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DR. ESTEBAN ALEJANDRO VILLEGAS VILLARREAL, Gobernador del Estado Libre y Soberano de Durango, en ejercicio
de la facultad que me confieren los articulos 98, fracciones XXVI y XXXVIII de la Canstitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Durango; 1, 5, fraccion lil de la Ley Orgénica de la Administracion Piblica del Estado de Durango; 2 de la Ley
de Entidades Paraestatales del Estado de Durango, tengo a bien emitir DECRETO ADMINISTRATIVO POR EL CUAL SE
CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO DIRECCION DE TRANSPORTE AEREO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO, con base en los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMEROQ.- Que en el articulo 1 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango tiene por objeto

regular la organizacién y funcionamiento de la administracion publica centralizada y paraestatal del Estado.

SEGUNDO.- Que esta Administracion Publica Estatal a mi cargo considera oportuno la modernizacion en cuanto a su marco
normativo de las entidades paraestatales, con la finalidad de dar claridad y transparencia en la administracion de los recursos,
acorde para lograr el desarrollo de sus funciones de una manera mas agil y operativa posible.

TERCERO.- Que la administracién de sus recursos se hara con base en los principios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racicnalidad, austeridad, centrol, rendicién de cuentas, transparencia y maxima publicidad.

CUARTO.- Que mediante Decreto nimero 7 de fecha 25 de enero de 1996, se emitié el Decreto Administrativo, en virtud del
cual se crea el Organismo Descentralizado denominado Direccién de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado, publicado
en el Periodico Oficial del Gobierno Constitucional del Estade de Durango.

QUINTO.- Que las entidades paraestatales que sean creadas por la Administracion Publica, tendran como objetivo primordial
el de atender actividades eslratégicas o prioritarias que sean competencia del Estado.

SEXTO.- Que las entidades paraestatales gozarén de autonomia de gestidn para el cabal cumplimiento de su objeto. Contarén
con érganos de gobierno, de vigilancia y de administracion descentralizada, agil y eficiente que les permita alcanzar los
objetivos y metas sefialadas en el Plan Estatal de Desarrollo, su Programa Institucional y demas programas y acciones gue
se deriven de estos.

SEPTIMO.- Que una de los objetivos primordiales y como funcién esencial de este organismo es la de atender las necesidades
propias de sus funciones, realizando con ella el servicio de transporte aéreo de pasajeros, carga correo y express, asi como

de todo tipo de mercancias.

Par las consideraciones, elementos y exposiciones antes sefialadas, el Ejecutivo a mi cargo tiene a bien emitir el siguiente:
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DECRETO ADMINISTRATIVO POR EL CUAL SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DENOMINADO DIRECCION DE TRANSPORTE AEREO
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Direccién de Transporte Aéreo del Gobierne del
Estado de Durango, con personalidad juridica y patrimonio propio, adscrito a la Secretaria de Finanzas y de Administracian,

tendré por objeto el control y sostenimiento de las aeronaves, equipo e inmuebles destinados a la operatividad de las
aeranaves con que cuenta el Gobierno del Estado de Durango.

Cuando se haga mencion al "Organismo", se entendera hecha a la Direccion de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado
de Durango.

ARTICULO 2.- El Organismo, para el logro de su objetive, realizara las siguientes funciones:
Dara el servicio aéreo que sea necesario para el correcto cumplimiento de las funciones del Estado;
. Prestar el servicio al Gaobierno del Estado de transporte aéreo de pasajeros, carga, Correo y express, asi como todo
tipo de mercancias;
. Adquirir en propiedad, dar y tomar en arrendamiento, poseer y administrar bienes muebles, en especial Aeronaves,

e inmuebles que se requieran para la realizacién de su objeto;

V. Obtener, adquirir, utilizar o disponer mediante el correspondiente acuerdo patentes, marcas o nombres comerciales,
derechos sobre ellas, ya sea en México o en el Extranjero;

V. Adquirir en propiedad o en arrendamiento, toda clase de bienes muebles, asi como derechos reales sobre ellos,
que sean necesarios o convenientes para su objeto, y

VI, En general, realizar y celebrar todos los actos, contratos y operaciones conexos, accesorios o accidentales que
sean necesarios 0 convenientes para la realizacion de su objeto.

CAPITULO Il
DEL PATRIMONIO

ARTICULO 3.- El patrimonio del Organismo, se integrara con:

I, Los derechos o bienes muebles e inmuebles que le asigne el Gobierno del Estado;
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. Los subsidios, subvenciones, aportaciones, bienes y demas ingresos que las dependencias y unidades del gobierno
federal y estatal le otorguen;

il Las aportaciones, donaciones, legados y demas liberalidades que reciban de personas fisicas o morales.

V. Las herencias, donaciones o legados que en bienes o en efectivo le otorguen los particulares o cualquier institucion
de beneficencia;

. Los rendimientos, derechos y demés ingresos que le generen sus inversiones, bienes y operaciones.
VI, Las concesiones, permisos, licencias y autorizaciones que se le otorguen conforme a la ley; y
VII. En general, los demas bienes, derechos e ingresos que obtenga por cualquier titulo,

ARTICULO 4.- Los bienes muebles e inmuebles que conforman el patrimonio del Organismo, gozaran de las franquicias y
prerrogativas que se conceden a los fondos y bienes propiedad del Estado. Estos bienes, asi como los actos y contrates que
celebre el propio Organismo en cumplimiento de su objeto, estaran igualmente exentos de toda clase de contribuciones del
Estado y seran imprescriptibles, inalienables e inembargables.

ARTICULO 5.- El Organismo se considerara de acreditada solvencia y no estara obligado a constituir en el ejercicio de sus
funciones deposito o fianza alguna.

ARTICULO 6 - Los recursos que el Organismo recaude por los conceptos establecidos en este Decreto, se aplicaran a cubrir
sus propios gastos, incluyendo la modernizacion y rehabilitacion de las instalaciones.

ARTICULO 7.- Los bienes inmuebles que llegue a adquirir el Organismo, s6lo podran utilizarse para los fines que le asigne
el presente Decreto y el Reglamento Interno del Organismo.

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL ORGANISMO

ARTICULO 8.- Para el estudio, planeacion, organizacién y despacho de asuntos que le competan, contara con los siguientes
drganos superiores.
I Junta Directiva;
. Direccion General; y
1. Las Unidades Administrativas necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

S AR N
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SECCION PRIMERA
DE LA JUNTA DIRECTIVA

ARTICULO 9.- La Junta Directiva estara presidida por la persona Titular del Ejecutivo del Estado, en calidad de Presidente,
y ademas como Vocales los Titulares de la Secretaria General de Gobierno, Secretaria de Finanzas y de Administracién,
Secretaria de Comunicaciones y Obras Plblicas. Los miembros de la Junta Direcliva serén suplidos por los representantes
que al efecto designen cada uno de los miembros propietarios de la misma.

ARTICULO 10.- La Junta Directiva del Organismo es la maxima autoridad de éste, y se integrara con los siguientes miembros:
. Una Presidenta o Presidente, que seré la persona Titular de la Secretaria General de Gobierno;
. Un Vicepresidente o Vicepresidenta, que sera la persona Titular de la Secretaria de Finanzas y de Administracion;
il Un Vocal, que sera la persona Titular de la Subsecretaria de Administracion; y
V. Un Comisario Publico, que sera designadec por la Secretaria de Contralaria.

La Presidenta o Presidente de la Junta Directiva, por conducto de la persona Titular de la Direccién General, podra invitar a
las reuniones del mismo a los servidores publicos o personas que por el asunto que traten, amerite su participacidn.

Todos los miembros de la Junta Directiva tendran derecho a voz y voto a excepcion de la Secretaria o Secretario Técnico y
el Comisario Publico quienes solo tendran derecho a voz, en caso de empate, el voto de calidad lo tendra la Presidenta o
Presidente de la Junta.

La persona Titular de la Direccion General del Organismo fungird como Secretaria o Secretario Técnico.

ARTICULO 11.- Cada miembro propielario debera tener un suplente, quien cubrira sus ausencias en los términos que
establezca el Reglamento Interno, los que tendran las mismas facultades que el Titular.

En los casos de ausencia de la Presidenta o Presidente, sera suplido por la Vicepresidenta o Vicepresidente.

ARTICULO 12.- Los cargos de los integrantes de la Junta Directiva serén honorificos, por tanto, no recibirén retribucion
econdmica por el desemperio de sus funciones.

ARTICULO 13.- La Junta Directiva funcionara vélidamente con la asistencia de la mayoria de sus miembros, siempre que

entre ellos se encuentre la Presidenta o Presidente, la Vicepresidenta o Vicepresidente y sus decisiones se tomaran por
mayoria de votos.

ARTICULO 14.- Para |a celebracion de las sesiones ordinarias de la Junta Directiva, la Secretaria o el Secretario Técnico,
emitira la convocatoria correspondiente a la cual se acompaiara el orden del dia, el acta de la sesidn anterior y la relacién

S S e &
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que contenga los asuntos a tratar, los cuales se haran llegar a los integrantes de la Junta Directiva cuando menos con cinco
dias de anticipacién a la fecha de celebracién de la sesion y cuando ésta tenga caracter extraordinario se citara con un dia
de antelacion, haciéndoles llegar de igual forma la informacién antes mencionada.

ARTICULO 15.- De todas las sesiones de la Junta, la Secretaria o el Secretario Técnico elaborara un acta correspondiente,
la cual sera firmada por todos los gque en ella intervinieron, la que tendra un nimero progresive y en la que se precise su
caracter, de ordinaria o extraordinaria, lugar y fecha de celebracion, lista de asistencia, relacion sucinta del desahogo del
orden del dia, asi como los acuerdos que se tomen, los cuales deberan ser identificados con un nimero progresivo, niimero
de acta y afio a que corresponda.

ARTICULO 16.- Son facultades de la Junta Directiva:

l. Representar al Organismo con las facultades que eslablezcan las leyes para actos de dominio, de administracion
y para pleitos y cobranzas;

II. Analizar y aprobar en su caso, los planes de trabajo que le presente la persona Titular de la Direccion de Transporte
Aéreo del Gobierno del Estado, asi coamo los que surjan de la propia Junta Direcliva;

. Aprobar la estructura organica del Organismo, necesaria para su funcionamiento eficiente, en atencion al

presupuesto asignado;

IV, Resolver sobre los asuntos que la persona Titular de la Direccion General someta a su consideracion;
V. Aprobar las donaciones que el Organismo pretenda efectuar,;
Vi, Aprobar las condiciones en que deben celebrarse los contratos de trabajo con el personal que labore para el

QOrganismo, asi como el monto de los sueldos y salarios, atendiendo en todo momento el presupuesto asignado;

Vil Aprobar el proyecto de presupueste de ingresos y remitirlo a la Secretaria de Finanzas y de Administracion para
que se integre al que presente el Pader Ejecutivo del Estado, al H. Congreso del Estado, en la Ley de Egresos del
Estado de Durango;

VIl Aprobar el presupuesto de egresos;
IX. Aprobar el estado financiero que rinda la persona Titular de la Direccion General del Organismo,
X. Autorizar en su caso el informe anual de actividades, que presente la persona Titular de la Direccion General del
Organismo;
Xl Aprobar: los planes de trabajo, presupuestos, informes de actividades y estados financieros anuales;
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XIl. Aprobar |a aceptacion de herencia, legados, donaciones y demas liberalidades.

Xl Estudiar y aprobar los proyectos de inversion;

XIV. Aprobar el reglamento interiar, la organizacion general del organisma, y los manuales de procedimiento y servicios
al publico; y

XV, Las demés que sean necesarias para el cumplimiento de sus fines y las que sefialen las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables.

ARTICULO 17.- Son atribuciones de la Presidenta o Presidente de la Junta Directiva:

I. Presidir las sesiones de la Junta Direcliva;

I. Convocar por conducto de Secretaria o Secretario Técnico a las sesiones de la Junta Directiva;

. Representar al Organismo en toda clase de negociaciones o reuniones en que sea parte;
. Ejercer el voto de calidad;
V. Proponer a la Junta Directiva las medidas necesarias para la mejor operacion del Organismo y vigilar que se

ejecuten sus acuerdos;
VI.  Aprobar el crden del dia de las sesiones; y
Wil Las demas que sefialen el presente Decreto y el Reglamento Interno del Organismo.
ARTICULO 18.- Son atribuciones de la Vicepresidenta o Vicepresidente de la Junta Directiva:
I Concurrir a las sesiones de la Junta Directiva,
I Vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta Directiva;
. Firmar las actas de las sesiones; y
V. Las demas que senalen el presente Decreto y el Reglamento Interno del Organismo.
ARTICULO 19.- Son atribuciones de los Vocales:

l. Concurrir a las sesiones de la Junta Directiva;

S A iz <
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Il Participar en el estudio y andlisis de los asuntos de su competencia y proponer las medidas necesarias para el
cumplimiento del objeto del Organismo;

lll.  Sancionar con su voto los acuerdos que se tomen;
V. Firmar las aclas de las sesiones; y
V. Las demas que sefialen el presente Decreto y el Reglamento Interno del Organismo.
ARTICULO 20.- Son atribuciones de la Secretaria o Secretario Técnico de la Junta:
I.  Levantar las actas de cada una de las sesiones;
Il.  Convocar previa instruccion de la Presidenta o Presidente a las Sesiones de la Junta Directiva;
. Elaborar el orden del dia de las sesiones y someterlo a consideracion de la Presidenta o Presidente;
IV. Firmar las actas de las sesiones de la Junta; y
V. Las demas que sefalen el presente Decreto y el Reglamento Interno del Organismo.

SECCION SEGUNDA
DE LA DIRECCION GENERAL

ARTICULO 21.- La persona Titular de la Direccion General del Organismo sera designado por la persona Titular del Pader
Ejecutivo del Estado, durara cuatro afios en su encargo, pudiendo ser rafificade por un periodo igual, en una sola ocasion,
siendo su cargo incompatible con cualquier otro en la funcion publica, a excepcion de los cargos académicos u honorificos.
ARTICULO 22.- Para ser Titular de la Direccion General del Organismo, se requiere:

. Ser ciudadano duranguense;

Il Tener un minimo de edad de 30 afios;

lll.  Ser persona de reconocido presligio moral y profesional,

IV. Que no ostente cargo en algin partido politico; y
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V. Que tenga conocimiento en la materia.

ARTICU

V.

VII.

vl

IX.

XN,

X

LO 23.- La persona Titular de la Direccién General del Organismo tendré las siguientes atribuciones:
Representar legalmente al Organisme;
Concurrir a las sesiones de la Junta Directiva;

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos de la Junta Directiva y ejecutar los que le encomienden, debiendo informar
a éste, el resultado de los mismos;

Presentar a la Junta Directiva, los informes y estados financieros bimestrales, con las recomendaciones que
considera convenientes;

Presentar al conocimiento y aprobacion de la Junta de Directiva, los planes de trabajo, presupuestos, informes de

actividades y financieros anuales del Organismo;

Expedir o autorizar los nombramientos del personal y llevar las relaciones laborales de acuerdo con las
disposiciones legales en materia;

Plantear, dirigir y controlar el funcionamiento del Organisma con sujecian a las instrucciones de la junta de Directiva;

. Actuar en representacion del Organismo con facultades generales para actos de administracidn, pleitos y
cobranzas, asi como aquellos que requieran cldusula especial conforme a las leyes;

Ejecutar y celebrar los actos, convenios y coniratos, relacionados con el objeto del Organismo;

Celebrar todos aquellos actes juridicos que sean necesarios para la realizacion del objeto del Organismo; otorgar
poderes generales y especiales para pleitos y cobranzas, con las facultades y limitaciones que juzgue conveniente;

Asistir a las reuniones de la Junta Directiva cuando para ello fuere convocado;

Proponer a la Junta Directiva los planes y programas que deba desarrollar el Organismo y ejecutar los acuerdos
que se aprueben;

Xlll. Promover el cumplimiento del objeto del Museo;

XIV.

