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K. AVUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE DURANGO.
DIRECCICN MURICIPAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

CONVOCATORIA DF LICITACION PUBLICA NACIONAL N° EA-§10005958-£02-2022

£l H. Ayuntamiento de! Munitipio de Ourange par conducto ¢a ia Direccién Muricipal de Admiristracin y Finanzas, con domicilio en Bowlevard Luis Donaldo Colosto Namero 200, Fracclonamienio San

* ignacio de 15 Ciudad ge Durango, Tgo., de conforaidad con el Articulg 134 de la Constiteidn Paiitica e lac Estados Unidas Mexicanos, 160 dels Constitucion Poktica dr Estadd Libre y Soberanc de Durargo,

y el artichta 17 fraccion | inciso a} de la Ley de Adquisi . y Setviclos del Estado de Durango, y su Reglamento, asf 2oma los artitulos 16 fracciones b, WIIl y articwin 25 fravcidn 3, XXV, v
| XV del Reglamenta de 2 Adminis iGn Pablica def Municipic de Duranga, ¥ articates 77 fractién K, 86, 88 fraccidn Vil y 89 fraccin ¥l de | Ley Orgdnica det Mumicipio Libre de Durango, articulo 88 del
- Bando da Policl: y Gokierne del Miniciplp di Curango, sonveca’a las personas fisicasy morales interbsadas sa participar en’la sicitacian conforme a lo siguiente: - e . T
¥ E iGn ¥ Ap ttado del de
Fiechas para Aumtade - " Y P .
: . N de Prop ¥ de Proj Técnieas y weildacldn de propuastas
tlcitacion Pliblica Nacional Costo de las Bases Adqurlr las Aclaraciones Econdmicas. Fri Kt zund Smicas y rotificaciin
: - Etapa. {Téenica) Etapa. !E‘nﬂﬁl‘rﬂ } del Fallg,
. . N e 31de enern, 0L - 03 da febrero de 10 de febraro de 2022 16 do febrero de 20223 las | 17 defebrerode 20222 las
No £A-10005533-£02-2022 m.m:m‘::::;dm‘ﬁ 0 defebrero | 202alss1i0d ) . elsliBQhoms 11:00 horas 13:00 hioras
: L B {UMAY de 20?2 - Raesisa SE _
to. UNIDAD D e T
PARTIDAS MEDIDA RN BESCRIPCION DELQS BIENES RATGUINR - - RS L FAATDAD
PRESTACION DE SERVICIO NE CORECTIVIDAD MUNICIPAL DE INTERNET PEOICATO ¥ .
. e g g gt g et . : DETAS
i SERCIO TELEFONIA CORPORATIA POR MEDID DE UN ENLACE DE FIERA GPRICA - - I COMO SEDETALLA EN BASES
- ‘ Las bases de estaliitacian, pueder: s'ﬁ} consultadas por ok Nickantes dé forma g tuita y ﬁmﬁaﬁé'nte al pago del casto de !a's. wismas, en el domicilio de Ja Coordinacian Jutidica, Lickacienes y

Contratos de {3 Direccian Municipal de Administracien y Finanzas, Boulevard Luls Donaldo Colosis Nimero 200 fraccionamients 5an Ignadie en [ Ciudad de Durange, Dgo. C.P. 34020, Ios dias
que 5& indican para zdquiris bases, perg pars participar en laJicackén es requisito indispensablz pagar &l cosa de ks bases.

P Las juntas a realizarse dentro del precesa 45 Licitaciin Pablica Nacionat se realizardn en i2 sela de juntas de la Sirecddn Municipal de Adminlseracién y Finanzas, sitc en Boulevard Luis Donatdo
Calosio-ntmera 200 del Fraccionamiene San |pnacio TP 34039, en la Ciudad de Dursngo, Dgo. . .- .
o La mongda en que deberdn coticarse las prapositiones serd en pesas M ean e - o
o Los licitantes deberén catizar: por fa wotatidad: de panida al cen pof ienzn, sujetindose estrictamente al requerimiento solicizado, la adjudicacitin por b toralidad de partida serd a un soly |
proveador, es' decir 2l licitante glie satl faga la fidad de los refuerimiéntos de ka © ¥ que 5 p ta sea solvente, en case que dps o MAS PrOPUESTAS sean solventes se
adiudicars 3 |a prepiesta mas bajs en precie. - Lo S e R .
o Ninguna de los condiciones cantenidas mn 1as Bases de 1a Licizacidn, asl come las @ 1= il das por fop fici posird ser inbli
1 do 13 Eey de Addquisiciones, Amendamiestos y Servicios del Estado de Durango.

a - No potlrGn participar las personas que $& encuentren en slguno de [os supuestas deit

oY)
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H. AYUNTAMIENTO DEL MAUNICING BE GURANGO.
CIRECTIGH MUMICIPAL DE SDMINISTRACION Y FINANZAS

COMVOCATORIA DE LIEIVACION POBLICA iuA{!ONAL N° EA-B10005998-E03-2022 N

£ H, Aywitamiento del Monicipio de Dumngoe por conducto de I3 Direcgid inicipal de Admini i6n y Finangas, con domiclio er Bovlevard Luis Donalds Colbsio Nimere 270, Frartipnamiento San
lgnacio de fa Ciudar dz Durange, 1go., de confarmidad con el Articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas, 160 de fa Canstitucitn Politics de Estado Libre y Soberana de Duranga,

v el articula 17 fidceion Hnciso 2] de b ey de Adqmsu:ianes, Arrendamientos.y Servigias del Estado de Durango, ¥ su Aeglamento; asi coma los articulas 16 fracciones i1, MIN v aitifule' 25 Fraceian 1, XOVIlI, ¢
000 el Reglamento de fa Adeministracisn Pablica dai Munidpio de Durange, y articulos 77 fraccido ¥, 85, 88 fraccidn Vil y B3 fraceion X1 de [a Lay Orgdnica ded Municipio Libre de Ducango, articule 88 del

Banda de Palicia v Gobiera del Manitipio de Durango, convaca 31as parsonas fisicas y. morales interesadas en participar-en I licitacidn conforme s lo sigulante: -

Pethas para Junt de Presgntacisn y Apartura Fr o y Ap . uitago cel d de
: Lisitacibn Palblics Macional Casto de les Bnses adguirriss 1 Aclerationss de Propuestat Tacnicasy | - e Propussias Thatitasy | -Validicibnda projoesias
i Basas Eronfynleas, Primere Eeendnticas. Segunda erondmitss ¥ notificacion
Erapa. [Téenica), Etapa. (€condmita). el Falio,
N . 3ideenerp, 01 03 dé febrerode - - 10de febrero de 2052 15 defebrarode 2022 alas | 17 d= febrero de 2072 2 fas
No. EA-RI0305098-E03-2022 dades de Med ’
- . 30 unicie RS G Medion y 02 defabrero 2022 alas 13:00 2 las 13:00 horas 13:00 horas 14:80 heras
y Actuzlizacidn {UMA}
b de 2027 horas
o, ENIDAD DE . _— T . ; A - “
SANTIDAT MEDIDA DESCRIFCION DE LOS BIENES A ADQUIRIR CANTIDAD
ARNEhDAMiENTD ¥ SERYICID ADMINISTRADO DE EQUIPD DE !MPREI\'.IN ‘f . - i x e .
- 1 SERVICIO FOTOCOPADD COMO 58 DETALLA EN BASES." .
o 155 bases de este lictacidn, purden Ser conswitadas por los licitantes de forinz gratuita y previamente al pago del costa de lss m%slﬁas ' en el domicilia de iz Coordinacién Juridica, Licitacianes y
. Contratos de Jz Direction Manlcipal de Administracion y Finanzas, Boul d Luis Danalda Colosio Mimees 2030 Fraetignamiento San Ignacso enla Cludad de Dumngu, Dgn. C.P. 34030, o5 dias
i — que se indican para adgquirir bases, pero para participar en la iicitacion es requisito indispensable pagar ¢ coso de las fases, .
- o Las juntas # realarse dentro del provese &0 Liciiacids Pablica Nacional se realizardn en 1z sala de juntas de {2 Direccitn Munn:ipal de Admlnmramén ¥ Fmanzas siteen Bnulevard tuis Donaido
Colosic nitrero 200 del Fractionamiente Sar ignacio C.P. 34030, en la Siudad de Durango, Dgo, |
o La moneda en que deberdn cotizarse lzs proposiciones serd en pesos mexicanes, B .
N o Los licitantes deberdn cotizar gor |a sotalidad da partida-al clen por ciento, sujetindose estrictamente at requerimiento solictado, k adjuditacién por la totalidad de partida ser a un soio
. provezdor, es declr al liciante que sati Ia lidad de los requerimi de la Convacante y qI.IF. su pmmsesla sea mlvﬂme, o £aso que dos © mas prcpueslas sean solventes se
= zdiudlﬂfﬁ 2 I3 propuesta més baja en pretia.
o Nis de las condici idas en las Bases de Ia Licitacidn, asicumu Iasp: parsic age nndas par Ios Tutanles. pudra ser nzgomhle.

o No pndrén pammparlas personas que se en a!guno delos
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José Rosas Aispuro Tomes, Gobernador del Estado Libre v Soberano de Durango, en
ejercicio de las altibuciones que me confieren los arficulos 98 fracciones Hl, XXVIy XXXV
de la Constitucion Politica del Estado- Libre v Soberanc de Durango, 1 v 6 de la Ley
Orgénicq de la Administracion Piblica del Estado de Durango, tengo ¢ bien emity
DECRETO ADMINISTRATIVO QUE ESTABLECE MEDIDAS AUSTERIDAD, DISCIPLINA, EFICACIA Y
TRANSPARENCIA  DEL GASTG PUBLICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE -
DURANGO, QUE SE HABRAN DE APLICAR PARA EL CIERRE DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTAIAL 201 6-2_022, con base en los siguientes:

_CONSIDERANDOS
PRIMERD. Que el arliculo 134 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

establece que los FECUIsos econdmicos de que‘ dispongan la Federacién, las entidades

federctwcls fos Mumc&plo; y las demorc:acnones feritoriales de la Ciudad de. México,. se

_admmistrcrcn ‘con eficiencia, eficacia, - economia, h‘cnspcrencna y honrcudez para

safisfacer los objetivos a los que estén destinados.

SEGUNDO. Que la Consﬁtucién Politica dél Estado Lfbre Y Soberqno de Durango eh 5U

arficuio 160, sefiala que en el mc:inejo de los recursos pubhcos los poderes del Estado, los
drganos constitucionales au?onomos y 1os munucxplos se cuusmran a los principios de
eficiencia, eficacia, economia, ironspcrencnc lmpcrcwlldcd honradezy responscb!hdqd

socml para sohsfocer los objetivos o fos’ que esien deshnudos

TERCERO. Gue desde el inicio de esta Administracion Pdblica a mi carge, se ha impulsado
en ella, medidas de austeridad, discipling, eficiencia y tfransparencia del gasto plblico

que se ejerce en ella a través de toda y'cho una de 1as diversas dreqs que la integran.

CUARTO. Que muestra de lo anterior es la expedicion del Decreto Administrativo que
establece medidas de austeridad, discipling, eficiencia y fransparencia del gasto piblico
de la Administracion Poblica del Estado de Durango, mismo que fue publicado en el
Periodico Oficial del Gobierne del Estado de Durango, nimero 77 de fecha 25 de
seplismbre de 2016.

QUINTO. Que con la proxima conclusion de esta Adminisiracion, es nussirc objetivo
redoblar esfusrzos en la materia, por lo que es de suma importancia el praver de manera

parficular, lo concemiente o lo efapa final dicha administracion.

DESPACHO DEL CJECUTIVE

Av. 18 de Saptiernbre No. 120, Col, Stivestre Dovador CT 34070, Durange, Digy, México.
Telafonos (518137 78 54 /12778 51
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SEXTO. Que en aras de que los recursos publicos sean adminisirados. con eficiencia,

eficacia. economia, fransparencia y- honradez, satisfaciende en  todo momento los
objetivos a los que estén destinados, se redoblan esfugrzos para elio.a fravés del Decreto .

que agui se emite.

SEPTIMO. Que de estc manera seguymos cumpllendo et objehvo que desde un inicic se
frazé este” Gobiemo, pcro el cdecuc:do uso de’los recursos pubhcos en pro ‘dela
cmdcdcnlu por o que es pnmordtol que s& sigan recihzcmdo crcmones ‘de racnonczllzacnon
en sl Uso de los recursos plblicos, mediante una mcyor reducc:on enlos gasfos operohvos e

y reoriéntando los chorros obtenidos a ios programas soczqies y»? a las pnnc:ques‘ i

necesidades de los duranguenses.

En mérito de Jo antes expuesto, fengo a bien.a emiﬁf el siguiente;

DECRETO ADMINISTRATIVO QUE ESTAB‘.ECE MEDIDAS AUSTERIDAD, DISCIPLINA, EFICACIA Y

TRANSPARENCIA DEL GASTO PUBLICO DE 1A 'ADMlNiSTRAC!éN PUBLICA DEL ESTADO DE
DURANGO, QUE SE HABRAN DE APLICAR PARA EL CIERRE DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL 2016-2022.

ARTICULO 1.- H presente Decreto ﬁehe por objeto eé’fcblecer .las fhédidos de diséipiihcx déf '

gasio en el ejercicio presupuesml gue habran de oplfccrse para el cierre de la
Aqumstracnon Pablica Estatal 201&2022 asi como tas bases y cm‘enos generc:ies parc
Qdmlnlsimr los recursos de manerg ophmc a ﬂn de generar economlos en el ejercmo o
aplicacion de los recursos asighodos, mismos que deberdn observar de manera
obhgcﬂonc todas las dreas que comprenden fa Administracién Fubhca Estatal, en el
desempefio de las funczones Vi reSponscbihdades que les han sido encomendqdas

ART?CULO 2 Las Dependencrqs ¥ Enhdc:des de la Admmmrocuon Pubhcc Esfc’ra! ¥ 5US
Titulares serdin los responsc;bfes de vigilar el estricto cumpilirmiento de las politicas, normas y
lineamientos emitidos, prewendo o necesario para que todo &l personci aQ sU cargo
conozca. su contenido y ulcances, ast como el objetivo de administrar con eficiencia,

eficacia y honradez los recursos piblicos.

DESPACHO DEL EJECUTIVO

. Av. 16 de Septiembre No. 130, Col. Silvestre Dorador C.F. 34070, Durango, Dgo, México.
Teléfonos {618} 137 78 54 / 137 78 51
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ARTICULO 3.- Comesponde a ka Secretaria- de Finianzos y de Administracion y-a la

secretaria de Contralorid, dentro del ambito de su competencia, superwscr mterpre’rar y‘

confrolar la aplicacién de to eshpulado en el presente Decreto.

ARTICULO 4. Las Dependencias y Entidades que integran la- Administracion Pgblica .

Estatal, serGn las responsables de desarroliar conforme a las atibuciones y funciones

encomendadas,. los planes, programas y proyecios de su competenciqy por Io fcmto. son

responsc:bles directos de su cidecuodo y opor’funo cumpilmlen’ro, del eﬂcr 'ﬁe Y.

’frcnspcrenfe e;ercucm del presupues‘}o cxs:gncxdo, asi como de tc: cdmnnzs’rrccuon de los

recurses humunos y maieriales de que dispongan.

ARTICHLO 5.- La conducta y gestich de los servidores plblicos en e desempefio de los

puesios y funciones encomendadaos; debera observar en todos los cases; apego irestricto ..

a los principios de austeridad, racionalidad; honestidad -y transparencia, -con .una. .

autantict vocacion de servicio y a las disposiciones del presente Decreto. . -

ARTICULO 6.- En el plazo qL)e resta de esta Adminisiracion Poblica Estatal, - las

Dependencias y Enfidades obsefvarqn ademds, lo siguiente:

u} Pnonzc:rcm lo esfncmmem‘e zndlspensoble parc: su funcaoncmlen’fo, como s el

personcl con el que cuenicm para reolazur Ios funcnones :nshtumonc!es'

encomendcdas.

b) Debercm Lnstrumentcr medsdcs para fomen’rc:r ei Ghorro por concep’ro de energiq _

eléctrica, ’felefomc convenc:onal ma’rersoles de impresién 'y folocopiqdo,

papeleriu =] msumos de compu’ro, lnven’rcmos, ocupucmn de espacios fisicos,

mcnienlmlenio de blenes muebles e mrnuebles, combushb!es, st como en ’rodos '

los demcs reng!ones de gds?o que sean susc:ephbtes de genercnr c:horros.

¢} Independientemente del -presupuesio autorizodo, -debardn  contar--con o
aprobacién de la Secretaria de Finonzas y de Administration porala contratacion
de serviclos profesioncles independienies, gastos en comunicqacion social ©

cualguier ofra eregacion que nao seq prfortana;

DESPACHO DEL EIECUTIVO

Av. 1€ de Septiernbre Mo, 130, Col. Silvestre Tiovador TP 340"’0 Durango, Dgo. México.
Teldfonos (618) 137 78 54 [ 137 78 51

()
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) No esid permiiido redlizar donativos, obsequios v en general cualguier gasto de
representacion de! personal de la Adminiskracion Pablica Estatal; v

) Se qbsfendrc’m de ejercer recursos de !os,ccp?rulcs de gasto 5000 y 6000, sin la

auforizacion previa y expresa de [a Secretaria de Finanzas y de Administracion.

ARTICULO 7.- Cualquier offo caso no previsto en este Decreto, deberd consultarse por
esciifo @ la Secretaria de Finanzas y de Adm!n-sfraczon quien serc: la responsoble de
realizor la respuesta a la misma.,

TRANSITORICS

ARTICULO PRIMERO. £ presente Decreto entrard en vigor al dia siguiente de su pubhcccnén
en el Periddico Oficial del Estado de Durango.

ARTICULC SEGUNDO. FI presente Decreto tendrd vigencia hasta el 15 de septiembre de
2022,

Dado en la Residencia del Peder Eecutivo Estatal, en la Civdad de Victoria de Durango,
Burango. a los 30 dias del mes de enero del afic 2002,

EL GOBERNADOR DEL mg DURANGO

DESPACHO DEL EJEC‘I;TLV o

Ay, 16 de Septiembre No, 130, Co L Sivestre Dorador CP. 34070, D ‘“urango Dgo, México.
Teléfonos (618} 137.78 54 /13778 51



PAG.8

 PERIODICOOFICIAL .

DR. JOSE ROSAS AISPURO TORRES, GOBERNADOR CONSTIUCIONAL DEL ESTADO DE
DURANGO, EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS
98 FRACCIONES ifl, XXXVIl Y XXXVl DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE DURANGO, 1 TERCER PARRAFO, & FRACCIONV Y 16 DELA
LEY ORuANICA DE LA ADMlNISTRACléN PUBLICA DEL ESTADO DE DURANGO. 65
FRACCION | Y 67 FRACCION V DEL CODIGO FISCAL DEL ESTADO DE DURANGO,
TENGO A BIEN EXPEDIR EL PRESENTE DECRETO QUE CREA EL “PROGRAMA BORRON A
CUENTA NUEVA“ CON BASE EN.LOS SIGUIENTES

CONSIDERANDOS _

PRIMERO. En ejercicio de lu potestad de regulagién administrativa, gue me es
conferida por la Corsﬁil,cién Poittica del Estado.Libre y Soperanc de Durango,
para el dictado - de decretos, acuerdos, reg!omenfos e. instrucciones, cmndo
cump'ﬁmien%o a los objetivos establecidos én el Plon Estatal de Desarrollo, 2016 -

2022, es para sste Gobie_mo__de sumqimppr’rcnciq el adecuado despacho de ia

Administracién Poblica.

SEGUNDO. Si bien es C|erto o3 cnudadonos eston obilgcd"ss a con*nbunr con el
Estade, tombien o es que ﬂenquo de los fenorr*enos sociales y de salud se

generd una afectacion en ol ecqnomlc delos duranguenses.

En lo actudlidad vy onte 1o existencia:de id'pdndem?q ocasionada por el Virus
SARS- Co\/ (LO\/iu 19; que na ocasionado un conhnuo cese de c:cifvidades
aconomzcas u mvei munoc., nacional v es’fcncl lo cuol ha genemdo o]
c:usmlnuqon de ¥os lngreso‘ Tqmnicrrcs ocasionando dificuttad para cubrir los
nacesidades. bésicas de estas, asi como el cumplimiento de sus obligaciones

fiscales,

TERCERO. x:sfe Ejecu’nvo a mi carge, desde su inicio, hCl fomado como eje rector la
generacion de mecanismos en beneficio de la ciudadania, sspeciaimenie
otientados hacia los grupos mas vulnerables, con el objefive de contribuir d un

mejor desarrollo y un impulso o la econormia familiar.

DESPACHO DEL EJECUTIVO

Av. 16 de Septiemire No. 130, Col. Silvestre Dorador CP. 34070, Durango, Dgo, México.
Teléfanos (618) 137 78 54/ 153778 51

tr)
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CUARTOQ. En virtud de lo anterior, el Gobierno del Estado de Durqngo que diijo, en
apoyo a las familias duronguenses con iq fmahdod de dligerar la sﬁuamon

econdmica, fengo a bien expedir el s1gu1en’fe

DECRETO QUE CREA EL “PROGRAMA BORRON Y CUENTA NUEVA”,

PRIMERO. S¢ ‘crea el “PROGRAMA BORRON Y CUENTA NUEVA™, ¢cuyo obijeto es’
otorgar un apoyo’ extraordinario o los propietarios de vehiculos mode!os 2012 y

anteriores con la finalidad de apoyar la economia familiar.

SEGUNDO. El “PROGRAMA BORRéN Y CUENTA NUEVA" tendrd una vrgencm a parflr
del 1 de febrero y hastfa el 31 de mcrzo del csno 2022

TERCERO. Los. conceptos, periocdos ¥ porcantajes _dé! “PROGRAMA -BORRON Y
CUENTA NUEVA" son ios siguientes:

PROGRAMA BORRON Y CUENTA NUEVA

VEHICULOS MODELO 2012 Y ANTERIORES

CONCEPTO FEBRERO | MARZO
CONDONACION REFRENDO 2022 15% 20%
CONDONACION REFRENDO 2021 I T 25% |
CONDONACION REFRENDO 2020, 2019 7y 2018 ~100%
CONDONACION PLACAS | 25%
CONDONACION AL IMPUESTO SOBRE ENAJENACIGN
DE VEHICULOS AUTOMOTORES USADOS = Y SUS 100%
ACCESORIOS o
CONDONACIGN: DE CAMBIO DE PROPIETARIO Y SUS | 100%
ACCESORIOS S | .
CONDONACION ~ ACTUALIZACION  REFRENDO Y 100%
PLACAS 2018, 2019, 2020 Y 2021 B B
CONDONACION RECARGOS REFRENDO Y FLACAS 100%
2018, 2019, 2020 Y 2021

DI:SPACHO DEL EJ cCUTI‘JO

Av. 16 de Septlembre Ne. 130, Coi Silvestre Dorador C.P. 34070, Durango Dygo, Mexu:o.
Teléfonos (618) 137 73 54! 137 78 51
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CONDONACION DE GASTOS DE EJECUCION Y MULTAS Ti00%
CONDONACION DE CREDITOS FISCALES QUE DERWEN | -
DE CONVENIOS DE PAGO EN PARCIALDADES DE| —  '100%
DERECHOS VEHICULARES

CUARTO. En caso-de que los conceptos establecidos. en el arficulo anterior.
generen a cargo del contribuyente el impuesto para e Fomenfo de ig Educagcion

PUblica en el Esiado, se condonard en kd misma propoicion segln coresponda.

QU!NTO B acceso a los beneﬁcxos estcbieados en el presem‘e Decre’fo no

conshruzra mstcnc:cxs par 1o cuci Eos su;etos que se ccopn d eilos no podrctn
impugnarios por algin medio de defensa '

SEXTO.  Para gle "sean: ofdrgados “los ‘beneficios del “PROGRAMA" BORRON Y-

CUENTA NUEVA". es necesaric que se cubran’ios impuestos:y ‘derechos 1o

Londonados en una sola exhlbiCIOh dentro de la vigencia del presenie Decreto

y cumpllr con !os requ:sﬁos que dsspcngc la Secre%ancz de chmms y de "

Adrnlmstrac;on

SEE‘TIMO En Cos50 de que lcs uuior;dc:des fiscales hayan 1n1c1cdo el Procealmlemo

Admlms’frohvo de E;ecu:ion con motive de los creditos fasccﬂes denvcxdos de Ics -

con’mbucmnes G -que se reficre el presen’fe Decre’fo e! mlsrno se suspendero g

durante el plazo de vigencia del “PROGRAMA BORRON Y CUENTA NUEVA"

“YRANSITORIOS

PRIMERO. El presente DECRETO; enfrard en yigor a losdos dias de su publicacién

en gl Penodlco OfiClCﬁ del Goblemo del Esicdo de Durcngo

SEGUNDO = presem‘e DECRE‘I‘O esTcwa wgente hasta el 31 de mc:rzo de 2022

DESPACHO DEL EJECUTIVO

Av. 16 de Septlembre No 120, Col. Stlvestre Dorador CP. 34070, Durango Dgo Mexu::o.
Telafonos {(818) 137 78 54 /137 78 51

il
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TERCERO,  Cualguier interprefacion que. se requiera parg el cumbiim_iem‘o clei
prasente Decreto, serd competencia de o Secretaria de Fnoneas y de

Administracion por conducto de la Subsecretaric de ingresos.

Dado en la residencia oficial del Poder Fecutivo, en o Cludad de Victoria de

Durango, Durango. ¢ 30 de enerc de 2022,

EL GOBERNADOR DEL ESTADCG DE DURANGO

DR. JOSE ROSAS AISPURC TORRES

EL SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO. EL SECRETARIO DE FINANZAS Y DE
ARMINISTRACION

DESPACHQ DEL EJECUTIVO

Av. 16 de Septiembre No. 130, Col. Silvestre Dorador CP. 34070, Durange, Dgo. México.
Telsfonos (618) 13778 34 7 137 78 51
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INSTITUTO DE EVALUACION DE POLITICAS
PUBLICAS DEL ESTADO DE DURANGO

En cumplimiento de! articulo 25 numeral 6 de la Ley que
Crea el Institutc de Evaluacion de Politicas Puklicas del
Estado de Durango, se publica el resultado de la:

Evaluacidn Especifica del Programa de
Crecimiento Verde, Incluyente, Sostenible y
Sustentable del Municipio de Durango

Informe completo disponible en:
hitps://inevap.org.mx/evaluaciones
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Resumen ejecutive

E! sistema politico mexicano situa al orden municipal como el nivel de gobierno mas cercano
al ciudadano, con la misién de atender las necesidades especificas de una localidad en su
dmbito territorial, asi como proveer servicios' basicos para el desarrollo de la comunidad
{Inevap, 2020). Cabe destacar que los parques y jardines, y su equipamiento representan
uno de fos servicios piblicos que el municipio tiene a su cargo por mandato constitucional,
Especificaimente, ef inciso g), fraccion I del articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos {CPEUM) sefiala [as calles, parques y jardines y su equipamients.

En el municipio de Durango, el Programa de Crecimiento Verde, Incluyente, Sostenible y
Sustentable (PCVISS) responde a este mandato, bajo la responsabilidad de Ia Subdireccion
de Areas Verdes (SAV) adjunta a Direccion Municipal de Servicios Pablicos (DMSP).

De acﬁerdo con' el Programa Anua! de Trabajo 2020 de la DMSP {PAT), el fin del PCVISS es
mejorar la calidad de vida de los ciudadanos a través de las siguientes acciones: -

e Rehabilitacidén y mantenimiento adecuado de las areas ajardinadas;
o Poda :
o Riego
o Colocacién de planias
o Reforestacion con especies adecuadas .
* Mantenimiento de la infraestructura de monumentos, plazas y fuentes; e
* Incremento de la cobertura arbolea por habitante.

Con estos elementos, el PCVISS busca mejorar las condiciones ambientales de las areas por
atender, sostenible y eficientemente en el uso de recursos como el ggua,

Frincipales haflazgos

Ei municipio cuenta con los elementos suficientes para estimar la caobertura de areas
verdes y su equipamiento, pero se identifican reas de oportunidad. EI municipio
identifica la cantidad y equipamiento, asi como las caracteristicas de las 4reas verdes a las
que brinda mantenimiento, a pesar de no contar con una definicién clara de estas. Su
informacion se encuentra sistematizada y en constante actualizacién. A través de los
registros censales, llevados a cabo por el personal de la SAV, es posible la obtencién de
informacién sobre los parques, jardines, vialidades, plazas y. ctros espacios ptblicos
catalogados como &reas verdes en las diferentes zonas de atencién. Adicionalmente, la
DMSP reconoce la existencia de espacios pdblicos y éreas verdes, en las cuales, el
mantenimiento no es responsabiiidad del municipio. '

El municipio define procesos y documentos normativos que garantizan la correcta
operacién del programa. Sin embargo, es necesaria la actualizacién de los mismos, La
SAV cuenta con una estructura orgénica bien definida donde identifica a los actores

invoiucrados en la operacion del Programa. Registra las afecciones de las areas verdes
derivadas de reportes ciudadanos y el comportamiento. de sus recursos financieros,
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“humanos y materiales. Ademas, cuenta con un Manual de Operaaon gue guia su actuary
doLumenta SUS Procesos.

No obstante no . s& encontrd evndnnaa de la extstencra de un documento normativo
especificc para a plamﬂcamon de 4reas verdes. Inclusc el Plan Director. de Forestacién
Urbzna (PDFU} no se ha actualizado desde 2006. Cabe sefialar que este documento, de
acuerdo con el reglamento de semc;os plblicos dél municipio de Durango debe contener:

'3 "Determmauon de las areas que deben ser forestadas
s las especies de arbioles y arbustos’ apropiadoes, asi como caracteristicas 'y tallas
~ convenientes, dandoie preferencia a las especies nativas gel estado;
| e Manual técnico de plantacidn y recomendaciones generales, considerando podas,
! . remocidnyy otras acc1one:», bajo criteriog sustentables; :
e Manual de Operacion de’las autoridades municipalas, camprerdserdc &l tramlte de
~ ios dictdmenas téenicos niecesarios para la realizacion de ‘?:lamav:*ones, N
«  Formas de participacidn cudadana;
« Infracciones y sanciones; y
s Todos aquellos aspectos que considere la normativicdad aolacabee

Con ré‘Spe{ZTO a la situacién del PDFU, &l municipio no esclarece =l area resporxsable
encargaca de la elaboracidn y seguimiento de esie dcv'u"ne"lt'w ’

£ mwniciole cuenta. con mecanismes gue permiten medir el detemwena y los
resultados del programa. Mo obstante, deben ser reconfigurados. La DMSP se suiets &
metas y objetivos enmarfados en g PAT. Como meta del PCVISS para 2020, el municipio
'Pafgn:eaﬁ con base en la Agenda para el Desarroi‘o M ;rvc;;}a!‘ el crecimento del 20% anual
i@ aras y recreativas per capita. Con respecio a esto, la i inexistancia de definicion y
rdes y espacios recreativos supnne muitades la. medicion
la SAY reconoce la dificultad pava alcanzer esia mefa por Sus
and g8l comne sl {:recm,snm pablecumi en las localids 3
hrente de la “,ua..nd de L,u:ranﬁa o

"H* fiC?‘ ifwy claras da dreas v

-1 sjdu 8*". £t

ER

ook

‘A 1y amne :
s raspiia :mv Gifie b de slcanzar sin L,m rlapear i 5
virdes. Ademas, 2 gestidn del PCVISS idantifica ia e sde:i_ Z




PERIODICO OFICIAL

PAG. 15

Evaluacién Especifica del Programa de Crecimiente

A \ !n evo p Verde, Incluyente, Sostenibie y Sustentable del

ST O S 0F POAIRAS Municipio de Durango
PUBLIGAS DEL ESTAOG DE GURANCG
PAE 2021

de crecimiento poblacional ‘al alza en la ciudad de Durango, por !o que el aumento de la
densidad_de4reas per capita verde enfrenta un. panorama complacado en Ia busqueda de

elevar el mdlcador

Los parques Jardmes ¥ su equnpamaento estan a cargo de los munnc:pms por mandato
constitucional. De acuerdo con los documentos normativos revisados a lo fargo del informe
de evaluacidén, se requiere de una coordinacion entre instituciones para asegurar el
adecuado mantenimiento, cuidado y creacion de areas verdes urbanas. Esta colaboracidn,
en el municipio de Durango obedece més a esfuerzos dispersos, que a una coordinacion
interinstitucional.

Propuesta de recormendaciones y observaciones

Et informe de evaluacién concluye con una serie de observaciones y recomendaciones
derivadas de los hailazgos de:la-evaluacién, con lo cual, en caso de atenderse, contribuirén:

“a mejorar-las condiciones y los instrumentos de la SAV para alcanzar sus objetivos, que se

veran reflejadas en un mayor beneficio para | Ia pobiacmn del municipio, yen especn‘lco de
Ea cmdad de Durango.

Dentro de las acciones de mejora que puede mpiementar destacan

. Homologar la terminologia de areas verdes. -

« " Contar con el Pian Director de Foréstacion Urbana actualizado. :
Concentrar la informacién de los reglstros censales. de tas .areas verdes y espacios

-. plblicos. :

» Identificar la densidad. de reas verdes (m2 por habstante) en las Ioca[[dades urbanas del
municipio de Durango )

» Asegurar la limpieza y buen estado de 4 areas verdes

= Mejorar los registros administrativos del concentrado de reportes

« Desarrollar indicadores dela cal{dad de areas verdes,

Para cada una de las recomendacaones 5g especuflcan acciones puntuales para dar
cumplimiento. La decisidn sobre qué Opc;ones lmplementar es exclusiva de los gestoras del
PCVISS, por lo que su atencién queda & escrutinio- de fa poblacién y de las autoridades
competentes. La presente evaluacién documenta los retos y oportunidades del municipio,
su utilidad estara en func:on dei uso de ios resu!tados contemdos en este documento.
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En la ciudad de -Durange, Durango-siendo las 10:45 diez horas cen cuarenta y cinco
minutos del-dia (14) catorce de enerc de dos mil veintidos, el Consejo .General del
Institto de Evaluacion de Pofiticas Plblicas del Estado de Durango, ‘HACE CONSTAR
Y CERTIFICA que el documento consiste en (4) cuatro’ paginas Utiles impresas al
anverso y reverso, derominado Evaluacion Especifica del Programa de Crecifmientd
Verde, incluyente, Sostenible y Sustentable de! Municipio -de Durango corresponde - con
el texto aprobado por el Consejo General del Instiwto de - Evaluacion. de Politicas
Pablicas del Estado de Durango por UNANIMIDAD de votes, mismo: gue estuvo a la
vista- de |03 integrantes de dicho Consejo en su Primera Sesién Extraordinaria, cetebrada
en primera convocatoria el 14 de enero del presente afio, situacion que cartifica para
los éfectos Iegales conducentes:- Consejero Presidente, “Emiliano Hérmandez Camargo;
Consejera Secretaria Ejecutiva, isaura Leticia Martos Gonzalez; Consejero Admmlstrador
del Patrimonio, Francisco Anton:o Vézquez Sandoval Rubncas i

LR

ing. Emiliano Hernaﬁdéi -Cé’ﬁja[gp' o
| Director General.
del Instituto de Eva!uaclbn\de -Pollticas

-

Ptiblicas del Estado de Durango
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INFORME DE NOTIFICACION A DEUDORES POR GREDITOS INCOBRABLES

POR MEDIO DEL PRESENTE, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN LA FRACCION XV, INCISO B, DEL ARTICULO 27 DE LA LEY
DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, LA MORAL DENOMINADA KALISCH FIERRO Y ACERO S.A. DE C.V. CON REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES KFA811222626, INFORMA Y NOTIFICA A SUS:CLIENTES Y/O DEUDORES, QUE EFECTUARA LA DEDUCCION DE
LOS CREDITOS INCOBRABLES QUE SE DESCRIBEN A CONTINUACION, A FIN DE QUE EL DEUDOR. ACUMULE EL INGRESO
DERIVADO DE LA DEUDA NO CUBIERTA EN LOS TERMINOS DE LA REFERIDA LEY.

CoDIGO
DGBEMO

DGCALO

DGECOS

EMITIDO EN EL ESTADO DE DURANGO, EN EL MES DE ENERO DE 2p%:

NOMBRE CLIENTE ' RFC
BELTRAN MORALES TANYAALINE. ‘ ' BEMT9108308v0
CONSTRUCTORA CALQISADECY ~ ~ | CCA1B01128F3
ECOZAR, SADE CV _ o EZA1611164X7

TOTAL

il

REPRESENTANTENEGAL D KA RROY ACERGS A DE C.V.

MONTO

66,391.28
92,107.68
62,590.49

. 221,089.45
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S . ACUERDO NO. S03-A03/07.002L . ' . o
LA NORMATIVA INTERNA DENOMINADA MANUAL DE ORGANIZACKON DELCOLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y. -
TECNOLOGICOS DELESTADO DE DURANGO ™~~~ ~ S

‘ANTECEDENTES: : UL T
FUE PRESENTADA ANTE LA H. JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTE DURANGO LA NORMATIVA INTERNA DENOMINADA MANUAL DE
CRGANIZACION DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE DURANGO, QUE DE SER PUBLICADO
SUSTITUYE ALSIMILAR PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO NO.5 BIS DE FECHA 15 DE JUNIO |
DE 2010. : Tt S R _

JUSTIFICACION:

‘SE SOLICTTA ANTE LA HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTE DURANGO LA APROBACION DE LA NORMATIVA INTERNA DENOMINADA
REFORMS INTEGRAL AL MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIEICOS ¥ TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
DURANGO, EN APEGO ALARTICULO 25 FRACCION X DE LA LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE DURANGO, Y ELARTICULO
& FRACCION X!l DEL DECRETO ADMINISTRATIVO DE CREACION DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TRCNOLOGICOS DEL ESTADO |

DE DURANGO PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTARO DE DURANGO N.° 31 DEFECHA 14 DE QCTURRE DE
2007, (SLTIMA REFORMA CON FECHA DEL 31 DE AGOSTODE 2008. - .

ACUERDC PROPUESTD:! .. S .

UUNA VVEZ PRESENTADO 1A NORMATIVA INTERNA DENOMINADA REFORMA INTEGRAL AL MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO DE
ESTUDIGS CIENTIFICOS Y TECNOLOGKCOS DEL ESTADG DE-DURANGO, SE PONE A CONSIDERACION DE 105 INTEGRANTES DE LA
HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL CECYTE DURANGO, EN APEGO AUARTICULO 25 FRACCION X DE LA LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES
DE! ESTADO DE DURANGO, Y EL ARTICULO § FRACCION Xl DEL DECRETO ADMINSTRATIVO DE CREACION DEL COLEGSO DE ESTUDIOS
CENTIFCOS ¥ TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE DURANGO PUBLICADO-EN EL PERIGDICO OFICIAL DEL GOBIERNG DEL ESTADO DE
DURANGO §.° 31 D€ FECHA 14 DEGCTUBRE DE 2007, ULTINVA REFORMA CON FECHA DEL 31 DE AGOSTO DE 2008,

RESOLUTIVO:

1A HONORABLE IUNTA DIRECTIVA DEL CECYTE DURANGO APRUEBA POR UNANIMIDAD (A NORMATIVA INTERNA DENOMINADA
REFORMA INTEGRAL AL MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGID DE ESFUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
LDURANGO.

-
% FIRMAS:
-
11C, ALFONSO BADIL STISUIN PROFR. JO&: CGLA CRNTRERAS
Suplente de fa M.C. WA RITA SOCIQISERRANG BARRIOS Suplente dei DR. JOSE ROSA; O TORRES, Gobemador

Goordinadora de ODE los

Gobiemo [Federa ar;{te at?

CyTE, A y Represeniante del
’ﬁ;ﬁrtiva dol CECYTED.

inta /
i r4

IR Vi,
TR _
' Suplestgel LI, VICTOR

HEZ MARTINEZ. SBssoretrio de Yiscalizacion de
ontralpr & de Durandp y Gomisario
igzkar H

1a Dirgecion Gene,

Constitugionas cel Estattrds Durango y Presidente de la H. Jurta
Cirectiva v del G.P. RUBER CALDERGN LUJAN, Secrelztic de
Educacitn en el Estade de Durango y Vicepresldente de ka H. Junta

[ED,

~

2
Titutar de fa Oficing de Eglace Edl de Dufanga y
Representanie det Gobigmo Fedey anid Direcfiva del

"R CECYN

BNTRERAS AYALA

L MEDINA, Secretario de
Ndhobiemo cel Estado y

o Re\ia H. Junta Directiva del

e

Suplente dal G.P JE 3 J
Finanzss y dAgmini#aqo
representante denGobiem -\ %
U
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CECYTED 28 una instifucion de Educacion edla Superios dependiente 62 la Secretaria de Educacitn Piblica, coiresponsable de
proporcionar bachilleraio general y tecnoldgica con calidad v suuidad; caracterizada por una formacion integral de yus alyrinos y una
cracieite cobertura en f Eatado de Durangs, que privilegia & ooblaciones en desventaje. - - .

Este Manual de Organizacion se deberg ac { anemoenia, conforme & las modificaciones ¢ reesirucluraciones que se
autoricen al Colegio de Estudics Clentifinos v Tegnotégioes del Estado de Durangs. . -

. Antecedentes Histéricos

Ef Colegie de Estudios Ciontiicos v Tecnoitgicas Gel Esiaie de Durango, es un orgardsmo oibiice descentralizado, con personalidad
juridica y patrimenio propio, ¥ con domisfic en i ciuted e Surangs, Dya.; ef cial fue srsado con e Ejecuiivo de! Estade mediante
Decreto Adminisirative expedids ef 6 de marzo de 1985 y publicado en of Pariddico Oficial del Goblefrio dal Estado de fecha 16 dai
mismo mes y afio. o N I . e .

Con fecha 26 de agosto de 1957, s2 refoimd 2f Decreto a Gue sa refiere of pasrafe anterior, mediante Decreto Adminisirative expedido
por &l Ejeculive de! Estada, publicado en el Faiiodico Gfiziar del Soblerno del Estado No: 10 de fecha 1-de Febrero de 1998. Asimisme,
este Decrate precisa que of CECYTED estara integrado al Sistams Estatal de Edueacion, bajo ia coordinacion de la- Secretaria de
Edugacion del Estado de Durango, que es le dependencis aducativa ceniral det Gobiamo del Estade. F114 de ociubre de 2007 s
publics una reforma integral ai Decreto de creacion, refrendands ef compromisoda apoyar el desarrolio defa educacifn mecia superior
iecnolégica, replanteando y reordenande la existenciz de esiz subsisiema- educativo, a partir de la expedicion ds un nueve
ordenamiento normaiivo, que regule, orlente y mejore ¢ fanclonamiznte gue ha ienida en el tiempo de su-cperacion.

£t CECyTED tiene por objeio impartit e impulsar la educacin téenisa dal tipo medio superior, en ias-medafidades de bachifterate
écnico, konico profesionat y tenico basica, esludios sue sodrd impartir en forma escolarizada; mixia v .abiertz. Asinlsmo, ests
faculiado para estabiecer e Bachilerato a distancia, con ageve on Ins modernos medios de s ielecomunicaciin v de [z informatica,
que la inacvacion fecriolagica panga a! alcence ds ia edusasidon. R L - -

El CECYTED se orea, con la finalidad de ampliar i3 coberiura sdueativa en el nivel madio superior en el Estado de Durango, en agosto
de 1893 se cred, of Planiel de las Nieves, en el muricipic de Ocampe. Inicid operaciones coft una poklacién de 81 alumnos y fres
maesires, cen especialidad en computacidn fiscal sontable. )

Se pusieron en operacion.en 1995, dos planisles més: uno en Ceballes, Mapimi y otrc en la Cabecera Municipal de Stchit, con la
especialidad en informatice adminisirativa, Posteriormente, en agosts de 199¢, entraron en operaciones ios Colegios establecidos en
J. Guadalupe Agullera, Canatian v Guanateyi con especialidatt en mantenimisnto de eguipo de’compute. o

Alinicio del afic 1997 y hasta ! afio 2004 se creaion 5 piantsies, =n ios municipios de San Bernardo, Oidez, Canelas, San Pedrc det
Gallo, Indé y San Luis del Cordero; v 11 planteles més ‘en diversos muiicipios, Ignacic Zaragoza y CERESO en el municipio de
Durange, Ciénega de Nuesira Sefiora def municipio de Santiage Pepasquiaro, San Berardinn de Milpilas sii 'Pueblo Nueve, Los
Charcos en el Mezquital, La Zarea v Villa Hidalgo en Hidaige, Mezareno en Lerdo, Emilfane Zapata y Velardefia en Cuencamé, General
Escobedo en e Oip, incrementandose asi la coberfure adusativa ) oo ) : :

Durante e periodo 2005 al 2010 se abrieron 29 nuevos planteles an diversos municipios, La Gugjolota, Tierras Coloradas y Canoas
en el municipio def Mezquital, Fanuto de Coronado v Ramon Cerona e ef municipio de Cuencamé, Corralitos {Pueblo Nuavo),
Chavarria Nuevo y La Mesa de San Pedro en el municipio ds Fustle Nueve, Los Bemedios y Las Milpas en el municipio de Tamazula,
Lerdo, El Vergel, Sar: Fefipe, Arturo Martinez Adame y Dinamita en of municipio de Gémez Palacio, Liano Grande, CEDIRESO y
Colonla Hidalgo en Durange, San Luls Villa Corona en el municipio de San Dimas, José Marla Morelos y San Migusl de Papasquiarc
en &l municipio de Santiago Papasquiar, J. Agustin Castro en el municivio de  Pefin Blanco, El Platanar de Sianari y Valle de
Topia en el musicipio de Topla, Los Angeles en el municipio de Paanas, Ldjas en e municipio de Guanacevl, José Maria Patoni en
el municipic de an Juan del Rio; San Francisco de Asis, en ef municpico-de Indé y Mapimi; penétrande en més de cien comunidades
ruraies o indigenas, tenienda un enorme crecimients v presencia en la mayoria de les municipios del estado. T

Asimismo a partir del 2011 se aperiuraron 11 planteies, nor lo cual al cabe del afio 2016 se incrementd a 62 planteles, San Jerénime
y la Pefia en el municipio de Pushio Nueve, Ejido Revolusion en &f mimicipio de Hidalgo, Doldres Hidalgo y CERTM) en Durange,
Aliares en el municipic de Santiago Papasquiars, Providencla en &l munisipio de Ocempo, Guatimape en el municipio de Nueva Ideal,
San Jose de la Parrifia en el municipic de Nombra de Dios, Abasols en ol municipio de Redeo, San José de Zaragaza an el muricipio
de Genera) Sitnon Balivar. - B : ) :

En ¢l sistema escolarizado ocupa un sitio imporiants I rad da esow
de atlicacion secundaria, 2 positiiidad de astudiaruia carrerz de tes

de educacion media superio_r, que ofrecen a los egresados
s (fécnico profesional de nivel medio); cursar bachillerato
a 0 cineo afios més, en excuelas universitarias, fecnologicas

¢ noymales. en las que se puede adauirs &n tituio de nival profesionzi.
Er ia avtualidad nuestro subsistera se ent wenira congolidato con 82 plan
a las comunidades rurales 23 carreras 16dnicas, oo infaestnictura y sou

s, distribuidos en 32 municipios en ef Estado, ofraciendo

o que viene Tefpfzando la calidad de'la educacicn,

nacia Ias regiones donde sxiste & n ieuarvatio prosuctivo v fecnolagico. -

IV, Marce Juridico

La creacidn ded GECYTED, ubedeck: a-4os iazonas fundamenizias: i pate

§05 i ' educativa gue k=5 confirio a los ‘gohiames locales Ia
Ley Genera! de Educacior do 1923, y &l elo “"étla @ Bistema Eo

4o, planteado en el Proyecis Rdusativo de Durango

parz et Siglo XX, d= impuisar ef incrementa de promedio da egon! - duranguenses,
' i/ .
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£s Impoitante reiferar en este documento, que las razones que motivaron la creacion del CECYTED, ro sélo responden a ios
imperativos de la funcitn social educativa ya deslacados; sino gue ademds, es una institucion concebida organizacionalmente, en
funcion de un sistema educativo, a nivel Estado, que va mas all4 de laidea de una escuela aislada; se pretende que sea una institucion
imatriz de todo un subsistema de educacioh media superior, que Imparta educacion técnica, inicialmente en las modalidades de
bachillerato lecnoldgico, técnico profesional y técnico basico, bajo e modelo escolarizade y el Bachillerato General mixto, donde los
educandos adquirirdn una formacion profesional de fipe medio gue los capacite para ¢l trabajo, o bien para continuar una carrera
profesional en alguna institucién de tipo superior.

El egoiegio de Estudios Clentificos y Tecnalgicos del Estado de Durango, se gntuenira enmarcado por |as leyes:
Fecderales >

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Codigo Fiscal de la Federacidn
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y 108 Munieipios.
Ley General de Educacién.
Ley General de Contabilidad Gubemamentat.
Ley General del Sistemia para la Carrera de las Maestras ¥ los Maestros.
Ley Federal de Archivos. :
Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley dePlaneacion.
ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios det Seactor Pliblica.
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionades con las mismas.
Ley General de Respansabilidaces Administrativas. )
Ley General de Transparencia y Acceso a 12 Informacion Priblica. y Acceso a fa Informacion Pubfica.
Ley General del Sistema Antigerrupeidn. .
Ley Federal det Trabajo.
Ley de Presupuestos de Egresos de la Federacitn.
- Ley de! ISSSTE.
Ley del FOVISSSTE.

EVYV¥YVYYVYYYVYVVVYVYYY

m
)
F
&
0

Constitugion Polifica det Estado Libre y Scberane de Durango.
Cadigo Fiscal del Estado de Durango,
Ley de Bienes del Estado de Durango.
‘Ley de Disciplina Financiera y de Responsabifidad Hacendaria del Estado de Durange y sus Municipios.
Ley de Fiscaiizacion Superior def Estado de Durango. : ' o
Ley cie Proteccidn: de Datos Persoriaies. o . _ ' P
Ley de Proteccitn de Datos Personiales en posesian tie sijetos obligados del Estado de Durango.
. Ley del Peritdico Oficial del Goblemo del Estado de Durango. T o .
Ley para la Administracion de las Aportaciones Federales Transferidas at Estado de Diratgo y sus Municiplos.
Ley que Crea el Consejo Estatal de Armonizacion Contabie para 2! Estade de Durango. o
1.ey de Educacién dei Estado de Duranga. ) ' .
Ley de Planeacién del Estado de Durango. o
L éy de Adquisiciones, Amendamientos ¥ Servicios del Estado de Durarnigo.
Ley de Obras Publicas del Estade de Durange.
Ley Organica de ia Administracion Publica del Estade de Durango.
Ley de Entidades Paraestetales de! Estado de Durango. . .
Ley para la Entrega Recepeién de las Administracionss Pibiicas dei Estadc y Municipios de Durango.
Ley de Transparsicia y Accese & fa informacian Paklica del Estado de Durangoe.
Ley del Sisterna Lecal Anticomupsite de! Esiade de Durango. ) )
Lay de Presupuesto, Geniabilidad y Sasto Plhlico del Estado de Durango.
Cédigo de Etica de ias personasServidoras Piiblicas del Pader Ejmcutivo del Esiade de Durango y1as Reglas de Integridad
para el Ejercicia de la Funcion Poblica. :
Decreto de Medidas de Austeridad, Discipling, Eficiencia y Trarsparencia det Gasto Publice del Estads de Durango.
i ineamisntos Generales que establecen las medidas de Austeridad Disciplina, Eficiencia y Transparencia del Gasto Publico
da la Administrasian Piblica del Estado de Durango. . :
Decrato de Creacion det CECYTED.
Regfamento Interno del CECyTED.
Codigo de Etica del CECYTED.
Codigo de Conducta def CECYTED.
Ley Para el Ejerciciae las Profesiones en ef Estado de Durango.
Diecreto por i que 8 & »f Colegio da Estudios Cientifcos y Tacnoidgicos del Estado de Durange y sus modificacianes.

YYYYYY VY VVV.VVY’V‘#'VV'VVVVV.VTV'VVVV

V. Asnectos de Organizaoio!
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Mision
. La mision del CECyTE Durango es proporcionar Educacion Media Superior de Excelencia, que forme jévenes con valores
) 'y competencias para la vida y =] lrabajo que fes genere compromiso, produclividad e integridad en sus comunidades.

Vision ’ :
CECYTE Durango es el subsistema lider que forja ]D\'BT‘IGS tnediante una educacidn integral de calidad, con un alte grado
de responsabilidad social, con egresados y docentes capaces de afrontar cort &xito los cambios que demanda la sociedad.

Valores 2

Compromise,Cumplir eficientemente las tareas asignadas con calidad, tiempo y forma, ademés de tener la disposicion de
aprender y lograr un desarrollo profesional de manera constante. -

Honestidad, Ser ccngruentes eintegros en el decir y actuar, lener aperiura para la aceptacitn de fallas y desviaciones asi
como generar las acciones riecesarias Para su CONECGan.

Liderazgo. Ser finnes y transparentes en la toma de decisiones enfoc:adas a la mejora centinua vy en Ia exigencia del
cumplimiento de fos objetivos y metas del subsistema.

Respeto. Permite al ser humano reconscer, aceplar, apreciar y valorar las cualidades, comportamientos y derechos de si
mismo y de-los démas.

Responsabilidad. Disposicion hab:tual de asumir el compromiso de respunder porios acios, decisignes y consecuencias
que éstas pueden generar, tanto en ko personat como en quienes nos rodean. :

Trabajo eh Equipo. Disposicion de ayudar oportunamente a los demas, con fa fi ralidad de procurar su bienestar,
Tolarancfa. Entender y respetar que ofras personas tienen diferentes opiniones y formas de actuacion, sin gue esto cause
un conflicto. .

V1. Aspectos del Manual de Organizacion

Objetivo General
El presente Manual de Organizacion del Colegio de Esludios C|entiﬁcos y Tecnciégiccs del Estado de Durango, ha sido
slaborado con el propésite de brindar en forma ordenada y sistematica, Ja informacion estructural Y organizacional que
sustentala ounfunnac:én de esta mshmeién educativa.

Asimismo, expone el Marco Legal eaunciando en &l ias dJSpnmmones constatucmnales Leyas, Detretos, Reglamenms y
MNormas que regulan su actividad,

En el aspecto organizacional, incluys Ia estructura organica correspondiente, relacicnando ordenada v sistemdticamente
fas Areas adscritas, de manera que es poaible visualizar los niveles jerarquicos v las relaciones de dependencia, asi como
el organigrama en el gue se representa graficamente dicha estructura,

Ohjetivos Especificos
s Brindar un orden sistematico de la estructura o:gamw. jos antecedentes, atribuciones, marce nermative, misidn, visién,
puestos y funciones del CECYTE Durango.
= Describir las atibugiones de cada #rea de ta dependencia especificando sus funclones bisicas.
s Delimifarias responsabilidades de cada drea, de manera clara y defallada. Plasmar los objetivos que la institucion pretende
alcanzar, que facTiten un sentido de identitad y de chservancia por parle de los integrantes de fa dependencia.
Alcance ’
Este Manual de Organizacidn es aplicable para tade el personal adscrito al Cotegio de Estudios Cientificos y Tecnolégices def
Estado de Durango, es considerado de cardcter general y obligatorio para los servidores piblicos de todos los niveles
jerdrguicos, guienes deberan terer el acceso a este Manual de Organizacion & efecto de coneeerln y comprometerse a llevar a
cabo sus funciones de acuerdo con su condenido y, en su ¢asgo, actualizar y mejorarfas segln las necesidades de su drea de

adscriprién.
\5\*’@
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MANUAL DE ORGANIZACIGN
pmms COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS, YTEBNOLDGECOS
DEL ESTADO DE DURANGO

e cec“l’:lurango
inventario de Puesios de la Direccion General

No. Puesta T;It:'zlad:

1 Dlractor General ' o1

2 Secretaria Particular .

3 Secretaria Técnica 1

4 Técnico Especiaiizado de Loglstica 1

5 Coordinador Técnico Especializadc de Logistica i

6 Coardinador Técnico Especializado en Oficiakias de Partes 1

7 Secretaria Matutina/Vespertina 2

8 Chofer .. = 7. .7 1

9 Subdirector Juridico y de Grstion Legal 1

40 | -Jefe de Departamento de Asuntos Laborales 1

4f -|  Coordinador Téonico: Espeqié1i23c§q de Normativa S
12 Coordinader Técnico Especializado de Contratos y Convenios -
13 Goordmador Técnico Especlalfzado e Gestion Legat b
14 Administrativo Especializade’ - : e KR
15 | Jefe de Depariaments de Eficiencia Administrativa 1
16 Gaordinador Técnico Espessallzado 1

17 . Técrico Espec;alazado ) 1

18 Jefe dé Departamenio de Unldad de Travsparencia - 1

19 Coordinador Técnico Especializado” * 1
2 | Jefe de Dapartdients de Goriunicacién Sovial 1

21 Jefe de Oficifia de Imeagen Institucional 1

22 Coordmadnr Técnico Espemahzado 1
23 | JefedsDe artamentc de Gestion te Calidad - 1
24 Coordinadof: Téchido ‘Efpecilizade 3
27 Jafe dé Depaﬂamentc de Archwa y GE:‘lIOﬂ Documen*a ) 1
28 Coerdinader Técnizo Espemahzavio o L2
43 | Jefe de Departamento de Informatics y Sistemas I
3 Coordiradar Técnice Especiaizads - - S
32| Director Acadérnico 1
33 | (iractor Admiristrative 1
34 | Director de Planeaciin t
35 | Director de Vinculacitn y Extension 1

\ =
\\ d)
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MANUAL DE ORGANIZAGION
pWATNS COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS
D DEL ESTADO DE DURANGO
CEC"I’D'I'E
erango

Descripsion de Puesios del Despache de la Direccién General

4. Director General

Nombre dei " Director Ganeral
Fuesto
Obictive Dmglr coordinar y supennsar al funcienamiento académico y administrativo del CECyTED con estricto
N _ apego al marco normativo vigents, para dar cumplimiento & su objete, su mision y al Iogm de su wsmn
Area de Adscripeidn: Irecclén General
Puestu Supenor : J unta Dlrectwa
Nombre del Puestc Drrector Generai
Secretario Particular
Secretario Técnico
' Coordinador Especializado de Oficilia de Parles-
: Bacretaria
Chofar
. Subdiracior .!urndm y de Gestion Legal”
Jerarquia . Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa
- Jefe de Departamento de la Unidad de Transparencia
Puesto(s) Inferior(es): | Jefe de Departamente de Comunicacion Social
- Jefe de Departantenio de Gestion de Calidad
i Jefe de Departamento de Archive y Gesfidn Documental
- Jefe de Departamento de Infonndtica y Sisternas
: Director Administrativo
' Director de Planeacion
; Director Académico
. Director de Vinculacion y Extension
. Planteles Educativos ~
Funciones ¥ Responsabilidades

1. Representar legalmente al CECyTED.

2. Administrar el patrimonio del CECYTED v adquirir los bienes necesarios para Ias actividades del mismo.

3. Elaborar & Plan Estratégico de ia Institucion, ) . .

4, Gestionar recurses financiéros para el organismo.

5. Cumplir con las funciones asignadas 2 fa Direccidén General,

5.

Proponer a 1a Junta Directiva:
: El Proyecto de Reglamento Inferior y demés mplemen!arios
Los Proyectes.de Programas de Actividades Sustantivas
El Presupuesto de operacion e nversion
7. Solicitar al Presidente de la Junta Directiva {a celebracion de sesiones exraordinarias, a::uando asise requiem
8. Presentar, rimestral y anualmente a a Junta Directiva, &l informe ﬁnaacsero y da aclividades del Colégio.
9, Fungir como secretario técnico y acuerdos de 1a Junta Directiva.
10. Elaborar los proyecios de presupussios y somelerios a la consideracion y aprobacion, en su caso, de la Junta
Directiva,de conformidad a la normatividad aplicable.

1. Difundir la politica y objetivos de! Sistema de Geslion de fa Calidad.

12. Apoyar la operacion de fos procesos de apoyo bajo los lineamientos que define ef proplo Sistema de Gestitn de la
Calidad.

13. Generar estadisticas de las actividades de su #rea con fa finalidad de establecer confroles que permitan la mejora .
continua de sus funciones y las demas que determine (s normatividad interna del CECyTED.

14. Supervisar, Inspeccionar y vigilar que las arsas o actividades fue le son gasignadas, se lleven a cabo de manera
pertinenie, considerardo los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ka normatividad
y iegislacion aplizable.

15, Las dem#s que se deriven de Ia naturaieza del puesto ¥ las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area linterna)
Aiodos los niveles ge la organizacion, principalmente con sus
colaboradorss hmadiclos.
Area {oxterna)
Con todos los miembros de la Junta Directiva, ia Secretaria
de Educecion Piblica, 1a S s;ratz-.u‘:a de Bducacian det Estado
de Duwrango e institucic: G s plblicas y orgamizacicnes
privadas.

\ ,

\ v
e e e et S o -
Calegiu de Estudios Claniificos vyl ernoiégicos del Eslado de Durango

Motive

Coordinar vy comunicar
organizacion.

Motivo

jos esfuerzoz con tpde la

Mantener vinculos sbieros de manera interinshlucionat de
manera exiema.

T

t./ .
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a MANUAL DE ORGANIZACION - "‘ b
PAIATODOS COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS ‘
D DEL ESTADO DE DURANGO ’
- CEI:Y'I‘E
4631 < Aeet . Durango

Conosimientos Basicos

Ser mayor de 30 afios, en plenu ejercicio de sus derechos :

» Poseer grade académico de licenciatura debidamente comprobado, en cameras pedagég!cas econémlco-
administrativas o administracién piiblica

. 'é%rgr Tclazntt):o afios de experiencia laboral como minimo, preferentemente en instituciones educativas semejanses al

: Y

s Esdeseable tener cuando menos dos affos en puestus dlrectwos de mstﬂuctones educatwas
Administracion de Servicios Educativos

»  Conocer el marco normativo vigente para ef CECYTED

1.1, Sacretaﬂa Partlcular

"Nombre del
te

Ghijetivo

Sacralarra Particular

ontribuir a la nperamuri correcta y éﬁcie'n't'é"de !% oficina de la Direccion Gerera, asi como de los

" servicios y atenciones que requiers €l titular det C.tCyTED coordinando su agenda.
Area de Adseripcidn:. - Durecclén General
) Puesm Supenur Director Generai
Jerarquia : : e
Nombre del Puestc i Secral:aria Partlcuiar
Puesto(s) lnfenor(es) No Apilca

Funciones y Responsébiiidades

1. Coordinar kas acciones operativas de la oficina de la Direccion General con la finalidad de cumplir con fos obletivos
metas y proyecios definidos en el programa esiratégico det CECYTED.

2. Promover y coardinar que las actividades del Director General sé registren en los informes que el titular debe rendir a -
la Junta Directiva v otras aytoridades. ’

3. Analizar y dar seguimiento de corresponidencia.

4, Regisirar los acuerdos derivados de las dwersas reuniones mternﬂs y extemas del Dlrecior General, para el
seguimiento y control de actividades.

5. Apoyar af Director Genera! en la coordinacidn del {rabajo secretarial, mlegrar ¥ argamzar archsvo y los sss!emas de =
registro de la informacitn relacionada con ia aciividad de! CECYTED,

6. Desahogar toda clase de diligencias para el Director Genéral,

7. Apoyar en las gestiones que realiza el Director General.

B. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actvidades que e son des!gnadas se lleven a cabn de manera

pertinente, consideranda los faciores gue hacen posible la reahzamﬁn de procesos Ef oumphm:en!o con ta normatividad
v legislacién aplicable.
8. . Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por e. supenor lnmediato

Comunicacitn Interna y Extorna

Area (intéma) Motivo

A {odos los niveles de la organizacidn, principalmente conlos  Coordinar todas las dreas del cecyted para agenda'y loglstica
coleboradores inmediatos del Director Generat. . del director hacia el interior

Area {externa) : Motivo .

Otras instituciones, coordinacién nacional, instituciones  Coordinar todas as 4reas del cecyted para agenda y logistica
privadas. : . del director hacia el exterior

Conocimientos Basicos

Contar con estudios secretariales debidamenie comprobados -
Es deseable contar con esiudios de ficenciatura

Tener 3 afios de experiencia laboral come minimo

Canocer el mareo normativo vigente para el CECYTED .

Q
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1.2, Secrotario Técnico

Nombre del
Pussto  SecretarloTeonico et
, Planear, dirigir, y cocrdinar ol apoyo y asesoramiento écnico, que proporeione al titular del CECYTE |
Chbjativo - Durango, los elementos necesarios para lo toma de decisiones, gue conlleva & un desarrolle eficaz y
eficienta de fas funciones engomendadas,
Area de Adscripcion: Direccion General
Puesto Superior: Director General
Jerarquia Nombre del Puesto Secretario Técnico

. ) Técnico Especiaiizado de Logistica
Puestofs) Inferlor(es):  Gogrdinadar Téonico Espesializada d Logistica

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar al Director General, en la elaboracion de [as politicas, obietivos, estrategias, melas, procedimientos y acciones
necesarias para €l buen funcionamiento del Colegio. - - : .

Coordinar con el Director General, las acciones det Programa de Trabajo.

Apoyar af Director General en ias gestiones ante !as autoridades estatales y municipales.

Praponer al Director General, los criterios, efementos e instrumentos para la formulacion, ejecucion, controt ¥

avalyagion de las acciones y metas del Colegio, o e

5. Apoyar al Director General con el vinculo existente entre Iz Direccion General y ios planteles qué perienacen al
-subsistema. ' ’

o

8. Asumif las comisiones y represeniaciones qué le sean asignadas por el Director General,
7. Enlazar de forma coordinada las actividades progiamadas por ef Director General, tanto al interior como al exterior del
Colegio. .
6. . Lograr una adecuada comunicacidn con las diferentes areas de la Direccion General, para asegurar su buen
: desempefio. - : S . L
9. Analizar, disefiar, facifilar, canalizar, dar asesoria y seguimiznto a proyecios especificos encomendados por el Director
General. . ) : : E
- 10. Elaborar fichas técnicas y seguimlento de informacian relativa al Colegio, con las diferentos dependencias estatales y
municipales. o

11, Asistir cuande sea requerido por ef Director General a giras, audiencias, reuniones y cualquier ofra evento de trabajo,
12. Establecer normas para ef seguimienic técnico de proyecios, documentacidn ¥ uso de sistemas, metodslogias e
integracién de proyectos ejecutivos. o )

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que i¢ sean designadas se liever a cabo de manera

y legislacion aplicable, -
14, Las demés que se deriven de 1a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediate.

Comunicacitn lntema y Externa
Area (interna) . Motivo
A todos los niveles dei Subsistema, principalmente con los

Directores y Subdirectores de Area, Jefes de Departamente  Realizar la agenda, comunicarla y coordinarla internamente
y Direciores de los planteles. : ) .

Aroa {externa) Motivo
Con funcionarios de diversas institucionas publicds, tanto

federales, estatales y municipales. Asi como ejecutivos ¥
representantes del sector privado.

Realizar la agenda, comunicarla y coordinarla con ofros
entes, i i ' :

Conocimienfos Basicos

o . Es deseable contar con estudios de licenciatura.
+  Tener 3 afios de experiencia labora! como minimeg,
«  Conocer el marca normativo vigente para ! CECyTE Durango.

\ )

. . MANLAL DE ORGANIZAGION . "
g3 COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS = . Y
. © 7" DEL ESTADO UE DURANGO = - R . -
: | CECYTE -
o Durangs

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad

AN
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CooL T . MANUAL DE ORGANIZACION - _

* | e PARATODIS COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS - [ R
@ D 0 DEL ESTADO DE DURANGO - Y. o
| CECyTE
preisaHN Durango

1.2.3. Técnico Especializado de Logistics )
Vpusa | TéenicoEspoclaizadodelogistca T

... Proponer mejbras para sl CECyTED y las actividades comespandientes apayanda con ia elaboracion de

Objetive -~ ¢ T . : ; _
.. .. ;agenday evaluacitn de matas. e
VArea de Adscripcion: - Direccion General
. . Pueste Superior: - Secretario Técnico
Jerarguia SIS S A S
) Nombre del Puesto Técnico Especializado
Puesto(s) inferior{es): No Apl_ica '

Funciones ¥ Responsabilidades:

e

~ Apoyar al Drector General, en la elaboracién de las politicas, cbjetivos, esirateglas, metas, procedimientos y acciones
“ necesarias paraet-buen funcionamiento del Caiegio, - - o .

Coordinar con el Diractor Geneval, }as scciones del Programa de Trabajo.

Apoyar & Director General en |as gestiones ante las autoridades estalales y munitipales: - o

Proponer al Direclor General, los - crierios, efemertos e instrumentios para ta -formulacidn, ejecucion, control y

-evaluacidn de las accicnes y metas det Colegle. .~ .. 7 . I ,
Apoyar al Direclor General con ‘el vinculo existente enfre la Direcsion General y los planteles. que pertanecen al
_subsisterma. . . ) : N ) ’ : . .

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

Entazar de forma coordinada las actividades programadas por &l Directar General, tanto al interior como g exterior del

Colegio. i o o ’ o ‘ I : .

‘8. Lograr und adecusda comunicacién con las diferéntes éreas de la Direccion General, para asegurar sl buen
desempefia. ’ .

9. Supervisar, inspeccionar y vigiar que las reas o actividades que le sean designadas se Heven a caho de manefa pertinente,
considerands los factores gue hacen posibie la realizacion de procesos en cumpitmienio con la normatividad y legislacisn
aphicable, - . o o - T - o o . : o .

10, Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto ¥ las que sean ancomendadas por &f superior inmediato.

o

e oW

Comunicacisn Intsfna ¥ Extarna

Agaa (interna) * S e L Motive
A todos Tos niveles del Subsistema, principalmente con Ios
Directores y Subdirectaras de Area, Jefes de Departamento
y Direclores do fos planieles. . L ‘ )
Area {externa) T ’ Mative
Con funcionarios de diversas fhstituciones poblicas, tanto - -
federales, estatales y municipales. Asi como sjecutivos v

rapresentantes dei sector privado, - co

Coordinar fa agenda con dreas externas al colegio para la
realizacion de evantos. L Ce 5

Cuordinar la agenda con &reas extemas & colegio park la
- sealizacion de eventos. :

Conocimientos Basicos .
" Es deséable contar con estudios de licendiatura T
s Tener 2 aftos de experiencia laboral como minima
« Conoger el marco hormativo vigente para et CECYTED

1.2.4, Goordinador Téehive Especializado de' i ogistica

ND&Z‘;SM . Coordinador Téenics Eopacializado de Legistica
T T T U Ser responsabte de fa urganizacién de fa Logistica del CECYTED ‘que fieva a cabo para su
T funcionamientn, realizar una planeacion de las actividades v los objetivos que se prefender: alcanzar,
Obistivo coordinar el procese de planeacion y calendarizacion de actividades, asi coino establecer c_:ontfg!es-de
¥ fipo adminisiretivo, llevar a cabo un informe detaltado de ias actividades usanda una ,caiendanzac:zo:'z para
identificar errores y proponer mejoras con la Kinica finalidag de maximizar la eficiencia de 1a logfstica dal
Colegio. R " :
}Ama de Adscripcion: Dirgcesidn General
\ Puesto Superior "Secretarie Técnico
Jorarquia [ - . L o
iombre def Puesio Coordinagor Téonico Especializacio
‘%‘& > esto(s) Infarior(es): No Aplica
\ v\" /
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MANUAL DE ORGANIZACION
my PiiATO0S  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
' 1 DEL ESTARODE DURANGG -
s : CExhﬂﬂE
e B Durango:

Funciones y Responsabilidades

Dar solucitn y seguimiento a las actividades tanto del CECYTED como del Direcior General.

Supervisar e-implementar tes actiones de mejora necesanas dé:manera cuordznada con-otras functones para
garantizar que se cumplan los ebjetives. institucionales.. | .

Definir e implementar plases de accion dentro: def CECYTED,

Gestionar e-incorporar nuevas ideas para.la mejora del Subsistema,

Supervisar, inspeccionar y- vigilar que las dreas o aclividades que e sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los. factores que: hacen posible la: realizacién de proceses en cumprmlenfc con a
nommatividad y legisiacién aplicable:

i 6. Llas demas que se-deriven de [a naturaleza del puesta v las que sean encomendadas por ef supennr mmednaﬁu

maw Mo

Comuricacin Internay Extpr_na

Area (interna) Motivo.

A todos los nivales de ia organizacion, principaimente con los

colaboradores inmediatos. del Director General. Coordinar agenda con !as demdas dreas.

Area {oxterna) Motivo.
Con funcionarios. de diversas insiituciones piblicas y  Coordinar la agends con dreas externas al Colegio-para fa
privadas. y reahzacmn de eventos.

conommmtos Bésncos

«  Poseer grade académico-de-licenciatura-debidaments comprubado
= Tenerexperiencia minima de 2-afios. .
«  Conoceral marco normativo. \ﬂgente def CECyTE Duzanga

i 1.3, Goorditador Técmcor Especlalizada e Gﬂdal:a de- Partes _.

3 = Nc;:imei_ f Coordinador Técnica Especializado en Oficialia de Plrtes _ )
L R “ Goordinar la reeepcién de documentos.y elementos de prusha, en cuya promocion original y en fa copia
‘ Objstivo : gomespondiente, debera asentarse, por lo- menos: la fecha y hora de su recepeion mediante reloj
} . checador, el ndmero-de hojas que infegran-el docurmento, las coplas que:corran agregadas al originaty, |
3 - e wveen ... emsucaso,laprecision def ndmere de anexos.querse acompatan. '
" Areade Adscripc‘:ibn: - Direccitn General ‘
f k Directm: Genaral
; Jerarquia e e
. Nomhre el Pueslo zCoordmadnr Ténnlco Especlalrzado : ]

' ‘. Puesto(s) lnferfor(es) ND Apllca

Funcionss y Responsabilidades

1. Identificar e infegrar los expedientes conforme al'manual respectiva..

2, Uevar e instrumentfar, conforme al manual respective, los reglstms que se congideren mdlspensahles para el me;ory
adecuado control de k. documentacion racibida.

3. Registrar de manera consecutiva la dscumentacion recibida en el fibro’ de’ gobiemo o en ef libio de reglstro de
correspondenc:a y en el sistema computarizado; en donde se asentard la. informacitn refativa a [a fecha y Iora de
recepcion; mimero de folio; datos del remitente; asunto o descripeidn del documento y nombre del destinakario,
consignando la-fecha y firrma der recepeion.

4, Distribuir la documentacion conforme z las dispesiciones conienidas en el maniEl respec!nm

5. Supervisar, inspeccionar y vigilar que fes dreas o actividades que le sean designadas se Heven a cabo de manera
pertinente, considerando [os factores quehacen posibla la realizacion de procesos-en cumplimiente. con fa normatividad
y fegislacitn aplicable..

8. Las-demds que se deriven de la naturaleza del puesio y las que sean.encamendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) Metivo
Director genera!, direcicres de Area y Jefes de Coordinar Iz recepoidn de corespondencia de manera
Departamento. inferna.
Avrea {oxtorma) Motivo
Represeniantes de orga¥gaciones privadas y poblics en  Coordinar iz respuesta de la corvespondencias de manera
general. . externa,
A
i 2
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. ) Conodimientos'Bés_icbs i
e Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo en actividad similar
= Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED
_1.4 Secrebana Matutina i Vespertma oo '
Nn&l;;eu;lal ”E.Secretana Matutina / Vaspertina S _
. Cotahorar con la Secrefaria Particular en i operacion, cmrec!a y efi mente de la oficna de Ia D:reccmn
Objetive
. General, asf como de los servictcs y atenciones que sean requendos,
Area de Adscripcion:  Direccion General
: F‘uesto Superior: D:rector Ganeral T R
| Jerarquia » U
j : Nombre dei Pussto Secretaria
Pues!o(s) Infenor(es) No Aphca
| Funclones v Responsahilidades
1.

Reallzar las aclividades secretariales de i ofitina de-1a Direcclén General, con Ie finalidad de cumpi:r con los ob;etwos.
metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECyTED .

Integrar y orgamizar el archivo de la Direccién General. ’ o

Lievar el registro de los sistemas de registro de Ia mfarmacl&n relac:onada con la act;vidad dei CECyTED en
coerdinacion con ia Secretaria Particular,

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le son designadas, se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factures que hacen posible larealizacién de procesos en cumplimienta:con la nommatividad - -
y legislacién aplicable, .

5. Lasdemas que se denven de ia naturelezs de) plesto §ias qué-Sean ehcomendaidas por el supericr mmedlalo

»> o

L ) Cumumcacién lmrnayExtema
Area (interngy - .0 T o S Motrvo
Primeramente, con el Director Ge'lerai con ta Secretaﬂa ’
Partisular y a todos los niveles de la organizacion.
Area (externa) Motive

Reducida a aclividades delegadas, con funcionaros de
diversas insfituciones pdblicas, ejecutivos y represeniantes
de organizaciones privadas.

Ccordmar Ia comumcactén con tudas las &reas def coreglo

Coordinar la comunicaciéon’ dé manéra exiema con ofras
entidedes publicas y prvadas. .

Conocimientos Basicos
+  Contar con estudios secretariales debidamente ¢omprobados.
- ¢ Tener 2 afins de experlencia laboral coro minimao en posicién s:mllar
. Cnnocer el marco normativo vngeme para el CECyTED

: Chofer del Diractor General

. Qbjstivo Transpunar enel veh:culo ofi cial al DIFECtDl‘ General E] |a(s) persona(s) que el misnto ie sollcne
- ' Area de Adscnpclon - Dtreccmn Generai ) '
: : : F'uesto Superaor : D:rector General
i . Jerarquia o SR
: Nombre def Puesio . Chofer
Pueslo(s) !nferlo. {es\ No Aphca

&
[

A\

Funciones ¥ Respensabifidades

Reaiizar los traslados que requiera ef Director Generak:

Entregar !'a documentacitn que le sea solicitados, -

Mantener el vehicuio oficial en éptimas condiciones.

Supervisar, Inspeccionar v vigllar que ias dreas o actividades qus le son designadas, se ileven a cabo de manera .
pertinente, cens:deranao los factoras que hacen posibie la realizacion de procesos en cump'mren!ﬁ con la normatividad

y legislacion aplicabie.

ias damas que se deriven de la naturaleza del pussto y las gue sean encomerdadas po. c. swenc; inimediato,

ki
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) ‘ o - Motive _
Primeramente, con & Direcior General y con la Secretaria  Coordinar la comunicacién con la Secretaria Particular para
Particular. tos traslados del Direstar,

Area (extorna) Motivo

Reducida a actividades delegadas, con funcionaros de
diversas instiluciones piblicas, efecutivos y representantes  Coordinar comunicacion para agenda para fraslagos.

de organizaciones privadas.

* A £ 9 &

Conocimientos Basicos

Poseer Ecencia de conducir y manteneria actualizada

Tener 2 aftos de expariencie lzboral como minime en actividad similar
Tener congcimiente elemental de mecénica automeliz
Conocimientos del reglamento de transito

Congcer el marco normativo vigente para el CECYTED

1.6. Subdirector Juridico y de Gestion Legal

Nombre dal
... Puesto

Jerarquia

'Coiegio',de Estudios Clentificos y Tecnologicos del Estado de Durango

 Subdirector Juridico y ds Gestion Legal . .

" Representar y asesorar juridicamente al CECyTE Durango, con la capacidad de ejecutar, implementary
coordinar todas las disposigiones que deriven de las funciones de la Direccion General, desarroflando
las tareas y politicas que se apliquen segdn el plan de trabajo que lleve ke Direccitn General, ‘
salvaguardande Gue éstas se encuentran dentro def mareo legaty bajo la tutela juridica correspondiente,

Objetive - de acuerdo a las propuestas de creacion, modificacion e impiementacidn de disposiciones de carcter

obligatorio interno en ef Subsistema, tanto en maleria de derecho privado como publico, y que éstas sean
congruentes cen fas disposiciones que son de observancha obligateria.para el CECyTE Durango, tante
: en materia de derecho pdblico o privado; asi como.llevar la representacitn juridico contenciosa y de
- tramites legales del Diractor General; priorizando los valores y bienes de Is institucion,
Area de Adscripeion: Dirsccidn General ’ i
Pueste Superior: . Director Genaral
Nombre del Pussto Subdirector . .
T ' _' Jefe de Departamenio de Asunios Laborales
: . Coerdinador Técnico Especializado de Normativa
Puesto(s) Inferior{es): : Coordinador Técnico Especializado de Coniraios y Convenios
: : - Coordinador Técnico Espesfalizado de Gestion Legal
Adminiglrative Especializado - -

Funciones y Responsabilidades

Atender todos los asuntos de indole juridica que atafien ai CECyTED, salvaguardando los intereses tanto del CECYTE
Durango, como de la Direccién General, para ello y previa autorizaclon de ésta, se puede oonhiar con el apoya hecesario
de despachos especlalizados en la materia de gue.se trate (laboral, civil, penal, etc.); mediante su contratacion,
cuidande su adecuado seguimiento hasta su total resolucion.

Representar Legalmente al CECyTE Durango, ante las autoridades publicas ¥ privadas donde la Direccién General
deba intervenir, en tanto ésta asi lo designe. )

Supervisar, vigilar, controlar y sancionar los documentes que confleven promagian, representacién y trabajo de indole
furidieo, arte fas instancias legales, judiclales y adminisirativas, donde la Direccion General a el CECYTE Durango,
sea llamadd a intervenir o busque Ia infervencidn de alguna autoridad, con el fin de estar siempre en [a defensa de los
infereses del Subsistema. : ) ) o .

Conduir, al exterior del CECYTED los asuntos juridicos con ofros organismos, dependencias y entidades en e mbito
publico {en fos tres niveles de gobierno) y Ios correspondientes en el privado.

Representar al CECyTED en los asuntos que sspecificaments le sean encomendados, desde participar en revisionas
contractuales y/o salarlales, atencion de demandas de todo tipe del CECYyTED.

Documentar oportunamente todo asunto relativo 8 3u drea de adscripcion y de eualquier materia de derecho pblico o
privado.

Utilizar el (fos) despacho(s) seleccionado(s), si los hubiere contratados, para ayudar a resolver confingencias, haciendo
el seguimiento requerido hasta su solucioi. o N i
Registrar opartuna y adecuadamente los copirates Yy convenios celebrados entre el CEGYTED v ofras instituciones.
Dar seguimienio cercano a fa vigencia de coniratos y convenios, previends una calendarizacién adecuada para
{ratarios de la manera mas convenienta.

Emitir dictdmenes concernientes a las necesidades juridicas de Ia Institucion,

Emitir dictamenes sobre las consultas que en materia stean eficomendadas.

. Elaborar informes sobre el trabajo de ia Subdireccféq:%
.

-
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13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
~ pertinents, congiderando los factores que hacen posible la realizasion de procesos en cumplisniento con la normatividad

y legistacién aplcable. o L N

i4. Lasdemds gue se deriven de Is natiraleza del puesto y las gue sean encomendadas por &l superior inmediato.

Comunicacion interna y Externa

Arsa (interna) © Motivo

Direccion Administrativa Comunicar de manera oficial las situaciones |ab_ura.!es ¥
centratos.

Direccion Académiza Comunicar de manera oficial las situaciones en plantelas,
docentes y.actas. -

Mantener da comunicacidn de maners oficial respecio a ia

Direccion de Vinculzcidn " e -
elaboracion y supervision de convenios.

Area (externa) Motive o S
: Autoricades Juridicas Maniener felanidn en cuastion de representacion legal anle
i ) aulcridedes
i Despachos Juridicos Supervisar el trahsjo espetiaizeds &n casos concrefos
Renregentanies de srganizacionas privadas Atender 3 la comunidad educativa, estudiantil v social

S Conocimientos Basicos
_Poseer grado académico en Derecho, debidamente comprobado . .
Tener dos afios de experiencia lzboral en sy profesidn como minimn, prefersntementa en e} secior pubico.
Nociones gensrales de Administracion Publica, ) o
. Tener experiencis minima de un afio entrabajo en la Adminisiracidn Pdbiica., -
Conocer el marco nomativo vigente para el CECYTED. e

“ s 8 m @

1.6.4. Jefe de Departamonto de Asunlos Laborales - R
No;,ﬁg;i:ﬂ Jefe de Departamento de Asuntos Laborates - .
" Propurcionar la asesoria, alencidn y seguimiento a los confiicios laborales entre el Celegic de Estudies
- Cientificos. y Tecnoidgicos, sus unidades administrativas, ¥ ios trabajadores que s2an parte del CECYTE
Durahgo, .de Tos que pueda surgir un Idigio anie la Junta de Congiliagidn y Arbitraje, et Tribunal Laboral
Ghjetivo. | . Buracratice, &f Tribunal de Jusficia Adminlstrafiva, Junta Federal de Congilizcion y Arbitraje, Juntas
T Federales y. Locales de las entidades federativas wo cuaiquier otra dutoridad wiridica, mediande la
_aplicazion de los procedimientos adininisirativos ¥ la.normativa vigente, con ef propdsits de defender los

imereses del Colegio. o .

Ares de Adscripcion Direction General "~ _
; LT " Prisste Superior: - Subdiseetor Juridics y de Gestion Legal™ -
Jerarguia 0 o 0 A : e i =
e E Mombre det Puesto - - Jefa.ﬁe_Depammeata B :

. Puesto(s) Infariories): . NoAplica

. . .. Funciones v Responsabitidades . PR S
1. "Dar seguimiento, estudiar y ahalizar los casos particulérés que caniievan o puedan: conllevar incidenclas laboratas que
puaddn ser causa de sanciones a s trabajadores, litigos o situaciones mridico-contenciosas. 7
2. Eizborar s proyectos de informes 2 la Subdireccion Jurfdica y Gestidn Legal, sobre las situaciones particulsres gue
52 gxongan ante fa Subdiresddn sobre fa propuestd de procedriientos v actas adniinistratives que se deban
instrumentar para la coecta cungeCuTion tegal enlre fas ir}cit!_enci_ashbbrate&qﬂe puedan, devenir en situacionas
wiridicas conlenciosas y 8l CECyTEDwengo. 7 0 o T T
3... Proponar les medios de defensa gue procedian de ias situaciones jurldico-éontenciosas en contra del LECYTE
* Durango, previniendo fas resolucionss adversas que afacten a 105 inlereses del misme, ratando dé sbtener et mayor
humere de resolucionss Tavorbles que sea posible. . o Lo ’ :
5 Eiaborar y supenvisar lod proyectos de respuesta a ts consultas formuladas por cuaiquiera de las unidades
adrmnmistiativas en materia laboral y administrativa. e B . S o ‘
5. Bar ssguimiento, analizar y estudiar en la Subdireceion Jurldica y de Gestion Legal los ficios promovidos ante tas
\ meridades lahorales, administrativas o de cuakuier oira Indole coritentiosa juridica. o

6. Elsborar para la Subdireccion Juridica y de Gestion Legal, los proyecios de respisesia para ef desahogo de audiencias
wahorales o adgminisirativas, o de cualguier ofra indole cun@encicsajuridica. o T ! R . :
Coadytvar con ia Subdreccldn Juridica y de Gestion Legat enlz (gvisién de los gspecios furidieos de las C_an_dtciones.

Generales de Trabajo. LT
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8, Informar a ia-Subdireceion Jurldica y de Gestion Legal y apoyar para informar a las auteridades responsables del

CECyTE Durange, sobre 'a forma. de dar cabal cumplimienta a ias resoluciones que: dicte ia autondad laboral,
.. administraliva o de cualquier otra fndole juridica contenciosa.

9. Fommular informes a fa Subdireccion Jufidica y de Gestion begal, dek criterio juricﬂca sobre g cnnsulias allegadas de
los casos de: las condustas: que resulten contrarias a la normativa vtgante por parte de los servidares piblicos: que
trabajen para el CECYTE Burango-y que hayan sido cometidas en agravio de este.

10. Mantener informada 2 la Subdireccidn Jurfdica y de Gestion Legat, sobre ef estade prooesal qus guardan tus asunlos
juridicos contenciosos que se le hayan encamendads, asi comoel sentido:-de tas sentencias y resoluciones que emitan
las autoridades.

14. Reslizar y actualizar la agenda de audiencias laborales.

12. Supendsar, inspeccionar y vigllar que las dress o actividades: gue le sean. designadas. se lleven a cabe d& manera .
pertinente, ecnsiderando Iusfactores que hacen posnbie ia realizacion de procesos en cumphmlentacon la ncrma!l\ﬂdad'

- ylegistacion aplicable. : v

13. Lasdemas que 56 der:ven de la naturaleza. del puastoy las. que sean encomendadas por ef supenor xrrmadzato

comunlcac:ﬂn lntema ¥ Externa

Area {intorna) 7 " Motive _
Can el Subdirectos Jutidico y de. Gestion Legar Dar seguimiento y analizar los ¢asos que se presenten’ '

S . Cumplir con las indicaciones que haya* dlspuestn la
Todos los riveles de fa organizacion Subdirecciin Jurfdica y-de Gestion Lagal -

Cumplir con Ias indicacianes - que ~haya- dispuesm ta
Colaboradores inmediafos Subdireccin Juridica y de Gestion Legal y el apoyo
. .. interdisciplinario

Area (extornal e e - Motivo - -

Unidades administrativas del Colegic - ] T e
Despaches Juridicos _ Dar seguimienio de les asuntos de indole faboral,
Funclonarios. de diversas insfituciones poblicas, ¥y ) : ;
autoridades laborales y administrativas .

‘Conocimientos Basicos - s
..-Poseer grado académico-de licenciatura en derecha dEbldamBﬂ!E‘ campmbado
- “Tener-conocimientos gererales de Administracitn Pablica... - B
- .- Tenerconocimiento sobre la normativa educativa. aplicable en mate‘na de Educamfm Media Supennf
Contarcon expreriencia minina. de. uir afic en:-maleria contanciosa administrativa. y laberal. L
* Gontar contres aﬁos de expenenma profesmnal et éfeas :elamonadas con ar ér\ea Juridica preferememenie en et
. seehir pubm : s .

-‘.-;U"-"-

1.6.2 Coardmadur Técnico Especializade de Normativa :
i Nombredel
Coordinador Téenico: Especializado de Nnrmatwa

Puesta
Colaborar, coordmadamen&a coma- Subchfecclén Jurldica y de Gestmn Legaf en'la campﬂa&nﬁn.
" formulacian, propuesta, asesotia, opinién, estudio, andlisis y anteproyecios de iniciativas, creacion o
‘ modificaciones de los regiamentos, ineamientos, manuales, acuerdos, nornas de cardcter general y
Objetivo - demas disposiciones legales que a propuesta de los 6rganos normativos deban de emanar de! CECYTE
. Durango, a fin de salvaguardar sus intereses, Asi como, compilar y emilir epinién, eriterfo o proyecto de
: postura juridica respecto de ta narmativa extemna que deba aplicarse al CECYTE Burangg, en fanta.se le
"+ solicite por parte de fa Sutidireccion Juridica.y de Gestidn: Legal parar apayar la !Gma de demalqnes yet
- mejor desempefio de’ Ias_aﬂ'lbucmnes del BE. TE Durango, R

Area de Ad.scnp

Puesto Supemr
Nombpe dei Puesto C
Puesto(s) EnFerlur(es}

Jefarquia Sl

Nc Apiica e

Funcmnes ¥y Responsab:lidadea

1. Planear; compﬁar esgamzar dmg:ry cxmtrolar as actswcfades propias de: = coordinacion de: Normaﬁva A
2. Formmilar informes pariddicos sobrelos trabajos que se le hayan encomendade y el avance o situgeién que, guarcian
3. Coadyuvar. con.el Subdirector: Juridico y de Gestion. Legal en-1a formulacién, prnpuesla asesoria, opiian, estudio,

.~ andlisis. y andegroyecios: de injciativas,. creacién o. medificaciones dela Nofmativa det CECyTE Durangu. de

- conformicad-a |a namatividad: eplicable,.ast coma disulgar al interior del Colegio v publititadas. . . . ’

4 - Bringar asasoria en.eltema de Normativa a tndas las. Areas. dei subsisiema que le-solicifen
5. Apoyar en todas y cada una de las actmﬂades competentes al Subdlrector Juridico y de Gés: on egal
CoalCleAN., - . .

en lo relatrvo !
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6. Emiiir opiniones sobre les asuntos que especificamente le sean encomendados en materiz de normativa.
7. Hacer recomendationes al Subdirecter Juridico ¥ de Geslion Legal en' cuanto a normativa se refiere- -~ - &
8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades quz le sean designatas Se lleven & cabo de manera
pertinents, considefando los factores que hacan posible ta realizacion de procesos en cumiplimiento con a fiormatividad
"y legistacidn aplicable. ) o _ e : DT
9. tas demds que se deriven de fa naturaleza dal puesto y 1as‘que sean encomendadas por el superior Inmediato.

Comunicacion Interna 'y Externa .

Area (interna) Motivo . ) s E

Con el Subdirector Juridico y de Gés‘:ldh:__Le_ga't A “Bar geguimiento yanalizar 16§ casos que se presenten’ ;
o Cumplir las-indicaciones que haya dispuesto la Subdireccion

Todos los qivelgs dela qrganlza;:ié_ry . Juridica y de Gestion Legal "

Cumplir Ias indicaciones que haya dispuesto la Subdireccin
i - .- Juridicay de Gestion Legal y el apoyo interdisciplinario
Area {externa) _ - Motivo

Unidades adrministrativas del Colegio .

Colaboradores inmediatos

. Despachos Juridicos P
funcionarios de diversas instituciones pablicas, ¥ autoridadqs :
laborales y administrativas - T '

Dar seguimiento a los asuntos de indole legal. |

Conocimientos Basicos

+  Poseer grado académico de licenciatura en derecho debidamente comprebado.
Tener conocimientos generales de Administracién Pabfica. o e
+  Contar con un afo de experiencia profesional en dreas relacionadas con el area juridica preferentements en et
segtorpublico.. - - - - - Lo ST e

1.6, Coordinador Técnico Especializada do Contratos y Convenies =~
Nombradel o, yinacién Técnica Espocializada de Contratos y Convenios

Puesto
. Coadyuvar con i Subdirector Juridice'y de ‘Gestion- Legal, a representar y asesorar juridicamente al -
' CECYTE Durango, en la elaboracion de contrates ¥ convenlos, contrataciones pablicas, asi como'de los
- gonvenios, contratos; acuerdos y, en gefieral, sobre cualquier instrumento juridico; que deba suscribir et
Objetivo - Director General, coadyuvando a determinar los citerios, interpretaciones administrativos ymedidas para -
© v ila eorrecta aplicacion de 1as leyes:y ‘demds - disposiciones aplicables. en los: procedimientos de
: gontratacién en materia de adquisiciones, arrendamientos, chras plblicas y prestacién-de -serviclos,

.engjenacignydonagion.
i Areade Adscripcion: . Direscién General e
3 Pueste Superior: - Subdirector Jurfdico y de Gestién Legal. -
Jaral uh . $r e e e e s L e e i e . JET o K
B rq o i Nombre del Puesto . Coordinador Técnico Especializado™ :
= P_uesto(s) Inferipr{as): . No Aplica -
L e Funcionas y Responsabilidades _
1.  Planear; organizar, dirigir y controlar las actividades propias de la Coordinacin de Contratos y Convenios.
2. Coadyuvar en coordinacién con el Subdirector Juridico y de Gestion Legal a atender todos los asuntos de Indole

Juridica que ataflen al CECyTE Durango, dando seguimiento hasta su resolucidn, ]
Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Gestion Legal a representar y asesorar en materia legal en los diferentes’
contratos, convanios, acuerdos y  licitlaciones que se firmen con particulares; -organismos  pablicos  yfo
gubemamentales a fin de salvaguardar los intereses econdmicos y patrimoniates del Subsisterna. K
Coadyuvar con el Subdirector Juridico y de Gestidn Legal a coordinar, dirigir, organizar ¥ cohlrolla.r las actividades de
indole legal en & generacién de contrates y convenios del GECyTE Durango, de sonformidad a la normativa
aplicable. :
D'Iasenar y sancionar en coordinacién con el Subdirestor Juridico y de Gestion Legal, los coniratos institucionales de
todo tipo, inclusive los correspondientes a convenios establecidos a nivel Institucional o especifico. )
Brindar asesorla legal en lo relacionado a contratos y converios a todas las -Areas det subsistema gue lo soliciien.
Coadywar on el Subdirector Juridico y de Gestion Legal, en la implementacién de 1a aplicacion de actividades de
* Indole legat conténidas en: Leyes, reglamentos, fratados, acuerdos y resolusiones de la Junia Directiva.
Coadyuvar con el Subdiractor Juridico y de Gestién Legal, a representar y asesorar legaimente en sus relaciones
Nacionales e Iniéimacioniales regulatorias, manteniendo 1a- situacion enmarcade dentro’ de-las normas juridicas,
asegurando £t cymplimiento de los compromisos fegales que se defiven de tratados, convenios U-otrs instrumentos
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9. Supervisar, inspeccionar y vighiar que las dreas o actividades que le sean designadas se ifeven a caba da manera
periinente, considerando los factares que hacen posible la realizacién de procesos en cumpfimiento con ja
riomatividad y legisiacion aplicable. S

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

. . Comunicasion Inferna y Externa
Area (interna) : : Motivo
Con el Subdirector Juridico y de Gesiién Legal Analizar y dar seguimiento de los casos que se presenten.. .

" Dar cumplimienio de las indicaciones que haya dispuesto la
: Subdireccion Juridica y de Gestidn Legal, o .
i Dar cumplimiento de las indicaciones que haya dispuesta la

Todos los niveles de la organizacién

Colaboradores inmediatos ' Subdireccion Juridica y de Gestién Legal 'y &l apoyo
. - Interdisciplinario. -

Area (extarna) Motivo .

Unidades administrativas del Colegio

Despachos Juridicos - Dar seguimiento de los asuntos en maleria de converdios y

S A i wen . Goniralos,
Funcionarios de diversas insfiluciones piblicas, ¥ ) :
autoridades laborales v administrativas .

Condeimiantos Baslcos

+  Poseer grado académico ge ficenciatura en Derecho debidamente comprobado.
«  Contar con un afic de expesiencia profesional en dreas relacionadas,
= Conocer & marco normativo vigente pare el CECYTE Durango.

1.6.4. Coordinador Téenico Especiakizado de Géstidn Legal o
No;:t;;at:ei Goordinador Técnico Es;ieciallzado de Gpstiﬁn';.egal" o
-7 Coadyuvar con ei Subdirector Jiiridico y de Gestién Legal, en Ia aplicacidn de actividades de indole legal
Objetivo - con la finalidad de  atender los asuntos tegales que surjan respecio de las actividades del subsistema
* CECYTED, a sus normar infernas y a su relacién con otras entidades, a fin de salvaguardar los bienes :
.. de la institucion,

Area de Adscripcion: . Direccion General .
Puesto Superior: Subilirector Juridico y de Gestién Legal
Nombre del Puesto Coordinador Técnico Especializato
Puesto(s) Inferior(es):  No Aplica. ' '
Funclones y Rasﬁonsabiiidadas
1. Planear, organizar, dlrigir y controlar fas actividades propias de la Coordinacidn de Gestioh Legal,

2, Coadyuvar en coordinacion con el Subdirector Juridico y de Gestion Legal & aténder todos los astmtos de indole
Jdurldica que atafien al CECyTE Durango, dando seguimiento hasta su resolucion. ) )

3. Coadyuvar con el Subdirector Juridice y de Gestidn Legal a representar y asesorar en materia legal enlos diferentes
lifigios para la regularizacion de predios donde se ancuentran construidos los diférentes planteles dei subsistema, asi
mismo interactuar con los organismos plblicos yio gibernamentales a fin de salvaguardar los infereses econémicos
y patrimoniales de! Subsistema. : s

4. Digefiar y sancionar en coordinacion con el Subdirector Juridico y de Gestion Legal, las estrategias de defensa en

materia de regularizacin de terrencs del CECyTE Durange. :

Brindar asesorfa legal en lo refacionado a gestién legal a todas las Areas del subsistema que [o soliciten,

Coadyuvar con el Subdirecior Juridico y de Gestlén Legal, en Iz implementacidn da la aplicacién de actividades de

fndole legal conlenidas en: Leyas, reglamentos, tratados, acuerdos y resolucionss de la Junta Directiva. . \} 9

@ tn

7. Supervisar, inspecoionar y vigilar que [as &reas o actividades que e sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando Ios factores gue hacen posible ia realizacion de procesos en cumplimienio con la
nermatividad y legistacion aplicable. .

8. Las demds que se deriven de [a naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

o
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Comunicacion interna y Externa
Area (interna) Motive
Analizar y dar "segﬁimienio da ios casos que $& preséﬁten.

_ Par cumplimiento d2 las indicacicnes gue hava dispuesta la
. Subdireceitn Juridica y de Gestion Legal.

Gon &l Subdirestor Juridich y de Gestion Legal

Todos los niveles de la organizacién

Dar cumplimiento de ias indicaciones que haya d?spues'to a
- -Subdireccidn Juridica y de Gestidn Legal y -el apoye ..

Colaboradores inmediatos
: interdisefpiinario.

Aroz (externa) : Co : ‘ . Motive
Unidades adminlstrativas del Colegin o
Despaches Juridicos

Funcionarios de diversas Instituciones pGhlicas, ¥y
autoridades taborales v administrativas

Conocimisntos Basicos
o Posger grado académico de licenciatura en Derecho debldamente comprobada.
»  Confar con un afio de experiencia profesional en dreas relacionadas.
= Conocer &l marco normativo vigente para el CECyTE Durarga.

1.8.5. Administrativo Especializado T
Nombre det ; - s L .
Pupsta i ..liw_ilfm_isstrativo Espef::aiizado o N .
Favorecer a la eficiencia de las actividades de ia Subdireccién Juridica y de Gestion Legal, para influir
Ogjetivo de mansra positiva en el resultado de las actividades que se le asignen sobre Ias responsabilidad
 1a Subdireccitn, dando Tos mejores resuliados por el bien del CECYTE Durango. . . L -n
Area de Adsoripoion: | Direceién Genieral : AR
. Puesto Superior:  Subdirector Juridicoy do Gestion Legal

Jerarquia - : b : S
S e vt o Nombre det Puesto Administrativo Especializado -
Puestols) Inferiar{as}): No Aplica
- Funciones y Responsabilidades

Apcyar en e proceso de Planear, organizar, difigir'y contralar las actividades propias de 2 Subdireccién.
Coadyuvar con ef Subdirectar Jurldico y de Gestidn Legal en las actividades que le encomiende.

Lisvar el registra y conirel de contratos y convenios. S :

Liavar el registro v control de Archive de la Subdireccion Juridica y de Gestidn y Legal.

Apoyar en las gestiones y diligencias ordenadas gor et Subdirector duridico.

Recibir y canalizar los asunies de correspondencia. . . . . - S . .

Sugerr mejoras enlas actividades que desarralia la Subdireccitn Juridica yde Gestion Legal. . .
Supervisar, inspedcionar y vigiter gue las digas o acthvidades que le sean designadas se lleven a cabo da manera
pertinenie, consiterando los ficiofes, que hacen posible & realizacidn de progesos en cumplimiento con la
pormatividad v fedisiacion aplicaile. o T ) o :

R ]

R . MANUAL DE ORGANIZACION ‘ﬁ»
m PEATO00S  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TEGNOLOGIGOS - ‘ -
A DEL ESTADO DE DURANGO. o o
CECYTE
Lr ango

Dar seguimiento 42 l0s asunios en mataria de gestion legal.

as de

Arca {interna} o _
" Subdirectar Jﬁrtdica y de Gestién.l.-egat -

Todog tos riveles dé la organizacien.

Colaboradores inmediatos

Arez {axtorna}. - .. -

Autoridddes Juriddieas

Despaches Juridicos

e

‘ Colegio de

9. 1 tas demds que se derven de ka naturaleza de_l p'ués;b‘.y? las qite sean eﬁcqmendadas por el supetior iRmiediato.

Comunicacidm intera y Externa
Motive
. Recibir indicaciones. o
Realizar of despliegue oficial de ta informacién.
. Delegar actividades inherentes al-drea.

Muativo. .

Comunicar de manera oficial las indicaciones.
Reeibir correspondencia.

Recibir y/o enviar comespendencia oficial,

-
,
"
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Durange

Conocimientos Basicos
Poseer grado académico de licenciatur: debidamente comprobado.
Experiencia minima dé un afio en atencidn al cliente. '
Paseer babilidad para el manejo de herramientas informaticas.
Tener 4 afio de experiencia laboral como minime en-puestos similares; preferentemenle en el subslstefna
CECyYTE Durango.
Conocer el marca normativo vigente para el CECyTE Durango.
»  LeyGeneralde Transparenma ¥ Acceso a !a Infcrmacmn Publqca Demas !eyes aphcahlas para su funcidn.

1.7, Jefe de Dopartamento de Efficiencia Admiuistratlvn L e
Nomodsl * Jefe de Departamento de Eﬁciamua Admmwtrauva
. Objetlvo Vig:lar revisar y proponer cathios en las distintas areas y procesos del CECyTED son apego al masco
i . normativo vigente, coadyuvande con la Direccidn General, . - - o

Area de Adscripaitn: Diraceisih Ganer
: Diraclor Generai-

' Jofo de Dopartamento

" Coordinador Técnico Espemanzado .
Técnico Especializado - -

‘Funciones y Responsabilidades

Puesto Supemr )
Norrlbra del Puasto

Puasto{s} }nfenor(es)

Jerarquia

Programar, ordenar y realizar revisiones o investigaciones a tas dreas de los distintos pracesos det CECYTED.
2. Proponer ineamientos internos para CECYTED, con un enfoque preventive para asegurar que el personal cumpia
las normas de control que regulan el funcicnamiento de 1a instituciin.
3. LUevara cabo pregramas preventivos especificos tendientes a verlﬁcaret cump!:muanto de las obilgac:ones 2 cargo
" de los servidores publicos del CECYTED. .
4. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4ress o acimdades qué le sean destgnadas se [Ieven a tabo de manera
= perlingnte, considerande los factores que hacen posible ia reallzaclun de procesos en cumpﬁmnento con- la-
normatividad y legislacién aphcable. )
5. Las demés qus se deriven dela- naturaleza del puesto y las que sean encumendadas por el supemr mmediatn

Comunicacién Interna y Externa

-,

Area (interna)

Con ef Director General, con ef Condralor y 2 fodos !oé'ni\'?éleé'

de la organizacién.

Area(aitéma)
Principalmente con funcionarios de [a Secretaria de

. Contralatia, con funclonarios de diversas instituciones

pibficas, ejecutivos y represemantes de organizacmnes
privadas. : . o .

Motlvo -

- Solighar infonmacién: a las - distintas -4reas -del: Colégio y

proponer pianes de mejera en los distinfos depanamentos del
Caolegia. Colaborar frabajos en el CICAN .- .

Motive

Soficitar curses, proponer mejoras a nivel narmativo,

Conacimientos Bésmns T

Tener 3 afios de experiencia labdrat come minime. -
Adrinistracitn de Servicips Educatives.

- & a $

Golegic de Estudios Cientificos y Tecnoltgices del Estado de Durango

Poseer grado académico de ficenciatura debldamente compmbada

Conocer el marco nommative vigente para ét CECyTED
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' Elilr;anga
171, Goordinador Técnico Especializado
No';!:‘:;e h;is! ElCoordlnador Técnico Especlalrzada e - LT
) Auxiliar ai Jefe de Depariamenio de Eficiencia- Adminisirativa en las -actividades desarroliadas en
Objetivo : GECYTED, coadyuvando con la Direceltn General en fa-administracién con apego al marco norrnahvo
- vigente. . .
Area de Adscrlpcién L D:recclén General
F‘ues!u Supenor o Jefe de Departamentc de Ef' caa'tcia Admmlstrahva
Jerarquia RN
Nnmbre del Puesto Coordmador Tecmco

Puesto(s) infenur(es) : No Ap!lca

Funciones ¥ Raspnnsabilldades

1 Coadyuvar en las achwﬁades propuestas ‘por & Jefe de Depariamento- de Eﬁc:encla Admlmstratlva cen un enfoque
preventive para asegurar qus f personal cumpla fas normas de centrol que reguian elfuncionamiento de la institueion.

Auxiliar al Jefe de Departamenio de Eficiencia Administrativa en las acﬂwdades relacmnadas con revisiones o
investigaciones a las dreas de los distintos proceses del CECyTED. -
Participar en jos programas preventivos especificos tend;entes  verificar el cumpllmlento de las obligaciones a cargo
de fos servidores plblicos del CECyTED. =" B

. Supervisar, inspeccionar y vigilar.que las dreas o achwdade,s que le sean des:gnadas 58 naven a cabo de manera
pertinente, considerando ios factores que hacen posible larealizacion d=- procésos ed cumplifhienio con la normatividad
y legisiacién aplicable.

5.  Lasdemas que s& deriven de la naturaleza del puésto'y 1as que sean‘encomendadas por &! superior inmediato.

Eal

Comumcanlén Inﬁerna y Ex\‘.ema .

Area (mterna)

Con el Jefe dé Deparlaments de Eficiencia Admlmstratwa ¥ Establec 1w areas def Coleglo
a todos los nnvetesde ia nrgan:zamén e - o -peralos prooesos deeﬁcle la dmlms!ratwa o
Areafexterna) - e e s .o - Motive. | - i

Reducida a actmdacles de[egadas. con fs.mclonarlos de GRIGERT e T g e
- diversas instificiones ‘pubiicas, ejecuﬂvos ¥ represeritantes - Mantener relacion-para capaeitacion.: =~ =0 .. ¢
de orgamzaclones privadas. Lo . . . :

Conocimientos Basicos

- Pogeergrado-académics de licenciatura debidamente compmbado
- Tener-2 afios de- experlencfa laboral como.minimo.. -
»  Conocar el marco normative vigente para el CECyTED.

1.7.2. Técnico Especializado

NOF'.?;:;:G! “Téd ‘co Espaciahzadu ’ 5. : s . .
Objohvo " Colabarar en ta nperacmn correcta y efcuenle de la oficina de ‘Eficiencia Admmlsiratwa. asi como de Ius
 setvicios y atenciones que sean requendos ) R .
Area de Adscripion: _Direcclén Ganaral o
Pueslo Supeﬂor' 5 Jefe de Departamento de Efici cia Admlmsﬂ'ativa -
Jerarguia ‘ S .
Nombre del Puesto Tecntco Espec!a_lqzadp. T
Puesto(s) Infenof(es) Mo Apllca ’ '

Funciones y Responsabmdadas

1. Realizar las agtividades secretariales de Ia oficina de Eficiencla Administrativa, con |a finalidad e cumplir ¢con los
objetivos metas y proyectos definidos en el programa esiratégico de! CECYTED,
2. Recibir y canalizar los asuntos de correspondencia del depariamento corfespondieme
3. Controlar lps archivos de Eficiencla Administrativa, para el seguimiento y conirel de actividades, . ’ ?
\4. Respaldar al Jefe de Departaments de Eficiancia Administialiva’ con Ja ejecucion del trabajo secretarial, infegrar y
organizar archivo v los sistemas de registro de 1a informacidn relacionada con la actividad del CECYTED, -
Desahogar da!lgenmas ordenadas por el Jefe de Departamento de Eficiencia Administrativa. :
Supervisar, inspeccionar y vigitar aue las dreas o actividades que le sean designadas se lleven & cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacerya-ia.{ealszac:én de procesos en cumplimiento cont la

normatividad y legislacidn aplicabie.

, ,;! / .
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MANUAL: PE ORGANIZACION. - -.-
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7. Llas demas gue se deriven de ia nafuraleza del puesto v las que sean encomendadas por el su_pericr ih-'nedia!o.
"Comunicacién Interna y Externa - - - R

Area(intsrna) . . S -~ ... Motve L _ _

Con el Jefe de Departamento de Eficiencia Administrative, y  Recibir, enviar y revisar correspondencia; Bevar una agenda
atodos los niveles de la organizacion. de las actividades del depariamento.

Area {extorna) . .. .-Motive. .-

Reducida a acfividades delegadas, econ funcienarios de
diversas inslifuciones publicas, ejecutivos y representantes :  Recibir, enviar y revisar corespondencia.
de organizaciones privadas. . ) L .

.. ... .. conocimientos Basicos
¢ Contar ¢on conocimientos secretariales. W
» Tener 2 afios de experiencia laboral en puesto similar come minime.
= - Conoger el marco normativo vigente para el CECYTED.

;
[
{
H

1.8, Jefe de Dapartamento de Unidad ds Transparencia
Nombre del
; CPuesto L eene TEneE L
’ ! Transpareniar el ejercicio. que realiza el GECyTED, coadyuvando con gf efectivo efercicic del derecho a
Objetivo - 13 Informacidn publica, asi coma garantizar 2 arivacidad de lodo el personal y alumnado del CECYTED
- mediande el establecimiento de basés, principis, “obligacicnes y procedirhietnos para as€gurar ef
.. Hereche a la proteccion de datos personales que se encuent pe del CECYTED, '
i Area de Adseripeion: - Diregcion Genetal .

" Jefe de Departamento de Unidad de Transparencia, -

Puesto Superior: : Direccion Goneral
Nembre del Puesto : Jefe de-Departaménto - -

Jerarquia
. 'Pu.es.‘ldfé)ﬂinfericr(és)::; '1V(‘:_cjbrdinédpr3;I'écn'iglo-'EsﬁédiaJ|;ac@p e
Funciones y Responsabilidades . . . .- -

1. Coordinar la difusion de Ia informacion referente a las obligaciones comuhes y ias obiigaciones especificas del
CECYTED en la Plataforma Nacional de Transparenciade la Ley de Transparencia y Acceso d la informacion
Publica def Estado de Durango. :

2. Tramitar y atender las solicitudes de informacién pibkca que se realicen de forma electronica (Plataforma Nacional. .
de informacidn) o de manera presenclal. e S

Brindar la atencién necesaria ai solicitante que tenga presencia fisica en-las instalaciones del CECYTEDpara ta”

__elaboracién de solicitud de aceeso a la informacién, en su caso de que se tuviera desconocimiento dé cémo

" .

‘realizaria. -

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en fa geétiﬂn
de las solicitudes de acceso a la informacicn, gopforme.a 1a normatividad aplicable, ‘
Proponer personal habiliiade gue sea necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes v acceso a la informacién,
N
\‘-a

Promover € Imiplefnentar politicas de transparencia proactiva procurando su.accesibilidad:

Fomentar iz transparencia y accesibilidad al interior_del CECyTED, L EREE
Asegurar que se mantenga acludlizadz"1a informacién piibfica de oficio en'el Portal ‘dé Transparencia, dentro de
Ios plazos establecidos. T N e

Expedir las certificaciones de la informacion que abre en su poder, o soficitarlas anie la ‘Ghidad respectiva de su
adscripclion, . e .

10. Hacer del conocimiento de Ia instancla competenta-la probable responsabilidad por el incumnplimientc de las

obligaciones previsias en fa Ley -dé Transparencia y Acceso.a la Informacien Piblica del Estado de Durango yen -
las demds disposiciones aplicabies. : R T T
11. Garantizar y agilizar el flujo de la informacid_m enfre el CECyTED y los particulares, que se desprendan de la

ENme A

©

normatividad splicable. -~ . -~ .- - R IR
12. Realizar los trdmiles intemeos necesarios para.la.atencion de Jas solictudes de-Acceso a la Informagian, -
13. Efecfuar las nolificaciones a los solicifantas. B T
“i4. -Llevar un regisiro delas soliciudes de Acceso aia Informacion, respuestas, resultados, costos dereprodugeion y |
envis, )
5. Capacitar al personal necesario del-CECYTED para dar tramite aas sciicitudes ds Acceso a la Informacion. .- - C
Promover acuerdos corrlas dreas especializadas que pudieran auxiliar a entregar respuestas a las solicitudes e . \
“-informacion en {4 lengua indigenay braille o cualquier formato accesibie correspondiente; en forma mas eficiente, - N
Auxiliar y orlentar al personal y a los solicitanies del derecho ARCO gue lo requiera con refacién ai gjercicio del kY
deracho a la proteccion de datos personales.. .~ . .. - - - Lo R
,33‘ ‘Gestionar las solicitudes pera el ejercicio de fos derechos ARCE. . -+ B T

\J.‘w. o \/{"? o Féginaz?.-.{s*.-.rs?‘
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Aro_a (interna)

Todos [os departamentos y drea del CECYTE
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Durangs

19. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas s leven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible. la realizadién de proceses en cumplimiento con la

normatividad y fegisiacion aplicable.

20, Las demdas que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediate. '

Comunicacién interna y Externa

Responder las solictudes de Informacion” y pubficar y
_mantener  aclualizada M
obligacionies de fransparencia.

informacién melativa a las

Area (externa) _Motivo o -
DAIP Re\_risar;!bs- FECUrS0s, ‘re'quérimientns y - resullados de
SECOED verrﬁcacrﬁ_n._

« " Chntar con i grado aéadémico debidamenie acrediado de ouando menos icengiatura.

Coticcimientos Basicos

* ' Preferentenante:” '

Centar con cursos y capdsitaciones en miateria dé Transparencia y Acceso a I Infarmacion, ast como en el
Sistema de Portales de Obfigaciones de Transparencia (SIPOT) Cann T

Cursos Organizacion y Conservacion de Archivos.

.- a9

Contar can conoclmiento de le-Ley de Profescitn de Datos
Estado de Durango. .
Ley General de Responsabiiidades Administrativas. "

..
» . Demds leyes aplicables parasufuncion. . ..« -

MRty Goondinador Técrico Espociafizad
mqb .5 Fransparencia. . -

Jerarquia

_Area deA_t_:Iscriﬁ&éfﬁ K 7
i
. Nombre delPuest -
| Puesiofs) Inferor(es):

. No Aplica

* Unidad deTransparanc i
_ Jofe.do Departamento do.
Coordinador Técnico Especializado

Cursos en Goblerno Abierts y Transparencia Pmac;tiv_a. R

Conecer el margo normativo vigente para ek CECYTED Durango.:, S TR
Centar con conpeimiento de 1a Ley General de Trangparencia y Accesa a ta Informacion Publiea.

Personales en Posesian de Sujetos Obligados del

oo e el cutablocimiants, implemantagién y manienimients de 1a Platafoma Nacional de

ad do Transparercia .

Funclones y Responsabilidades

Desarrafiar los mecanismos necesarios para facitar que la informacién pablica que debe ser dﬁqudida de.cficio, se

las unidedes administrativas que. son generadoras de

1
encuenfre en ia Plataforma Nacional de Transparencia. )
2.: Administrarcorrectamente ko Plataforma Nagiorial. de Fransparencia. .- - - . - . .
3. Disefar y aplicar macanismos de participacién social en materia de fransparencia y accesea la informacidn pdbfica.
4. Aportar iz informaeibn que administre, en matesia de su compstencia para la difusién en fos sitios web oficiak: - .
5. Designar a los usuarios y unidades admiustrativas que glimentaran & Plataforma Nacional de- Transparencia. ™
6. Proporcicnar fos formatos correspondlentes a cada una dé
informacitn.
7.

- asignadas., .
de Transparencia,

pertinente, consideranda los faclores que hacen posible
nonnatividad y legisiacion aplicable.

Hgio de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos dei Estade de Dural

. Las demds que se desiven de la naturaleza del puesto ¥ fas que sean

Dar seguimiento a. la acluaiizaclén de ios formatos que-cada uma de las :unidades del CECyTE Durange tiene
Dar cumplimiento en tiempo'y forma a los requerimléntus nomatwns para; la alimentacién de la Plataforma Nacional

. Lievar ef registro y actualizar mensualmente las salicitudes de aceaso a R informagion: . .. )
. Supervisar, inspeccionar y vigllar que las Areas. o aclividades. gue s sean designadas se lleven a cabo de manera

la reakzacidn de procesos en cumplimiento con la
mendadas por el superior inmediato.
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' MANUAL DE ORGANIZACION "
PARATEDNS COLEGIO DE E5STUDICS CIENTIFICOS ¥ TEGNOLOGICOS S f
D o DEL ESTADC DE DURANGO _ (
cecyTeE
Durange
Comunicacitn Interna y Externa
Arsa {interna) . ' Motive
- Responder las solicitedes de Informacién y publicar y
Todos los departamentos y édrea dal CECYTE B mantener actualzada la informagion relaliva a [as
. . T 7 obiigaciones de transparencia. S
Arca (axterna) ' . : .. ... Motive
IDAIP ‘Revisar los recursos, requerimientos y resultados de

SECGED . verificacion.

. Cnnocimaentos Basicos
Contar conun grado académmo minimo de hc‘enc.atura

Freferentemente;

2

®
a
[ ]
-

Cursos de transparencia y accesc a fa informacién.

Tener 1 ailos de experiencia laborat como minima.

Conocer el mareo fiormative vigente para ef CECYTED Duranga.

Conocer la Ley General de Transparencia y Accese & ia informacion Piblica,
Nociones generales de Adminisiracion Publica, .

1.9. Jefe de Departamento de Comunicacion Social -

Nog::l:t: el Jefe de Departamentc do Comumcamén Soclai
Asegurar quela difusion y promocwn ‘instilucional ante Tos medios de comunicacion, se lleve a cabo de
Objetive : manera uniforme v oporiuna de acuerdo con las politicas disefiadas para este fin, asi como disefiar y
: planear esirategias infegrales de comunicacion social,
Ared de Adscnpcaén Dlmcczén Generai
. Puesto Supermr ) D!re‘.cién Genetai :
Jerarguia | Nombre def Puesto - - Jefe de Departamento de Comunicacion Somal
o : * Jofe de Oficina de hiiagen Instifucional
Puesto(s) Inferlor{es). Coordinador Técnico Especializado del Depat{amento de
. Comumcaclun Soma! (Fotografia)
Funclones ¥ Rasponsab:hdades
1. Elaborar el Programa Anual de Promocion y Difusicn de aguerdo con los lineamientos e:.tablemdos
2. Respaldar a fa Direccién de Vinculacién v Exiensin y los Directores en ia erganizacion de la campafia estatal de
promocion y difusion para fortalecar el ingreso de aspirantes at CEbyTED
3. Coordinar Iz elaboracidn de malerial de apeyo para los. informes de a Direccidn General.
4, ' Coadyuvar amantenery fortalecer la presencia del GECYTED en ja comunidad, promowerdc ydmmdxem!n actividad
civicas, cullurales, deportivas, récreativas, téenicas vy de investigacion a nivei institucional. -
5, Aplicar ios resullados obtemdos a través de los estudios de 'nercada para fa prnmncm ¥ dﬂ'usrén enlos p!anieies del
CECyTED.
8. Supervisar que los mensajes pramocionafes del CECyTED se drfundan en !os medms ue comunicacion sumaﬁ
7. Disefiary elaborar el materiat promocional de la camparia estatal de difusién, asf coma apoyar las Iabores de prcmoclon
y difusian en fos planteles del CECyTED, de conformidad a la nermatividad aplicable.
B Caoadyuvar en a distribucion de la normatividad eplicable,. -pErE fa. etaborac:-ar' de Ias pun.macxones mfonnatwas ¥ de
. extension, entre jas diferentes nstancias del CECYTED.
-9, - -Definir y proponer ka normatividad aplicable para {a produccion de mensa;es pubiac:taros de CECyTEI} en. los medms
de comunicaciin social a nivel estatal y local.
10. - Preponer los lineamientos ‘sobre 13 imagen -comérativa. de la campafia esiaial da difusion de confommiad ala
- - normatividad aplicable, para serdifundida a través de los diferentes medios de comunicacion social.
11. Desarrallar estudios, estrategias v metodotogias que permitan dar a coripcer a los sectores pmductwus pubhca social
y privado, los servicios que ofrece el CECyTED.
-12.. Elaberar el Plan Estratégico de Mercado para lograr el impacte de las acciones de promaclon ¥ drfusmn
13. Mantener aciualizade Iz informacién de publicaciones oficiales. .
14. Llevar el seguimiento y contro! de las metas, acciones y presupuesta aszgnados
15. Asesorar a los plameles en materia de prumocmn ¥ difusion de oferta educativa .
- 16. Supervisar, inspeccionar y vigitar que las areas o actividades que le sean des:gnadas s2 Ileven a cabc de manera

perfinente, considerando los factores que hacen poslbie la realazaclén de procesos en: cumpiimlento con.la normetividad

" Wy lagislacion aplicable.

. \Las deméas que se deriven de ia naturaleza del puestu y fas que saan encomendedas por el supanor mmed:a!o

Gy,
o,
.

—
Q\},
AN

A

N

VAN
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MANUAL DE ORGANIZACION ‘b
' pRATOIES COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLGGICOS _
i D DEL ESTADO DE DURANGD ’
- EECYTE
Durango
Comunicacion Interna y Externa
: Area (interna) ' - Motivo
Cireccltn General ' . .. Reporiar acciones con el Directer General v a indicacion
o : trebajar en coordinacion con los Directorss de Area y
Tilulares de érea " Directores de Planted para dar respuesta de la¢ solicitudes de
Directores de PI’ | informacion y selicitar la informacidn necesaria para
irectores ds Plante . - respanderlas.
Area (oxterna) Motivo

Mantener comunicacion con funcionarics de diversas
Funcionarios de diversas instituciones piiblicas, ejecutivos ¥y instituciones - piblicag, ejecufivos y representantes da -

representates de crganizaciones privadas, ] organizaciones privadas para mantener una imagen ahlerta
) de la institucion. .
: Distintos premotores de imagen Prometores de imagen:

Diferentes medios de comunicacién tanto impreso: Co o

dgitales ITpreses como Medios de comunicacion,

Conocimlantos Bésicos

= Poseer grado académice de licenciatura o ingenieria debidamente comprobado, en carreras de sistemas
computacionales, periedismo, comunicacién yio disefio grafico o camrera afin.
e  Tener 3 afios de experiencia laboral come minime en un &rea afin a la de comunitacitn social y difusién.
. Conocer [a vida institucional del CECyTED.
e . Conocerel marce normative vigente para el GECyTED

1.8.1. Jefe de Oficina de Imagen Institucional

Nombra dol '
Puesto Jefe de Oficina de Imagen Inshtucional ) o B - -
Obietivo  Desarroflar fas actividades de difusion de las intervenciones del fema a-través de los medios de
4 ) comunicacitn sagial, fiene a su cargo el protocolo y [as relaciones piblicas institucionales,
: Area de Adscnpcron ’ i Dlrecmén Genaral '
Puesto  Superior: " Jofe de- Departamento da Cornunicacmn Social

Jerarguia s e ) e e

: Nombre del Puesto ) Jefe de Oﬁcina
! : s Puesto(s) Inferlor(es) No Aplica

Funclonss y Responsabilidados. :

1. Proponer formular e :mplementar las esfrategias y Ineamientos de comunicacitn externa € intema del subsistema, asi_

como supervisar las aclividades de relaciones piblicas.

Difundir informacion de interés y las aclividades institucionales del Subsistama a los medms de comunicaclbn social,

coordinando las acciones correspondientes con los organismos dei Sector.

Recopilar, analizar, procesar . |nfun113c|ﬁn pub!tcada en los diversos- rnedms de mformacaon que mencione al

subsistemna. .

Brindar apoyo 2 los dlshntos plante|es en la difusion de- sus actwu:iades de comunicacion.

Coordinar estrategias conjuntas de comunicacién e imagen institucional entre fos planteles.

Administrar y difundir la-informacion relacionada. con las -actividades de comumcacmnes -] lmagen Insmuclonai enla

pagina web y redes sociales.

Velar y coordinar el cumplimiento de las normas sobre publicitiad estatal en el marco de la nurrnauwdad vigerite.

Participar en 1a. elaboracién: de carteles, gafetes, folletos, portadas, credencigles, personificadores, -ripticos e

invitaciones, conforme a las sclicitudes de las diversas dreas, parala difusnén identificacion y pfomoclén de acnwdades

: y eventos institucionales.

; ' . 9. Definir- y proponer fa normatividad para la produccitn de mensajes publicitarios de CECyTED en Ios medlus de

: - comunicacion soclal a nivel estatal y iocal.

10. Proponer Jos lineamientos sobre laimagen curporatlva de la campana estatal de d|fu5|én para ser. drfundlda a fravés
de los diferentes medios de comunicacion socisl.

11. Desarrollar estudics, estrategias-y metodologias que permnitan dar. a canocer a los seclores producuvos pubilco social

y privado, los servicios que ofrece el CECYTED.

Reallzar el reporte de actlvsdades y trabajos efech.iado= para concctmlento de su ]efe mmechato y para medios de

comunicaclon.

fanificar, ergamzsr dlrlgll’ y superv;sar las achvadades y programas de comunicaciones y reIacmnes institucionales,

votoceio e imagen corporativa.

upervisar ia organizacion, cnord/:az\ﬁjrj-e’pcucmn de las comumcaclqnes con los medios de difusion.
f\ :
/ .
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MANUAL DE ORGANIZACION: w ’
PAATIRIS COLEGIO DE ESTUDIGS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS : ‘ -~ ",
D DEL ESTABO DE DURANGO o &
s CECYTE
o Durange

15. Informar periddicamente al Jefe de Comunlcaclén Soclal &1 desaolio de fos p'oyeclos. pragramas y actqwdadas asu
garga.. -

16, Supervisar,. Inspeccionar y wgllar que las aress o acﬂmﬁades que le sean damgnadas se !!even a'cabo de manera
pettinente, considerando los factores que hacen posthie la rea!azaclﬁn de proceses en cumphmaenm conta normalw:dad
v legisiacién aplicable.

17. Las demdas que se derivende la naluraleza del puesto y Eas que sean encomendadas poref supermr inmedtate.

Comumcamén Interna ¥ Externa '

Area {interna) L _ o " Motive
Jefe de Oficina de Imagen Institugional - .- . Tratar tamas inherentes'al'éEééf‘
Titulares de area .- Gestionar informacin vy coordinar actividades - para . €l
, desarrollo de las actividades por Indicacion supenor
Directores de Plantet : inmediato.
Area (externa) ) Motivo
No Aplica . . No Ab[ica
Conocnm:antos Bastcos [ T :
. Pnseer grado académicode Ilceneiatura debldameme cnmpmbado, en carreras. per!od;smc mrnumcamén yio
disefic grafico o carrera afin.

»  Conocimientos bsicos en disefio grafico y operacion de equipo de computo'y maleriai complementarm. -

+ Excelente escritura y redaccion.

=  Eificiencia y eficacia en el manejo de equipo de cé:nputo y saﬂware de disefio grafieo; para mantemmienlo de
software especiglizado en diserio grafico. e

. Tener 2 afios de expenencla !aboral como mimrno enun area afin a Ia de comumcamﬁn soclal ¥ dtfusn&n

1.9.2. Coordinador Técnico Especlalszado s

Nombre dei : '
Puesto - Coordinador Técnico Especlalizado . .
. Desarrofiar una identidad al CECyTED creando un c;ecimlento en et para asi elevar el auge necesann
Objetivo ! déndolo a.conocer con la socledad juvenil, mediante |mégenes videos y fa pubﬂmdad necesaria para gue
_ . haya mayor crecimiento en ef Subsistema, . - o N
Area de Adscripcion: . . - Dirgecién General
Fuesto Supenon ' Jefe de Depammanto Comun!caclén SOcual
Jerarquia o

o Nombre del Puesto Coardlﬂador Técmco Especiallzado
Puesto(s) Infenor(es) No Aplfca
Funcmnes y Responsabllldades

1. Captar imagenes de nuestro Director Generai alumnes. docenles y persnnal asdministrativo en Ios drsllnlus
eventos que realice ef Subsistema. . -
Clasificar y registrar el material fotografice para Ia mtegracién del archivo dlgltal y de impresmnas a fin de

* conservar adecuadamente la memoria fologrifica del Colegio, conferme 2 fos procedimientos establecidos.

Participar en la preparacisn, disefio y montaje de material futogréfico para exposnciones ¥ eventos mstrtucmnales.
-erientados a promover y difundir actividades del CECYTED.

Realizar el registro y reporte de las aclividades, informando a su jefe mmed;alo sobre el desahogu de ios traba]os
asignados, asi como del material obtenido, conforme a Ios snstemas de trabaja de su érea asi como realizar un
respaldo de toda la informacitn.

Verificar el buen estado del equipo, accesorips y matena! -de i‘l‘ﬂba}ﬂ reportando Ias necesidades de
mantenimiento, reparacidn y suministro, para conocimiente de su jefe inmediato.

6. Analizar, observar y filirar las: mejores fatografias tomadas, para posteriormente revelarlas y daries unuso dplime
a las mismas, encontrar un equilibrio arménico en ia fotograﬂa para al momento de wsualmarla que :mpac:e 0
transtnita algGn sentimiento.

7. Caplurar audfo, adicién, fotografias y vldeos medlanle el buen manejo de los dssposﬂwos mmntes )

8. Tenerla visién, de poder crear historias filmadas con [a cémara devideo sobre eventosque s€ cubren, y emregar

al piblico un video gue sea atractivo y que les guste.

Sugerir ideas crealivas de campafias publicitarias o contenido digital en generat,

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

. Participar en las reuniones anformalwas con el equipo de trabajo cuardo asl se requiera.

. Ayudar en la realizacidn de todos los contenidos creados,

. Sugerir cambios y mejoras a todo el contenido. genaradu

. Informar al Jefe de Departamento de comunmacaﬁn sqcial sobre el desempefio de todos ios’ meums fario

impreses como digitales. . N

Lol B

w
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1.10: Jofo do:Dopartamento de Gestién d&CaIidad e

MANUAL DE QRGANIZACION - "
p,w\m COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TEGNOLOGICOS ‘ ",
. DEL ESTADG DE DURANGO x o
(:ECVTE-—-'
T o - Durangd

15. Colaboerar con el Jefe de Deparamente del Comumcactén Soclat enla creacmn de contemdas fanto- visuales
-come escritos. -

16. Supervisar, inspeccionar y vigifar quefas dreas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabode maners
“partinente, considerando los factores que hacen pcslble fa reaiizacrén de procesos en cumphmaenm Ton &
‘nommatividad y legislacion aplicable:

17. Las demas que se deriven de Ia nakraleze dsI pUESIO Y ras que sean enwmendad&s pur el superior mmea‘taln

COmmieacfén Interna y Externa:

Arva (interna) Motivo

RecibiF Indicaciones yreporiar esﬁado cie las admdades que :

Jefe de Departamento de Comunicacign Socrl. - se tienen encomendadas. -

Area foxterna) - L a ‘Motive
Na.é\plsca t o ... NoAglica
Conotimlentes Basicos

Poseer grade académico de licenciatura debidamente ccmprabado
Tener 2 afios de experiencia laboral como mmlmo entuma de fotografia y video.
Facilifad en manejo de tecnofogia.

 Operar disfintas tipos de equipos tecnoldgices (escéneres cnmputadaras, cémaras del tspu y marcas que sean).
Manefo de- Softlwate para edieion fofografica v video, como Sultes de Adobe'y aﬁne& o :
Saber elaborar Reportes infermativos. . e .

a e s 8w

"°;‘;’:§:9’ . Jefa de Departamento de Gestién de calfdad .7 o S ,
T T psegurar que se establezean, mplementen ¥ mantengan o8 procesos que Gonformam el Stslema de
Objetive . Gestion de fa Calidad det CECyTED, considerande las pracesos normafivos, sustantivos, dlrec:tlvna y de -
. apoyo administrativo. ) L
Area de Adscripcica: Direccién Genefal
A Fuesto Supen L .Dlmctur General
Jerarqula Nc_}glhre det Puesto Jofo da Deparl;amerﬁo' o i
. . : Coordinador Tecnico Especializado’
g ' . .. -- Coordinador Técnico Especializado
Puesto(s} Inferior(es). - Cuom‘inadur Téchico Espemaﬁzado
. j_SBBl’Bﬁﬂa. o

Funcmnssyﬂesponsabmdades '

1. \Verificar que seestabiezcan, implementen y mantengan los procesos integrantes del Sistema de Gestion dela Calidad
y en caso de ser aplicable las normas de caiidad SO 9007, que esié wgsnte
2. ' Manténer una camunicacién: constante ‘Son et Director General v coni log Directores de Ares, an Iz vigitancia de los
proceses integrantes dei Slstema de Geat;ﬁn da la Cahdad ¥ acclnnes de segmmxamade tewsmnea prevlas. para log
 procesos de mejora continua’ -
Pianificar, dirigir, controlar. y coondinar I6s esfue:zos ¥ lraba;os relacmnados con su persanal y crm otras dreas, Gue
** fenert que ver cof [os procesds-de- calidad dentrd del GECYTE :
Mantener una comumcaclﬁn constante Gon Ens res;mnsablesd& cada pmceso lnhegranie del Sistema de Gestson dela
~oCalidad. ¢
- .Coadyuvar-en ia actuaiuacnén da Ia mfamxambn mnh'oi de tfecumentos, ccm’tml d& :egistrhs atencmh aportuna af
estado de las acciones preventivas ¥ delas acciones comsctivas. -
* Aseglrar gue se‘promueva ta'tomarde mnmencia de oz mquisﬁos del nl:enie y corrt‘armndart del pruciucto en tados los
niveles del GECYTED. S
: -Informary comunicar &R todas tes éreas sebre !os pmcesos de me}cra contlnaa y |a paﬁe dnnde se involucra cada
‘Grea en los respectivos proteses.
. Capacitar & todas las dreas sobre ef smtema de gesnér- de t:ahdad y los prccesos de mejora cantmua .
Supervisar, inspeccionar y-vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a caba de manera
- pertingnte, considarando los factores que hacen poeible fa’ realizlcmn de procesus en cumpnmlento zon la nermatividad
y legiskcion apticable.
0. Las denyas que se deriven de la na!uraleza dei puesin y fas que sean encumendadas ;mr ei superior mmedlaio-.

@ @ AW
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DEL ESTADO DE-‘DURANGO: .
CEeECYT E

Turango

Comunicacién Interna y Externa

Area (!nterna) Motive

Coordinar los trabajos de mejora continua y gestion de

calidad, ademas de comunicar avances y generar sinergia

o . _ con todas las areas del Coleglo.

Area (axterna) - - Mative

Can grganismas certil cadores, funcionarios de diversas  Establecer vinculos para los procesos de mejora gonfiria a

insftuciones  publicas, ejecutivos y represeriantes ‘de  bravés de has auditorias y de las calificaciones necesarias

organizaciones privadas. para el colegio, en los procesoes correspondienies.

Recibir capacitacién 'y retroalimentacion para fos proceses de

mejora continua.

Crear vinculos para posibles intercamnbios de expenanclas en

tnstituciones educativas de nivel superior - el ambito de procesos. de gestu‘m de cahdad y.fo me;nra
continua.

Con ai Director General con los Directores de Area y todos
fos riveles de la arganizacién.

Cormision estatal de mejora regulatoria

Conocimi |entos Basicos

e Ppseer grado académico de licenciatura en area econammo acimlmslrauve o afines c!e!md amente cumprcbada
« Tener 3 afios de experiencia laboral como minimo.
«  Deseable que en su experiencia taboral cuente ger cchocim |enlos de Slstemas de Gestién de Ia Calldad

1.10.4, Cecrdinador Técnice Especializado

Nombre dol . ;
Puesto Coordinador Técnico Especlahzado
Ohietivo Determinar po; medic de los e]erclmus ‘de audﬂnna que s procescs revisados por esie e]ercscm se
4 efectian en Ios periodos determinados y bajo loa norma vigente aplicable, )
: Area de Adscripeion: Departamento de Gasti:’m de iz Calidad
Puesto Supermr S Jeferda Deparwmanto cie Slshema de Gestlén de c 'nd?a‘
Jerargjuia -
4 Nombre del Puesto Cnordinador Tecmco Espema!lzacia
Puestu(s) Infenor(es) No Aphca
Funclanes ¥ Rasponsabahdades
1. . Elaborar ef:Programa Anuai de Auditoria intema.
2. Definir2! o fos procesos auditables del Plan Anual de Audntona
3.  Coordinarios trabajos de auditoria interna.
4. Trazar cop base en los resuitados de las auditorias feailzadas un plan de'meiora.
5, Definir el Plan de Auditeria Irterna en las ﬁ."lc,ones como audifor hder 0 en su ase coordinarse con guien realics
gicha actividad.
8.

Elaborar ef Programa Anual de Auditorias de Cakdad en iar- of mnas de ta-Direccion General ¥ €N su ¢aso &n los
planteles asignados. .
Revisar ia documentacion anies de 1z efecucidn de las audatonas

Apovyar a las diversas areas para la atencidn de las ro conformidades y nbservacmnes ﬂﬂr!vadas de ELEdiIOr!aS en

1a generacion de acciones correctivas.

9. Revisar que las dreas o aclividades que e sean designadas se lleven a cabo de manera pertinenta, considerando
ios factores que hacen positle la realizacién de procesns en cumpilmne:‘.io con I mrmatmdad y legisiacion
aplicable,

10, Las demds que se derwen deia natura!eza et pt.asts vias que sean encomendadas por e superior inmadiato.

o~

Comunicasion interna y Externa

Area {interna), . Maiive .-

Jefe de Depariamento de Gesuon dela C-ahciad y a todos ios Reportar su trabaja y somunicacar el mismo de manera
niveles de lalgrganizacion. “inferna

Area {exier ] Moitvo

Mo Apiicﬁ\ ‘ No Apiica

Cnnocrm:entos Bisicos
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1.10.2, Coordinador Técnico Especiglizado
¢ Nombre del
Puesto ! Vc:oordmacfor Técnico Especiallzado )
Dy em'unar por medio de log e;erclctos de audltona que ‘los procesos rewsados por este’ EjEI'GICIO se.
en los periodos determinados y bajo la norma vigente aplicable .

Area da Adscnpmor‘. : Departamento de Gestron de !a Cahdad

Objetive -

; Puesto Supenor ’ Jefe de Depamamento de SIstema de Gestaon de 1a Calndad
- Jerarquia - . -
. K Nomhre del Puesto . Coordmador Técnico Espaclahzadu

- F'uesto_(s) !nfenor(es). N_o Aphca

Funciones'y Responsabiiidades

Elabcrar at Pian Anual de Gestmn de Calidad.
Elzberar e Plan Anval de Mejora Continua. i
Definir los procesos a trabajar bajo el sistema de gestién de calidad o mejora continua.
Coordinar los trabajos del Pian de Mejora Confinua.
Trazar con base en los resultados de fas auditorias realizadas un plan da majora.
Aplicar hemamientas de calidad orientadas-al mejoramiento continuo del wabajo.
Elaborar las listas de verificacion ccntemplando aspactos relamonados coR la norma aplicable y la estructura del
Sistema de Gestitn de ta Calidad. . .
Colaborar las auditorias internas de calidad.
Dar seguimiento a ios planes de accién emitidos por ef personal auditado hasta el cierre y eliminacion de las ng
" confurmidades detectadas.
Elaborar informes de actividades y resuftados requeridos para el procasa de evaluacion. institucional.
. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
" perfinente, considerando los factores que hacen posible la real:zac:én de procesos en cumplimiento con la
nomatividad y legislacicn aplicable. -
12. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto vy las que sean encomendadas por el superior inmediato.

CE NDO AN

bl
—

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) R ‘Motivo
Con el Jefe de Depariamento de Gestion de Calidad, y a  Entregar repories de trabajo..