Elaborar los Reglamentos del Organismo y someterlos a censideracion de la Junta Directiva para su aprobacion,
asi como los que se requieran para su funcionamiento;

JRANCISCO VILLA
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XV. Mantener actualizado el inventario de los bienes y recursos, que integran el patrimonio del Organismo;
XVI. Llevar el libro de actas, el archivo y la correspondencia del Organismo;

XVII.Proponer a la Junta Directiva las medidas que considere convenientes para el mejor funcionamiento del Organismo
asi como las modificaciones que correspondan a los Reglamentos del mismo, a su estructura y organizacién;

XVIII. Expedir y certificar las copias de documentos y constancias que existan en los archivos del organismo a su cargo,
Unicamente para efectos de fiscalizacion; y

XIX. Las demas que establezca el presente Decreto y la normatividad aplicable.

ARTICULO 24.- Los bienes inmuebles que llegue a adquirir el Organismo, sélo podran utilizarse para los fines que le asigne
el presente Decreto y el Reglamento Interno del organismo.

CAPITULO IV
DE LOS ORGANOCS DE CONTROL INTERNO Y VIGILANCIA

ARTICULO 25.- El Organismo contara con un érgano de contrel interno que estaré a cargo de un Contralor; asf mismo tendra
un Comisario Publico; ambos serén designades por la Secretaria de Contraloria, conforme a o establecido en la Ley Crganica

de la Administracion Publica del Estado de Durango.

CAPITULO VI
DEL REGIMEN LABORAL

ARTICULO 26.- Las relaciones laborales del personal que preste sus servicios al Organismo, se regiran por las disposiciones
laborales aplicables.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periodico Oficial del
Gobierno del Estado de Durango.

ARTICULO SEGUNDO.- Se abroga el decreto numero 7 de fecha 25 de enero de 1996 publicade en el Periédico Oficial del
Gobierno Constitucional del Estado de Durango, todas las disposiciones gue se opongan al presente Decreto.

ARTICULO TERCERO.- La persona Titular del Poder Ejecutivo, por conducto de la Secretaria de Finanzas y de
Administracion, efectuara las reasignaciones presupuestales conducentes.

S S et &
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ARTICULO CUARTO.- En un plazo maximo de 15 dias se debera instalar la Junta de Gobierno del Organismo.

Dado en la residencia oficial del Titular del Poder Ejecutivo del Estado de Durango, a la fecha de su publicacion.

DR. ESTEBAN ALEJANDRO VILLEGAS VILLARREAL

EL SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO
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ESTEBAN ALEJANDRO VILLEGAS VILLARREAL, Gobernador del Estado Libre y Soberano de Durango, en ejercicio de las
facultades que me confieren los articulos 98, fracciones XXVI y XXXVIII de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Durango, 5, fracciones IIl y XV, 34, fraccion X y 35 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Durango, tengo a
bien emitir DECRETO ADMINISTRATIVO QUE CREA LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL, COMO ORGANO
ADSCRITO AL DESPACHO DE LA PERSONA TITULAR DEL EJECUTIVO DEL ESTADO con base en los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que la Administracion Plblica Estatal es dindmica, por lo que conlleva a atender cada una de las nuevas necesidades
que van surgiendo en ejercicio de las funciones que tiene encomendadas cada una de las diversas dependencias que la conforman.

SEGUNDO. Que Ley Organica de la Administracién Publica, tiene por objeto primordial el regular la organizacion y funcionamiento
de la administracién plblica centralizada y paraestatal del Estado Libre y Soberano de Durango, por lo cual las dependencias y
enftidades estaran obligadas a observarla para el ejercicio de |as atribuciones.

TERCERO. Que la Ley antes sefialada, sienta las bases del actuar de las dependencias que conforman la Administracion Publica

Estatal, asimismo contempla la posibilidad de que en caso necesario se reglamenten las estructuras de organizacion de las
dependencias que la integran.

CUARTO. Que aunado a lo antes expuesto, la Ley Organica de la Administracién Publica, contempla el capitulo denominado de los
organos adscritos al despacho de la persona Titular del Ejecutivo del Estado, en el que se enumeran algunas de las areas que
dependen jerarquicamente de este.

QUINTO. Que de igual manera la multicitada norma, prevé que mediante la emision de los acuerdos correspondientes, la persona
titular del Ejecutivo podra modificar la conformacion de los érganos y definir las atribuciones que se ejerceran a través de cada uno
de ellos, asi como, cambiarlos de adscripcion, o suprimirlos, en todo caso, los acuerdos de referencia deberan publicarse en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado.

SEXTO. Que actualmente es necesario contar dentro de la estructura de los érganos adscritos al despacho de la persona Titular del
Ejecutivo del Estado, con una Direccién de Comunicacion Social, la que debera de contar con un marco juridico que establezca su
creacion, funciones y estructura administrativa.

SEPTIMO. Que el presente Decreto Administrativo, tiene como finalidad primordial el crear la Direccidn de Comunicacion Social,
para dotar de certeza juridica el ejercicio de las funciones que realice, con lo cual se permitira tener una sociedad mejor informada
en las actividades, gestiones, acciones que realiza la Administracién Pablica.
OCTAVO. Que la Direccién de Comunicacion Social, sera la dependencia que tendra como funcién principal el crear los esquemas
de comunicacion entre la sociedad y el Poder Ejecutivo Estatal, generando vinculos que permita mantener informada a la poblacién
de los logros, avances de los programas y acciones gubernamentales, y de las acciones que por la trascendencia asi lo requieran.
Por lo anteriormente expuesto y considerado, me permito emitir el siguiente:

DECRETO ADMINISTRATIVO QUE CREA LA DIRECCION DE COMUNICACGION SOCIAL, COMO ORGANO ADSCRITO AL

DESPACHO DE LA PERSONA TITULAR DEL EJECUTIVO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GEMERALES

ARTICULO 1. Se crea la Direccién de Comunicacién Social, como érgano adscrito al despacho de la persona Titular del Ejecutivo
del Estado.

ARTICULO 2. La Direccion de Comunicacion Social tiene como abjetivo establecer esquemas de comunicacion enlre la sociedad y
el gobierno del Estado, que permita mantener informada a la poblacién de los logres y avances de los programas y acciones
gubernamentales.

S S e <




PERIODICO OFICIAL PAG. 13

AR0 2023
CENTENARIO DE LA MUERTE DE

JRANCISCO VILLA

R

GOBIERND DEL ESTADO

Para los efectos del presente Decreto Administrativo, se entendera por Direccién, a la Direccién de Comunicacion Social.
ARTICULO 3. La Direccion conducira sus actividades en forma programada y con estricto apego a derecho, para servir al Estado
con base en las politicas, estrategias, prioridades y restricciones que para el logro de los objetivas, metas, planes y programas, le
establezca la personas Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

ARTICULO 4. La Direccion como dependencia centralizada del Poder Ejecutivo, su representacién corresponde al Director, quien
tiene las facultades que le encomiendan el presente Decreto y demas disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 5. El Director podra delegar en los servidores publicos adscritos a la Direccién, cualquiera de sus facultades, mediante
el acuerdo respectivo, excepto aquellas que por disposicion de Ley, del presente Decreto o cualquier otra disposicion legal que
tenga el cardcter de indelegables, sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo.
CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

ARTICULO 6. La Direccion contara con las areas administrativas y con el personal que se requiera para el cumplimiento de las
atribuciones que tiene encomendadas, de conformidad con las necesidades, la estructura aprobada y el presupuesto asignado.

ARTICULO 7. Los servidores publicos que ocupen la titularidad de las areas administrativas en la Direccién, ejerceran sus cargos
con la denominacion que deriva de la propia funcion que les atribuye el presente Decreto.

Asimismo, tendrén el caracter de personal de confianza y estardn obligados a guardar estricta reserva y confidencialidad, sobre los
asuntos de su respectiva competencia de conformidad a lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Durango.
ARTICULO 8. Los Titulares de las 4reas administrativas a que se refiere el presente Decreto, no podran aceptar ni desempefiar
empleo, cargo o comisin de la Federacién, Estado o Municipio, durante su encomienda, por el que se disfrute sueldo o
remuneracién, ni ejercer profesion alguna salvo en causa propia y en los casos de indole docente.
ARTICULO 9. La Direccion estara integrada con la siguiente estructura administrativa:

|. El Director tendra a su cargo la siguiente area administrativa:

a) Jefe del Departamento Administrativo.

Il. Coordinacién de Informacion.

Ill.  Coordinacion de Estrategia Digital.

V. Coordinacién de Produccion y Difusion.

V. Coordinacion de Vinculacion en Comunicacion.

VI, Coordinacion Operativa.

VII. Coordinacion de Comunicacion Social Region Laguna.

CAPITULO Il
DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR

ARTICULO 10. La representacion, tramite y resolucién de los asuntos competencia de la Direcci6n, corresponden a la persona
Titular de la Direccion, quien para la mejor distribucion y desarrollo de sus atribuciones, podra delegar facultades en funcionarios
subalternos, Sin perder por ello la posibilidad de su ejercicio directo, excepto aquellas que por disposicion de ley, deban ser
ejercidas en forma directa por él.
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ARTICULO 11. El Director contara con las siguientes atribuciones:
l. Establecer las politicas y estrategias de comunicacién social del Gobierno del Estado.
. Difundir las actividades que realiza el Gobierno del Estado.

. Coordinar el disefio de las camparias de comunicacion social del Gobierno del Estado.

V. Ser el vinculo entre los medios de comunicacion y la persona Titular del Poder Ejecutivo.
V. Elaborar los comunicados del Gobierno del Estado.
VL. Coordinar las publicaciones relativas a la difusion de |as acciones gubernamentales.
VIl Establecer normas, lineamientos y programas, para promover la realizacion de las campafas de comunicacion social del

Gobierno del Estado.

VIl Coordinar con el apoyo de las dependencias y organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal, la realizacion
de programas o campafias especificas de comunicacion social.

I1X. Aprobar los programas anuales de actividades y los anteproyectos de presupuesto de egresos de la Direccion, asi como
disponer las acciones necesarias para su cumplimiento.

X. Expedir los manuales de organizacion y procedimientos, necesarios para el funcionamiento de la Direccion.

Xl. Ejercer la representacion legal de la Direccion, asi como en los juicios o asuntos juridicos con facultades expresas de
apoderado general para pleitos y cobranzas, pudiendo delegar dichas facultades en los funcionarios que establezca y que
para tal caso considere.

XL, Suscribir acuerdos, convenios y contratos con los sectores publico, social y privado en las materias competencia de la
Direcci6n y disponer las acciones para su ejecucion.

K. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la Direccion.

X1V, Resolver, en el ambilo administrativo, las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién o aplicacién de este
Decreto, asi los casos no previslos en el mismo.

XV. Acordar con la persona Titular del Poder Ejecutivo los asuntes que asi lo requieran y dar seguimiento a sus instrucciones,
Y

X Las deméas que deriven del presente Decreto, otros ordenamientos juridicos aplicables y las que le encomiende la
persona Titular del Pader Ejecutivo.

CAPITULO IV

DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 12. La persona titular de la Jefatura Administrativa, tendra las siguientes atribuciones:

. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion de los recursos materiales, financieros y humanos, asi
como el presupuesto designado para las actividades correspondientes a la Direccion.

. Dirigir y controlar el ejercicio del presupuesto y de los registros contables de la Direccion.

1. Cumplir y hacer cumplir las normas y politicas en materia de administracion de recursos humanos, financieros y
materiales.

V. Calendarizar los recursos del presupuesto autorizado.
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V. Gestionar y tramitar el pago a proveedores y prestadores de servicios vinculados con las responsabilidades
correspondientes a la Direccion.

WI. Elaborar el proyecto de presupuesto de la Direccion y someterlo a la aprobacion del Director.

Vil Tramitar y supervisar que se brinden los servicios de mantenimiento requerido por las dreas que integran la Direccion.
Wi, Tramitar fondo de viaticos, gastos a comprobar, activos fijos, movimientos de personal y diversos.

1X. Informar al Director sobre el avance del presupuesto autorizado a la Direccion.

X. Coordinar el registro, contral, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la Direccion.

Xl. Coordinar la elaboracion de los manuales de organizacion y de procedimientos de la Direccion.

Xl Acordar con la persona Titular de la Direccién los asuntos que lo requieran, asi como ejecutar y dar seguimiento a sus

instrucciones, y

X, Las demas que el presente Decreto, otros ordenamientos juridicos aplicables y las que le encomiende la persona Titular
de la Direccion.

CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS COORDINACIONES
ARTICULO 13. Las coordinaciones tendran las siguientes atribuciones genéricas:
I Acordar con la persona Titular de la Direccién los asuntos de su competencia,
I Representar la persona Titular de la Direccion en los comités, mesas de trabajo o reuniones que se le encomiende.

1. Entregar los proyectos y la informacion requerida.

V. Elaborar y presentar para aprobacion los planes y programas de trabajo del drea que le corresponde, su ejecucion,
seguimiento y evaluacion.

V. Certificar documentos que tiene bajo su resguardo, en el area de su competencia.
V. Presentar el proyecto de presupuesto del area a su cargo.
Wil Suscribir los documentos que deriven de sus atribuciones.
CAPITULO VI

DE LAS COORDINACIONES
ARTICULO 14. La persona Titular de la Coordinacion de Informacion, tendré las siguientes atribuciones:
I Realizar la cobertura de los eventos publicos y especiales que organice el Gobierno del Estado.
II. Asignar al personal que cubrira los diferentes eventos organizados por el Gobierno del Estado.
Il Supervisar |la publicacion en los medios impresos, la informacion generada por el Gobierno del Estado.
V. Seleccionar el material fotografico que seran utilizados en la publicacién de la informacién del Gobierno del Estado.

V. Elaborar y enviar paquetes informatives requeridos.
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V. Coordinar el archivo fotografico a cargo de la Direccitn.
Wil Pautar campafrias de comunicacion social en los medios impresos.
VIIL. Acordar con el Director los asuntos que lo requieran, asi como ejecutar y dar seguimiento a sus instrucciones, y

IX. Las demas que el presente Decreto le confiera, otros ordenamientos juridicos aplicables y las que le encomiende la
persona Titular de la Direccion.

ARTICULO 15. La persona Titular de la Coordinacién de Estrategia Digital, tendra las siguientes atribuciones:
I. Diseriar el contenido informativo de las redes sociales y del panel web del Gobierno del Estado.
. Coordinar la atencién ciudadana en los medios digitales del Gobierno del Estado.
1. Realizar la administracion de cuentas, perfiles y pagina del Gobierno del Estado en redes sociales
V. Establecer el calendario de soporte y contenido para los medios digitales del Gobierno del Estado.

W, Organizar la transmision de los eventos en vivo de video en stream, requeridos por el Gobierno del Estado a través de las
cuentas oficiales en medios digitales.

VI, Coordinacion con las diversas dependencias para llevar a cabo el calendario de creacidn de contenidos para los medios
digitales del Gobierno del Estado.

WiIL. Coordinar e impartir capacitaciones a las diversas dependencias del Gobierno del Estado en meteria de redes sociales.
ViiL. Acordar con el Director, los asuntos que lo requieran, asi como ejecutar y dar seguimiento a sus instrucciones, y
IX. Las demas que el presente Decreto le confiera, otros ordenamientes juridices aplicables y las que le encomiende la

persona Titular de la Direccion.
ARTICULO 16. La persona Titular de la Coordinacion de Produccion y Difusién, tendra las siguientes atribuciones:
. Coordinar las actividades de las areas de medios electronicos y edicion.
II. Colaborar en la cobertura de los eventos publicos y especiales gue organice el Gobierno del Estadoe.

1. Supervisar la publicacion de la informacion requerida por alguna de las dependencias que integran el Gobierno del
Estado.

V. Asignar al personal que cubrira los diferentes eventos organizados por el Gobierno del Estado del Estado.

V. Seleccionar las imagenes especiales que seran ulilizadas en la publicacion de la informacion del Gobierno del Estado.
VI, Verificar la edicion de notas, reportajes informativos y entrevistas del Gobierno del Estado.

Vil Revisar la elaboracion de guiones para notas informativas del Gobierno del Estado.

Vil Coordinar el archivo de imagenes de video a cargo de la Direccion.

IX. Supervisar la realizacién de notas y reportajes informativos del Gobierno del Estado.
X Acordar con el Director los asuntos que lo requieran, asi como ejecutar y dar seguimiento a sus instrucciones, y

Xl Las deméds que el presente Decreto le confiera, otros ordenamientos juridicos aplicables y las que le encomiende la
persona Titular de la Direccion.
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ARTICULO 17. La persona Titular de la Coordinacion de Vinculacién en Comunicacién, tendré las siguientes atribuciones:

. Fortalecer la comunicacién con las diferentes dependencias, con el objetivo de coordinar la aplicacion de las directrices de
la politica de comunicacidn trazada por la Direccion y basadas al Plan Estatal de Desarrollo.

Il Coordinar con los voceros de las diversas dependencias del Gobierno del Estado, la agenda de trabajo a desarrollar y
darle el seguimiento correspondiente.

1. Brindar la asesoria que en la materia le sea solicitada por los voceros de las diversas dependencias del Gobierno del
Estado.

V. Coadyuvar con los voceros de las diversas dependencias del Gobierno del Estado, cuando le sea requerido, en la
atencion a los medics de comunicacian.

V. Acordar con la persona Titular de la Direccion los asuntos que lo requieran, asi como ejecutar y dar seguimiento a sus
instrucciones, y

Vi, Las demds que el presente Decreto le confiera, otros ordenamientos juridicos aplicables y las que le encomiende la
persona Titular de la Direccion.

ARTICULO 18. La persona Titular de la Coordinacién Operativa, tendra las siguientes atribuciones:
. Planear la logistica de la cobertura de los eventos realizados por el Gobierno del Estado.
1. Coordinar la difusion de los eventos puablicos del Gobierno del Estado entre los medios de comunicacion.

. Disefiar y realizar la logistica de los eventos publicos del Gobierno del Estado en donde se tenga prevista |a presencia de
medios de comunicacion.

V. Coadyuvante en la atencion directa a los representantes de los medios de comunicacion.
V. Organizar las ruedas de prensa oficiales del Gobierno del Estado.
V. Supervisar la elaboracién y distribucién diaria de la sintesis informativa.

Wil Acordar con la persona Titular de la Direccion los asuntos que lo requieran, asi como ejecutar y dar seguimiento a sus
instrucciones, y

VI Las demas que el presente Decrelo le confiera, otros ordenamientos juridicos aplicables y las que le encomiende la
persona Titular de la Direccion.

ARTICULO 19. La persona Titular de la Coordinador de Comunicacion Social Region Laguna, coordinara lo relativo a las funciones
de comunicacién social del Gobierno del Estado en la Regién Laguna, en los municipios de Gomez Palacio, Lerdo, Mapimi, San
Juan de Guadalupe, Simoén Bolivar, Nazas, San Luis del Codero, San Pedro del Gallo, Santa Clara, Tlahualilo y Rodeo, quien
tendra las siguientes atribuciones:

I. Coordinar la informacién de las actividades del Gobierno del Estado en la regién de su competencia.

. Elaborar y distribuir comunicados oficiales para prensa.

I, Resefiar sucesos relevantes que se presenten en su region.

V. Brindar la asesoria reguerida por las dependencias del Gobiernc del Estado en la region, en la meteria de comunicacion
social,

W. Coadyuvar, en su region, en el cumplimiento de los programas y proyectos que promuevan la Direccion.
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VI Acordar con el Director, los asuntos que lo requieran, asi como ejecutar y dar seguimiento a sus instrucciones, y

Wi, Las demas que el presente Decreto, otros ordenamientos juridicos aplicables y las que le encomiende la persona Titular
de la Direccion.

CAPITULO VII
DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

ARTICULO 20. Las licencias y ausencias temporales de la persona Titular de la Direccién, no mayores a 15 dias seran suplidas por
el servidor publico que este designe.

Las licencias y ausencias temporales de los demas servidores publicos de la Direccion, serén suplidas por quien determine la
persona Titular de la Direccion de entre quienes conforman el area correspondiente.

ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Durango.

ARTICULO SEGUNDO. Se abroga el Reglamento Interior de la Direccion de Comunicacién Social, publicado en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Durango, nimero 9 EXT, de fecha 13 de marzo de 2018.

Dado en la residencia oficial del Titular del Poder Ejecutivo del do de Durango |a fecha de su publicacion.

A

ING. HECTOR EDUA
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1. Aprobacién del documento

CcODIGO
CONALEO-MG-01

FECHA DE EMIiSION
Victoria de Durango, Dgo., a Septiembre de 2022

Fecha de Actualizacién No. de Version Cambios Realizados

Septiembre de 2022 01 . Documento de nueva creacion

Control de emision

Elaboré Revisd Autorizé
LIC. NELLY MARCELA GONZALEZ LIC. GLORIA ELBA CISNEROS ING. EDUARDO ENRIQUE
VELA SANCHEZ MENDOZA AVILA
Encargada del Departamento Subcoordinador de Administracion, Director Estatal

Planeacion y Servicios Institucionales Finanzas y Sistemas

Firmas:

Fecha: Septiembre de 2022
Aprobacion por la H. Junta Directiva:

Niamero de sesion: Tercera Sesion Ordinaria de 2022

Namero de acuerdo: 03,1X.2022

El presente manual de organizacién entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado.

2. Introduccidn

El presente Manual se refiere al Colegio de Educacion Profesional Tecnica del Esiado de Durango como Organismo Plblico Descentralizado
del Gobierno del Estado; se conforma a partir del Reglamento Interior y demas instrumentos juridicos administratives, con el objeto de
presentar una visién en conjunto de su organizacion. '

Se precisan las funciones de cada unidad administrativa, con el fin de coadyuvar a deslindar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar
omisiones, ademas de propiciar la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personal de mandos supericres y medios y servir
como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacian a ias diversas Areas del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Durango.

El manual de organizacién es unaherramienta administrativa, que indica las bases legales y funcionales que dan sustento a la estructura y
lucacion Profesional Técnica del Estado de Durango vy consta de los siguientes apartados: antecedentes
ay regula su actuacién, asi como las atribuciones que por decreto le han sido canferidas y la estructura

organica autorizada, isit‘m, vision y valores de la Institucior, para s umplimiento.
P A Q\
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El documento describe, ademas, los objetivos y funciones de las unidades administrativas del Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Durango hasta el nivel de Auxiliar de Servicios Generales.

3. Antecedentes Histdricos

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP) creado por Decreto Presidencial en 1978 y reformado en diciembre de
1993, como un erganismo publico descentralizado del Gotizino Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios. Su objetivo principal
se orientd a la formacion de Profesionales Técnicos.

En apoyo a la politica de Federalizacién establecida en el Plan Macional ae Desarrollo 1995-2000, que tuve como propésito dar un mayor
impulso a la descentralizacion de los recursos de la federacion hacia los gobiernos estatales y municipales, el Ejecutivo Federal por conduclo
de las Secretarias de Educacién Publica, Hacienda y Crédito Publico, la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo y por la otra
parte el Gobernador del Estado de Durango, y el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, el 17 de agoste de 1998, se firma el
Cenvenio de Coordinacion para |la Federalizacién de los servicios oe educacion profesional técnica.

El Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Durango, fue creado mediante Decreto Administrativo del Gobierno del Estado,
publicado el 6 de mayo del afio 1999 en Periddico Oficial del Estado de Durango, como Organismo Pulblico Descentralizado, con personalidad

juridica y patrimonio propios, que rige sus relaciones laborales por el apartado “B" del articulo 123 Constitucional, y tiene su domicilio legal
en la ciudad Victoria de Durango.

Fue asi como el CONALEP como institucion dedicada a la imparticién de educacion tecnolbgica, resulta del imperativo de evolucionar al
ritmo que marque la sociedad y su sector preductive, a fin de que los servicios educatives, de capacitacion y servicios a la comunidad que
ofrece, sean proporcionades con la calidad, pertinencia y flexibilidad que se requieren.

4, Marco Juridico
»  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicar Js.
*  Constitucién Pelitica del Estado Libre y Soberano de Durango
*  Ley Organica de la Administracion Plablica Federal.
*  ley parala Administracion de las Aportaciones Federales transferidas al Estado de Durango y sus Municipios.
» Ley Federal del Trabajo.
» Ley Federal de las Entidades Paraestatales
. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidcres ublicos.
*  Ley General de Educacién.
- Ley Organica de la Administracion Pablica del Estade de Durango.
*  Ley de Educacion del Estade de Durange.
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
* Ley General de Responsabilidades Administrativas. |
* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gaslo Fublico cel Estado de Durango. ‘
*  Ley del Impuesto Sobre |z Renta.
¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Durango.
*  Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado.
«  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.
«  Léy de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de Durango.
+ Ley para la Entrega-Recepcién de las Admiristra ciones Publicas del Estado y sus Municipios de Durango.
+«  Decreto de creacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica cel Estado de Durango.
«  Decreto del presupuesto de Egresos de la Federacion pa-a el ejercicio fiscal correspondiente.
+  Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Durango.
*  Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Anrendamientos y Servicios del Estado de Durango.
+  Convenio de Coordinacion para la Federalizacion de los servicios de Educacion Profesional Técnica.
+«  Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.
»  Manual Administrativo de Aplicacion Estatal en Ma'eria de Control Interno para el Estado de Durango.
s+ Lineamientos para el Otorgamiento y Comnrebasién r 2 Vidticos del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Durango.
» Lineamientos para el Ejercicic del Fondo Revolventr. del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Durango.
» Lineamientos para el Uso de Vehiculos Oficizles ¢zl Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Durango.
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5. Aspectos de la Organizacién

5.1. Misién

Formar Profesionales Técnicos-Bachilleres en el Estado de Durango, a través de un modelo académico basado en competencias, en un
sistama de formacién escolarizada, mixta y dual, manteniendo una estrecha vinculacion con los sectores productivos, contribuyendo al
desarrollo humano sustentable y al fortalecimiento de la sociedad del conocimiento, teniendo como principio el uso eficiente y eficaz de todos
los recursos con los que cuenta el Estado.

5.2. Vision

Somos lideres en la formacion de Profesionales Técnicos Bachilleres en el Estado de Durango, respondiendo eficientemente a las
necesidades de nuestros clientes, prestando servicios educativos de calidad, con procesos y personal certificados en estandares nacionales
e internacionales,

5.3. Valores

« Respeto a la persona. Reconocer y fomentar la valia, dignidad e individualidad de cada persona.

« Compromiso con la sociedad. Tu cempromiso con la sociedad es dar lo mejor de ti siempre, cualquiera que sea tu oficio o
profesién. ' :

+« Responsabilidad. La responsabilidad de un lider es marcar el paso y abrir camino, pero solo trabajade en equipo se lograra
triunfar. T

«  Comunicacién. La comunicacién es un arte, no solo significa oir y hablar con las personas; sino escucharlas y atenderlas.

+«  Cooperacidn. La forma en que un equipo juega en conjunto determina su éxito. Puedes contar con el mejor grupo de individuos
en el mundo, pero si no juegan juntos nunca lograran alcanzar sus metas.

+« Mentalidad positiva. En vez de preocuparnos por el future, debemos trabajar para forjarlo.

+  (Calidad. La calidad no es un accidente, es producto de nuestro trabajo, esfuerzo y dedicacion.

6. Aspectos del Manual de Organizacién

6.1. Objetivo General
Ofrecer una herramienta de facil consulta para los servidores publicos que les permita en sus tareas diarias, determinar niveles de
desempeiio, eficacia, eficiencia, transparencia y rendicion de cuentas.

Contribuir al marco legal y normativo del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Durango en el cabal desempefio de las
funciones del personal adscrito a este Organismo Descentralizado.

6.2. Objetivos Especificos

+ Disponer de un documento que sirva de referencia para realizar contrataciones de nuevos perfiles, en apego a las necesidades de
cada una de las dreas que integran el Colegio. '

«  Enunmarco de actuacion vigente, instruir al personal gue integra el Colegio para que desarrolle las actividades relacionadas con
el trabajo diario.

« Con el fin de lograr el cumplimiente de objetivos en las éreas, reducir en lo posible la duplicidad y evasion de funciones y
responsabilidades.

6.3. Alcance

El presente documento es aplicable para tedo el personal adscrito a la Direccion Estatal del Golegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Durango y es considerado de caracter general y obligatorio para cada uno de los servidores publicos, quienes tienen el compromiso
de conocer, mantener, actualizar y mejorar sus funciones de acuerdo a las necesidades especificas de las areas.

N
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7. Direccion Estatal del Colegio de Educacion Pro ‘esional Técnica del Estado de Durango

7.1. Organigrama General
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8. Oficina del Director Estatal

8.1. Organigrama de la oficina del Director Estatal.
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8.2. Inventario de Puestos de la Oficina del Director Estatal

NG

Director Estatal
Asistente de Direccién
Auxiliar

~ Asesor Juridico

Auxiliar Administrativo

W~ W, bW

—
(=]

Jefe de Area de Evaluacién

8.3. Descripciones de Puestos de la Oficina del D

Je_fe i_:le Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacién Conirol interno y de Archivo
Jefe de Departamento de Planeacion y Servicios Institucionales

Jefe de Area de Promocién y Vinculacion
Jefe de Area de Capacitacion y Centros de Evaluacion

TOTAL DE
PLAZAS

PUESTO

S N A A S O

irector Estatal

Nombre del Puesto | Director Estatal

Representar y Admini

Objetivo Formar Profesionales

strar el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Durango, asi

como dirigir técnicamente los planes y programas para el logro de su objetivo fundamental que es

Técnicos-Bachilleres. contribuyendo al desamollo humano sustentable y al

forlalecimiento de la sociedad del conocimiento, teniendo como principio el uso eficiente y eficaz de
todos los recursos con los que cuenta el Estado

Area de Adscripcion:

Colegio de Educacion Profesional Téecnica del Estado de Durango

Puesto Superior:

Junta Directiva

. Nombre del Puesto
Jerarquia

Director Estatal

ﬁ Puesto(s) Inferior(es):

Subcoordinadores, Directares de Plantel, Ceordinadores Ejecutivos,
Asesor Juridico, Jefes de Departamento, Jefes de Proyecto y
Personal aperativo

1 S
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Funciones y Responsabilidades

1. Dirigir la adecuada implementacién, seguimiento y ccnsolidacion del Wodelo Académico del CONALEP, en los planteles que integran
el Colegio Estatal, con el objetivo de formar profesionales técnicos;

2. Asegurar el cumplimiento de la implementacién y actualizacidn en la [nreccion Estatal y los Planteles, de los Sistemas de Gestion y de
Calidad internos y externos que lleva a cabo el Subcooramador de Formacion Académica;

3.  Dirigir las acciones de revision, implementacidn, control y evaluacion de los cambios académicos que se generen en el Colegio Estatal,
con la finalidad de mantener vigente la oferta educativa; :

4. Dirigir y coordinar técnica y administrativamente el funcionamiento del Colegio, vigilando el cumplimiento de los planes y programas de
estudio, asi como de los objetivos y metas propuestos:

5. Proponer la creacién, reubicacién o cierre de 103 Planteles ante la H. Junta Directiva para su aprobacién en su caso, que permitan
mejorar el desarrollo y organizacion de las actividades del Colegio, con base a la normatividad vigente para ello;

6. Participar en las sesiones de la Junta Directiva, y fungir como Secretario Técnico;

7. Presentar a la Junta Directiva, las propuestas de planes, programas y proyectos académicos, asi como presupuestos y demas
documentos que requieran de su opinién, dictamen y aprobacion;

8. Expedir la documentacion que haga constar, acredite y certifique las actividades académicas y estudios realizados en el Colegio,
conforme a las normatividades aplicables; :

9. Proponer a la H. Junta Directiva, modificaciones a la estructura organizacional del Colegio, necesarias para su funcionamiento eficiente.
En este caso, una vez aprobadas éstas, deberén incorporarse al Reglamento Interior y Manual de Organizacion;

10. Gestionar ante las instancias correspondientes. los recursos financieros que le asignen al Colegio y ejercerlos conforme a la
normatividad aplicable, asi como los recursos humanos y Jemas recursos maleriales que el Colegio requiera para su funcionamiento
eficiente;

11. Suscribir en el 4mbito de sus competencia, convenios, elebrar contratos, actas, acuerdos y demds actos juridices, para el logro de los
objetivos del Colegio; de acuerdo a las normas aplicables y & los lineamientos establecidos por la H. Junta Directiva;

12. Proponer al H. Junta Directiva el Estatute Organico, Manuales Administrativos, asi como sus modificaciones correspondientes, en
términos de las politicas y lineamientos generales para determinar las actividades a cumplir de los servidores publicos,

13. Someter, dar seguimiento y verificar el cumplimiento de los acuerdos que emanen de la H. Junta Directiva;

14. Autorizar constancias de acreditacion a cursos impartidos po- los Planteles, para garantizar la legalidad de las mismas;

15. Validar documentos oficiales de acreditacion y certificacion ('e estudios, validar y expedir en los casos excepcionales en que no haya
Director o titular en un Plantel que forme parle del Colegio, con el fin dz evitar el retraso de tramites administrativos;

16. Llevar a cabo de acuerdo a la normatividad estab.ecida, las sesiones del H. Junta Directiva a fin de rendir informes integrales de
aplicacion de recursos, actividades y resultados, con el propésito de mantener informados a cada uno de los integrantes del mismo;

17. Proponer a la Junta Directiva, a los candidatos idéneos péra integrar el Comité de Vinculacion Estatal, conforme a la normatividad
vigente aplicable;

18. Impulsar y supervisar en los Planteles, la aplicacién de 95 linéamientes y normatividad de los estandares de calidad establecidos;

19. Gestionar la asesoria, en materia administrativa e infu- natina, para la solucidn de problemas especificos en la operacién de los
Planteles;

20. Supervisar la custodia, uso y destino de los bienes muebles e inmuebles del Colegio;

21. Walidar y remitir la informacion de los Planteles requerida por ¢l CONALEP,

22. Supervisar y validar el anteproyecto del programa operativo anual del Colegio bajo su responsabilidad, de conformidad con la
normatividad aplicable; .

23, Confratar personal técnico especializado y profesional para la realizacién de proyectos especificos, relativas a las funciones y éreas
sustantivas del Colegio, de conformidad con la normatividad aplicable;

24. Presentar a la H. Junta Directiva, para su aprobacion, el informe general de actividades del Colegio, en los términos del Decreto de
creacion y del Reglamento Interior; '

25. Someter a consideracion del H. Junta Directiva con sujecion a las disposiciones legales establecidas, los lineamientos para la
estimacion, captacién, regisiro y aplicacién de los ingresos prepios del Colegio;

26. Organizar reuniones del Consejo Técnico Estatal, de acuerdo a la normatividad establecida;

27. Certificar copias los documentos e informacion que obra en el Colegio, Unicamente cuando esta certificacion sea para efectos de
fiscalizacion; y '

28. Las demds que le asigne la Junta Directiva, el Decreto de ¢ reacion, el Reglamento Interior y demas disposiciones aplicables.

Relaciones Institucionales
Area (interna) Maotivo
Realizar las actividades de coordinacion, toma de acuerdos,

Unidades adminlstrativas y areas del Colegio supervision, aseseria, organizacion, representacion,

Representantes Sindicales Nzgociacién y acuerdos.
Area (externa) Motive
. Director General del CONALEP Realiz. r las actividades de 'I_'orna de acuerdos, supervision, asesoria.
Sectores Privado, Publico y Socia! Cestion y vinculacion de acciones. A
Unidades Admhictrativas del Goblemo del T 2stior y seguimiento a lineamientos establecidos T

Estado de ngo !, (
//vy;ﬂd 4
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

Conocimientos y Aptitudes Basicos
s  Experiencia en |a direccion de dependencias de gobierho federal, estatal o municipal, o alta direccion de
*  empresas. e
+  Licenciatura.
«  Autonomia, responsabilidad, honestidad, confiabilidad, dirigir, sentido comun y amabilidad.
+  Mentalidad analitica.
«  Capacidad para resolver problemas.
e Facilidad de expresion oral y escrita.
«  Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan general de accion.
«  Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas.
«  Control de gestion.
«  Liderazgo y trabajo de equipos

| Nombre del Puesto | Asistente de Direccién
Objetivo Apoyar al Director Estatal en los proyectos que le sean encomendados.
Area de Adscripcion: Direccidn Estatal
Jerarquia Puesto Superior: Director Estata
Nombre del Puesto Asistente
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno T .

Funciones y Responsabilidades
Acordar periédicamente con Directer Estatal para someter a su consideracion ios documentos, las audiencias solicitadas y programadas
que demanden su atencién, priorizando los de mayor urgencia;
Augxiliar al Director Estatal en la preparacion de sus acuerdos con otros funcionarios, propercionandele la informacién requerida para los
asuntos a tratar; n
Gestionar la atencion oportuna de los asuntos turnados a ia Direccion;
Realizar el seguimiente y control de los acuerdos de la Direccion, relacionados con el desarrollo de los programas y proyectos, e informar
al Director, oportunamente sobre las resoluciones, los avances y el cumplimiento de los mismos;
Mantener ordenados y actualizados los directorios, archivos y documentos del Director Estatal;
Coordinar la organizacién general de las reuniones de trabajo del Director Estatal y el registro de acuerdos;
Coordinar y propercionar €l apeyo necesario para la realizacion de eventos, giras, reuniones y actos oficiales relacicnados con el sector,
asi comao el apoyo logistico a los servidores plblicos de la Direccion;
Gestionar todas las llamadas, correos electronicos y correspondencia tanto entrantes como salientes;
Atencién a visitas con calidad y ética institucional mientras esperan reunirse con el direclor;
Coadyuvar en la comunicacién entre el Director y el personal subordinado;
Organizar eventos o celebraciones del Colegio;
Coordinar con las diferentes areas de trabajo para el seguimiento de reportes, informes y proyectos de la Direccion;
Redactar, archivar y revisar documentos propios de la actividad del Colegio,
Apoyar al Director Estatal en la generacian del informe de actividades de gestion trimestral que se debe presentar ante la H. Junta
Directiva;
Generar la agenda diaria del Director Estatal;
Preparar respuestas a las consultas y demas correspondencia de la Direccion;
Preparar toda la logistica para viajes y desplazamientos del equipo de direccion y sus areas;
Apoyar al directar para la solicitud de viaticos, comprobaciones y reposiciones de gastos;
Reservar la confidencialidad de la informacién con molivo de su trabajo; y
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las gue sear encomendadas por el superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Director Estatal. Participar &n la planeacion de actividades, toma de acuerdos,
supervision y asesoria

Unidades administrativas y dreas del Colegio Realizar las actividades de coordinacién, seguimiento, enlace y
organizacion. :

Area (externa) Motivo

Funcionarios de la Administracién Publica Dar seguimiento a las actividades inherentes al cargo

Estatal y Federal.

Oficinas d, NALEP Dar seguimiento a las actividades inherentes-al cargo

Z’/v?ﬂﬂf? L
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Cornocimien’ »s y Aptitudes Basicos
» Licenciatura o carrera afin
*  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
*  Manejo de internet.
= Manejo de equipo de oficina.
*  Responsabilidad.
*  Honestidad.
=  Confiabilidad.
«  Sentido comdn.

*  Amabilidad.
Nombre del Puesto Auxiliar
Objetivo Apoyar al Liector Estatal en los proyectos que le sean encomendados.
Area de Adscripcion: Direccion Estatal
Jerarquia Fuesto Superior: Director Estatal
Nornbre del Pues:o Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

Funziones y Responsabilidades
1. Apoyar en la captura de datos informaticos;
Apoyar en el traslado y recepcion de correspondencia;

)

3. Proporcionar el apoyo operativo necesario para la realizacion de eventos, giras, reuniones y actos oficiales relacionados con el sector,

asi como el apoyo logistico a los servidores publicos de ia Uireccion;
Recabar la documentacién de las diversas unidades ardministrativas del Colegio y remitirla a su destino de manera eficiente;

o

notificar, y asuntos operativos en que pudiera apoyar
6. Realizar cambios y depdsitos bancarios segun lo requieran 'ss funciones de las areas;
7. Remitir el acuse de la documentacién entregada a las unic’ sdes administrativas generadoras de la misma;
8.  Asistir a diferentes eventos a fin de brindar la colaboracir 1 32neral necesaria;
9. Mantener el vehiculo asignado en éptimas condiciones de rnantenimiento mecénico y de limpieza;
10. Informar oportunamente sobre las fallas que presenten los vehiculos;
11.  Auxiliar al Director en la operacion y ejecucion de las actividades diarias; y
12. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motive

Director Estatal. Recibir instruccivnes, apoyar e informar.
Unidades administrativas y areas del Calegio. Apoyar en las actividades operativas requeridas
Area (externa) Motive

Ninguno Ningunio

Conocimientos y Aptitudes Basicos
. Licenciatura, carrera técnica, o carrera afin -
«  Relacicnes Publicas :
+  Manejo de los programas computacionales basicos, copiadora, escéner, conmutador telefénico.
. Autonomia, responsabilidad, honesiidad, confizkilidad, sentido coman y amabilidad.
*  Buen trato con las personas y capacidad para resolver problemas.
*  Facilidad de expresion oral y escrita.
*  Capacidad para conciliar y armonizzr situaciones conflictivas.
. Flexibilidad para adaptarse a situaciones impravi: tas.
+«  Manejo de equipo de oficina. i

(Q //Mw | |

—

Tener comunicacion diaria con cada una de las dreas de la Direccién Estatal con la finalidad de conocer la documentacion que debera
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Nombre del Puesto Asesor Juridico
Atender en forma especializada los asuntos legales de la Direccion Estatal,
e validar los documentos que se generen en las areas que integran la Direccion
Objetivo ) . )
Estatal para que sean elaborados con estricto apego a derecho, asi como
brindar apoyo juridico a los Planteles
Area de Adscripcion: Direccién Estatal
Jerarquia Puesto Superior: Director Estatal
Nombre del Puesto Asesor Juridico
Puesto(s) Inferior(es): Personal operative

Funciones y Responsabilidades

1. Actuar como representante legal del Colegio con las atribuciones y facultades que delegue el Director Estatal, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto de Creacién del Colegio y de conformidad con la Legislacién vigente en el Estado y las normas que para el
efecto dicte el CONALEP;

2. Asesorar juridicamente al Director Estatal, Directores de planteles, asi como a las areas del Colegio que lo requieran, en aguellas tareas
encomendadas a estos, de conformidad con la legislacién vigente en el Estado y las normas que para el efecto dicte el CONALEP.

3. Definir con el Director Estatal los objetivos de los planes y programas de orden juridico, a fin de instrumentarlos y darles seguimiento a
su desarrollo;

4. Elaborar los reportes correspondientes a las necesidades de informacién del Colegio dentro del ambito de su competencia;

5. Formular y validar los convenios y contratos que deban suscribir el Director Estatal, Direclores de Planteles, vigilando el cumplimiento
de la normatividad correspondiente y que no contravengan a los intereses del Colegio;

6. Revisary validar la normatividad aplicable a las Actas y Acuerdos que suscriba el Director Estatal que derivan de las Sesiones de Junta
Directiva; C

7. Realizar los informes con respecto a las acciones realizadas por el area que representa con fines de presentacién ante la H. Junta
Directiva,

8. Elaborar de ser necesario, actas al personal que incurra en alguna falta administrativa;

9. Darseguimiento a la certificacion y registro copias de los documentos que obran en los archivos del Colegio a fin de que sean exhibidos
en procedimientos juridicos y administrativos;

10. Elaborar, actualizar y validar la normatividad general del Colegio.

11. Realizar todas aquellas actividades necearias para el cumplimento de sus funciones y conferidas por diferentes ordenamientos juridicos
normativos;

12. Interferir en los conflictos que se presenten con el Sindicato y con los trebajadores del Colegio, procurando la mejor solucién de acuerdo
a la normatividad vigente.

13. Las demas gue le confieran las disposiciones legales aplicables y las que le encomiende el Director Estatal del Colegio.

Relaciones Institucionales
Area (interna) Motivo
Director Estatal.
Subcoordinadores y Jefes de Departamento
de Direccion Estatal.
Directores de Planteles
. Area (externa) Motivo
Autoridades Judiciales, Civiles yfo
Administrativas
Sectores productivos Dar seguimiento a los compromisos del Colegio en la materia.
Areas juridicas de la Secretaria de Educacién
y el Gobierno del Estado de Durango.

Contribuir al logro de objetives de esta Direccion
Asesorar en asunios relacionados con temas juridicos
Asesorar y apoyar en informacion relacionada con denuncias

Conocimientos y Aptitudes Basicos
»  Licenciado en Derecho.
- Elaboracién de contratos, convenios, cartas compromiso, avisos de confidencialidad, demandas yio
contestaciones de asuntos laborales, mercantiles, administrativos y denuncias penales
. Responsabilidad, honestidad, confiabilidad, sentido comdn, amabilidad.
»  Facilidad de expresién oral y escrita.
«  Mentalidad analitica.
»  Capacidad para resolver problemas
. afejo de equipo de oficina.

7/ ;//-}7%&/1 | .
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Nombre del Puesto | Jefe de la Unidad de Enlace de Acceso a a iﬂfo_rmacian. Control Interno y de Archivo
Asegurar mediante 10s controles y acciones pertinentes, el cumplimiento de la normatividad
Objetivo eslablecida en materia de Transparencia y acceso a la informacién, asi como lo establecido en la
legislacion en cuestion de organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea
de los archives y la aplicacion de las disposiciones generales en materia de control interno
Area de Adscripcion: Direccion Estatal
Puesto Superior: Directer Estatal
J ia -
erarqu Nombre del Puesto Jofe Unidad
Puesto(s) Inferior(es): Personal operativo
Funciones y Responsabilidades
1.

10.
11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

18.
19.

Fungir como responsable de la recepcion, registro y gesti¢n de la respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién pablica, de
conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la informacién Pulblica del Estade de Durango y demas disposiciones legales
aplicables;

Recibir, tramitar y desahogar mediante resolucion administrativa, previamente fundada y motivada, los recursos de inconformidad que
interpongan los solicitantes previo acuerdo con el Director Ectatal;

Remitir al Comité de Informacion del Gobierno del Estado, informes mensuales de las actividades realizadas por la Unidad;

Elaborar los acuerdos de clasificacion y desclasificacion de la informacién que genere, oblenga, adguiera, recopile, procese o transforme
el Colegio, remitiendo dichos acuerdos a la Comision Estatal para el Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango, para su
aprobacion; .