_ tados los niveles de Ia organizacion, Trafar temas inherentes al trabajo del drea.
Area (extorna) Motive -

Reducida a actividades delegadas, con funcionarios de Ejecular las actividades delegadas y de responsabilidades
diversas institucionas plblicas, ejecutivos y representantes  del jefe de departamento -de gestibn de calidad, para
de organizaciones privadss. desdoblar trabajo de vinculacién con los antes descritos.

Conocimisntos Béasicos

Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo

Conocer el marco normativo vigente para el CECyTED

Conocer la norma ISC 8001:2015 (o en la versién mas reciente)

1.10.3, Coordinador Técnico Especializado
Nombre del

“Puesto Coordinador Técnico Especlailzado

- Distribuir, registrar y procesar la informacion ddrféisbdﬁc'i'ieﬁtéfé un determinade proyetto, tanto interna

) ongﬁv?' s como con clientes, o
Area de Adscnpclon . Departamento de Gastién de la Calldad
F'ueslo Supermr ' Jefe de Departamento del Slstema de Gsstlén de Ca!:dad
srarguia Foe Co
: Nombre de! Pueslo Ccsordinador Tecmco Especianzado
Puestu(s) !nfenor(es) No Aplica -

Funciones y Respoensabilidades

1A'\ Elaborar y revisar ¢l manual de documentos infemos, asi come darle su respectivo mantenimiznto y actualizaclon
periadica, |

Definir ios procesos y sus respectlves dccumentos que deberén ser rewsados umformados y actualizados.
Cocrdinar Jos trabajos de los procesos de documenlacldn de los procesos en revision..
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4. Trazar con base a la norma vigente, ol tratamiento que se le deba dar al archivo y su respectiva documentacidn.
5. Recibir Soficitudes de Emisién de Documentos.

6. Generar Cartas de Distribucion.

7. Distribuir Documentacion.
8
g

: Confecelonar las Carpetas de Informes de Proyecto.

; . .Registrar los documentos en Planfillas, por prayecto.

| 10. Generar los informes en archives de PDF's,

\ 11. Crear los respaldos en farmatos eiectrﬂmcos con informes de Proyecto.

i 12. Conirolar, diskribuir y registrar los dacumentos dei Sislema de Gestion de Calidad.

: 13. Preparary enviar las Solicitudes de Cotizacién a Proveedores via corrae electrénico,

! 4.  Bupervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que Ie sean designadas se leven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posrble la realizacion de procesos an cumpiméenio con la .
nomatividad v legislacién aplicable.

15. Las demés que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el supericr inmediaio,

Comunicacién Interna y Externa

. Area (intorna) e Motivo
Jefe de Departamento de Geslion de fa Calidad, y.a todos los. - Entregar repories de trabajo.
: niveles de'la organizacion. . . Tratar temas inherentes al trabajo del drea. .
! Area (extama) Con R : Motivo : :

Reducida 2 actvidades delegadas con funcionarios de  Ejecutar las actividades delegadas y de responsabilidades
diversas institluciones publlcas ejecuhvos y representantes del iefe de depariamento de gestion de calidad, para
de organizaciones privadas, - e desdobiartrabajo de vinculacion con los, antes descntus

c:;nocimientos Bésicos
Paoseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo
Conocer e! marco normalive vigente para el CECYyTED
Conocer la norma 130 8001:2008 (o en la versidn més reciente)

# 85 s =

1.11, Jefe de Departamento de Archivo y Gestion Documental

No;:'l;:: :91  Jefe do Departamento de Archivo y Gestién Documental
© 7 Promover que las areas operativas lieven a cabo fas acci e gesuén documental y “adminisiracion
Objetivo = . - - de los archivos, de manera conjunta con las umdades admlmsiratavas o areas competenies de cada
© oo sdjetoobfigado. B
Areade Adscrfpclon Diracclon Genera!
Pueslo Supenor : Dlrector Genera!
Jerarquia - §wEe
Numbre del Puestn : Jafa da Departamenta
Puesio(s) Infenor(es) 'No Ap]u:a
Funciones y Responsabilidades Q

1. Elabarar, con la colaboracion dz los responsables de los-archivos de tramite, de concentracgian ¥ en su £aso histdrico,
los instrumentos de control archivistico previstos en, la Ley General de Archivo y demas normaiiva aplicable,
2.. Etaborar eriterios especificos y recomendacmnes en materia de organizacin y conservacion de archhros cuande la

especiglidad del sujeto obligado asi lo requiera.
3. Elaborar y someter a consideracién del fitular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual de frabajo. (,_\
4. Coordinar ios procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las dreas operativas.
5. Coordinar las actividades destinadas a la medernizacion y autcmahzacmn de los procesos archwsta"os ya la gestion d
documentos electionicos de fas areas operafivas. ]
6. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos. i ’ ’ : \
7. Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y adminisiracién de archivos.
8. Coosdinar, con las areas 0 unidades administrativas, ias politicas de accesoy ia conservacion de los archives.
9. Coordinar ia operacion de fos archives de framite, concentracion y, en su caso, histérico, de zcuerdo can la normatividad \
aplicabla. -
10, Autorizar la transferancia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado sea semetida a procescs de fusion, \;\
escision, extincidn o cambio de adscripcion; o cualquier modificacitn de conformidad con las a-apaslmanes legales \'\” b
aplicables.
; 1 11, Supervisar, inspeccicenar y vigilar que las dreas o actividades que ie sean designadas se lleven a cabo de manara perfinente,
! ‘\,! considerando los factores que hacen posible la realu.acmn de procesos en cumplimiento con ia narmativigad y legislacién
‘ kS X&g aplicable.

16. _as demas que se deriven de Ia naturaleza del puesto v {as que 5EBRE ’fncomenuadau per el superior nmedizto.

' d“!
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‘. Comunicasién Inferna y. Externa:

Area (interna)

Unidades administrativas

" comesponde (enlaces de archivol. .

Motivo. -

Coerdinar y asesorar los: docuimentos’ que serdn valorados
pare Iz entrega en archive’ de concentracion; elaborar af
cuadie’ de clasificacidh afchivistica; elaborar el catélogo de:
disposicion documental; realizar Tos inventarios generales; v,
Capacitar al personal administraivo- sobre"ef fema quie e

Area (externa): Mofivo : 7
IDAIR - - Capacitar al personal del Grupo Interdisciplnario. de Archive
def CECYTED. - S
Conocimisntos Basicos
»  Microsef office. N i
s Ley General de Archivas. ‘
Comunicacion intema y Externa.

Araa (interna) _ : : _ fotivo: o e
Com el Jefe de Depaviamento. dé Gestidn de Cafidad, y @ ° Entregar reportes de trabajo.

todos log niveles de-la: organizacion.
Aroa (externa) _ o o . )
Reducida- 2 actividades delegadas, con funcionarios de
diversas msfiticiones plblicas, ejecutivos ¥ representantes -
de crganizaciones privadas, ’

a e 9 e

Motivo

Congcimientos Basicos-

Terer 1 afic de experienciz laborak como minime
Conocer el marco normativo vigente para.el CECYTED

" Tratar temas inherentes al frabajo: def drea,

Reatizar las actividades y rESpunsabili&aties:de[egadas porei
jefe de departamento de gestidn: de calidad, para desdoblar -~
frabajo-de vinculacién conles antes descritos.

Congeer la norma. [SC-9001:2015 {0 enla versién: mds reclerte)

Mociones generales de Administracian. Pblica

1. 11.1 Coordinador Técnica Especializade. .

pr ek LR eaco BESU—
Puesto  CoordinedorTeonicoBspecializado
1 Augdliar af Jefe de Departamento. de Archive y Gestian Documiental en las. actividades. desamollatas em
Objetivo . CEGYTED; coadyuvando con la Direccion General en la administracion con apego ak marco: ormativo
o VigenmlE e e
: . Direccién General
3 @ Puesto Superior: Jefe do Departaménto de Archivo y Gestién Documerital
Nombre del Puesto - Coordinador Técnico Especializada
Puesto(s) Inferlor(es):  + No Aplica N )
. Fancicnes y Responsabilidades
1. Dar seguiiniento-g las actividades de:mantenimients y conlrol del archivordecumeniat det CEGYFED.
Z

Do o

Supervisar & implermenitdr las' acciones de mejora necesarias de manera coordinada con- ofras’ a'r_éas erwrmatera de
archivo para garanizar que se eumnpla ka norma vigente en esia matéria .

implementar planes de trabajo en materia
Gestionar e incorporar nuevas ideas péra 2

de archivo dentro del CECYTED.
mejord de controt dogumental.

Supervisar, [nspeccionar y vigitar que las dreas manfengsn ur cantrol adecuado e el manejo de sus archivos.

Las demas que $e deriven de fa naturaleza del puesto y las que

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Durango

sean encomendadas por el superior infmediato.
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Comunicacion interna y Externa

Area (interﬁé) . - Mative

Atodos los niveles de a organizacién', principalmente cen los
poseedores y responsables de archivas y expedientes

Coordinar manejo y condrol de archivo

 Area (externa) Motivo

Con funcionarios de diversas instiluciones plblicas
especialments con et IDAIP

Coordinar agenda de capagitacionss -
Conocimientos Basicos i

s Paseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado.
= Tener expariencia minima de 2 afios.
«  Conocer el marce nommativo vigente en materia de manejo de archives y la normativa vigente det CECYTED

1.12. Jofe do Departamento de Infermética y Sistemas

No;‘; 22': ;ﬂ el - Jefe dei Departamento de Informética y Sistemas
T " Planear, cooriinar, adminisirar y ejecutdr todos job proyectos y aciividades relacionadas aj
Objetivo " departamento, asi como promover el desarrolic, la implementacién y el mantenimiento ds los sistermas
...Oe informacion, redes de comunicacion y equipo de Computo del CECYTE Durango.
" Areade Adscripcion: - Direccidn General
N Puesiu Supenar N Dlrector Ganeral
Jerarguia s :
Nombre del Puestn : Jefe de Departamento

Puesto(s) lnferlm(es). Coord:nador téenico espemallzada (3)

Funciones y Respansab:lmades
Coordinar las ach \:zdades del CECYTE Dgranqo relacionadas con el uso, desamolio, adqulsmén a lmplemeniaelén de tecnelogias

" de informacion y felecomunicacisnes.

2. Planear e instrumentar et anakisls, disefio y desarrcllo, o adguisicién de Sistema‘t de mformaciun de los proc'f-sos aprobac’m

3. " Coadyuvar corias diferentes dreas para la- mstemattzacmn de procesos.

4. Asesorarenfa ;mplementacién del software educativo para las asignaturas que lo rﬂqmeran en CECyTEs y EMSaD

5.  Establecery supervisar el desarrollo de [os programas de manienimiento. preventlvo ¥ curreciwo al equipo de. cémputo y de
falecomunicaciones con que cuenta e CECyTF Durango.

6. Deterrinar las necesidades de infraestruciura de Tecnologias de Informacién y Teiecomumcacfones

7. Administrar las tecnologias de Informacion .y Telecomunicaciones, asi. comic limitar ‘su uso snlo para f ines educdtwos [
administrativos propios del Colegio, de conformidad 2 Ja formatividad aplicable.

8. Coordinarla etaborac:on delos estudlos de factlbnlldad para 13 seleccidn-gel aqmpn ¥ servmm da camputo a f in de mantenerios
aclualizadoes.

9. Visualizar los alcances de ias nuevas tecnalcg;as en el &mbity educahvo de la educac:én media supenar

10. Sugerir a la alta Diraccidn, establecer contacto Con empresas y subsistemas on ofros estados para el m‘ercambzo de informacis:
y software educativo, medianie la firma de fos convenios correspundsenies . : -

1. Elaborar al Programa Anual Operativo del Departamento. - ’ .

12, Gestionar si licenciamiento bésico activo.

13, Elaborar y mantener un Plan de Soporte informatico para el C-ECyT‘: Durango

14. Implamentar un programa de regulaiizacién de licencias infarméticas det sn&"vare r.ducat.vo 'miuzado enlos eqmpos de cdw‘xpulc
de ios planteles det CECYTE Durango. . . . )

15. Mantener sctualizades los sistemas de mf.rmaumn

16. Flghorar ios informes gue le s=an regueridos. : o

17. Las demas que se deriven de la naturaieza del nuestn ;. ias que sean encomendadas par el supemjr inmegiato,

Csr’nuﬁicaciﬁh Interna ¥ Externa . -
Area (interna) : - Motiva
Director General ’ ; . ’ } REI&CI{'."‘I jerarquica

Totas la dreas y Plantelos del Subsistema

. Todas s area,, y planieles son clientes de: departamemo -

Area (externa) - Motive

Direccién de Tecrwiggias de Informacidn y Comunicacitn (‘(.
la Secretaria de Fingnzas y Administracion

Coorginacion MNacionyy de CECYTEs

Alencion de politicas gubernamentales

Aencion de poltticas nacicnales

Proveedores de te qias y comunicaciones Validagion de equipos y servicios
A
y (/f . ;7/{
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Conocimientos Basicos
- Poseer grado académico de licenciatura o supwnur debidamente comprobado, preferentemnme n careras de
informatica o sistermas.
- Gonochnientos solidos de Informdtica, manejo de redes locales y comunicaciones.
- Conocimientos en instalacion de infraestructura de comunicaciones tamio sa1ehtales como ier:estres
- Admiristracién de servigores.
- Investigacion de mercado de servicios de comunicaciones y hospeda}e
- Colaboracion en fa contratacién de servicios,
- Deseabie experiencia en fa instalacion de infranets, cableado y redes inalambricas.
" - Habilidades de prestacidn de servicio. :
- Habilidades en coordinacion de equipos de trabajo.
- Habilidades amplias on planescion de actividades.

1.12.1 Coordinador Técnico Especializado

N°;:‘;::°! - Coordinador Téenico Espscua!nzado . ,

7 Objetivo Desarrollar, administrar, tmplemenlar y mantener [0s sisteamas de informacion del CECyTE Durango
N Area de Adscrrpc:un Dapartamento delnformaticay Slstomas -
Jerarquia Puestc Supenor: . Jefa da Elepartamenf.o

Nombre del Puesto Coordmador Técnlco Especlahzadu
Puesto(s) lnfeno:(es) No Ap!;ca

Funciones y Responsabilidades

1. Programar los sislemas de informacion de la institucién a partir de solicitudes, garantizandn en termmos de oporiunidad y calidad,
st correcta funcionamiento.

2. Ejecular de manera sencilla y segura los sistemas de informacisn, proporuunando eI soporte tecmco y asegurando la-integridad
de la informacidn.

3. Dar mantenimiento perfectivo, correctivo y adaptative a los sistemas desarroiiados de acuerdo a las especlﬁcaclones de los
usuarios.

4. . Llevaracaho la programacion, prueba y mantenimiento de los sistemas de informacisn que le s@an encomendados por el Jefe
del Deparfamento de Informéatica o superiores. .

5. Uevar a cabo la implementacién de los sistemas desamollados.

6. Colahorar en la atencion y capacitacion de los usuarios en los sistemas |mplemen:ados

7. Estudiar y mantenerse aclualizado sobre nuevos productos de aplicacién y desarrollo.

8. - Colaborar en la implementacién de sistemas adquiridos a proveedores exfernos. .

9. Colaborar con & Departamente de Comunicacion Social en fa actualizacién del sitio web det CECyTE Durango

10. Asesorar en la adquisicion de sistemas de infonnacion. .

11. . Mantener los sistemas de Informacion en condiciones optimas de operacaén

12, Instalar y dar mamtenimiznto de fos servidores de aplicacionss del CECyTE Durango.

13. Administrar e iImplementacién de correo elecirdnico institucional, -

14, Elaborar los informes que e sean requarides.

15. Las demas que se denven de fa naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supenor mmedlato

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Wotivo

Departamento de Informdtica y sistemas Relacion jerarquica

i " : : Interaccién con el funcionamianta correcto de los sistemas
Areas con procesos que tienen sistemas involucrados - informaticos

Arga {oxtorna) Motivo

Direccién de Teenologias de Informacién y Comunicacion de Atencién de actividades en relacion, Gestion de’ procesos
ta Secretaria de Finanzas y Administracion " relacienados al departamento

Proveedores de lecnologias y comunicaciones Validacion de servicios

B . i
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Conocimientos Basicos

- Poseer gstudios de licenciatura en el campo de desamollo de sistemas. .

~  Dominio de lenguajes de programacion (PHP, VB. Net, Javascript, HTML 5, CSS 3, Ajax, JQuery).

- Dominio de manejadores de Base de Datas (MySQL, SQL Server, Oracle).

- Conocimiento en la implementacién de servidores. ) :

- Capacidad para investigar, evaluar y proponer ef uso de nuevos productos de software para sl desarmollo de
sistemas informaticos. ..

- Conocerdocumentacidn de analisis, diagramas de flujos de datos, disefio de modelos de entidad relacion,
herramientas de documentscion, normalizacion de bases de datos, ciclo de vida del software.

1:12.2 Coardinador técnico aspacializado

Nombre del . o -
Puesto ..,c,oo,rﬁ',nédorncmm Es??éialmdo' S TR DR
: Disefiar, implementar, mejerar, adminisirar y operar sistemas donde se requiera procesar, almacenar; *
Objetive . ransmilir y recibir dalos, voz y video, apegado a ias nermativas informaticas y.de telecomunicaciones
: ‘vigentes. T S A S
Area de Adscription: : - Departamento de Informitica y Sistemas
Puesto Superior: Jefe de Departamento '
Jorarquia C e e e e e e e s - - ;
Nombre det Pueste . Cesrdinador técnico especializado _ ]
Puesto(s} Inferior{es): Ne Aplica -

Funciones y Respénsab!i_idadeé .

Adrministrar, operar y mantener los sistemas de telecomunicaciones del CECYTE Durango. Lo
Proyectar e Implementar redes de voz, datos y video en-Direccion General y Planteles del CECYTE Durango. .
Ser enlace directo con empresas prestadoras de servicios de internet respecto a cualquier tramite de indale técnico.
Ser enlace con la entidad responsable de intemet v telefonfa IP CISCO de [a Red Estatal D2 (3obierne.

Elaborar proyectos para nuevas instalaciones de redes de datos e internet en GECyTE Durango,

Elaborar instalaciones y adntinistracin de redes de daios e internet en CECyTE Durango.

Elaborar proyeclos e instalacidn y administracion de Circuitos Cerrados de Televisian,

Brindar soporte al servicio de internet en los planteles de CECyTE Durango. . . .

Dar mantenimierto de los sitios de servidores y telecomunicaciones de Direcci6n general de CECYTE Durango.

. Dar Soporte y apoyo a usuarios de sislemas de telecomunicacién de CECYTE Durango. -

- Realizar las actividades previstas en el Programa Anual Operativo del Departamento,

- Colaborar en fa reailzaclon del Plan de Contingencia para el CECyTE Duranga.

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de comunicaciones del CECyTE Durango.

. Supervisar, insialar y mantener de antenas satelitales proveedoras de internel. o

. Elaborar los informes que e sean requeridos.

Las demads que se deriven de la naturaleza def puesto y las que sean encomandadas por el superior inmediato,

ek s N el L el 3 Ry
BEEpRIgePNOTrEN,

Comunicacion Interna y Externa

Area (Interna) Motivo
Departamento de Informética y sistemas Relacién jerarquica

Interaccién con ef funcionamiento correcto la infraestructurs
de red instalada

Area {externa) ‘Motivo

Direccidn de Tecnologlas de informacion y Comunicacin de
la Secretfaria de Finanzas y Administracion

Proveadores de tecriviogias v comunicacionss Validacitn de servicios

Areas con nacasidades de redes

Atencidn de acfividades en relacién y soporte técnico

Conocimientos Basicos

- Poseer estudios de licencialura en ef campo de redes y telecomunicaciones debidamente comprobades
- Conocimientos en instalacién e implementacién de equipos de comunicaciones y firewall. . a
- Conocimiento de tecnologia satelital, o
- Dominio en impiemgntacion de redes de area local,
- Capacidad para invgstigar, evaluar y proponer el uso de nuevos productos de hardware para mejorar fa

infraestructura de cdrpunicaciones.

\ i
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1.12.3 Goordinador técnica espacializado

No;’::;g: ol Coordinador Tecnico Especializado .

Objetive Conservar y mantenar ios eduipo de cémputﬁ y ;Seriféricoé del -CEG;'TE Du;"ang:;ﬁ.
J Area de Adscﬁp&én: Departaménto de inforrﬁética ¥ Sistemas o

o ‘Puesto Superior:  Jofede Departamento

Nombre del Puesto . Coordinador técnico sspecializado
Puestos) Inferior{es): . No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Mantener el equipo de cémpuio del CECyTE Durango en tondiciones dplimas de operacion.

Asesorar la adquisician del equipo de computo de acuerdo alas necesidades del CECYTE Durango.

Auxiliar a ias distintas areas del CECyTE Durango en los femas referentes a la informatica.

Realizar Ia instalacion del software que le.sea solicilado por el Jefe del Departamento de Informatica y Sistemas.
Realizar e manienimiento preventive y corestivo al equipo de computo con que cuenta e CECyTE Durango.
Colaborar en la elaboracion de fos estudios de factibilidad para fa seleccion del eyuipo y servicio de comptto, a fin de
mantenerios actualizados. ) a
7. instalar sistemas aperativos y paqueteria a demanda de las distintas areas del CECYTED.

8. Respaidar la informacion a demanda de !as distintas &reas del CECyTED. . .

9. Disefiar y conrdinar programas de mantenimiento preventivo del equipo de cbmputo del CECGYTE Durango.

40. Realizar las actividades previstas en el Programa Anual Operativo del Departamente.

11, Martener en buenas condiciones los equipos de!l CECyTE Durango.

12. Elaborar los informes que le seanrequeridos: - e . o K- e

13. Las demdas que se deriven de [a paturaleza def puesto y las que sean encomendadas por €l superior inmediato,

RS e SN

| L Colﬁuﬂicacién IntemayExtéma o

Area {intorna} - " Motiva
Departamento de Informatica y sistemas "' " Relacion jeramuics’ | _ - ,
Areas con necesidades de mantenimiento e ' ’ gloi;.’:rsggéri_mn el funcionamiento correcto del equipo de
| Area (externa) - - Motivo . . - . S
: Proveadores de iecnoiugias'y comunica{:inhes Z::;d:‘gién,de pmpugslz de adquisicien de equiPos ?éenricil-aj
Conocimientos Basicos

- Poseer estudios de licencialira en sistemas computacionales comprobados
- Conocimientos en mantenimiento preventivo y correctivo de aguipo de compute.
. Conocimientos en mantenimiento preventive y correciivo de software.
i . - Experiencia en prestaciin de servicio.
- Gapacidad para investigar, evaluar y proponer el use de suevos productos de hardware para mejorar fa.
infragsinsctura de computo.

/f
4 ;
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___MANUAL DE ORGANIZAGION -
pATatops  COLEGIODE ESTUD[OS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS =~ ' '~
DEL ESTADO DE DURANGO -

“I'n:l‘\;;;itari.o de Puestos de Iz Direccidn Académica B
No. _ Puesto . T';’I:_:a‘ie
1 Director Académico 1
2 Courdinador de CECYTED 1
3 Administrativo Espesializado 1
4 Coordinador del EMSaD ~ 1
5 Administrativo Especializado 1
5] Secretaria 1
7 Subdirectar Académico 1
) Administralivo Especializado I
] Jefe de Departamanto de Desarrolio Académico 1
10 Analista Especializado 1
11 Técnico Especializado del Laboratorio Méwvil 1
12 Operador de Equipa 1
13 Coordinador Tecnico Especializado en Evaluacian Académica 1
14 Supervision . 1
15 Jefe de Departamento de Investigacion e Innovacion 1
16 Analista Espacializado 1
17 Jefe de Departamento de Servicios Escolares 1
18 Analista Especializado ’ 1
19 Jefe de Departamento de Orientacién Educativa 1
20 Analista Especializado 3
21 Coordinador del Padrén de Calidad Educativa 1
22 Coordinador del Servicio Profesional Docente 1
23 Analisfa Especializado 3

Gn_lééio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Durango,

e
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Descripcion de Puestos de Ia Direccién Académica
2. Director Académico

Nombre del

Director Academico
_Pussto
| Gestionar las acciones necesarias para fm‘talecer y consolidar el proceso esefianza — aprendizaje yen
Ohbjetive - general fa actividad académica de! CECyTE Durango; Incluyendo la innovacion de esirategies diddcticas,

- el uso de nuevas tecnologias y los estimulos a profesores, asi como consolidarlo come pilar de la
6n con'el apoyo del Mndeto de Educacidn basada en Normas de Competencia, .

rea de Adscrapcxan : Direcclén General
Puesto Superior. - | Dnrector General
Jerarquia Nombre del Pueslo - Director Académlco

[l

BN 2 o A W

~Coordinader de Flantet CECYTE

. : Coordinador de Plantel EMSal

Puesto(s) Inferior(es): Secretari de la Direccién Académica
) : - Subdnrentor Académico

Functones y Rospcnsablhdades

Planear nrgamzar dmglr y canlrolar Ias acliwdades propias de la Direccién,
Planear, dirigir y-evaluar fos servicios de formacion, general, profesional téenica, propedéutica y de capacnacaén

que proporciona el CECyTE Durango, establecienda Jas estrategias que aseguren la formacién Integral de las

personas y [a calidad de implementacion de sus planes y programas.

Vigilar el desamolio del proceso de tiufacion de los egresados de! CECYTE Durango, con la finalidad de evitar
desviaciones y retrasos en el mismo.

Coordinar y supervisar las actividades de los directores de plante!, en lo referente a Ia Opel‘al:lé"l de Ioa planes b

" programas de estudio y metodologia que siria de apoyd a la ensefianza.-

Coorditvar el funcionamiento y la integracidn operativa de las distintas coordinaciones, dapanamentus y oficinas
gue conforman la estruciura organica de la Direccién.

Generar ias condicienes e insiruir para la evaluacmn del proceso de e.nseﬁanza - aprendlza;e, ast. coma los
sistemas de control y seguimiento. h

Proponer los lineamientas, criterios y politicas parz la evaluacion académica de docentas en pianteles.

Aplicar la normatividad para 1a creaclfm y actuaiuzaclén de carreras. programas de astu:l:u cursos de capacdac;én
y-calendario escolar,

Parficipar v promover en los programas de |nvestlgac«én educativa y los estudms de prospeccnﬁn académca pars
la bisgqueda de estrategias educalivas y mejora continua del madelo educativo det CECYTE Durango.

Disefiar, Instrumentar, coordinar y evaluar los programas de formacion y actualszacaon del. parsonal docente ¥
directivo de ios planteles.

. Coordinar ¥ superwsar acclones necesarias para que la formacion acadermca de los estudiantes "nanterlga

congruencia con {os objetives educativos del CECyTE Durange.

. Promover durante el perlodo escolar, eventos académicos que favarezoan la formacion integrai de los estudianies.

Establecer y aprobar las metcsduleguas, técnicas ¢ Instrumentos de deteccién de nécesidades de farmacién laborai,
asl como evaluar el desarrollp de los programas respectivos v resultados a nivel estatal. - g

Lrefinir y preponer =l ‘andlisis y estudio de mercado de trabajo.

Supervisar que las actividades de'docencia e investigacion del CECYTE Durango, se realicen de acuerdos a la
planeacion, organizacion, direccién y evaluacion, con a finatidad de dar cs.imphm;erm a las normas y ineamigntos
establecidos.

Comprobar qus los planes y programas de esludio, apayos diddcticos v las tacnices e instrumentos parz ia
avaluacion det aprendizaje de ias especialidades que se imparten en el CECyTE Durango, se apliauen de acuerdo
a normas ¥ lineamierios establecidos.

Realizar las gesiiones necesarias para que [a bibliografia contenida dentra de los programas de estudio vigentes,
sea enviada a s planteles, con el obietivo de lograr un mejor procesio de ensefanza - aprendizaje.

Desarrollar, an coordinacion con ia Direccion de Vinculacion y Extensién, modelos flexibles v pertinentes de
acreditacion dei servicio social y fas practicas profesionales, ‘gue-seart congruenies con fas’ condsf"ones de lag
regiones rurales en gua se encuentran los pianteles del CECyTE Dwangd, . -

Realizar a evaluzcion sobre ef funcioramiento y resultades de las éreas que Integran a Dlreccst').. ACud‘“mlCB a ﬁn

“de proponer fas medidas gue ayuden a opfimizar st operacion: f \‘\
. Difundir la politica ¥ ohistivos del Sisterna de Gasfion de a Calidad. P 1
- Apoyar {a aparacidn de los prccesus de apcye bajo os lmeamlentos que define e} pmpza swtema de gestmn dela \\-})'r‘
calidad.
Generar esiadisticas de las aclividades de su drea 200 aa fnalldad de esxablec= controles que permitan la mejora S
continua dd sus funciones. . -
Supervisar §ije of persanal a su cargo cumpla con las tarec.s y metas asignadas.
informar & i, Ehreccmn General acerca del desafmifo ¥ resultados de sUs -uncmnes
iy e .
3 -\ / B ‘;‘ .
3 —F A
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! 25, Supervisar, inspeccionar y vigilar gue ks dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

i perfinents, considerande los faclores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la. -
: rormatividad y legislacion apiicable. oL . ’

: 26. ias demdas que se deriven de fa naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por ¢ superior inmediato,

~ Comunicacin Interna y Externa

Areagimtorna) . Mewe. ..U
| Dired(:;r Ger;a ral = ' : ?;see::ft;lgép;iﬁ:gg:gsﬁfégiéa dééctividades académicas
i Directores de Area , gicf;:rr;:?:; :’;:;c-agrar las planeaciones estratégicas de las
' Degartamenios deiA:eé académica ~ Goordinar ias és‘lrategias téchcas paraplantelés,

Planteles » S Coordinar las esh'ategiéé 6peraﬂvés. .

 Aroa {oxterna) . L o 7 Motive o

Mantener relacién referente a la vinculacién con el sector

i Funcionarios de stituciones piblicas represententes de ™ productivo, gestion escolar, integracién escolar al contexto

organizaciones privadas - social. . -
- - Comuricar y retroalimentar el proceso de ensefianza-
f’_adm; de fam_ma aprendizaje de nuesires akimnos. o .
Sociedad en general “ Vincular, promaver ydrfundir__!ns_mdlq.adoregi academicos del
. . subsisterna. ; - . o
Gonccimientos Basicos '
Escolaridad

»  Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobade, preferentemente en el 4rea de humanidades,
! pedagogia o relacionada con educacion. ’ T . . )
: Proferentemente:
i «  Contar.con Maestria o Especiafidad relacionada con Educacion.

«  Contar con cursos o talleres de profesionatizacion docente y direciiva.

Expsriencia L : S .

» - Contar.conres afios de experiencia decente en el modelo educative del subsistema CECYTE Durango. .

»  Contar condos afios de experiencia profesional en Areas relacionadas con proyectos de gestign, inrovacién o

mejora continua. LRI - B . .
2.1 Coordinador CECYTED B
N?;‘Iz;:el - i Coordinader CECYTED o . . . . )
e hdar. coordinar y colaborar de manera inmediata en conjurt con &1 Director Académico ia gestion de -
- geciones necesarias para fortalecer y consolidar ef proceso de ensefanza-aprendizaje en los planteles

Objetiva - de fa modalidad que coowdina, mediante mecanismos de comuiricacion que faciliten g participacion de :
, los directores y personal acadamico para el cumplimiento de los Objetivos instilucionales. . .

: Area de Adscripoion: " Direccion Académica
3 Pugsto Superior: : Director Académico
Jerarguia e e et - .o P -
i -. Nombre dei Puesto : Coordinador de Modalidad -

' ' : -VP!.tréstp(V's) infeﬁor(e;}: ';Adrﬁiﬁi;tralnlvo Es;écli;gsilp d_g_:Plllan-téi:(}é_CyTlE_D a

Fungiones y Responsabiiidades

! 1. Planear, organizer, dirigit v controlar fas actividades propias dela gooerdinacion de la modatidad que dirige.

) 2. Elborer con la participacian de Ja Direccién Académica, €l programa anual de actividades de la cooerdinacion.

3. Gestionar la autorizacion para realizar acciones tendientes a eliminar el rezago educative, disminuyendo Ig
indicadores de reprobacion v desercidn escolar ¥ aumentando la permanencia ¥ la eficiencia terminal, asi como i
aprovechamiento de los alurmncs. :

4. FParficipsren la contraiacion def personal academico de fa modaldad que coordina, de conformidad con la normativida (a3
aplicabie, efectuandose de acuerdo a les necesidades marcadas por ef plan v fos programas de esiudio
cofrespondientes, cuidando adsmas que tengan ei porfil para impasiir ta capacitacion para el trabajo.

5. Supervisar la Yealizackin det taller de induceidn impartide por los maestros para los estudienies de nuevo ingreso.

6. Lievar el conirdi de la aplicacion de instrumentos de evalacitn da examenes ¥ de ias calificaciones de los examenes:
pasciales, se traies y axirnordinarios, a le Direccidn Académica. N

7. Aplicar examkres de EXANI {, y PREEXANI Hen todos los plentales de la modalidad que coording.

Colagio de Estudiog Ciesnti
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Establecer comunicacién permanente con ias diferentes dreas de ia Direccién Académica, manisniendo un trate

B.
continue con los directores de los plantefes.

9. Verificar necesidades materiales, iécnicas y humanas de los planteles de la modalidad que coordina y de la
coardinacitn, o ) ) )

10. Distribuir el material didéctico que se requerira en fos de las planteles de la modalidad gue coordina, cemo son: planes
y programas de estudio, fibros de texto, softwara educativo, entre ofros. : - ’

11. Requerir a los directores de los planieles de fa modalidad que coordina los horarios de trabajo de cada docente, de
acuerde a las horzs/semana/mes frente a grupo v actividades asignadas, pof blogues y por asignaturas, pafa su
remisidn a la Direccion Académica. . )

42, Solicitar a los directores de los planteles de la medalidad que coordina 1a relacion de alumnos inscrites en cada
semestre, para remilir dicha informegion a fa Direcclon Académica.

13. Elaborar oficios informatives o requerimientos a plantefes de a modalidad que coordina.

14. Actualizar formatos de seguimiento de los planteles de la modaiidad que coordina

15. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con Ias tareas y metas asignadas.

16. Informar a fa Direccién Académica acarca del desarrollo y resultados de sus funciones.

17. Supervisar, inspeccionar y vigitar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando fos factores gue hacen posible la realizacién de precesas en eumplimiento con la normatividad
y legisfacién aplicable. '

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

Comunicacion Interna y Externa
Area {interna} Motive

Director y Subdirector_ Académico

Cogordinador de Modalidad EMSal

Jefes de departamentos del Area académica -

Apoyar en las eskrategias de planeacion de actividades
académicas y resuliados chienidos en la modalidad de
CECyTE. T

Coordinar en equipo [as estrategias académicas para ambas
modalidades. :

Trabajsr en coordinacion para cumplir con las estraiegias
tacticas para planteles.

Pranteles ) . Coordinar las estrateglas operalivas.

Arga (exltama) " mMetivo

Mantaner relacion en lo referente com:

Funcionarios de instiucionas piblicas representantes de . Vinculacidn academica con el sector productivo,
organizaciones privadas Gestitn ascolar,

Fadres de familia

Sociedad an general

Integracion escolar al contexto social.

Comunicar y refroalimentar del proceso ensefianza-
anrandizaje de nuesiros alumnos.

Vincular,  promover y difundir &l tema academico del
subsistemna.

Conesimientos Basicey

Es_colaridad'

Preferentamente

-

Poseer grado scadémica de ficerciatura debidamente comprobado, preferentemente en ef area de humanidades,
patagogia o relacionada con educacién.

Contar can Maestria o Especialidad ielacionada con Educacion.

{Contar con cursos o talieres de profesicnalizacion docente v directiva, -

Expsrtiencia .

L]
@

L

Colegio de Estudios Cientificdg y Tecnoldgicos del Es!ado de Durango

Tener 3 afios de experiencia iaboral corme minimo, preferentemente dentro del subsistema CECYTE Durango.
Contar con experiencia profesional en areas refacionadas con proyectos de gestion, lnmovacion o mejora confinua.
Es deseable que fenga experencia como profescr, con experiensia de dos afios Ininterrumpidos en el servicio
pibiico educative. ’

Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares,
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e MANUAL DE ORGANIZACION
VAT COLE u!O DE i"S"E"J!:\lt;!&"z CIENTIFICOS Y. TEC'&GLQC’COS
p ‘DEL: FSTAE)(‘} B" DURANGO T

211 kdmtmstratwc apeciainnaﬁe
Nombre del”
Pussto . i : o :
L. Faverecer a la eficienicia da [as actividadas de la cocrdinacion de CEC YTE para mﬂunr de 'nane.a pasuwa
Obistivo
.enles indicadgres acadéniicos y cooperar gn e  servicly de te activids d aeadémics de} -,EC”TH Dhrang,u
Area de A'*‘scnprié"\ . Dhreccion ‘Academiza
Pm.sic Stmﬁrlor - Ccordinadrr ds Fiantei CECyTFD

'\lo"nl:.re du

Admamstmtwc cspemaiszado

‘Jerarguia’

Admlmstrativo Espec:aix.ear‘a e ;
pueat&(s) ferion (es- ' No Apilca ) '

. Funcinnas v Res‘ponsahilidades '_

Apuoyar en el proceso de plane:—zs, Org"HIZar dsngu y controlar fas actividades proplas ‘de la cuordnacmﬂ
Coadyuvar con el Coordingdor de ‘zlidad en fas actividades académicas gue le encomiende. .
- Atender al personal y pubhuo £n géneral, ’ ) o
Reciir, enviar v clasificar correspondencia.
Mantener aciyalizado y organizado ef archivo y expedaentes (fisicos y electrinicgs).
Liavar canwrol de los archivos baio su responsabilidad.
Distribuir documentes en ef centro de trabajo.
Cotaborar y brindar apoyo 2n actividades evenzuales o extracrdinarias gqus organice y se realicen en la Dlrecmt’m
Aeadémica. :

9. - Requisitar tormates administraiivos: formas umcas rectbos requisiciones, érdenes de compra, vidticos, farluras elc.

10. -Manejar agenda del coordinador. . .

1. Llevar controf de ios materizles de oficing, prever necemdades y hacer la soficlud L.urrespmdlente

12. FElaborar escritos en. atencidn a la correspondencia de ia dependencia, incluyendo fa elaboracion de tuadros
estadisticos, tablas, etu., tode de acuerdo a las instrucciones generales que reciba del coordinador, :

13: Capturar ipformacién y diversos documentos que le sean solicitados en apoyo a las tareas académicas, administrativas
y de investigacion ilevadas a cabo en e departamento. (Informes, amcu!os examenes, convocatorias, circulares, -
oficios, sic.}.

14. Apoyar en actividadss de'reiisién de formatos especificos comas. secuencias didacticas y cargas doceries de planieles;”

15. Apovar en el proceso de comunicacidn formal entre planteles, coordinador y ofras dreas.

16. Apoyar en la solicitud de libros de fexts, cuademilios de fortalecimientc y demdas materiat acadamico requeride.

17. Apoyar en la revision de actividades en plenigies y desarrollo de ctase dentro del aula.

18. Informar ala coordinacion acerca del desaolio y reéultados de sus funcicnes.

19. Supervisar, inspeccionar y vigitar que las 4reas o actividadas que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen pus:bie Ia realizacion de procésos an cumphm;en:o conla norma!wldad
vy legistacion aplicable. :

20, i.as demas que ge derlven de Ea naturaleza de! puesto y las que sean encomendadas por el saper-or |nmed|atn

P2 b L3P

ComunicaciénInterna y Extorna

Area {interna) - Mstive

Coordinadot de Modalidad CECYTE T Re.c":ib?r'y dér seguimiento & indicaciones laborales.

Brindar apoyo a las solmltudes Y. requenmler'tos de’ los

difzrentes de;:ar%amﬂntns

Brindar apoyo a las solicitudes 'y requenm:nntus ‘de los

. diferentes planteles, . .

C . Hiotivo . ]

iblicas representanies de Realizar las actwldades de apoyo delegadas por ei
S 7--_'Coordinadﬂl dé CECyTE ’

Jefes de depanamentos del Area académica

Planteles

Area {externa)
Funcionarios de insfitucione

organizacionas privadas.
Conocinilentos Basitos
Escolaridad

"= Posser grado acald ide licziciatira debidamente comprobacio pr=fere1teme1ta en ei rea cie humamdade%f\
. pedagdgina ¢ relacion '..on educaclon. _

Preferantemente:
e Cursos de plansacion. | ‘\ '
o Curso atencion al chienie,
»  Poseer habilidad para & maneio de herramierdas informaticas,
Experiencia
= Terer un afio de experiencia laberal come minimo en puesios similares; preferentemsnte en ei subsnstema
CECyTE Duranga. .

i
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. MANUAL DE ORGANIZACION w
p;mmgs COLEG!O DE ESTUDIOS GIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS :
0 DEL ESTADC DE DURANGO e
' : CECYTE
Duranga
2.2. Goordinador EM__S___@D
Nombre del z
_Puesto . CoordimadorEMSaD - - oo
: Planear, coerdinary colaborar de manera inmediata en conjunto con el Direclor Académico la gestion de -
Objstive acciones necesarias pare fortalecer v consolidad ef proceso de ensefianza-aprendizaje en los planieles
i ! de 'a modalidad que coording, mediante mecanismos de comunicacion que faciliten la participacion de
- los directores v personal acadamico para el cumplimiento de los ob;et.vcs msﬁtucmnales
Area de Adscnpcmn . Dl"ecclén Académica )
F'uesw Sunenor D:recclén Academuca .
Jerarquia- : S
) Nnm ere del F'ues!n : Coordmadar de Modalidad
F'uesto(s) Infenor(es) Admumstrutwo Especnalszado da Piartel EMSaD
Funciones y Resporisabiiidades

1. Particlpar en la coniratacién del personal académico de la modalidad que tourdina; de conformidad con- la
normativitdad aplicable, efectuandose de acuerdo a Jas necesidades marcadas por el plan y los programas de esfudm
comespondientas, cuidando ademas que tengan ef perfid para impartir i capacitacion para el trabaio. ’

2. Supervisar ia realizacion del talier de induccion impariido por los maestros para fos estudiantes de nueve ingreso.

'3.  Usvar el control de id aplicacién de instnimentos de evaluacidn de exdmenes y de las cahﬁcac:ones de los examenes:
parciales, ssmestralds v extraordinarios, a la Dlreccmn Académica, )

4. Aplicar exAmenes de EXANLI, y PREEXANI 1l en todos los planteles de la modalidad que coordina.

5. Establecer comunicacion permanente con las diferentes areas de ia Direceibn Académica, manteniendo un trato
continue con los directores de fos planteles.

6. Verificar necesidades materiales, téenicas y humanas de los p!anteles de la_modalidad que coordina y de la
coordinacidn.

7. Distribuir et material diddclice que se requerira en los dé Ios planteles de la- modatidad que coordina, como son:
planes y programas de esfudio, libros de texto, software educativo, enfre otros. -

8. Requerir a los directoras de los planteles de:la modalidad que coordina fos horarios de trabajo de cada docente, de
acuerdo a las horas/semanalmes frente & 2 grupo y-actividades asngnadas por b|oques y por as:gnaturas. para su
remision a la Direccion Académica.

9, Soficitar a los direclores de ios planieles de la modalidad que coordina 1a relacsén de alumnos mscntos en cada
semestre, para remitir dicha informacion a la Direcsion Academica, . - . .

10, Elaborar oficios informalivos o requerimientos a planiefes de la modalldad que coordma

11, Actualizar formates de seguimiento de los planteles de la modalidad Gue coordina.

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

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

14. . Apoyar en el proceso da planear, erganizar, dirigir y controlar las actividades propias de fz Dlrecclén

15. Elaborar con la participacin de ia Direccion Académica, e! pregrama anual de actividades de Ya coordinacion.

16. Gestionar la autorizacién para realizar acciones fendientes a eliminar el rezaga educativo, disminuyendo los
indicadores de reprobacién y desercién-escolar y aumentando fa permanencia v Ia eficiencia terminal, asi como at
aprovechamien:o de los alumnos.

17. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se |leven a czbo de manera
pertinente, considerande- los faclores. que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con ia
normatividad -y legislacion apiicable.

18. Les demas que se deriven de Ia natura’eza del puesto ¥ las que sean e‘lDDmerldadaS por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area {interna) - Motivo:
‘ Apoyar en las estrategias de planeacion de actividades
Director y Subdirector Académico ’ . académicas v resuftados obtenidos en la modslidag de X
EMSaD. . o
! ' ' . Coordinaren equa Ias estrategias académicas para ambas ¥
Coordinador de Modafidad GECyTE : :  modalidades. ‘

Jefes de departamentos del ffpa académica

Plarteles ] . - Coordinar las estralegsas operativas.
Area {externa) y Molivo

{ Mantener relacion en lo referenie a:
Funcioharios de instituciongs publicds represenianies de +  Vinculacion con et sector productive,
orgenizaciones piivadas = Geslidn escolar,

de

s Eefudios Clentificos v Tecnoiogices dat Esta'iﬂiii’;l;ﬁ}g/p ) “argitn: 0

tacticas para planteles.

Ll

3 S ¢ Inisgraciin escoler gf sontexdo sogial

£t

i ! Mealizar las actividades de comunicacidn y: irtenia o
! 1 cel procese enseflanza- sprendizaie de nues YIS
i 0
Il
A7 sl £ de 167
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' .. MANUAL DE ORGANIZAGION ‘b
' PAIATONSE COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS ‘ .
@: D DEL ESTADG DE DURANGO A e
ol . CcECYyTEe
REITEN LY Durangp
Sociadad en general Vincular, pramover y dinfundir el subsistema. |
Conocimientos Bisicos

Escolaridad

_*«  Peseer grado aea:iémlco de ficencliatusa debidameate compmbadu preferememsme en el érea de humanidades,
pedagogfa. o relacionada con educaciin. : .
Preforantementa . -

«  Coatar can Maesfria a Espedahdad re!amenada cen: Educamén

= Contar con cursos o talleres de profesionalizacitn cioc:snle Y directiva.
Experiencia
»  Tener 3 afios da experiencla faboral eomo minimao, preferememente dentro det subsnslema CECYTE Durange.
+  Contar con axperiancla profestonal en dreas relacionadas can proyectoes de gestién, innovacién o mejora continue.
¢ Es deseable que tenga expetiencia come profeser, con experfiencia de dos afios ininterrumpidos en el servicio
publieo educativo. ‘
¢ Es deseable que tenga experiencia laboraken funciones similares.
221, Admmustratrvo Especializade. . I
Nombradsl
Pue st o Admnmst:atnm Espemallndo

’ Ohj eﬂv o " 7 Favorecer a la eficiencia de las actividades de i& esordinacion de EMSaD para influir de manera positiva
- enlos irdicadores académacuay cooperar enelservicio de laactw:dad académxca del GECyTE Burango. .

Afea de Adscripeion: Dlreccn:‘m Acadamrca
Puestu Supeﬂor o c::ordinadarde EMSaD ) S
NombredetPuesto  : Administrativo Especlalizado

Puesto{s) infeﬂorees) NnApﬁca I

Jerarguia,

Funeiones y Responsahdrdadas

Atender al personal y plblico en general.

Resibir, enviar y clasificar correspondencia.

Mantener aciuatizade y organizedo el archive y expedientes (ﬂs:cos ¥ elec!mmans)

L levar control de los archivas bajo su responsabilidad.

Distribuir documentos en el centro dia trabaje. - i :

Colaborar y brindar apoyo en actividades. eveniua!as <] ex!raordmanas que nrgamr:.a yse realicen en ’a Difecmén

Académica.

Requisitar -formatos admwstrabm:s formas Gnicas, recltmsl reqwsnclones “Grdenes de compra. wétlcos, facturas,

[ N

- Manejar agenda det coardinador ’ ’

" Lievar centrol de fos materiales de oficing, prever necestdades ¥ hacer la soficitud correspondiente.

Etaborar escrilos en atencidn & la comespondencia de la dependencia, incluyendo fa elaboracion de cuadros
-gstadisticos, tablas, efc., todo de aguerdo. a las instrucciones generales que reciba del coordinador.

Caplurar  infosmaciin y diversos documentos gue. fe-sean solicitados en’ apoyo @ las tareas academicas,

administrativas v de investigacion levadas a cabo en ef departamento {oformes,  articulos, . exdmenes,

convocatorias, circulares, oficios, etc.).

12, Apoyar en actividades de sevislon de formatos especificos como: secusncias didacticas y cargas docentes de
planisles.

13. Apcyer en el proceso de comunicacion formal enire planteles, coordinader y olvas dreas.

14. Apoyar en ia soliciiud de libros de fexto, suademilios de fortalecimiento y demas material académico requerido.

15. Apovar enfa revision de actividades en planieles y desamallo de clase dentro del aula,

18. Informar a Ia coordinacion acerca del desamallo y resultades de sus funciones.

17, Apoyar en gl procesa de Planear, organizar, dirigir y controiar las actividades propias de la coardinacion,

18. Coadyuvar con i Covrdinador de EMSak en fas actvidades académicas que le encumiende,

i 19, Supervisar, Inspeccionar y vigitar gue fas dreas o actividades que e sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerande los factares que hacen posible iz reafizacion de procesos en cumplimiento con
aomnatividad y legislacidn apficatle.

20, Las Jemas que se deriverr de fa naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por ef superior inmediale.

¥

20® N AarweNR

-
- e
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MANUAL DE ORGANIZAGION: -
pm,\, I'IJMS COLEGIC DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS -
. DEL ESTADQ DE DURANGO - _ ’
CECY‘E"(E :
Dyrango
Comunicacidn Interna y Externa
Araa (intorna} Motive
Coordinador de Modatidad EMSaD Recibir y dar seg'uimien:o a Indicaciones laborales.
L - Brindar apoyo a las' soliclludes y ‘requerimientos de los’

diferentes departamentos.

Jefes de departamentos del Area acedémica
o ) Brindar apoyo a fas solicitudes y requenmlentos de fos

Planteles diferentes planteles.
Area (extema} C ' Motivo
Funcionarios de instituclones pub!icas representante:- ‘de Realizar las actividades de apoyo deiegadas por el
oryanfzaciones privadas .. ~.Coordinador de EMSaD.
Conocimientos Bésicos
Escolaridad

s  Poseer grado académico de licencialura debidamente comprobado, prefereniemente en i drea de humanidades,
pedagéyica o relacicnada con educacién. .
Preferentemente:

= Curscs de plangacion.
»  Curso atencion al cliente.
»  Poseer habilidad para el manejo de herramnentas mforma:lcas

Experiencia o :

«  Tenerun afio de experiencia faboral como minimo en puestos similares; preferemememe enel subsrstema :
CECyTE Durange.

2.3, Secretarta

ombre del o ~
Puesto S Secretaria de la Direccion Acaddmica
) - Ejecutar achdades pertmen!es al ‘drea de Dﬁcina y esistir al Direclor Académlco apilcando técnicas
Objetivo  secrefariales, a ﬁn de Iograr Wl eﬁcaz ¥y eﬁclente desempeﬁo en los serwcws y atenmfm que presia esta
e e ek .d'recc’én ' - - :
Area de Aciscnpmdn Dlrecclbn Genera! N ,
. Puestu Supermr g Dlrector Académico ’ .
Jerarguia T s . e T
: Nombre dei Puesm : Secretana ; :
Puesto(g} infer{or(es). +No Aphr;a
Fur:clonas ¥ Respansahllldades
1. Planear, organizar, di;:glr g cuntrolarlas dckividades. pl'O]JIaS del puesio.
2. Realizer las actividades secretzrsies de = ofi icina de fa Direscion Académica, con la fi naln:!ad de cumplir con los
_ objelivos metas y proyectos definidos en el programa esirategico del CECYTE Durango.
3. Respaldar al Director Académico con a elecutish del Yrabajo sécretarial, integrar y organizar archivo y los sistemas

de registro de la informacidn refacionada con fa aciivmad det CECyTE Durango
Alender el teléfona. o . .
Atender al pubhco 7
Recitir, envier y ¢lasificar comespondencia. - -
Maniener actualizado y organizado el archive y expedsel ite.
Lievai controi defos. archivos bajD su responsabilidad..: : L
Mantener actualizados y proporcionsr manterimiento a! snstema de cnnh’u! de archl\ms f' smus 3] magnéncos
10. . Bistribuir documentos en el centro de trabajo. :
14, Colaborary brindar en actividades eventuales o extraordmanas que. qrgan|ce y se real:cen en i Direccibn Acaddmica;
12. Requisitar formatos admm:sirauvus (a maquma o compu!adora} formas dnicas, recibos, requgssciones ordenes de
- compra, ete. - - A L . -
13. Manejar agenda del Director- Académlco : :
14. Lisvar control de los matetiales de oficina, prever neoesidadns y hauer !a sonmtud cerrespond.ente
16, Elaborar escrios. en atencicn. a-la_correspondenciz de fa dependencia, incluyende la. elaboracién de cual[os
- gstadisticos, tablas, etc., tode.de.acusrda alas instrubciones génerales qua reciba del Director Académico.
16. Cardurar informacion y diverses documentos que le sean soficliados en apoyo a las tajeas .académicas,
administrativas y de investigacion- lievadas a.cabo.en: el’ depanamenm flnfarmes, articulos, exémenes,
corvocatarias; cireulares, oficios, efe.). -

wENmoa

\ 17, Informar a la Direccidn Académica: acerca del denarrollo y resuitadosde sus funclones

i8. Supervisar, inspeccionar vy vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a gabo de manera
pertinente, considerando log factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
narmatividad y legistacion aplicable.
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| MATESS  COLEGHO DEESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
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19. Las demas que se deriver: de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Fxterna

Asea(interna) .. _k PR Motivo _
Dtrectcres Académico ) : S ~ Recibiry dar seguimieﬁtoaindicaciones iaborales.

Brindar apoyo a jas soliciudes y requenmrentus de los
diferentes departamentos,
‘Brindar apoyo a las soliciludes y requenmnenfos “de s

Depariamentos del Area acaden"sca

Planteles. o . - diferentes_planteles.
Area (oxterna) = - Motivo
Funeionariss de diversas instifuciones pubiicas, ejecutwos ¥ Realizar las aclividades de apoyo delegadas por e! Director
representantes de organizaciones privadas. Académico.
- Conocimtientos Basicos
Escolaridad

»  Contar con estudios secrefariates debidamente comprobados;
+  Educacién Media Superior debidamente comprobada
Experiencia
= Tener i aflo de experlencia iaboral como minimo en puestos sumtiares,
»  Contar con dos afies de experiencia profesional en areas relacionadas con proyectos de gestion, innovacion o
mejora continia. R

24. Subdirector Academico .
No;;;::ef . Subdirector Académlco . .
: Colaborar de manera mmechala yen con]unto con &l Diretor Académico para geshonar las acciones
. - necesarias para fortalecer y consolidar el procese ensefianza - aprendizaje y en general la actividad -
Objetive " académica del CECYTE Durango, incluyenda la innovacion de estrategias didacticas, el uso de nuevas
tecnologias y los estimulos a profesores, asf como consefidario como pilar de la capacitacion con el
- apoye del Modelo de Educacion basada en'Normas de Competencia.

Area de Adscripcion; * Direcclén Académica.
) Puestu Superior: ) Divector A;ﬁdGMIOO :
- Nombre del Puesto . ?.Subdlrector
" Administrafive Especializade de Ia Subdlrecclén Académica

Jerarquia Jefe de Departamento de Desamollo Académico
: ; Jefe de Departamento de Investigacién e Innovacion
: Jefe de Depariamento de Sefvicios Escolares
Jefe de Departamento de Orlentacion Educativa
. Couordinador del Padrdn de Calidad Educativa’
. Coordinador de la Unidad del Slstema para la Carrera de Ias Maestras
iy los Maestros . . .

Puesto{s) Inferior{es):

Funciones y Responsahmdades

1. Apoyar al director academico en el proceso estralégico para planear. organizar, dirigir y controlar {as actividades propias
de la Direccion.

Coordinar las actividades que realizan los diferentes depaﬂamentns y oficinas de la d:raccldn académica, reportando
avances y resultados a fa direccion def drea.

Planear, coordinar e |mplementar diversas estrateglas de evaluacion que sean pertmentes al tiempo y al confexto social
actual, en ef proceso de ensefianza — aprendizaje.
Caordinar la-implementacion de las diversas estrategias de evaluacién en el procese de enseﬁanza — apreng
durante los diferentes momentos del ciclo semestral, asi como durante el ciclo anual y por generacion de egresddos;
Establecer y dar seguimiento 2 fas normas de control para las estrateglas de evaluaclén del proceso ensefahza —
aprendizaje.
Revisar a través de la coordinacion de modalidad CECyTE y EMSaD que los planteles se encuentren impariiendo la
ameras baja los planes y programas de esiudio vigentes, ademas que sean deaarrolladus de acuerdo al catendano
seolar vigente. -

ordinar en conjunto con el deparftamento de desarrollo académnco programas de capacitacién docente y directiva;
ordinar en conjunto con el departarento de investigacidn 8 innovacion programas de investigacion educativa y los
udios de prospecclon académica para la busqueda de astrategias educaﬂvas y mejora contlnua del modelo
ca!lvo de! CECYTE Durango. -~

[

< S T T

@

X!
' Pagina 50 do 157

© Version: 01
Sepliembre de 2021




PERIODICO OFICIAL PAG, 69

MANUAL DE ORGANIZACION. ‘ ’
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- Durango -

9. Supervisar el desarrolio académico de los planteles esiablecnendo procesos de comumcamén que forfalezcan las
actividades encaminadas al desarroiio de los confenides académices de los alumnos, a través de.loz coordinadores
académicos de CECYTEs y direclores de planteles de CECyTE y EMSal. . |

10. Lievar un cortrol y seguimiente de [os indicadores académicos, generar repories y prcpuner planes de me;era contituia;

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

2. Uevar ef seguiimienic de los controles académicos de servicios escolares. por parcial, por semestre, por cicla anual y
por generacion de egresados para registrar y Hevar ei seguimiento de Ios indicadores académicos,

13. Coordinar y apoyar los planes de trabajo del drea de orientacian educativa de direccidn general y planteies.

14. Compartir y difundir la normativa académica vigente, tal como manuales y reglamenlos aplicables al 4rea,

15. Las demas que ss deriven de la naturaleza dej pueblo v las que sean encomendas per el superfor inmediato.

Comunicacion ln_terha y Exteria’

Area (interna) : : . . Motivo - . . :
y ’ Apoyar en las estrategias de ‘planeacion de. actividades
" académicas y fesultados obtenidos,

Apoyar en la coordinacion e integracion de las planeaciones

estralégicas de las diferenies 4reas. :

Apoyar en la. _coordinacién de estrategias tacticas para

Director Académico
Coordinadores de Modalidad

Jefes de departamentos del Area académica

planteles.
Planteles Apoyar en la coordinacion de estrategias operativas.
Area {externa) B . Motivo
. . Mantener refacion en io referente con:
Funcionarios de instituciones publicas representantes de Vinculaciér con el sector productivo,
organizaciones privadas Gestién escolar,

Integracidn escolar al contexto social. .
Comunicar y refroalimentar el proceso ensenanza-
aprendizaje de nuestros alumnos. :

Sociedad en general E : -~ Vinculacin, promocion y-difusion def subsistema

Padres de familia

Conocimtentos Basicos
Escolaridad ’ :
»  Poseer grade académico de licenciatura deb|damente compronadu praferen!ernente en gl drea de humanidades
pedagogia o relacronada con educacion;
Preferentemente -
s Contar con Maestria o Especialidad relacionada con Educac:én
s Contar con cursos o talleres de profesionalizacién docente y dlrechva

Expetiencia
= Contar con dos afios ds experiencia profesional en dreas relacmnadas son proyectos de gestiony mejora
continua.

2.4.1. Administrativo Especlahzaﬂo

o

Nombre del :
Puesto . VAdmlmstratwo Especiallzado , B o .
Ejecutar actividades pertinentes al area de oficina y asistir al Subdirector Académico, aplicando técnicas
Ohjetivo " secretariales, a fin de lograr un eficaz y eﬁclente desemperio en los servicios ¥ atencion que presta esta
direccion. ) ) ) )
Area de Adscripmnn Direccion Académi;a ] o \J
N Fuesto Superior; - Subdirector Académico ’
Jorarquia . } N o /\
Nombre del Puesto - Administrativo Espacializado \‘
Puesto(s) inferior{es): ~No Aplica

Funclones ¥ Res;mnsabtiidades

4. - Realizailas, wdaées secretariales de ia oficina de ia Subd ireccidn Académica, con la finalidad de cumplic con los
abjetivos melas y proyectos definidos en el programs estratégica del CECYTE Durango. -

2. - Respaidar al| Subdirector Acadéinico con la ejecucion- del trabajo secreterial, integrar y organizar archivo v fos
sistemas de registro de iz mformacnén re!acnonada cun [z actividad del CECyTE Durango
3. Contestar &l teléfono. T A
4. Atender al pdblico.
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5, Recibir, enviar y clasificar correspondencia. )

6.~ Mantener actualizado y organizado el archivo ¥ expediente.

7. Llevar coritrol de fos archivos bajo su respunsabifidad. T -

8. Maniener actualizados y praporcionar manteniriento al sistemz de contrat de archives, fisices o magnéticos.

9. Disiribuir documentos en ef cenfro de trabajo. ‘ : v :

10. Colaborar y brindar en actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen en fa Subdireccién
Académica, : :

41. Requisitar formatos administratives {a maquina o computadora): formas unicas, recibos, requisiciones, ordenes de
compra, etc. ) S : -

12. Manejar agenda det-Subdirecter Académico, ) : e .

13. Llevar conirol de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer Ia solicitud correspondiente.

14, Elabarar escritos en atencion e la comrespondencia de 'a dependencia, incluyenda 1a- elaboracion de cuadros

 estadisticos, tablas, etc., todo de acuerdo a las instrucciones generales que reciba def Sub Director Academica.

15, Caplurar informacian y diversos documentes que le sean solicitados en apoye a las fareas académicas,
administiativas vy de invesfigacion llevadas a cabo en el departamento. {informes, articulos, exdmenes,
convocatorias, circulares, oficios, eic.). :

16. Infarmar a la Subdireccion Académica acerca del desarrollo y resullados de sus funciones. o

17.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las.areas o actividades que 'e sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hagen pesible Ia realizacién de procescs en cumplimiento con la
normatividad v legisiacion aplicahle,

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

Comunicaclén Interna y Externa

Area (interna) S ) " Motivo

Subdirector académico Recibir y dar seguinsiento a indicaziones laborales.

Brindar apoye a las soficiiudes y requerimientos de ios
difarentes departamentos. o
Brindar apoyo & las soliciiudes y requerimientos de Jos

Departamentos det Area Académica

Planla!e; diferentes planteles.
Area (externa) . Motivo
Funcionarios de diversas instituciones publicas, ejecutives y  Realizar las acfividades de apoyo delegadas por el Director
representantes de organizacionas privadas. Académico. ‘
Conotimientos Basicos
Experiencia

»  Tener 1 afiode experiencia laboral coma minimo en puesios simitares;, .

»  Contar con dos afios de experiencia profesional en areas relacionadas con proyectos-de gestidn, irinoi_iacién o
mejora continua. . . ) .

2.4.2. Jefe de Departamento de Desarrollo Acadé.{ni:_:_n'
Nombre del .
Puesto Jefe de DeFaﬁamento depe:_;\arrolio Agad.ér_?lica | - o ,
Organizar e integrar conjuntamente con el Subdirector Académico los proyectos encaminados a planear
y evaluar Ia funcidn académica de! CECyTE Durango, incluyenda ta supervision de los planteles, la
Ohjativo capacitacién y actualizacion det personal docente, la motivacién e implementacitn para ia preduccion de
~material diddctico, la administracién de planes y programas de estudio y ta coordinacién de grupos

. colegiados. e . . .

"Araa de Adscripcion: . Direccién Académica
Puesto Superior: ' Subdirector Académica

Jerarquia Nombre del Puesto Jofe de Depariamento 7
" Analista Especializade del Departamenio de Desarcofie Académico
Pueste(s) inferior{es): - Goordinador Tecnice Especializace de Evatuacien Académica
) Supervisar

Funciones y Responsabilidados

4. integrery anaiizar las prapuestas {conjuniamente con los Coordinaderes de CECYTE y EMSaD), procedentes sobre
las necesidades de material didactico y estructuras educativas de los planteles del CECYTE Durango.

2. Apayar en la coordinacion de los procescs de selsceidn y promocién de perscnal académico, de conformidad 2 la
normatividad aplicable. . i L )

. 3. Elaborar en coordinacién con el superor jerdrquico, &l programa anual de sctividades y presupuesto del

departamenio, de conidrmidad a la normatividad apiicable, e ’ e o ’

4. Incorporar at CECYTE Durango los avancas gue en matsria educativa se vayan presentanda, mediante el intercambio

con olras instituciones. ' L
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6. Analizar periddicamente Jos programas académicos para conocer sus foralezas vy .
dehilidades, con e! fin de promover el mejoramienio continuo y alcanzar los objetives Insmuclonales

6. Supervisar que ef personal a su cargo cumpla con las tareds y ‘metas asignadas.

7. Informar a la Direccién Académica acerca def desaoiio Y resultados de sus funciones.

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

8. Recopilar en forma programada la informacion relaiiva a Ia educacion Profesional Técnica de los p!ame[es del
CECyTE Dirango, para su andlisis y determmac:én de cumplimients de estandares e |nd|cadores del desempefio ¥

. _calidad establecidos.

10. Proponer a la Dirsccion Académlu prugmmas de formacidn y actualizacion del persorial docents, que incida en e
-mejoramiento de! proceso Enseftanza-Aprendizaje. -

11, Supenvisar, inspeccionar y vigilar que las areas o acnvndades que le sean designadas se lleven a cabo de mahera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procasos en cumplimiento con [z

 norvatividad y legistacion aplicable.

-12. Las demds que se derwen de fa naturaleza det puesto y las gue sean encomendadas por el supenor inmedlato

Comunicacién interna ¥ Extema

Area (interna) - - Metivo
) ) Proponier estrategias enceminadas ai desarrollo académico
Director y Subdirector Academice - ) de-los planteles, elaborar planeaciones, dar seguimiento,

evaluar y reportar -{os resultades obtenidos en los planteles.
Coordinar en equipo 1as estrategias para el desarmllo
dcadémico para ainbas modalidades. T

Trabajar en coordinacién para cumphr con Fas esirateglas
tacticas para planteles.

Coordinador de Modalidad CECYTE y EMSab

Jefes de dapartamentos del Area académica

Planteles ' Coardinar las _e_str_a__tggm_s_ operativas.

Area (externa) - Mofiva. .y . e
Funcionarios de instituciones publicas representantes de Realizar las actividades de apoyo delegadas por et Directory
organizaciones privadas Subdlrector Académico.

Conncim isntos-Basicos”
Escolaridad . . "

s - Poseer grado academlco de hcencaatura deb:damenta cumprobado‘ preferentemente en el éraa de humamdades.
pedagdgica o relacionada con educacion;. e . .
Preferentements:

»  Poseer hahilidad para el manelo de herramientas. mfaméticas

s  Cursos de Planeacion,

= Curso atencién af chente

Experiencia
«  Tener 3 afios de experiencia taboral como rnmlmo, o
+  Esdeseable que tenga experientia laboral en funciones similares.

2.4.2.1, Analista Especializado

No;:&;;et:el . Analista Especlahzacio did Departamsutn de Desarrollo-Acadamiico R [\ /
Ohistivo " Auwdliar at Jefe de Departamentn de Desarroﬂu Asademnco en las acﬂwdades asi departamenio que le
_ f ... sean encomendadas, y engeneral de la actividad, académica det CECYTE Durango. L
Area de Adscripeion;  Direccion Académlca -
e o " Pueslo Superior: . ¢ Jsfede Bapartamento dei Desarrollo Academico E
erarguiz o : e -
Nombre del Puesto _Ana!ista Especla!izado )
. Puesto(s) Inferior{as): - Técmco Espec:ahzado del Laboratono Movil
. _ N
Funciones y Responsabiﬂdades Lo o e G
t.  Llevar sl registro y corircl de documentacién correspond:enle. - P Caon .
. 2. . Informar al Jefe de Departamento acerca del desamollo y resultados, de sus funcmnes ,
3. Coadyuvar con el Jefe de Departarnento del Dasarrolio Académico en las actividades que le encomlende
4. Supervisar, imnspaccionar y vigilar que las dreas o actividades que le'sean designadas se llevan a cabo de.manera

pertinents, considerando fos factores due P:acen pos:bie Ia reaIizac:ﬁn de procescs ah cumphmlento con la
normatiividad y legislacion aplicable. -
5 Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomandadas por &l supenor mmeduatn
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: Ci;municacié_r:x Interna y Externa

Area (interna) : . Motive

Jefé de Departamento de pesarru!lpAcadém_ico. . . Reml:urydar segurrmentoamdacamonas labnra!es :
Brindar apoyo a las soficiiudes y requenmlenlus ‘de lps
diferentes departamentos.

Brindar- apoyo a las - soticﬂudes y requenm:enlus de los

Deperiamentos det Area académica

Plantgles.

: : diferentes planlefes
Area(externa) - co - - Motivo o )
Funcionarios de instituciones pblicas representanies de . Realizar las actividades de apoyo delegadas por ol Jefe de
organizaciones privadas Departamento de Desarrollo Académico. B
. Conocimientos Basicos
Escolaridad

»  Poseer grado. academmo de: ilcenmatura debidamente comprobado, preferentemente en of drea de. humamdades.
pedagdgica o relacionada con educacion,
Preferentementie:

=  Poseer habilidad para el maHEjO de herramlentas Informaticas.

+  Cursos de Planeacion. :

e  Curso atencion al cliente.

Experiencia
«  Taner 1 afo de experiencia laboraj como minimo;
s Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares.

24.2.2. Técnico Especiallzado ctei LaboratorioMovit -~ . . . R = : =

Nog:;;:el Técnice Especializado det Laboratorio Mévil
_ Coordinar las acciones necesarias para que el L.aboratoric Mévil promueva el desarrolio de la creatividad
. - de'los alumnos de'los Planteles de CECyTE Duranggo, & través dé Iz planeacidh e integracion de las . =
Objetivo
actividades requeridas gue motiven a los alumnos para generar practicas en los s:muladores en apoyo
.. &1la educacion integral que ofrece el subsistema.
Area de Adscrlpc:én. D:reccmn Académlca
Jerarquia Pueslo Supenor : Jafo de Depar!amento del Desarrolio Academlco
Nombre del Puesto Técnico Especlaltzado del I.aboratorio Mavil
} E:_Jgs_:n_p(s) Inferior(es): Cperador de equipo Especlal del Laboratono Mévil

Funciones y Responsabilidades

Elaborar planeaciones didacticas paralas practicas en los médulos.del laboratorio con la ﬁnaﬂdad de eficlentar el tlempo
frente al grupo de alumnos.

ey

" 2. Gestionar las eondiciones dé instalacion y ubicacin de los médulos del laboratorio mévil.-
3. Desarroliar inleractivamente con los alumnos las préciicas en los equipas y siruladeres para motivaries a participar y
conocer mas a fondo los cuncapios presentados.
4.  Elaborar y actualizar. manuales, guias y bitdcoras para el usg adecuado de 108 recursos en &l [aboratorio.
5. Gestionar las acciones necesarias para mantener el vehiculo en dptimas condiclones para el trasiado de {os médulos

del taboratorio movil.

6. Realizar requisiciones de matetial para ¢l uso eﬁcuente del |aboratorio mévil,

7. Mantener informada a la: Subdireccion Académica sobre las actividades realizadas en el laborataoric por el personal
adscrito al plantel, los profesares y alumnos.