Formar y resguardar el archivo con los expedientes de las sulicitudes, con el fin de implementar la estadistica y aplicarla para el mejor
funcionamiento de las actlividades propias de la Unidad:

Vigilar y asegurar que las areas administrativas obligades a presentar informacién den cumplimiento en las Plataformas de
Transparencia estatal y Federal en tiempo y conforr12 a los formatos establecidos para diche fin, brindando asesoria y apoyo en el
llenado de los mismos;

Dar seguimiento a la organizacién, conservacion, admiristracion y preservacién de los archivos;

Implementar un sistema integral, buenas practicas y famentar la cutura archivista de en materia de archivos impresos, digitales o
electrénicos del Colegio;

Supervisar a las areas generadoras de informacion del Colegio para que den cumplimiento a los principies y bases establecidos en
materia de administracion, control, conservacion y regisiro de documentos, otorgando capacitacion, apoyo y asesoria para dicho fin;
Impulsar la implementacién, funcionamiento y actualizacién del Sistema ie Control Interno en todas las areas del Colegio;

Fungir como enlace del Sistema de Control Interno Institucional en el Comité de Control y Desempefio Institucional;

Elaborar y presentar en coordinacién con el Departamento de Planeacion y Servicios Institucionales para su aprobacion la propuesta
de Programa de Trabajo de Control Interno al Comité de Control y Desemperio Institucional y Administracion de Riesgos;

Revisar y dar seguimiento al cumplimiento del Programa de 1rabajo de Control Interno, aprobado por Comité de Control y Desempefio
Institucional; .

Dar seguimiento al cumplimiento a los acuerdos y las acciones que surjan del Comité de Control y Desempefio Institucional en tiempo
y forma;

Analizar, la informacién entregada por los integrantes del Comité Control y Desempefio Institucional para la conformacion de reportes
e informes en materia de Control Interno y Administracion de Riesgos;

Realizar aclividades de control en todas las areas de oportunidad que surjan;

Elaborar los informes trimestrales y anuales en cumplimient - a la normatividad para que sean presentados y aprobados por el Comite
de Control y Desemperio Institucional y remitirlos a la Sec etaria de la Contraloria del Estado conforme al calendario establecido por
esta Dependencia Estatal para dicho fin; '

Dar seguimiento a las observaciones del Organo 'ntern: de Control y auditorias externas en materia de Control Interno; y

Las demds que le atribuyan las leyes, reglamentos y ofras disposiciones legales aplicables, asi como las que le sean conferidas por
Director Estatal.

Relaciones Interinstitucionales
Area (interna) Motive
Director Estatal. Planec |as actividades, tomar los acuerdos, seguimiento y
coordinacitn.
Subcoordinadores y Jefes de Departamento

de Direccion Estatal. & esorar y dar capacitacion en los temas que le competen.
Directores y Jefes de Proyecto de Planteles
Area (externa) hetivo

Unidades Administrativas del Gobierno del

Estado de Durango

Unidades Administrativas del Gobierno Asesora y capacitacio
Federal en el &mbito de su competencia

Areas del EPNALEP

;,?777,;/ 7 | —%
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10.

11.

. Dar seguimiento en conjunto co

Conocimientos y Aptitudes Basicos
* Legislaciones estatales y federales en la materia. '
+  Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria o carreras afines.
*  Autonomia.
+  Responsabilidad.
+  Honestidad.
+  Confiabilidad.
+  Sentido comun.
s Amabilidad.
+  Capacidad para resolver problemas.
+  Facilidad de expresion oral y escrita. )
«  Capacidad para coordinar esfuerzos en el marco de un plan general de accion.
+  Manejo de pagueteria Microsoft Office.
= Manejo de internet.
«  Manejo de equipo de oficina.

Nombre del Puesto | Jefe de Departamento de Planeacién y Secvicios Institucionales
Objetivo Coordinar el disefio y la elaboracion de los instrumentos o proyectos de planeacion y administrar
el area de Planeacion del Colegio S
Area de Adscripcion: Direccién Estatal

Puesto Superior: Director Estatal B
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Jerarquia Jefes de Area de: L
»  Promocion y Vinculacion
Puesto(s) Inferior{es): s Capacitacién y Centros de Evaluacién

. Evaluacion
Auxiliar Administrativo |

Funciones y Responsabilidades
Coordinar y consolidar la informacion referente, los planes de desarmoiio cde corto, mediano y largo plazo del Colegio y Programa
Institucional y llevar a cabo el seguimiento de los mismos; y presentarlo al Director Estatal, para su aprobacién ante la H. H. Junta
Directiva; T
Elaborar de forma colegiada los objetivos, estrategias y politicas de desarroilo det Colegio,
Colaborar con la Subcoordinacidn de Administracion, Finanzas y Sistemas, en la elaboracién del Programa Operativo Anual de las
unidades administrativas y de los planteles que conforman el Colegio, de cenformidad con la normatividad aplicable;
Integrar, analizar y coordinar, los Informes de Resultados, labares, autoevaluacion y de gestion del Colegio, de manera trimestral, bajo
la estructura establecida por el CONALEP, para su presentacion ante el H. Junta Directivo del Colegio Estatal, con fines de aprobacion;
Llevar a cabo todo el proceso de celebracién de las sesiones de la H. Junta Directiva;
Proponer en conjunto con la Subcoordinacién de Administracién, Finanzas y Sistemas, las normas para la elaboracion del proyecto de
presupuesto del Colegio de conformidad con los lineamientos establecidos por las instancias sectoriales y las politicas que sefiale el
Director Estatal;
Integrar el disefio conjuntamente con la Subcoordinacion de Administracién, Finanzas y Sistemas, del anteproyecto de presupuesto del
Colegio, para su posterior aprobacitn ante la H. Junta Directiva;
Supervisar en conjunto con el Area de Evaluacién, el cumplimiente de los objetivos y metas de los programas anuales de cada una de
las unidades administrativas y planteles que conforman el Colegic, asi como la aplicacion del presupuesto y evaluar periédicamente el
avance,
Coordinar y analizar de manera colegiada, la metodologia, procedimientos y criterios para efectuar los estudios e investigaciones
necesarias para el crecimiento y creacion de planteles, de conformidad cor'ia normatividad aplicable;
Coordinar en conjunto con el Area de Evaluacién los Instrumentos necesarios para llevar a cabo los sistemas de evaluacién de los planes
y programas de estudio del Colegio;
Llevar a cabo en conjunto con el Area de Evaluacién, la operacién de los Servicios Institucionales, se realicen de acuerdo a los estandares
de desemperio y calidad;

. Supervisar la asesoria a planteles y otras unidades administrativas del Coiegio para la resolucién de situaciones que se presenten en

capacitacion y evaluacién en competencias, que lleva a cabo el Area de Capacitacion y Centros de Evaluacion;

. Coordinar en conjunto con el Area de Capacitacién y Centros de Evaluacion, el andlisis e integracion de las necesidades de capacitacién

laboral que ofrece el CONALEP al publico en general;
rea de Evaluacién, a los indicadores establecidos correspondientes exclusivamente a la Jefatura
s negesarias para el logro de la eficacia y eficiencia del indicador, ~—
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15.

17.

18.

19.

20.

21,

LI T R
Diseriar y desarrollar programas y acciones, en conjunt'y con €! Area de Promaocién y Vinculacion, para promover la participacion activa
de los representantes de los sectores productivos: fiblico, cosial y privado, a nivel estatal y municipal, en los érganos colegiados de los
Comités de Vinculacion;

. Gestionar en coordinacian con la Subcoordinacion o2 Formacion Académica, la suscripcion de convenios con los sectores productives

de bienes y servicios para proporcionar los servicios de zapazitacién laboral, evaluacidn de competencias laborales; la implementacién
de las modalidades de estudio Mixta, Empresarial y Du 3, par la realizacién de practicas tecnolégicas, practicas profesionales y servicio
social; y para la obtencién de becas, acomodamiento e egre sados y donaciones en especie o en unidad monetaria;

Coordinar y evaluar las acciones que lleva a cabo el Avea de Promocén y Vinculacidn, en materia de promocién entre los sectores
productivos de los diferentes servicios educativos, de capacitacion labo-al y de certificacion que ofrece el Colegio, a fin de que participen
an la formacién de Profesionales Técnicos - Bachiller pare a produccion y el desarrollo Estatal y Municipal;

Fungir como Enlace de Administracién de Riegos en el Comité de Control y Desempefio Institucional desarrollando las actividades
establecidas en el Manual Administrativo de Aplicacién Estatal en Materia de Control Interno para el Estado de Durango;

Analizar el catalogo de riesgos y determinar qué factores pueden obstacuizar o impedir el logro de las metas y objetivos y proponer
acciones para la prevencion de riesgos;

Supervisar la concertacion, firma y ejecucién de convenios gu= se llevan « ¢abo en las Areas de Capacitacién y Centros de Evaluacién,
Promocién y Vinculacién, entre los sectores procuctivo; piiblico, social y privado que coadyuven y beneficien al Colegio, mediante la
normatividad aplicable; y

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

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo .

Subcoordinadores, Jefes de Departamento Consolidacion de informacion para la realizacion de informes de
evaluacid y asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales

Coordinadores Ejecutivos de Planteles Solici id de informacion

Area (externa) M2t .o

Colegio Nacional de Educacion Profesional Pr« porcionar y solicitar infermacién del Colegio y directrices estatales

Técnica, Direccion de Planeacion r4ra 2l logro de los objetivos.

Dirwcclén II%stalaI de Planeacion, Seguimiento Flacoracion y seguimiento a la Matriz de Indicaderes para Resultados.

y Evaluacion

Secretaria de Educacion, Direccion de Froporcionar y solicitar informacién del Colegio y directrices estatales

Planeacion para el logro de los objetivos

Conocimientos y Aptitudes Basicos

» Licenciado en Administracion de Emprises, Contador Publice, Licenciado en Relaciones Humanas,
Gestién Empresarial o carrera afin. j

« Conocimientos y/o experiencia en el disizio. implementazién y/o administracién de sistemas de control de
geslién, gestion de calidad ylo gestion de i°2sg0s.

~+  Autonomia.

« Responsabilidad.

+ Honestidad.

+ Confiabilidad.

+ Sentido comun.

*  Amabilidad.

+ Mentalidad analitica.

« Capacidad para resolver problemas.

+ Facilidad de expresién oral y escrite.

+ Manejo de paqueteria Microsoft Off ce.

» Manejo de internet.

« Manejo de equipo de oficina.

| Nombre del Puesto | Auxiliar Administrativo da!_a_ partamento de Planeacién y Servicios Institucionales

Obijetivo Brindar apoyo operalivo a0+ patamento de Planeacion y Servicios Institucionales del Colegio de |
Educacién Profesional Téc .ica del Estado de Durange.
Area de Adscripcion: | Depzrtamento de Planeacion y Servicios Institucionales e
. Puesto Superior: Jefe de Departamento de Planeacién y Servicios Institucionales, e
Jerarquia Bt
ﬁ Nombre del Pueste Auxiliar Administrativo \ ._&
Puesto(s) Inferior(es) Ningaro
| =

\

\
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Funciones y Responsabilidades
Apoyar en la captura de datos informaticos; g
Apoyar en la concentracion de informacion; L
Asistir a diferentes eventos a fin de brindar la colaboracion general necesana

Auxiliar al Departamento de Planeacién y Servicios Institucionales en la operacién y ejecucion de las actividades diarias; y
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo
Departamento de Planeacion Entrega de informacién y
Coordinar las actividades operativas requeridas
Area (externa) Motivo
Ninguno Ninguno

Conocimientos y Aptltudes Basicos
* Licenciatura, carrera técnica, o carrera afin
+  Responsabilidad.
«  Honestidad.
. Confiabilidad.
«  Sentido comuin.
»  Amabilidad
»  Facilidad de expresion oral y escrita.
s Manejo de pagueteria Microsoft Office.
+  Manejo de internet.
=  Manejo de equipo de oficina.

Nombre del Puesto | Jefe de Area de Promocién y Vinculacion

Planear, coordinar y ejecutar las acciones concernientes a la promocion y vinculacién del Colegio
Estatal para consolidar la imagen institucional v la promecion y difusion de los servicios que ofertan
Objetivo los Planteles de la entidad, ademas de fortalecer las relaciones con los sectores productives,
publico, social y privado y contribuir asi a incrementar su aceptacion social como una sélida y
atractiva alternativa de desarrollo profesional y laboral.

Area de Adscripcién: | Departamento de Planeacion y Servicios institucionales
Jerarquia Pueste Superior: Jefe de Departamento de Planeacion y Servicios Institucionales
| Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): | Ninguno

Funciones y Responsabilidades
Elaborar y revisar periodicamente la normatividad aplicable al drea de promocion y vinculacién en conjunto con el Departamente de
Planeacion y Servicios Institucionales, para someterla a aprobacion ante 1a H. Junta Directiva;
Disedar y desarrollar programas y acciones, en conjunto con el Departamento de Planeacién y Servicios Institucionales, para promover
la participacion activa de los representantes de los sectores productives: publico, social y privado, a nivel estatal y municipal, en los
érganos colegiados de vinculacion;
Determinar las acciones de prorocion entre los sectores productivos de los diferentes servicios educativos, de capacitacion laboral y de
extension que ofrece el Colegio, a fin de que participen en |a formacién de profesionales técnicos para la produccién y el desarrollo estatal
y municipal;
Instrumentar camparias informativas, de orientacion educativa y profe 51onal para promover entre los egresados de secundaria su ingreso
al sistema educativo del Colegio, como opcién vocacional para formarse como profesionales técnicos;
Promover y difundir en la comunidad en general los objetivos, funciones y aciividades que realiza el Colegio a fin de consolidar su imagen
como Institucion formadora de profesionales a nivel técnico y de apoyo al desarrollo productive y social del Estado;
Bromover el intercambio cientifico, tecnolégico y cultural con instituciones educativas y organismos nacionales e internacionales;
Realizar y entregar al Departamento de Planeacion y Servicios Institucionales, la decumentacion necesaria en la integracion del Informe
de Resultados que se presenta de manera trimestral ante la H. Junta Directiva con fines de aprobacion;
Proponer al Director Estatal en conjunto con el Departamento de Planeacién y Servicios Institucionales y el Area de Capacitacién vy
Centros de Evaluacién, la concertacién de acciofies con los sectores productivos, publicas, sociales y privadas .
beneficien la labor formativa y de capacit
asegurar la prestacion de los servicios;

;/,77790/2
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10.
1.

12.
13.

14,
15.

1B.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24,
25.

26.
27.