8. Mantener una comunicacidn estrecha con los directores para informar fas fechas y condiciones en que el laboratorio
pragramara visita a cada plantel.

9. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las lareas y metas asignadas. p

10. Informar a la Direccion Académica acerca det desarpllo y resuitados de sus funciones.

1. Planear, organizar, dirgir y conptrolar ias actividades propias del departamento.. .

12. Elaborar y consensar con 2l Subdirector Académico la programamén v calendanzaclén de [as rutas para vigitar a los
planteles y realizar practicas en ef Laboraterio,

13V . Gestionar los recursos fecegarios para ef adecuado traslado, :nstalac:én y uso del iaboratonu movil en las instalaciones

requeridas. .o R : .
apaci!ar a I05 Docentes en el uso er cuente de los recurses en ei Iabnratono
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15. Supervisar, inspeceionar y vigilar que las greas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible fa realizacidn de procesos en curnplimiento con Ia normatividad
¥ legisiacion aplicable.

16. Las demds que sa deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior lnmedlato.

‘Comunicacion Interna y Externa

Areaf{interna) SR * - Motivo

Jefe de Deparlamen!n de Desamollo Académsco ) N " Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.
_ Brindar apoyo a las solicitudes y requerinientos . de los
Departamentos dei Area Academlca . _ * diferentes departamentos.

. Encargadu de Psrque Veh:cular o Reportar el estado y mantenimiento del vehicula.
Conmunicacian Social rF;rgvr:'lnover y difundir las actividades propias del laboraforio
Plant leé ) Brindar apoyo a las soliciudes y requeﬂmlentos de los

© diferentes planteles.

Area (externa) ~ Mofivo
Funcionarios de instituciones publicas representantes de Realizar las aclividades de apoyo delegadas por el Jefe de
organizacionss privadas e Departamento de. Desarrollo Academlco

Conccimientos Basicos '
Escolaridad

+  Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobade;

»  Condar preferentermente con una carrera relacionada con angenleria en mecalrbnlca eréctnca electromca.
mecanica, robotica o afin; o . L .

Experiencia

+  Tener 3 afics de experaencaa iaboral como minima;

2.4.2.2.1. Dperador de: Equlpo
Nombre del -y
" Puesto Operador de Equipo

Coadyuvar con €l Jefe de Departamente del Laboratorio Mévit en la coordinacion de las acciones
necesarias para gue el Laboratorio Mavil promueva el desarrollc de la creatividad de los alumnos de
Objetive los Planteles de CECYTE Durange, a.través de ia planeacién & integracion de las actividades

. requeridas que motiven a los alumnos para generar précticas en los simuladores en apoyo a la
' educacion integral que ofrece €l subsistema, . ,

Area de Adscnpclbn. N Dlraccuén Académlca

B : Puesto Superior Técmco Espaciaiizado dsl Laboratonn Mévil -
erarquia . . i .
™ Nombre del Puesto . Opsrador de Equipo Espoc!al

“Pussto(s) Infenor(es). ’ NoApllca

Funcmnas y Responsablhdades

Dar mantenimiento al equipo e instalar los programas necesarios en e} equipo de cémpulo . :

Coadyuvar con. el Jefe del deparfamento del Laboratoric’ Mévil eni'las actividades de planeaclbn trastado,
" instalatién y desarrollo de practicas en los planteles, ademss de las dctividades que le encormiiende.

Trasladar en el vehiculo el equipo del laboratorio mavil af planlel soficitante,

Realizar maniobras de instalacion y desinstalacitn de equipo. - )

Llevar el registro y control de duturmentacién correspondiente, como bitdcoras de mantemmsenlo del vehiculo,

bitacoras de précticas y visitas a planteles, entre otras.

Mantener en buenas condiciones y conservar la limpieza del vehiculo y los méduloes del laboratario mov.]

Informar a ia Direccion Académica acerca del desarrofio v resultados de sus funciones.

Aterfiler las demas funciones que se ie confieran eonforme a su competencia.

PP b M
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) ' Muotivo

Jefe de Departamenio de Desarrclo Académico. Recibir y dar sequimiento a indicacionas laborales.
Téonico Especializade del Laboratorio Mévil L Coordinar las visitas a los planteles.
N . Brindar apoyo 2 las solictudes y requerimienios de los
Depariamenios del Area Académica diforentes dapartamentos.
Encargade de Parque Vehicular . ) . Reporte de estado y mantenimiento del vehicuto, | ]
Comunicacion Sogal Lo L _ &?V?over y difundir las activzidac.ies propias de.l l.abora;uriu
Planteles B'rindar apoye 2 las solicitludes y ;equer_imigntos de Iog )
: ) . diferentes planieles. . : o
Arga {externa) : : : - Motive . .
i Funcionarios dé instituciones piblicas representantes de . Realizar las actividades de apoye delegadas por el Jefe de
i grganizaciones privadas - o o Departamentc de Desarrallo Académico. .
_ _ Conoqimleﬂioé Basicos
Escolaridad o :

'+ Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado.
«  Conlar preferentemente con una carrera relacionada con ingenieria en mecatronica, eféctrica, electronics,
mecanica, robdtica o afin. S
Experiencia
+  Terer 3 afios de experiencia laboral como minime.

24.2.3. Goordinador Técnico Especializado en Evaluacion Académica
N%m';:e' Coordinador Técnico Especializado en Evaluacién Académica o . _
T iminlstrar el sistera automatizado de evaluacién del aprendizaje para realizar evaluaciones parciates -
Objetive y finales de los alumnas, la evaluacidn de los decentes y proveer de infarmacion sobre-la evolucion de
I ios plantales en su desempeafio academice. . . S
_ Areade Adscripcion: - Direcclon Académica:
""" puesto Superior: - - Jefe de Departatnento del Desarrollo Académico

Jararquié : . Lo - L LT
. Nombre del Puesto ‘Coord_ir_la‘dquécnicaEspec!ali_za,do L

Puestofs) inferiorfes): ~ No A{;Ii.ca"’

Funciones y Rg@:bq:_usabjlldada

Generar e imprimir los exémenes para cada uno de los examenes en fiempo y forma.

Realizar ef andlisis estadistice que le requiera f Director General y el Director Académico.

Solicitar oportunamente al Director Académico la adquisician el material necesario para el buen funcionamiento de su
area. -

Supervisar que ef personal & su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas,

Informa a la Direccién Académica acerca del desarmrelic y resuitados de sus funciones.

Mantener actualizado y en crecimients el banco de reactivos para medir ef aprendizaje de los alumnos.

Definr ¥ proponer acelones ge mejors 2 fin de garantizar ta calidad en el proceso educativo. o

Supervisar, inspecclonar y vigiar que las dreas 0 actvidades que lg sean designadas se |laven & cabo de manera
pertinente, consideranda fos factares que hacen posible ta realizacion de procesos gn cumplimiento con ja normatividad
v legisiacion aplicable. T . T LT

8. Las demas que se deriven de Iy naidraleZa del pussto y las.gue sean ‘encomendadas por el'supenior inmediato.

@D AN

iF

‘ Comynicacién Internd y Externa

Areatintern) . L Metiva ' ) . ‘
sarrollo Académico. -~ Retibir y dar sequimiento a indicaciones laborales.

Jefe de Departamento de
i - Departamentos det Area démica g;:ganrm:pd(:;;é r?a llfesn;zl-(mmdes y requerimientos de los

Brndar apoyn a las solicitudes y requerimiedtos de los
diferentes planteles. -

Motive

Pianteles

Area (externa)
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Funcionarios de instituciones piblicas representantes de -~ Reafizar las actividades de apoyo delegadas por ef Jefe de
organizaciones privadas Departamento de Desarroilo Académico.

Conocimientos Béasicos

Escolaridad
s  Poseer grado académico dz licenciafura debidamente comprobado, prefarentemente en el érza de humanidades,
padagdgica o relacionada con educacion; o
Preferentements:
o Poseer habilidad para et manejo de hElTam{entEE informaticas;
¢«  Cursos de Planeacién,
s Curso atencién al cliente.
Experiencia
«  Tener 2 afios de expariencia laboral coma minimo;
«  Fs desesble que tenga experiencia laboral €n funciones SIrmIares
s Contar con experiencia profesional en dreas relacionadas con proyectos de gestion, inrovacian o mejora continua.

2.4.2.3.1 Supervisor

Mombre dal .
Pusste  Supervisor: o _ o

" Promover, organizar y aplicar programas pericdicos de evaluacidn a fa actividad educativa que se reaiiza

Objetivo en los plandeles incorporande la. dimension dei ‘acompafiamiente académico a2 personal docente y
direcfivos de planieles para mejorar la calidad de ia labor educativa en los panisles del CECYTED.
Area de Adseription: - - Diregeion Académisa -
: Puesto Superior: Caordmador Tecmco on Eva!_sactc:!. .‘-’Academlca

Jerarguia .

Nombre del Fses!n i SUpew!s_or : o
Puesto(s) Im‘enor{es) ‘NoAplica

F LHCicnes y hesnonsablildades

1. D“.e;t;ar & insitumentar un progfama de supervision de planieles para vigilar ei wqaplmuenﬁu du planes y programss,
frearnientos, procesos, procedimiantos, métodas y (,oniemdns educakwas aspectns pedachtcosy didacticos dei desarroiio del
proceso de ensefanza-aprendizaje. .

2. Analizar fos pisnes de frabajo semestrales de los planieies haciondo nbsewacmnes ¥ ,ecomenddctones para su mejorarmernts,

3. FEstablecer un sistema de indicadores. de supervision que incluya entre-otros, los sigulentes dspectos: avance en jos programas
de astudio, forma de impasticiin de las clases, puniuslidad y asistencia del perdonal, uso de medios y materiales didacticos,
formas de evaluacion, enirega de evaluaciones, recniones de academia, spiizacidn de la reforma curricdlar.

4. Disoder insirumentos de supervision gue consideren a actividad de leg aiémncs, Ios dotentes y los planteles del Culegio,

5. Supervisar, inspzeciones y vigilar que las dreas o actividadss que le sean designadas se Heven a cabo de manese perinents.
considerando los factores Que hacen posibie Iz maiizaclun de ‘proceses an cumplimiento con fa normatwﬂad icgts‘acn ]
aplicable.

8. Las demas gue 83 denv:.n do fa naturaieza del puesto y las que sean encomendaias por & sugenio

rinimediate.

Corrurncnmén Interna y Externa

Aran {interns) ) L ) . . Tﬂﬁ}tl\{i‘s
Jeie de ..u,pur'amcntu de Desarrals A adémicc, ) - . Reclbir y #far szguimients a indicacicnes Isborales
Cugidinadoy 1sonles en evaluacion acades ca Lo Coondirar tas aciividades parg fus slanistas.

Biirder apoyo 2 ias solichudes v iaguenmientos de ios
dierontes departamenios. :

. Promover y difundir las actividacics progizs del degariamanio.

Cenaramentos del Area Académica

grindar apoys 3 ies solictudes y ragus

darng de log
- Giferentes piantelss. B '

Ayps {srkerna} ) o Motive
Funcionarios de instituciones publicas represenianias de _ Realizar l2s actividades de apoyo delsgaras
organizaciones privedas Denetamento de Desarmaile Acagémic.
I Conenimientos Basicos
Zsoniaridad ¥

= Pgseer grado academ:c.a u~ licenciaura devidamanta cﬂmprcbauo preferenieimente en & dreg de humanidedes,
pedagbgica o rﬂmclondd i educacidn;
Freferentemente: 5
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»  Poseer habilidad para el manejo d2 herramientas informalticas;
s Cursos de Planeacion;
s Curso stencion 2l clients.
Expetiencia )
s Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo;
»  E3 desesble que tenga experiencia iaboral en funiciones similares;
+  Coniar con experiencia profesioral en dreas refacionadas con proyectos de gestion, isnovacion o rnejora continua.

2.4.3. Jofe de Departamante de Investigacion e Innovaridn
Nombre del

Puesto . Jafe de Departamento de investigacion e Innovacion
" F'roporcmnar, difundir y fomentar la ,n\fesugamcn e mnovacron con un amphn compromlsc y seride de
Objative
pertinencia que coadyuve al feriatecimiento del trabajo educativo. )
Area de Adscripcion: Direccidn Acaciémlca
Puesto Suparior: Suhdlrector Acadamlco

Nomire dei Puesto Jefe do Departamen!o

Puesto{s} inferior{es): Analista Especializado

Funcicnes y Responsahilidades

1. Generar investigacion y desarrolio tecnolagics a iravés de estudiantes y docentes.

2. Difundir los resultados de los proyectos de investigacién e innovacion educativa que contrdbuyan al desarrclio
educativo.

3. Proponery en su caso, apoyar en la organizacién de foros, simposies, coloquios y deméas eventos académicos para

impulsar el intercambio de experiencias sobre investigacion & innovacion educativa.

Geslionar ante las unidades administrativas los recursos humanos, materiales y financieros, necesarios para ef buen

funcionamiento def Departamento, previa autorizaclon de !a Direccién Académica.

Proponer las especificaciones a que deben sujetarse los proyectos de investigacion e innovacién, para su validacion.

Planear, organizar, diigit y controlar las actividades. propias del departamento. -

Preparar y dar seguimiente a los procesos inherentes al tema de investigacitn e innovacion.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que 18 sean designadas se fleven a cabo de manera

pertinenie, considerando los factores que hacen post!:le ia realizacion de procesns en cumpHm!ento con la

normatividad y legistacion aplicable.

9, Las demds que se deriven de ta naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el supenor mmedlato

b

Ll ol

Comunicacidn intérna y Externa

Area (interna) Motivo

Proponer estrategias encaminadas - al  desarrolio  de
investigacion e innovacion de temas academicos, alaborar
planeaciones, dar seguimiento, evaluar y reportar los
resultados cbtenidos.

Coordinar en eguipe las estrategias para el desarrollo de
Coordinader de Modalidat CECYTE y EMSaD investigacién e innovacion de femas. académicos, para
ambas modalidades.

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

Director y Subdirector Académico

Jofes de departamentos de! Area académica

Pianteles Coordinar las estrategias operativas.

Area (externa) Motivo

Funeionarios de instituciones piblicas represantantes de Realizar Ias aclividades de apoyo delegadas por ef Director y
organizacicnes privadas Subdirector Académico,

-Conocimientos Basicos
Escolaridad ’
“ ¢  Coniar con grado académiceo de doctor.
+ Deseable gque en su experiencia faboral cuente con conommlentns en publicaciones.
\ Experiaricia
s Tener 3 afios de experiencia laboral come minimo;

\ } s Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones siméares; )
\ o Contar con exneriencia profesionai en dreas retacionadss con proyecius de gesttﬁn innovamﬁn o rnejnra continua.
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2.4.3.1, Anahsta Especializado

Nombre dei .
Pussto Angllsia Espec;anzado
Objetive
o - Area de Adscrlpcmn

Pueste Superior:.

Jetarquia
: Nombre del Puesto

Colabora. en fas difer er.:es actividades dei Depaftameﬂto de lr'\resbgacaon e hmuvacuon

Direccion Academma _

Jefe de Departa_meﬁtu rie"lr;w}estigaaié'n.e' !asﬁé\faciﬁn
Anaiiéta Especializada -—
quentes investigadores

Puesio(s} Inferior(es):
Furicienes y Responsabiiidades

Promover ia innovacion en las praciicas docentia,
investigar las tendencias de aclualizacién de cursos, talleres ¥ semmaﬂus de cardcter dtscppimar y pedagbgico.
Elaborar informes de actividades y resultados requeridos-para ¢l proceso de evaluacian institucicnal,
Presentar propuestas para la créacion y funcionamients dé'redés en materia de invesligacion e innovacion,
Coadyuvar con el Jefe de Depaitamento de inveshgacién B !nnovaclon a fin de constatar Gque s realizan las
 actividades referentes al mismo. .
SJupervisar, inspaccionar y wgr!ar que fas areas o actividades que e seari désighadas -e lievs-n a czbo de manera
perinente, considerando los factorés gue hacen posidle ia FQEH&E\(}?GF dg_progeson’ en cumpllmlemo con la
normativicad y legistacion aplicable.
7. Las demas que se deriven de la naturaleza del r‘uesto ¥ las que sean enc omendadas par.el'su'pe'rimi _inn'ze__di'atn. )

Comunicacion Interna y Externa
’ ) Eﬂct:vn

Reclbir y dar seguimiefito a ingicaciones Iabcralns

Brindar apoyo a las soligitudes y req_le'sm:emos de los
. diferenies departamentos. ’

Brindar apoyo a las aahuiudes ¥ requerimien:os de los

GG

Area {interna) o .
Jefe de Departamento de Investigacion & Innovacisn

Departzmmentos del Area académica

Flanteles - diferentes piante'es

Area (extorna) Motive

Funcionaries de instituciones piblicas representantes de Realizar las actividades de apoye delegadas por el Jefe
organizaciones privadas inmediate.

Gonosimientos Basicos
Escolaridad ) ) : o
*  Poseer grado acadeémico de Kcenciatura debidamente comprebado;
*  Tener 3-afic de expenencla Iabnral come m:mmo.

Expeariencia
s Tener 3 afigs de experiencia laboral como minime; Gf /
+  Esdeseable que tengaexperiencia laboral en funciones similares; : . ,’/

»  Contar con experiencia profesional ¢n areas relacionadas con prayectos de gestion, innovacidn o mejora continua.

2.4.4. Jefe de Departametito de Servicios Escclares

Nombre del
£y

Puesto Jefe de Departamenio de Servicios _scolares /"'\
Organizar, dirigir v controtar Ja integracian de !a informacian y documentacion requerida para &j ingreso, \,

Objetivo promosisn semestal, acredilacién y certificacién de los alumnos dei CECYTE Durango, as! como ]
gestionar anle las instanclas corespondientes la expadicion del 'lttulo, cédula profesinnzl o grada f:.i
corespandiente, garantizande el resguarde de los expedientes, : \

Arca de Adzeripeitn: Dirensidn Acsdémica
Puesio Superior: Subiivestor Aradémico
dararquia -

s Departas ,snm ue: Survicios Eseolares

Hoambre dei Puesis

Puesiols: Iniericries: Audditar det Deperiaments de Servisios Sscoiares

Faging 5%
We
Septiamb:

siady ¢ Durengd.




PAG. 78 ' PERIGDICO OFICIAL

MANUAL DE ORGANZAGIGN W@
. P TEDng  COLEGIC DE ESTURIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLGGICOS %
: DEL ESTADO DE DURANGD '

ey TE

urango

Funciones v Responsabilidades

1. Apoyar 1A astrucharacion de ios pianes y programas en Sonjunio car Diopertamento de Dasarrollo Academico,

5. Ditundir las pormas, pofiticas y procedimientos que reguien &l conirel escolar del CECYTE Gurengo instrumentando
acciongs de caracter administrativo que ceadyuven a la promiacion y optimizacion del desempefio acedémico:

3. Atender los requerimisnins de asesoria y capacitacion de ioe planteles en materiz de admision, control esaplas,
iramites especizies, acreditacion y cerlificaciin de estudios. . ’

4. Proponer y efaborar sl calendario escoiar conjuntamente con los ceordinadorer de CECyTEs y EMSal y dailo &
conecar a fos planieiss. ’ ) =

5. Sistematizar la informacion sustantiva preducto del canirol escotar def SECYTE Durango.

6. \Vigilar el cumplimierto de ia normatividad aplicable a los procesos del controi escotar.

7.  Elaborar yfo aciualizar los Insinimentos necesarios para la eperacion del proceso de admisidn de alumnos de nuevo
ingresc.

8. MWantenar actualizada ia informacion en et sistema de computo pare ¢l registro de aspirantes, como parie del procesc

de admision de alumnos de nuevn ingreso.

9. FElaborar en coordinacion con ¢l superior jerarquice, el programa anual de aclividades y presupuesto del
depariamento, de conformidad a la normatividad aplicable.

10. Supervisar e desarrollo de las actividades de control escolar de los planteles, al inicio, durante y al final de cada
semesire. ’ :

1. Suparvisar que &l personal a su cargo cumpla con las tareas ¥ metas asignadas.

‘ 42, Informar alz Subdireccion Acatémica acerca del desarrolio y resultados de stis funciones.

; 13, Pianear, organizar, dirigir y confrolar las actividades propias del departamento.

14. Seguirla normatividad de la Secretaria de Educacién Pablica , eiiterios y procedimientes para estandarizar el regisiro
y control ‘escolar {inscripcién, reinscripcion, registro y control de calificaciones y egreso); asl como para la
convalidacidn de cerlificados de esiudios, :

16. Coordinar ante fa Direccion Generat de Profesiones ef registro de titulos y 1a expedicion de cédulas profesionales
para egresados del CEGYTE Durango. o C

: 16. Coordinar con la Direccion de Vinculacion fa prestacion del servicio social obligatorio, asi come las practicas de los

| estudiantes del CECyTE Durango, requeridos para ja ebtencion del tilulo profesional en coordinacion con las demas
areas de Ia Direccion y Directores de ios planieles, de acuerdo a las disposisiones legales v reglamentarias
correspondientes y por medip de convenios de colaboracion entre ios sectares puiblico y privade y la Direccion
General del CECYTE Durango.

17. Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
perfinente, considerando los factores que hacen posible ia realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad v legislacion apiicable. '

18. Las demas gue se deriven de [a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superier inmediato.

Lomunicacion Interna y Externa

Area {interna) Motive

. . - Implementar y dar seguimiento a las normas de control
: Direcior y Subdirector Académice aseolar e los planteles y reportar los resultados oblenidos.

! . . informar y dar seguimiente ai control escelar en fos plantetes
{ Coordinador de Modalidad CECYTE y EMSaD * v reporiar los resultados obtenidos. .

: Trabajar en coordinacion para cumplir con las estrategias

Jefes de departamentos del Area académica thcticas para planteles.

‘ Planieles - Cpordinar las estraieglas operativas.

i Area {externa) ' Motivo
Tuncionarios de instituciones pablicas representantes de Realizar las actividades de apoyo delegadas per &l Directory
organizacionas privadas Subdirector Académico.

Conosimientos Basicos
! Esoolaridad
‘ =  Poseer grado scadémics de licenciatura debidamente comprobado,
Proferantementa
o Poseer habilidad para ebmanejo de herramignias informaticas;
v Cursos de Planeasion;
= Curso atencion al cliende.
Experiencia
o Tenerd
= Esdese

fios de experiencia laboral come minime;
ia que tenga experiencia iaboral en funciones similares.
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2.4.4.1. Analista Especiatizado
Nombre del  »,.5icta Especializado
Puesto

-Coadyuvar con e! Jefe de Departamento de Servicios Escelares a organizar, dirigh y controtar la-
.integracién de la informacion y decumentacién requerida para el ingreso, promocion semestral, .

Objetive o acreditacion y ceriificacitn de los alumnos del CECYTE Durango, asl coma gestionar ante las instancias

Jerarquia

Nk

10.
11
12,

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19

20.

21.

3.

24,

‘Apoyar en el proceso de planear, organizar, dirigir y-controlar 1as actividades propias.de? Departamenio de Semmos

-Apoyar en el seguimiento de la normatividad de la Secretaria de Educacion Pblica; criterios v pmcedlmrenios para

“Apoyar €n g} tramite de 1a-prestacitn del servicio soclal, asi come las pracltcas de los- estudlanles ded CECyTE o
" Durango, requerldos paraia obtencion ded titulo profesional. .

. soespondientes {a expedicion de! tifulo, céduta profeamnat o grado corespondiente, garanhz&ndo el
resguardo de los expedientes.

Area de Adscripcisn: Direcclén Académ:ca
. Puesia Superiur: . -_Jefe de Deparbams:ﬂo de Semclos Esr.oiares -
Nomibre det Puesto Andlista Especializade '
Puesto(s) Inferior(es): ) !}_10 Aplica_ ) ' B
Funcionos y Rgs;)onsahiiidades' - R

Atender al personal y piiblico en general.

Recibir, enviar y clasificar correspondenciz.

Mantener achializado y organizado el archivo y expedionies {fisicos y elecirdnicos).

tlevar contro! de los archives bajo su responsabilidad.

Distribuir decumentos en el centro de frabajo.

Uevar control de los materiales de oficina, prever necesidades vy hacer ia solicitud conespondlen‘te

Elaborar escrites en atencién 2 la correspondencia de la. dependencia, incluyendo carjas de autentficacion,
certificados parciales, etc., todo de aouerdo a fas lnstmcmones genarales que rec:ba del Jefe de Departamento de
Servicios Escolares. :

Capturar -informacin y dnrersos documenlos que ie 5Ean . sohmtados en apoyo a. Pas fareas acadeémicas,

. admmxslratwas yde mves!lgamun ilevadas a cabu en ei depaﬂamento {Actas de evaluac:én ‘actas de :egulauzamén
Sete),

Apoyar en el proceso de comunicacion formai entre planleles. encargados de c:mtml escelar de planteies directores
de planleles y ofras dreas.

Apoyar al Jefe de Departamento de Servicios Escolares fa esimcturamén de Ios pfanes y programas, de conformidad
a {a normalividad aplicable.

Realizar fos protesos de conirol escolar de canformidad con f2s rormas, po‘l:ta:as ¥ procedimientos, instrumentando
acciohes de cardeler administrativo que coadyuven a la promocisn y aptimizacion del desempefio académico.
Apoyar 3l Jefe de Departamento de Servicios Escolaras en los requermientos de asesorfa y capacitacion de 1os
plarteles en maleria de admisidn, control escolar, irémites especiales, acreditacion y certificacion de estudios.
Archivar de manera organizada la informacidn sustantiva producto del coning! escolar del CECYTE Durango.

Vigiar en coniunto con el Jefe de Departamentu de Serwc.os Escolares el cumplimiento de Ia normatividad aplicable
a los procesos del confrol escolar.

Elaborar los instrumentos necesarios para la operacmn det proceso de admisién de alumnos de nuevo ingreso.
Mantener actualizada fs informacién en elsistema de- cbmputo para ei leg:stm de asp:rantes -cHmo parte del pmceso
de admisidn.de alumnos de nuevo ingreso. .- - .

Realizar las actividades de control escolar encomendadas cmrnspundtentes al depanamento con respecko al lnicm
desarrollo y final de cada semesina. - -

nformar al Jefe de Departamento de Semctos Esco!ares acerca del desarroﬂu y resultados de sus funcmnes

Escolares.

estandarizar el registro y control escolar {inscripeion, remscnpuén reglstm y control de caliﬁcacmnes ¥ egfeso) asi
comg para la convalidacion de certificados-de estudios. © :

Apoyar en los tramites administrativos ante la Direccion Genera| de meesmnes para ei remstro de mulos y la
expedicion de cédulas prefesionales para egresados del CECyTE Durango. -

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas 0 aclividades que le sean desngnadas se l!even a cabo de manera
pertinente, considerando o’ factores que hacen posible 18 regfizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legistacion aplicable.

Las demss que se derwen de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas pur el superior inmediato.

)
o

i e
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Servicios Escolares - - Recibir y-dar seguimiento a indicaciones laborales.

Brindar apoyo a ias solicitudes y requenmlemos de los

Departamentos deAl_Areargca.démlca - diferentes depaitamentos.

) ’ ’ ’ C " Brindar apoyo a las- solucltudes y reguerimientos de los
Pianteles ~ diferentes planteles '
Area (externa) Motivo '
Funcionarios de instifuciones pﬂbllcas representantes de - Realizar las actividades de apoyd de!egadas por el Jefe

organizaciones privadas - inmediato.

GCongcimientas Basicos
Escolaricdad :
»  Contar con estudios secretarisles deb:uamen!e comprohadas . o
»  Educacién Media Superior debidamente comprobada. IR
Experiencia : - ST T
»  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;

2.4.5. Jafe de Departamento de Orientacién Educativa )
Nombre del

Pussto Jefe de Departamento de Dnenf.aeldm Educatlva -

. Courdmar ¥ recibir mformacson pmvenlente de planteles en eI 4rea de orientacion y tutorlas TEQIOHEIBS
: - Modificar [os factores. que pueden incrementar los Indices de desercién escolar, reprobacion y rezago
Objetivo - escolar atendiendo de manera operiuna las situaclones psicosociales que.se presenten en el plantel y
as! disminulr jos indices de reprebacion, desercian, rezago e inconsistencia del alurmnado.y elevar la
- eficiencia terminal en una ambiente sano fomentando-a calidad humarna el sentido de responsabiildad ¥

_la autedireccion en ef aprendizaje.

< Area de Adstripeion: Direccion Academlca
Lo . Puesto Superior:, SUbd!rectorAcadémsco
Jerarguia. - e N
) Nombre del Puesto Jafo del Deparbumanto de Ortantacién Educativa )

Pu 9_5‘@7"( %) Ihfeﬁof(es): 3Anal|stas Especaahzadus E

Funciones ¥ Responsab[lidades

Planear, orgamzar dmglr ¥ controiar [as acmndades prupsas del departamento

1.

2. (lestionar Ios recursos para fasilitar y eficientar operativamente las estralegias de prevencion y atenclén al estudlantada

3. Auforizar programas operatives de los orientadores educatives por plantel, ; .

4. Gesfionar la interaccién institucional para ia atencitn de las demandas de cada una de los estud!amas

5. Coordinar lag acciones operativas de los orignladoras especializados y regionales. '

6. -Generar programas operativos eficientes, que resusivan las vicisitudes que se. presenten dentro y fulera del subsistema
CECYTE Durango.

7. Mantenerse 4 la vanguardla de los temas relac:onadgs con indicadores .educativos. y Ia. salud mental de la comumdad
educativa.

8. Faciitar ia pamc:paczlén de Ios onentaderes y tutores en actuallzacmnes relacsonadna £0n su quehacer en sus sitios de
influencia. ‘ : .

8, Informar a la Direccidn General agerca del desarrollo y resuilados de sus funcmnes

10. Supervisar, inspectionar y vigilar que las dreas o actividades que:le sean designadas. se lleven 2 cabo de manera

periinente, considerando los factnras que hacen pDSIbIe ta reallzacién de prucesos en curnphm:ento con la normatividad y
- - legislacion aplicable. -
11. Las demds que se derivendela naturaleza del puesto y Ias que sean encomendadas por el supenor mmedlato
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Lo . MANUAL DE DRGANIZACIDN .

 PARA TODES COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICCS Y TECNOLOGICOS .

DEL ESTADO DE DURANGO :

l:EC\;TE'

uranga

Comunicacion interna y Externa
Area (interna) ) _ Motive

Director y Subdirector Académico Informar de los “programas de orientacion - educativa

implementados en los planteles asi como su seguimiento y
) repartar los resultados obtenidos.
Coordinador de Medalidad CECYTE y EMSaD informar de los programas de orientacién educativa
implementados en los planteles asi tomo su seguimiento ¥
) . reportar los resuliados obtenidos.
Jefes de departamentos det Area académica Trabajar en coordinacidn para cumpllr con las esfrategias
) . " tacticas para planteles.
 Brindar apoyo a las solicitudes v requerimientos de los
diferentes departamentos.
Brindar apoye a las solicitudes y raquanmlenios de lcs
. diferentes planieles.
Planteles: Tutores escolares y Tutores escolares " Brindar -asesoria_y retroalimentacién a sus Programas de
: . - . Accion Tutorial y a la aplicacién de los diferentes test de
orientacion educativa.

Departamentos del Area académica

Area (externa) : o Motivo - .
: o ' Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe
inmediato.
Funeionarios de instituciones publicas representan!es de . Apoyar en las estrategias para establecer las redes de apoyo

orgaruzacnones privadas . extemnas,
. .Apoyar en las actividades requeridas para establecer los
vinculos con instituciones especializadas.

Conocimientos Bésicns
Escataridad
= Contar con estudios de licenciatura humanlstcca con espec:ahdades en Pslcopedagogla Educacnﬁn Pau:o!og;a
Clinica, sailid comunitaria;
Experiencia
«  Contar dos afios de experiencia taboral como minime en puestos o sisternas educalivos simiiares.
«  Tener experiencia ¢n campo con adalescentes; padres de familia y comunidad docente.
o Mangjo de pruebas psicométricas, (aplicacion; correccion, interpretacién y andlisis). -

2.4.54. Analista Especializado
ND;:{Z’S:: el Anaiista Especializado )
Coordinar y recibir informacion proveniente de pianteles enei érea de unemacmn y tutorias regionzles.
Modificar fos factores gise pueden increméntar los Indices de desercitn escolar, reprobacian v rezago

- "escofer dtendliendo de mangra oportuna las situaciones psicosociales que sé presenten en el plantel v

+ 'asi disiinuir los indices de reprobacién, desercidn, rezago ‘e inconaistencia del &lumnado y elevar la
‘e‘ﬁclencla termlna! en'una amblente sano fomentando la calidad humana et sentldo da responsabilidad y

Objetivo .

Area de Adscnpciﬁn . Dlreccmn Academsca

Puesto Superior: Jefe ds Depar!nmento de Onenmclén Educatlva
2 " :
BrargE Mombre del Pugste’ .Analssta Especualizado
' . - Oréntadores reglona[es

Puesto(s) lnferior(es)' Tutores escolares.

Funciones y Responsahllidades

4. . Administrar las funcicnes que realizan los orlemadores y tutores através de la recoleccsén de mformaclén de Ias
) acciones operativas en plantel,

2. Proporcionar a los orientadores y docentes: herram:entas y estrategias para prevenir ia reprobacion y la desercidn
en &l estudiantade. -

3. Dotar a los docentes y orisntadores de los elementos necesarios para que puedan aplicar en los planteles frente
a grupo y se obtenga una mejor integracion grupal ¥ apego escolar,

4. Concientizar 2 los padres de familia a establecer vias de comunieacidn clara v conciza que fmpulzse a su hijs a
seguir estudiando y pueda asi desarrollar un preyeclu de vida con una visih mas amplia a través de los

- Orientadores Ed catives y -de los luturea ’
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7, Supendsar, inspeccionar y vigilar que ias &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores gue hacen posible la realizacion de procesos en cumplirninn:o confa.
normatividad y legislacion. aplicable, .

. 8. Lasdemas que se derl\ten de ia naturaleza del puesto y 1as que sean encomendadas por el supenor inmediato.

Comunfcaczbn Interna y Extornza

Area (interna}- Co hiotivo
_ - - L " Recibir y dar seguimiento a indicaciones laporales.
Jefe de Departamento de Orientacion Educativa . Desamollo de estrateglas’ contextualizadas en temas

~ QOrientacion Educativa de para los plantsles.
" Brindar apoyo a las solicitudes. iy requerimientos de los
diferentes departamentos.

. Brindar apoyo a Jas solicitudes y requerimientos de los
Lo . : " diferentes piante!es

Planteles: Tutores escolares y Tutores escolares | Brindar asesoria y refroafimentacidn a sus Programas de
i Accidn Tutorial v 2 la apilcacién de los diferentes test de

orientacién educetiva.

Departamentos del Area académica

Area (externa) " Motivo
S ’ ) Realizar las actividades de apoyc delegadas por el Jefe
S . . o inmediato.
Funcionarios de instituciones publicas representantas de. Apoyar en las eslrategias paré es!ablecer Ias redes de apoyo
organizaciones privadas 7 ) externas,

Apoyar en las actividades requeridas para establecer los
vineulos con instiiuciones especializadas.

Conacimientos Bésicos
Escolarided
«  Coniar con estudios de iicericiatura en humanisticas con especlahdades aducacion o.clinica (mmnmo)
Expatiencia

»  Contar dos afios de experiencia laboral como minimo en puestos o sistemas educativos similares.
«  Tener expetienciz en campe con adolescentas, padras de familia y cumun'dad docente
*  Manejo de pruebas psicométricas, {aplicacion, correccidn, interpretacién y ané_msm)

2.4.5. Coordinador del Padron de Calidad Educativa
-“";;'f;ft:"' Coordinador del Padron de Calidad Educativa
T Gontribuir . mejorar la calidad educahva del GECYTE Durango a través’ & proveer informacion

'Objeﬁvo. aCadémica y de control escolar suficiente. y periinente para. emprender estrategtas de fortalecimiento

académico, mediante contrales y registros de seguimiento a plantstes. Detecclon, evaluacion, atencidn
y comunicacién de las dreas de-oporfunidad que se presenten en el proceso de enseﬁanza aprendizaje.
Area de Adscripeion: Direccién Académica - =
Puesto Supefinr: Subdirectur Académico
Jerargula o .
Nombre del Puesto Coordmador del Padrén de Calidad Educatwa

Puestols) Inferior(es). No Aphca '

Funr:ionés y Résponsabiiidades //—

1. - Elaborar repories parciales y semestrales de matricula por planiei,

2. Realizar comparativos historicos de informacidn estadistica e Indicadores.
3. Elaborar material didactico de . apoyo para el desamolio. de sstrategias- -de fortaleclmemo académico para
evaluaciones nacionales.

- 4. Apoyar en a coordinacion de visitas a planteles - para segulmlentﬂ de esirategias academicas

5. Apoyaren gesfiones de control escolar,

6. Incorporar ai-CECYTE Durango los avances que ea matena educativa se vayan presentando, mediante el

" Intercambio con otras instituciones.

7. Analizar periddicamente los programas académicns parﬂ conocer sus fe‘tatezas y deblhdades cor e! fin de
B promoaver el fpejoramiento continuo v alcanzar los chjetives mstltucmnales . e

8. Informar a la Wireceion Académica acerca def desarrollo y resultados de sus funclunes

9.  Planear, or%a \zar dirigi y controlar 1as actividades propias del departamento.

1Ay

ce _ ) R ) Paging 64 ds 157
‘Colegie de Estudios Cientific Tecnolbg ; Duraie AT Versian: 01
: ’ Sepuembre de 2024



PERIODICO OFiCIAL ) o PAG. 83

o _ MANUAL DE ORGANIZACION - o ‘»
kg, PANATORGS  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS - ‘
D DEL ESTADU DE DURANGO - DA oS
| cecyTe
: Durango

10. Recopilar en forma programada fa informacion académica, de ‘conirol escolar & Indicadores de los planicles del
CECYTE Durango, para su andlisis y determinacion de cumplifmleritc de estindares e indicadores del desempsifio
y cafidad establecides. .~ - - - . B TP B

11. Presentar de manera oporiuna informacion acérca de fos indicadobes por plantel, modalidad'y sthsistema,

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
perlinente, considerando los- factores que hacen posible |8 Tealizacion de procesos-en cumplimiento con a
normatividad y legislacion aplicable. S o - oo E o

13 - Las demas qua se deriven de Ja naturaleza def puesio ¥ las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) . , . Motivo o
-, Implementér y dar seguimiento a fos lineamientos del Padran
de Calidad. Educativa y reportar los resultadas obtenidos.
: Infarmar y dar seguimiento a jos fineamientos del Padrén de
Coovdinador de Modalidad CECYTE y EMSaD. . . : Calidad Educativa en los planteles y reportar ios Tesultados
: obtenitios. ] ’
-, Trabajar en conrdinacion para cumplir con las esiralegias
tacticas para planteles,

Diraclor y Subdirector - Acadéimice

Jefes de Depariamentos del Area Académica

Planiefes ‘ Coordinar ias estrategias operativas.,
Areafexterna)’ . L Kotivo _
i ) LT - Realizar las actividades de apoyc delegadas por et Directary
Funcionarios de instituciones publicas jepresentantss de “Subdirecior Académico, ]
: I © 0 77 - Manlener relacin en lo referente al envid v tecepcian de -

organizaciones privadas -
: : i : . informacién al Padrén de Padron de Calidad Educativa,

Conocimientos Basicos

Escclaridad

s  Contar con grado académico minimo de Licenciatura

Preferentements;. - I, -

*  Curses de supervision de personal; -

e Cirsvs de Plangacion; ;

¢ Cursos de atencicn al cliante,
Experiencia

+  Tener 3 aftos de experiencia laboral come minimo;
Es deseable que t2nga experiencia iaborat en funciones similares: -
Contar con experiencia profesional en dreas relacionadas con proyeclos de gestion, innovacion o mejora continua.
Es deseable que tenga experiencia faboral en funciones. similares. : R I

2.4.7. Coordinador del Servicio Profesional Docente
Mombre del
Puesto

Coordinador del Servicio Profesional Docente o ) o
Mejorar, conjuntamente con el Subdirector Académico en un marco de inclusion y diversidad, Ia calidad D{/
de la educacion y el cumplimiento de sus fines para el desamollo integral de’los educandos, fmejorar la

" préctica profesional, asegurar ioS- conocimientos y capacidades’ del personal dodente 'y diractivo,

Obljetivo - estimular el reconocimiento de Ja laber docents y garantizar la formacion, capagitacion v actuatizacion

-continua del personal mediante la aplicacion de log mecanismos de admision, promocion. y- ﬁ\
reconccimiente que la Unidad del Sistema para la Carrera de ias Maestras y los Maestros estipula,
incluyendo la supervision de los planteles. i o SRR :

Area de Adscripcion: Direceibn Académica B
e " Puesio Superior: Subdirgctor Académico
Jerarquia : - e o
T ~Nombre del Pueste Goordinador : ) . N

Puesta(s) infericr{es): Analista Especializado

1. Uevar g cabo
de susientanie:

2. Llevar a cabg
Maestros

N & fa funcion docente, madiante fa publicacion, difusion, a'plicacién ¥ registro

‘oroceso de Premocién Vertical de la Unidad del Sistema para la Carrera de-las Maesiras y fos
le'la publicacion, difusion, aplicacion y registro de susientantes. :

} : ) Funciones y Responsabilidades - \]\
proceso de adnvsit:
afl
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3. Llevar a cabo el procese de Promocién Horizontal-de la Unidad del Sistema parala Carrara.de las Maestras y los
Maestros mediante-la publicagion; difusion, aplicacion y registro de sustertanies. R
Analizar periddicamente los programas académicos para conocer sus forlalezas y debilidades, con.¢l fin de

promover el mejoramienta coniinuo y alcanzar los objetives institucienales. e .

b

Informar a la Direccion Académica acerca del desamolto y resvitades de sus funciones. L
Planear, organizar, dirigir y confrolar las actividades propias de la Unidad. .- R -

-Llevar a cabo la publicasion, difusion & implementacion de las diferentes convocatorias que involucran a la Unidad-
del Sistema para la Carrera de las Maestras y fos Maestros. ' '
Ejecutar cursos 4 capacitacion y actualizacion del personal docente como parie de los mecanismos que estipula
la Unidad de) Sisterna para la Carrera de las Maestras y los Maestros.

9. Brindartuloriaa ios docentes que hayan parficipado en los procesos de Admision, Promocitn Vertical y Promocién
Herizontal. - . Lo

10. Efectuar la supervision académica a los diferentes planteles del subsistema.

11, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o sctividades que Je sean designadas se llieven a cabo de manera

pertinente, considerando les factores que haten posibie ko realizacién de procesos en cumplimiento con la

©  normatividad y legislacién apficable. . R L

12." Las demas qua se deriven de la naturaleza del puesto y 1as gue sean ancomendadas por-el superior inmadiato: - -

o Npo;

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) o ~ Motivo -
Implementar, dar seguimiento a los lineamientos de la Unidad
Director y Subdirector Académico del Sisterna para la Carrera de las Maestras y los Maestros y
: ' . _ reportar los resultades obfenides.. . ..
Coordinador de Modalidad CECYyTEyEMSaD - - . - Coordinar |a asignacién de plazas por cada modalidad.

Trabajar en coordinacidn para cumplir con las estralagias
tacticas para planteles.

Planteles . %7 Cookdiniar las estrategias operativas.

Arga (externa) Motivo L
Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director y

Funcionarios de institucienes piblicas representantes de Subdirector Académico, - I

organizaciones privadas Mantener relacion en lo referente-al envié y: recepcion de
informacién al Padron de Calidad Educativa. . -

Jefes de departamentos del Area académica

Conocimisntos Basicos

Escolaridad : - =

«»  Contar con grado académico minime de Licenciatura
Preferentemente

»  Cursos de supervision de personal;

s Cursos de Planeacion;

«  Cursos de atencion al cliente.
Experiencia L ) ]

» Tener3 afios de experiencia laboral como minime;

s Es deseable que lenga experiencia laboral en funciones simiiares.

2.4.7.1 Analista Especlalizado -

Nombredel R
Puesto . }\Ar?alzsta Espgglahza_cfo . - B - B .
Apayar &n las 1areas propias de la- Unidad del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Muestros
para ayuday a la mejora, en un marco ‘de inclusin y diversidad, & la calidad de fa educacian y el
Obietivo cumplimierito de sus fines para el desarrollo integral dé los educandos y carsello, dar cumplimiento a ias
4 respongabilidades propias en la formaciin, capacitacién y actualizacién del perscnal mediante ta
asistencia de Jos mecanlsmos de ingreso, promocion, desempefio y recanocimiento que ja Unidad del
Sisterna para ia Carrera de las Maestras y los Masstros estipula. ) Q
Area de Adscripeién: Direceidn Académica )
Puesto Superior: Coordinador dal Servicio Profesional Docente
Jerarguia L L SR s :
ombre del Puesto . Analista Especializado
Plests(s) Inferior{esy: =~ No Aplica ' /— -
/ \\
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Funciones y Responsabilidades

1. Auxiliar en el proceso de admision a la funcién docente mediante la asistencia en la publicacidn, difission, aplicadion ¥
registro de sustentantes.

2. Auxiliar en el procese de Promaocion a Cargos con Funciones de Direccicn de la Unidad del Sistema para la Carrera de
las Maestras y los Maesiros mediante |a asistencla en la publicacion, difusion, aplicacién y registro de sustentaniss.

Aspgliar en el procese Promocidn Verlical de fa Unidad del Sistema par la Carrera de las Maestras y los Maestros en el

registro y alencion del personal docente,

Auxifiar en el proceso de Promocion Horizontal de la Unidad del Sistema para fa Carrera de las Maestras y los Maestros

en ef ragistro y atencion dei personal docente. )

Apoyar en Jas tareas administrativas de los procasos de seleccidn v promocion de personal académico, da conformidad

a ia normatividad aplicable. o

Auxiliar en el andlisis periddico de los programas académices para conocer sus fortalezas y debilidades, con el fin tener

una visibn objetiva acerca del mejoramiento conlinuo v alcanzar los objetivos institucionales.

Manejar la computadora a nive! usuario (Word, Access, Excel; cotreo electronico, web, etc.).

Archivar documentos,

Recoger, entregar, maniputar y ¢lasificar la documentacion propia del departamento.

Informar ai Coordinador d¢ ta Unidad del Sislema para la Carrera de las Maestras y los Maestros acerca del desarrollo ¥

resuitados de sus funciones. .

. Apoyar en las tareas propias para la publicacion, difusitn e implementacion de las diferentes convocatorias que involucran
a la Unidad de! Sisterna para la Carrera de las Maastras v los Maestros.

- Brindar asistencia en la operacion de les cursos de capacitacién y actualizacion del personial docente;

. Ofrecer apoyo al en la operacién izs jomadas de hitorfa a los docentes que ingresaron el Proceso de Admision a la funcisn

docente. .

Alender e informar acerca de 10s seivicios que ofrece Iz Coordinacién de la Unidad del Sistema para la Camera de las

Maestras y los Maestros, . o

Auxiliar en la parie operativa de la supervision académita a los diferentes planiejes del subsistema.

Realizar cualquier farea afin a Iz categoria del puesto que le sea encomendada por razones del servicio.

. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o acfividades que e sean designadas se lieven a cabo de manera
perfinente, considerando los factores que hacen posible 1 realizacidn de procesos en cumplimiente con 1a normatividad
y legislacion aplicable. ) - . ) B :

. Las demas que se deriven de la naturaleza def puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (Interna) : Lo : “Motivo
Coordinador de la Unidad dei Sistema para fa Carrera de las

Maestras y los Maestros Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.

Departamentos del Area académica L Brindar apoyo a las- solicitudes y requg_rimlenlos de ‘los

- diferentes departamentos..» - ) . ]
Brindar apoyo a {as soficitudes y requerimientos. de los
Planteles diferentes planteles,
Area (externa) . _ . :Motivo .
Funcionarics de instituciones plblicas represenfanies de  Reallzar las actividades de apoyo delegades por el Jefe
organizaciones privadas inmediato.
Conocimientos Bésicos
Escolaridad
«  Contar con grado académico minimo de Licenciatura
Preferentementa:

e« Curscs de supervision de personat; L . ) '
=  Cursos de planeacion; -
»  Curso atencidn al cliente. : .-

Expetiencia . _ N

s Tener1 afio de experiencia faboral como minimo; _ :
s  Esdeseable que tenga experiencia laboral en funciones similares. . \\
S N
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- . MANUAL DE ORGANIZAGION . - _ %“%&%, ,_
DA m]rg COLEGIO DI ESTUDR 95 CIENTIFICOS Y TRCNOLOSICGS : oo R o
BEL ERTADG DEDURANGS Co o= o
@ ﬁ#ﬁﬁx:m?‘
Inventzrio de Fuostos de iz Direccion Administrativa
Ho. Puesto T{;ﬁ’ﬁi‘*
1 Direstor Administrativo R . . o . . o 1
Z Administrativo Especiaiizado 1
3 Secretaria 1
4 Subdirector Administrative 1
5 Jefe de Departamente de Reeursos Humanos 1
6 _ Coordinador Técnico Especializado en Atencitn al personal 1
7 Cogrdinader Técnico Especializado de Nomina - 1
8 Coordinador Técnico Especializado de Movimiento de personal 1
g Coordinador Técnico Especielizado de Afiliaciones 1
10 Coordinador Técnico Especializade de Seguimiento de Pagos 1
" ' Coordinador Téenico Espemahzado en Archivo ' 1
127 Técnico Especializado : 1
13 Analista Especiliazado 1
14 | Jefe de Departamenta de Recursos Financieros y Contables 1
16- Coordinador Técnico Especializado en Tesoreria - B |
16 " Jefe de Oficina de Control de Ingresos 1
17 Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos 1
18 Analista Especializado 1
1 | 'Jefe de Oficina de Coniral de Vidlicas 1
20 Jefe de Debénamemo de Recursos Malteriales 1
21 . Administrativo Especiafizado ' Ly
22 Jefe de Oficina de Compras 1
23 " Jefe de Oficina de Parque Vehicuiar 1
24 Auxiliar de Servicio y Mantenimienta T2
25 Coordinador Téenico Espemahzado de Bxenes Patrimoniales . q
26 Técnico Especializado ’ 1
27 Analista Especializado H
28. Tecnico Especializado 1. g{)-
29 Jefe de Oficina de Servicios Generales 1 i/
S 30 Auxiiar de Servicio y Mantenimiento 2
31 " \Agitante : ' S 2
‘32 © Jefe de-Oficina de Almacen * - g /—\
33 Auxiliar de Serviclo y Mantenintiento 1. \){
34 Jefe de Departamento de ‘Fiscalizacién y Control Intemo 1 .
v
' Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Eslado de Durangg o o Pé”_'"“\,g?sf’;fg:
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MANUAL DE ORGANIZACION

o, P Tess  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS: ‘ kp 7

DEL ESTADO DE DURANGO

CECYyT&=
W Burango
Descripcicn da Puestos de la Direcsién Administrativa
3. Direstor Adminisirative
HNombrs dei y - .
Puesto Direcfor Administrative o o
| Objetivo Administrar los recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales y mantenimianto del
i ) CECYTED con ! fin de comirbuir al cumplimiento de los objetives institucionates. .~
© . Area di Adscripeitn: " DirsGoicn Administiativa C : o T
: " Puasta Superior: " Director Generai ™ ~ -
Je’rar;iuia Nombre del Pusste Director

Administrative Especializado - R
Secretaria de 1a Direceion Administrativa = 7 =77
Subdireccion Administrativa . . 07

. .Jefe de Departamento dg fiscalizacién y Contra! infemo ™

Puesto(s) Inferinr{es): -

i Funcionss y Responsabiiidades RN .

; Supervisar que las aclividades de adminislracion de las recurses humanes, financieros; materiales y servicios
| - -generales del Golegio, se realicen de acuerdo & la planeacién, organizacion, direccion y evatuacion-establecida, con
‘ - 1a finakidad de dar cumplimiento a lag normas y lineamientos establecidos: S

1

Py

2. Coordinar la contratacidn de servicios que requieran las dreas de la institlieidn, de acuerdo a los programas de tiabajo
: y en-apego a-la normatividad establecida ai respecto. e o T T
3. Coordinar y vigilar la efzboracion del Programa Anual (PA) y el anteproyecto de Presupuesto. de la:Direccidn a'su
cargo, para ser enviados & la Direcoian General del Colégio para'su evaluation e Inlegraciali en ef Programa Anual

. y presupuesto del CECYTED y posterior aprabacion enJunia Directiva. ~ & . 7 0 0L R :

4. Supervisar gue la estruclura organica del drea 8 su cargo; se Implemente de.manera adecuaday. de conformidad -
" con la nermatividad aplicabie con'la finatidad de respetar Ias lineas de autoridad y responsabifidad y avitar 1a
. * duplicidad de funciones.. . . . . ool e e
] 5. Proponer a su jafa inmadiato 12 revision y andlisis de los manuales administrativos del Colegiu, para mantenetios

actualizados y aprobados por-ia Junta Directiva. : C- -
6. Vigilar el proceso para dotar de personal ol Cotagio, €l desarrolio y pago de remuneraciones, asi como verificar que . :
se realicen cumplimienta Gon ks nommas v lineamientes establecidos con la finalidad de contribuir a la optimizacion
i - de las actividades del Colegio, o Lo B
i . 7. Vigilar fa operacion de los sistemas de contabilidad, fiscafizacion y tesoreria del Colegio, & finde evitaremrores ensy -
! . opergcitn que ocasionen retrasos en el desarrallo de las actividades programadas. I _ C
| . B. Qrganizar y diFigir Ia elaboracion y actualizacién de los registros ¥ controles de los bienes muebles & inmuebles del
| Colegio, a fin de tener la infarmacion aclualizada de los mismios. B S i
9. Mantener camunicacién permanente con las dreas que integran la estruciura orgdnica del Colegio, 2 fin de atender
- los asuntos adrministraiivos que sean planteados. ) e T e e -
10." Difundir fa politica y objetivos del Sistama de Gestidn de 1a Calidad. I -
11. -Apovyar la operacién de los procesos de apoyo bajo los lineamientos que define el propio sistema de gestieride la |
calidad. -
12, Generar estadislicas de las actividades de su dréa coh fa fifalidad de establecer contrgles gue permitan fa mejora -
continua de sus funciones. .. . . . ., T o
" 13, Planear y dirigir la adrinistracion de los ingresos propios del Calegio, de acuerdo a.les montos autorizados, asi como
: las normas y procedimientos establecidos. : : : Co & -
14, Supervisar la elaboraclon de fos planes administrafivos necesarios para el desaffollo:infegral del CECyTED y
presentario 2 la Direccién General para su autorizacion. L o . . .
15, Instrumentar procesos y-sistemas para la optimizacién de los Recursos Humanos, Financieras y Materiales de
- acuerdo a la operatividad y normas establecidas. : . . s .
1. Auterizar v controlar fos servicios de intendenciz, mensajeria, mantenimiento, transporte y demas servicios que
" requieran las dreas del CECyTED. . e e C .
17. Autorizar pagos a provaedores, prestadores de servicio, impuestos, sueldos y salarios, prestaciones al persenal, de
conformidad a la normatividad aplicable. o et : : :
18, Verificar la formulacion de Jos estados financieros relacionadas con ¢l ejercicia del presupuesto. o
19, Verificar que se cumpla con los procedimientos. e en maieria de personal, recursos financieros, maleriales,
servicios generales, pago de remuneraciones, con el fin-de eficientar el desamotio de fas actividades de! CECYTED .
20. Supervisar, inspaccionar y vigilar que fas dreas o actividades que le sean designadas se [leven a cabo de manera
periinente, considerahdo los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
nommatividad y legisiakiion aplicable. -
21. iLas demas que se dediyen de a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ai superior inmediato. \) a

A
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MANUAL OE ORGANIZACION 7 “ ”
pAiATENs  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLGGICOS ' ‘
} D DEL ESTADO DE DURANGO p ’l
ceECYTE
Duranga

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motive
Director Genaral |

Directores de area Tratar iemas del drea.

: Todes los niveles de la arganizacion, principaimente sus
! coiaboradores

Area {extsrna) fdotive
Funcionarios de instituciones publicas

L e ) Tratar temas del drea. --
Ejscutivos y representantes de instituciones privadas

Conecimientos Béslcos
+  Poseer grado académico de licenciatura debidamente campmbado €N carreras del area ecanémlcn-
i administrativa; .
| s Tener 3 afics de expariencha laboral como minimo;
: s  Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED.

3.1. Administrative Espesrahzsdc

Nombre del
- Puesto _ Admnmstratlvo Especlahzadn
Gbjetivo Auxmar al Director Administrativo en las tareas que éste !e encomlende
Area de Adscripcion: | D:rer.c:bn Admmlstrativa
i Puesto Superior: Director Admiinistrafivo
Jerarqula - - . A
Nnmbre del Puestc Admlmstratzvu Especnailzado
. Puesm(s) Infenones) : Nc Aplsca

Funclones y Responsabilidades -

1. Atender con celeridad y precigién fodos los requerimientos que le haga el Director Adm]mstrallvo realizando las
aclividades encomendadas e su representaclén :

Capturar ios datos de la documentacion propia del depariamento;

Recibir documentacion propia del depariamento;

Realizar las demds funciones inherentés a su pueste v 1as que le ordene su jefe inmediato.

Realizar sugerencias de mejora at Director Administrativo, derivadas de sus ubservac[ones enfa ejecucmn de las’

actividades encomendadas.

Realizar tas actividades defegadas por el Director Administrativo en apego al marco narmativa vigente.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o aclividades gue le sean designadas se lieven a cabo de manera’

pertinente, considerando los faclores que hacen posible 1a realizacion de procesos en cumplimiento cen la

normatividad y legislacion aplicable.

8. Lasdemdas que se denven de Ia naturaleza del puesio y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

N® ;e

Comunicacién tnterna y Externa

" Area(intarna) ' Motivo
Director administrativo L
Tratar temas del drea

Todos los niveles de la nrgamzacuon ]

Area {oxtorna) : : Motivo
Reducida a actividades defegadas o . Tratar temas del area

& Conocimientos Bisicos
- Poseer grado académido de licenciatura debidamente comprobada;

s Tener 1 afig de experigneia laboral comoe minimo;
s Conocer el marco normgdtive vigente para el CECYTED.
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PAIATEDDS COLESIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS |
0 DEL ESTADCG DE DURANGO y
CeCyTE
: Duranga
3.2, Secrofatia )
Nembre del .
 Pugsio  Secretaria . o o
Obletivo Calaborar en la operacion correcta y eficiante de la oficina de fa Direccidn Administrativa, asl como de
s los servicios y atenciones que sean requeridos. ] ) o
Area de Adseripaion: Diraccién administrativa
Puesto Superior: Director administrativo
Jerarquia .
Nombre del Pueste Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Realizar las actividades secretariales de la oficina de la Direcci;’m' Administrativa, con la finalidad de cumnpilr con los
objetivos, metas y proyectos definides en el programa estratégico det CECYTED. .
2. Respaldar al Director Administrative con la ejecucit: de! trabajo secrelarial, integrar y crganizar archivo y los sistemas
de registro de la informacion relacionada con la aciividad del CECyTED, ) '
3. Controlar los archives de la Direccion Administrativa, para el seguimienio ¥ control de aclividades;
4. Recibir y canalizar los asuntos de comespondencia.
5. Desahogar toda clase de difigencias ordenadas por el Director Administraivo, :
6. Atendery organizar al personal o piblice en general que quiera tratar asuntos diverses con el Director Administrativo.
7. Mantener informado al Director Administrativo de fos Sucesos aconiecidos en la eomunidad educativa y de lo publicado
en |os medios de comunicacion relacionados con el CECYTED. .
8. Recibir quejas o denuncias que los trabajadores del GECYTED diriian al Director Administrative.
9. Supervisar, inspeccionar y vigllar que las arees o actividades que ie sean designadas se lleven a cabo de mansra
pertinente, considerando les faclores que hacen posihle la realizacion de pracesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable. .
10. Las demés qus se deriven de la naturaleza del puesto ¥ las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Extoina
Area {interna) . Motivo

Director administrativo

Tados los niveles de la organizacion

Tratar temas ineherentes al red. _

Area {externa) " Motivo

Reducida a actividedes deiegadas

Funclonarios ds diversas instituciones piibiicas

Tratar temas ineherantés a drea.

Ejecutivos y representantes de emprasas wrivadas

?

L

' 3.5, Subdirsctor Administrative o - (—\\
Nombre del . . - : : : R O
Euests Subdirector Administrative ) - - > g,__
Coleborar de manera inmediata y en conjonio con el Dirselor Administrativo para auxifiar en'ts & -
organizacidn, desarrollo v control de los servicios administrativos del CECYTE Durangs, asi como. - |
Objetive - coadyuvar en la administracion de ‘oe recurses humanos, financieros v coriables y materiales de la
misma, impiementando los sistemas requeridos parz su control en base a:las -norfias ave dictada - -
. Federacion y el Estado v asi contibuir al logro de fus abietives institucionales. :
Ared de Adscripeisn: Direccitn administrativa *~ 2
Puksto Superior: * Director administrative
Jerarguia T Tre del Puesto Subdiractor _
' " Jefede Departamersie de Recursos Humanaos;

: Conocimientes Basicos
Gonter eon esludios secretatialés debidainents comprobados;
Tener 2 afios de experiencia labaral como minimo: .
Conocer e marco normalive vigeme para el CECyTED.

a?ue {s) Inferior{es): Jefe de Departamento de Recursos Financieros y Contables;
Jefe de Departamenio de Recursos Materales.
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Lo el

10.
11

13.
14.

18
17.

18.
19.
20.
21

23
24,

25.
26.

28.

30,
.
(32

33.
4.

35,

. Alender las demas funciones gque se ie confieran confarme 2 su compaiencia.

: Supetvisar la elaboracion de los planes administrativos necesarios para ei desarrolm lmegrai det CECyTE ‘Burange y

. MANUAL DE ORGANIZACION .
PARATENGS COLEGIC DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS ‘
D DEL ESTADO DE DURANGO
CECYT“E -
Durango

Funciones y Responsabilidades

Planear, organizar, dirigir y conirelar las aciividades propias de fa Subdireceién.
Coordinar el funcionamiento y Iz infegracién operativa de [os distintos departamentos y oficinas que tonforman la estructura
organica de la Dirsccion Administeativa.
Colaborar en fa implementacion de mecanismos de planeacibn, orgamzac{bﬁ direccisn, control y evaluacion que faelliten
el funcionamiente de la Direccidn. )
Vigilar que |2 asignacion, registro y ejercicio de los recursos, se realicen en apego a la normatividad que aplica para cada
fuente de ingreso, con ia finalidad de contar con informacitn veraz y oportuna para toma de decisiones. :
Ayudar en la supervision de las aciividades de administracion de los recursos humanos, financieros y contabies y materiales
del CECYTE Durango, para que se realicen de acuerdo a [a planeacidn, organizaciér, du‘eccaﬁn y evaluacidn, con la finalidad
de dar cumplimiento a las normas y lineamientes establacidos.
Verificar que los procesos de contratacion de blenes v servicios, registros de active fjoy prograrna anual de mantenimiento
se realicen en apego a la normatividad, can ef objeto de garantizar et correcto gjercicio de! presupuesto.
Cooperar en la coordinacién de confratacion de servicios que requieran las areas de ia msmuc;fm de acuerdo & los
programas de frabajo y en apego a la normalividad establecida al respectc.
Auxitiar-en la coordinacitn con las unidades administratives competentes, ios procedimientos para la admlnrstracibn de los
recursos conforme a la normatividad aplicable; ast comoe en los procesos derivados del confrol de ingrasos propios y del
presupuesto autorizado tanto por el Estado como fa Federacion, supervisando la operacion, controf y regxs:ro oportuno de
igs movimientos bancarios.
Supervisar que la esfructura organica det drea de subdlrecmurr se implemente de manera adecuada con {g finalidad de
respetar las lineas de autoridad’y ‘responsabilidad y evilar Ta dupficidad de funciones y de conformidad a Ia normanwdad
aplicable.
Auxiliar en ta evaluacion del funcionamiente y eontrol de Ios gastos por comprobar, asf como los wét:cos conla penodmidad
necesana.
Supervisar la elaboracion de los Estados Financieros y demés anformes contables asi coro s entrega en tlempo y forma
a las unidades administrativas competentes. )
Promover la actualizacion de los sistemas de contabifided y controf. )
Colaborar en ef corcecto y oportuno cumplimients de los pagos de wnpaestas ante la Secreiana da Haelenda, asr como las
aportaciones de segur[dad social

Coadyuvar en proporcionar en los terrmnos y plazos estab[ecidos Ia mformac:éﬂ ¥ documemacuun que sea- requenda por
instancias fiscalizadoras.
Proponer a su jefe inmediato Ja revision y analisis de los manuales admlmslrahvus del CECyTE Durango, para mantenerios
actualizados y aprobades por la Junta Directiva.
Vigilar el control de las cuenias por pagar, de acuerdo a los repones que remite ei Departamanto de Recufsos Financieros
y Contables.
Augxiliar en la vigitencia del proceso para contrataciones, el pago de remuneracione.s. as[ como venﬁcar que se realicen en
cumplimiento con fas nomas y iineamientos establecxﬁns con I ﬁnahdad de cun{nbmr ale cptlrmzacwn de |as aclividades
del Colegio.
Vigilar la eperacion de fos sistemas de contabilidad, fiscalizacion: y tesoreria dal-Colegio, & ﬁn de evitar errores en su
operacidn que ocasionen retrasos en ef desarrolio de fas actividades programadas.
Colaborar en Iz elaboracién y actualizacion de los registros y controles de los bienes muebles e inmuebles del Colegio, a
fin de tener la informacion actualizada de los mismos.
Mantenar comunicacién permanente can las areas que integran la estructura orgénica det Colegio, a fin de atender los
asuntos admisistrativos que gean planteades.
Difundir iz politica y objetives def Sistema de Gestion de-fa Calidad.
Apoyar ena operacién de los procesos de apoyo hajo los lineamientos que define el propio sistema de gesinﬁn de |z calidad;
Vigilar y supervisar el correcto cumplimiente ante la Unidad de Transparencia del CECyTE Duranga.
Organizar, zontrolar y vigitar af correcto ejercicio del presupueste def Colegio, para les pagas comespondientes que efectia
la Tesorerla; conforme al presuptiests de egresos autorizado, & 1a disponibilidad financiera; para la autorizacion de pagos!
Supervisar que el personal @ su cargo cumpla cor ias tareas y imelas asignadas.
Informar a la Direcgion Administrativa acerca del desarrollg v resulfados de sus funciones.

Planear y dlnglr tz administracidn de los ingrésas estatales, federales y propios del Colegic, de acuerds a los montos
aulorizados, ast como las nommas y procedimientos establecides.

presentario a ja Direceién General para st autorizacidn.

Instrumentar procesos’ y sistemas para [a optimizacion de los Recursos Humanns Fmanmeros vy Materiales de acuerdo a
la operatividad y normas establecidas.

Supervisar los servicios de-intendencia, mensajeria, mantemmuento transparte y dnmas servicios que requieran las dreas
del CECyTE Durango.

Vigitar ef control 2 provesdores, prestaderes de servicio, impuestos, sueldes ¥ galarios, presiaclmes af personat‘
Controlar ef gaste corforme a cada proyecto estratégico.

Verificar [a formulacidir de los estados financieros refacionados con ef efercicic def presupuesto y de conformidad a la
normatividad aplieal

Coadyuvar en la vei i5n que se cumplz con tos procedimientos que en materia de personal, recursos financieros,
materiales, servidios) rales, pago de remuneraciones, correlfin de eficientar et desamolio de fas actividades det CRCYTE
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36. Supervisar, inspeccionar y vigilar gue 'as dreas o actividades que e sean designadas se Heven a cabo de manera
pertinente, considerando fos factores que hacen posible la realizacidn-de procesos en cumplimiento ton Ya normatividad y

tegislacion aplicable.
37. las demés que se denven dela naturateza del puesto Y Ias que sean encomendadas por €l supennr :nmednato

_ Comunicacion interna y Externa ' .

.-Area {interna) . . . o o .. Motive
Director administrativo B R
: Jefes de departamento del area adrntnlstratwa R .. Tratar temss.del area

. Tedos fos mveles de la organizacidn ] L e
Area {externa) .o e v * 0 Motive -
Funmonanos de |nst|tuc.unes pubhcaa i . _: S -

) .- -Tratar temas del drea
Ejecthus ¥ repre*se_ni_antes de instituciories privadas o )

Ceonocimientos Basicos
»  Pogear grado ‘académice de licengiatura debldameme comprobadu preferentemente en carreras dal area .
*peonomigo-adminisirativa; :
Preferentemente contar con Maestria o Especfalidad relacionada con Finanzas y/o- Administracion;
" Contar con'cursos, talléres o dipiomados en areas econdmice-administrativas,
Tener 3 afios de experiencia zboral comao minimo; . s
Conocer el marco nomative vigente para &l CECyTE Durango
Conacer las leyes fiscales vigentes; o
Conocer la Ley General de Contabilidad Gubernamental o -
", Ley Generat de respunsablildades Admzmsirativasi_ey General de Transparencna ¥ At:ceso & ia |r:formamun
..+ Pliblica. . . : o
. De’n &s Leyes aphcables para su funclon

* e 0 @ 20

e de Departamento de Racursos Humanos .

bre del - '
o Puesto “Jefe de Departamento de Recursos Humanos
. Ohjet.ivo. . Courdmary controlar ios recursos humanos a31gnad ubs:stama de acuer as nurmas y pol}t!cas
. vigentes en la materiz, con el fin de contribuir al eumplimiento de los objetivos institUcionales.. -
Area de Adsaripcién: - Direceion Administrativa : Co
Puesto Superiorr- Subd!rector Admm stratlvo -
! Nombre det Puesto . _Jefe de Deparbamento )
' : . ' " " Coordinador Técnico Especlallzado en Alenclbn al Persunal
Jerarquia ) Coordinador Técnice Especializadoe de Nomina .

.- Coordinador Tésnigo Especializado de Movimienios de Personal |
; : - . . :Coordinador Teécnicy Especializado de Afiliaciones.
| o . : quslq(s) Inferior(es). * . Coordinador Téchico Especializado de Archivo
: : : : -Coordinador Técnico Espec:ailzadn en Segwmuenm de Pagos
Técnico Especializado
-Analista Especlahzado

. Func:onas ¥y Responsabilidades

1.. Solicitar la documentacion que se reguiera al persenal que vaya aser contra!ac?o, a f in de :ntegrar su expedrente ¥y proceder
i a realizar el trémite de su contraacion.
i : - Supervisar que se elabore en los tiempos- establecidos. et resumen bimestral de altas bajas cambios y modn“ icaciones
salariales del personal docente y administrativo,
Participar en la solucién a los problemas que se presenten en materia de personal a fin de evnar conﬂnctos que vayan en ! o
contra de fa imagen v eficiencia del CECyTED.
Aplicar en el deparfamento las disposicionas admmrs!rahvas ¥y reg|amen!anas que_en materia de personal-emitan las
autoridades gubemamentaies.
5.. Paricipar en la- elahoracion del ejercicio y control del presupuesto astgnado a SU area, cnnfurme a‘las normas y
procedimiantos establecidos.
6. .Coordinar Iz realizac®n opertuna de trémites ante 1SSSTE en relacion - -con movimlentos . de personal, inscripcion de
plenteles para atenkids medica, avisos de alta, baja y renovacion de la atencién medica de docentes y adminisirativos.

W 0N
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7. Coordinar la atencion adecuada de soiicitudes del persenal con respecto a la certificacion de crédites y carta cerificacion
de ingresos gue reguieren para sus gestionas de erédito hipotecario.

8. Coordinar la elaboracion, revisitn y c!asmcacm de nummas por. sueidos y salarios dei persoral, de oonfonmdad ala
normatividad aplicable,

9. Coordinar a ravisidn de expedientes para delerminar al personal con derecho al pago del estimule at desempeno en apego
& la normatividad aplicable, asi como los trémites-paia gestionar el pago respectivo.

10. Realizar las tfransferencias del pago de [a némina de las cuentas det CECyTED a las cuentas de nomina de los empleados

. Superv:sar el funtionamiento del sistema de control de asistencia del personal de oficinas cenlrales yia renepmbn opurtuna
de avisos de descuento disciplinario v permisos econtmicos del personal.

12, Supervisar que se elabore él reporte de incidencias y-notificar en los flempos establecrcins a! érea de nomlnas para apllcar
los descughics corespondiantes.

13. Revisar y supervisar los tramites que se realicen ante el FOVISSSTE y Fonacot, en relacion a las sollcitudes de crédito def
personal y pagos correspondientes a fravés de nominas.

14. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades. que fe sean designadas se lleven a cabo de manera:
pertinente, considerando Ios factores Que hacen poszble 1z realizacion.de procesos en cumphmiento can Ia normauwdad y
legislacidn aplicable. :

15, Las demas que se deriven de [a naturaleza del pueste v las que sean encomendadas por ef superior inmediato.

‘Comunicacién interna y Eiiiema _
Araa {interna) . - Motiva.
Director adminisirativo
Subdirector administrative - Tratar temas def drea
Todos {os niveles de la organizacién ERTE e e
Area(externa) * ‘Motive
Funcionarios de instifuciones pablicas . o . L
) ‘Tratar temas del area -
Ejecutivos ¥ reprasentantes de empresas privadas
“Conocimientos Basicos
* Poseer grado académico de ficenciatura debldamente comprobado.
»  Tener 2 afios de expeniencia laboral como minimo en puestos similares.
s Conocer el marce nommative vigente para el CECYTE Durango;
+  Ley General de Responsabilidaddes Administrativas;
+ - Demés leyes aplicables para su funcidn.
3.3.1.1. Coordinador Técnico Espetializatdo de Atencion al Personal
No;;l;;:e ' Coordinador Técnlco Especializado de Atencidn al Personsl o
" Aender personal intemo y extemo que requieran atender asunios referentes al depadamento. ‘controlar
Objetivo ¢l acceso de personal a fa oficina de Recursas Humanos, asf come recibir| los documentos. oﬁcms listas
.o de asistencla. .
Areade Adscrfpcién i Dxreccrén admlmstratwa
- Puesto Superior: Jefe de Depauamento de Rscursos I-lumanos
Jerarquia - N :
q. Nombre dei Puesto ’ Ctmrdmador Técnlco Espor.lalnzado
Puesto(s) inferior(as)' . No Aplnca
Funclones y Responsabilldades
1. Atender a} personal externo e intemo que requieran atender asuntos referen!es al departarnento
2. Confroler el acceso de personatl 4 la oficina de' Retursas Humarnos,
3. Recibir los documentos, oficios, y tener una relacién de elip. 2
4.  Recibir, relacionar y enviar con el Coordinador Técnice Especializado en Movimiento de Persenal las listas de

asistencia proporcipnadas por los planteles del Subsistema.

Supervisar, inspecgionar y vigilar que 1as dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de

manera pertinente, onsiderande los factores que hacen posible Ja realizacién de. proceses en cumplimiento

con la normatividgd eglslacldn apficable.

6. lasdemas gue s iven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ‘el superior
inmediato.

=
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" Comunlcacion Iriterns y Extema

Arca (interna) . . o Muﬁﬁi -

Director admwstraﬁvo ’ -

Suhclirector adm!mstrahvo C i .
Jefe de Depariamento de Récurses Humanos Tratar temas inherertes 2l area
Todos los niveles de ka organtzacién

Arga {externa) ' : . Motivo :
" Reducida & 'actividade.s' deleﬁ;ada_s ’ " Tratar temas inherentas al drea

Conocimientos Baslcos

+  Poseer esiudios de educacian media superior
«  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo.
s  Conocer el marce Rormativo vigente para el CECyTE Durango;

3.3.1.2. Coordinador Técrnico Especlalizado de Nomina |

N°F"m'h“' © del ‘ Coordinador Técnico Especializado de Némma , N ) . o 7
Objetive Registrar, pmar oportuna y precisamanle {odos Tos movimientas derivados de las incidencias de
L _personal y que deriven en un pago comecto de la némina. o
Area de Adscripeion:  Direccién administrativa
a Puesto Superior: . Jefe da Deparﬂmento da Racursos Humanos
Jerarqu a
Nomhfe del Pueste Coordmador Técntco Especia!uzado

' Puesiu(s) Inferior(es): ‘ ;,No,Ap:i

Funciones y Responsabllldades

1. Registrar todos los movimientes derivados de las incidencias de personai y-que tienen un irnpacio dmac:to en el pago
da la nimina.

2. Supervisarla emision de nomina, asi como dirigir el pmnedimtenio parga comparar fas modlﬁcacuonea de una quincena
a otra.

3. Operar el sistema de registros y contiol de-ndéminas de! perscmal ‘a fin de mantener achiafizado los mowmlentoa de

- admma, . -

4. Calcular ¥ tramitar &l pago da sueldos sa!anos y presiacuones otargadas al persohal del Co[egm Donfofme ala

normatividad exisients.

Impiementar ¥ supegvisar fos sistemas de ccntrol comable de suelda retencmn de |mpues!os y movimientos de

nomina.

Elaborar los pagos provisionales y las-daclaraciones Informativas.

Estruckurar un calendaric de trabajo que antlcfpe tas fechas en que sedeben reglshar los movmientos para suimpacto

adecuado en la pdmima, . .

Reflejar de manera exacta las repercussor:es de las mmdencaas '

Supervizar, inspeccionar y vigitar gue las dreas o actvidades-que le sean designadas se lfeven a cabo de manera

gerfinente, considerando los factores que hacen posible la réalizacion de procesos en cumplimiento con la

normatividad y iegislacion aplicable.

10. Las demas que sa demen dela raturaieza del puesio ylas que sean encomendadas por el supenor inmediato.

o

N

@

Comumcamcm InternayExtema o

Area{interna) ) C a o © 7 Motive

Jefe de recursos humarios

, o Tratar temas del area
Todos los niveles de la drganizacién N oY

'Motivo..

Area {externa)
Reducida a actividaiie: legadas Tratar temas del drea
' : o : ! A Pagina 76 de 157
Colegio de Estudios Cientificts y Tacnelégicos del Estado de Durango - Version: 04

! Septiembre de 2021



PERIODICO.OFICIAL

PAG. 95

e
(LI i1

? @ 8 ® A
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PAATEDSS  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFIGOS ¥ TECNOLOGICOS ‘ £‘D

DEL ESTADO DE DURANGO
CECYTE

. Durange

Conocimientos Basicos

Poseer grado acagémico de licenclalura en dreas Econémico-Administrativas debidamente comprobado.
Tener 2 afios de experiencia laboral come minimo en puestos similares.

Poseer habilidad para el mangjo de herramieritas informaticas.

Conoser ef marco nomative vigente para el CECYTE Durango;

Demads leyes aplicables para su funcion.

No;;trt:! Coordinador Técnico Especializado en Movimianto de Personal
R Realizar 6] analisie de asistencias, asi como ef control de permises economicos, licencias sin gace de
Ohietivo sueldo, ardenes de pago de nomina y el proceso que requiers ef pago de la nomina {recabar firmas),
! control de archivo de las incidencias denfro de la guincena Direccitn General, planteles y oficinas anexas
al Subsisiema.
Area de Adscripcion: Diregcion Administrativa
Puesto Superior: . Jefe gel Departamento de Recursos Humanos -
Jerarquia : s j ST
Nombre del Puesic Coordinador Técnico Especializado
Puesto(s) Inferios(es): . No Aplica
Funciones vy Responsabifidades
1. Analizar las inasistencias e incidencias que se presentan con el personal del Subsistema. -
2. Realizar ¢l andlisis de asistencias del personal dei Subsistema . .
3. Llevar el control de permisos econdmicos, licencias sin goce de sueldo v demdas inasistencias por prestaciones

referantes al Contraio Colectivo Vigente del Subsistema.

4. Realizar las ordenes de pago de némina y el proceso gue requiere el page de la ndmina {recabar firmas).

5. Wanejar el control de archivo de las incldencias dentro de la guincena Direccitn General, planteles y oficinas anexas
al Subsistema. . - )

6. Aplicaria Ley Federal de Presupuesio y Responsabflidad Hacendaria.

7. Elaborar las 6rdenes de page de la quincena, asi coma recabar las firmas corraspondientes para gue se lleve a cabo
el pago en tiempo y forma.

8. Supetvisar, nspeccionar y vigilar que las dreas o actividades gue {e sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible |a realizacion de procesos en cumnplimiento con ta
nommatividad v legisiacion aplicable.

8. Las demas que se deriven de 1a naturaleza del puesio y Jas que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacicn Interna y Externa
Area (interna} Motivo

Director administrativo

Subdirector administrativo

Traiar temas dal grea

Jefz de Deparamento de ranurscs humanecs

Tados los niveles de ia organizacion

Area {oxtewna} Motivo

Reducida a actividadas delegadas Trater temas del area

FEEE )

Conccimientes Basicos
Paseer grade acadénvico de ficencialura en dreas Ecandmico-Administrativas debidaments somprobads,
Tener 2 anos de expesidncia Taboral coma mirimo en puestos similares.
tionocer £ marco nermelivo vigente para af CECYTE Durengo.
Ley General de Responphbiidades Administrativas;
Damas ieyes aplicables Phra su funcidn.
1
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3.3.1.4. Coordinador Técnice Espacializads de Afiliaciones

NOF',: ::;Ode! Coordinador Técnico. a_specia!izadc de Afi Elacicnes .
o Realizar los mevimientes afiiatorios ! ISSETE, reporics al FOVIS‘%STE dai persunal aue fabara e 61
Objefivo Subsistema, constancias de préstamos hojas Ghicas de servico para persanai coreceiones ante el
1SHETE, reporta al FOVISSSTE del personal ded Subsistama
Area de Adscripcion: Direccidn Admihistrativa

, } Puesto Superior; ~ - - Jefe de Departamento de Recursos Humanos. )
: Jerarquia
: : Nomtbre del Puesic Cogordinador Técnico Especsailzado
i Puesta(s) Inférior{es): No Aplica

Funciones y Responsabilideades

Llevar el controt de los movimientes afiliatorios del personal arite ¢ ISSSTE, repertes al FOVISSSTE, realizar cateulos
de finiguitos, aei como resciver cualquier problema anfe esta insé tucian referente 2 los empleados.
Elabcrar las altas, bajas, cambics salariales, hojas Unicas de servicio, dei personal det Subsistama, te conformidad
a ia normatividad aplicable, :
Realizar correceionas en dalos del personal ante el tSSSTE como nombre RFC, eic.
Tramitar las constancias de préstamos para ef personai del Submsiema
Elaborar los calculos para findquiitos.
Fungir como entaca con fas oficinas del ISSSTE para frdmites del Subsistema.
Aplicar [a Ley del ISSSTE en las actividades reafizadas. -
. Elaberar igs mavimientos afiliaierios del personal que labora en el Subsistema.
Supervisar, inspeccionar y vigitar que las dreas o actividades qué le sean designadas se llever a cabe de manera
pertinente, considerando fos factores gus hax.en posible la reafizacién de _procesos e curnplimiento con la
normatividad y legislacion apficable.
Las demés que'se deriven de 1a naturaleza dat’ puesto y fas que sean encorrendadas par ! supencr nmeduato

g

s

i

LEND A

s
1=

Comunicacion Internd y Externa -

Araa(interna) . . . Moative
Diractor administraiivo
Subdiractar adminisirative ) - G
Tratar temas dei area
Jefe de Depariamente de recursos humanos

Todos los miveles de la organizacion

Ares (externa) ' * Motivo

Reducido a actividades delegadas Tratar iemas del area
Conocimientes Basicos
+  Popsesr grado académice de licencialura en dreas Econdmico-Administrativas aebldafrente camprowua
*  Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo en puestos similares.
*  Poseer habilidad para ei manejo de herramientas informaticas.
= Conocer el marco normativo vigenie para et CECyTE Durango;
o  leyGeneral de Responsabiiidades Administrativas;
*  Ley General de Transparencia v Acceso a la infurmacmn Pilbiica. y Acceso a la Informacién Publics;
e Demés leyes aplicables para su funcion. _ -\Cv
W
\ T
/: ;
r
{ :
\J \ 14// N
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W
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3.3.1.5. Coordinador Técnico Especializado en Seguimiente de Pagos

No;:lt;r;:e! Coordinador Técnico Especializado en Seguimiento de Pagoes
T " "Vigilar que las plazas ocupadas y de nueva creacidn, ask come los recursos financleros que se requieran
Obictive - para financiarlas se encueniren contempladas en el presupussto anual  asignado ai organismo,
d - generando los reportes trimestrales y anuales salicitados a las diferentes autoridades que reflajan las
__plazas y cosios de persona! planeados contra io real ejercido.
Area de Adscnpcmr- " Direccidn Administrativa
Pueste Superior: ~ - - Jefe de Departamento de Recursas Humanos
Jorarquia :
: Nombre del Puesto - Coordinader Técaico Especlalnzado
Puesio(s) Inferior{es): - Mo Aplica
Funciones y.Responsabilidades ..
1. Uevar el control del ejercicio presupuestal de la partida de serviclos persénéles sobre las plaiés y costos de fas

prestaciones de personal confrontando lo pianeade contra lo real sjercido,

2. Elaborar los reportes trimestrales, referentes  al costd de la nomina del personal “docsnte y . administrativo,
identificando las dislintas categorias,.su responsabilidad y su lugar de ubicacién. | -

3. Elaborar los reportes, de la esiructura ccupacional anuat del personal docente, y admmlstratwo. nformando las
plazas de personal autorizadas contra plozas reales gcupadas por plantel, el costo de las prestaciones de personal
autorizadas contra fos costos de personal reales ejercidos.

4. Fungir como enlace con el Departamento de Planeacién en ios procesos de planeacion y ejercicio presupuestal,
proparcionando informacich sobre las plazas disponibles, montos ejercidos, y disponibilidad presupuestal.

5. Aplicar la Ley Federal de Presupuesto y Responsabi!rdad Hacendaria sobre las plazas autorizadas y costo de fa
némina. :

6. Elaborar los reportes trimestrales y anuales sohre Ias plazas ocupadas y los montos ejEl'ClctOS en el pago de las
mismas.

7. Supervisar, Inspeccionar y vigilar Gue las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de maners
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumptlmlento confa’
nomatividad y legislacion aplicable.

§. Las demas gue se deriven de la naturaleza det puesto y las gue sean encomendadas por &l superior inmediato. .

Comunicacion Interna y Externa
: . i
Area {interna} Motivo '

Director administrativo

Subdirector administrative —

- Tratar temas del é-rea-

Jefe de Departamentc de recursos humanos

Todos los niveles de la ofganizacion
Area (externa) Motivo
Reducida a actividades delegadas Tratar iemas del area

5 % % 5 9

Calegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estade de Durango .

Conocimientos Basicos

’ Poseer grado académ!cu de licenciatura en dreas Ecunomlcc—Adm!mstratwas debidemente cnmpmhado
Tener 2 afios de experiencia laboral como minimo en puestos similares.

Conecer el marco normativo vigente para el CECYTE Durango.

Ley General de Responsabilidades Administrativas, .

Ley General de Transparencia y Acceso a [a Informacién Pubhca Demas !ayas ap!acab!es para su funcién.
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3.3.1.6. Coordinador Técnico Especializado en Archivo

Nombre del

Puesto Coordinador Técnico Especializado en Archive

Objetivo Recabar !odo documento que valla & archivo dentro det Depanamentu de Recursos Hurmenos.

Area de Adscription: " Direccién Admimstratl\ra

3 } Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Humanus
erarquia
MNombre del Pueste . - Ceordmador Técnico Espec:a!nzado

Puesto(s) Inferior(es): - - No Aplica .
Funciones y Responsabliidades -

Manejar el control de archivo y expedientes del Departamento de Recursos Humanaos.

Generar expedientes para almacenaje de papeleria y documentos del Departamente de Recursos Humanos.

Tener un contral de los documertos que se generen en ¢} Depariamerilo de Reeursos Humanos, -

Efaborar los expedientes corespondientes ala documentacién generada por el Bepartamento.

Suipervisar, inspectionar y vigilar que las &reas o actividadés que le sean designadas se lfeven a cabo de manera
pertinente, censiderando los factores que hacen postble la reahzamon de CTOCEs0Y en cumphmlento con Ia
normatividad v tegisiacion aplicable.

6. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y ias que sean encomendadas par e! supenur mmedeato

@1 ha

Comunicacidn Interna y Externa

Area {interna) ' ’ ’ ’ o Motivo

Director administrative -~ - '

Subdirector administraiivo - S . L
e o e Tratar temas del area

Jefe de Departamento de recursos humanos ™ - o '

Todes los nivelas de fa organizacion

Area {externa} . Motive

Reducida a actividades defegadas Tratar temas del drea

Gonocimientos Basicas

Pasear estudins de educacion media superior

Taner 1 afio de experiencia laboral como minimo.

Conocer el marco nermativo vigente para el CECYTE Durango.
Ley Generai de Transparencia y Accesc a la Informacion Pablica.
Demés leyes aplicables para su funcidn.

-3.3.1.7. Técnico Especializado

Nombre del .
Puasto Téenico Especializado .
Obistivo _Favorecer a |a eficiencia de las 3ctw|dades del’ Departamento de Recursos Humanas, asi come auxiiiar
E e en las labores gue ke asignen. .
Ares de Adsoripion: Diraccion Ac!m:mstratwa o i
Puesm Sapermr Jefef de Departamento de Rewrsns Humanns
Jerarquia : ;
Nsmbre del Puesto Técmco Espec:ahzado
Pussio(s) inferior{gs): Na Apiica
Funciones y Responsabkilidades
4. Apoyar en las actividades administrativas del departamento.
2. Apovar en e proceso de planear, organizar, dirigir y controlar las actividades propias del departamento,
3. Atender en tiempe vy forma los requprimientos solicitados por et Jefe de Depaﬂame'l!o. realizando oporfunamente las
aciividades encomendadas en su rapresentacion. .
4, Caplurar datos de ta documentacismpropia del departamento
5. Recibir y enviar documentacion proph del departamento. ;
B. Elaborar requisiciones y orden'ge o en ai sistema, propms det departame
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7. Informar acerca del desarrollo y resuftado de sus funciones.

‘Pg
. E'EC:Y'I"é

Burango

8, Reslizar sugerencias de mejora fundamentalmente al Jefe de Departamento de Recursos Humanos, derivadas de

sus observaciones en la ejecucion de fas actividades encomendadas.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabe de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posibte la reallzacién de procases en cumplimisnte con la’

nematividad y legistacién aplicable.

10. Las demas que se deriven de fa naturaleza del puesto y [as que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) : " Motiva
Director adminisirative '

Subdirector administrative )
Tratar temas def drea
Jefe de Departamento de recursos humanos .

Todos los niveles de fa organizacion
Area {externa) ) Motivo

Reducido a actividades defegadas ) Tratar temas del &rea

GConocimientos Basicos

«  Nivel medio superior debidamenie comprobado; -
Preferentements:

Cursos de Planeacion; : S .
Poseer habilidad para el manejo de herramientas informaticas.

2 afios de sxpariencia laboral como minimo en puestos similares.
Conecer ol marce normative vigenie para el CECYTE Durango.
Ley General de Responsabllidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a 1 Informacidn Pablica
Demas leyes aplicables para su funcion, )

4 & & © 2 a 3

3.3.1.8. Analista Especializado

" Mombre del . . -
Puesto Analista Especializado

Obijetive Brindar apoyo operativo en las funciones especificas del Departamento de Retursos Humanos.

Area de Adscripsion: _Direccion Administrativa

Pueste Superior. Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Jerargquia : . .
: Nombre del Puesto Atalista Especializado.

Puesta(s) Inferior{es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar en las aciividades adminisirativas del departamento.

Capturar datos de la documentacion propia del departamento.

Recibir documentacion propia del depariamento.

Capturar datos de fa documentacion propiz del departamento.

Recibir y enviar decumentacion propia del departaments. :

Elsborar requisiciones y orden de pago en el sistema, propios def departamento.
- |nformar acerca del desarrolie v resultado de sus funciones. :

i Rl o

de las actividades encomendadas.

@

Realizar sugerencias de mejora al Jefe de Recursos Humanos, derivadas de sus observaciones en Ia ejecucion

Supervisar, inspeccionary vigilar que las dreas o actividades que (& sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posble 1a realizacion de procesos en ‘cumplimiedto con la

- pormatividad ¥ legislacitsh aplicable.
1¢, Las demas que se deriv

\

7/

NS

Colegio de Estutios Cientificos y Tecnoldgiips def Estado de Durango

de 1a naturaleza dei puasto y las que sean encomendadas por ef superior Inmediato.
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o MANUAL DE ORGANIZAGION _ w D
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. ceECYyTE
Durange

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) ' Motive

Directar administraiivo

Subdirector administrativo

Tratar lemas del drea

Jefe de Departamento de recursos humanos

Todos les niveles de Ja organizacion

Area (externa) Motive

Reducida a actividades delegadas Tratar temas del area

Conocimientos Basicos
Poseer estudics de educacion media superior debidamente comprobades; -
Tener 1 afio de experiencia laborat como minimo en puestos similares.
Poseer habifidad para el manejo de herramiantas informalicas.
Conocer el marco normativo vigente para el CECyTE Durango.
Ley General de Responsabilidades: Administrativas.
Lay General de Transparencla y Accese a la Informacion Publica. Demés leyes aplicables parasu funcion.

* & A & 4 &

1.3.2, Jefg de Departamento de Recurses Financieros y Contables - - .
No::l?;:;lal Jefo de Departamento de Recursos Financieros y Contables .
L Coordinar y confrolar los recursos financiercs asignados al CECYTED, de acterdo a las normas- y
Objetive
: politicas vigentes en |a materia, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objefivos msiltuclonaies
Are.a de Adscrlpmdn Dlrecclén Adminlstratwa : :
Pueato Shperlor . Subdlrectur Admlmstratwo
Jerarquia Nombre del Puesto  Jofe de Departamento

-y

H N

o o

o

10.
1%.
1z,

13.

Cuolegic de Esludcca Cientificos ¥ Tecnoid o del Estado de Durango

Coordinador Técnico Especlahzado en Tesorena
Jefe de Oficina de Control de Ingresos

Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos

Jefe de Oficina de Control de Viaticos

Puesio(s) Inferior(es):

" Funciones y Responsabilidades

Adsministrar tos sistemas de informacién financiera y presupuestal para gue generan Informes confiables y nporiunos
en la foma de decisiones.

Prepazar comparativos y estadisticas del gasto, para ia toma de decisiones de sus supenores jerdrquicos.

Recapilar y custodiar las pakizas y compmbanies de fodo registro de operacion fingnciera- presupuestal, vigitande que
ésta relna todos los requisitos fiscales segdn la normatividad vigente.

Evaiuar el cumpnrlarmenio de la radicacion de recursos de las instancias federat y estatal y dela captacion de los
ingresos propios, comparando contra el calendario anual de entradas de efectivo.

Elaborar mensuaimente las conciliaciones bancarias informando & la Direccién Administrativa de aguellas paridas que
impliquen las aclaraciones correspondientes,

Capacitar al personai de los plantefes educativos en el manejo de manuales y pohtmas de adm:mstracuon de ios recursos
financieros.

Retrpalimentar al pe'sonal de Direccion General y de |os planteles edugatives con las nomas, poi toasy proced:mlentos
de administracion de los recursos financieros vigantes, v su observancia.

Elaborar el Programa Anual de Operacuén y actualizarlo conforme ai Sistema Estatal de Flaneaczon cmrespondsente,
Revisar y validar los esfados financieros de ios planteles educativos con una penodlcidad mensual, informando de
regultados a la Direccion Administrativa. .

Eiaborar los estados financieros dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores ai término de cada mes,
Elaborar los informes que le sean regueridos.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas areas o achwdades que le sean designadas se lleven a cabo de marnera
pertinente, consideranda los factores que hacen posible la reahzac:on de pracesos en cumplimiento con la normatividad
y lagisizciin aplicabie.

Las demds gue se deriven de ia tua’aleza def puesto v las que sean encomendadas por ef superior inmediato.

\
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- _ Comunicacién Interna y Externa

i Aroafinterra) - - . L : . - Motivo
! Director Administrative ) e -
i Subdirector administrative Tratar temas del drea

| Todos les niveles de la organizacién
Area {externa) Motive

Funcionarios de institucionas pdblicas . .
. . Tratar femas del Araa
Ejecutivos y representantes de instituciones privadas

Conocimientos Basicos

Poseer grado acaddmico de licenciatura en &réas Econémice-Adminisirativas debsdamen!e comprubado
Tener 2 afios de experiencia faboral como minimo.

Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED.

Conocer {as leyes fiscales vigentes. )

Conocer la Ley 1 de Contabifidad Gubemamental.

Ley Generat de Responsabilidades Administrativas.,

i_ey Generai de Transparencaa y Acceso a !a Infomiacaén Pubilca Demés Leyes aplir:.ables para su funcitn.

T s 8 9 9 € &

3.3.2.1, Coordinador Técnico Especlalizado en Tesoreria

No':.::;at;lel Coordinador Técnico Especiaiizado en Tesoreria .
- . Garantizar de manera eficiente las aciividades de custodia, cor-trol manejo y desembolse de los
Objetivo E.?:arrs;;; que se administran en el Coleglo de Estudios Cientificos-y Tecnoldgicos del Estado de
o .).\rea de Adscripeidn: Direccién Administrativa -
o Fi:tsstu Su[':eﬁn'n ' Jefe de Depariamento de Recursos Financferos ¥ Contahles
Jorarquia . Nombre del Puesto ~ Coordinador Técnico Especllllzado
Puesto(s) inferior{es): - No Aplica -

Funclones y Responsabilldades

; 1. Planificar, organizar, coordinar, controlar y efeciuir:los pagos de la dependencia, visticos, pago a proveedores ylo
i contrafistas, u otros de acuerdo al cenirol financiero y presupuestario de fa Institucion.
I
I

2. Realizar fransferencias bancarias al Departamento de Recursos Humanos, para el pago de ndminas que comrespondan.

3. Realizar pagos a proveedores de bisnes, serv:cms y comtatlstas de oonformwdad a la normatividad aplicable.

4. Realizar el pago de impuestos.

5. _Realizar el pago de los enteros de re!enmones de! personat que iabora en la Inafilucién. .

i 6. Registrar contablemente todos los egresos de las diferentes cuentas que se manejan enla depeﬂdencua
7. Contralar el movimiento de las diferentes cuentas bancaras. .

8. Presentar mensualmente, un informe de movimienfos de fas.cuentas.

9. Realizer las concifiaciones de cada cuenta bancaria-de Ia dependencia.

10. Lievar el controt y brindar seguimienta de las cuentas por pagar de la presente y anteriores vigencias ﬁscales de;
acuerdo a los reportes.que remite el drea de Contabilidad. .

-11. Custodiar, confrotar y mantener el inventaria de los cheques no-emitidos: de Is fondos de a dependenma

12. Informar al Jefe de Deparlamemo acerca dal desarrollo ¥ resultados de sus funciones. )

13. Recibir, concentrar, custodiar y manejar tos fondos, valores y activos financieros de la Dependencia e

14. Llevar el manejo de las cuentas bancarias dela Dependencia; prewa autonzaclén del Director. (a) acim{ms!ra!lvu y!o
Sub Director Administrative.

i5. Gestionar los recurses financieros para el pago de las nominas quincenales de personal asi come todos aquellos
movimientos y aperaciones gue afecten financiaramerte los servicios personales.

16. Gestionar los recursos financieros para k2 dispersion de vidticos del personal. a

17. Elaborar y custodiar los cheques expedidos v autorizados, hasta la verificacion fisica y entrega de los mlsmos tanta
recursos propios como recursos federales y estatales. \

18. Elabarar las repartes de control de paggs v saldos de todas fas cuentas tancarias.

19. Atender a los proveedores que brindan §ervicio a la Dependencia, asf come af personal que labora en la misma.

20. Apoyara Ias diferentes area*‘ dela dep yidencia.

21 bilidad, todos los mevirtianics de egresos de manera que permian su
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22, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera .
pertinente, considerando los faciores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con fa
normatividad y legistacion aplicable. .
23, Las demas que se deriven de la naturaleza def puestd y'las gue sean encomendadas por ef superior inmediato. -
Comunicacién interna y Externa
' Area {interna} Motivo
) Diregtor administrativo
Subdirector administrativo
R Tratar temas del area
Jefe de Departamenta de recursos financisros - R
‘Todos ios niveles de [a org:anizaciﬁn
Area (externa) T 7 Metivo
Con funcionarios de institiciones pablicas o e T
Ejecutivos y reprasentantes de empresas privadas Tratar temas del drea e
Reducide a actividades delegadas ) T
S e Conocimientos Basicos, . - . . ... . L.
«  Poseer grado académico de licenciatura en areas Econdmico-Administrativas debidamente. comprabado
.»  Tener 1 afios de experiencia laboral como minimo en alguna érea financiera-contable. :
» - -Conacer la Ley General de Contebifidad Gubsmamental =~
«  Conocer e marce normativo vigente para el CECYTE Bufangdy™ = .-~ -
. » .+.Ley General de Respopsabjlidades Administraiivas.. . e e
-+ . LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diernés Leyed aplicables pard su funcibn.
3.3.2.2. Jufe de Oficina de Gontrol de Ingresos .- Sl
" 'Nombredel . .. : e gt e ' ‘ Lo
Puesto Jefe de Oﬁcing de Goritrof de Insigr;eSfas . ‘ T
- Rezlizar el regisiro dé 165 Wigresos, tanto por subsidio como propios, Y reflejarios adecuadamente en los
Objetivo o
‘ . o _regisiros contables, . e s e
| S . Area de Adscripeion:- Direccién Administrativa . . _
o Puesto Suparior: ~ Jefe de Departamento de Recursos Finangi yContables- . . . .
. q © s oo Nombre del Puesto o - Jefe de Oficina K
o Puestq(s).ihfe'rio'r'(ée_;"); o o !
" Funciones y Responsabilidades S
3. Establecer procedimientos furiciondles y'de manejo agit de fa informacisi contable’ que proporcionan Tos planteles v
- DireceiSn General. R R VR A ST
2. - Supervisar la contabifidad de los ingresos por plantel. " - o o ot e
3. Registrar todgs los movimientos derivados de ingresos (por Subsidic o propios) del’ CECyTED," clasificandolos
U gomesfamente. . . . T e e o
4.7 “Estructiirar un cakendario de trabajo que antlcipé las fechas en e §e deben registrar los movifiientos: de irigresos
¢ - esperados por gubsidios y propios debides a' proyectos, donativos u otra causa pérmitiga’ por et marca legal. ‘
- B, Refiejar de manera correcia en la contabilidad general todos 105 ‘movimientos’ debldds a ingresds ‘de imanera que
permitan sy identificacian y seguiriiento paraauditorias, -~ * o o o T T Tt
. 6., Supervisar, inggeccionar y vigilar que las Jarsas o actividades que ie sean Hesjgnadas se lléven a cabo de'mafera \e
~ " peflinente, soneiderando tos factores que hiacen posible la realizacién de procesos en cumglimigntd-cortla -~ - ')
. namatividad v legistacion aplicable. o o o ST e
‘7. ‘Las deinds quese deriven de 1a natisfaleza del puesto v las que’_sean;er}c_omendadas per el superior inmediato. "~
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e MANUAL DE'QRGANIZACION -
p,mmns COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICDS -
' DEL ESTADO DE DURANGO -

CEECYTE

anjube iy i Durango

avth o 3uas

Comunicacidn Intema y Externa

Area (interna) L0 Motive.

[irector Administrative

Subdirector Administrativo Woa A e
Tratar temas del £rea

Jefe del dplo. recursos financieros

Todos fos niveles de la organizacion

Area {externa) Motivo e
Reducida a aciividades defegadas Tratar lemas del drea

Conooimientos Basicos - .
Poseer estudios técnicos de Contadurla o educacion medla supenor debldamenie cumprobados
Tener 1 aflo de experiencia ' taboral como iminimo; ¢
Conocer el marco nommative vigente para o CECYTED.
l.ey General de Responsabilidades Administrativas;
Ley General de Transparencia y Acceso a ia Informacidn Piiblica.
Demas leyes aplicables para su funcién.

» ® 8 % & =

33.2.3. Jefe de Oficina de Contabilidad de Egresos . v T

Nombre del ' T A
CPuesto Jefe de Oficina de Contabilidad. deﬁgresgs : W )

" Realizar el regls!ro “de losv egresos, |den1rf cando cornectamenle su aphcaelén y”eﬂemrlos

: L Ob}e ti_wf’ - adecuadamente en los regrstros contables. .. . -
Area de Adscnpclén : Dlracmﬁn Ad nlstra
- Puesin Supenor : Jefa de Departamanto da Rscursos Financleros y CBntahIQS

Jerargquia - ¢ L .
: PR Nomhredel Puestn . __:Jefede()fmna

Pue_sto(s)_ lnfenar(es_}_. . Analista Especializado .

Funciones Y Rasponsabilidades

1. Registrar todos los movimientos derivados de egresos (por cada una de sus causas) del CECyTED, clasaﬁcandcios
comectamente. .

2. Implementar y supervisar los sistemas de controf comable, presupuestal y de recaudacion, asi como avances de
presupuesto y movimientos de néminas. R .

Supervisar la contabilidad de los egresos.

Registrar todos los movimierios derivados de egresos det CECYTED, clasificandolos correc2amente

; Estructurar un calendario de trabajo que anticipe 1ag fechas en que se deben registras. los movimientos:de.egresos; -

! esperados por adquisiciones y atres conceptos de acuerde con el marco nomativo vigenie. |

| ) 6 Reflejar de manera correcta en la contabifidad general todos los movimientos debldos 4 egrescs de manera‘que’

7

ol

permitan su identificacion y seguimienio para auditorias. .
Supenvizar, inspeccionar y vigitar gue Ias areas o actividades que le sean designadas se tleven a cabu de manem pemnen
considerando los factores gue hacen posible 1a reatizacidn de proceses en cumplimiento con la normatividad y}eglsl 03]
aplicabie. T
8. Las demés que se deriven de i naiuraleza dei puesto ¥ ias fue sean encomendadas por 2] supenor mmed!aio S Y

Comunicactin interna y Externa

Area (interna) R Motive'
Director adminisirativo . o
Subdirector administrative : oo Tme e e R i\
Jefe del dpie. de recursos financieras v contables Tratar lomes del dree T \ \
Todos los niveles de la nrganizaci(}n

Ares {extorna} Motivo

Reducida 2 actividades delegadas Tratar temas del area

‘*J
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Conocimientos Basicas

Posear esludios fécnicos de Contaduria o licenciatura en dreas econdmico- administrativas.,
Tener 1 afto de experiencia laborat como minimo en puestos similares.

Conacer of marco nermativo vigente para el CECyTED.

Ley General de Responsabilidades Administrafivas.

Ley Generzl de Transparencia y Accese a la informacién Plblica.

Demds leyes aplicables para su funcién.

3.3.2.3.1, Analista Especializado
Nombre del

Puesto Analista Especlahzado

Objetive Brindar apoyo operatwo en'las funciones especiﬁcas del deparlamenlo de corntabilidad,

Area de Adscnpctén Direccith Admlnlstratwa
. Puesto Superior: Jofe de Oﬁcina de Contabiltdad da Egresos o
Jerarguia
Nombre dei Puesto Analista Especlahzado _- I

i ‘ Puesio(s) Infenor{es) ”No Apllca

Funciones y Responsabilidades

Capturar datos de la documentacién propia del departamento.

Recibir documentacion propia del departamento. i ’

Validar ios registros contables y respaldos documantales del ara de adscripeion.

Realizar pagos provisionales para ser presentadas ante SAT.

Lkvar un control de jos seidos de comprobaciones de ¢heques de vidticos o de algin otro apoye otorgado.

Analizar los saidos contables de cada una de las cuentas para ia emision de los estados financieros,

informar al superior jerérquica acerca del desamollo y resultados de sus funciones.

Realizar los reportes de la captacion de ingresos propios.

Partficipar en-la elaboracién de fos estados financieros. . -

Supervisar, inspecelonar y vigilar que las dreas o acmndades que Ie sean deslgnadas se lleven a cabo de manera
perlinente, considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos’ en cumplimfento con la
normatividad y tegislacion aplicable.

ZEDN@ma N

2

1. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el &uperior inmediato,
Comunicacitn Interna'y Externa
Area (interna) ' Motivo
Director administrativo ' ' '
Subdireccidn admtmstraﬁva ] ) _
Jefe del dplo. de recursos ﬁnanmeros - L Tratar temas del drea - '

Jufe de Oficina de Contabilidad de Egresos"

Todos tos niveles de la organizacion

Area {externa) o o Motive

Reducida & actividades delegac_las : o Tratar temas dei area

Conocimientos Basicos
Poseer estudios téonicos de Comtaduria.
Tener 1 aflo de experiencia taboral como minimo en puestos similares.
Conocer &l marco nomative vigente para ef GECyTE Durango.
Ley General da Responsabilidades Administrativas. . . B Q
Ley Ganeral de Transparentia y Acceso a Ig informacidn Plblica. \
Demés leyes aplicables para su funcibn. .
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MANUAL DE ORGANIZACION ,
- mm COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS V. TEGNOLOGICOS
-y * 4 DELESTADO DEDURANGO Do

Durango:.

- 3.3.24. Jofe de Ofigina do Control de Vidticos
Hombre del Jefe do Oficina de Gontrol de Viaticos )
o . Controlar.y vigilar los.gastas que serealicen por servicios de trastade y viaticos; asi cumo de sU Dportuna
. : : comprobacion. Dar a conocer las>hormas . lineamientos, para el olorgamiento v confrol de viaticos
- Objetivo - otergados a los servidores piblices adsciitos al CECyTE Burango, con motivo.de las comisiones oficiales
a desempenar. Establecer Iss mecanismos necesarios para el uso, control, operacion y comprobaclon

de los recursas presupuestados en |z partida de Servicio de Traslado y V’éueos

Area de Adscripeidn: : Diroccnon Administrativa
Puesto Superior: Jefe de Departamente de Recursos Fmancierns y Comahles
Jerar uia L. e N - g
9 Nombre el Pueste Jefe de Of' cma

Puesto(s) ;nfe‘r"}ur(es'_)'é'._ '\loAp!n:a '

Funciones y Responsabllldades

1. Revisar, controlar y autorizar o8 gastcts pur servicios de trasladu y wéﬂcos &n el. s:siema des!madn para este .
propésito. :
Elaborar los reportes de vidticos no comprnbadas
Verificar la autorizacion de las areas comespandientes. R R
Revisar.fa- disponibifidad- del recurso unavez realizada la. auiornzaclon para que se puecia generar un archwn
" “electronice gue- utilizdra @l drea de pagos para Teafizar una: transferencia electronica -a-ld-cuenta bancaria del
comisionado, y/o en su caso se generara una orden de pago Ia cual serwra para que se Ie pueda real:zar el pago al
comisionado por medic de cheque, - S
Revisar facturas y comprobantes de gastos g oor traglados y vnahcos
Registrar de manera contable los viatices y su correcta Y upuriuna comprobacmn
Elaborar.is reportes de vidticos no comprobados:. - : i
Soficitar la aclaracion del comisionade en el caso de saldos ne comprobados pot concepto de v:étxcos
Inforinar al Jefe de. Departamenta acerca del desarrolie y resultados da sus flrciones; .
Controar {as aprobaciones y comprobaciones de \n:iticos de acuerdo a lns ilneamlenlos para eI cnntrul y:reglslro de
. viaficos y demas normatividad aplicable, ’
11. Reflejar de manera correcia en contabilidad todos los mowmientus correspondlentes a oomprobamnnes e Vi étlcos y
- . gastos de fraslade de inianera que permitan swidentificacion y “seguimignto para auditorta. . .
12, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o aclividedes que le sean. designadas se flaven-a t;abo die- manera =
pertinente, considerando los. faclores: que ‘hacen pusnbte fa realrzacién de pruoesus en cumplrmlento ¢on ia
normatividad y legisfacidn aplicable.
13. Las demdas que se denven de Ia naluraleza del puesta y las que sean encomendacfas pur el supenor mmediato

- 4

S

S P mom

i

COmumcaclén Intema y Extama :

Area (interna) Motlvo
Director administrativo
' Subdirector administrativo

Jefe deldpto. de recursos financieros .

: ] ;I’l‘:aia!' ?é_h]és._'dgl area )

Todos los mvaies dafa urgamzaclon :
Area(extama) - e Motive "
* Reducidaa actmdades detegadas . Tratar temés,de! drea

conoc:mmntns Bésicog -

Posaar estudios téumons de Contadurla o licencialura en areas econémfco— admfmstratwas
Tener 1 afio de experiencia |aboral como mfnimo en puestos similares, -

Conocer ¢l marco normativo vigente para el CECYTE Durango.

Ley General de Responsabilidades Administratiyas. .

Ley General de Transparencia y Accesoala in rmaclén Piblica.

Demas leyes aplicables para su funcion,
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3.3.3. Jefe de Departamento de Recursos Materiales -

N;T:; : el . Jefe de Departamento de Recursos Matenales : R .
S : - Coordinary ’admiinistrar eficientemertie jos recursos materiates amgnados al CEGyTED asi como fos
Objative - procesos -de adquisiciones, controf vehicular, la prestacion de los -servicios generales que sean.
?'nguendos enlas diferentes dreas y el confrol de inventarios de bienes mueb!es & inmuebles.
- Amade ﬁa:}smpmon " Direccidn Administrativa S
-F'uesto Superior: - Subd:rectorAdmumstrahvo
. Nombre del Puesto Jofe'de Dopartamento )
S ' " Administrativo Especializade
Jerarquia . Jefe de Oficina de Compras
. Jefe de Oficina de Parque Vehicular
] . ) Coordinadar Técnico Especializads en Bienes Patiimoniales
Puestofs) inferior(es): Analista Técnice Especializado
- Técrico Especializado
-+ defe de Dficina de Servicios Generales
Jefe de Oficing de Almacén |
Fum:mnas y Responsahmdades

. Integrary propener Jos mecanismos de necesidades del CECyTED y de los piame:l&s

2. Operar jos aspectos logisticos de los eventos institucionales Instruidos por el quehacermlsmo del CECyTED

3. - Difundir y aplicar las politicas .y los-procedimientos de. {a-administracién de 108 yecursos: matenaias y servictos

.+ generales en los planteles educalivos y en fas.oficinas cantrales del CECYTED. .. - L

4. Baborarel Programa Anual de Adqms:ctones Anendamaenios Y Semcms para el CECyTED

5, Vigitar i oportuno y veraz funcsonamlento de un sns{ema de reglstro cumro] ycustedla de Ios baenes pa!nmumaies
de 1a Institucién; incluyendo sus valores.. :

6. Vesficar que los bienes y senvicios recesarios: para las acﬁvdades de Ias dtferentes areas ypianteles educatwos se

.. . prevean en calidad y oportunidad:

7. Proveer de infornacion de inventarios actuahzadcs de tcdo e} CECyTED entnegando fepories para Ia toma de

-gecisiones aias dreas usuarias dela misma. :

8. Operarconjzntamente con fas instancias’ normahvas mtemas .Ios proced|m1entos de. ha;as de bienes pammcmales

.= . de conformidad con Ja-nommatividad aplicable. .

9. - -Atender ias solicitudes de materigles que enwan tedas las- éreas y pianieies del CECyTED

~10. Controlar los bienes mugbles e inmuebles de fa mstltucwn e ,,

11. Controlarios bienes e consumo de la institucién. .. - -

12. - Llevar un control sobre el padron vehicelar de ta :nst-tumén supewusanén el uso t’)ptlmu y ramcnal

13, Supemsar que se pmporcfcne de fonna adecuada Eos serwcws de fnkuccmado. cofrespundenma. limpieza y
vigiiancia. .

14, Efectuar los ramites para las adquislmones ¥ servicios de }a mstttucmn

15. Superviser la actualizacidn permanente de los rasguardos de bianes muebles propiedad de fa Instiucidn.

16. Elaborary operar el calendario de adqulsiciones y sérvicios de la Instilucion.

17. Administrar de forma dptima el fonde revolvente asignado al Departamento.

18. Supervisar necesidades de planteles.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar gue fas areas o actividades que fe sean designadas se Hevenra éabio'dé manéra -
pertinenie, considerando los factores gie ‘hacen posible 12 realizacion de proceses ea cumplimignio Gon, fa.
normatividad y fegislacion aplicable.

20. Lasdemés que se deriven de ia naturaleza del puesto y fas que sean encomendadas por-2! superior inmediato: .

Comiunicacién ihferna y Externa

Avea finterna) ¢ - Mofivo
Diracior Admirisirativo BRE o
Subdirector administrative ~ ST e

-Tratariemas def &rea - -
Personal de su departamento B R
Todos los niveles de la organizacion LT
Area (oxterna) Motivo -

Funcionarios de mstituciones publlcas
Ejecutivos y representantes de orgamzamunes prl\.'aﬁas\I

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologices del Estado de Durango

Tratar femas del é}ma’ '
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Conocintlentos Basicos
= Poseer grado académico de ficenciatura dabidamente cempmbado )
*  Tener 2 afios de experiencia laboral coma’ mihi ‘

-Conocer 8l marco normat‘rvo vigente para el CECyTED

3.3.2.1, Administrativo i.-‘.slfiem"“iz‘“:Io e e
Nombre del Admmlstrativo Espﬂdahza‘do ST

. Pueston :
. QObjative. -~ Auxihar aI Jefe de Deparlamento de Recursus Maiena!es n las
S el Puesm Supenor “ - Jofe do Dopartamento de Réchrsos Matorialis
- Jerarquia B -

- Nombre del Puesto..... Admmmﬂvo Especmhzada
Fuesto(s) lnfennr(es) o

Functones y 'Rasponsabmdad&c

Apoyar enlas funciones admmlstralwas que e le augnen Do ' :
Alender con celeridad 'y precision los requenmlentos Gque T haga el superior mmedlalo -realizando prec:sa y '
oporiunamente las actividades encomendadas en 3u ‘Feipresentacion. . o
_ Capturar datos de fa documentacidn propia del depanamento
Reclblr documentacidn propia del departamento.. .- . o e : ‘
Reallzar sugerencias de mejora fundamentadas al Jefe de Departamento de Recursoa Matefrales. derivadas de Sus
obsarvaciones en la ejecucion de ias acthades enoomendadas )

maw P

. Supervisar, inspeccionar y vigiar que las:dreas o: acnwdades que le soan d&ssgnadas s&'tlaven 3 fabo de maneta
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién. de . procesos en uimplumento £on - la

- normalividad y legislacidn aplicable.
7. Las demads que se deriven de la naturaleza del puastu Y las

et _,@munilcaﬂén Mem‘1~&hm

i gan encumendadas por el superior :nmedlato

Area (intarna)
- Jefe de Departamento de recursos maleriales
Todos ios niveles de la organizacién

Aroa {extemna)
. Reducida z actividades delegadas.
: . !
. . Poseer gradu académmn de IIcencla'nJré deb:dameme
= Tener 1 afio de expériencia laboral como mintme: s
»  Conocer el marco nomativo vigente para el CECyTED
»  Ley General de Responsabilidades “Administrativas. L
s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informagion Puhllca
. Demas teyes aplicabies para su funclon

3.3.32 Jefade Qﬁcma de Compms )
Nombre del Jefe de Ofir.ma de COmpras . . _' )

Puosto
- Cbjetivo
T _Area de Adscripc[én
B Pues!o Supennr .
Jerarquia .
: - Nombre ded Puesto P
Puesto(s) lmenor(es) No Aplica
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cecyTe

Durango

_ Funciones y Reéponsai:iilidédes’ o

¢ 1. Realizar los pracesos de adquisiciones de materiales de consume b:enes muebles, contratac:én de sarvtcaas. bajo las

modalidades permitidas por af marco normativo.

Verificar las requisiciones de malerial y elaborar las érdenes de compra respectwas para autor|zac16n del Director

Administrativo.

Coordinar Ia recepcién, almacenamiento, distribucion y entrega de matenales a Ios planteies y Areds que integran al Co[egm

observando los procedimientos establecidos.

Aportar informacisn suficiente de.cada requenmlento alos depaﬁamentos solictantes, para generar confiznsd envgue hace

la mejor seleccion del proveedor de bienes 0 servicios, :
5, Documentar suficientemente cada proceso de adqmslcnorfes efectuade de’ com’orrmdad a'la normatividad aplicable, de

i : mangra que facilile:su revision y permita fundamentar futuras operaciones con proveedores confiables y mspetuosos del

i marco normative def CECYTED.

) 8. Supesvisar, inspeccionary vigilar que ias dreas o actividades que le sean designadasse lleven a cabo de manera pertmente
considerando los factores que hacen posible ia realizacion.de procesos en cumpllmlento con ja normatividad y legislacicn
aplicable.

7. Las demds que.se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por e! superior inmediato.

Bl

Cémun_lcac[én-_lnhemayE);te_ma___ .

Area(iritem_a} o o S _,_'\_.Motlvo

Jefe de recursos matariales ' -
L . ) . Tratar temas de! érea T
Todos los niveles de la organizacion- -~ - : .

Area {extemna) ) ‘ Mmo _‘.- -: ., S Sl e i
Funmonanos de dwersas instatuciones pubilcas . '

o coTratartemas deldrea - - o5
Ejecutivos 'y representantes de organizaciones pnvadas T tiar v e e

Conocimientos Bislicos _
Poseer estudios técnicos de Contaduria o edicacién media superior debidamente comprobados.
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo.
Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparencia y Acceso a fa, Informaclén Fiiblica.
Demas layes aphcables para su fungion, "

3.3.3.3. Jefe de Ofijcina del Parque Vehicular

Nombredel : -
Puesto . Jafa de Oficina dal Parque Vahicular .
Obietivo Proporclonar apoyo de traslado en las diversas acinwdades en el mamento que se neqmara cientro de
s los lineamientos y normatividad establecldos. por el CECyTED. . PP
Area de Adscripeion: Diteccién Administrativa ; .
Pueslo Supenor Jefe de Deparl:amento de Recursos Matenaias f - ) o
Jerarguia : : o R

Nombre del Puesto . Jefe de Oﬁcina

Puesto(s) Inferior{es): ‘ Auxﬂ:ar en Semcms de Manlemmlento del F'arque Vehlcu|ar

Funciones y Responsabilidades ~ ~
- Realizar las lahores de transporie que le sean encomendadas. ;

Informar a su jefe inmediato de cualguier desperiecto en los vehlculos de lranspone utilizados’

Conservar en buen esiado los vehiculos a su cargo, incluyenda carnet de servigios y decumentacitn de tfransito.
Mantener limpias las unidades en su custodia.

Cuidar que el maniehimignto del vehitulo sea el adecuado para que se conserve en optimas condiciones.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o ‘actividades que le sean deslgnadas se lleven a cabo de manera
pertinenle, considerande los facleres que . haceri posmle fa reahzacmn deé procesog en cumplimienio con la
nomatividad y legislacion aplicable. . -

Organizar e |n|egrar el axpedisnts vehicuiar. . :
Supervisar, inspeccidnar y vigitar gue ias 4reas o actividades g
periinente, considerando los factores que hacen posibte i
normmatividad v legistacion apllc’-ble \\)
. o !

G 0 N o

ol

le sean designadas se #even a cabo de manera
alizacion do procescs e2n cumplimientt con la

e
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8. las demas que se deriven de ia nafuraleza def puesio y las gue sean encemendadas por el
supetior inmediato,

" Comunicacion litterna y Externa

Area (interna) S -+ Motive

Jefe de Departamento de recurses materiales

Auxiliar de sendcios de mantenimiento de parque vehicutar . Tratar temas del draz
Todos los niveles de la organizacian ’ .

Area {extarna) : " Hotivo

Reducida a actividades defegadas : Tratar temas dei drea

Cunumm:enio= Basicos

Poseer licencia federal de manejo.y manteneria. vigente,

Poseer estudios de edusacién media superior debidamenis comprcbados

Terer 1 afio de experiencia laborai como minimo;

Conncer y respetar ef Lay de Transito para los Municipios del Estado de Durangn
Conocer gl marco nomative vigente para ef CECYTED.

3.3.3.3.1. Auxitiar de Servicio y Mantenimiento

Nombre del

Puesto - Auxiliar de Servicio y Mantammgento

Objetivo _ Auxiliar al Encargadu dei Parque Vehicular en las tareas que éste encomiende. S

Area de Adscnpclén Dlrecclén admmlstra‘wa )

5 Puesto Superlor Jefe de Of cina del Parque Vehmuiar )
Jerarquia R -
) Numbre del Puesto . Auxiliar de Servic:o y de Mantamm!ento o

Puestu{s) Inferlnr(es} No Apiica

Funciones y Responsabilidades
Prastar el mantenimiento general requerido al parqua vehicular,
Realizar las bitdcoras de mantenimiento det parque vehicutar.

[l i

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades gue fe sean designadas se even & cabo.de manera

periinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplrm:ento cen la

normatividad y legislacidn aplicable.
4. Las demdés que se deriven de Ta ratiraleza del pussts y izs que sean encomendadas por e supenonnmedlalo

Comenieacion Interna y Externa

-Area (interna) Mativo
Jefe de Departarnento de recursos materiales

: i . Tratar temas del area

Jafe de oficina de mantenimienta

Area (externa) ) " Moitvo

Reducida a actividadéé dalegadas Tratar temas det drea

Conociniientes Basicos
= Poseer cerlificado nivel medio superior comprobada.
=  Tener 1 afio de experiencia labora! como minimo
+  Conocimientos de mecdnica automoiriz

W ”7
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3.3.3.4. Coordinador Téonico Especializado en Bienes Patrimoniales
No;::l;r:t:d . Coordinador Técnico Especializado en Bisnes Patﬂmomales
‘ Ol:uetwo "7 Administrar y reg|strar el resguardn ¥ conirol de Inventarios de benes muebles & inmusbles, cnntml
- vehicular y los servicios relativos que sean regueridos en las diferentes dreas.
Area de Adscripciom: : Dlrecclén Admmlstratwa
Puesto Superior: .Jefe de Departamento de Recursos Matariaies
Jerarquia -
Nnmbre del Puestn Coordmadnr Tecnico
Puestu(s) !nferior(es) : Técmcu Espac:allzado en Blenes Pamrnonlales

Funciones y Respensabilidades

1. Coordinar y asegurar |2 elaboracion de los documentos de resguardo de los bienes que son entregados para su uso
0 mangjo det personal adserito en las dzfearentes areas del CECYTED, de conformidad con las disposiciones aplicables
en fa materia.

2. Mantener actuzlizadas y controlar las bltacoras de los vehiculos, con base alos reportes de mantemmmnto preventivo
y correctivo efectuados y a la documentacién acreditable.

3. Retibir y asegurar el resguardo del mobiliario v equipo de oficina por adqmsncmn 0 denacarbn

4. Asegurar la recepcion de los bienes materiales, verificando cantidad, calidad, caracieristicas, especn" icaciones ¥

~ descripcion, de acuerdo con la requisicién o factura,

5, Supervisar ia toma de inventarios fisicos de bienes muebles y conciliar informacion, a efecio de ldentsﬁcar las
diferencias y efectuar las corecciones que procedan.

6. Asequrar I custodia y almacenale adecuados de s papelerfa, articulos de escritorio y ¢ de aseo, material eléetricod y

demés bienes de consumo.
7. Asegurar ef registro e inventaric de jos bienes inmuebles propiedad def CECYTED.

8. Suministrar adecuadz y oportunamente, los b|enes y ma!enales de acuerdo con ‘el programa establecida y
necesidades de 4reas adminisirativas y planteles.

9. Supervisar, incpeccionar y vighar que !as dreas o actmdades que le sean de5|gnadas se Heven a cabo de manera
pertinente, considerandd los feciorss gue ‘hacen’ pussble ta realizacién de pmcesns en cumplimienio con la
normatividad y iegisiacion aplicable.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y Ias que sgan encomendadas por el superior inmediato,

Comunication Intema y Externa
Area (interna} . 'Mntivd A
Director administrativo :

Subdirector administrative

B . .- Tratar temas del 4rea
Jnfe de departamentc de recurscs matesiales ’ )
Todos Ias niveles de fa onganizacidn .
Area {externa} Motive
reducida 2 actividades delegadas, Tratar temas del area

Conocimientos Rasicos

+ Poseer grado scadémice de ficenciatura como Umtanor Piblico o en el area Econumrco—i‘-dm!mswatwa
dehidamente comprobado,

Tener 2 anos de experiencia laboral como minimo en puestos similares.

Conocer &l marco nommativo vigente para el GECyTE Durango.

Conocer fa Ley de Bienes del Estado de Durange L

Ley Genecral de Responsabiiidadss Administrativas.

Ley General de Transparencia y Accese a ia Informacio Piblica,

Denas leyes aplicables para su funcidn. 1‘

R N LN |
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3.3.34.1. Técnico Especializado
Nombre del

TR . MANUAL DE GRGANIZAGION )
mus COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

l .@ DEL ESTADO DE BURANGO -

Puesto Técmco Espacnahzado ,
Objetivo Auxmar en la oficina de bienes pamrnomales en, Tas labores que se e aslgne
o Area de Adscnpcién Dnrecclén Adm:mstrahva R L
Jorarquia Puesto Superior: ‘ ."Coordlnador Téenico Equmahzado en Blenes Patrimonfales

i

©E NG ;AN

Nnmbre del Pueste - ,_-J.Tecmco Especlanzado
..E’uesfqts),lnfer!ﬂr(e?); . ;NaAni!ca‘__..:_- S

‘Funciones y Responsabilidades - .
Coadyuvar y aterder con celeridad y precisidn los requerimientos de la oficina De Buenes Pammoma!es. rea!azando
opartumamente las actividades encomnendadas. ’
Apoyar para loma de datos de los bienes y enseres menores
Apoyar para llevar g firna diferentes documentos de laoficina. . .
Apoyar para revisar los bienes y generar su expediente
Caplurar datos, receprion de documentos y demas funciones inherentes al puesto.
Informar al Jefe de Oficina de Bienes Patrimoniales acerca del desamalio y resultados de sus funGIDI'IES
Realizar sugerencias de mejora en relacidn a las actividades desempefiadas. : o
Asegurar 1a realizacion de las actividades encomendadas :
Supervisar, inspeccionar v vigilar que Jas dreas o actividades que le sean designadas se lleven & cabo de-manerd .
pertinente, considerando los factoreés gue tiacen posible la realizacitn: da _progesos en cumphmrento can la
normatividad y legislacion aplicable.. -

10. Las demas que se deriven de la naturaleza det puesio y ias que sean encomendadas-por gl- supenur mmedzato

B .COml.micac_IQn_ l;lterna y Externa

Area {interna). - ... Motivo
* Director administrativa C o

Subdirector administrative :

Jefe de Departamento de recursas materiales S Tﬁiar‘ temas oél &éa

Coordinador técnico especializade en bienes palrimoniales

Todos los niveles de 1a organizacion

Araa (axterna) . ) Motivo
Redusida & actividades detégadas YT Miratar temas del'siea
CQnoclmlentas Basicot

Jerdrquid

-

-.3.3.3 5. Analista Especializado
Nombre dol
Puesto

-Objstive

Poseer estudios tecnicos'de:Contaduria-» gducacidn media-superior. debldamente campmbadus
Terer 1 afio de experiencia laboral como minimo en puestos s:mllares e T
Cunocer el marco normativo vigente para e CECyTED. - TR e

Analzsta Especaahzado s

' mehre del Pueéto
Puesto(s) Inferior{es);
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Funciones y Responsabilidades
Caplurar datos de la documentacion propia del departamento.
Recibir docurnentacidn propia del departamento.
Realizar las funciones y aclividades que le sean encomendadas por el jefe inmediato.
Reallzar las comisiones especiales encomendadas por et jefe mmedsato
Caplurar datos de fa dociimentacion propia del départamento. S R -
Realizar la organizacién y archivo de dosumentacion enviada y recibida proma del departamento
Realizar la organizacion y archivo de requssucmnes ‘érdenes de servicio, ordenes de pago y demds documentacion
propia del depar{amantu . .
Recibir y enviar ducumentac:én propla dei depanamentu
Elaborar reguisiciones y orden de pago en el sistema, propios del departamento.
10. Informar acerca del desarsollo y resultado de sus funciones.
1. Realizar sugerencias de mejora al Jefe de Recursos Maleriaies, derivadas der'Sus obiservaciones en la efecucion de
las actividades encomendadas.
12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera
pertinente, considerando fos factores que.hacen posible la realizacidn de pragesos en cumplimienio con la
| _normatividad y legistacion ap§cabie.
| 13. "Las demas que se derivén de la naturafeza del puesto y fas que sean encomendadas por el supenor lnmedlato

N L

o w

Comunicacion Interria y -Extarna_ )

Areafinterna) C U7 Motivo,

Director administrativo

‘ . Suhdlrectoredmlmslratwo P LI . S
i . .+ Tratar temas del &rea
Jefe de- Departamento deTecursas mater;ales ’ T " ) ’

Todos los hiveles de 13 organizacion L
Area (extorna) : Motivo
Reducida & actividadas delegadas ST S T T ratat temas del drea

) CQnoclmlentoa Basicos
L F'oseer estudios de educacién media superior debidamente comprobados
s Tener 1 afio de experlencia laberal como minimo en puestos similares. . ) e
s Gonocer &l marco normativo vigente para el CECYTE Durango; )

\ 3.3.3.6. Técnico Espaclahzado
Nombre dal
. Puesto , s
Objetivo ’ Favorecer ala eﬁc:enc:a de las ac‘hwdades del Departamemo de Recursns Matanales. asl como auxillar B
en las labhores que le asngnen o

Arel de Adscripcion: i Dnrecclbn Admlnisu'ativa
Pueslo Supenor SR Jefe ds Dapartamento de Recursos anales

: Téenico Especlalizado

Jerarquia

Nombre del Puesto . i Técnico Especlallzado
Puesto(s) lnfenor(es) ' No Aplica;- ’

Funciones y Mpmabllldadw

Apoyar en ef proceso de planear, organizar, dirigir y controlar las aclividades pmpias del departamento Q
Atender en tlempo y forma los requerimientos hechos par el Jefe de Departamento; reallzando -oportunamente las

actividades encomendadas en su representscion.

Capturar dates de ia documentacion propia del depariamento..

Realizar [a organizacidn y archivo de documenitacion enviada y recibida propia del depanamenlo,

Realizar la organizacin y archm: de reqtmmunes. 6rdenes de semcio Ordenes de | pago ¥ demds docmnenlacuin

propia del departamento. ;

Rechir y-enviar doeumemadon propia del depanamenh 1
Elaborar requisicionas ¥ orden de pago en el sistema, propios de depmamenlo
Informatmdeldesarm!oyresumadodesmhmm .

g mhita N
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41, Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto vy las que sean encomendadas por &l superior mmedsatﬂ
Gomunicacion lntema ¥ Externa
Area (interna} . Motive

MANUAL DE ORGANiZACSGN -

“DEL ESTABO DE DURANGG

-pnﬂ,\mgs COLEGIO DE ESTUDIOS TIENTIFICOS Y TECNOLGGICOS ‘ cg"’

(:EEC."YT(E

-Durango. :

Reahzar sugerencias de mejora fundamentalmente al Jefz de Depaﬁamenm de Recursos Materlales derivadas ds

sus observaciones sn la ejecucion de kag actividades.encomendadas.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que ie sean designadas se ifleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faciores que hacen posible Ta realizacign de procesos en sureplimianto .con-la

normatividad y legisiacitn aplicable.

Director administrafivo

Subdirecior administrativo

Jefe de {iepartamentc de recursos matariales

Tratar temmas del drea

Todos los niveles de la organizacién
Arsa {externa) : : dotive

Reducido a actividades delegadas . Trater termas dei drea - -

4+ # 8 0 4 & &

la

Conocimiantos Basicos

Nivel medio superior debidamente comprobado.

Cursos de Plansacion.

Posesr habilidad para el mar'ejo de herramienias informéticas.

2 afios de experiencia taboral como minimo en puestos similares.
Conocer el marco normative vigente para ef CECYTE Duranga.
Ley General de Responsabilidzdes Administrativas. -

Ley General de Transparencia y Acceso & la lnformaclér' pubima
Demas leyes aplicables para su furcion. - .

3.3.3.7. Jefe de Cficina de Serwcms“G‘ene-alas

Nombre del -
" Puesto : Jefa de Oficina de Ssmncrus Generales
Obistivo : Coordinar y asegurar & correcia reahzacmn de Eas actmdades de serwmos generaies mc]uyendu
_ ! i - impieza, vigilansia y transporte requéridos poral CECyTED .
Area de Adscripcién; -, Direcrién Admrmstratlva . o
" Puesto Superior, Jefe. de Dé'partamen'to de Recursos Materiales .
Jerarquia Nombre del Puesto- Jefe da Oficina -
s * Auxiliar de Servicio'y Mantenlrmentn de Servicios Gererales™ -
_ Puesta(s) Inferipr{es): | Vigitancia
: : - Intendencta

Funciones y Responsabilidades

1. Atender las ordenes de los servicios generales requeridos por fas diferanles dreas y planteles del CECyTED
Supervisar la carga y descarga de materiales, muebles, equipes y maquinaria que se requ;eran en e CECYTED para
vigilar que se manejen de acuerdo a fas espacificacionss de cada una de eflas.

3. Coedyuvar en la gestian para la esignacion de recursos materiales y servicios, requerides para fa operacion del- .

Programa Anual de Operacion dei CECyTED.

4, Solicitar, recibir, registrar y controlar Ia enirada y salida de materiales, muebles, equipes y maguinatia a-utilizarse en
la conservacion de limpieza'de las Instalacfones del CECYTED, ]

5. Culdar el uso correcto de los materiales de limpiaza, evitando el desperdicio v las memas innecesanas.

6. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera
perfinente, considerando los factores que hacen posible la raalizacion de procesos en .cumplimiento con_la
normatividad y legislacién aplicable. .

7. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesio y lag que sean encomendadas por el superior inmediate.

Colepio de Estudios Clentﬁcos y Tecnoldgicos del Esiado de Dirange i _’, Versian: 0
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) MANUAL DE ORGANIZACIDN :
| g TR0 COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
. 1 D DEL ESTADO DE DURANGO N g
CECYTE
Durangs

Comunicacién Interna y Externa
Area {intérna) . : : - Motivo
Lirector administrative ‘
Subdirecior adminisirative
Tratar temas del drea
Jefe de Departamento de recursos materiales -
Taodos los niveles de la organizacian
| Area (externa) Notivo

Reducida a actividades delegadas ) Tratar temas del area

Conocintientos Bésicos

s  Poseer estudios de educacion media superior debidamente comprobados;
«  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo;
«  Conocer el marco nomativo vigente para ¢l CECYTED

‘ 3.3.3.71, Aum;ar ue Servicio y Mantenimiento
; Nombre del
‘ Puosto Auxiliar de Servicio y Mantanimiento
; e Realizar las actividades dei servicio de Icmpteza dentro de los hneamienlus y nurmatmdad establec;dos
. Objetive
% IS por el CECyTED.
I . o .
- Area de Adscnpcron B reccmn ganeral
| .
; Puesio Superior: Jefe de cﬁcma de Se-vmios Generaies ] .
! Jerarquia : s e s I
! - Nombre del Puasto Auxuuar de Senncm ¥ Mun!emmtenm Lo T
Puesio(s) Inferior(es): Mo Aplica ) oL T

Funciones y Raspor'sabihdades

Manisner y conservar impias las diferentes éreas de ias mstalacmnea dalas oﬁcsnas centraies
Elaborar fa requaq;cmn d= material de limpieza. -
labosar vales de resguarde de los instrumentos necesarios de limpigza. -
Informar a =u jefe mmediato de cualquier desperfecto en las. ingtalaciones o en los sam%anus de oficinas centrates.
Conservar en buen estado ios instrimentos 'de limpleza.
Mantener iimpias Jas diferentes &reas de las instalaciones de [as oficinas tentrales,:
Mantaner frnpios y gn buen estado los sanitarios de hombras y mujeres de las snstaiacmnes e las oficinas cemrales
Supervisar, mspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se Yleven a cabo de manera
vertinente, considerando los factores que hacen powb e la realizacion de procasos en cumplimiento con T3
nom\ahv‘dad vy legislacion aplicable.
9. Les de'mb gue se deriven de la naturaleza del puesic y fas que saan encomendadas por el superior inmediatc, T

Bl R O

L T Lo uomumcacmn‘mamuyEx*am: T \ .
Arzafinterna). - S : i‘-%ctw_o T S \ Dk
- : oo o N
Uireclor administrative : o L
Subdiiector administrative )
: . 2 e D—paﬂame'“?o de recursos matar‘alw- . '  Tratar temes del &rea

Jate de oficina de servici

EHET&ES

Todes los niveles d& iaorganizacion

Aroa {oxtarna} Wetiva !
Reducido & astividzdes delsgudas Traiar temas dei!i'ﬁrea
i 1
1
i
: oL i
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IEANUAL DE ORGANIZACION
prpsTees  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS
_ DBEL ESTADO DE DURANGQ Co e
b £ CE(‘:Y’TE
't Ak 1y 7 - .. D’ur:ngo-
Conocimiantos Basicos

'« Paseer estudios de educacién media superior debidamente comprobados;
s Tener 1 afio de experencia. Jaboral comeo minims; ’
= - Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED. -

33.3.7.2. Vigitanto
Nombre det ., .
Puesto  vole. o |
i - Realizar las actividades de vigilancia, denfro de los. lineamientos y normatividad establecidos por la
Objetivo
- Institucion.
Area de Aﬁscnpcmrz Dtrecclén Admmlstrativa
Puestu Superior: Jefe de Oﬁcma de Senrsmos Generalss
Jerargquia : Co
' Nombre dei Puesto . V‘gilante
Puesto(s) Inferior(esy: Np Apliea - -
Funclones y Responsablhdades
‘ 1. Vigilar las instalaciones 'de las oficinas centrales. S o
f 2. Registraren la bitacora de entradas y salidas los visitantes = Ias instalaciones de las offcinas centrates
3 3. Entregar a su jefe inmediato un repotie diarto de visitas: registradas en oy oficinas cenirales o
| 4. Ffecluar rondines por las instalaciones de las oficinas. centrales. )
| 5. Realizar sugerencias en materia de seguridad a su jefe inmediate.
w 6. Mantener la segiridad de fas instataciones de fas eficinas centrales. B :
i - 7. Supenvisar, inspeccionar y’ * vigikar que fas dreas o actividades que fe sean des1gnadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerands los faclores que hacen posible [a realizacion de procesus £n cumphmsentu con Ia nofmalwidad
. ¥ Iegisizcion apficable.
8 Lasdemas que se dériven de fa fraturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el supenor inmediato.