Gestionar junto con Jefaturas de Promocion y Vin:ulacion de los Planteles, la suscripcién de convenios con los sectores productivos de
bienes y servicios para la obtencién de becas acomodamiento de egresados y donaciones en especie o en unidad monetaria, en apoyo
del Colegio, de conformidad con |la normatividad aplicahle;

Promocionar los servicios institucionales mediante modulos de informacién en ferias, exposiciones y demas eventos similares;

Elaborar resefias de los eventos que se realizan en todas las unidades administrativas, recabar informacién periodistica relativa al Colegio
y difundir en los medios de comunicacion informacior relativa a su operacion;

Generar contenido para redes sociales a fravés de disefios ; camparias promocionales;

Usar y manejarlas Redes Sociales con el objetive de promover las actividades académicas, culturales y deportivas de alumnos, docentes
y personal administrativo;

Atender al area de Comunicacion Social del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Durango;

Integrar la informacion de perfiles ocupacionales y directorio de empresas, asi como instrumentos y evaluaciones sobre el grado de
desarrollo y tendencias de las actividades productivas que existen en el Estado;

Promover y supervisar la constitucion de los Comités de Vinculacion Estatal y de los Planteles, de acuerdo a la normatividad vigente que
marca el CONALEP Nacional;

Promover y supervisar la constitucion de bolsas de trabajo le cada Plantel en coordinacién con los Comités de Vinculacion de los
Planteles; )

Determinar los mecanismos y aplicar los lineamientos emitidos por el CONALEP, para el disefio de camparias y materiales a emplearse
en las acciones de promocién de los servicios que ofrece el Colegio;

Disefiar, implantar y supervisar estrategias y acciones enci'minadas a la prevencién y solucién de siniestros en el ambito escolar,
entendiéndose por éstos: a los sismos, incendios, inundaciones y otros fenémenos similares;

Proponer mecanismos de supervision para verificar el cumplimiento ge la normatividad sobre siniestros escolares entendiéndose por
estos: sismos, incendios, inundaciones, etc., y acwalizar > 2rmanentemente los sistemas de seguimiento e informacion en los Planteles
adscritos al Colegio Estatal;

. Asesorar a los Planteles en la utilizacion de los recursos pertinentes para lz produccidn de bienes y prestacion de servicios a la comunidad

Coordinar la operacion del Programa de Atencion Zonas Marginadas en los Planteles adscritos al Colegic Estatal;

Supervisar la eficiencia de uso de las unidades moviles del Programa de Afencién Zonas Marginadas adscritas al Colegio Estatal, en
cuanto a programas que beneficien a grupos marginados;

Asesorary supervisar a los jefes de proyecto de Promociér: y Vinculacion dz los Planteles de su jurisdiccién, en materia que les compete.
Supervisar la operacién de la bolsa de trabajo para egresados, en los Planteles de su jurisdiccion, y proponer los lineamientos para la
asistencia a juntas de intercambio, con Instituciones similares;

Proporcionar a las demas unidades administrativas la informacion necesaria para el desarrollo de sus actividades; y

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

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Jefe del Departamento de Planeacion y " Jefe it mediato directo, coordinacion de las actividades de los Comités

Servicios Institucionales de ' aculacion, Indicadores. ,?/
Jefe de Departamento de Administracion y Sc .citud de recurso econdmico para solventar las actividades de

Finanzas Promocion y Vinculacién de la Direccion Estatal y sus planteles

Area de Capacitacion y Centros de Evaluacion ~ Coordinar la promaocion de los servicios de capacitacion y certificacion
que ofrece el colegio.

Jefes de Proyecto de Promocién y Vinculacion — Supervisar y proponer actividades en materia de Promocién,

de los Planteles Vinculacién y Compromiso Social.

Director Estatal Cocrdinacién en actividades de promocién a través de Medios de
Comunicacién, ademds del acompanamiento en las actividades de
FPromocion, Vinculacion y Compromiso social.

Conocimientcs y Aptitudes Basicos
. Licenciatura Ciencias y Técnicas de la Carnunicacion, Mercadotecnia, Administracion o carrera afin
*  Autonomia. :
*  Responsabilidad.
*  Honestidad.
. Confiabilidad.
= Sentido comun,
«  Amabilidad.
*  Menlalidad analitica.
« Capacidad para resolver problemas.
« Facilidad de expresion oral y escrita
+  Manejo de equipo de oficina. P
=  Manejo de programas de edicién ae video y disefio.

«  Manejo de Redes Sociales ﬁ

-
*  Relaciones Publicas 5 ,Wé’ £
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10.

.

12.
13.

14,
15.

17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,

25,

26.
27.

28.
29.
30.
31.

32.

Nombre del Puesto { Jefe de Area de Capacitacion y Centros de Evaluacion
Objetivo Coordinar los proyectos en materia de capacitac'-c‘:ﬁ y los procesos de evaluacion, acreditacion y
| certificacion de competencias de los planteles aoscritos a la Direccion Estatal.
Area de Adscripcion: Departamento de Planeacién y Servicios Institucionales
Jorarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Planeacién y Servicios Institucionales
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

Funciones y Responsah.:niiiades
Elaborar y disefiar el Programa Anual de los servicios de capacitacién de ios Planteles, con base en las necesidades detectadas en los
diferentes sectores productivos de la zona; o )
Asesorar y supervisar a los jefes de proyecto de capacitacion de los Planicies de su jurisdiccion, en materia que les compete;
Coadyuvar para la elaboracién del Programa de Supervision a Planteles, para vigilar el cumplimiento de las normas, politicas y
procedimientos en la aplicacion de programas de capacitacion; '
Evaluar los resultados de los servicios de capacitacion y centros de evaluacion de competencias con base en el Programa Estatal,
difundirlos y proponer acciones de mejora;
Seleccionar a insfructores con el propésito de integrar y mantener una piantilia de instructores certificados y garantizar al usuario los
servicios de ensefianza de capacitacion; i
Integrar y analizar las propuestas de los Planteles sobre modificaciones a perfiles de instructores y programas de capacitacién;
Integrar un catélogo de los servicios de capacitacion, a fin de apoyar la promocién de |os servicios que ofertan en los Planteles:
Integrar y analizar las necesidades de material didactico en el ambito de capacitacion;
Verificar que los planteles cuenten con las condiciones necesarias de infraesiructura y equipamiento, para llevar a cabo la imparticién
cursos de capacitacién que se ofertan;
Supervisar los programas de capacitacion de acuerdo a los requerimientos de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social y a los
convenios establecidos con el sector productivo; )
Elaborar y distribuir los programas de capacitacién, de acuerdo a los requanm:entos establecidos en los convenios con el sector
praductivo y a la infraestructura y equipamiento de los Planteles;
Revisar e integrar certificados, reconocimientos, diplomas, y constancias de los capa citadas enviados por los Planteles;
Apoyar en el Area de Evaluacion para la elaboracion del programa de evaluacion para las Planteles, sobre el cumplimiento de estandares
de desemperfio en materia de capacitacién;
Integrar la informacién de los Planteles de su jurisdiccién, relativa a los estandares y estrategias de calidad en materia de capacitacion;
Realizar estudios de investigacion del mercado de trabajo para adecuar la oferta de capacitacion en forma y con estructuras de costos
competitivos;
Apoyar en el Area de Evaluacion para la realizacion de estudios de factibilidad para |a creacién, sustitucion o actualizacién de los servicios
educativos de los Planteles; T
Dar seguimiento a los cursos de capacitacion impartidos por las unidades aaoministrativas del Colegio;
Participar en la implementacién, o en su caso, la realizacién de Convenios de Capacitacién a nivel nacional, estatal ¥ mun:cnpal
Dar seguimiento y supervision a las actividades relacionados con los Ceniros de Evaluacion en las unidades administrativas del Colegio;
Elaborar, administrar y aplicar en coordinacion con el Jefe de Departamentic de Administracién y Finanzas, el Programa de Capacitacion
y Desarrollo del personal del Colegio, asi como supervisar la aplicacién del mismo en los Planteles de su adscripcion, conforme a la
normatividad aplicable;
Desarrollar y promover, actividades tendientes a la formacién de emprenaedores y para el autoempleo entre estudiantes y egresados de
los Planteles del Colegio, de acuerdo con las politicas y criterios generaies establecidos por el CONALEP;
Promover la participacién del Plantel en las cdmaras, asociaciones v organismos empresariales para la difusion de los servicios de
capacitacion y de evaluacion de competencias del Colegio;
Coordinar e integrar en conjunto con el Departamento de Planeacién y Sen.rluos Institucionales, las necesidades de capacitacién laboral
del Estado y sus municipios;
Integrar en coordinacién con el Area de Promocién y Vinculacién la inforrnacion de perfiles ocupacionales y directorio de empresas, asi
como instrumentos y evaluaciones sobre el grado de desarrollo y tendencias de las actividades productivas que existen en el Estado;
Proponer e implementar estrategias de ventas en maleria de servicios de capacﬂaabn y centros de evaluacion de competencias, en
coordinacion con los planteles;
Gestionar y validar para su entrega, los certificados de competencia de las personas evaluadas en los planteles;
Gestionar, ante las autoridades correspondientes, la habilitacién de evaluauores y la implementacién de programas de evaluacién con
fines de certificacién de competencias de cobertura regional, nacional e internacional;
Proporcionar a las demds unidades administrativas informacion en materia de capacitacion necesaria para el desarrollo de sus
actividades;
Consolidar y reportar la informacién sobre servicios de capacitacion realizados en los Planteles de la Entidad;
Gestionar ante la Direccion Estatal los recursos necesarios para la operacion de ios programas de capacitacion;
acreditacion y renovacion de cenlros de evaluacidon de planteles, asi como en los estandares de competencia para la
elarbo}al:' n de los informes correspondientes, y -
Lds depfas que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Relaciznes !nterinsti‘ucionales
Area (interna) iotive
Jefe del Departamento de Planeacion y

de ' ~alisi ) "
Senvicios Institucionales Anzlisis de resuitados , propuestas de mejoras y toma de decisiones

Jefe de Departamento de Administracion y (Gastos operativos, honorarios de Instructores, mantenimientos de
Finanzas - equipos propios para capacitacion
Area de Promocion y Vinculacién - Disefiv de Banners y campafias promocionales

Area de Evaluacién
Jefes de Proyecto de Capacitacién y Centros Coordinar acciones, analizar resultados, implementar mejoras
de Evaluacién de los Planteles
Area (externa) Motivo
Clientes Servicios de capacitacion y certificaciones
Seguimiento a servicios recibidos

Conocimientos y Aptitudes Bésicos
» Licenciatura en Administracién o carrera afin
«  Autonomia.
+*  Responsabilidad.
. Honestidad.
+»  Confiabilidad.
. Sentido comdn.
«  Amabilidad.
*  Mentalidad analitica.
«  Facilidad de expresidn oral y escrita
. Manejo de internet

Nombre del Puesto | Jofe de Area de Evaluacion
Establecer y desarrollar mecnismos e instrumentos de evaluacion apropiados y pertinentes, que
Objetivo permitan conocer de manera portuna el avance y logros de metas y objetivos institucionales y su
nivel de cumplimiento,
Area de Adscripcion: Departamento de Planeacién y Servicios Institucionales ey
. Puesto Superior: Jete de Departamento de Planeacién y Servicios Institucionales
Jerarquia .
Nombre del Puests Jete de Area
i Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

Funciones y Responsabilidades

1. Aplicar las politicas y lineamientos para la operacion del nraoedlmlenla de evaluacién de la geslién institucional, de las unidades
administrativas y del Colegio Estatal;

2. Disenar y elaborar en forma conjunta con las diversas areas de la Direccién Estatal y las unidades administrativas, los instrumentos de
evaluacion de |a gestion del Colegio pertinentes, que permitan atender los requerimientos propios de evaluacién y de las instancias externas
que asi lo requieran;

3. Coadyuvar en la elaboracién de los Informes de Resuilado‘x corjuntamente con el Departamento de Planeacion y Servicios Institucionales,
que presenta el Director Estatal ante la H. Junta Diractiva con .ines de aprobacion;

4. Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de cumplimie wos de metas y objefivos de cada una de las unidades administrativas del
Colegio Estatal, de los compromises establecides a través .e minutas y retroalimentacion;

5. Apoyar en el desarrollo de los mecanismos necesarios para oue |as unidades administrativas implanten y consoliden un Sistema de Calidad
Certificada y Acreditada, de acuerdo a la normatividad, politicas y procedimientos establecidos para ello por parte del Colegio Nacional y
Estatal, asi como de verificar su cumplimento;

6. Difundir y coordinar en las unidades administrativas la participacién activa en foros de consulta, congresos, proyectos, concursos,
exposiciones, entre otros, con respecto a la tematica de I3 calidad, que contribuyan a la difusidn el Colegio Estatal, como una escuela de
calidad educativa;

7. Coordinar, inlegrar y desarrollar proyectos estratégicos conjuntamente con las unidades administrativas para lograr el cumplimiento de los
objetivos inslitucionales y ofrecer una educacion de calidad integral;

8. Apoyar en la elaboracion de informes estadisticos con fias  de presentacion ante instancias superiores y a la H. Junta Directiva; ~ —

9. Colaborar en la integracion y elaboracién del Programa lin:titucional de Desarrollo, para su posterior aprobacion ante la H. Jynta Directiva; <

10. Conformar la informacion estadistica y de campo par, Jzar estudios de factibilidad para la_creacion, sustitucion o actu cion de los A

senvicios educativos de los Planteles; _.__~{-j'
/}?77// 4
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12
13.
14.

18.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22,
23.

Establecer en coordinacién con el CONALEP y de la Secrelaria de Educacion la metodologia, procedimientos y criterios para efectuar
estudios e investigacicnes necesarias para el crecimiento de los Planteles; . :

Aplicar los instrumentos de los sistemas de evaluacion de planes y programas de estudio del Colegio;

Coordinar con los Jefes de Departamento el seguimiento de los planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazo;

Llevar el control del avance y cumplimiento de los objetivos y metas de los programas anuales de cada una de |las unidades adminisirativas
y Planteles que conforman el Colegio;

Proporcionar a las demas unidades administrativas la informacion necesaria para el desarrolle de sus actividades,

Participar en la elaboracion de la Matriz de Indicadores de Resultados.

Darle seguimiento a los indicadores establecidos en la Matriz de Indicadores de Resultados, ejecutando acciones de mejora para el logro
de la eficacia y eficiencia de los objetivos, retroalimentando a las dreas corespondientes.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual, para su posterior aprobacion ante la H. Junta Directiva, asi como dar
seguimiento al mismo;

Apoyar en el seguimiento y publicacién de Actas, Acuerdos, Lineamientos, Normatividad, para su aprobacion ante la H. Junta Directiva;
Contribuir a la elaboracion del andlisis comparativo institucional de las carreras que se imparten en el Colegio;

Preparar y recopilar la informacion para la generacién de anteproyectos viables;

Realizar las acciones de logistica requerida para la ejecucion eficiente y de Calidad de |os diferentes programas; y

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

Relaciones Interinstitucionales
Area (interna) N Motivo
Subcoerdinadores, Jefes de Departamento y
Subjefes de Area y Administrativos de la
Direccion Estatal.
Directores de Plantel. Comunicacién con las diversas areas con |z finalidad de obtener la
Area (externa) informacion y/o datos para una evaluacion precisa.
Sectores Privado, Publico y Sccial
Unidades Administrativas del Gobierno del
Estado de Durango.

Conocimientos y Aptitudes Basicos
«  Licenciatura en Administracién o carrera afin
«  Manejo de paqueteria Microsoft Office.
*  Responsabilidad.
+«  Honestidad.
«  Confiabilidad.
»  Sentido comun.
. Amabilidad.
+ Mentalidad analitica.
«  Facilidad de expresién oral y escrita

B T

MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE DURANGO



PAG. 38

PERIODICO OFICIAL

8. Subcoordinacidon de Fermacion Académica

9.1, Organigrama de la Subcoordinacién de Formacién Académica

DRICOON ESTATAL

SUBCOORDINACION DE
FORMACION ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE FORMACION

ACADEMICA ¥ SERVICIOS
EDUCATIVOS

ARLA D FORIAACION TECNICA

AREA DT CDUCACION
M ESCOLARIZADA

ARES DE SERVICHTS ESCOLARES

=

P
9.2, Inventario de Puestos de la Subcoordinacién de Formacion Académica
| TOTAL DE
o i
N . PUESTO . PL AZ AS
1 Subcoordinador ] 1
2 Jefe de Departamento de Formacién Académica y de Servicios Educativos | 1
3 JefedeArea 3
4 Auxiliar Administrativo | 1
9.3. Descripciones de Puestos de la Subcoordinacién de *2rmacién Académica
Nombre del Puesto | Subcoordinador de Formacién Académica
o Coordinar promover y supervisar el funcionamiento del Colegio de Educacion Profesional Técnica
Objetivo del Estado de Durango en relacion a la formacién académica en los planteles del Eslado de
__|Duango. _ —
| Areade Adscripcion: [ Direccion Estatal
Puesto Superior: Director Estatal T
Nombre del Puesto Subccordinador
Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es):

et |

Area de Formacion Técnica

i Area de Educacién Semiescolarizada =

| Area ae Servicios Escolares

Departamento de Formacion Académica y Servicios Educativos.

S—

/ M&‘?/?

e
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o

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19
20.
21,
22,
23.
24.
25.

26.

27.

Funciones y Responsabilidades
Coordinar y supervisar la operacién de les procesos académicos ¥ dé-servicios escolares, para se realicen de acuerdo a la
normatividad vigente. il
Asegurar la calidad en los servicios educativos que se ofrecen en ei Co_legio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
DOurango.
Supervisar la implementacién del modelo educative, adecuandolo en forma permanente a los objetivos y metas de la Direccién
Estatal y el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, para satisfacer los requerimientos y necesidades de los sectores
publico, social y privado. ) :
Participar en los programas institucionales de educacién que promueva ei Gobierno del Estado y del Colegio Nacional de Educacién
Profesional Técnica, para el desarrollo social del Estado de Durange.
Asesorar a los planteles en los asuntos que planteen con relacion ala prestacién de los servicios académicos y escolares.
Proponer e implementar acciones de mejora continua en el ambito de los servicios académicos y escolares ofrecidos en el Colegio
de Educacion Profesional Técnica del Estado de Durango. C
Analizar la informacion estadistica escolar, a fin de impulsar las accmnes perlinentes para abatir la desercién y reprobacion escolar
y mejorar el aprovechamiento académico de los estudiantes.
Supervisar que los procesos en el ambito de la administracién escolar de los planteles y otras unidades de servicio de su
Jurisdiccion, se realicen en apego a la normatividad vigente. B
Supervisar los procesos de otorgamiento de becas a los alumnos el Colegio de acuerdo con las politicas y criterios generales
establecidos por el CONALEP; ' .
Supervisar el aprovechamiento académico en los planteles del Caolegio, a fin de garantizar los estandares de calidad del servicio
educativo, de acuerdo con las peliticas y criterios generales estabiecidos por el CONALEP;
Supervisar los tramites de Certificacién y Titulacién de los egresados del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de
Durango. ) '
Ewvaluar los métodos, instrumentos y mecanismos de los prncescs de ensefianza-aprendizaje y de los programas académicos, a
fin de garantizar su pertinencia y calidad.
Impulsar estrategias educativas para incorporar a los egresados del Colegio al mercado laboral.
Implementar estrategias que permitan la ampliacion, modifi (‘.ﬂCIOH dwersn‘ cacion y difusion de la oferta educativa para fortalecer
la presencia del Colegio ante los sectores productivos.
Gestionar en coordinacion con el Departamento de Planeacion 'y ‘Servicios Institucionales la suscripcion de convenios con los
sectores productivos de bienes y servicios para proporcionar Ios servicios de capacitacion laboral, evaluacion de competencias
laborales; la implementacion de las modalidades de estudic Mixia, Empresarial y Dual; para la realizacion de practicas
tecnolégicas, practicas profesionales y servicio social, y para la ohtenmon de becas, acomodamiento de egresados y donaciones
en especie o en unidad monetaria.
Proporcionar la informacién al Departamento de Planeacion y Servicios Institucionales con respecto a los resultados de las acciones
académicas y escolares, con fines de presentacion en el Informe de Resultados ante la H. Junta Directiva;
Proporcionar a las demas unidades administrativas la informacién necesaria para el desarrollo de sus actividades;
Promover la implementacion de actividades tendientes a la formacidn de emprendedores y del autoempleo entre estudiantes y
egresados de los planteles del Colegio, de acuerdo con las politicas y criterios generales establecidos por el CONALEP;
Promover actividades de Investigacién técnicolacadémica y mejoramiento de la calidad educativa de materiales de apoyc
pedagégico/didactico a la ensefanza y practicas tecnolégicas conforme a la normatividad y politicas emitidas por el CONALEP;
Promover la implementacién de accicnes de intercambic sobre resuitados de investigacion, desarrollo e innovacion cientifica y
técnica tanto entre planteles del sistema COMALEP, como con otras Instituciones afines;
Informar a Oficinas Nacionales las propuestas realizadas por los docentes de los planteles, sobre la modificacion y actualizacion a
perfiles, planes y programas de estudio del pagquete académico del Sistema;
Proponer la adquisicion de materiales bibliograficos que procedan para la prestacion de los servicios educativos;
Supervisar la implementacion de programas de capacitacion docente en los planteles del Estado;
Supervisar el desarrollo de actividades de orientacion educativa, cuiivrales, recreativas y deportivas que coadyuven al desarrolio
integral y arménico del educando y de la sociedad en general de zcuerde con los lineamientos establecidos por el CONALEP,
Supervisar y coordinar los procesos para la acreditacion en planteles en cuanto al cumplimiento de estandares y estrategias de
calidad académica, grado de foermacion y capacitacién y elaborar los informes correspondientes;
Ejecutar, realizar y supervisar los trabajos de implementacion en Direccién Estatal y Planteles de todo lo concerniente en materia
de Sistemas de Gestion de Calidad internos y externos.
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto v las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Relaciones Institucionales

Area (interna) Mativo |

Director General Tomar acuerﬁo; supervision, asesoria y representad

Personal de la Direccién Estatal Proporcionar y solicitar informacién a las unidades admimstrativas del
Colegio y otorgar ia atencién requerida.

Directores y personal de planteles Realizar las actividades de coordinacién, toma de acuerdos,
operacion y asesoria

Area (externa) Motivo

Secretaria de Educacion Publica Federal Seguimiento a la implementacién de la po de
educacion.
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i L-Atenci( 1 a requerimientos y solicitud de informacién.

Oficinas Nacionales del CONALEP ftencicn a requer'rientos y solicitud de informacion.

Instltuctones de Educacion Superlor Solicitud de Perfiles Académicos; Vinculacion Académica.

Secretaria de Educacitn del Estado de S:jguumlento a la implementacién de la politica publica en el rubro de
Durango educacion.

Atencién a requerimientos y solicitud de informacion.

Conocimiantos y Aptitudes Basicos
+  Licenciatura en Ensefianza, Ciencias de la Educacion, Pedagogia, Derecho o carrera afin.
»  Normatividad en materia de Educacién y ensef;anza aplicable.
. Experiencia en sistemas educativos.
*  Autonomia.
. Responsabilidad.
. Honestidad.
+  Confiabilidad.

*  Dirigir,
+  Sentido comin.
*  Amabilidad.

+  Mentalidad analitica.
*  Buentrato con las personas.
+  Capacidad para resolver problemas.

Nombre del Puesto | Jefe de Departamento de Formacién Académica y Servicios Educativos

Objetivo Cumplimiento de las funciones =stablecidas de las Sub jefaturas de Fommacidn Académica,
Educacién Semigscolarizada v Se.vicios Escolares.
Area de Adscripcion:

| Subscordinacion de Formacion Académica
Puesto Superior: | Subcoordinador Je Formacion Académica
i
|

Jerarquia Nombre del Puesto | Jefe de Departamento
!*Area de Formacién Técnica -
Puesto(s) Inferior(es): | Area de Educacién Semiescolarizada
| Area de Servicios Escolares
Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar la optima implementacion de los procesos de educacion profesional técnica, para que se realicen de acuerdo a los estandares
de desempefio y calidad establecidos por el Colegio Nacisnal de Educacion Profesional Técnica;

2. Coordinar y supervisar la implementacion en los Plantele. de las modalidades de estudio ofertadas por el Colegio Macional de
Educacién Profesional Técnica, de acuerdo a la normativic ad vigente;

3. Supervisar que el proceso de ensefianza aprendizaje se .ealice de acuerdo a la educacién basada en competencias, a fin de que los
estudianies adquieran y desarrollen habilidades, destre _as y actitudes para su futuro desempefio laboral y personal;

4. Dar seguimiento a la aplicacidn de los lineamientos viyentes para el proceso de admision, inscripcion y reinscripcion;

5. Dar seguimiento al proceso para el otorgamiento de hecas a les alumnas de los planteles del Colegio, de acuerdo con las politicas y
criterios generales establecidos en los ambitos federai y es atal, segin corresponda;

6.  Coordinar y supervisar en coordinacion con el area de Servicios Escolares de la implementacion de los programas que contribuyen al
desarrollo integral de los alumnos de los Planteles, de asuerds a la normatividad vigente;

7. Proponer al Subcoordinader de Formacion Académica la realizacion de reuniones de informacién y de seguimiento académico de los
alumnos de los Planteles del Colegio, a fin de garantizar los 2standares de calidad del servicio educativo, de acuerdo con les politicas
y criterios generales establecidos por el Director Geneial del CONALFEP; i

8. Coordinar y supervisar en conjunto con el rea de I"or naci41 Técnica de la implementacidn de los Programas de Fortalecimiento de
competencias docentes en los Planteles;

9. Proponer al Subcoordinador de Formacién Acaiémi : la adjuisicion de materiales bibliograficos para la prestacion de los servicios
educativos y de capacitacion laboral;

10.  Dar seguimiento en conjunto con el drea de Foninacion T2cnica de la implementacion de la evaluacion del desempefio académico y el
otorgamiento del estimulo al desempefio académico de los prestadores de servicios profesionales en planieles, para asegurar la
correcta aplicacién de los lineamientos establecidos:

11, Acordar con el titular de la Subcoordinacidn de Formacisn Académica, la resolucién de siluaciones que se presenten en materia .
academice; -

12.  Coordinar el desarrollo de actividades académicas en w0s Pla rteles contarme a la normatividad y politicas vigentes y apligables;

Gestionar y promover con los planteles actividades de capacitacion formativa de materiales de a gogicodigactico a Ia_#
/C‘—\//d'ﬂ? ﬁ&n anza y practicas tecnoldgicas, conforme a la nermativiiad y politic=s emitidas por el CONALE
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Supervisar y asesorar a los jefes de proyecto de Servicios Escolares y Formacion Técnica de los planteles en el adecuado uso y manejo
de los sistemas informéticos de control escolar y formacién académica: ™ ™

Coordinar el proceso de la integracion de estructuras educativas, la contratacion y la recategorizacion de los docentes en los Planteles,
conforme a los lineamientos aplicables; ”»

Gestionar e impulsar la implementacion de programas tendientes a la- Iormacmn de emprendedores de acuerdo con las politicas y
criterios generales establecidos por el CONALEP;

Gestionar e impulsar la implementacién de programas que permitan mejorar la atencién de los usuarios de las bibliotecas y generar
acciones de difusion y fomento a la lectura para fortalecer la formacion integral de los alumnaos del Colegio;

Consolidar y dar seguimiento oportuno y periddico a la informacion de la gestion escolar de los planteles e impulsar las acciones
pertinentes para abatir |a desercion y reprobacion escolar;

Integrar, consolidar y mantener actualizada la estadistica escolar e institucional de la gestion escolar de los planteles y de la Direccion
General, para la toma de decisiones y la elaboracién de informes que soliciten las diversas instancias internas y externas;

Coordinar y dar seguimiento a los framites de Certificacién y Titulacin de los egresados del Colegio;

Dar seguimiento a la implementacion de las estrategias que permitan la ampliacion, modificacion, diversificacion y difusion de la oferta
de los servicios académicos para fortalecer la presencia del CONALEP ante los sectores productivos; y

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

Relaciones Institucionales

 Area (interna) Motivo

PAG. 41

Direclor General
Subcoordinacion Academica

Los subordinados

Personal de la Direccion Estatal

Directores y personal de planteles

Tomar acuerdo; supervision, asesoria y representacion.

Recibir indicaciones, proporcionar informacion y dar seguimiento a las

actividades de la Subcoordinacion.
Transmitir instrucciones y coordinar actividades

Solicitar y proporcionar informacion scbre los proyectos gue se
encuentran en ejecucion en los diverses planteles, ademas de mejorar
los diversos procesos administrativos.

Obtener informacion, coordinar actividades, dar asesoria y apoyo para

implementar los diferentes programas y proyectos academicos.

| Motivo L

_ Apoyar los programas establecidos por esta Secretaria, con el propésito
de contribuir en el desarrollo educativo de la comunidad que conforma

" el pais.
Recibir informacién, normas y lineamientos para la operacién del

' proceso de educacion
Profesional técnite calificado. !
Participar en reuniones -0 acciones encaminadas a la formacion del
profesional técnico calificade, a fin de contribuir en el desarrollo del
Estado. |
Coordinar aclmdades relacionadas con la educacién, a fin de contribuir
enel
mejoramiento de la calidad educativa del Estado
Contribuir en actividades de apoyo a instituciones con la participacién
de los estudiantes, para el logre de los programas de las diversas
dependencias de Gobierno y colaborar con la comunidad y el Estado.

Area (externa)

Secretaria de Educacién Fublica Federal

Oficinas Nacionales del CONALEP

El sector productivo

Secretaria de Educacion del Estado de
Durango

Las dependencias de Gobiemno Estatal y
Federal

Conocimientos y Aptitudes Basicos
. Licenciatura en Ciencias de la Educacion, pedagogia, psicologia o carrera afin.
*  Ley General de Educacion.
*  Leyde Educacion del Estado de Durango.
+  Normativa Interna del CONALEP.
«  Experiencia en sistemas educativos.
. Respoensabilidad,
+  Honestidad.
e  Confiabilidad.
+ Liderazgo
«  (Capacidad de trabajar bajo presion.
+«  (Capacidad de toma de decisiones.
s  Proactivo, dinamico, con capacidad de manejo y resolucién de conflictos.
. Capaz de relacionarse, coordinarse efectivamente con &l entarno institucional.
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10.

11.

12,

13.

14,

15.

-

Nombre del Puesto | Jefe de Area de Formacisn écrica

Objetivo Apoyar para la difusion de ter. as relacionados con la formacién y actualizacién docente y
seguimiento académico.

Area de Adscripcicn: | Subcoordinacién de Formacién Académica

) Puesto Superior: " Jefe de Departamento de Formacién Académica y Servicios
Jerarquia Educativos
Nombre del Puesto Jefe Ue Area

Puesto(s) Inferior({es): Ninguno

Funciones y responsabilidades
Concentrar los resultados de la imparticién de cursos de capacitacién para personal académico en los Planteles, de acuerdo a los
lineamientos establecidos para ello;
Dar seguimiento a las reuniones de academia, para asegurar 'a pertinencia de la educacién en cuanto a desempefio académico, planes
y programas de estudio, recursos audiovisuales, material didactico, bibliografia, software, etc.
Supervisar y analizar conjuntamente con el Departamento de Formacién Académica y Servicios Educativos y la Subcoordinacién de
Formacion Académica, las evaluaciones al seguimiento del aprovechamiento académico en los planteles del Colegio, a fin de garantizar
los estandares de calidad del servicio educativo, de acuerdo con las politicas y criterios generales establecidos por el CONALEP y la
Direccion General,
Concentrar las Estrategias implementadas del Programa de Tutorias en cada uno de los Planteles, buscando disminuir el nimero de
alumnos reprobados, asi como la desercién escolar, asi como los resultados de estas estrategias en cada corte de aprovechamiento;
Coordinar y asegurar el cumplimiento de los procedimientos para la elaboracién de estructuras educativas;
Qperar la evaluacion del desempefio académico y el otorgam’ento del estimulo al desempeno académico de los prestadores de servicios
profesionales en planteles, en coordinacién con los Comité de Evaluacion al Desemperio docente de cada uno de los Planteles, para
su posterior envio al Departamento de Formacién Académ ca y Servicios Educativos para su andlisis y aprobacién, observando en todo
momento la correcta aplicacion de los lineamientos estabiecidos;
Supervisar que los planteles presten sus servicios bibliolecarios y audiovisuales de manera pertinente, apoyando en caso de ser
necesario, asi como gestionando capacitaciones del Sistema de Biblioteca;
Validar la informacion relacionada con la imparticidn de asesorias en los planteles, enfocadas a la regularizacién de los alumnos con
materias sin acreditar,
Validar los informes de planteles con respecto a las acciones realizadas por las Jefaturas de Formacion Técnica de los Planteles para su
presentacién a la Subcoordinacidén de Formacidn Académica,
Supervisar las actividades relacionadas con Emprendimiento, asl comao la concentracién de los informes de las actividades realizadas en
los Planteles;
Gestionar ante Oficinas MNacionales las adecuacionz- del Sistemz de Administracion Escolar (SAE), para los movimientos o
modificaciones que requieran los planteles en el drea c.- Formacion Técnica;
Notificar a los Planteles las modificaciones que se preser.ten en los Documentos Curriculares de las Carreras ofertadas por cada uno de
ellos; :
Gestionar los reingresos de alumnos con médulos pendientes en un Plan de Estudios diferente al ofertado, de manera que se les haga
valido los médulos ya aprobados;
Participar en las comisiones encomendadas por el Departamento de Formacién Académica y Servicios Educativos no la Subcoordinacion
de Formacién Académica; ' .
Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiente de sus funciones y las conferidas por diferentes ordenamientos
juridicos y normativos; y
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

_ o Relaciones Institucionales
Area (interna) Motivo
Recibir indicaciones, proporcionar informacion de las actividades de la

Subcoordinacion de Formacion Académica L
Subcoordinaciér.