Comunicacion interna y Extermia
Area {interna) Hotive
Director admmiatrative
Subdirector administrative:
Jefe de Departamerto de recursos materiales Tratar temas def drea

Jefe de oficina de servicios generales

- Todos los niveles del area

Area (externa) - L Motiva N . - -
Reducida & actividades delegadas <. -7 Tretartemas delarea ) . . ‘
Conocimientos Basicos T o

Poseer permiso vigente parz ejercer fa labor de vigilancla encomendada;
Poseer estudics de educacion media supetior debidamente comprobados;
Tener 1 afio de experiencia laboral como minimg;

Conocer el marco nommativo vigente para el CECYTED.

a 4G @
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' WANUAL DE ORGANIZAGION
P 0005~ COLEGIO DE ESTUDIOS GIENTIFIGOS Y TECNOLOGIGOS
D DEL ESTADO DE DURANGO

3:3,3.8. Jofo de Of
Nombre dei
~ Puesto

Ohjetivo

ina de Almacén

' Jefe de Oficina de Aimacen _
" Comirolar las entradas y salidss  de blenes ‘adduiridos - dentro de fos lineamisntos  y normatividad
.« establecidos por la institucicn,

Area de Adsoripcion; Dsrecclon Admmistratwa

Puasto Super:or Jefe de Departamento de Recursos Matenales

Jerarquia
- Jefe de Oficina

No‘nbre del Puesto

Puesto(s) Inferfor{es): . Auxliar de almagén

Funciones y Responsabilidades

Informar a su jefe inmediato de cualquisr anomalia. C

Controlar el registros de entradas y szlidas de los bienes de fa Institucion.

Recibir maiesiales mediante orden de compra para entrega al solicitante

Rechir documentacion de archivo hisidrico para resguardu y custodla

Resguardar las unidades del parque vehicular )

Realizar sugerencias de mejora fundamentalmente al Jefe inmediato derivadas de sus chservaciones en [a
ejacucion de las aclividades encomendadas.

Realizar las actividades delegadas por el Jefe de Depadamento en apego al marco nennatwo vigenie.

Mantener en buen estado los bienes que ingresan al almacen . -

Priorizar la segurm‘ad de ios bienes. )

Optimizar el espacic de modo Iogice y eficiente.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades gue le sean desngnadas se !ievm acabo de manera
pertinente, considerande los. factores que ‘hacen posible la. realizacion. de procesos. en cumplimientd con fa
normatividad y legistacién aplicable.

tas demas que se deriven de la na:ura1eza del puesto y las que sean encomendadas par ei supenar mmedrato

— oo~ [N AY S
S s Ll il el

o
I

Comunicacién Interna y Externa

Araa (interna) Motivo
Director adminisirativo
Subdirector administrative
Tratar. femas del drea
Jefe de recursos materiales

Todos los niveles de ka organizacion

=

3.3.3.8.1. Auxiliar de Servicio y Mantenimiento
Nombre dei Auxiliar de Servicio y Mantenimiento
Puesto )
Objetive Auxiliar ai Encargade de Admacén en las tareas gue éste encomiende.
Area de Adscripcion: Dirsceion Administrativa
Puesto Superiar: .Eefe de Cfmlna de Ahrﬁcen 4
Jerarquia : N s . At
Nombre del Puesio Auxihnr da SErvlc.o ¥ r\%ﬁtemmr&nto 1‘/ }\
. ; i
Puesto{s} infarior(es): Mo Aplica Y ’//j /-’ '
\ “ﬁ (L
Y =
Y
! \, 1/ Pagina Y8 de 157
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Area (externa)
Reducida a actividades delegadas

Motive

Tratar temas del area

Conocimientos Basicos

¢ . Poseer certificado de educacion media superior comprobado

+  Tener 1 afio de experlencia como minimo.

+«  Conccer el marco normativo vigente para el CECyTE Durange.

Szpliembre
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' MANUAL DE ORGANIZAGION 3 >
. Chioess  COLEGIO DE ESTUDIOS cremmcosvr&cmmeucos o ‘ _
AT - "DEL ESTADO DE DURANGO R R ’
L ) ; CECYTE

Durango

Funciones y Responsabmdades

1.

Prestar el manienimiento general requendo al aimacén, )
2. Resiizar sugerencias de mejora al Jefe de Almacén, derivadas de sus observaciones en la ejecucion de las
actlvidades encomendadas. )

Realizar las bitécoras de equipo de compute de mantenimiento preventivo y corrective.

Mantener en orden y impias sus herramientas de trabajo.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que haecen posible Iz realizacion de procesos en cumplimiento con fa
normatividad y legislacion aplicable.

6. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por ef superlor inmadiato.

Ll

Comunicacion Interna y Externa

Area {inferna) , Motivo

Director administrativo

Subdirector administrativo ‘

Jefe de Departamento de recursos materiales Tratar temas del drea

Jete de oficina de almagén
Todos los niveles del area
Area (externa) Motivo

Reducida a actividades defegadas Tratar temas del drea

Gonccimientos Basices

*  Poseer cedificado nivel medio superior comprobadeo
+  Tener 1 afio de experiencia laboral como minimo.
+«  8erordenado y disciplinado

3.4, Jofe de Departamenta de Fiscalizacién y Controf interno
N . N
“Puscio” JefodeOfcima o Unkado Fscalinckn
i Llavar el confral y fiscalizacion interaa de la Direccion Adminisirativa, tratar los termas de contraloria, asi
Objetive ' egma dar cumplimiento de las auditorias externas asignadas al CECyTE Durango, de acuerdo a las
.. hiermas y pofiticas vigentes, con el fin de contribuir at cumplimiento de los objetivos. instnlucrona!es

Area de Adscripcion; Direccion Admmistratwa
Fuesto Superior: ' Direccsén Adminlstratwo

Jerarquia
Nombre de! Puesto Jefa de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): "No Aplica

Funclones y Responsabilidades

Supervisar el correcto procedimiento de centrol interno de la Direccion Adminisirativa, 2
Fiscalizar Ias éreas de la Direccion Administrativa.

Atender y dar respuesta a [as solicitudes de Contraloria.

Dar curnplimiente a las auditorias externas asignadas at CECyTE Durango.

Retroalimentar al personal de Direccion General y de los planteles educativos con las normas, politicas y
pracedimientos de administracion.

Apoyar a las diferentes areas de a dependencia.

Elaborar ios informes que sean requeridos,

Dar cumplimento a las auditorias externas.

Atender los temas relacionades con Contraloria Interna, :

Supervisar, inspeccionar y vigilar que Ias areas o actividades que le skan designadas se lleven a cabo de manera
pertinents, considerando los factores que hacen posible la reslizacitilde procesos en cumplimiento con la normatividad y
legislacién aplicabla. :

Las demds que se deriven de Iz naturaleza del puesto y las que seanldncomendadas por el sugerior inmediato.

ZeENm manea

=

-
-t
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Area (interra) -
Directar administrative

Subdiractor administrativo

bDED

"MNUALDE ORGAN!ZAC{ON '

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

DEL ESTADO DE DURANGO

Comunicacion Interna y Externa

* Motive

. Temas del drea

Todos lps miveles de| organizacien ™

Area {externa)

Motivo

Funcionarios de instituciones piblicas

Ejeculives y representantes de instituciones privadas -

Temas del area

Conocimisntos Basicos

=  Poseer grado academico de licenciatura como Gontador Pablico o er: el drea Econdmico-Administrativa - .- -
debidatnente comprekado,

* @ % ® o ® & B

Tener 3 afios de experiencia iaboral cama minimo en alguna &rea de fiscalizacion. o
Congeer e marco normative vigente para Ja: Secretarfa de Conlraleria en materla de fiscalizacién y auditorias |
Canoeer el marzo normativo vigente para ef CECyTE Durango;
Conagcer las leyes fiscales vigentes;

Conocer la Ley General de Contabilidad Gubarnamental;

ey General de Responsabilidedes Adminisirativas;

{.ey General de Transparencia y Acceso a ia Informacion Pibiica.
Damas Leyes aplicahles para su funeién. .

Coleiio de Estudios Cientificos yTecnoIégicus da! Eslado dé Duréngn"
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MANUAL DE ORGANIZACION - ° A
COLEGIO DE ESTUDIOS GIENTIFICOS Y 'FECNOLOGICOS
o JDEL ESTADO DE DURANGD Ea I ’
CE!:YTE
_' Durango K
Direccidn de Planeacion
Qrganigrama de la Direccion de Pizneacién

A |
DIRECTOR DE Ir
PLANEAGIGN }

: . sEcRETARA . |
SUBDIRECTOR DE_ -, ... -
PLANEACION
i I [ L
JEFE DE | JEFE GE i JEFE BE JEFE DE
DEPARTAMENTODE | DEPARTAMENTQ DE | DEPARTAMENTODE DEPARTAMENTODE
EVAELIAGITN ¥ PLANEAGION ¥ . PROYECTOS Y INERAESTRUCTURA
ESTADISTICA PROGRANACION I PROGRAMAS
; F R I
143 . )
PRESUPUESTAL B ZA0 oE BSPECIALZAOObE

GColegie-de Estudids Cientificos y Tecnoldgicos dsl Esta&d de Burango
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MANUAL DE ORGANIZACiON

. PiniToges COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS - ‘ " -y
L D DEL-ESTAPO DE DURANGO - ' I
e CECY“‘I‘E
W Turango
Inventario de Puestos da a Dnrecclén de Planeacién
- - " Totalde
. e ”"’s” e . Plazas
Dlrector de Pianeaclbn B 1

N : Secretaaa o - - 1
: Subdlrector de P!aneacmn . 1
Jefe de Depaﬂamenlo de Evaiuamcm y Eslad |st|ca 1
x Jeie de Departarnento de Planeacmn ) Programac:én - ! 1
) tr Pres ues:al o 1
I ' Jefe de Departarnenlo e Proyectos ¥ Programas e ' 1
‘ Coordmadur Téenico Especlaluzado de Proyec!os _ . I
Jefe de Departamenlo de Infraestructura : 1
‘ Coordinador Técmco Especlallzado de Costos : 1
_— T o
| . - i
R
e JU
|
I -I--_/.f/
)"’__‘_/” L -
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oo 0o MANUAL'DEORGANIZAGION . .
AwToBgs  COLEGIO DE ESTUDIOS GIENTIFICOS Y TEGNOLOGICOS -
DEL ESTADO DE DURANGO -

Descripcidn de Puestos de Ia Direccicn de Planeacion
4. Director de Planeacién

Nombre del . o
Pugsto . Drectorde Planeacion - o
g ~ -+ 'Realizarigs actividades necesarias paralograr el desarrollo ¥ ia conselidacion del proceso de Pinacion - -
Objetivo . Institucional que ceadyuve ai cumplimiento de fa vision del CECyTE Durango, incluyendo aspectos de
) - mantenizniento, crecimienio ds infragstructura y evalugeion institucional. )
Area de Adscripeion: Direccion General
. Puesto Superior: Director General
Jerarquia ‘Nombre del Pussio .~ Director de Planeacién

g

& wp

S

@

11

12.

13.

14,
16.
16.
17.

18.
18

20.
21.
22,

23.
24,

Cole_gio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango

- Secretaria de la Direccion de Planeacion

Puesto(s) Infertor(es): _' LLES

Subdirecior de |z Direccién de Planeacion
Funciones y Responsabhilidades

Coordinar y asesorar {as acciones de planeacion que realizan cada una de las dreas adscritas al CECYTE
Burango. ' -

Dirigir fa instrumentacidn de mecanismas de saguimiento y canrol de los programas y el presupuesto.

Coordinar el disefio y aplicacion de las metedologias para la formulacién del Programa Institucional de Desarroll,
programas de-mediano.plazo v programas anuales. - . . T
Supervisar para gue se lleve a cabo fa elaboracién y ejecucion de ios diferentes programas, planes, proyectos y
manuales normatives que regulan la actividad det CECYTE Durango, en el cumplimiento y evahiacién de lds
objetivos y metas del subsisterna y de conformidad a la normatividad aplicable. . C

Apoyar en que se cumpla el proceso de construccion de las obras en general, y el equipamiento de los planieles,
en base a los programas, convenios y proyectos especificos. ) . )

Elaborar conjuntamente con las direcciones de drea el Programa Anual de Operacién de la institucion, para ia
geslion de recursos ante las instancias federal y esigtal. ) '

Definir conjuntamente con las demds aress, y apiicar los indicadores que permitan evafuar ios avances en of
Pregrama Institucional de Desarrolio y en todos ios proyecios que tengan asignade un presupuesto. '
Determinar fas necesidades de informacion requerida y supervisar que los métodos de captacion de la informacion
se lleven a cabo de acuerdo a los lineamientos establecidos. -
Proporcionar a las demas unidades administrativas fa informacian necesaria para el buen desarrofio de fas
actividades institucionales. '

. Generar estadisticas de las actividades de su drea conia finalidad de establecer controles quie permitan la mejora

continua de sus funciones. .
Supervisar, inspeccionar y vigitar que las areas o acfividades que le son designadas, se lleven a cabo de'manera
perfinente, considerande los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legisiacion aplicable, : .

Supervisar los trabajos de Evaluacion institucional y Estadistica, con las unidades organicas del CECyTE Durango,
asi como con las dependencias y organismos de la Secrefaria de Educacion del Estado de Durango y de la

_ SBecretarfa de Educacion Pibfica, conforme a la normatividad correspondiente; sugiriendo a la Direccion General

los programias-de Inversion pertinentes, para la implementacion de proyectos educativos.,

Colaborar en la seleccion de los terrenos gestionados, convenidos o adquiridos por el subsistema para ef future
desarrello de planteles de educacin media superior, vigilando que cuenten con las caracteristicas necesarias que
€l subsistema requisita, .
Supervisar que los trabejos topograficos, que delimiten, describan y permitan complemantar los procesos de

‘escrituracion de los terrenos propiedad del subsisterna.

Promover cursos de capacitacion afinés at mantenimiento de la infraestrictura fisica de los planteles que integran
el subsisterna y [a direccién general.

Generar gestion, propuesta y supervision de programas federales de infraestructura con el instituto para la
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Durango (INIFEED).

Gestionar |a realizacién de nuevos proyectos en beneficlo de los planteles, con Deperdencias yio Organismos.
Supervisar el seguimiento del Programa Anual Qperativo para la Secretaria de Educacion del Estado de Durango.
Supervisar que las, programacionss de presupuesto se elaboren de acuerdo con las necesidades, revisande las
modificaciones al presupuesto de egresos del CECYTE Curango, autorizade en ef Programa Anual vigente y
someterias a fa aprobacién de la Junia Directiva propuestas por e Director General.

Coordinar los estudios de factibilidad para los nuevos espacies educativos de acuerdo a las necesidades

detectadas por Direccion Académica, o por solicifudes expresas de las comunidades en el fondo de nuevas

creationes de ia Secretaria de Educacian.
Revisar ios lineamlentos para el crecimiento y desarrolle del subsistema mediante proyecios y pragramas en
comelacidon ai Plzn de Desarrolio del Estado (PED), y diractamente en beneficio de todos y cada uno de los
planteles que integran nuestro subsisiema y por ende las localidades en gue se encuentran.

Gestionar la realizaclon de nuevos proyectos en beneficio de los flanteles, con Dependsnicias y/o Organismos.
Promover la elaboracion de los programas que pemitan proteger \bonservar y acrecentar el pafrimonio de nuestro
subsistema. :

Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las dreas o actividades que |l sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando Ins factores que hacen posible la rgalkacion de procescs en cumplimiento cen la
nommafividad y iegislacion aplicable.
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25, Las demas gue se deriven de 1a naturaleza del puestn y las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area(ii-_n_tégné} - N oL Mottvo

Corn e} Director General, Subdirector de Planeacion,
Direciores de Area, y a tados los niveles de ia organizacion,
grincipaimenie con sus colaboradores inmediatos.

-Coordinar pregfamas de trabajn a mvel diractivo lntemu
dirigir y -administrar Yos. progesos y sistemas de control de
gestion del subsistema, asegurando su calidad y oportunidad,

. asi como desarroliar-proyectos y estudios, necesarios para
apoyar la toma de decisiones, en conformidad a las politicas
infernas v a las normas legales vigentes.

Area lexterna) LT Hetive

Wantener ralacion referante en los tres Grdenes de gobierno,

Con funcionarios de instituciones piblicas, ejecutivos v~ -~ -."cen aceiones coma gestionar, organizar, congiliar y convecar,

representantes de org;niza'ciunas privadas.

e e s 80 € u @

manieniendo objetivos y metas espec;ﬁcos para el desarrollo
'y mejora del subsistema. :

: Conoclmnentos Basu:os '
Pasnsr grado acEdemlCD de Iicenmatura debidamente comprobado.

“:Teniar 2 afios de experiencia laboral como minimio, en posaclones aﬁnes

~ Experiencla en desarrolld y controf de proyectos.”
Cenocimientos de estadistica, probabifidad y muestres.
Deteable que tenga conocimientos de seguimiento de obra:
Conacer el marca nermativo vigente para el CECYTE Durango., .
Céngzer ia Ley General de Transparencia y Accest a la Informacion Pub!:»..a
 Conpgeria Ley General de Responsabilidades Admmls?ratwas o
Demas leyes aphcabies para U func:on ) .

41 Sel:retana B

Nombre R '
B _Pugst: ?l i Secretar:a

Obistiva.

.

-'Realizarias actividades necesarias para lograr el desarrolio y-la consolldaclan dei procasn de Planeacsdn
Insfitugional que coadyuve al cumplimiento de 1a visién def CECYTE Durango, incluyendo-aspectos de

" mantenimiento, crecammnto de mfraestructura ¥ evaIuacmn msmucmnai en apego a Ia nonnahwdad
" aplicrble.” -~ -~

Area de Adscrlpcmn . Dlreccmn de Planeaclon ..
Puesio Supencr o Blrector de. Planeacmn

Jerarquia. : N e

b

ik

Numbre del. Puesto, f,_,Secratar,a -

Puesta(s) lnfer:ur(es) No Aplu::a

Funciones v Responsabt':dades ’

Realizir &5 uch\lldadES secretzrisles de la oficing de la Direccion de Pianeacion, ccr1 ja ﬁnahdad dz :umplar con fos objetives
_ metas y proyectos definidos en el programa. esiratégico del CECYTE Durango .
“ Respaidar al Director de Planeacion cin ka ejecucion del trabajo secretarial, itegrar yorgan:zar arcmvc ¥ lcs sisteinas de
_regisirode la m‘armacmﬂ relacionada con la actividad de! CP‘Cy"E E Duranfic, S o .

Fecibir y canalizar 105 asuntos de correspandencia,

‘Confrolar los archives ge la Direccin de Plansagion, péra el segmmsenm Y, ccntmi de aUllV‘ﬁEdEb .. e

‘Desahogar todz c|ase de ﬁlitgevms ardenadas por el Direclorde Planeacmn

: k‘:é’municécién hhema [ Exte'ma

Ama‘lntema} oL g -+ Motivo. -

Con & Difector de- Piareucmﬁ y a todos Ios mveles de Ia " Recibir y dar segulmlento a mdscaclones labora!es
organizaciér.” = - Brindar apeyo ‘4 1as soficituded y requenmrentos ‘de los

Area(extema) S AL ”Motwo

diferentes departa*nentos ¥ p{antele:.

Con” funcionarios, dz mshlucmnes pubhcas e]ecuuvos,y Reslszarlas hvmiadesyrespunsabmd des delegsdaspm ]

representames (ie o"oamzamones prwadas s

. Director Qe= neaclén
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Conocimiontos Bisicos
= Contar con conecimientos secretariales, )

= Esdeseable que teniga expenencia en trabajo similar. -
. Conucer el marco nonnauvo vlgente para ef CECyTE Durango

4.2, Subdirector de Planeacl o1

"°;’:,2’:mf - Subdirector de Planeacién __
e TAlE par con el dsreclor de Flaneacion; reallzar las actividades: necesanas para !ugrar af desarrulln y a o
Objetiva . _cunsohciaclﬁn del proceso de, Planeactdn Institucional, que coadyuve para el cumplimiento de objefives
- "y metas det CEGYTE Dm_'ango apoya_ as,con las estrategias de planeacliin.
Area de Adscnpclén ' D:recmon da Plsnaaclén
Puesto Superlor Dlrechor de Planeamé

Nombre del Puesto ;

Jerarquia R o Jai
Jefa de Deparlameéhto dé Evaluacion y Es!adisnea
Puesto(s) Inferlor(es): Jefe de Departamento de Planeacidny Programacn&n

. Jefe de Depariamentc de Proyectos ¥ Prugramas
) Jefe de Depariamenﬁo de Infraestmctura :

“Funciones y Respnnsahtlxclades

1. Impulsar las acciones de planeacion que realizan cada ina de las éreas adscntas at CECyTE Durango para el alcance de
les objetivos y metas,
Realizar el seguimiento de la instrumentacion de mecanismos de seguimiento y control ‘de programas y presupuesto
autorizado.
Coadyuvar al disefic y aplicacién de las metodologias para Ea formulaclon dei Programa Insllfuclcnal de Dasarmllo,
programas de mediano plaze y largo plazo. ;
Contribuir a que los convenios de colaboracién se reai:r.:en en beneﬁmo de ia mfraesiructura fisica y equam ento de

- planteles y Direccion Generalayidando ! cumplimiento.de metas.y. objetivos del CECyTE Durango.

Vigilar la cofrecla aplicacién de recursos exiraordinarios para-forialeder las: actiones -de-infraestructura, equapamienta ¥
cormanicaclén en pianteles que cuenten Gon us Mayor Tgzago. fisico-y equipamisnto educativo de vanguardia y acorde a las
necesidades actuales. -

8. Coadywar con las distntas éreas del Colegm en fa generacin deindicadares su. aphcacmn. segmmlento ¥ evaluacion de
los mismos que permitan evaluar los avances en el programa | tnstﬂucwna! de Desarroi]u yen tndns los proyestos que tengan
asignado un presupuesto.

7. Dar seguimiento a las acciones efeciuadas entre la unidad.de transparencla yia d:recclén dé p!aneaclon. para la difusién
de los datos estadisficos una vez aprobados por fa Direccién General,

8. Verificar con las demas unidades admimstratwas proporclonen la mfurmac:én recesaria para el buen desarrolio de las
actividades institucionales.

9. - Verificar la informacion esiadistica Jde Ias aclw:dade de su érea con !a ﬁnahdad de establecar corﬂroies que. permitan la

- mejora continua de:sus fuhelones: . e -

10:- Revisar, en’ coordindcién con el Dlrecmr de Ptaneamén }a elaboraciérr de pmgramas de fortalecimlento. mantemmlento
conservacian de infraestruciura fisica de_ los planfeles y Dlre;:chﬁn generat considerandu que & mstancla faculmda paral .

tema de infragstructurs es e INIFEED; -~ . - - AN

11. Revisar en coordinacion con el director de planeacmn y el Jefe de mfraeslructura Ia docﬂmentacmn correspondlente alo
expedientes técricos de obra-résiiltantes de-los convenios que realice e subsistemaicon las diferentes instancias.

12. : Supervisar que se presenien los avances-de obra para las Juntas Dlreeuvas en coerdmaclén y para 5 mstanmas queasl lo
requ:eran

13. Revisaren coordmacrun corv el director de planeacién y.el ;efe de planeacmn ¥ pmgramacién ias propuestas para 1 crezcion

" de nuevos centros educativos de trebajorpars educacién media. supanor en ef CECyTE Durango. para presentarias ala
Subsecretaria.de Educaclon Media Superior en Méxica.

14,7 Verificar gise flos proyectos se:lleven a cabo previa autosizacion por: Ia instanciz correspundlente RS

15. Revisar que los responsables de los planteles colaboren con propuesias para Ia elaboracitn de los programas y prcyectos
conforme a las caracteristicas, necesidades; prioridades, slcances y de cunformldad a la nm’matmdad apncab!e.

16. Supervisar los programas g autorizados, - A

17. Superdsar, inspeccionar y vigilar que las dreae o acbvrdades ‘que lesean es:gnadas 5@, lieven a cabo det meiners perhnente
considerando los factores que:hacen posib[e la realizacién de- procese ncumphm:entﬂ cen' la nonnatwrdad y legislacion
aplicabie. B -

18. Las deémas’ que 58 denven dela naiuraleza del puestu . las gle seanen mendadas pur ef_ supano nmadiat ol

;o koM
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CceECYTE -
] Durango
Comumcaclén Interna y Extema
Area (interna) - ) 7 Motive - .
Con el Directar General, Director de Planeacidn, Directores  Coordinar. prcgramas de U“abajo a. nlvel dlreczwo interno,
de. ez, ¥ a todos los niveles de la organizacion, ... irtgie v ‘adminisirar los procesos’y sistemas de contral de
_pr!nupalmente £an sus colabpradores‘inmediatos. . " gestitn del subsistéma, asegurandc su calidad y opariunidad,

* - asi come desamollar proyeciossy. estudios, necesarios para
apoyar la toma de-decislones; en cunforrmdad a las polmcas
_ N L internas y a !as normas legates vigentes.” T -
Area (externa} : . ; Motivo - . L -

Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y . . . Mantener reiacién refenen:e en. los ires 6rdenes de gobremo
representantes dé organizaciones pnvadas - © con.acclonés como.gestionar, organizar, conciliar y convagar,
. e o s _ manteniendo objetivos.y metas especiﬁcos para el desarrollo

) ymejora del submstema ;

Condcimie’ntns‘Bésicos .
Poseer grado académico de licenciatura debidamente.comprobado.
Tener 2 afios de experiencia laboral come minimo, en posiciones af‘ nes.
Experiencia en desarrollo y conirol de proyectos ) :
Conecimientos de estadistica,. probabilidad y mues!reo
Conocimientos de informatica administrativa, - -
Deseable que tenga conocimienios-de segmmlenlu de ubra
Conecer el marco normative \ngante para el CECyTE Dumngo
Caonocer ia Ley General de Transparencia:y Acteso ala Informacion Piblica.
_ Conocer la Ley General de Responsabmdades Admumstratnvas
“~ Demas leyes aplicables para su funcuﬁn

48 8 &2 3 " 0 8 w8

. =i : ‘o B

4.2.1, Jefe de Departamento de Evaluacidn y | Estad;staca

ﬁio;::;rset:e‘ Jafe de Departamentn de Evaluacldny Estadfshca T )
- C-)bj;tiv ‘; F'reparar v dar segu:mlenlo a lns procesos mherenles de i valuacida y Esla(ﬂsﬂca. bajo Ia supemsmn
cE dei Birectory Subdirector de Planeacibn. - S Y E :
Area de Adscnpclﬁn : Direcciﬁn de Planaaclén ’ -
T .F‘ueto Superior: . .*Subdlrectorda PIaneacién
. Jerarqu_ia SR R : .
‘ T . Nombre del Puestg Jafe dat lgepartamento )
T T LT T T Puésta(s) Inferior(es)” __Noz\p:ica : -

" Funciones y Responsahuluiades

1. Goordinar los frabajos -de Evaluaclon. institucional y Esladistma. con las. unidades orgénlcas del CECyT E Durango
. asi como con las dependencias y drganismos de la. Sedretaria de Educacién del Fsfado de Durango y de ia Secretaria

- e Educacion Piblica, conforie a ta:normatividad correspond:enie sugliiendod la Dlrecmén General Ios programas_:
de inversion pertinentes, para la.implementacion de proyecios educativos.

2, Supervisar y difundir la metodologis e mstmmentos para la elaburacmn de la- Estad!suca Basu:a e lnd:cadures de los
© - planteles det CECYTE Durango. . . co L :
3.  Elaborar el Programa Anual Cperativo del Departamenlo de Evaluacién y Esladlsuca -
H 4. Elaborar instrumenios y herramientas de apoyo de- cémputo para madyuvar en la elaboracl c;e’ Ia‘"Estadisiica Basica
de los planteles del CECyTE Durango. - : .
- B, Solicitar.y asesorar & los responsables.de los planteles el llenado:de. ios formatos de Estad:staca Basu:a R
. 6, - .Elaborarios repories. de I6s formatos de Estadistica Basica y entregar para su remsudn al Dtrector de Planeacnbn ¥ al
Director Académico.
! 7. Supervisary dlfundlr Ia metodoiog lae mstrurnenios para la. eiaboracuén deta Evaluacién de Ios planteles del CECyTE
‘Durango.

8. Elaborar mstrumenlos y herramlentas de apoyu de cémputo para coadyuvar en [a elaboracibn de fa Evaluacaén de
los. planteles del CECYTE Durango.
9. - Supervisar; inspeccionar y vigilar que las #reas o.actividades que le sean desrgnadas se lleven a. cabo de. manera .
. .- pertinente, . considerando. lus factores que hacen posible |2 realifpcion de procesos en cumphmlentu eon la
: normatividad y tegislacién aplicable.
10. Las derrids que sa deriven de [a naluraleza del puesto y las que sean

comendadas por ef superiar mmedlato.
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cecyTe:
h . Burangoc .

Comunicacién Interna y Externa
Areafinterna) . . . Motivo _
: R Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales.
Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes departamentos y planteles, - :
Trabajo en conjunto con los Directores de plantstes para

recabar informacién y en base a dicha informacin elaborar
Estadisticas. S ‘

Area (externa) : Motivo

Con funcionarios de insfituciones ptiblicas, ejecutivos v  Realizar las actividades de apbyo @elegadas par el Director y
representantes de orgapizaciones privadas. . Subdirector de-Planeacion. . .

Con el Direvior General, Director de Planeacién, Subdirector
de Planeacion, Directores de Area y a todos los niveles de 1a
organizacisn.

Conocitnientos Basicos
Poseer grado académico de licenciatura debidaments comprobada,
Tener 2 afios de experiencia laboral como minime en puestos similares,
Conocimientos Bagicos sobre Evatuacion Institucional, )
Conocimientos solidos de estadistica, probabilidad y muestreo,
Conocirientos sdtidos de informatica administrativa. }
Conocer e roarco normaltive vigente para el CEGYTE Durango.
Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso & laInformacion Piblica.
Conocer la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Demas leyes aplicables para su funcidn.

* a8 8 0 % % e o

4.2.2. Jefe de Departamento de Planeacion y Programacion

D;?::: el . Jefe de Departamento de Planeacion y Programacidn ]

" Goadyuvar con el Director de Planeacién, Subdirector de Planeacith en fa elaboracion y ejecucion de
_ Ohbjetive  ios diferentes prégramas, planes y manuales nomatives que regulan la actividad det CECYTE Dirango,

.- en gl cumplimiento y gvaluacin de los objetivas y metas del subsistema. e
Area de Adscripcion: Diraccitn de Planeacién
Puesto Superior: - Subdirector de Planeacién
Jerarquia : :
Nombre del Puesto . Jefe de Departamento
' . Puesio(s) Inferior(es); - Jefe de Oficina de Cantrol Presupuestal )

Funciones y Responsabilidades

1. Coordirar cen ias distintas areas del Colegio para la elaboracion y presentacidn de Programas de Desarrollo-(PDID),
Programas Anuales (PA).y proyectos especificos elaborados en cada una de las areas del Colegio, apovando en
cumplimignto de las metas especificadas en cada uno de ellos; para sy presentacidn ante las autoridades
corespondientes come son la Subsecretaria de Educacién media Superior y Coordinacidn Nacional de CECYTES,
ademds de las Estatales como son 1a Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado de Durango y Secretaria
de Educacion del Estado. .

2. Coordinar, elaborary presentar la propuesta de Inversion al Director de Planeacion y Subdirector de Planeacion, para
el programa de ampliacion & la coberiura para nuevas plazas docentes v administrativas y-horas semana mes de los
planteles y Direccién General, y entregerias a la Subsecretaria de educacion media supetior en México. :

3. Coordinar la elaboracion de las propuestas para la creacion de nueves centros educativos de trabajo para educacitn
media superior en el CECYTE Durango, presentadas al Directer de Planeacién y Subdirector de Planeacion ¥
entregarlas a fa Subsecretaria de Educacion Media Sugerior en México.

4. Cofaborar en la integracion del Programa de Desarrollo institucional (PDI) del CECyTE Durango..

5.  Colaborar con Ias distintas dreas en la definicion de los indicadores que permitan evaluar los avances en ef Programa
Insfitucional. . . . .

6. Trabajar con ef Director de Planeacion y Subdirectar de Planeacion en la elaboracién de! Programa Institusional de
Desarrolio; Programa Anual (PA) y pregramas de mediano y largo Plazo, asi como del cumplimiento de metas de cada
uno. .

7. Trabajar en conjunto con el Director de Planeacion y Subdirector de Plapeacién para etaborar e integrar y presentar e!
presupueste del Programa Anual del CECyTE Durango, para las difsrentes instancias que asi le requiersn tanto
federales como estatales en coordinacion cor las diferenies dreas d=! CECYTE Durango, con la supervision def Director
de Planeacion y Subdirecior de Planeaclin y asi como presentar y dar seguimisnto al cumplimiento de melas.

B. Eiaborar el Programa Anual dei CECyTE Durango.

8. Elaborar el Presupuesto Anual para el Programa Anual Qperativo ,
{MIR) para fa Secretaria de Finanzas y Administracion def Estado.

10. Dar seguimiento al Programa Anual Operativo con la Matriz de resulados.

<

sicomo la elaboracién de Matriz de Resultados
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11. Coordinar con el Director de Planeacion y Subdirector de Planeacion, elaborar- las reprogramaciones de presupuesto
de acuerdo con las necesidades, asi como supervisar las modificaciones al presupuesto de egresos del CECYTE
Duranga, autorizado en el Programa Anual vigente y someterias a ia aprobacion de [a Junta Directiva 2 propuesta del

. Dwector General.. .

12. Cooerdinar vy Tealizar los estudios de fachblhda:! para los nuevos espacios educativos de acuerdo a las necemdades
detectadas por Direccion Académica, o por salicitudes expresas de las comunidades en &l forde de nuevas creaciones

. - deia Subsecistaria de Educacién Media Superior,

13. Coordinar y realizar la propuesta de nuevas figuras directivas, administrativas, y docentes horas/semznal/mes para
presentarse ante la secretaria de educacion media superior en Mexico, previa autorlzacion por iz Junta Direcliva.

14. Atender y coordinar las soficitudes de informacian solicitadas a ta Direccian de Planeacion por las diferentes 1nstanmas

" ydependencias que asi lo requieran. '

15. Coordinary asesarar alas diferentes direcciones det Culegm a través de ta metodologia de marco iogice, fa elaboracion
del Programa Anual, al Director de Planeacion y Subdirector de Planeaclén y presentario a fas distintas avloridades y
dependencias que asi lo demanden para su auiorizacion. -

16. Dar segmmrentn a ios programas de desarrollo, anual y proyectos espec;ﬁcos elahorados en cada una da las areas dei
colegio, para el cumplimiento de tes metas en cada uno de 2lios. .

17. Informar & Ia Direccién de Planeacidn acerca del desarralio v resultados de sus funciones.

18. Colaborar en la coordinacioh, asesorfa y seguimiento de las acclones de pianeacrun que reafizan cada unads las areas
adscritas al colagio y presentar los resullados chienidos.

18. Presentar ai Director de Planeacion los indicadores deﬁmdos para qJe sean anorpursdos ai nstema de Estad:strca v
Evaluacion institucional,

20. Solicitar a tas direcciones del CECYTE Durange, :rrtegrar ¥ presentar ai Dsrector de Planeacubn ta especiﬁcamnr: de las
necesidades de la instilucion, referente a l&-necesidad de creacidn de nUEvDs  servicios, plazas docentes y
administrativas (PRODET)

i 21. Asesorar a ias dreas en i@ inlegracion del presupuesto dei Programa Anua! de acuerdo a las Ifneau de desarrollo.

i objetivos y estralegias, acciones establecidas en el Programa Institucional y de conformidad a la normalividad aplicable.

! 22. Dar seguimiento a las diferenias solicitudes de informacion par parte de transparencia Macional y Estatal a través de
sus plataformas en internet ylienedo de todos: los formatos refacionades a-este portal de fransparencia dé manera
trimegtral,

23, Supenﬂsar. inspecciorar y \ngllar qus las Breas o ‘actividades que le éan designadaq sa Ilevﬁn a cabe de manera

" pertinente, considerando los, ‘ar'torcs que hacen posibile la a'eailzamon de procesos an cumphmzentn con fa nermatlvided
y legislacion apicable.
24 | a3 demés que se deriven de s naturaleza del puesta'y las que sean encomendadas por el superior inmedizto.

Cnmumcat;lén fntema y Extema

i Area {interna) _' Mctivo

Caon e Director General, Direcior de Planeacidn, Sl.bdifEGfo Recibir ydar segunmen%c a indlcaclones [ahorales.
de Planeacion, Directoras de Area y a todos los nlvnles de la Brindar apovo a {as soliciiudes y requerimients de los
organizacion. - diferentés departamentcs y araas.

Area (extema} Do e : - . Tolive
; " Reglizaras actwudades de apoyo delegadas par el DII’eCan ¥
“Subdirector de Planeacion en la atenclon de las sclucﬂudes

Cun funmonarias de !nsﬂtucmnes pubhcas e;ecuhvos ¥.
' e mfo"nacm’m

represnntantes de- urgamza(:lnneb pnvadas TS

% . .. Conogimientos. Basicas. .

%seer grado academmu de lf:enolatura debidamente cnmpmbado

~ Tener 2 afios de experienciz laboral en puestos smiarns como mlmmo

. Conoteradmo alaborar.estudins de factibiidad. - .

- Tenar conarimienios slidos en control de- pmyectr-s
Tener conocimientos solidos en control| presupuestat R IR i
Tener cunocimierito de comy’ estructurar Gt Cusdro de Mando lixl egral Conocer ta normatmdad apllcable a ia
Progrsmacion Detallada (PREDET). -~ ’
Canocer el marso normative especiiico de l2 Secrs-tana de EdUCau
‘Conocer 8t marco nasmiative vigente para el GECYTE | Durange. -

" Cendcer la Ley Géneral de Transparencia y Acceso a ia [nforracion Pablica.”

_ Conoger la Ley General de Responsatilidades, Admmlst:atlvas

Demas feyes aplicables para sy funcléﬁ

B O A R

an Publlca en matena cepmneamén
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4.2.2.1. Jefe de Oficina de Control Presupuestal
Néﬁ:ﬁ: el Jefo do Oficina do Control Prsupusstal . .. . .
) _ Auxiliar al Jefe de Departamento de Planeacion y F'rograrnacmn enla reallzacmn de las acti\ndades
Objetivo " necesarlas para lograr el desarrollo y la conselidacion del procese de planeacién institusional y
- coadyuve al eumplimiento de fa vision del CECyTE Durango.
Area de Adscnpcmn " Direccién de Ptaneaclon
Pussto Supermr 'Jefe da Deparbamento de Planoaciﬁn y Programacmn
Jerarquia .
Numbre del Fuasto ) Jefe de Of‘ icina

Puesto(s) lnfenor(es) -No Aphca

- Funclones ¥ Responsabilldades
1, Auxilisr a las distintas éreas da trabajo y tareas que le sean asignadas pnr el Jefa del Departamenio Planeacion y

" Programacian. -

2. Coadyuvar con el Jefe del Departamentn de Ptaneacton y Programaclun en Ia elaboraclnn del Programa Anual
Operalivo.

3. - Coadyuvar con el Jefe del- Departamento de Pfaneactén -y Programaclén en el segulmlento a las actlones de
planeacion que reakizan para la presentacion de los resultados obtenidos.

4. Auxiliar en los trabajos de recopilacién de informacién para la a elaboracion del Programa Institucional-de Desarrolio;

" Programa Anual {PA) y programas de mediano y largo plazo, asl como del cumplimiento de metas de cada uno.

5. Auxiliar en la elaboracion del presupuesto del Programa Anual det CECYTE Durango, con a supervision del Director
de Planeacién y Subdirector dé Planeacion, asi como presentar y recop‘!ar la mformac:én para dar segmmiento al
cumplimiento de metas.

6. Auxiliar al Jefe de Departamento de Planeacion y Progiamacién en las dcferentes encomlendas de; trabajo que le sean
asignadas por las diferentes instancias y dependencias.

7. Darseguimiento y controf af ngrama Anuat de presuptiesta, programado confra elerc:da

8. Auxiliar en las modificaciones de presupuesto cuando (o requiigra | direccidn de planeacion,

9, - Supervisar, inspeccionar y.vigilar que las éreas o actividades. que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los fagiores que hacen posblefa reallzacron de procegos en cumpllmrento con Ia nomatividad

- ylegislacion aplicable. .
10. Las demds que se deriven de Ia naturaleza dei puesto y Tas que sean encnmendadas por el supennr infriediato.
7 Comuriicacitn ntermay Extema T -
Area{interna). - . . : o s - Motive ce . .
Con Jefe de Depariamentc de Planeacion y Programacion, Rechir y'dar segmrmento a mdicamones labarales
Director de Planescidn, Subdirector de Planeacion, Brindar apoyt a las solicludes -y requenmnemos de los
- Directores de Area ya tudns los nwe!es de Ia urganlzaclon : -drfererﬂes departamentos v areas .
_Area (extema) o ) " Motivo
Realizar las actmdacfes de apoyo delegadas por el -Jefe de
Con funcmnanos de mstltuc[ones publicas e;ecutwos Y
4 Departamento de Planeacion v Programacion,. Director de
representantés de organizaciones privadas. Planeacion y Subdirector de Planeacién.
Conocimisntos _Bésicos
»  Tener2 afios de experiencia laboral.
*  Deseabls experiencia laboral en puestos en funciones afines.
« Conocimiontos de informatica administrativa, 0
e . Deseable experiencia en. puestos similares. "~
«  Conocimientos de estadistica, probabilidad ymues!reo
»  Conocer marce normative del CECYTE Durango.
=  bLey General de Responsabilidades Administrativas.
s Ley General de Transparencia'y Acceso a la Informacién Plblica.
»  Demds leyes aplicables para su funcidn,
¥
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Ourange
4.2.3, Jefe de Departamento de Proyectos y Programas
N .
.oPTtgr;:el B Jefe de Departamento de Proyectos ¥ Programas
e ) Preparar y ‘dar seguamlento alos prucesos mherentes de Proyectos ¥ Programas ha;n ia supewas:on
Ohjetivo -
. el Director de Planeacion. e
Are_a de Adscripcion: ' Dlrecclon da P!aneacién
. .. Puesto Superfor: 8ubd:rector de Planeaclén
; . Jerarquia Mombre def Puestc Jefe de Departamento
Puesto(s) inferior(es): " Coordinador Tecmco ‘:SDEulG{IZadO de Proyeclos tAuxitiar de Proyectos

.y Programas)
Funciones y Responsabilidades

1. Proponer en coordinacion con Ja Direccion y Subdireccion de Plangacion, los fineamientos para o crecimiento y
desarallo.del subsistemna medlante proyectos y programas en correlacion al plan de desarrolic-del estado {PED),
y directamente en beneficio de todos y cada uno de los planieles que irtegran nuevlro subsisterna y por ende las
_ localidades en que.se encueniran.

2. Coordinar los Programas y Pfuyec'los autonzados. con fas unidades ergamcas del CECyTE Durango asi como
con fas dopendencias, organismos, instituciones, conforme a la normatividad correspondiente, mediante una -
metodologia comprometida de actuacién en funcién de las necesidades de nuestro subsistema.

-Gestignar Ia reslizacion de nuevos proyectos en beneficio de los planteles, con -Dependencias yo Drganismos
Coordinar con. la -Direccién de Planeacion y Subdireccidn . de Planeacién para. programar los. proyectos
institucionales que se-llevaran a cabo previa autorizacidn de fa autoridad correspondiente. \ .
Solicitar a los responsables de ios planteles fa colabaracion de propuestas para la e!aboracmn de !os programas
y proyectos conforme a las caracteristicas, necesidades, pricridades y alcances.

Integrar las-propuestas de los proyectos y programas institucionales que se ilevaran a caho.pravia autonzacuén .
de la autoridad comespondiente.
Realizar reportes calendarizados de avances de los proyectos con, el f n de supemsaravances y metas : :

Aclualizar la metodologia.de los procesos necesarios para realizacidn de proyectos con objetivos a fargo v mediano
plazo.

- Elaborar los informes de las résultades de los proyectos que se realizaron 2 Director y Subdiréctor de Planeaclon

- Recopilar ia documéntacton -hecesaria para la integracion def expediente dé proyettas.: .

. Colaborar con el Direclor y Subdirector de Planeacién en la elaberaclon de log prngramas qus perm:tan proleger
conservar y acrecentar ef patrimonio de nuesiro subsistema.- ’ :

12. Realizar reportes de los programas. propuestos gue: nos. permitan medir ios alcances en funcion de las

necesidades. )

13. Buscar la parlicipacion en los programas de mezcla de recursos, subsidiados y de apoyo con mun|c1plos ¥ -

dependencias de los tres drdenes de gobierno. .

14,. Dar.seguimiento a los programas autorizados.

5. Informar a la Direccion y subdireccion de Planeacion acerca del desarrolln ¥ resultados -

16. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera_

. . pertinente, considerando les factores que hacen posnble la realizacién de procesos en cumphrmento con la

i : ’ normatividad y legislacion aplicable.

-17. 'Las demas que se demren de Ea naluraleza del puesio y Ias que sean encomendadas por el superlor inmediato,

I

Y
Io”

Comunicacidn Interna y Externa

Area {interma) Motivo

: Recibir y dar seguxm!ento al indicacionés |abnra|es .
: Con &l Director de Planeacion y Subdirector de Planeacidf, Brindar apoyo 'a las solicitudes y reguerimianios de los
Jefe del Departamento de infraestructura y lodos los niveles  diferentes departamentos y p!anie[es participar de manera

de ia crganizacion. conjunia en las propuestas. convenros cumxtes que “este
departamenté refiera,
Area (externa) Motive
| Con funcionarios de insfiluciones publicas, ejecufivos y  Realizarlas. actwrdades de apoyo de!egadas porel D:rectory
: representantes de organizaciones privadas. Subdirector de Planeacién. - o

e
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- Tener conocintientos sgfidos en control de Proyecios y prégramas.. -~ . 7% e Tl e e %
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O DEL ESTADO DE DURANGO - - - ’ .
g . Durango - -

Conocimientos Bésicos

Poseer grade académico de licenciatura debidamente comprobado.
Tener 2 afios de experiencia laboral.

Habilidades de gestorfa. ) _

Deseahle experiencia en desarrolio de proyectos.

Conocimientos de informética y basicos de AutoCAD, sketch up, 3d estudio, photo shop.

Tener conocimientos de las normas de contratacion de amendamientos y servicios.

Conocer ¢f marco normative vigente para el CECyTE Durango. :

Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso a [a Infarmacion Pliblica. .
Conocer la Ley General de Responsabilidades Adminisirativas. Demaés Leyes aplicables para su funcién.

4,2.3.1. Coordinador Técni_co Especializado en Proyectos

No;;:;: ol - Coordinador Técnico Especializado en Proyecios
' Ayudar y contribuir con el Jefe del Depaitamento de Proyectos y Programas en la realizacion de
Objetivo dclividades necesarias para lograr un buen proceso de planeacion y ejecicitn de los Proyectos y
. Programas del subsistema. . e
Ared de Adscripcion: . Direccitn de Planeacion o
J . Puesto Superior; Jefe de Departamento de Proyectos y Programas
erarquia o e P Svaruoeirai e Avbunivbnt. S lhbut it
9 Nombre def Pueste . Coordinador Téenico Especializado en Proyectos -
. Puesto(s) Inferior{es): No Aplica
Funcicmes y Responsabilidades .
1. Auxiliar a las distintas dreas de trabajo y tareas que le asigne e] Jefe del Departamento de Proyeclos y Programas.
2. Coadyuvar con el Jefe del Depaitamento de Proyectos y Programas en la elaboracién de Proyectos de las

BNE ;R W

diferentes necesidades yio gestiones de ios planteles y oficinas cenfrales.

Redlizar la elaboracitn de proyectos para los diferentes planteles o Direccion General,

Realizar la supervision de los proyectos institucionales en el campo donde se realizan.

Elabarar informes de proyectos realizados.

Recopilar la documentacién necesaria para la integracion del expediente de proyectos.

Dar seguimiento a todos y cada uno de los proyecios y programas, propuestos y autorizados. .
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lieven a csbo de manera
pertinente, considerando los factares que hasen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con ia
normatividad y legislacion aplicable, i

Las demas que se deriven de la naturaleza def puesto y las que sean encomendadas por ef supertior inmediato,

Comunicacion interna y Externa

Area (interna) Motive .

Con el Jefe del Departamento de Proyectos y Programas, con  Regibir y dar seguimiento a indicaciones labarales.
el Subdirector de Planeacion, con ¢l Director de Planeacion,  Brindar apoyo a las soficitudes y requerimientos de los

¥ # todos los niveles de ia organizacion. diferentes departamentos y planteles,
Area {externa) ' Motive
i Realizar las aclividades de apoyo delegadas por el Jefe del ]

Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y
representanies de crganizaciones privadas.

Cofegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Duran

Departamento de Proyectos y Programas, Direcior de
Planeacién y Subdirector de Planeacién.

GConocimientes Basicos

Contar con grado académico minime educacion media superior debidamente comprobada,
Tener 2 afios de experiencia laboral,

Deseable experiencia laboral en puestos en funciones afines.

Cenocimientos de Office, Windows, AutoCAD.

Tener conocimientos de las normas de consiruccitn en planteles educativos y oficinas.
Conocer el marco normative vigente para el CECyTE Durangs.

Conocer la Ley General de Transparencia y Acceso & la Informacion Plblica,

Conacer la Ley General de Responsabilidades Admifistrativas.

Demds Leyes aplicables para su funcidn.
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4.2 4. Jefe def Departamento de Infracstructura

" Nombre del L L
‘ Pussto V‘Jeﬁg dol Departamenio de Infraestructura - " S

. Coadyuvar con el Director de Planeacion y Subdirector de Planeacion en fa elaboracion de os diferenies
Objetiva . programas, planes y manuales normatives que fegulan la actividad del CECYTE Durangs, darle

| seguimientc a su chiservancia y detido cumplimjenio, asi come supervisar k2§ obiras ¥ slequiparmienta -
" del Subsistema, : ' ' ' L L

i fraa de Adscripgion: - Direccion de Planeasion - ..
‘ . Puasto Superior:. - Subdirsttor de Planeacisn - "
Jorarguiz F T
Mombre del Puasto Jefe del Departamento o ] i
Pueste(s) Inferior{es): Cuordinador Técnico Especializado de Costos (Auxitiar de Costos)

Funsiones y Responsabilidages . )

4. Supervisar el proceso de consiruccién de ies.obras gn general, mantenimienios preveniivos ¥ correctivos. B
‘equiparniento debe ser corforme 2 las necesidades de los gladteles, segln sea ol case por convenios o
proyectos especificos para cada uno da eilos, perla instancia nosmativa INIFEED, censtructores o prestadores
de servicios dol padron de proveederes el gobiemo del estade, contratadas para’ los manientnientos
especificos  la infraesiruciura fisina dél subsistema CECYTE Durangoe, de-zehformidad 2 fa normafividad
aplicadle. . - - : . e . e e

2. Trabajar con el Director de Planeacion y Subdirector de Planeacion en la elaboracion de programas de
fortalecimiento, mantenisnianto v conservacion de infTaestruciirs fisica de los‘planteles y Dirsccidn general.

3. Coordinar con £l Director de Plansacion y Sutdirector de Planeacion, lss propuestas 1&cnicas aguerdo cot las
necesidades de infraesiructura de los planteies ¥ 4reas administrativas gue inlegran 18 Direcein Genere!.

4. Proponer v coordiner los provecios dg crecimvants de la infraestructura Holos de jos plantsles acorde 2 sus
sspevialidedes, neceskiades v carabtaristieds propies de caifa regian.

5. . Asesorar en la gesiion de apoyos a la infraestrucurs fisiea para la aplicatién corrects de:los recursos.asl como
Ja prepussta iéonica negesaria ¥ funcienal. - . .. - PR T L S L A LT

4 Revisar en coortinacion con i subdiréccion.de planeation ia documesiacion sorespondienie & lus expedientes

. ticnices de obraresulienites de s sonvenics que realice st subsistema con las difsrentes instancias.

7.' Participar con la, propuesta técaica v fundamentos necesarias para- l2 elaboracion de maners legal de ies
eontrafos y cenverios de obras que reaiice =i subsislema en iotal apego = la Ley de( Fiblicgs. de! Egtado
de Duranaa, 2ste gn canrdinacion con =i depariamento juiidico. .. . S memrm e n el )

8 Pasticipar &1l a seleccion de los terenus gestionadas, comvenidas 0.adquirdos por el subsistaing para ef fuluro

- . desamolio de.planieles. dz edugacidn media suparios, yigilando que.suenien con ias caractenisicas ngtesanss

- gue sisubsistesnia Tequisiig: S B S AP PO S S e

8§ Superviser gue los trabajos topngrafices, que defimiten, describan y: psimifen, CompiEMEniar ios- pEacascs de :

-esusituracitn de los terrenos propiadad del subsistama. - . - - . (

10, Prificipar somo apoyo en fodas v cada una de lae acciones que Fefleren 2 fonstruceibn, mantenimisstos gue 3
se feven a oabo conforme a ia normatividag! aplicablac - o ,
T B 11, Coordinar y premover con ia direccién y subdireccion oursas de capascitacion sfines al mantenimiento de la
e Infraestucka fisica de los plantelss que integran el subsistema y su direcsidn genersi. TR
12. Coardinascon fa direccidn ¥ subdirescion de plangacion, vigilara el comecta aprovecha
que sa refieren & mantenirrdento ¥ equipamiente de tados Si 103 planisles. .. -
13, Integrar el Prograina General de-inversid i

vigntu de los recursos

 reperiar Ios avances a ia Giirstcitn ge Plandacion parg gue se

infcrme a las diferentes enlidades gubernamenisizs y supervisar las obras ¥ & anuipamiens de los planteles,

en base a Ips conwenlcs v proyecics especificts pava cada uno de ellos, resfizadas tanto por ¢ INIFEED como -

‘por constructores & provasdorss contratados por S CECYTEDWranac. . . . .. - .
: ; - Fungir de'enlace coi-et Instittio para 1& Infraestruchyr® Fisica det Esteds de Durangs (NIFEED), para gestion,

i : propuasta y supsrvision de proprimab federsigs-d¢ infTaesirucivia. A T e T
_Cantributr con sl Direclar de Pizneacion sh 1a sigboracién det Progrema instituciona de Desarcolle; Programas
de Mediano Plazo y Programas Ausles,. . - -

16. Eaborar @i

._\.
_4".-

-
o

plementar ¥ sntrege de cbra dal proyecta de inversidn anusl y reafizar ios ‘estudios de faciibifdad

= weves servicios de acusrdo a fas necssidades deételiadas jor'la Tireceidn Acsgsrnica ¢-por siiciudes
presas de las comunidades, . - : R

17, Fresendar los repories de avance de obras pureles insthncias que asi o requieran. : .

4B, Informar a ta Direccion de Planeacién acerca del desarroiia y résultados de sus funciones.. -,

19. Presentar fos avances de obra parejas Juntes Dirachivas en coordinacion eon la Subdiraccion.

Planeacibn. s S . L e e s

S 20, Superviser, inspsccionary viglargue las arees:o actividades que e sean designadas &e Hever a cabo-ds mancra

j periinente, considerando los factores que: haceh. po le Ja-realizaciin de precescs en cumplimientc con la
normatividad v jegisiacion aplicabls, ! e Seier oy e

i 23 d=mas que se deriven de la naturalesa dst pue's?i las (uUe sean encumantacas

Rireccion de

B
=y

inmmedista.

‘ A
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Comurﬂcacaon !nterna v Externa

Area {interna)

Con el Director General, Director dé Planeac}ﬁh. Subdirector
de Planeacién, Directores de Area, y afodos los niveles da 1

organizacién, - - principalmente  con. sus colaboradores.

inmeciiatos:
Areafexterna) . - . .-

Con funcionarios de insfituciores publicas, e]ecu’ﬂvas y
representantes de ergamzaciones pmladas

Motwo

Regihir y dar’ seguunlen’lu a mdxcacuones labnrales

* PBrindar apoyo ¥, asesoria a las solicitudes y requerimientos

de los diferentes depar(amenms y plantelés que infegran el
subzistema en los femas especiiices de, , mantemmlento.

_ rehabilitacién de la infraesiructura fisica.

Caracteﬁsticas especificaciones, situaciones pamculara de
1odos y cada‘unc de los de los terrenos de Tos planteles.

. Motivo

Realizar las autwadades de apoyo delegadas por ei Directory

" Subidirector te Planeacién.

Participaciones en framites, gesliones y propuesias ante las

" diferentes estancias, estataies mummpales y federales
seguncmnpeta - -

Conocimianbus Biasicos

"Conowmigntos de informatica.

E I I

adecuacion de espacios educativos.

Capamdad ‘des gestidn yrelaciones publicas.

4 & » d 4 & & % 8

y su Reglamento.

* _ Demss leyas whcables para su fumm:m.

42449. Coordinador Tacnico Espedaibadods Costos
" Nombre del

Puesto " Coordinator Técnico Especiatizado de Costos

Auxiliar g Jefe de Departamento de inrraeslrucmfa én. la reaiuzacron de 1as ac!iwdades necesarias para
Objetivo lograr €t desamolio y 1a consolidacitn del proceso. de Planeacion Instituclonal. de h\fraestudwa que

Poseer grado académico de ficenciatura debidaménte’ compmbadu
" Tener 2 afios de experiencia 1abura_! COmy’ mxmmu en pueslos afines a la planeacion .educativa o la infreesiructura.

Deseable experiencia en elaboraciin pamcrpaclén de prayec:tos construciivos, de maﬁtemrmento fehabf!'rtac;én y -
Tenercohocimientos en normas de oons%mcmén de flantales educativos.

Conocimientos de control y archive de documentagitn.

Conocimientos de mantenimiento {eléctrico, Mdraulicosanitario).

Amplic conocimiento geografice de la extension tenitorial de nuestn gstado. -

Conoder €l marce normativo vigente para el CECYTE Durange.

Conocer ia Ley General de Transparencia y Acceso a fa informacién Pablica. --,-

Conocer ia Ley Obras Publicas del Estade de Durango.

identificar los aspectos normalwus incluidos en la Ley de Obras Piblicas-y Senncms reiamunados con. las mismas

Conocer la Ley General de Responsabihdades Adrmnlstatmas

- coadyuve 3] cumplimiesto de la visidn del CEGYTE Durango.

Area de Adscripcion:
F'uesto Supenor -

' Jerarquia :
Nombre del Fueslo

_ Direccidn de Planeac!én o
L Jefe de Dapartamento da Infraistr.uctura o ‘
Coofdlnador Técnlco Especlallzado de Costos

 Pussto(s) Inferior(es):  No Apfica

Funciones y Responsabilidades

bk W e

Auxiliar a {as distintas 4reas de abajo y tareas que le asigne el Jefe det Deparlamento de infraestructura.
Coadyuvar con el Jefe del Departamento de Infrasstructura en ia slaboracion de Costes y/o Presupuestos de
las diferentes obras o necesidades de jos planteles y de nuestras oficinas centrales.

Redlizar visitas a planteles para conocer las necesidaties de infraestructura, mantenimiento, sefalizaciones y
todo lo necesaric pasa dar seguimiento a cubrir dichas necesidades.

Iniegrar los expedientes técnicos de obra y mantenimiento.

Coadyuvar can ol Jeie del Departamento de Infraestructura en la elaboracidn de proyectos arquitecténicos de

infraestructura de las diferantes obras o necesidades de los planteles y oficinas centrales.

~®

Realizar fa elaboracién de planos para las diferentes cbras en planteles o Direceidn General.
Revisar en coordinacion ¢on ef Jefe del Departamento de infraestructura la documentacion correspondiente a

ios expedientes técnicos de obra resultantes de fos convenios gue realice el subsistema con las diferentes
nstancias, de conformidad a a normatividad aplicable.

8. Participar en la seleccién de los temenos gestionados, convénidus o adquiridos por el subsistema para st futuro
desarrailo de planteles de educacion media superior, vigilaro que cuenten con las caracteristicas necesarias

que ¢f subsistema requisita.

Colegio de Estudios Cientificos y Fecnologicos de! Estado de Durange
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MANUAL DE ORGANIZACION -
DEL ESTADO DE DURANGO -

Durargs

Parficipar como apoyo en todas y cada una de Ias acciones que reﬁeren a cnnstrucmén ¥ mantenimlentos que
se lleven a cabo conforme a la normativa, i
Realizar i supervision de las obras en el campo dr;mde se realicen las obras.

Presentar los, repories de avance de obras para las. mstanclas que asi lo requneran.

Elabarar proysctos ejecutivos de obra.

Elatjorar delalles constructivos, . R
Controlar [as necesidades de mantenlmlenm y equxpo en los plameles .asieoma su enirega de ser necesano

Supervisar, inspeccidnary vigilar que las dreas ¢ agtividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
.. pertinente; conslderando. o5 faclores gue’ hacen pcstbie la reallzac:bn de prncesos ‘en cumplimiento con la

" normatividad y legisfacion aplicable.

16.

Las demés que se deﬂven de la naturaleza del puesto ylas que sean encomendadas por el superior inFediato.

. Comunicaclén lntema Vi E.xtema

Area (interna) o ‘ . Motivo

Con el Jefe det Depaﬂamanto de lnfraestzuctura. con el Recibir y dar seguimienloamd[cammes Iaborales
Subdirector de Planeacidn, con el Director de Planeacion, y  Brindar apoyo a las solichudes y requerimientos de los

a todos [os niveles de ks organizacién,

- diferentes departamentos y planteles.

Area (externa) ' _."  Mativo

. Reaiszar tas aclividades de apuyo de!egadas por et Jefe del
Departamento de Infraesiructura, Director y- Subdirector de

Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos-y.. Planeacién. Representacidn _técnica-. en  acuerdos v

reprasentantes de organizactones privadas.

convenios referentes al .manienimiento. Rehabiftacion y -
- adecua misnto de la infraestruciurs, ‘enlace tecnico con
instituto dé infreestructura dél estado (iNIFEED)

Conocimientos Basicos . -

Contar con grado académico minime Ligenciatura debldamenle comprobado en ingemeria Cl\nl Arqurtectura 0
cagrera afin.
Cursos afines ai Puesto.

Tener 2 ahos de experiencia laboral.

- ‘Deseable experiencia laboral en puestos en firiciones aﬁnes

Experlencia en {a elahoracion costos y presupuestos.

Contrato por tiempo indeterminado.

Conoeer marce normative del CECYTE Durango. b
Deseable experiencia en puestos similares., ' :

Deseable experiencia en desarmollo y control de proyectos. ST
Demas leyes aplicables para su funcién.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparenma y:Acceso ala Informacidn: Pub{ma
‘Conocer ta Ley Cbras Pablicas del Estado de Durango. :

.

Identificar los aspectas normativos incluides en fa Iey ‘de obras pubhcas ¥ servicms re!acronados con las mismas y
su reglamento. . o

Conocimientos sdlidos de Office, Wndows AutoCAD

Tener conocimienlos sélidos en normas de* cnnstrucclén de planteles educatlvos yof cmas

“iar .uiu"os ¥ thnoiouscos del Estado de Durarq‘\ ’
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Durangn

Direccion de Vinculacion y Extension
QOrganigrama de la Direccién de Vinculacion y Extension

_ DIREGTOR DE
) VINCULAGHON Y
EXTENSION
SECRETARIA
“ SUBDIRECTOR DE
VINCULACION
[ 1 1 - ] .
JEFE DE JEFE DE COORDINADOR
CEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE JEFEDEDEPTODE | | ‘momponiCO .
VINCULACION CON LOS SEGUIMIENTO DE EXTENSION EDUBATIVA ESPECIALIZADO EN
SECTORES EGRESADOS. Y SEGURY| - || N EDUCATH . SEGUIMIENTO DE
FACULTATIVO :
S — S |
o R NALE: - JEFEDE OFICINADE .
SERVICIO SOCIAL ¥ JEFEDE
B PRACTICAS B ACTIVIDADES
PROFESIONALES CULTURALES
- || erepeorcmane |- . . .. || <EFEDEOFICINADE
| EMPRENDEDORES - | =~ ACHVIDADES
I N R : R -DEPORTIVAS™ .- -
JEFE DE OFICINA DE || JEFEDE OFICINA DE
] CONVENIOS ' ACTIVACION ETSICA
|| JEFE DE OFICINA DE
FORMACION DUAL
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o : MANUAL DE ORGANIZAGION
: . B PAUATONS  COLEGIO DE ESTUDIOS GIENTIFICOS Y TECNOLBGICOS - -
! . DEL ESTADOD DE DURANGO -
I
inventario de Puestos de la Direccion de Vinculaciény Extensien.
! Ne.

Puesto

| Director de Vinculacion y Extension
| Subdirector de Vinculacion

Jefe de Departamanto de Vinculacién con loé Sectores

Wi

H

: 5 défe de Oﬁcinade Emprendedores
.  Jefe de Oficina de Genvenios
: 7 Jefede _Q_ﬁ?i_!_‘!f_i_ de S__g_rv-iéio Social v Practicas Profesionales

.. defe ds Oficna de Formacion Dusl

Jefe de Departamento de Seguimiento e Egrasados y Seguro Faculative

Jefe ééiﬁép?ﬂamemu de Extension Educativa
B Jffe de Oficina de Actividades Culiurales
Jefe de Oficina de Actividades Deportivas

' Jefe de Ofitina de Activacién Fisica

Cuordipa rTéchi;’o _i)mééiail'zadp en Segumnen 1odeBecas ’

Descripcion de Puestos do 1a Direccién de Vinculacién'y Extension
5. Director de Vinculagigny Extension .
1 - )
No‘::i;;et: ® - Director de Vinculazion y Extension :
© 7 Promover y establecar relaciones con orgamismas pablices ¥ privades de la region a fin de realizar
Objetivo _ acciones que coadyuven-al logra de los ohjetivos det CECYTED, complementando 1a- formaciin
: acatémica del atumno medianta practicas profesionales, senvicio sotial, estancias en'la empresa y la
. Areade Adséripcion: -~ Direccidn'General
 Puesto Superior, - Diréctor General -
Nombre de! Puesto Director : _
S, Secretarta de la Diraccion de Vinculacibn y Extensitn '
. Subdireccibn de Vinculacitn y Extension .
Funciones y Responsabilidades '

1. Pmpx’)ner acciones de promocitn entre los sectores productives de los diferentes Servicios educativos y de exlensién
gue ofrece el CECYTED, a fin de que participen en la formacion de recursos humanos para la produccion y e
desarrcllo.

2. Coordinar ta prestacion del servicio de crientacién educativa en los planteles a efeclo de faverecer las posibilidades
de &xilc académica, adaplacian-eseolar y de sleceién de carrera por parte de los estudiantes det CECYTED.

3. instrumentar campafias de orientacion educativa para promover entre {08 egresados de secundaria su ingreso al
sistema educativo del CECYTED, orientando a {os alumnos para seleccionar su carrera de nivel superior Como opeion
vocacional para formarse coma profesionales téenicos y proponer directrices para el desarroflo de Iz campania estatal
de difusitn.

4, Coadyuvar con fa Oficina de Imagen Institucional y difundir entre ia comunidad en general los ohjefivos, funciones y
actividades que resliza el CECYTED a fin de consolidar su imagen comop instlucién que ademés de famentar recursos
humanos a nivel téenico, apoya el desarrollo productive y social del Estado.

i 5. Colaboraren la implementacion del programa estatal de atencitn a zonas marginadas 3 través de la concerfacitn de

: acciones de desarmrollo comunitario.

6. Atender las conclusiones de la Comisitn de Becas de os Planieles del CECYTED con apego estriclo a las normas
vigentes en el otorgamiente de becas a alumnos, tanto en CECyTEs como EMSaDs.

7. Desarrollar #1 programa de emprendedores, que, de forma paralela a la preparacion escolar de tas habilidades
tEenigas, conocimientos y actitudes, ofrezca a los egresados del CECYTED, una atemativa para ingresar al aparato
productive.

8. Instrumentar programas para el desamollo del deporte, 1a cultura, ia rporeacion y las actividades clvico-sociales en
los planteles del Colegio.

9. Desarrcliar, en coordinacion con la Direccién Académica, modelos il
social v las pracficas prefesionales, que sean congruentes con las
encuentran fos planteles del GECyTED.

Jerarquia -

Fuesto(s) Inferior{es):
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1.
12

13.

14,
15.

16.
17.

18.
18.

20.

Director General

Dlractofea de Area

Funcionarios de instituciotes piblicas

. = Contar con cursos o talleraa de profemonallmcmn en gt érea de v'ncu’v

MANUAL DE ORGANIZAGIGN: -
AR TOD0S COLEGEO DE-ESTUDIOS CIENTIRICOS YTECNDLOGICOS
DEL ESTADO DE DURANGO

Llevar el registro y control de las acciones de vineudacién que los planteles del Colegic realicen con las entidades
publicas, privadas y sociales.

Difundir la politica ¥ ebjetivos del Sisterna de Geshon dela Caildad

Apovar la operamon de los pmcesos de apoyo brz}O ios imeamlentos que define £l propio sisfema de gestién de fa
calidad.- -

Generar esmdlsucaa de las- acnvldades de su frea con’ la ﬁnalzdad de establecer conlroles que permitan la-mejora
continua de sus funcienes. .

Disefiar y desamollar acciones para pmporcmar ¥y ;aramaver la pamclpacmn de ios representantes del sectar

© productivo, plblico, privado y social, a fin de mantener una estrecha wnculacron con los distintos ﬂecmfes de influencia

det CECYTED 2 nivel estatat y municipal. - .

Fomentar ¥ participar en los planieles fa concertacidn de convenios con e sec!ur p*uduchve. puhilco. pnvado sa.,l-xi
y comunfario-de su regidn y el seguimiento necesario para garanfizar su cumplimiento, -

Planear y proponer los criterios normativos pars realizar reunionss con directores de CECyTEs. y ERMSAD=.
Promover y gestionar los recursos financieros, materiales. y.teonicos para los programas de promacion y vinculacitn
focal v regional. ‘

Eiaborar ei Programa Anual def area y mantenerip actualizado. ..

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que ie sean designadas se leven a cebo de manera

partinante, cansiderando fos faciores que hacen posibie 1a realizacion de procesos en cumplimiento con &

rormatividad y legislacion aplicable.
ias demds que se denven deia namraleza del puesto y las que sean encomendadas por el supprmn imediata.

Comumuacion Interna ¥ Externa

Area {interna} . ‘ - o " Motive
: ’ ‘ : ; Disefiar la planeacién ssiraégica de fas actividades de .

vincuiaciin y extensién y eus resuliados obtenidos

diferentes dreas

b Subm.recmr nfﬂs de henartarnama y persenal del érea de

Coardiner |as actividades del drea de vinculacion

vincuiacian
Planieles Coordinar a2 acvidades oparaiivas
= b vea {oxternz) ' s Miotive

Maniener reiamﬁn rererer e a Ia mf‘vaclen con el ser;‘lor

V-plico
o o ¢ i f
Represeniantes de arganizeciones privadas gtggrom ‘selacion” r‘ararente a la vineut aclfm con el sec tor
: Sncisdad on general ST Vinculery pmrrover al subsnsiema.

Conociisiontas Baslcos

Escolaridad

«  Fosear grado acadamico de licenclaisa debidamente comprobade - -
= Preferentemente center con Masstria o Especialidad relacicnada con :—cm:sméfl

= =‘1"ra

= Tener expenﬂncla en O!'QEI’IIZ?(HGF de even!uu sociaies, {:u'turaies y dep
»  Conocer af marcy normativo wgentﬂ paza el CECchD s

£.1. Secrplana

Nomire dal

‘Colegio de Estudios Cientificos.y Tesnalégicos del Estado de Durango-

;;ecre’carsa

Puasto :
Cbietive Comborar én fa operamén correcm ¥ ef me.=§e de {a oficina de la Diracciér de Vinculachdn y ._xtensm;!
et asi corw de Jog servicios y alenciones que 3ean requeridos, . .
Area de Adscripcion: Dlrefr;mn de Vncu!acaén Y z:xtensmn
. Puesta Superior: - i:i.n.ctor de Vircul cn;‘m v Extez’s!én e
JerarguEa L .
) Momibire daf Puesto - ‘Seuretana F )
Puesto(s) Inferior(es): Mo Apiica:

Coordinar e integrar las pleneeciones eastratégicas de las - -
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Funciones y Responsabilidades

1. Recibir y canalizar los asuntos de comespondencia.”

2. Confrolar fos-archivos dé la Direccitn de Vinculacion y Extension, para et seguamlento ¥ control de actl\ndades

3. Desahogar toda clase de diligencias ordenadas por el Director de Vinculacion y Extensién.

4, Redlizar las actividades secretariales de la oficina de fa Direccién de Vinculacion v Extension, con [a f nalidad de
cumplir [os objetivos metas y proyectos del programa astratégico del CECyTED. - '

5. Respaldar al Director de Vinculacién y Extension con la ejecucion del frabajo secretarial, tntegrar ¥ organizar archivo
y los sisiemas de registre de Ia informacién relacionada con la actividad del CECYTED.

6. Supervisar, inspaccionar y vigiar que las dreas o actividades que le sean‘designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posmle la reahzamc’m de pmcesos ‘en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

7. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encemendadas por et superior mmedlato

Comunlcacién Interna y Extermna

Area {intarna) C " Motivo

Director de Vinculacién y Extension Racibir y dar seguimiento a indigaciones laborales

Subdirector, Jefes de Departamento y personal del drea de  Brindar apoyo a las soficitudes y requerimientos de las

vinculacién diferentes dreas de vinculacion.

Planteles Brindar apoyoe a las solicitudes y requerimientos de los
diferentes planieles.

Comunicacion social Promover y difundir las actividades realizadas en la Direccion
de Vineulagién y Extensian

Area (externa) : Miotivo

Funcionarios de diversas instituciones publicas Realizar las actividades de apoye delegadas por el Director

Yy
representantes de organizaciones privadas de Vinoulacién y Extensién

Gonocimientos Basicos
Escolaridad
«  Confar con estudios secretariales debldamente comprobados;

« - Educacian Media Superior debidamente comprobada
Experiencia

«  Tener 2 afins de experiencia laboral como minimo en puestos similares;
»  Conocer el marco nomativa vigente para el CECYTED

8.2, Subdirector de Vinculacién

Nombre del - . .
Puesto - Subdirector de Vinculacién
- Organizar las actividades de promoctén del CECyTED dentro de Ia zona de influencia, asi come difundir
Objetivo y promocionar todas sus carreras, estableciendo vinculos con el seclor soclal, educativo y empresarial
para crear espacios que coadyuven al alumno de manera formal y profesional en su formacién integral,
Araa de Adscripeién: Diraccidn de Vmculaclﬂn ¥ Extensuén
Puasto Superior: Director da Vmculactén
Jerarquia ) Nombre del Puesto Subdirector de Vinculacién )
Jefe de Deparlamento de Vinculacidn con los Sectores
. .. Jefe de Deparlamento de Seguimiento a Egresados
Puesto(s} Inferior(es): Jefe de Depaniamento de Extension Educativa
Coordinadar Técnico Especializade en Segwmlentu de Becas
Funciones y Responsablhdades
1. Elaborar el programa anual de promocion, difusian y vinculacion.
2. Elaborar el Crone anual de la Direecién de Vinculactén y Extensidn del CECyTED. -
3. Integrar y mantener contacto con los organismos pubficos v privgtes que coadyuven & la vinculacién, difusién y

promocion del Colegios.
4. Promocionar y difundir at CECyTED.

5. Gestionar y formalizar convenlos de coordinacidn y/o colaboracioniken Instituciones Publicas, Privadas y Soviales,
de conformidad a las solicitudes realizadas por las dreas, con g fjnalidad de fortalecer el d llo académico y

demas actividade_s del Colegio.
i \/
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6. Coadyuvar con el Director def drea en la arganizacién y promocién de estadias téenicas en la industria para ios
profesores del Colegio, con el proposito de que adqueran. complementen o actualicen su experiencia profesional,
7. Desarrollar y oparar programas que permitan la promocién e integracion del alumnéide en brigadas mult[dlsuplmanas
paralograr {a coaperaciun entareas de inleres institucicnal y social, en coordmaclun con Ios sectores publico, privadoe
y social. - : .
8. Establecer y ejecutar las aciwadades necesdrias para la promcclﬁn de eventos GBﬂferenCIES semmarlos
exposiciones, cursos y, en general, todas las actividades que contribuyan a la formacion de los estudiantes del
Organismo y que sean solicitadas por fz DiFeccion de Vinoulacion y Extension.
9. Proponer accicres de promacion y difusion de los servicios que gfrece el Colegio, a través de la emision v distribtcion
de folletos, carteles, publicaciones oficiales, asi Gomo spots radiofénicos y televisivos.
10. Realizar gesticnes con los sectores pub!acu. socialy pnvado para-que los alumnes realicen visitas a las empresas u -
organismos publicos o privados. '
11. Apoyar en la promogion de las cameras y los servtcios que proparmona el CECyTED medtan!e plahcas de difusion
dirigidas a egresades de nivel Secundaria, = .
12. Colaborar en la elaboracion.de planes a corto y medlann p!azo de fa Dxrecmon
13, Promaover, asescrar y supervisar 1as actividades ercaminadas a 18 vinculacién entre los planteles del Colegio, con el
sector productivo, gubemamental y social, de acuerde-z los iineamienios establecidos, .
14. Promover la celebracion de Convenins de Colaboracioh con'el Sector piblico y privado considerando 1a. prestacuﬁn
- de servicio social y de las practicas profesionales de ta-comunidad estudiantildel Colagio.
15. Asesorar a los planteles del Colegio; ‘en ia utilizacién de los recursos materiales y aconormcns que prnporcwne el
-~ Colegio, para lareafizacion de aclividades dei programa anual de esta Direccion. - -
16. Fomentary promaver aclividades culturales, deportivas'y recreativas mediante programas-establesidos que propicien
¢l sano desamrclio y Ia recreacuén asl como promover la cultura en benaficio de-la cumunldad esiudlannl del Colegao :
- ydelasociedad. "
17." Promoveria Cientia y la Tecnologia a través de CONCUMS0S'y dwersas actwsdades orgamzadas por esta dlreccmn y
olros organisiios gubemameéntales, soclales y prodictivos. - :
- 18] Suparvisar, inspacoicnary vigilar que las areas o achndades que le sean demgnadas se llevena cabo de rmanera
pertinerde, considerando los faclores que hacen pusrble Ia reallzaclon de procesos en cumpiimlento cnn la
“romiatividad y legislacion aplicable. - :
18, Las demas que se denven de fa na!ura!eza del pueste y Ias gue sean encomendadas por et superlor |nmedlato

Comunicaclén !nterna y Exbema ,
Areaiinterna). .. L T o _ Motivo - . . .
Apoyar en las es{rateg:as da planeaclén de acuwdades de

“vinculacidn y resultadios obtenidos. <o -
" Apoydr ‘en la coordmacmn de estrateglas téctlcas de

Director de Vinculacion y Extension . .

Jofes de Departamento y persona! del area de vmcu!aclcm o

: vmculacmn
Planteles = o © 7 Apbyaren la coofdinacion de esirateg:as operaﬂvas
Area (oxterna) R ST e Motivo ’ : :
Funcionarios de instiluciones pablicas . -:ﬂ:;;:z:er relacidn referente a la v:ncutaclén con el seclor
Represenianies de organlzacsones pnvadas : pMnir;t;;er relacion referente a ia vinculacion con el sector -«
Socledad en genera! O - . . .\ﬁncuiarypmmover al subsisiemna.

‘Conocimientos Bésicos
Escolaridad
+ Poseer grado académmo de licenciatura debidamente comprobado
=  Preferentemente contar con Maestria o Especialidad relacionada con Educacion;
+  Contar con cursos o talleres de profes:onahzac;ﬁn en el drea de vur-cuiaclcn

Experlencia
o Tener 2 afios de expenencza Iaboral en actmdades similares como minimo.
s Tener axperiencia en-organizacion de eventos sociales, culturales y deportives.
+  Conocer el marco normativo vigente para el CECYTED

-
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DEL ESTADC DE DURANGO - -
CECYTE

Duranga *

R e
A%k - 10IE

5.2.1. Jefe de Departam 6n con los Sectores -

No;;‘;!:t: el ' Jefe de Departamento de Vinculamén can los Sectores .
" Cohtribuir a la consolidacion de la imagen institucional del CECYTED mediante [a promacion eficaz del
Dhjstivo . sesr::: y ala formacién de programas y estralegias que permitan vincular ef sgc_turproducﬁvn_,‘ educativo
o Area de Adscnpcaon - D:recc:bn de V‘nculaclén y Extens:én
_ Puesta Superior: . e Subdlrector da Vlnculacién y Extensmn
Jorarguia’ ‘ .lf\lémbn%e ,dé‘ Puesto L Jefe de Dapartamento

' Jefe de Oficina de Emprendedores

- Jefé de Oficina de Convenios

~ Jefe de Oficina de Servigio Sdciaty Précncas Profesionales
" - Jefe de Oficina de. Formacion Dual - . .

Pﬁesto(s) lnferior(-es):

Funclones y Respnnsablhdades

1. Fam:npar enla cuﬂoertaclén de converios en los planteles con los sectores pruduchvc, pubhcc privado soclal y
comunitario de su-regitn-y realizar el seguimiento necesatio para garantizar su cumplimiento;

2. Proponer, disefar e implementar acciones de -promocion entre. los egresados: de secundana para su |ngreso al

- CEGYTED, come opcion vocacional para formaise como profesionales téchicos.
3. - Promover, fomentary apoyar !a implementacién de proyectos productivos.
4. Conducl el programes emprendedor, que, de forma parslela a la preparacion escolar de las habu‘dades técnlcas,
. conocimignios y actitudes, ofrezca a los egresados del GECYTED, una allemnativa.para ingresar al aparato productive;

5. Participar en ls implementacion de modelos flexibles: y.pertinentes de acreditacion-del servicio social y.las practicas
profesionales, gue sean cungruemes con las oon(ilcmnes de las regiones furales en qua se encuenu"an los planteles
del CECYTED.,

8. Lievar el control de ias accmnes de wnculamon que los plante!es del Colegm reallcen son las enhdades pubi:cas
privadas y sociales. -

7. Desamolar acoiones para prcmover la paruc:lpacmn de Ius represemantes del sector pmduchvo piblico, pnvadu y social,

a fin de mantener una estrecha vinculaclén a nivel estatal y municipal;

8. Difundir entre la comunidad en general los abjetives, funciones y actividades que realiza el CECyTED a fin de consolidar
su imagen como Instifucidén que ademas de fumentar recurses humanos a nivel técnico, apeya & desarrollo productive -
y social del Estado; : o

9,  Geslionar los recursos financieros, matenalec Y. tecmous para los programas de promocion y vinculacién tacal y ragional:

10. Colaborar en la elaboracion det Programa Anual def Area y actualizar permanentements; -

1. Supervssar, inspeccionar y.vigilar que. las dreas .o actividades que e sean desngnacfass lleven & cabo de’ manera

i pertinents; consrderandts los factores que hacen pos:bie a realizacin de progesos en cumphm:ento conla normahwdad

: ’ y fegislacitn aplicable.

12. las demas que se deriven de la naturaleza del puesioe y ias que sean encomendadas’ pur el superior inmediato. :

comunlcacién Interna y Externa

Areafinterna) . . S 'Motwo ‘
’ ’ ' ' Desarrollar estrategias. para pmmuver ta partfc.lpamdn de Ios
- reprasentantes de} sector productive plblico, privado ysocial, - -
elaborar planeaciones, dar seguimiento y reporiar los
_ resultados obtenidos de los plantefes —
'"Traba;ar en coordinacicn con las diferentes areas para

Directar y Subdirector de Vingutacian ¥ Extension

Jefes de Depariamento del area de vinculacion

cumpllr con las actividades de vinculacin 2
Plardeles L Goordinar las sictividades qperaf:vas_. ’ :
Area (extarna} I " . Motivo

Realizar fas actividades de apoyo deiegadas por el Dlrector ¥
Subdirector de Vinculacién y Extension.

" Reslizar las actividades de apoyo delegadas por e[ Direclor
¥ Subdlrecturde Vnculacién y Edenstan

@‘N
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 MANUAL DE ORGANIZAGION ™ —
, Avfopss COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y’ TECNoi.éslcos '
: DEL ESTARO DE DURANGO - ; —~ SR
Durango

Conocimientos Basicos

Escolaridad

s Poseer grado académico de Heenciatura debidamente comprobado
«  Preferentemente contar con Maesiria ¢ Especialidad relacionada con Educacion. .
i «  Contar con gursos o talleres de profesmnalszacmn en el drea.
; Experiencia
«  Tener 2 afos de experiencia laboral en actividades similares como minimo.”
s+ Es deseable que tenga experiencia iaboral en funciones similases -

5.2.1.1. Jefe de Oficina de Emprendedores

Nombre del
Puesto Jefe de Oficina de Emprendednres
Seguzmlento y controi de ios. programas lnstl{ucmnales y convenlos establecidos con &l ecesmtema
Obick emprendedor asegurando que ia informacién y reafizacién de los mismos se realicen en todos los -
Jotivo - planteles del subsistema CGECyTED incenfivande principaimente la cullura emprendedora y en su caso
la bolsa de frabajo estabiecida con los sectores educativos, empresarialas, sociales y. gubemamentales
Area de Adscripcion: Direccion de Vmc.u!ac;un y Exiension :
Puestp Superior; Jefe del Departamanto de Vmculacmn con los Sectores
Jerarquia : N
4 Nombre del Puesto Jefe de Oficina de Emprendedores

Puesto{s) Infericr(es): 'Nuo Aplica - -
. Funciones y Responsabilidades

1. Supervisar vy controlar el correcto funcionamienta de los Cemros t:mprenciedores en ios planteles.
2. Imptementar'en los planteles acciones de promacion entre los egresados de secundaria para su ingresn ai C‘EurTEB,
. como opcion vosacional para fom"larse como profesionales técnicos. R

3. Apoyar & los plantes con !a gestion e implementacion de proyectos producuvos

4. Uevar ol regisiro de fas acciongs de vinculacion que los planteies del. Colegio reallcen con laa enudades pubhcas,
privadas y sociales para infofmar al Jefe del Depariamenfo de \fncu[aclon cof: [os Sectores

5. Investigar loz pianes y programas vigentes feferanies alos apoyos gue existen péra lps emprendedares.

6. Dar seguimianto a’los convenios de colaboragién con los sectores -educativos y empresana|es. a fin-de Iograr sU
correcta aplicacidn en ios planteles.

7. Difundir entre la comunidad en general fos objetivos, funcmnes y ac‘uv:dades que resliza el CECyTED a fin de
consolidar su images como institucién que ademas de fomentar recursos humanus anivel tecmco apaya el desarrouo
productivo v social del Estado. .

8. .. Colaborar en la elaboracion.del Programa Anual del Ares y actuailzario permanentemerte.

. 8. Etaborar los informes nesésarios requeridos.

10. Coordinar los Cenires emprendedores.

11, Supervisar, nspeccionar y vigilar que las reas o actividades que I sean desugnadas se Hleven a cabo de manera
pertinenie, considerando los™ factores dque hacen DUSlbl° la reatizacidn dé” progeses en cump! limignio con la
noimatividad y legistacion apiicable, .. .

12. Las demé#s que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean Encomendadas por el supe.'lor frimedisto. \\

. - A \})@
Cnmunicacién Interna y Externa \
i Arga (inteina) . : .. hiotivo
I Jefe del Departamento de Vmcuamon con Eas lQez:ie:rres. .« Recibir y dar segu:mlento a indicaciones =aLc~rales
-~ Brindar apoyo a las solicitudes % requenmzen@s de ios
Departarnentos del grea de Vinculaciin y-Extensién.- . diferentes departamentus.
Brindar apovo a tas solicitudes y requerimientos de fos .-
Flantele§ _ . N o diferentes pianteles.
Area {externa) S e e . e -0 mptivo
— P A MR : Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefd del :
Funcigrarios de msgtuc:c__nes.publlcas R - -Pepariamento de Vinculacion cor ios Seclores. ’
L I Realizar las acjvidades de apoyo delegadas por el Jefe del /
‘ Represertantes de organizaciones privadas Departamento he Vinculasion con los Svahores, {f;,f}

g o . Pagma 121 de 157
’ _ Version® 01

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicas del Estads dé Durango
ST Septiembre de 2021




PAG.140 PERIGDICO OFICIAL

MANUAL DE QRGANIZACION .
thg; COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTiFiCDS YTECNOLQGICQS
’ "DEL ESTADO DE, DURANGO
CECY"‘I"E,:
C Duirango
Conocimientos Basicos

Escolaridad '

¢  Poseer grado académico de licenciatura debsdamente comprobado.

»  Poseer habilidad para af manejo de herramientas informéticas.
Experiencia

¢ Tener 2 afos de experiencia laboral en actiidades simifares como minima;

+  Esdessable que tenga experiencia laboral en funciones similares.

§.2.1.2. Jefs de Oficina de Convenios
iy JofodeOfca do Comuerice o
Objetive Desarroliar convenics de colaboracion, donacitn y de mejora 2 los planteles logrande mantener incentiva
- la participacion y fa vinculacian de los sectores:productivos, sociales y-de goblemo
Area (ie Adscnpmun ) D:recclun de Vinculamén ¥ Extensmn
; i . Puesto Super;or : Jefa del Departamento de Vinculacuén con los Sectores
srarquia S
Nombre del Puestn . Jefa de Oficina de Canvemos
Fuesto(s) Inferior(as): Mo Aplica’

Funciones y Responsabilidades:

1. Realizar convenios con &l sector soclal, pliblico y privado apoyando et aprendizaje de ios alumnos para ef beneficio

del Colegio. ) ) )

Gestionar ia obtencién de beneficios por el uso de la credencial d¢ estudiante o gafete institucional.

Reglamentar, gestionar'y coordinar las actividades reélacionadas con los sectores que se generen convenios.:

Generar una relacidn de los convenios gue se han celebrado y que estén act:vus asicomo el archwu histérico de los

que ya ho se actualizaron.

5. Promovar y proponer a ka Direccion de Vinculacién y Extensién los corsventos de colaboracmn Y apoyo con el sectar
social, pliblico y privado, asi come con éntidades educativas, cullurales y deportivas.

6. Promover con e sector productivo los converdos necesarlos para Ea realrzac:én de pracllcas profesmnales yla

prestacian de servicio social de los alumnos.

Establecer y mantener coordinacidn con instituciones y dependencias que tengan § m;erencla con el sector Publlco Y

ivado, a fin de apayar los | programas de la Direccin de Vinculacion y Extensisn,

Mantener v:genie yen orden el archivo de los convenlos, asf como el seguimiento a las empresas para que segeneren

AUEVOS COnvenios.

9. Mantener comunicacidn con las empresas yfo instituciones que apoyen la generamén de corivenios para e!evar el
nivel educalivo.

10, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aciividades que le sean designaﬁas se Neven a cabo de manera
periinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion’ de procesus “en cumplimiento con la
normatividad v legislacion aplicable.

1. Las demas que se denven de Ia naturaleza del puesto y 1as que sean encomendadas por el supermr |nmed|ato

hall ol A

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Jefe del Departamento de Vinculacion con los Sectores Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales
. , ” Brindar apoyo & las solichudes y- requerimientos de -los
Departamenﬂlos del drea de V.mcu!aclon ¥ Ex!ensmn diferentes depariamentos.
- Brindar apoyc a- las solicitudes y requerimientos de los
Planteles diferentes planteles.
Area (externa} T : _ ~ Mptivo

Realizar las actividades de apoye delegadas por el Jefe del

Departamente de Vincutacién con los Sectores.

Realizar lg actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
- Departamgnto de Vinculacidn con los Sectores,

Funcicnarios de instituciones piblicas

Representantes de organizaciones privadas -
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MANUAL DE ORGANIZACIGN "
PAATHIGS COLEGIO DE ESTUDIOS GIENTIFICOS Y TECNQLOG!COS o ‘
.- . T ODEL EsTADo DE DURANGO - o J
; t:ac-rre—-r-
“Durango -

Conocimientos Basicos -
Eseolaridad o ' '
*  Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobade.
«  Poseer habiBidad para el manejo da hemamuantas mformétlcas
Experiencia :
«  Tener 2 afios de experiencia laboral en achwdades similares como mlnimo
oW Es deseable que :ertga expenencm iaboral an funcmnes 5|m|lares

§.2.1.3. Jefe de Oficina de Servicio Svcial y. Précticas Prnfeslonales

Nopr:':;:::d Jefe de Oficina de Servicio Social y Practicas Profesionalss _
7Y 7 Planticar, organizar, coordinar, evallar, difiglr'y validar todas: s actvidades técriico-adminisirativas y -

* asistenciales para brindar (ma atencion' mtegral en el desarrollo del” sérvicio socisl de la matricula

Ohjstivo . estudianti! del Subsistema, promoviendo que el Sabier de los prestadores atienda las necesidades de la

I sociedad, a través de.proyectos de impacio y de la vinculacién con instituciones ptiblicas para afirmar y

ampliar !a informacién académica dal eslud:anle y ademés permitiv fomentar en €| una conciencia.de

- solidarddad con la sociedad. - ‘

Area de Adscripcion; ' Direceién; da Vmculacién y Extansién
Puesto Supenor Jefe del ﬂepartamanto de Vmcutaclﬁn con: Ios Sectoras
Jerarguia BT
“ Nnmbre dei Puesto . Jefe de Of' r.ina

: Pueslc(s) Infenor(es) No Apllca

Funcmnas y Respnnsabllidades

1. Programar anuaimente las actividades del Sewscao Socialen los dlferentes nwetes de 1n:ervenc|on a f‘n de cumphr con
ias metas institucionales. . R .

2. Preponer las politicas generales en materia de Servicio Social.

3. Proponer programas de capacitacién y actual:zaclon del personai adscnto AR

4. Promover tado aquello que contribuya.a mejorar la prestacién del Servicio Social., .

5. Optimizar los procesos de prestacitn del servicio social para una terminacion npor’(una ¥ adecuada

6. Coordinar y. superwsar la-Tealizacion, de prachcas prufesaonales para que 8 d_esenvuelvan en areas aﬁnes @ 5us
estudios,

7. Difundir entre los: alumnos los regiamen!os de las empresas con las que se uene convemu para reahzar las practicas
profesionales.

3

- 8 Elaborar los programas e instructivos para teahzar las précticas profesionales.
8. Proponera las autoridades competentes, puhtlcas ¥ cnter]ps generales en malena de $ rwcm soc;al
10,7 Tramitar Iz acreditacion del sgrvicio sacial. - . \
11. " Promover todo aquello que contribuya a mejorar ra prestacion del Servlcm Suclal y de las Préctlcas Profes{enales ]
12. Vigilar el cumplimiento de las politicas generales de servicio social €n fodos fos planteles, de chforlmdad con [a
normatividad aplicable.
t3. Colaborar en |z elaboracién del programa antal del drea y actualizarlo permaneniemenie
4. -Elabarar los informes necesarios requeridos. :
15. Revisar los servicios sociales que los planieles eniregan enla Direccion de \fnculamon y Extensién : “NA
16. Bupervisar, inspeccionar y vigllar que las dreas 6 actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
perlinente, considerando los factéres que -hacen posible la reahzacusn de procesos en cumplimienio” con la-
normatividad y legislacion aplicable.
17. las demﬁs que se deriven de 1a naturaleza del puesloy las que sean encomendadas por &l supanor inmediato.

Cnmumcactén !ntema y Externa

Area (intarna) R . . . -Motwo

Jefe del Depaﬂamehto de Vinculacion con I_os_Seétqres_ ... Reciiry dar seguimiento a indicacionss laborales
‘Brindar apoyo a las solicitudes y requerimientos de jos
diferentes depariamentos.

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

Area (oxtorna) _ Motivo

Realizar las tmdades de apoya delegadas por sl Jefe del

Departamenitff de-Vinculacion con los Sectores.

Jelividades de apoye delega:ias por. el Jafe de!
de Vineulagion con los. Sec

Departamenios dei area de Vincufacion y Extensitn

Planteies

Funcionarios de Instiluciones pablicas '

Representantes de orgenizaciones privagas:
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R : MANUAL DE ORGANIZAClON S .
: 'Nmmns | COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS: vrscnometcos
‘ . DEL ESTADO DE DURANGO )

Conocimientos Basicos
Escolaridad
»  Poseer grado académico de ficencialura deb:damente comprobaciu - ’

»  Poseer habilidad para el maneje de hen‘amyemas irforméticas.
Experiencia

= Tener 2 afios de experiencia laboral en acinﬂdades snmtiares cnmo mimmo
s Esdeseable que tenga expenencta ‘taboral en funciones similares.

5.2.1.4, Jefe de Oficina de Formacion Dual
" Nombre det

Fuesto Jefe de Cficina de Formagion Dual .. -

. . Que los alumnos reciban, de manara alternada, forrmacion teﬁrtca enlos pianteles educativos y forrracnén
_ Objetive .- praciica en Jas empresas, con la ﬁnahdad de factfitar la insercién de los egresados que asi lo deseen, en
T - 4mbito Iaboral con el fin de fograr.una educacion, entegral

-Area de Adscripcion: Direccidn de Vinculaci yExtenslén R
‘ - .Jéfe del Dapartam to de
Nombre def Puestc ) Jafe dé Oficlna R

e Puesto(s) inferior{es): S No Aplica

n con Ios Sactores

Pueslu Suparmr
Jorarquia

Funciones y Responsabiiidades "

1. Mantener contacio con un instructor, capamtado y certificado; adscrite a'{a-émpresa, fesponsable de dirigir las
actividades de aprendizaje dentrs de Ja misma, conforme a un plan de rotacién de pussios de aprendizaje.
2. Asignar ttores a los alumnos, responsables de’ acommpaitar;” dar seguimianto y mediar las experiencias de
aprendizajes en dmbites laborales y escolatizados.
Dar seguimierito ef ‘conjunto con [a oficiha de Convenos-at tramlte det acierdo -para- pamcspar con et modelo de’
formacian dual en el sector publico - privado.
Bar seguimiento a Jos alumnos preseleccionados hasts s insercidn en el séctor privado:
Generar el registro y dar seguimienta dil aprandizéie’ de los alumnos-en la'escuela yen-la empresa. . '
Tramitar ante ej Coneejo Nacmnal de Nurmaf‘zaclbra y Cerhﬁcamén de Compelenma' Laboraies (CONOC-ER) para la
certificacion dei aliiming. :
- Apoyar & Tos: plantales ton fa- preselecmén de estudianles basado en Ias requeﬂmlenms de la empmsa (carrera y
_ semestre), al interésy. competencnas de los estudianies.
- *Piar sequimiento ‘a los dlumnios €n la’empresa évaliando su aciuartanto “en-el sectar pnvadn camo ‘en el ptantel
educativo.
Supervisar, lnspeccsonar y vigilar que fas dreas o actividadas que e sean desngnadas sé-lieven‘a cabo e manera—'
peitinerte, coénsiderande fos factores que-hacen- posible -1a’ reailzaclon de procesos en cump]nmlento oon Ia_
normatividad y legisiacion aplicable. =
10. Las demés que se denven de la natura!eza del pues!u y Fas que sean encomendadas por et supenor 1nmed1ato

w % N Por @

Comunicacion Intsrnay Extartia - . -

Area(lnterna} B L - Motlvu
] " ecri:ur y dar segmmlento E |nd' cacmnes laborales
Brindar apoyo a las solicitutles - y requenmlenlus de los
-diferentes deparigmentos.. - >

Brindar apoyo 2 las solicitudes y requenmsenms de Ios
FRRCTY _diferenies plantelss
Area {pxterna) Motiva
- Reallzer las aclividades de apoyc defegadas por el Jofe del
_ Departamento de Vinculagién con los Sectores.

Ruallzar las sotividades de ‘apoyo delegadas por el Jefe dat™ ™
e Departamenta de Vlnculaclnn an jos Sectores. .

Jefe det Departarnanta de \fnculaclun con lus Sectnres '

Departamentos del,érrea,de_ \.’mculaqaén .y Exensién

Planteles

Funcionarios de nsta‘lucmnes publicas

Repmsemantes de orgamzac;enes prwadas

T . anﬁcimie'ﬁtds'ﬁésicos
Ezcolaridad

. = Poseer grado académico de lice: tura debidamente comprobafio. -
=~ - ‘Poseer habilidad: para |- aRtag i ati
Experlsncia k

s ctividadss simiares  ory
Es deseafx : que 1engaexpehsncnai Emraferﬁlmciones similar

L
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5.2.2. Jefe de Departamento de Segumiento de Egresados ¥ Seguro Facultativo

Nombre del
Pussto

Jofe do Depariamentc de Sagumlento de Egresados y Segurn Facultatwn

“Vincular 3 los pianteles y la Direccidn Generat para cOnocer lntencmnes y estatus de alumnos egresadas

i y por egresar que permita al CECyTED obtener informacion confiable y opartuna de las actividades que
desemperfian los egresados de nuestras instituciones en el ambito académice y laboral y el nivel de

Objetivo

- exigencia de quienes emplean a nuestros egresados. Esio permitird apoyar la toma de dﬂc;smnes ¥

planeaciones de los planes v programas de estudios. . .
. Promovar y sensibiizar a los directores de los planteles la 1mportanc:a de fa coberiura dal Seguro der'
_ Salud para Estudiantes y con ello garaniizar a-nueslros estudiantes aste beneficio.

Asea de Adseriprion;

Pueste Superior;
Jerarquia S
Nombre del Puesto |

Puesto(s) Inferibr(es)- . No Apfiea -

Funciones y Responsahal:dades

Diraccion de Vinculacidn y Extensson
'Subd[rector de ‘ufmcu!acién Y Exfansmn

' Jef_e de Depariamento

1. Establecer mecanlsmos metodoiéglcos con. apoyo tecno!égica para obtener mfo:macron confiable de los

alumnos por egresar y egrasados.

2. Conocer cudl es el grado de satisfaccion de nuestros egrésados relacionada a la calidad académica y de
instalaciones durante su estancia en Ia institucion-

3. Contar con la informacion sobre el desempeafio de nuestras egresadns ya sea académica o laborakmente.

4, Conocer las exigencias planteadas en el amhrto iaboral y-‘académico debido a los-avances ¥ cambios

fecnologicos, sociales y econbmicos, ello para
estudio.

sU mcorporacmn pemnenie en Ios planes y pregramas de

5. Identificar cual es la opinian de quienes emplean a'los egresadns relamoﬁada con su preparamén academlca‘

y campo de conocimiento concemiente. -~

6. Recibir, revisar y canalizar{os archlvos que contlanen mfumlacxun de lns alumnos para mowmlentus a”halo”as

- gitas 'y bajas. .

7. - Solicitar en el porial electrémca conespondlenie mewmlentos afillatorios, séah astos aitas a !uas

8. Enviar archivos de resuitados de movimientos operados de solicitudes af IMSS de mevsm:ef:!os af haiosms altas‘
© - .y bajes’de alumnos & oy directores, coordinadores de vinculacion o tesponsables. ~ - :
9. Solicitar apoyo y orientacion a los responsab!es enlas ofcmas de fa delegaclcn ylo suhdelegacion der !MSS en

el tema del segure de salud para eshidiantes. -

- 710, -Enviar informacion con herfamlentas para ia aphc:acmn der Ias Encueuias a aiumnns por egresar. egresados ya

las universidades y. empleadores.

11, Disefiar, plantear y desamollar tareas y acclones-para informar y facm!ar el sumlmstro de mformaclén de Eos

directores de pianteles a esta adscripeion,

12.- Conocel y compartir-a los plantales ef usa ylo aplfcac;ﬂn del segurt fachitativo de- los alumnos aSi cnmo dav
. "segwmlento a ias altas! bajas; modificaciones en los ddtos para mantener vigente-el segu‘o

"15." Generar y maniener aclualizadd | base de datos del seguro facultativo dé los slumnas: el
14, Notificar af Director y Subdirector de Vinculacidn y Extension el resultado de [as evaiuaciones a egresados
15, ‘Supervisar, inspeccionar y vighar que las dreas o dctividades qtie’ 12 -sean desigriadas-sé lleveri 8 cabo de
manera periinente, considerando los-factores que hagen posible-ia realizacién de procesos en cumplimiento

con la nomatividad v legislacion aplicabie.

16, Las demds que se derwen de la naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el superior |

inmediato,

Comupit_:ac_{ép Interna y Externa -

Area {intérné}
Birecter y Sutdirector de Vinculazién y Extension
Jeies de Departarmento def drea dé Vinculagion,

Piantelss

Area (extarna)

Funcignzarios de institucionaes publicas

Representantes de organizaciones privadas

Calsgio-de Estudios Cientificos y Tecnalagicos del Estado de Durango

Motivo

. Disefiar, plantear y desarrollar tareas y acciones para.

informar v facllitar &l suministro de informacién de los

" directores de planteles
-Trabajar en cooprdinacidn con las dlferentes areas para
- .cumplfr con Jas actividades de vinoulagion ~ 7

- . Coordinar las actividades operativas.
" iotiva

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director y
Subdirector de Vigpulacién y £xdension.

Realizar ias aclivigades de apoyo delegad: [ Director
y Subdirector de \incutacion y Extension: d
%/"'
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Conocimientos Basicos

' cer:we

Purango -

Escolaridad

= Poseer grado académico de hcenc;atura debadamente camprobado .
e Preferentementé contar con Maesiria o Especialidad relacionada con Educacin; °
‘e Contar.con: cursos s} talleres de profesmnallzaclén en el ai‘ea -

Exp eriencia

.- Es deseable que tenga expenenma [aboral en funcmrles snmllares

5.2.3. Jefa de! Departamanto da Extensign Educatlva

Nombra del
Puesto

' Jefe del Departamento de Extensién Educativa. .

* * Promover las actividades oulturales y deportivas entre ol aluminado, implementande e impulsando

Chjetive programas que forenten jos principios y vaiores fundamentales enire los jévenes, en eeardinacidn con

otras areas def subsistema y con organismos externes publicos ¥ privados.
Area de Adscripoién: “Direccién de Vinculacion y Exténsion

Puesto Superior: . Subdlrer.tor de Vincufacion y Extensidn

Jerarquia Nombre del Puesto . . Jefe del Departamento

e

o
&

—_
o+

SRwe N.Se pwN

= 0

_ " Jefe de Oficina de Actividades Culturales
Puesto(s) Inferior(es): - Jofe de Oficina de Actividades Deportivas
o Jdefe de Oficina de Activacion Flsica

Funciones y Responsaliilidades

Capamtar al personal de planteles que asesoran.y apoyan la participacion de alumnos en actlwdades cul!uraies artisticas,
teenalégicas y deporiivas de cardcter esiatal y nacional.

Atender festivalas, eéncueniros y concurses propios del subsistema, ’

Aplicar en coordinacian con el rea de orientacion vocacional, test especifico para delectar talentos.

Colaborar con el Director y Subdirector de Vinculacitin y Extensién para-establecer contacto con organismos pibficos y
privados para impiementar y-desamrollar programas cullurales y.deportivos-en € subsistema.

Promover y dar seguimiento a los programas de cultura general, en coordinacién con Ios organismos pliblicos y privados.
Apovyar & Director y Subdirector de Vinculacién y Extension en la gestion de recursos con organismos municipales, estatales
y federales, para.el desamollo de programas y proyectos culturales, arilsticos y deportivos.

Organizer y desarroliar, en cnordlnaclon con la Direccitn de Vinculacion y Extensidn, las actlwdades culturales y deportivas

. propias del subsistema.

Impulsar la parlicipacién en actwrdades cu[iurales y depcrtlvas a nivel. estalal y naclanal
Organizar y-coordinar el concurse de Creatividad e Innovacion Tecnnlugma y demas concurso de la misma indole.
Dar seguimiento al trabajo docente con el aiumno y los avances en procesos de formacion culfural, deportiva y tecnoldgica.

Solicitar ante Ia Direceién de Vinculacion y Exlension of presupuesto necesario para levar.a cabo los eventos programados

por el departamenio. -

Planear. los eventos deportives, culturales, creatividad e innovacién tecnutéglca y los- roles de actwacmn fisica.

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

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

Comunicacion Intarna y Externa -

Area (interna) Co | Motivo

Dirgctor y Subdirecior de Vinculacién y Extension

Jefes de Departamento del 4rea de Vinculacion

Disefiar, plantear y desarrollar eventos deportivos, culturales

y de creatividad e innovaclon tecnoidgica.

Trabajar en coordinacién con las diferentes areas para
* cumplir con tas actividades de vinculacién.

Planteles _ : X " Coordinar las actividades operativas.
Arca (externa) : . Motivo '

Funcionarios de instituciones publicas

Representantes de organizaciones privadas : y Subdirector da

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnofogicos del Estade de Durango

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director y
- Subdirector de Vinculacion y Extension,

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director -
iheutacion y Extension,
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Conoacimientos Basicos
Escolaridad
= . Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprabado.
»  Preferentemente contar con Maestria o Especialidad relacionada con- Educaeion, .
s Contar con cursos o talleres de profestonallzaclén en el area.
Expersiencia
=  Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares
¢ Contar con estudios en las dreas de humanidades, artisticas y/o deporfivas dei:i;ia:'nente comprobados -

5.2.3.1. Jofe de Oficina de Actividades Culturales

Nombre del '

Puesto Jefe de Oficina de Actividades Culturales
Obietivo " Promover fas actividades cunurales y anistlcas con!nbuyendo de esta manem a la formacion mtegral del

] ‘ i alumno. - . )

Area de Adscnpclén : Dlrecclén da Vinaulaclén v Extensufm
Puesto Supermr " Jafe del Dapartamento de Extensnén Educatwa .
Jerarquia - ) . . : L
) Nomhre del Puesto . Jefe de Oficina’ -

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

Funclones y Responsabrhdades ) '

1 Apuyar en la organizacion y [ogistlca de las achwdades cufturales _propias deFSﬁbsnslema

2. Gestionar las solicitudes, permisos y servicios necesarios pata la realizacion de eventos culturales.

3. Colaborar en la difusitn y desarollo de los programas de cutura general, en coordinacion con orgamsmos publicos
'y privados.

_--——#"" Partigipar ena geslidn de recursos materiales y técnicos para la promocion de las actmdades y pmgramas culturales, -

5. Apoyar a la Direccién de Vinculacion yExtenslén entodos aguellos pregramas y actividades relativas que se pudiesen
generarse £n el ambito cultural.

6. Colaborar en el desarrollo e implementacion de actividades culluralas

7. Coadyuvar en la mejora continua de los programas y estrategias para la difusion de las actividades culturales

8. Generar el programa anual de aclividades culturales en conjunta con la Direceitn de Vinculacién y Extensidn. -

9. . Apoyar en la arganizacidn y difusiords fos programias cullurales del CD|EQID asi como en la sohcatud de apayo por
pane del mismo b e oriies exlernos para la realizacion del programa.

-A0.-Sapervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas. o actividades que Je sean destgnadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que. hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
nomatividad y legistacion aplicable. .

11, Las demds que se deriven de ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas par el superior inmediato, "

Comunicacion Interna y Externa

Area {interna) o .. HNotivo
Jefe del Departamento de Extensidn Educativa _ Recibir y dar seguimiento a indicaciones laborales
: . ’ 8rindar apoyo a las solicitudes y requenmtenlus de los
Departamentos del drea de Vinculaciin y Extension diferentes departamentos.
_ Brindar apoyo a las solicitudes y requenm:entos delos
Planteles diferentes plantetes *
Area (externa) ) Motivo

Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Jefe del
Representantes de organizaciones privadas Depértamente de Extension Educativa.

Funclonarios de instituciones pablicas

Conccimlentos Basicos

Poseer grado académico de ficenciatura debidamente comprobado

Poseer habllidad para el manejo de hesramientas informaticas
Es deseable que tenga experiencia laboral en funciones similares
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ok
138 - ek

5232 Jefe de Oficina do A(:tmdadas Deportivas

P‘Jo!;:i;l;;alw - Jefe de Oficina de Actmdadus Deportwas ] ) :

Objsiive " Pramove: et valor det deperte gomaun aspecto fundameéntat que cs.ntntmya a Ea formacmn mtegral de

T los slumnos, & fravés de Ta promociGng difusion y ia préctica de actividades deperﬁva

Area do Adscripelém Tireceion deo Vinculacnén y Exismsufm '

; Pt_'eslo Superlor i Jafe der Deparﬁamenta de Extensuén Edusativa -
1 Jerarquia .o v 3 Frea e o
‘ Numbre del Puesta Jeta da Oficina
} Puesto(s) Infaricr{es): No Aplica L
‘ Fuﬂci&mes ¥ Resparsahnhﬂades
: . Cakendarizar el programa de actividades depertivas en fodos fos plarr't.les
: 2. Supervisar el cusnplimiento de fos prograinas departivas. : PR :
; 3. Apoyaren la gestion de las necesidades. y requerimientos relacionados con las acnwdades deporhvas
: 4. Apoyaren la crgamzacién y logishica de los eventos deporlivos prapios def CECYERED: . ..
: 5 Proponer actiones para la creacaon de espac:os dande [os aiumms det CEGyTE{) puedan realtzar adecuadamente
i actividades deportivas.- <+ ; o
| 6. impulsar aiinteror det sunsnstema ta formacion de eqw;os deportwus

7. Promover ia activacion fisica en ios planteles entré of pérsanal ¥ aiumnado cunmbuyendu ala dzsmmucmn del

sedentarismo; en ordsira mejorar su salud fisiea y emocionak RIS

8, Planear las acfividades y eventos deparlives. o

9. .. Generar el programa anual de sctividades depomvas en coniunte carilz Direccién de Vinculacisn y Extension.

0. Apoyarenia argamzacién y difuision de’los programas departivos det Guleg(o a51 como en Ia sntmﬁud de apoyo por
| . parte det mismo o de entes-éktermos paia \a realizavion:del programa.. - .
! 1%. Bupervisar, inspecciunar y-vigilar que [as.4reas 0-acividades que {e searr des:gnadas 56 lieven a cabu de manera*
. < pertinents; eonsiderande los factores que-hacen_posible. la reafizacion. 8 prosesos. en: cumpl:mnento can la- “
: romatividad y legisiacion apleable. — S
; Las demés QUE 58’ t!enven de Ia natura!eza det puesio ¥ las. que sean enmmendadas pur eI supermr inmed i o
i e (:omumcacion Intermgi:‘xtema R : - : T
|
‘ Area (mﬁernaT“M).q Mot -

.lef ‘del Depalfamante d&B«enslén Educa :v‘ ,

: 8 Planteles = ..
i Arga foxterna}. .

Reahzar las ac'mdades de apnyo deiegadas par et Jefe dei
. Departamiento de Extension Educativa. -
. Realizar las actividedes de apoyo delegadas por el Jefe det :
) Departarnenm de Extenszﬁn Edugativa,

~unorine de instiluciones piblicas

: “——_
Conaclmmni:os Has"ic'cs-‘

Esm'arfdad i
s Pgseer grado academde:- ueencmtuua debtdameme comprobade
«  Posear hebilidad para =l manﬂjo de herramientas Informaticas. _
Expoatienciz . e rei g
¢  Esdesealie que terfga expdrsenma taborat en funciones similares T

§.2.3.3 Jefe de Ofclna de Acﬁvamén Fisu:a

I Nnmhze_ el e de Oficing do Activasin Fisma
- . Pussto
Ohiefive . Blanear, orgarizar y coerdinar lag ablividedes: da activacion fisica con fos plan!e.es de acuexdo a los
B Vle WO sojstives del Programa Anual de Aclividades de.dx Direcclin de Vmcuiacnény Exiansnun
' Area de Adsc’lpc:un Dlrecmén de Wnculac;éniy Exteﬂslnn ‘ C
F‘uesto ‘:upeﬂc*. Jefe de! Departamen‘o d Extensma Eé.ucatrva
Jzrarqula ; :
= ) Nnmhre del Puesio - Jefs de Oficina de Actiya .Tn Fisiea [
N 1oy /
Fu%tﬂ(s) lmenor{es):— - - No Aplica ‘*\J l
o . o N, ' Paglna 128 de 157
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Funcmm ¥ Responsabmdades

Definir los objetives v supemsar a correcta aplicacion del programa de actwacmn flalca semestral pnr pianfal.
Supervtsar en coordinagién con st plantel sede fa aplicacion del programa cump fiendo los objetivas ya eslablecldus
porta Direccion de Vinculacidn v Extensidn en su Programa Anual.

Genwrar las soliciiudes de apoyo necesarias pard que sean aprobau‘as yfo auianzadas por ia Dlrewon General para
la realizacion del Programa. . . :

Promovery coordinar el programa de activaeisn fislca.

Promover 105 roles de actividades del programa de activacién fisica, ser ef canal de comunicacion cun los planteles.

‘Determinar los recursos humanos, finaneieres, matenahas ysemcms requerldos parael !agro de los. ubjehvus v metas

del Programa de Activacién Fisica.-

Planear el programa de actividades recreativas aara i correcia mtegraoién de los gmpos en ioa planteies.

Generar e programa znual de activacion fisica para todos los planteles del CECYFED. .

Supervisar, inspeceionar y vigilar que las areas o actividades que Je sean designadas se Heven- a cabo de manera
pertinente, - considerando fos factores que - hacen positle fa realizacidn de pmceeos en cump!lmlento con |P
nomnatividad v legisiacién aplicable. . .
Las demds que se detiven de la naturaleza del puesto y las que sean encumenciadas por el supencr mmedlato

Comunmac:én Interma y Externa

Avea (intorna) o _ ‘Motivo

Jefa del

Departamentos del érea de Vinculacian y Extension

Flanteles

" Recibir ¥ dar seguimiente & indicaciones faborales
Brindar apoyo a ias soliciiudes vy requerimientos de los .
diferentes departarmenios.
- Brindar apoye 2 ias soliciiudes y requer] fientos de los.
_ diferentes planteles

Dspartamento de Extensidn Educafiva

Area{extéma)' e T ' o _'--'-Mutsva

Funcionarios de instituciones pablicas

Representantes de organizacienes privadas

Realizar las ac‘lwdades de anoyn de!egadas por et Jefe r’e!
Deapartamento de Extension Edccativa .
. Reatzar las aclividades de apeyo delegadas por e! Jg !’e qe! .
* Departamento de Extensién Educativa : :

. éonnéiﬁiéntds Basicos

Escolaridad

s Posser grado académico de Feenciatura debidamente comprobade
=  Posser habilidad para el manejo de herramientas informéticas -

Expenem;ta

s Terner 2 afios de experiencia labralen zdlwuades simitares somamitimo.-

e Es desesble qus tenga éxperiencia laboral en funclones smilares - = - 7L . : //“ “\

5.2.4. Coordinador Técnico Especiaiizado en Seguimisnto de Becds -

Nom

| Puesta

- Ohistive

Jerarquis

@@ GaaENn

-
=]

.. Apoyaren la oi:tencuﬁn de informacidn de estados de cuenta de los apoyos de los hecarios.

hira det . Ceordinador Técnica Especiakizado on Seguimiento de Besas
Brindar apove a responsables da planiel er los procesos de gestion, seguimienta y otos procesos
. comespondientes a [as becas de los alumnes def CECyTED. )
Area de Adscripcion: Dlracciﬁn de V!nrmacxm ¥ Exzer'afcm

Mombre daf Puesto Caorﬂinadcr Técmco Especfah‘ada
Puesto(s) inferior{es): o Aplica
Funcionas y Respansabilidades

Fungir como enface direcle para Ia realizacion de lo correspondiente & Becas
Enviar tas Convocatorias que -se emiten de las diversas modalidades.
Monitoraar, apoye téonice en el Registro de los planicles,

Mornitoreas, apove técnico y seguimiente de los procedimientos de Validacin.
Maritorear, apoyo tconico y reglizacion de concentrados con resuliados de las sclicitvdes de Beeas.

Recibir Paguetes farjelas de page (TOP}, caplura de informacion baslea y enfrega de dichos pagugles a
responsabies da planiel

Generar de afrnas ¥ Actes de Hechos para la entrega de TOP a los aluminos becarios.

Acompadar en accioses g Concilizcion de TDP v Bajas de aiumnos.

Dar Seguinieme de las D extraviadas o reporfadas como exiraviadas, en ia siluzcidn de repcsi
misAas.
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11. Dar seguimiento y apoyo técnico en la gereracién de Actas de Postulacién de Becas Cantra el Abandono Escolar,

12. Actuaiizar Datos de Planteles y Responsables de los mismos dentro del Tablerc de Control.

Apoyar técnico en las actualizaciones de datos de los alumnos dentro dei SIRCAD

| t4. Apoyar téénico en ef manejo del SIPOP -

! 15. Apayar'a responsables dz plantel en las Revisiones apiic:adas por el personai de Ia Cnnrdmac:én de Becas de
Educacién Media Superior (CBSEMS).

16. Asislir a reuniones del Grupo de Educacion Media Superior (GEMS) :

17. Dar Seguimiento, apoyo t&chico y asistencia informativa sobre los procemm:entos de Certrﬁcaclén y Remscnpcudm
dentro del SICEC i

18." Brindar apoyo a responsables de plantel en los pmcesos de gestmn seguim lento ¥ ofros procesos correspondientes
a las becas de los alumnos det CECyTED. :

19. Resguardar y praparcicnar |nformacmn estadistica y documental sobre los distintos padrones de becarios det
subsistema CECyTED.

20. Apoyar a los planteles para dar el corecto seguimiento al proceso de gesnén ¥ autonzaclén de las becas 'a los
‘aknnos dei Colegio.

21, Ser enlace entre los enles gubernamentales y/o particulares para el apoyo de los alumnos por medio de becas.

22, Supervisar, Inspeccionar y vigilar que [as dreas o actividades que le sean designadas se ileven a cabo de manera
pertinente; considerando los factores que hacen posible Ia realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legistacion aplicable,

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

‘Durange ‘

-
1

Comunicacion lnterna ¥y Externa

Area {interna) - : Motivo . N B
Informar scbre los procesos de gestion, seguimiento y ofros
Director y Subdirecior de Vinculacion y Extension procesos comespandientes a las becas de los alumnos del .
. - GECyTED

Trabajar en coordinacion con las diferenies dreas pars -
cumplir con las actividades de vinculacion

Planteles : ‘ : Coordinar las actividades operativas,
Area {externa) K ' " Motive

Jefes de Departamento del drea de Vinculacidn

Funcionarios de instituciones pubhcas Realizar las actividades de apoyo delegadas por el Director y
Representantes de organizaciones privadas -, Bubdirector'de Vinculacidn y Extension,

Coriccimientos Basicos
Escolaridad .
= Poseer grado académico de licenclalura debidamente comprobado
+  Contar con curses o talleres de profesionzlizacion en el érea de vinculacion.
Experiencia
+« Esdesesble que tenga experiencia laboral en funciones similares
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PAG. 150 PERIODICO OFICIAL

MANLUAL DE ORGANIZACION

" sMaTots  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS - ‘ "’ : -
: D BEL ESTADO DE BURANGD : f
1 e san CEC.YTE
Wil 3831 Eurango
Inventario dePuestos de Planteles Educatives
S e e e e i e e i s

; Puasto

| Directorde Plantel CECyTED

Sécretan& de DlrEchDn de Piamel

Coordmador Admlmsl:abvo -
Captunsla I

- \ﬁgnlame e

) Auxiliar de Senncuo y Man!emmxento

 Amacenista

Qﬁclai de Mar;i-émmiento S

..!eiw de C\t'lcma e Ac!mdades Cuﬂurales N “ )
Jefe de OI' cma de Amwdades Deporhvas o
Jefe de Oﬂcsna de Orientacion Educativa -

Cnurdmador Acadeclmfcn

Dcu:entes

Eﬁcargado de Orden e e e
Lalmratonsta

Jefe de bﬁcma de Can’eru de Cémputo
Jefe de Oﬁema de Semcm y Mantemrmemﬂ B
7 Do.oer_ttes o

Descripcion de Puesios de Pianteles Ex!ucatlvos

§ jnlractor de Plantal CECyTE 5
m;?jtﬁ:“ - Director de Plantel
' : Ges!lonar Emhl&ﬂtﬂb de aprendizaje que prop:cfen la formacion integral de los educandos, vinculades
-,an el entnmo al que pes‘tenece. sl plantet, motwandu al persanal a cumplir fos objefives que se tierien
Obletivo i encomendados a la instifucion y adminfstrande1os Tecursos humanos, Gnanciercs, materiaies del Plantel
CECyTE Durango de acuerdo con las politicas educativas y lireamisntos con el fin de contabuir al
cu"nplimlentu de los ob;etlvos institucionales. :
Area de Adscnpcraﬂ Plaatel
Puesto Supenar, B Dlrector Ceneral -
Normbie det Puasio  Director ds Plantei .
Jerarquia Secretaria de la Direccion de Plantel
Coordinador Administraiive
Puesto(s} inferior(es): Ceordinador de Yinculagion A /

Cuordinader Académice

R
(&
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Werduerdy Jitead
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1. Planear, organizst, difigir v controlar las actividades propias de la Direccion del plantel.

2.. Dirglr los procesos-académicos de fa institucién, para propiclar la formacién infegral de los estudiantes, logrando
procesos de aprendizaje significatives que deriven en las competencias que el sector laboral y soecial demandan de
1a institucisn.

3. Supervisar que las actividades de administracion de los recursos humanos, ﬂnanc:leros, materiales y servicios
generales del Plantel, se realicen de acuerdo a la normatividad vigente.

4, Parficipar en el proceso para dotar de personal a1 Plantel, de acuerde al modsla para CECyTEs, asi como verificar
que el pago de remuneraciones se realice con estricto cumplimiento de las normas y I fineamientos establecidos con
ia finatidad de contribuir a 'a oplimizacion de las actividades del Plantel.

5. Supervisar el adecuado cumplimiento de ios planes y programas de estudios, aue regulan la actividad académica det
piantel.

6. Supesvisar que los procesos de evaluacion del aprendizaje se efeciué de acuerdo a las peliticas y procsdimientos
que se sefialan en programas de estudio y las definidas por ia Direccién Academica del CECYTE Durange.

7. Gestionar los recursos que ta institucion reqmere con Ia pamcapacién social y de los sectores productivos en su drea
de influencia.

8. Eslablecer convenms con fos sectores productivos y sec;ales para propiclar ia \nncuiaclun da las aclividades
académicas con ia realidad de fa region, .

9. Presentar el Programa Anuaf {(PA} de su Plantel, para ser enviados a la Direccisn de Planeac:on del Colegm pa'a su
evaluacion e integracian en el Programa Anual del CECYTE Durango.

10. Proponer a su jefe inmediato la revisidn y andlisis de fos manuales admmlstratwus del Coiegm para mantenerlns
actualizados.

11. Organizar y dirigir la elaboracion y actualizacion de ios regasiros ¥ controles de Eos bsenes muebles e mmuebles del
Plantel, a fin de tener la informacién actuaiizada de los mismos.

$2. Mantener comunicacion permanente con las dreas que integran la estructura orgémca ded Coleglo, a fin de atender
ios asuntos administralivos que sean planteados.

13. Coordinar la contratacién de servicios que requisran las areas del’ Plantel de acuerdo aios pmgramas cie irz’::,f.: -
en: apego a fa normatividad establecida al respecio. .

14. Difundir la politica y chjetives del Sistema de Gestion de la Calidad, B ’ :

15. Apoyar ia operacién de los prcmasos de apoyo bajo los hneam;entog ue defife &i pmpin sistema de gestion de l2
calidad. H

16." Generar estadfsﬁcas de Ias actividades dosu afea con ia ﬁnaln:iad de esiabiecer controles que. pemaktan ta mejora
continua de sus funcighes.- .

17. . Supervisar que ¢l personal a su carge cumpla con fas tareas y. metas- amgnadas

18, Informar & [a Direccidn General acerca del desarrolio y resultados de sus funciones.

19, Atender las demas funciones que se ke confieran conforme a su competencia.”

Comunicacion futerna y Extemna
Area interna) Motivo

MANUAL DE ORGANIZACIUN

DEL ESTADO DE DURANGO ) '
CECYTE

Duranga

Funciones y Responsabilidades.

Con ¢f Director General y todos los Directores de Area, y a

todos los niveles de la organizacidn, principaimenie con sus  Cuordinar todas las dreas del plantel y del CECYTED para

colaboradores inmediatos en el Plante|;

planificar &l celendarlp escolar y todas ias ‘actividades que
derivan de este.

Conlos a!i:rﬁnns del plantel.

Avroa {oxterna} - i . : Motive

Con funcicnarios de instituciones Dubhcas. e;ecutwcm )
representantes de orgamzacmneq ‘privadas.

f‘clegsc de

Forialecer los esfuerzos educatives al inlerior del plantel v
fue hacer sinergia con al exierior con estos.

Gonoci'?'lentnq Basicos

¢ Poseer grado académico de lcenciatura debidaments. cumprabade pmferentemente en gj eree cEe
rumanidades, pedagogia o relacionada con educacion. - . :

Prefarentemente, Contar con Maesiria o Especialidad relacicnada con Educacion.

Contar con eursos o tallaiss de p'ufesm-m.zacré-: docente y directiva.

Conocer ¢l marco normative vigente para el CECYTE Durango.

Reconocer los conceptos generales de la Reforma Educativa vigente, Marco Cumicuiar Coralm y Sisiema

Neciona! de Bachifleraio.

Ley Generfal de Respronsabilidades Administrativas,

s Ley General de Transparencia ¥ Acceso a la lnformacion Pliblica.

e Demds leyss apiicables para su funcién.

" & & @

-

Estudios Cientlficos y Tecnoldgicos det Estado de Dun:ngo

?Pnﬂf\mns COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y- TECNOLGGICOS ‘ ‘ e
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MANUAL DE ORGANIZACION
’E.uIG DE ESTUDIGS C!ENTEFICOS YTECNOLOGICOS
~PEL ESTADO DE DURANGO EEEERR

§.1.1.5ecrotaria do Direccidn de Plaatel

Nombre del Secretaria de la Bireceion de Plantel CECYTE -

Puesfo } ) R . o - . Lo :
, =T L Flecutar actividades perfinentes af drea.de; oficina y asistir af Director del plantel, apiicando téanicas
: . Objstivo secretariales; a fin de |cgrar un eficaz y eficiente desempefio en los servncms y atencién que presta esta
_dlreccma
; ‘ - ~ Area ‘de Adscripelén: : Plantel - _
S " Puesto Superior: - Dlrector de Plantai S : A
Jerarquia - ' o Set;retaria c!e 1a Direccién de Plantel CE.CyTE o

Nombre dei Puesic
Puesto(s} infennr(es) _ ND aplica

Funcmnes ¥ Rosponsabilldades ;

chjetivos, metas y proyectos definidos en el programa esiratégico del CECYTE.

M

" de registro de fa’ informacion relacionada con Ia actividad del CECy:
Contestar & feiéfono. :
Atender al piblico. :
Recibir, enviar y clasificar corfespondenc;a
‘Martener sctualizado y organizado el archivo yexpediente. -
Lievar coniroi de los archivos bajo su Tesponsabilidad.

WP

Distribuir documentos en el centro de trabajo.

T . 13. Uevar control de los materiales de oficina, previ idades y hacer la sollmtud coﬂespondlentﬂ

circulares, oficios, ete.), -
16. Informar a la Pireccidn del plantel acerca del desarroilo ¥ resultados de sUs funcmnes
17. Adender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Comunicacion lnternd y Externa

Con los alumnos del planiel cuando asi se requiera.

Area (oxterna) . Motivo

Area {interna) © Motive
Con i Director del Plantel ya fedos lgs niveles de la . . o
orgamizacion, . Mantener informado al Direclor del Piantel de los sucesos

- acontecidos en 13 comunidad educativa y de lo publicado en
los medigs de comunicacion relacionados con el CECYTE;

1. Reslizar tas acuwdades secrefarizles de la of‘cana de la Direccion del Plantel con fa fmai:dad de cumpllr con los

Respaldar at Girector def Plantel con la ejecucién def frabajo secretanal mlegrar y argamzar archwa y 105 snstemas

" Mantener aciualizados ¥ proparcionar mantenimiento at slstema de control de archlvos ﬁsms 0 magnéucos

- --1-0,4} taborar v brindar apoyoe en zctividades eventuales ¢ exlraordmarras que orgamce ¥ se reahcen en e! piantel

11. Lend adminisiratives (a magquina o computadora): . formas dnicas; recibos, reqmsucmnes_ drdenes de
compra, etc. \l\mm LT ST L RN .
T —— 12. Marnefar sgenda del Director def w - vl

14. Elaborar escritos e atencién a la correspondencia de T depen incluyendo la. elaboracion de. cuadros
estadisticos, tablas, etc., tode de acuerdo a las instrucciones generales que recibatel-Rirector del plantel. -

15. Capturar informacidn y diversos documentos que le sean. solicitados en. apoye & Ias‘tﬁéﬂ‘s—acadammas

“admintstrativas yde rnvestrgacion Hevadas acabbenel depanamenlu (!nformes articulos, examenes convocatonas,

Funclonarios de diversas institucionss pdblicas, ejecutivos y Atender y organizar al pdblico en general que quiers tratar

representantes de organizaciones privadas.

Conotimientos Basicos
Contar con estudios secretariales debidamente comprobados.
Educacion Media Superior debidamente comprobada.
Conocer el marco normativo vigente para el CECYTE Durango. -
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Pubhca
Ley Federal de Archivos. .
Demés leyes aplicables para su funcida,

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos def Estado de Durango

asuntos diversos con el Director del Plantel.
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o MANUAL DE ORGANIZACION ‘
o PAMATODDS  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOl.OGiCOS
o DEL £STADD DE DLIRANGO ‘ - ’
‘ C:ECYTE -
W TLTOu Durango - -

8.1.2.Coordinador Adm.mstratwo

No::;z:a} - Coordinador Administrativo R
B Administrar los recurso: humanos ﬁnancleros, ma!enales y ‘servicios generalas y mantemm:entn del
Objetivo Plantel CECyTE con el fin de coniribuir al cumphmrento de los objeﬂvos lnstltumonales
" Area de Adscripeion: : Plante| b
Puesfo Superior: Dirﬂctor de Planhal :
Nombre del Puesto —Coordmador Admimstrahvo :
Capturista ) :
Jerarquia Vigilante
Puesto(s) Inferlor(es): Auxiligr de Servicios y Mantenimiento
Almacenista-
" Oicial de Mantenimienfo <"
' 7!:-7uf:cio‘nesry' Rasp:(:;!s":ébiiidéﬂe's..: o
1. Planear, organizar, dlrlg:r y conteolar fas actividades propias-del puesto, AT
2. Superviser que las actividades de administracion de. los recursos humanns. ﬁnancleros malenaies |y servicios

organizacién, principalmente con sus  colaboradores
inmediatos en ef Plantel; '
Can los alumnns del plantel, cuando asi se. requ;era

Area (extoma) ‘ - Lo Muﬁvo

generales del Plantel, se realicen de acuerdo 2 1a plangacion, organizacion, dfrecclén y evamacmn con ia finalidad
de dar cumplimiento a las normas y fineamientos establecides. . °

3. Coordinar la confratacién de servicios que requieran las éreas del P!antel de acuerdo a Ins programas de frabajo y
e apego a la normatividad establecida al respecto. :

4,  Coiahorar en Ia elaboracién del Programa Anual (P2} con el Dlrec!nr det Plante] para ser enviados a la Direceicn de
Planeaciton del Colegio para su evaluacién e integracién en of Programa Anual y presupuesto del CECyTE Duranga.

5. Proponer a su jefe mmedtato !a rewsrén y anélisis de lns manuates admlmstrahvos del Colegxo para manlenerfos .

© actualizados. - 7

€. \igilar que el pago de remuneraciones sa Tealicen cumpiamrendu con 1a$ normas Y lmeamlentos es!abiecldna con la
finatidad de contribuir a la optimizacion de tas actividades del Plantel,

7. Vigilar la operacién del personal a su cargo, a fin de evﬁar eﬂ'ores en su operacrén que ecasmnen retrasus en el
desarrollo de las aclividades programadas.- .

8. Organizar y dirigir la elaboracién y actualizdcidn de jos regislros y conirules de !os blenes muebles e mmuebles del .
Plantel, a fin de tenar |a informacion actralizada de los mismos. o

9. Mantaner comunicacion permanente con las areas.qué mtegran la eslructura urgémca det Plantel, a fin de atender
los asuntos administrativos que sean planteados.

18, Supervisar que el persopal a su cargo.cumpla confas tareas ¥ rnetas asegnadas

- 11, informar a la direccion del plante! acerca del desarralio y resultados de sus funciones.
- 12, Alender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
o Comt’mlcai:léh 'Intema' y Extarna :
_Araa (intarna) . : : ) ~Motivo
" Con el Director del Plantal y a tcdos tos n:veles de la Veriicar que se cumpla oon los prmedimlenlus que, en

materia de personal, recursos financierds, materiales,
servicios generales, pago de rernuneraciones, con €l fin de
* . eficientar el desamalio de las actividadas del Plantel CECYTE.

Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutivos y Coordinar log pagos’a proveedores prss!adnres de senvicio,
representantes de organizaciones privadas. impuestos, sueldos y salarios, prestaciones-al personal; asi

Mummmyrmmmwmaenm -

como pago de rmpue_slos a distintas |nshtl:c§ones_

" PAgIna 138 0¥ 157
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L - MANUAL, DE ORGANEZACION : 5 ‘) )
piAJoDGs  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS V. TECNOLOGICOS = B S
D DEL ESTADO DE DURANGOD _ AN
cecyTE
LLTRNY . Duranga
Conocimientos Basicos

. :Foseer grado académico de licenciatura debldamente nomprobado. preferentemente en el dreas ac!mmlstratvas
econdmicas o contables, R

¢ - Conocer el marco nomative’ vrgeme para’el CECyTE Durango.

+  Reconocer los conceptos generales de la Reforma Educativa \ngente, Marco Curricuiar Comiin y Sistema Maclonal
de Bachillerato.

s Ley General de Responsabitidades Administrativas.™: - :

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Infarmacmn Pubhca

*  Demés leyes aplicables para su funcién,

€.1.2.1.Capturista
Nombre del -
Pussto : capturlsta .
| Mantener al dia Ia captura de datos del Plantei para que se realicen oporiunamente 105 pracesos
Chjetivo . administrativos y académicos derivados dét sistema para realizar eveluaciones parciales ¥ finales de los
- alumnos, fa evaluacion de los docentes y proveer de anformac:én sobre ka evolucin de los planteles en
* su desempefio académicg.

Areade Adscﬂpclﬁn Plantel’ : o
Pueslo Supenor o ‘_A‘ CoordmadurAdminlstrahvo ;

Jerarquié L
i ) Nnrnbre del Fuas!o Captur[s‘ta o
. Puesto(s) |nfer:or(es) e No Apilca o
. Funcmnas y Respousabllldades . :
1 Capturar los datos requendos desde fos documentos fuente para generaﬂa mfnrmamén necesana de alnmenlacaén a

los distintos programas de computo y apllcac}ones s R
Reatizar los respaldas de infermacion capturada en med:os ma néucos o
Verificar. ia correcta captura de dalos, ., . L

Gengrar réporiés impreses de fos ‘datos capturadus
- .Reporiar oporiunaments lag faliagique presente &l equipe de g
. Cumphrcm las detnds funﬁones quele sean aslgnaaas

@ s

Comumcaclén Intema y Extarna

:_fu'loti.vn o e R
“Anticipar” - prdblemas sugilendo  un® * programia  de’
Con el Coordinador Administrativo y a todos los. niveles de Ia . mantenimiento preventiva del equipo )
organizacion, principaimente con sus. cumpaﬁeros eh el Enfregar oportunamente y con la calidad requerida los datos
Plantel; ... capturados; .
Con Eos aiumnu_s c!e] plantel. - T e Generar mfras de control que aseguren la carrecla caplura de
S " “datos. : . . S

Area (interna)

Area (extama) S '_ : R S wMQﬁ!p: :. 2
No Aplsca i'__l_\_lo Aplica )
C:onocimienms Basmos
» . -Educacltn MedlaSupenor defidarfien 'cgmprabada ' .
». . -Congger el marce ngrmaliva vigente o -
«  Ley General de Responsabilidades Admmnsﬁ‘auvas
a  leyGeneral de Transparencia y Acceso afa Informacion Publica.
»+  ieyFederal de Archivos.
L

Damas leyes aplicables para su funcion.

gina 36 de 167
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MANUAL DE ORGANIZACION . "
PMM‘I’MS COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGIOOS LR
. DEL ESTADODE DURANGO . C
y CECYTE
'"""c'h" Ducango
$.1.2.2.Vigilante
Nombre del .
. Puests Vigliante , e
Objetive Realizar ias actividades de vigilancia del Plante!, dentro de los lineamientos y normatividad establecidos
: i por la institucion.
Araa de Adscrnpmon  Planiel
Puesto Superior: B Coordmador Adm:mstrahvo
Nombre def Pueste . Vigdanto
Puesto(s) inferior{es): No Aplica
Funciones y Responsabilidados
1. Vigilar las instalaciones del Plantel. o
2. Entregar & su jefe inmediato un reporte diario de visitas registradas en el Piantel,
3. Efectuar rondines por las instalaciones del Plantei.
4. Parlicipar en labores de limpieza del plantel deniro de sus horarios ds frabiajo, cuando por necesidades del plantel se
reguiera.
Comunicacion Interna y Externa
Area {interna) . : . - iMotivo

Con e Coordinador Admmlstralwoyatodos los niveles de la  Realizst sugerenmas en maleria de seguiidad a su ;efe

glgg:{::'zac:on principalmente con sus compafieros del mm ediato,
- Con los alumnos dei plantel.

Area (externa) Motivo

No Aplica : No Aplica

Conocimientos Bégicos
Educacién Medla Superior debidamente comprobada:
Conocer el mar¢o normative vigente para-el CECYTE Durango.
Ley General de Responsabilidades Administrativas. o
Ley General de Transparencia y Acceso & la Informacion Péblica. -
Demas leyes aplicables para su funcion. '

C I I

8.1.2.3. Auxiliar de Servicio y Mantenimiento

-
-,

. .. »
Nombre dei - . ..
- Puesto .Auxthar de Sarv?cio y Mantemmranf‘.o - N S o
Obistive Realizar ias actividades del servicio de limpie2a, dentre de los lineamientos y normatividad establecidos
. . porel Plantel CECYTE. :
' Area de Adscripcitn: Piantel
. Puesto Superior' COQrdEnador Admln!stratwo
Jerarquia ’ : n
Nombre del Puesto Auxiliar de Servicio y Mantemmlanto -
Puesto(s) Infenor(es) No Aplrca ~
Funcionss y Responsabilidades
1. Mantener y conservar fimpias las diferentes araas de las mstalac:mes de las oficinas centrales.
2. Elaborar la requisicion de material de limpieza.
3. Elabarar vales de resguardo de los insirumentos necesarios de limpieay.
4. Injoraar 8 su jefe inmedlato de cualquier desperfecto en ias instalacionjgs o en los sanifarios de oficinas centrales.
8. Participar en funciones de vigilancia, cuande por necesidades del plantp! se requiera.
B. {odas aquellas que ke sean asignadas por su jefe inmediato.

. . 1 . Pagina 137 de 157
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mAn;UAL bE ORGAN!ZAC[ON
PARATOD6S COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFIGDS ¥ rgr.:uomsrcos
DEL ESTADO DE DURANGD -

Burango

Somunicacién Interna v Extarna

Area {interna) Motivo

Con el Coordinador Administrative v a todos ios niveles de la
arganizacion, prinmpalmente oM SUS compaﬁems del
Plantei : e

£on los alumnns del planiel

Area {externa) 7 Motiva

Reglizar sugerencias en materla de mantenimiento” y
impleza, asl como reportar las necemdade:: para realizar su
frabajo . . : . .

No Aplica, : B No Aplica

Conocimientos Basicos.
Educacion Media Superior debidamente comprobada.
Cuonacer ef marce nornative vigente para et CEGYTE Durango.
Ley Ganerat de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Trans pa:encua y Accese a la Informacion Piblica,
3 Demé:: !eyes ap!scabies para su funcmn .

c o o »

6.1.2.4 Aimacenista

Nombre del . Aimacenista
_ Puesto °
Obiativo ) Realizar e reglstro del resguardo ¥ control de inventerios de bienes muebles e nmuebles, control
o ! L _‘vehicular ¥ Jos servicios relativos que sean requeridos en las diferentes ress. 2 :
Arsade Adscnpcuén B Flantel :
i Puesto Superior: Caordinador Administrativo
Jerarquia : .
Nombre del Puesto Almacénista
Puesto{s) !nfermr(es) No Apti;a :

Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar los documentos de resguardo de los bienes que son entregados para su uso o manejo del personal adscrito en
las diferentes dreas del Plantel CECyTE, de conformidad-con las disposiciones aplicables en la materia.

2. Actuaiizar y conlrolar las bitdcoras de los vehiculos, con base a los repoftes de mantemmlemo preventivo y correctivo
~ efeciuados y a la documentacion acreditable. .
3. Recibir e} resguardo det mobiliario y equipo de oficina por adquus:cién 0 donacién.
4.  Recibir los bienes materiales, verificando cantidad, calidad, caracteristicas, especnﬁcaclones ¥y descrspcion de acuerdo con
la requisicion o factura.
5. Atfender las demas funciones que se le confieran conforme & su competencia.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna _ ) o Motivo

Realizar la toma de inventarios fisicos de bienes muebles y

. [ . congiliar informacion, a efectos de identificar las diferencias y
Con el Coordinador Administrativo y a todes los niveles de la efectiiar [as corectionas que progadan.

organizacion,  principalmente con  sus compadieros, dei Entregar adecuada y oporiunamente, los hienes y materiales

Phantel. de acuerdo con el programa establecldn y necesidades de

) e © areas administratives.
Arsa (externa) : Motivo 0
No Aplica ) . ... No Aptica

Conocimientos Basices
- Educacion Media Suparior debidamente comprobada.

Conocer €] marcy normative vigende para ef CECYTE Durango .
Loy General de Responsabiiidades Administeativas,
Ley General de Transparencia y Accese 2 la Informacion Pibliag.
Ley Federal de Archives.- ) oi
Ley de Archivos para gl kstado de Durange.
Demas leyes aplicablse para su funcion.

3 o 8 h 0 BN
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MANUAL DE ORGANiZAciON .

% pm,\ms COLEGIO be’eswmos CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS
DEL ESTADO DE DURANGO 5 5
 CECrTE

Durango

8.1.2.5.0ficial de Mantenimiento

; Nombre del . " “giaral ge Mantemmlonto :

“Puesto - - - - oo S
Objetwo ::;?eai:zar as actw;dades de mantemmlentfl general de ?as mstalaclones def Plantel c rd n_Eio_sjé con
) R mpiezay\ngllanclaeneICECyTE LT R
“Area deAdsmpctén ' Plantel LT L . f; )
T puadia Sugerior: = coordmador Admtnlstratwo RN IR
: ';Jemrq".lia . ‘ - Nombre-del Puesto Oflcial de Manlemmnento
. Puesio(s) Infermr{es) - Neo ﬂpilﬁa e —_— L o B

Funciones y Responsah:lidades

‘Prestar &l mantemmlento general requendo por las dlferenles 4reas, daf Plantel CECyTE

Supervisar la carga y descarga de materiales, musbles, equipos y maguinaria ‘que se requ:eran en el Plamel CECVTE para
vigilar qua se manejen de acuerdo & las especificaciones de cdda unia de ellas.
Informar asu jefe inmediato de cualauier desperfecto en l8e instalaciones o en lok sanitarios de- nﬁcmas oentreles
Y todas aquellas que le sean asagnadas por 3u jefe inmedla!o

e M

Comumcacrdn lntema y Extarna

Area (interna) P i ,Mmivo

- Con i Coordinador Admmlstralwo ya todos [os niveles ds Ia Courdmar Ia a3|gnaclén de iecursos, malenales y serwclos '_
nrganlmcsén pnncnpalmeme oon sUs: companems de! - requendos para la operaclén del Programa Anual del Plan b

Piantel. ‘BGECYTE.

Area (externa) : 7 “Motive

Noaplica . ..o Lo NnAplica
Conocimmntos Bésu:os

-Cor:ccer el mamo normauv_ vlgenle para el CECyTE Durango.
Ley General de | Responsabilidades: -Administrativas.

‘Ley Ge_neral de Transparencia y Acceso a la Infurmamén Piblica.
Demés leyes aplicables para su funcion. : .

6. 1 3.Cooidinador de Vinculaclén

Nombre del -
Puesto - _._.Coardinador de Vmculacién ) ) :

. Promover y estab!ecer relamnnes con urgamsmos puhhcos y pnvados de !a regldn a ﬂn de reallzar
Objotive ; acciones que coadyuven al logro de los objetivos del Plantet CECyTE:-complamentando |z formacion

- académica del alumne mediante servicios educatives yla fomaac:én clvica; culturat y deporlwa
Area de Adseripcion: Plantsl : B VR .

Puesto Superior: Dlractor de Plantel
Nombre del Puesto Coordlnador da Vinculaclén : R J
Jesarquia ' h Jefe de Oficina de Actividades Culturales

L efede Oficina dg Acuvrdades Depomvas
Puestols) Infelor(es): " Jefe dé Oficina dé Orlentacisn Educativa

. Funciones y Responsabilidades (L
1.  Plansar, organizar, difigif y confrolar las actividades propias del puesto. g ' '
2, Coadyuvar con ef Director para realizar acclohes gue’ promuevan la parficipacion dé fos representanbes d=i sector
productivo, pablico, privado y social, a fin de mantener una estrecha vinculecian con los distintos sectores de infiuencia del {
Piante! CECYTE. r /
3. Proponer al director la concertacion de convenios con el sector proguctivo, publice, privado, social y comunitario de su
region y ef seguimiento necesa.'io para garantizar sb curnplimiento. Ui
4. Proponer accidnes de promocian entre los sectores productivos de Iog diferentes serviclos sducativas v de extension gue v
afrece al Flante! CECyTE a f in de que pa*tictpen en la formacion d n%cursus humanos para la pmducc,ura ¥ &l desariolio.

Coié_giu de Esludios Cientificos y Tecriolégicos del Es!ado de Darangc Versicn: 01
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5.

- yvinculacion del-Plantel.

6. Instrumentar campafias-de orientacién educanva para promover enire los egresadus de secundana s mgreso ‘al sistema o

. . educativo del Plantel CECYTE, orientando a los alumnos.para seleceionar su carrera de nivel medio superior come opcién
vocacional para formarse como profesmnales thenicos y pmpuner direcfrices para & ‘desarrolio de fa campaﬁa estaia! de

- difusidn. . .

7.. Dftundir enire 8 comumdad en general k)s objetvos. funcaona a mdades que real : ei Plantel CECyTE d fin de
consolidar su imagen como inslitucién que ademas de fomentar ‘que Ias recursus humanoa a nivel técnm. apoya el
desarrollo productivo y social del Estado. ;

8. Colaborar en ia implementacion del pmgrama esmlal da aiencaén a ronas, margmadas a. tta\nés de ia conoerlaclbn de
acciones de desamollo comunitaria. .

9. Alender las conclusiones de la Comisién de Becas de tos Pianleles ded CECYTE con apego estncto aias normas. wgentes

~ enel otorgamiento de becas a los alumnos.

10. Desarrollar ef programa de emprendedores, que, de forma’ paralela a ia preparacion éscatar de las habilidades técnices,

~ conacimientas y actitudes, ofrezea a los egresados del Plantel CECYTE, una alternaliva para ingreser al aparalo productive.

1. instumentar programas para el desarrofio det deporte, ia ‘cuttura; la recreacién ylas actividades civico-sociales en ¢l Planlel.

12. Lievarel registro y contro! de Ias. acciones de vinculacion gue ef Plantel realice con entidades | publicas, pﬁvadas y somales

- 13. . Supervisgr que ol personal a'su, ,CAIgO. cumpla con las Weas’y_metas asigna: as, L
"$4, - Informar a la direccid del plantel acerca del desarvolio v resultados de su
15. :_Atender las damés funciones que. se le ccmﬁeran confunne - g compelen
B Comumcaciﬁn Intema y Exﬁema :
Area(lmema) S : L Motiv.o.

Con ¢l Dlrector dal. Planlel ya iodos fos, nweles de Ia
‘orgamzauén. [
inmeiatas 6ni el Pla
Gon los alumnos del plantel, cuando asi se requiera.

Arca(externa) - T hotvo

MANUAL DE ORGANIZACION
B TG00S COLEGIO DE ESTUDIOS GIENTIFICOS ¥ TEGNOLOGICOS
B C . _ ' DELESTADO DE DURANGO 2 :

: Pamclpar on el Diractor en la gestibn de los recursns financieros, matenales y técn:cos para los progmmas de promocnﬁn

* Bvaluar el proceso de promoc:én ¥y wnculacuén a través dei' e

. seguimientoy-andiisis de resutados. - - -3 -
Promovar et intercambio:social,-cultural y dep ortivo, mre |os

.- glumnos y los maestos de los p!anteles del CECyTE- v
;.. Durango, R

_'_bonsdores
melyolms p?antetes e .

L+ Desarrollar - aclividades _dé-' vinoulacién y  proyectos
productivos, con los  seclores productive,  social, -

Con funeionarios de mstm.mmnes puhlicas e;ew:wos y _ gubernamental ypmado

. .represenlantes de orgamzadnnes pmadas

. & & 4

" 8.1.3.1.Jefe de Oficina de A:twidades culturales

Nombredel ot do Oﬁcma do Actwidades CHIhArales -
Puesto

- .de Bachillerate. ! -
- -Ley Generalde Responsalﬁldades Admumslfatwas

% :Egtablecer.convenios, &on ia guiorizacion de la Direccitn del. -
Plantel con les- seclores, productivo privado, gubernamenta. -
y social, i : !

. - conocimientos Basmos R
Tener2 aﬂos de exper:enma laboral gomo minimo.
Es deseabie tener experiencia previa en puesto simifar.
Conocer el marco normativo vigente para el CECYTE Durango. g R
Reconocer fos’ conoeptos generales de la Reforrna Educatwa \ngenle Maroo Cumcular Cartin y Slstema Nauonal -

Ley Generaldé Trinsparencia y Acceso aia: lnfomaclbn Pubﬁca S
: Demés leyes aplicables para su funclon. : :

- Contribuir 2 Ia n amﬁﬁ de agen msh!uc;onal del CECyTE mediante lapmmccldn y realizacion

Objetivb : -eficaZ de attividades culrales que “permitan mnr-utar al Planiel CECYTE con los sectores productive,
o educativo ¥ social. .
‘Area de Adscripcion:  Plantsl
Puesm"'Superior s coordinador do Vinculacién

Jerarguia

‘Colegio de'Estudios Cientfiicos y Tecnologicos del Estado de Duranga

Nombre del pmw o 'efede Oﬁcma ] Actwadadas uttarales

’ Puesto(s) Infenur(es) E " No° Apf pa
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coussio DE ESTUDIOS GIENTIFICOS Y ‘i’ECNOLéGICOS
DEL ESTADO DE DURANGD

Fum;lones y Respnnsabihdades

1. Desamollar actividadas culturales, a fin de mantener una estrecha vinculacidn a nivel estatal, mummpai ¥y em Ia comumdad

Arcafinterna)

Plartel.

Area {externa)

Con fuficionarios de. stiluciones publlcas. e}ewﬁvas ¥
representantes de organizaciones privadas.

Conel Coordinador de Vinculacién y a todos fos niveles de la |
organizacién, principalmente con sus compafieros del

Con los alumnos del plantel,

2. Participar en Ja gestion de los recursos financieros, materiales y ¥chicos para los programas de promosisn cultural,
3. Difundlr enire la comunidad i general tos objetives, fundiones y actividades que realiza € CECYTE & fin do consolider su
Jmagen como institucion, que ademss de Tomentar recurses humanos a nivel técnics, apoya la wﬂura, el desamsﬂu
productivo y sucial del Estado.

4. Proponer, disefiar ¢ implerentar acciones de promocion cultural entre fos egresados de secundaua para su ingreso al
: _ CECyTE Durango, como opcidn vocacional pata formarse como profesionales igenicos.
8, Auxiliar en el registro y sontral de ims atciones de vinculacibn y aocidn cultumd gua ¢ Planiel realrce con jas entidades

" piiblicas, pivadas'y sodiales. ) )
6. Atenderlas demas funciones gue se le confieran conforine a $u tompetencia,

Comunicacidn _I'p__ter'na y Externa
. :Mntiﬁo

Implemenlar la elaboracmn de los programas culturales
necesarios para el desomolio integral det - CECYTE 'y
presentarlo a {a Direccion del Plantel para suautorizacion.

Verificar que $e& cumplan 105 chjetivos trazados con los
programas vy actividades culturales en materia de personai,
recursos financieros, materiales, seyvicios generales, con el

fin de eficiertar ¢f desarvolin de las actividades del Plantel:

CECyTE,

Motive

Instrumentar programas y aclividades oultursles fac.:b]e.s de
acuerdo a fa uperatividad y normas establecidas,

Realizar ¢l seguimiente a cada actividad culmral Hevada a
cabo.

‘Conocimisntos Bisicos
+  Poseer grado académico e licenciatura debidamente comprobado.

+ - Conocerel marco notmative vigente para-el CECyTE Burango.
«  Reconocer los conceptos genherales de ia Reforma Educatwa mgerne, Marco Cumcular Gomn y Sisterna National

de Bachillerato.

* Ley Generalde Responsabilittades Administrativas. -

= . Ley General de Transparencia y Acceso ala mformacsm Pi.'tbllca

s  Demds 1eyas apiu:abies para su funcitn.

6:1:3:2, Jofe o Oficing de Activitlados Dopmﬁvas

Nombrede! Jafe da Oficina doActlwdades neporﬁvas

) Puesto
Obletivo

Jerarquia

f Funcionas y Responsabmdades

1. Coordinar el desarrollo de actmdades deporhvas a fin de lograr una fofmacion
mantener una estrecha vintulacion a nivel astatal, municipal v en la comunidad.
2. Auxiliar enda-gestion-de tos recursos financieros, ‘materiaies ¥ técnicos para los programas de promumén deportiva,
+.3.-- Difondir entre 1a comunidad en general fos ohiativos, funtiones y actividades que realiza e CECYTE a fin de consolidar
st imagen comp institucitn que ademds de fimentar Tecursos humanss 8 nweé téenico, apoya e1 deporte el desarrolln :
< . . productivo y social-del Estado.
4. Propener, disefiar e implementar acmones de pmmoczén deportiva

Conttibmr a Ia consohdamén de la tmagen mshiumenm del GEGyTE meciuant& ¥a pmmoctbn eficaz de
. acfividades deportivas que penmtan fa formacnén mtegral deios ammnbs L

Area deMsmpciﬁn :
Puesto Supenor
Nombre del Puaste

Puesto{s) Infenoﬂes)

" Goondinador de Vmcntaci&n .
Jefo de Dﬁclna de Ar.twldades Deport!vas

al CECyTE Burango. comb dpcion vocacional para formarse coma ptofesionales téenicos.

'5. Auxiliar en ef registro y condrol de fas acmones deportivas y de
pﬂbilcas privagdas y sociales. - .

! Cplééiﬁ__d_e Es_tudios Clentificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango

tre Ios egresados de secundaria para su ingreso

e nuest'ros a'lumno“ y

(rv—

ufacion que el Piantel realice ¢on las enfidadss
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- _

Aiender las demas func!ones que sele cunﬁeran csnforme asucompetencia.

Comumr.acmn inteyna y Extema

,_Araa (interna) o "Mativn

Gon el Coordinador de Vinl::ula\..:én ya todos les niveles de. fa- Varfiesr: '
que 58 cumplan los objetivos trazados con los
~_g§g§$|2aclén' pnnmpa}menie gon  sus compaﬁems del *programas y agtividades deportivas con &l fin de eficientar el
“Con Ios Siumngs del plantel I desarro!lo delas actwﬁades de} lf’!an{gl .CECyTE. :
Ama(extema} TERE I Cos . e Metivo

Instrurnentar programas y actividades depnﬂwas faciibles de '
dcuerdo a los. presupuestos autonzados y 1a operatlwdad y
. normas estab!ecldas .

- Con funcionarios .de- instiluciones pubhcas e;ecutsvoa y
representantes de organizaciones privadas.

Conocimiantos Basicos

«  Poseer grado académico de licenclatura debidamente comprabado. :
«  Praferentemente, en Educacién fisica, actividades departivas o afin, .
*  Recorocer jos conceptos- genera!es de Ia Reforma-Educativa wgante. Marco Curricular Comun y Sislema Nacmnai I
- . de Bachiflerato. .
s - Ley General de Respunsab‘hdades Adm;nlstmnvas
e Loy General de Transparencia y Acceso ala Infunnacmn Piblica. . e
LIRS Demés leyes apncables para sy funcien. . . - B

6.1. 3 G.Jefe de Oﬁcma de Orlentacmn Educativa

 Nombre dei Jefe de Oficina de Orlentaclén Educativa
Puesto R

“+Contribuir a- 15 $eleccidn adeciiada de la. carrera por pana de fos alumnos del CECyTE medlante una

Obietlvo - orientacién’ individual, apoyado. por-una eﬁclente vinculagion dei Plantel CECyTE con lios. sectores .
- CTees Fune produgtive, educativo'y social : . T .
Area da Adscripcién: Plante! .
: . Puesto Supenor Coordmador de ancuraclén
" Jerarguia :
Nombre del F'uesto o Jafe de Oﬁcana de Orlentacnén Educatwa

Puesto(s) lnfenor(es) Ne Ap]lca

Funciones y Responsabllidades

1 Desarrollar actividades de origntacion vocac:onal & ﬁn ‘de eoniar con afumnos y egresadcs mag’ sahsfechos can 4

, actividades estudiantiles y faborales.

2. . Auxiliar en la gestién de los recursos financieros, materiaies y técnlcos para los pmgramas de onentaclén vocacion

3. Difundir éntre fa comunidad en genera! los objetives, funciones y actividades que realiza 1z oficina con et CECYTE coN

’ el fin de contribuir como institucion a una adecuada selecclén vucaclonal de sus alumnos a nivel kéenico, cnadyuvando

. al desarrolle productive y social det Estado,

4. Pmponar, disefiar e implementar programas de unen!aclén vocaclnnal entre 5. egresados de secundana para.su

ingreso al CECYTE Durango, como opeién vocacional para formarse como pralésionales técnicos. -

=5, Llevarel registro y controf de las acciones de-orientacién vncacional que pl’oplGIEﬂ la vmculaclon que el Planlel reahce
con fas entidades publicas, privadas y sociales. . - . . :

6. - Alender ias demas ﬁ.mclonas que sa le conﬁar:m canfmme asu compelenma

(:omumcacién Imsama ¥ 'Externa

Area(mtcma) ST ey 'Moﬁvo

. Conel Cocrdrnador de Vinculacion ya todos ios niveles de la
organizacién, pnncrpalmente con sus compaﬁeros del
Plantel, : )
Con los alumnos del plantet cuando aslse requlera

’ Area {exterﬂa)

F'ropo er para su autonzacrén lmplementar los pmgramas de :
onenlactén vocacional ¥. demas senvicios relaclonadus que
'requ:eran fos alumnos de! Planlel CECyTE . =

. . . - Blaborar los planas “adininlstrativos. necesartos - para el
i Con {unclonaﬂos de’ Instituciones publlcas ejecuﬂvos ¥ ﬁi:g?n "P‘%rﬂi de - los programas . ~de  orientacién
| ) S represemames de urganizaclones pnvadas . Planear y Ingnr los pmgramaa. de aﬂemaclbn vocaclonal del
| o oo T SR S P!antei :
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Conocimientos Bisicos. ..

+  Poseer grado académico de licencialura debidamente cornprobade en ps[colog fa, traba]o social.
- Conocer el marco normative vigente para el CECyTE Durango.

g P/iT0008  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS ‘ ',
% {Dgo - DEL ESTADO DEDURANGO. . - S 7

*  Recondcerlos cancepms generales de la Reforma Educal.‘va wgenta, Marco Cumcular Comun y SIStema Nacmna| o

de Bachillerato. -
»  Ley General de Responsabilidades Administrativas, ©
»  Ley General de Transparencia y Accesoala Infonﬂeclun Puablica.
«  Demés leyes aplicables para su funcién.

£.1.4. Coordinador Académico

Nombre det ' .
Pussto Coordinador Académico
Augitiar al Director en la supervisién y control da tados los procesos académicos de I instiucion para a
Objativo correcta implementacion y logro de los objelivos institucionales, asi cemo mantener mu:wados a los
_maestros para participar en actividades institucionales- y en Ias academnas
Area de Adscripcién: * Plantel . L
Puesto Superior; ' Director. da Piants! .
Nombre del Pueslo ) COordinador Académlcn
Jerarquia . Docenfes.
" Encargado de Ofden
Puesto(s) Inferior(es): Laboratorista
Bibliotecario

Jefe de Oficing de Con!rni Escolar

Funciones y Responsabilidades
1. Planear, organizar, dirigir y controfar las aclividadas propias def puesto.

2.- Coordinar la integracitn de ios herarios de frabajo de cada docente, de acuerdo 2 las huraafsemanafme: frente agrupoy
- aclividades asignadag, de acuerdo a la normatividad vigente, para su remision a la.Direccitn del Plantel,

3. Proponer al Director del Plante! 1a reafizacién de acciones tendientes a eminar el- rezago educativo, d;smmuyandn los

indicadores de reprobacion y desercidn escolar y aumentando la permanencia y la eficiencla terminal, asi como el

aprovechamiento de los alumnos.

Supervisar que los profesores y alumnos cumplan en sus aclividades académicas conla normahwdad vigente en el CECyTE
Durango, elaborando al Director los informes o repories cuando se detecten desviaciones o'incumplimientos.
Colaborar, con e Director del Plantsl, en ia elaboracion del programa anual de actividedes de las dreas académicas.

Supervisar |3 elaboracién de Secuencias Didécticas por parie de los profesores, retroalimentando a los aulores las

cbservaciones a las mismas, e integrandofas para ser enviadas a la Direccion Académica.
Coordinar y organizar los cursos intersemestrales.

4
5.
6. Supervisar la realizacién del talter de induccion impartido por los maestros para los estudianies de nuevo ingreso.
7
B.
9

Analizar ios resultados parciales, extraordinarios e mtersamastrales, para sugesir estrabeglas de mejora en los resultad

en cada una de las etapas evaiuedas.

- 10. Aplicar los instrumentos de Examen- Departamental. estandarizedo para.la y cahﬁcamonea parcaales ¥ extraordmarms

envidndeselo al Coordinador de CECYTES, y supervisar las evaluaclnnes que real:zan !os pmﬁsores
11. - Aplicar exémenes de diagndstice én el Plantel CECYTE.

12. identificar necesidades materiales, técnicas y humanas de las éreas académmas dei planted, para propnner al director la

geslidn de los recursos para cubrirlas.

13. Gestionar con el Director y distribuir ¢f material dldécttco que s& requerira para curnpllr conlos DbjltWDs académicos, como
son: planes y programas de estudio, Jibros de texto, software educative, videotasetss, audio caseies, enire ofros. 2
4. Proporcianar al Director det Plantel Ia relacién de alumnos inscritos en- cada semeslre. parg remitir dicha lnfomaaén ala

Direccion General. -
15, Actualizar los formatos de segiimiento del Plantel :
16, Supervisar que &l personal a su cargo cumpla con las tareas y metas asignadas.
17, informar a la direccitn dst plantel acerca del desarrolio y resultados de sus funciones.
18, ‘Atender las demds funciones gue se le confieran conforme a su competoncia.
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" ' . MANUAL DE ORGAMIZACION, =~ .-, .
» sAslS  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y. TECNOLOGIGOS
I DEL ESTADO DE PURANGO
Comunitacion Interna y Extorna
Area tinterna) TR Motivo - - o

Con e Director del Plantsl, ei Coérdinador de CECy;i‘);::s- iy.; et L
e s e e L Y2 - Proporciofar en forma oporiuna y veraztoda t3 informacion y
todes los niveled de-la ofganizacion, prncipaimente ToN-SUS - * o500 aue con fazéh de-su encargo' sean sofi citados por la

colaboradores inmediatos. i
Con los alumnos del plantel. N nsfitugiop. .
Area fextorna) o Wiotive ¢t T e

Con funcionarios de instituciones publicas, ejecutives y ?!Zupn:ricrin:: em?;‘n;?am asl como’ Jos serviclos que

representanies de organizaciones privadas.

‘ Conocimienios Basicos L .

i + . Possergrado académico de licenciatura debidamente comprobada, preferentemente en el 4rea de humanidades,
| .. pedagogia oTelaclonads con educacien. . - Lo ' L : : :
Contar con Magsiria o Especiaiidad relacionada con Educacién, -

Contar con cursos o falleres de profesionalizacion docente y direciiva.

Conocer el mareo normiativo vigente para el CECYTE Durange. e s

! Reconoger los concepios generales de la Reforma Educativa vigente, Marco.Curricular Comiin y Sistema Nacional
; de Bachillerato. o .

Ley General de Responsabilidades Adminisiratives. = )
5 »  LeyGeneral de Transparencia y Acceso afa Informacian Poblica.
: Demés feyes aplicables para su fmgion. e

i

8.1.4.1.Docente CECyTE

Nombre del

" Puesto Doca.nteCEC}lTE N T B e e e

. o Cimplerseritar, conforme 3 jos objetivos institucionales en los pianes y programas aprebados, ef proceso
t:de_'enseﬁanza#apr.endizaje pera {a.formacian de técnices det nival medio superior, 2 -efecto de cumplir

- gori {05 objetivos institucionalas y contribuir al desarrolle def sector productive de bienesy servicios de la

- . Objetivo.
L cireggn - L ,

Acade pdsoripoion: | Plantel o

- Puesto Superior: . Coordinador Académico o

* Nombre el Pugslo _ ‘Dosente . L T T

cNeAplica . - s o G e

Jerarquia: ]

" Puestols) Inferior{es): -

A ) Funciones y Responsebilidades - -
Planear, organizar, dirigic y controlar Jas actividades proplas def puesto. - . - . . L. oy
Elaborar sus.secugncias diddcticas de acuerdo con.los- programas. de. esiudio. cientifico-iecnoldgico. de las materias de
fronco comin, especiaidades y-educacidn exiraascolar, seguncorresponda, - o o
implementar procesos d aprendizaje significativos, que estén acordes Con los prograrmas Jde estudio, gue vinculen la teorfa
plapIBGHGR. - v T T e mel T el i P T
Vigilar que el desempernic delos alumnos en el auia de clase, talleres o laboratorios y-gn general én &i planisl, se-caracierice

. pOf SUCOOPBrAGon oRjen yrespeto: - . - C o e T ey e

. Aplicar tas disposiciones de camcler técnico-pedagégico y de-organizacion que se establezcan para impartlr la educacion

-fecnolbgica industia) 3l grupo.o grupos asueargo. . . o ool e e e e el aig e
Anaiizer los programas de estudio, apuntes, texios, lesis tecnolégicas afines a la asignatura gue imparte, haciendo tas
propuestas de modificacisn que juzguen converientes en las academias en que participan o a su coordinadar académico.
Realizar al inicio del ciclo escolar 12 evaluasion del nivel de conocimientos delos alumnos, & afecto de definir las estrategias
para Iz ejor aplicacion de los programas de estudio. . - Lt N
Aplicar los programas de estudio conforme fa cosificacion definida en fas academias estatales y ef calsndario escolar.
Freparar y programar, ta imparticion de sut materias, as! como el material de apoyo diddclico Necesario para el desarrolle /

N @ @ N

wm

de sus aclividades.
0. Aplicar los instrumentos necesarios pare evaluas =1 aprendizzje de los alumnos, considerando en cada caco ia naturaleza
y el contsnido de cada chjetivo programdlice, incluyendo 1a supervision ia slaboracién de los reactives los solictados por fa
Direccion Académica en of examen departamental egtandarizade.
44. Elaborar y mantener actualizado el regisiro de avance pragramatica, forme a los lineamienios téenico-pedagdgicos
establecidos por 1a Direccién General del Cotegio. !;’

12. Participar en [os programas de capacitacion y actualizacién del personaj dgcenta. )
13, Pariicipar en la realizacion de estudios de especializacior;, seminarios, siphsios, congr } Kimilares, encarninados
/ ¥

—

a glevar Is calidad de i educacion en el Plantel.
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14. Participar en la ejecucion y evaluacion de programas de apoyo y desarrolio de egresados, asesoramiento técnico
empresarfal, produccian de bienes y serviclos, capagitacion para el trabajo y apoyo social.

15. Determinar el material y apoyo didéctico requerida para la reafizacian del ‘plan de u*abajo Y. pos!encrmente soliciario al
coordinador acadeémica del plantel. o .

. 16, -Tener una participacion acliva en los cursos de. regularfzactbn para estudiantes.

17. Participar en las reuniones y evenlos srgamzados en el Planfely desempenar las comisianes con!endas

18. Registrar ef resultedo de las evaluaciones, practicadas a los slumnos, en las listas de asistencia de evaluacién del
aprendizaje y entregarios, en tiempo y forma, & control escolar o al coordinador. académico. -

18, Paricipar en-ef inventario del material de. apoyo diddctico y equlpo del talier o laboraterio en qué realiza’ précicas de sus
materias. .

20. Participar en acciones relacionadas con la conservacion y mantemmiento del Plantel,

21. Verificar gue los alumnos del grupo a su cargo, cumplan con los eprclclus tareas y préacticas asignadas.

22. Participar en la conservaclondela dlscrpima y et orden de los alumnos, tanto en el aula comoen el resto de las instalaciones
del planied. .

23, Informar ala direccion del plantef acerca del desarroito y resultados de sus func:ones ’

24. Atender tas demds funciones que se fe confieran conmrme asu compelencia

Comunicacién Interna y Externa

Area(interna) ) o . i'”Motwo
’ I L ) . Participar en las reuniones de academia.del Plantel y del.
... . Colegio; y cumplir’ con los acuerdus qua al respecto se
.. establezcar. ~ © -

Con el Director del’ Flantel el Coordinadar Académ[co va: -Funglr como sinodal en Ios exémenes a titulp’ de su'ﬂcuenc_:na ‘

f _y profesional, designados por el Direttor del Plantel;
Lo;f:;o?asdglgegrs;rgeedligtgrsg:;‘nziaggﬁtglnnmpalm_enle con sus. ~Prepercionar al Coordinador Académico, la informacién-

- _especiiica de fos grupos a su cargo, para ia mtegracmn de la .
- Con los alumnos def piantel. " gstadistica basiea. o
Distribuir entre los alumnos del grupo los matariales,
reactivos o sustancias y promover fa correcia utilizacion y
- conservacitn de los mismaos.

_ Area (externa) .. Motivo
: Con funcionarios .de instiluciones pablicas, ejecutivos  y F'remover acciones de vmc:u!aclén con ! sector praductive,
representantes de organizaciones privadas. - para el me;ar desarrollo del proceso enseﬁanza—aprendnzaje
Concclmientos Bésicos LT Ll

» Poseer gradD académico de Gcenciatura debidamente comprobado.

«  Conocer el marco normativo vigente para el CECYTE Durango.

+  Reconocer los conceplos generalss de la Feforma Educativa’ v:gente Marco Cumcular Ccmun ¥ Sis!ema Naclunal
de Bachillerato. .

s Ley Genaral de Responsabilidades Administrativas. o

s Ley General de Transparencia y Acceso a la informacidn Pabiica. ‘ - T

¢ - Demads leyes aplicables para su funcitn.-

6.1.4. 2 Encargado de Orden

Nombre del: Encargadﬂ do Ordan

Puesto B L S DY e T :
" Vigilar y crientar a los alumnos v, en su caso, al personal docante en el cumplimiento de disposiciones y
] Ohjetivo medidas que sefialen las auloridades ¥ 'que desarrollen actitudes y-hdbilos gue confribuyan a su
‘ - formacion integral, ] o . _
Afea de Adsoripcién:  Plantel
! Puasto Supenor . . ‘Goordinador Académico
Jorarquia o : - . o
rq. ’ Nambre def Puestn Y E}‘tcargado do Ordan . e . ;

- Puesto{sy Inferior(es): - NoAplica
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Durango

Funclcnes y Responsablhdades

Mantener el orden y dlsclpﬂna en la institucian, vigilande se cumolan horanns ¥ normas reglameﬁtanas en
consideracion a los horarios y reglamentos vigentes.

2. Proporcionar el material requerido, suministrado po? el director 6-el coordlnador. pata auxiliar a los prufesnres enel

) desamolio de su funcion educativa, asf como en fa adecurda realizacion de sus actividades académicas.

3. Vigilar eritre los alumnos el cumnplintiento a las madidas v dlspasmiones regiamentanas de[ Plantei Yy repnrtar ala

. Instancia correspondiante de ks faltas gue se cometan a fas mismas. v

4. Vigilar el cumpfimianto de los horarios de ios profesoies del Plantel, e informar a la lnstancaa correspond;enle sohre
las irregularidades que se presenfen.

5, Lievar un control de incidencias de faltas a reglamentos pnr parte de alumnos ¥ profesores de! plante| repmtanda al

~_coordinador académico ‘cada vez que esto SCUITA. o

8. Gonduclrse en todo momehito de acuerde #°ibs lineamientes, politicas y normas establecidas por Ia Dlreccién General
y a tas disposiciones de la Direccion del Plantel,

7. Atender las demas fufciones fue se le conﬁaran conforme a su competenc:a

‘ Comunicacién Intsrna y Externa
Araa linterna) Motivo

Con el Coordinador Académico, los profesores del Plantel y
atodos los niveles de 1a orgamzamén pnncrpalmente CON 8US
comparieros def Planfel.- .« - .- . .

Con los alumnos:del plantel. -

Alentar ta participacién de los alumnos en sus actividades
" académicas y en [os eventos civicos, cullurales, deportivos y
saciales que realice ta comunidad.
"Reportar ¢! incumplimiento de las medidas y disposiciones
" reglamentarias del Plantel por parte de los alumnos. .
" Reportar el incumplimiento de los horarios e megulandades
* de los profasores del Piantel, . : -

Area(externa) 7 motive
No aplica . . No Apiica

conoclmlent'os Basicos

“» ' Poseer estudios de educacién media’ superior.’

»  Conocer el marco homativo vigente para ef CECYTE Durango incluide el regtemento interno del p!anlel
Reconocer los conceplos generales de la Reforma Educativa wgeme WMarco Curvicular Comin y Sistema Naclonal
de Bachillerato. . . . -

« LeyGeneral de Rasponsabliidades Adm:mstrahvas
*  Ley General da Transparencia y Acceso.a la |n_fonnac:én Pubisca

« Demas leyes aplicables para su funcién.

6143 Laboratonsta
Nombre dei Laho
" Puogto | “eberateria
Objetivo Propomionar los serviclos de taboratorio para las précﬂcas requendas pnr las dnferentes matertas
s impartidas en el Piantel CECYTE. - L
Area de Adscripcion:  * Plantal .
o ) Puesio Superlor 3 Coordinadorm;adémico
Jerarquie " Nombre del Puesto - Laboratorista
Puesto(s) Iafenor(es) No Aplrca

2=
3-

) Cb@égio’ de Estudios Clentificos ¥ Tecnoidgices def Estado dé ‘Durangd' B

. del CECYTE Durango v a las disposicionss de la Direccidn de! Plantel

Funclones y Responsahilidada

Programar, organizar y controlar en coordinacién-con los profesores de las materias correspondientes, el desarrolio
de tas praclicas de laboratorio.

Ancyar a los profesores del Plantel en la aplicacién de téEnicas sobre el buen uso de) matartal y equipo de laboratorio.
Sglicitar al almacén del Plantet los materiales y reastivas para ef desarollo de las practicas en €l laboratorio.
Conducirse en todo momento de acuerdo & los lineamientos, polfiicas y normas establecidas por {a Pireccién Genera!

Alender las demds lunciongs que se le confieran sonforme a su cof
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: . MANUAL DE ORGANIZACION "
PARATENIS COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS o ey
@ D 0 DEL ESTADO DE DURANGO NG
' g ey TE
H Rt Durange

Comunicacion Interna y Externa

Area (intérna) ' o © Motive
Proponer a los docentes de las materias comrespondientes las
adaptaciones ¢ innovaciones de técnicas y meélodos de
iaboratorio, tendientes & optimizar los recursos con que
cuenta.
Elaborar y proponer un reglametito ntermo para laboratorio.
Prever las necesidades de materiales y reactivos de acuerdo
- con las préacticas a realizar.
Preparar, distribuir y controlar el equipo, - materiales,
sustaricias y reactivos que se requieran para la realizacion de
las pragticas de Iaberatorio. :

Area foxterna} . o < Motive

Con e Coordinddor Académice v a todos los niveles de la
organizacion, piincipalmente con sus compaferos del
Plantel, - o
Con los alumnos def plantel, ~

No aplica _ } S oo - No Aplica

. Conocimientos Bésicos

¢  Poseer ceriificade de téenico o licenciatura relacionada con la disciplina que se ensefa en ef laboratorio,
= Conocer sl marco normativo vigente para el CECYTE Durango. - .
= Reconocer los conceptos generales de la Reforma Educativa vigente, Marce Curricular Comuin y Sistema Nacional
de Bachiiterato. . :
e e Ley General de Responsabilidades Administrativas. i
¢ Ley General de Transparenciay Acceso a la informacion Publica.
*  Demas leyes aplicables para su funcion. - :

6.1.4.4.Bibliotecario

Nombre det . . puiotacario:

Puesto e D .
Obistivo Proporcionar a documentacion e informacion educativa, cientifica y tecnoldgica a ta‘comunidad escolar,
. I .. ... .. 88lcomo conservar e incrementar el acervo biblingrafico del Plantel, ., : )
Area de Adscripeion: - . Plantsl B T
Puesto Superior; Coordinador Académice .
Jerarquia o L < S
Nombre del Puesto Bibliotecario
Puesto(s} Inferior(es): No Apfica
Funciones y Responsabilidades L o #?
1. Alender las consullas y demandas de la comunidad escolar, sobre informacién documentat y bibliegréfica. \
2. Iinformar a la comunidad escolar acerca del nuevo documental, informative 'y bibliografico.
3. Efectuar Ia recepcion y registro de los libros, revisias, folletos.y demas material bibliogratico de ia biblioteca.
4. Reglstrar, clasificar, y ordenar el materiast bibliografico existente en |a biblioteca, -
b,

Reportar al Coordinador Académico o el Direclor cuando ios alumnos o profescres no enfregan ¢ dafian el material
que ellos selicitaron. B ) C~ L

Orlentar & los usuarios sobre f manejo del cat&logo biblicgrafica dei Plantet.

Aender las demnas funciones que se le confieran conforme a su compatencia.

N
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I MANUAL DE ORGANIZAGION. ) _
i 7 T0B0S  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TEGNOLOGICOS ‘ _

@ l o DEL ESTADO DE DURANGO N /
i e ":E‘:YD?;S :

Comunicacian interna y Externa

Area (interna) - Motlve

Oriertar @ los usuarios sobie la consultz y cuidado del
materiat documental y bibliografico. '
informar al Coordinador Académico sobre las publicaciones
- que resulten de inferés para los alumnos del Plantel y tramitar
. su adguisicion, previa auterizacién.
Apoyar el desarrolio de camparias en la comunidad escolar, .
crganismos pliblicos o privades tendientes a oblener material
: ’ - bibliografico; | ’ ‘ T
Con el Coordinador Académico y & todos 108 niveles de fa  Elaborar y entregar las credenciales a. los usuarios de los
arganizacion, principalmente con. sus compafieros del - servicios bibliograficos, ’ '
Plantel. ) : Elaborar la sstadistica de ios servicios de docurrentacidn e
Con los alumnos def plantel. - informacion y prever i adquisiclon de nueve material
- hibliagrafico; :
Controlar ef préstame y devolucién de los libros, revistas,
folletos y demas material bibliografico de la hiblioteca; :
Efectuar inventarios periddicos del acerve documental y
bibliografico con gue cuenta et Plantel.
Proponer y llevar a cabo programas de infercambic con la
hemeroteca y videoteca del Estade.

Area(externa) . _ Motivo

Noaplea . o ) | NoApica

Conecimientos Bésicos

s Poseer estdlios de educacion media superior.

» Preferentemente; peseer grado técnico en biblicteconomia.
Conocar el marco normative vigente para el CEGYTE Durango, incluido el reglamanto interng de! plantei y el
reglamento de biblioteca.

» .. Reconocer los conceptos generales de la Reforma Educativa vigenie, Marco Curricular Cornin y Sistemna Nacional
de Bachillerato. : S e . . o

«  LeyGeneral de Respornsabitidades Administrativas. .

» Ley General de Transparencia y Accesoala Informacion Pdblica.

« Demas leyes aplicables para su furcidn: ’ :

6.1.4.5.Jefe de Oficina de Control Escolar

HNombre del Jefe de Oficina de Control Escolar
; ~ Fuesto )
i ' Objetive - Administrar los servicios de contro! escolar due se prestan en ai Plantel.
‘ Araa de Adseripeion: Piante)
: : Puesto Suparior: - Goordinador Académico -
i Jerarquia . . )
‘ Nombre del Puesto Jefe do Offcina de Controf Eseolar
Puesto{s) Inferlor(es): No Aplica

| Funciones y Responsabllidades

1, Planear, organizar, dirigir y controlar fas attividades propias del puesto.

2. Supervisar que se cumpla la normatividad de las actividades de contral escolar, de practicas profesionales, servicio

social y titwlacién de los alumnes del Plantel, de acuerdo Gon las neimas y los tineamientos establecidos.

Difurdir [os reglamentos, polfilcas y procedimientos emitidos per ia Direccion General det CECYTE Durango para

segular el funcianarmiento del Plantel y vigiiar su cumplimierto.

Orientar a los alumnos que lo solicilen acerca de los tramites de ¢cambio de institucion o carers, Fenuncia y de variacion

o equivalencia de estudios.

integrar el cuadro e necesidades de recursos humanes, financieros y malgliales requeridos para el cumplimiento de g

i

Ias Isbores encomendadas, y presertarto al Coardinador Académico.
Participar con et Coordinador Académico en |2 formedacion det Programa .
E

@0

%
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1 DPNmmos COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS ‘ £‘

MANUAL DE ORGANIZACION

DEL ESTADO DE DURANGO
CECYTE

Puranga -

Dasarrolar los proceses de inscripaion, remscnpmdn acredmaelén certificacion y htulacron de {os akumngs del Plantel,
de acuerdo con ia normatividad vigente.

integrar los expedientes de Control Escolar de los atumnos de! Plantel,

Elaborar y mantener actualizado e registro de alumnas, y de los resultados de ias evaluaciones, de acuerdo con los
nrocedimientos estahlecides vy & la informacion que le oreporcionsn las coordinaciones de tronco comin y de carrera.
Flaborar fos listadas, material, grupos y distribuciones de aluznos epertunamente 21 personal docente deél Plantel.
Infoimar a tos alumnos del Plantel, en los términos y calendarios establecidos para efecius del seguro facultative,
seguro de vida v demds que procedan. .

Aclarar con los prefesores las incongruencias que s presentan en el registro de caiificaciones, y BR Su caso Informar
al Coordinader Académico para atender posibles inconformidades de los alumrios.

Integrar la documentacion que requiera ef alumnado para titulztion y validacidn de documenfos

Informar & los alumnas con oporfunidad acerca de los periodes de evaluadion.

Proporcionar a fa Coordinacion Académica la informacion estadistica generada en los procesos de control escolar para
los efectos que procedan,

Programar, con e} coardinador scadémico y el de vinculacion, fa realizacién de las précticas prﬂfEalGr!ales ¥ la
prestacion del servicio social de los alumnos del Plantel, conforme a la normatividad vigente. -

Proporcionar & los alumnos os reglamentos de las empresas donde se realizan las practicas profesionales.
Asesorara los alumnos del Plantel en la seleccidn de las opciones de titutacién.
Participar en 05 proyectos que se generen con ia Coordinacion de Vinculacion y- elsector proguctivo.

‘Proporcionar en los- térthinds y piazos establecidas, la informacién que ie sea requenda pei‘ la Diretcidn dei ?iante'

Atender las demas funclones que se I conflerdn conforme a su competencra

Comunicacion Interna y Extersia

Area {interna) Motiva

Con el Coordinador Académico'y a todos los niveles de la
organizacion, . principaimente con sus compafieros del

Plantet.

Con los alumnos del plamel

-Qrientar a los alummos que o soliciten acerca de los tramites
de cambio de inslitucion o Camera, renuncia y de variacion o
equivalencla de estudios.

Elaborar propuesias de modificacion a los programas e

instructivas, -para realizar fas pricticas profesionales de ios
~alumnos.

. Tramitar fa: iega[izaclon de [a documentacién del alumnado

que asi lo requiera, de acuerdo con las nommas establecidas. /\

* v de cicle, de acuerdo con log procedimientes establecidos.

" Proporcionar a las alumnos; cuando asi to requieran, fa
dacumentacion cumprcbaiana de escalarldad de acuerde
con [o establecida.

“Elaborar y registrar las constanicias de acreditacion de!
servicio ‘social ¥ de toda la documentacsén ue: explda el
Directer del Plantel.

Registrar ¥ controlar fos !e'nas de tes;s de tos alumnos det
Plantel. -

Efaborar los informes que I_es sean requeridos.

Proporcionar en forma oportuna y veraz tada ia informacion y
dales que cun razén de su encargo sean soficitados por k2
“institueian a'ls que legaimenta le competa la‘vigifancia y
defensa de los derechos y en fodo caso {a infofmacion a fa
‘que . 50 fengs’ acceso deberd mane;arse de manera
sonfidencial.

" Elaborar las boletas de calificacicnes o certificades de grado \

Area (extarna) e - Motivo

Con ﬁ_mcmnanus de instituciones pubhcas ejoculives. ¥
: representan!es da organizacionss privadas.

Colegio de Estudios Cientificos v Tecnolagicss det Estade ds Durango,

Promover con la. Ceordinacién de Vinculacidn Ja. fima de’
convenios para fa realizecion de las praciicas profesionales y
Jla prestacion del servicio social de fos alumnos.
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PERIODICO OFICIAL

o MANUAL DE ORGANIZACION - ‘
. PALATeD0S  COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS - ‘
0 DEL ESTADO DE DURANGO
cecyTeE
Durango

COnocimientos Bﬁsicos

Poceer grado académico de ficénciatura debidamente comprobado ’
. Conocer el marco nofvativo vigente para el CECYTE Durangu inciuido el reglamento’ interno del plantel yla

- ‘normativa de confral escolar vigante.

Reconocer los conceplos generales de ka Reforma Educatwa vi genle Mamo Cumcu!ar Comun vy Sisterna Nacionai
-.de Bachilierato. .

Ley General de Responsabmdades Administratives.

Ley General de Transparencia y Access a la Informacion Pubhca

Demas teyes aplicables para su funcion.

6.2, Responaahls de EMSaD

NDP"::;;:: ol Re-=ponsable de Centro EMSaD .
Geslionar ambientes de aprendizaje que propicien la farmacion integral de los educandos, vinculadas
con el enforno al gue perten=ace el Centro de Servicio EMSAD, molivando al personal.a cumplir los
Objetive - objetivos que sz tienen encomendados .a-la. institucion y administrando. los recursos - humanos,
: financieros, materiates del EMSAD de acuerdo con las politicas educauvas N Imeamlentos eon al fin de
_contribuir al cumplimiento da los objetivos institucionales. R
Area de Adscripcion: Plantef
Puesto Superior: : D:ractor General
Jerarquia Nombre del ?”?St" Rasponsahla de Cantro EMSaD
- Docerites
: . Secretarla del Responsable de EMSaD
Puesto(s) Inferior(es): - Jefe de Oficina de! Centro de Computo
Jefe de Oficing de Servicio y Mantenimiento
Funciones y Responsabilidades
1. Planear, organizar, dirigir y controlar ias actividades propias de la Direccién del Plantel.
2. Dirigir los procesos académicos de la institucion, para propiciar fa formacién integrat de tos esiudlantes, logrando proce
de aprendizaje significativos que deriven en las competencias que el sector laboral y social demandan de la institucion,
3. Supervisar que fas actividades de administracion de los recursos humanos, financieros, materizles y servicios generates
del Plantel, se realicen de acuerde a la normatividad vigente.
4. Realizar la funcién de control escolar que se derivan de la operacidn del centre EMSAD. o
5. Participar en el proceso para dotar de personal a! Plantel, de acuerdo al modelo EMSAD, asf como verificar que !os pagos
- de remuneraciones se realicen con estricto cumplimiento de las normas y fineamientos establecldus con !a finalidad. de
contribuir a la optimizacién de las actividades del Plaritel. -
6. Difundir ia politica y objetives del Sistema de Gestién de fa Calidad.
7. Apoyar |a operacitn de los procesos de apoyo bajo tos lineamientos que define el propio sistema de gestion de la calidad.
8. Generar estadisticas de las actividades de su drea con la finalidad de establecer controles que permitan la msjora continua
de sus funciones.
9, Supenvisar el adecuado cumplimiento de los planes y programas de estudios, que regufan la actividad académica de los
EMSAD's.
10. Supervisar que los pracesos de evaluacitn del aprendizaje se efectué de acuerdo a las politicas y procedimientos que se
sefialan en programas de estudio y las definidas por |a Direccitn Académica del CECYTE Durango.
11. Gestionar los recursos que Ia institucion requisre, con 1a participacion social y de los sectores productives en su drea de
influencia.
12. Establecer convenios con log sectores produclwos y sotlates; para propiciar 1a vinculacion de las actividades acadérmcas
con 1a realidad de la regidn.
13, Presentar el Programa Anuat (PA) de su Plantel, para ser enviados & la Direccion de Planeacion del Colegio para su
evaluacion e integracién en el Programa Anual del CECyTE Durango.
i4. Proponer a su jefe inmediato fa revision y analisis de los manuales administrativos del Colegio, para mantenerios
actualizados.
15. Organizary dirigir 1a elaboracitn y actualizacién de los registros y conirales de los bienes musbles e inmuables del Plantel,
a fin de tener la informacin actualizada de los mismos.
16. Mantener comunicacion pemanente con ias dreas que inlegran la estructura orgénica del Colegio, a fin de atender los
asentos agmindsirativos que sean planleados
17. Coordinar la contratacion de servicios que requieran las dreas del Plantel, de acuerdo a los programas de frabajo y en
apego 4 la normatividad establecida al respecto.
18. Supervisar que el personal a su cargo cumpla cen ias tareas y metas asignad
19. Informar a la Direccion Generat acarca del desarrolio y resultados de sus fungienies.
20. Afender Ias demds funciones que se fe confieran conforme a su competencia,

Colegio de Estudios Clentificos y Tecnolbgicos de! Estado de Durango
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Comunicacion Interna y Externa

Aoz (interna) Motive

Proponer a la Direccion General actividades académicas &
innevationes que propicien el mejoramiento continuo de fos
procesos académicos que s& desamcilan en el plantel,
Proponer a la Direccidn Geperal s creacion, cambio o
modificacion a las carraras yio especiaffidades del Plantel,
conformie & la region y demanda educativa. . oo
Proponer aia Directidn General el alie, ia disminucion;
remocian ¢ sustitucidn del personat del Plantel, i
Instrumentar procesos y sistemas para ia optimizacion de tos
Recursos Humanos, Financieros v Materiaies del Piantel de
acuerdo a la operatividad y normas establecidas.

Area (externs) . . Motivo

Con el Director General y todos los Directores de Ares, v a
todos los niveles de ia arganizacion, principaiments con sus
compafieros de Centro de Servicic EMSab,

Con los alumnos det plantel.

Con funcienarios de instifuciones publicas, ejecutives y  Proportionar en forma eporiuna y veraz toda la informacion y
representantes de organizaciones privadas. datos gue con razdn de su encargo sean solicitados .

] Conocimientos Basicos

+  Poseer grado académico de licenciatura debidamente comprobado, preferentemente en el drea de humanidades,
pedagogia o relacionada con educacion. o : : T ‘

=, Conocer el marco normative vigente para el CECyTE Durango. ) ) ) - .

s Reconocer los conceptos generales de [a Reforma Educativa vigente, Marco Curricutar Comiin y Sistema Nacional
de Bachilleraig, ) o T
Ley General de Responsabilldades Administrativas.

+  Ley General de Transparencia y Acceso a la informacisn Publica.

»  Demaés leyss aplicables para su funcisn,

T

-,
6.2.1. Secretaria de Responsabie de EMSaD o (
Nombra del Secrotaria do fa Coordinagion
Pussto. - . ) ’ \_/
. Colaborar en i3 operacion comecta v eficientis de Ia oficha de 1o Coordinacién de! Centro da Servicio
Ohbjetive . L gty i DA y At
o ERSaD, asi como de los servicios v aienzicnes qus sean requeridos.
' ‘Area de Adscripeian: " Plantel .
Puesto Supsiior Rosponsable de Centro EMSaD : ’ . ‘\\
Jerarguia ' - : Co Co L 10
Nombre del Puesto Secretarla de fa Coordinacion \)
Puesto(s) inferiories): Mo Aplica _ o : BN

~ Funciones y Responsabilidades. .

1. Realfzar las actividades secrelariates de lz oficing de! Centro de Servicio EMSaD, con a fnafidad de cumplir con los
objetivos metas y proyectos definidos en el programa estratégico del CECYYE Durango. . :

2. Respaidar al Coordinador def Ceniro de Servicio EMSaD cor la gjecucion ds! irabajo secretarial, integrar y organizar archive
y los sistemag de registro de Ja informacion reiacionada con la actividad del Centra de Servicio EMSaD.

3. Contestar el teléfono. ’ ’ o

4, Alender al piiblico. .

5. Recibir, enviar v clasificar correspondencia.

6. Mantener acfualizado vy orgarizada 2 archive y expediente.

7. Llevar conira! de los archivos bajo su responsabiidad. -

8. WMantener actuailzados y proporcionar manterimianto al sistema de control de archivos, fisicos o/magrsicos/

3. Distribuir deoumentes en el centro de trabajo. | ;

10. Colaborar y brindar apoyo en actividades evenluaies o exirzordinarias que organice y se realiceh en & fel.

11, Requisitar formaios administratives (4 maguina o computadora): formas Unicas, recibos, requlsiciﬁ“nes:‘brtienes dg eompra,
(= (o

12. Manejar agenda del Coordinador del Centro de Sarvicio EMSaD.

13. Llevar control de los maisriales de oficina, prever necesidades v hacer ia scliitud correspondiente,

14. Eisborar escritos en atencidn a la comespondencia de ia dependencia, incliyendo fz slaboracion de cuadros estadistices,
iabias, aic., todo de acuerdo a las instrucciones generafes que reciba del Coordipador ded Centro de Servicio EMSaD.

€. Capturar informacién y diversus documenios que le sean solicitados en apoyo 4 las tareas académinss, adminisirativas ¥
de invastigecion llevadas & caboe en ef deparismenio, (informes, articulos, exé'aenas, COAVOCEIoFas, circulares, oficios,

o). _ HR 7
\,\; 74
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Gon el Responsable de Centro EMSaD y a todos los niveles
de ka organizaci6n, principalimente con sus companeros en el
EMSall.

Con los alumnas del piantei,

Area {extorna)

Reducida a aciividades delegadas, con funcionarios de
institluciones  publicas, ejecutivos y representantes de
organizaciones privadas.
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16, Informar a la Coordinacion de! Centre de Servicio EMSaD) acerca del dasarrolio y resuliados de sus funciones.
17. Atender las demas funciones que se le gonfieran conforme & su competencia. -
Comunicacién Interna y Externa
Area {interna) Motivo

Atender y orgarizar al persongl gque quiera tralar asuntos
diversos con el Coordinador del Centro de Servicio EMSaD.
Mantener informado & Coordinader det Centro de Servicio
EMSaD de los sucesos acontecidos en la comunidad
educativa y de fo publicado en los medios de comuricacion
retacionados can el plantel.

Motivo

Atender y organizar al pablico en general gue guiera tratar
asuntos diversos con el Goordinador de! Ceniro dz Servicio
EMSaD.

Conbcimientos Basicos

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federai de Archives.
Ley de Archivos para el Estatal de Durango
Demas leyes aplicables para su funcion.

§.2.1.1.Jefe de Oficina de Centro de Computo

Nombre de!
 Puesto

Contar con estudios secretariales debidamente comprobados.
Educacién Media Superior debidamente comprobada.
Conocer el marco homrative vigenie para el CECyTE Durango.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Infermacion Pubica.

Jefe de Oficina de Centro de Computo

“Efectuar la instalacién y el mantenimiento de los sistemas de informacién v del equipo de Computo y

.redes del EMSaD, asi coma ser e} responsable de los adllvos del eentro de computo del EMSaD,
Obijstive _manteniendo ia coordinacion, a través del Coordinador del Centro de Serviclo con la Direccion de
Planeacion, para un uso adecuado de la intranet: instilucional, asi como ! soporte de accesos a México

- gonectado. .
Area de Adscripeion: Plantel

Jerarquia

Puesto Suparior: : Résponﬁabie de Centro EMSaD

Mombre del Puesto Jefe du Oficina de Centro de Cémhuia T

Puesie(s) Inferior(es). No Aplica

Funciones y Responsablidades

ielecemunicaciones cen gue cuenia el EMSab.

N@H@ s w N

Planear, organizar, dirigir y controlar as actividades propias del puesto.
Estabiecer y supervisar s} desarrolic de los programas de mantenimiento praven

Administrar las actividades del EM3aD refacionadas gon ia Informatica y 168 sistemas.

Proponer, instrumentar y realizar la implantacion de sistemas de ios procesos aprobades.

Analizar, proponer y coadyuvar con les diferentas sreas para Ia sistematizacidn de procesas.

Vigilar el buen uso del equipo, programas ¥ materiates baje su custodia en el ceniro da computo del EM=al,
Alender las damas funciones que se Iz confieran conforme & su competencia.

tivo y comectivo a2 eauipe de computo y ce

Golegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgices del Estado de Durangs
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Comunicacion interna y Extema

Area (interna)

Con el Responsable de Centro EMSaD, € Jefe da!
Departamento de Infosmatica y Sistemas v a fodos los niveles
de la organizacién, principaimente con sus comparieros del
EMSaD.

Con los alumnos del plantel.

Arca (axterna)

No Aplica

Motivo

Colaborar en la elaboracion de los estudios de factibilidad
para ia seleccion def equipo y servicio de cdmputo, a finde
mantenerfos attuahizados.

Elaborar el Programa Anual del Departamento.

Elaborar y mantener un Plan de Contingencia informético
para «l EMSaD.

Eiaborarlosmformesquelessean requeridos. - ’
Propercionar en forrna oporuna y veraz toda fa informacidn y

" datos que con razén de su encargo seen solicitados por {a
- {nstitucin,
" Motivo

No Aplica

Conocimientos Basicos

*  Poseer estudios de licenciatura en informatica, redes ylo sistemas computacionales debidamente comprobados.
=  Conocer el marco normalivo vigente para el CECyTE Durango, incluido el reglamento intemo del plantel y el

reglamento interno del centro de cémputo,

s Reconocer jos conceptos generales de ia Reforra Educative wgente. Marco Cumcuiar Cumun y Sistema Nacional

de Bachillerato.

s Ley General de Responsabitidades Administrativas:

+*  Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Pubhca.

»  Demdés leves aplicables para su funcidn,

§.2.1.2. Jefe de Oficina de Senm;:oy Mantenimiento

Nombradel  ofe do Oficina de Servicio y Mantsnimiento

Pussic

. Objetive . ostablecidos por el Piante] EMSaD.

. Area de Adscripeion: Plamaal o
Responsable de (:onirn EMSaD

Jefe de Oficina de Servicioy M_amaer_gimi_.e_nto

Puesto Superior:
Jerarquia
MNombre del Puesto -

' Rea!nzar Ias actividades del semmo defi mpneza y wmlanc;a denlro de los l:nearmentus ¥l nunnatwsdad

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

Funciones y Raspansabilidactos

Vigilar las instalaciones del Plantel,

. Solicitar ef material de limpieza.

Efecluar rondines por las instataciones del Plantel.

OO NN

: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Durango

Planear, organizar, dirgir y controlar !_as actividades pmp:&s del puesto,
Prestar el mantenimiento general requerido por 1as diferentes areas del Piamel EMSab.
Eisborar vales de resguardo de los instrumentos necesarios de Ilmpleza : '

- Infarmar. a su jefe inmediato.de cualquier desperfecto en las instalaciones a.en los. samtanos dal Plantel
Entregar 2 su jefe inmediato un reperte diario de visitas registradas en el Plantel, .

Aterder Ias demas f\mcmnas qua se le confieran oonfcme asu compatencaa

CECyTE
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Comunicacitn interna y Externa

Area (interna)

Cinmediate. . . o ST e
*“Mantener limipias las diferéntes dreas di las instalaciones dei
Pl ' Areas e A

Con 2| Responsabla de Centro EMSaD y a todos ios niveles. .
de la organizacién, principalmente con sus. compafisros. del.

EM3al).

2

- Motive :
* Conservar en buen estado los ingtrumantos de limpieza;

Realizar sugerendias en material de seguridad a su jefe

Martener limpias y en Buen estado fos sanitarios de rio'm'brest -

y mujeres de las instalaciones del Planiel. | o
Mantener la seguridad de las instalaciones del Piantel.

- Registrar en la biticora de enfradas y salidas los visitantes a

~:das Instalaciones del Plantel.

- Elaborar los informes que les sean requeridos. R
Proporcionar en farma oportuna y veraz toda la informacicn y
datos que con razdn de su encargo sean soliciiedos porla-
instifucitn. ’ '

Area (externa) ‘Motivo

No Aplica .. . - .. NoAplica -

.. . . . CosocimientosBasicos
Educacion Media Supetior debidamente comprobada,
Conocer et marce normativo vigente para el CECyTE Durango. . .- . .~ ¢ . .~
Ley General de Responsabilidades Administrativas. .- S e

Ley General de Transparencia y Accese a la Informacion Pdblica. e
Demés leyes apilcables para su funcidn. )

L T O

§.2.1.3.Doconte R

Nombre del
Puesio

Docente EMSaD
Implémentar, canfarme a fos objetivos institucionales en los-planes y programas aprobados, el proceso
Objetivo " de ensefianza-aprendizaje para la formacién de téchicos del nivel medio superior, 2 efecto de cumplir

: con los objetives insfitucionalesy contribulr al-desarmolio del sector productivo de bienes y servicios dela
regibn. '
Ares de Adscripeion: Plante!
" Responsabile de Cantro EMSaD

Nombre det Puesto Docente EMSaD

Puesto(s) Inferior{es): -~ ‘Mo Aplica. .. -

‘Piesto Superior:
Jerarquia :

Funciones y Responsabilidades
Planear, organizar, dirigir ¥ ¢ontrolar las actividades propias del puesto. B B
Elzborar sus planeaciones diddcticas de acuerdo con los programas de estudic de”lag materias de tronco..comuin,
especialidades y educacion extraescolar, segin comesponda. -~ S : G e e T
Implementar procesos de aprendizaje significativos, que estén acordes con los programas de'estudio, que vinculen |a teoria
y la préctica. T T T : e o
Vigilgr que el desempeno de ios alumnos en el aula de clase, talieres o laboratorios y.en general en el plantel, se caraclerice
por su cooperacion, arden y respeto. : I . N S
Aplicar fas disposiciones de cardcter técnico-pedagégico y de organizacion que se establezcan para impariir ta educacién
tecnoldgica industrial af grupo o grupos a su cargo.
Analizar los programas de estudio, apuntes, textos, tesis tecnoldgicas afines a la asignatura que Imparte, hagiendo las
1 propuestas de modificacion que juzguen convenientes en las academias en que participan o a su coordinador académico.
Realizar al inicio del ciclo escotar la evatuacién def nivel de conocimientos de los alumnos, B efecto de definir las esirategias
para la mejor aplicacion de los programas de estudio.
Apiicar los programas de estudio conforme le dosificacion definida en las academias estatales y el calendario escolar.
Preparar y programar, la imparticidn de sus materias, asi como el material de apoyo didagtico necesarlo para €l desamolic
de sus actividades.
10. Aplicar Ios instrumentos necesarios para evaluar el aprendizaje de los alumnos, conside: do en cada caso la naturaleza
y el contenido de cada cbjelivo programatice, inciuyenda ia supervision la etaboracion de 1b5 reactivos 1os solicitades porla
Direccitn Académica en el examen departarmental estandarizado.

o m Rk @w

~

© o
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#1. Elaborar y mantener aciualizado el registre de avance

aestablecides por {a Direccion General del Colegio.
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12. Participar en los programas de capacitacion v actualizacion del personal docente.,
P prog P y ag G el persi

13. Participar en la realizacicn de estudios de especializ:

a glevar la calidad de [a educacion en e Plantel™ ™

'PAG. 173

programdtico, conforme a los lineamientos téenico-pedagdgicos

asién, sie‘minarios,_sir_npqs!‘qs, congresos y otros similares, encaminados

4. Parlicipar en fa ejecucidn y evaluadion de programas de apoye”y desarrclio de egresados, asesoramiento écnico
empresarial, produccién de biznes y servicios, capacitacion para ef trabajo y apoyo social.
15. Determinar e material ¥ apoyo didéclico requerido para ia 'reallza;cidn d_el plan de ?raba]o y. posteriormente, solicitario &l

Cuoordinador del Centro de Servicio.

16. Tener una pariicipacitnh activa en los curses de regularizacicn para esiudianies. - T

17. Paitficipar en las reuniones y eventos organizados en el Plantel y dessmpeiiar fas comisiones conferias.

18, Registrar el resultado de las evaluaciones, practicadas a los alumnos, en fas listas de asistencia de evaluacion dei
aprendizaje y entregarios, en tiempo v forma, a coniro] escofar ¢ al coordinador asadémico. )

18. Participar en ef inventaric del material de apoyo didéeticn y equipo del taller o laboratario en que realiza practicas de sus

materias,

20. Participar en acciones relacionadas con ia conservacion ¥y mzntenimiento del Planiel,
21. Verificar que Jos alumnes del grupo a su cargo, cumplan con los ejercicios, tareas y praclicas asignadas.
22. Participar en !a conservacion de Ia disclpling y el orden de los alumnos, tardo =n el aula como en e resto ds las instalaciones

del plantal.

23, Informar a la direccion del plantel acerca del desarrofio y resultados de sus funciones.
24. Atender las demas funciones gue se ie confisran conforme a su competencia.

Comunicacién Interna y Externa

Arsa (interna}

Con ef Responsable de Centro EMSaD y a todos fos niveles
de la organizacidn, principalmente con sus colaboradoras
inmediatos en el EMSaD.

Con los alumnos del plantel.

Area (externa)

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

Colaglo-de Estudios Cientificos y Tecnologicos de! Estade de Durango

Motivo

Promover enire los alumnos del grupe el buen uso del
meobiliario, equipo, instrumental y herramlenta, asi como el de

. los materiales de apoyo didclico.

Colaborar con Coordinador del Centro Educative EMSaD en
la deteccién y atencion de problematicas y deficiencias de los
estudianies,

Evaluar al término dei semestre y de acuerdo a ios
iinezmientos  establecides, e process  ensefianza-
aprendizaje, a fin de identificar las perspectivas del alumno y
establecer las recomendaciones y sugerencias pars st
mejoramiento de la relacién alumno-profesory la aplicacion
de los programas de estadio.

Patticipar en las reunicnes de academia del Plantel y dei
Colegio, y cumplir con los acuerdos que al Tespecto se
astablezcan. o
Auxiliar al Coordinader del Centro Educative EMSaD en el
levantamiente def censo de pablacion escolar, para estimar
12 demanda del servicio educative, asi como la selecsién de
alumnos. ’ .
Proporcionar al Coordinador del Cenfro Educative EM3aD, la
inforrmacién especifica de los grupos a su cargo, para la
integracidn de la estadistica basica, :
Formular y aplicar los examenes ordinarios de fin de curse,
de regularizacion y de seleccion de aspirantes.

Solicitar al Coordinador del Centro Educative EMSaD ia
impresién y reproduceidn de examenes de evaluacién de los

_alumnps,

Distribuir enfre los alumnos del grupe ios materiales,
reacfives o sustancias y promover la comecta utilizacién v
conservacion de los mismos.

Elaborar los informes que les sean requeridos.

Proporcionar en forma oportuna y veraz toda la informacion ¥
datos que con razén de su encargo sean solicitados poria
Institucion.

Motive

Promover actiones de vinculagion con el sector productivo,
para el mejor desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.
Colabarar en el desarrolio de actividades de investigacian y
aplicacifn de huevas tegnologlas.

Participar en la .integ
hiblioteca def Piahtal,

Pagina 155 de 157
Version: 01
" Septiembre de 2021



PAG. 174 PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE ORGANIZACION "
PAATEOS COLEGIQ DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS - r
D DEL ESTADC DE DURANGO , _
o i c:ECYTE-.'-_' 3
Mk AL Durange

Gonacimientos Basicos
=«  Poseer grada académico de licenciatura debidamente eomprobado.
e Conocer ef arco riomativo vigente para el CECYTE Durango. -
» Reconocer los conceptos generales de la Reforma Educative wgenta Ma:co Curncular Comun y Ststema Namonal
©  deBachilerate. = . . L .
+  Ley General de Respansabilidades. Adrmmstraﬂvas -
"= Ley General de Transparencia y Acceso a la Infomacuén Puhbca
»  Demas leyes aphcabies para 58 funcion, -
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CBSEMS
CECYTE
CECyTED
CERTMI
CICAN
CONQCER
EMSaD
EXANI
FOVISSSTE
GEMS
1DAIP
INIFED
1SG
ISSSTE
MIR

PA

BOI

PED
PRODET
BAT
SECOED
SGC
SICEC
SIPGP
SIPOT
SIRCAD
ToP

DERECHC ARCO

Colegio de Estudios Clentffices y Tecnoldgices def Estade de Durangs

[ Dpfmm COLEGIO DE ESTUDIOS GIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

MANUAL DE ORGANIZACION

)
DEL ESTADO DE DURANGO &
CECYTE

Durango

Términos y Definiciones
Coordinacién de Becas de Educacion Media Superior '
Colegio de Estucios Cientificas y Techoligicos _
Colagio de Estudios Cientffices ¥ Tecnolbgicos del Estado de Durango
Centro Especializado en Reintegracion y Tra!arnieﬁ!o pata Menores Infractorss
Comilé Interno para la Creaciény Adecuacion de la Normativa
Cansejo Naciona! de Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales
Educacion Media Superior a Distancia

Examenes Nacionales de ingreso

Fonde de la Vivignda del instituto de Seguridad y Semcms Somales de los Trabajadores del
Esiado

Grupo de_Eciucacsén Media Supenor

Institite Duranguense de Acceso a fa Informaghn Publica

instituto Nacienal.de infraestructura Fisica Fducativa

International Organizati_on for Stén_dardization {Organizacion Intenacional de Nomalizacion)
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Matriz Indicadora de Resultados ) '

Provecte Anual - .

Plan de Desarro"o institucional

Plan de Desamalla del Estado :

Programacion Detallada

Servicio de Administracién Tributaria

Secretaria de Contraloria del Estado de Durango

Sistema de Gestién de Calidad

Sistema de Seguimienio de Egresados ) )

Sistema Integral de Procesos Operatives de Plantel

Sistetna de Porfales de Obligacionss de Transpavencia

Sistema de Reg.isi'm. Consuila y Acluslizacion de Datos

Tarjela de Paga

cancelaciin u oposicion sobre af ‘ratawento de jos misrws anie el sujeto abfigado ™

Aquet dereehd que tiene un fitulsr de datos narsonaies rara solicitar f acceso rect camp }

%
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