Depadémento de Foermacion Académica y Recibir indicaciones, proporcionar informacion y dar seguimiento a las
Servicios Educativos actividades del departamento.

Personal de la Direccién Estatal Tr:"‘.,’" ﬂsuntlos relacionados con '03. programas, presupuesto y
) ’ acci’ nes derivadas del quehacer educative. )

Tre asmitir normas y lineamientos relacionados con el quehacer del

_ F oceso educativo

Area (externa) Mativo

Secretaria de Educacion Publica Federal Apcyer los programas establecidos por esta Secretaria, con el
proposito de contribuir en el desarrollo educative de la comunidad que

i - conforma el pais. - i !

Oficinas Nacionales del GONA_EP recibir lnforrnac:lon‘r normas y Imean_'uentng para la operacién del
orucono de educacion profesional técnico calificado.
Partic, 1dr en reuniones o acciones encaminadas a la formacion del

El sector productivo profesional técrico calificado, a fin de w en el desarrollo del
E'stado

Directores y personal de planteles
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Secretaria de Educacién del Estado de Coordinar aCtIVICEaﬂES relacmnadas con la educacién, a fin de contribuir

enei
Durango mejoramiento de la calldad educativa del Estado

Contribuir en actividades de apoyo a instituciones con la participacion
de los estudiantes, para el logro de los programas de las diversas
dependencias de Gobierno y colaborar con la comunidad y el Estado.

Las dependencias de Gobierno Estatal y
Federal

Conocimientos y Aptitudes Basicos
+  Licenciatura en Ciencias de la Educacion, pedagogia, psicologia o carrera afin.
+  Ley General de Educacion.
+  Ley de Educacion del Estado de Durango.
*  Mormativa Interna del CONALEP.
*  Experiencia en sistemas educativos.
*» Responsabilidad.
*»  Honestidad.
+  Confiabilidad.
+  Liderazgo
+  Capacidad de trabajar bajo presidn.
s Capacidad de toma de decisiones.
*  Proaclivo, dinamico, con capacidad de manejo y resolucion de conflictos.
» Capaz de relacicnarse, coordinarse efectivamente con el entorno institucional

Nombre del Puesto | jefe de Area de Educacién Semiescolarizada

Objetivo Colaborar en la realizacion en la prestacion de Servicios Escolares en las unidades administrativas
que conforman el Colegio.
Area de Adscripcion: | Subcoordinacion de Formacion Académica
Puesto Superior: Jefe d.e Departamento de Formacién Académica y Servicios
Jerarquia Educativos
Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

Funciones y responsabilidades
Coordinar la operatividad de la modalidad semiescolarizada
Atender la problematica escolar y administrativa de los grupos de la mudalldad semiescolarizada
Elaborar ylo actualizar materiales didacticos de apoyo para los esludiantes de esta modalidad misma que permita enriquecer su
formacian;
Validar la carga horaria de los grupos de la modalidad semiescolarizada en los planteles,
Elaborar proyectos académicos para mejorar los servicios educativos en esta modalidad;
Elaborar programas de aclualizacion y capacitacion del personal académico de los planteles, con la finalidad de enriquecer la calidad en
el servicio que se ofrece;
Detectar las necesidades para el seguimiento de la implementacion de la modalldad semiescolarizada y presentar propuestas de solucion
para su aprobacién y ejecucién correspondiente;
Informar periédicamente al superior jerarquico el avance de los objetivos y programas de trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma
de decisiones;
Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento de los objetivos establecidos; y
Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el'superior jerarquico.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Responsables en planteles Coordinar con piameles la operacion

Area (externa) Motivo —
Ninguno Ninguno.

Conocimientos y Aptitudes Basicos

+ Licenciatura en Ciencias de la Educacion, pedagogia, psicologia o carrera afin. .
*  Ley General de Educacion. ;
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+  Leyde Educacion del Estado de Durange:- -

»  Trabajo en equipo. :

+  Conocimiento de la normatividad en materia de Educacién Media Superior.
=  Manejo de Tecnologias de la Informacién y la Cemunicacion.

« Inteligencia no verbal y matematica.

*  Solucién de problemas.

Nombre del Puesto | Jefe de Area de Servicios Escolares

Coordinar, aseserar, capacitar y supervisar a los planteles en la aplicacion de la normatividad y

Objetivo lineamientos de los servicios escolares para la formacién de Profesionales Técnicos y programas
complementarios.
Area de Adscripcion: | subcoordinacién de Formacion Académica
Puesto Superior: —i Jefe de Departamento de Formacién Académica y Servicios
Jerarquia | Educativos
Nombre del Puesto | ‘Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): | vlinguno

Funciones y responsabilidades

1. Supervisar en planteles y verificar el cumplimiento de 1a normatividad en el &mbito de la administracién escolar, para asegurar el control

y adecuado seguimiento;

2. Supervisar y asesorar a los Jefes de Proyecto de Servicios Escolares de los Planteles en el adecuado use y manejo de los sistemas de

control escolar de los alumnos y egresados;

3. Integrar, consolidar y mantener actualizada la estadistica de 11 gestién escolar de sus Planteles para mantener actualizada la estadistica

escolar;

4. Supervisary analizar con el Area de Formacién Técnica las evaluaciones del aprovechamiento académico en los Planteles del Colegio,
a fin de garantizar los estdndares de calidad del servicio educativo, de acuerdo con las paliticas y criterios generales establecidos por

el Director General del CONALEP;

5. Coordinar y supervisar el desarrollo de actividades del Programa de Crientacion Educativa, Actividades Deporlivas y Culturales que

coadyuven a la formacién integral de los alumnos en sus ambitos escolar y social;

6. Coordinar, supervisar y verificar el otorgamiento de becas a los alumnos de escasos recursos econdmicos y buen desemperio
académico, bajo la normatividad, politicas y criterios generaie:s en la materia a fin de promover la continuidad de sus estudios;

7. Coordinar, supervisar y verificar el otorgamiento de 'os dif- ;entes tipes de becas que el Colegio Estatal entrega y gestiona para los
alumnos de bajos recursos econdmices, a fin de dismirJir la desercion escolar y permitir la continuidad de sus estudios bajo la

normatividad, politicas y criterios generales aplicables a - ste proceso;

8. Gestionar ante Oficinas Nacionales las adecuacion=:s del Sistema de Administracion Escolar (SAE), para los movimientos o

madificaciones que requieran los planteles en el drez de Servicios Escolares;

9. Gestionar, controlar, asignar y resguardar los formatos oficiales proporcionados por el CONALEP para |a acreditacion y certificacion de

estudios, para garantizar su correcta y transparente expedicion a los egresados del Colegio;

10. Autorizary supervisar el proceso para la emisién de los Certificados de Terminacion de Estudios y Titulos Profesionales en los Planteles.

11. Supervisar la captura de informacion de los egresados para la solicitud de la emision de la cédula profesional;

12. Solicitar a los Planteles Nimero de Seguro Social (NSS) de los estudiantes, realizar tramite de Afiliacién al IMSS de los alumnos de

nuevo ingreso y bajas de los que alumnos que egresan’ "
13. Validar Certificados y Titulos de Profesional Técnico y Frofesional Técnico — Bachiller, conforme a |a nermatividad vigente;

14. Autorizar la emision en el sistema informatico de los ™ ¢ tificados y Titw‘es de Profesional Técnico y Profesional Técnico — Bachiller en

|

las distintas modalidades educativas que oferta el Col
15. Dar seguimiento y control a los Sistema de Certificacio: i
16. Emilir y controlar el nimero de autorizaciones de los Cenificacos y Tit.los;
17. Establecer los mecanismos para la difusion de la importa- cia e la Titulacion en los planteles adscritos al Colegio Estatal; y
18. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y Iss que sean encomendadas por el superior inmediato.

Relaciones Interinstituionales

Area (interna) Mativo

Jefe de Departamento de Formacion .. Pesibir instrucciones, proporcionar informacion y coordinar
Académica y Servicios Educativos actividades.

Jefes de Proyecto de Servicios Escolares de Transmitir normas y lineamientos relacionados con el quehacer del
Planteles proceso educativo.

Area (externa) Maotivo

Secretaria de Servicios Institucionales de Recibir informacion y lineamientos para la operacion del proceso de

Oficinas Namona!es del CONALEP =ducacién profesional técnica calificada.
; Envio d2 informacion y reportes solicitadosfor las giveppas areas.

—_—

— 5

A
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Conocimientos y Aptitudes Basicos .
« Licenciatura en Ciencias de la Educacion, pedagogia, psicoldgiao carrera afin.
e Ley General de Educacién.

«  Leyde Educacion del Estado de Durango.
+  Trabajo en equipo.

= Autonomia.

«  Responsabilidad.

»  Honestidad.
»  Confiabilidad.

»  Sentido comuin.

*  Amabilidad.

. Capacidad para resolver problemas.
»  Conocimiento de la normatividad en materia de Educacion Media Superior.

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo de Servicios Escolaies

Objetivo

Apoyar en las actividades relacionadas con coordinacion para la pfﬁécian_aé_los Servicios

Escolares.

Area de Adscripcion: Area de Servicios Escolaras

Jerarquia

Puesto Superior: Jefe de Area de Servicios Escolares

Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): Ninguno

Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar los reportes y documentos que |e sean requeridos.
2. Asegurar que las actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente, considerando los factores que hacen

posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad vy legislacién aplicable.
3. Proporcionar apoyo en las Areas de logistica de eventos que involucran procesos educativos.

4, Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora continua en la

gestion institucional.

5. Brindar apoyo en las actividades y procesos en materia de servicios escolares para el logro de objetivos.
6. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas per el superior inmediato.

Area (interna)

Area de Servicios Escolares

Area (externa)

Minguno

Relaciones Interinstitucionales
Motivo

Regcibir instrucciones, generar reportes y revisar los temas que le sean

encomendados.
Motiva

Conocimientos y Aptituties Basicos

- Licenciatura, carrera técnica, ¢ carrera afin
«  Manejo de paqueteria Microsoft Office.

*  Amabilidad.

. Responsabilidad.

«  Honestidad.

- Confiabilidad.

s+ Manejo de equipo de oficina.
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10. Subcoordinacién de Administracién Finanzas y Sistamas
10.1. Organigrama de la Subcoordinacién de Administracién Finanzas y Sistemas

1
DIRECTOR ESTATAL I

v

SUBCOORDINACION DE
ADMINGTRACION
FINANZAS Y ASTEMAS

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE SISTEMAS ADMING IRACION Y
: FINANZAS

— ]

AREADE RREADE ARFADE
iy TERALL | s BL REQURSDS
INFORMATICO MATERALES HUMANG'S

10.2 Inventario de Puestos de la Subcoordinacién de Administracién, Finanzas y Sistemas

° TOTAL DE
N l PUESTO PLAZAS
1 Subcoordinador 1

2 Analista Técnico ' . 2

3 Jefe de Departamento 2

4 Jefe de Area 4

5 Auxiliar Administrativo 1

10.3. Descripciones de Puestos de la Subcoordinacién de Administracion Finanzas y Sistemas

Nombre del Puesto | Subcaordinador de Administracién, Finanzas y Sistemas

Administrar los recurcos humane s, materiales y financieros del Colegio a través de la ejecucion de
los procesos de mantenimient: de la infraestructura fisica, ejercicio presupuestal, administracion
Objetivo de personal y adquisicion d- hiznes y servicios, a efecto de que las Unidades Administrativas
cuenten con los recursos de’ calidad, suficiencia y pertinencia requeridas para el adecuado
cumnplimiento de sus responsahilidades.

Area de Adscripcién: | firgacion Estatal
Puesto Superior: Director Estatal
Nombre del Puesto “Suhcoordinador
Jerarquia “Jefes de Departamento de:
w  Administracion y Finanzas
Puesto(s) Inferior(es): . Sistemas
Jefes de Area y Analista Técnico
- ' Jefes de Proyecto de Servicios Administrativos de los Planteles
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8.

10.
1.

12,

13.

14,

18,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24,

25,

26.

Funciones y Responsabilidadés
Analizar la informacién presupuestal y financiera de ejercic_i{:-s-ar'ntgridre's para la generacién del anteproyecto de presupuesto
del ejercicio siguiente, de conformidad con la normatividad aplicable;
Revisar que se cuente con los ingresos requeridos y programados para dar cumplimiento a los compromisos de pago del
Colegio;
Asegurar que se efectué el registro de la informacidn contable financiera y presupuestal para la generacion de los estados
financieros del Colegio;
Verificar que se d& cumplimiento a las normas, procedimientos, instructivos y catalogos de cuenta para el registro contable
de las operaciones financieras del Colegic en cumpllmlento 2 la normatividad aplicable en materia de Contabilidad
Gubernamental y armonizacién contable;
Coordinar el procesao de reclutamiento, seleccién, contratacion induccion, capacitacion y desarrollo del personal administrativo
del Colegio, asi como supervisar la aplicacion del mismo en los planteles de su jurisdiccion, de acuerdo con la normatividad
aplicable, estructura orgénica aprobada por la H. Junta Direcliva y al catélogo de perfiles de puestes vigentes;
Asegurar a través del Area de Recursos Humanos que se cumpla con el proceso de remuneraciones, se efectien los
movimientos de personal y se apliquen las incidencias correspondientes de conformidad a la normatividad y estructura
vigentes;
Asegurar que se emitan los pagos al personal docente confu«me a la carga horaria asignada por la Subcoordinacion de
Formacidn Académica;
Validar la aplicacién de los sistemas de estimulos previstos por Ia ley de la materia, asi como los estimulos a docentes que
se encuentren previamente validados por la Subcocrdmacmn de Formauén Académica y apegados a la normatividad
aplicable;
Revisar y presentar campanas y actividades tendientes a prever)ir accidentes y enfermedades profesionales y de trabajo entre
el personal; o
Validar y proporcionar la informacién solicitada para los procesos iegales que observe el Colegio;
Coordinar el otorgamiento de constancias de empleo, holas de s.er\ncm certificacion de préstamos a corto y mediano plazo e
hipotecarias, entre otros, al persenal del Colegio; .
Controlar el registro de funcionarios facultados para firmar la douumenlauun oficial de los tramites del personal adscrito al
Colegio y realizar su permanente actualizacion;
Asistir al Director Estatal en coordinacién con el Asesor Juridico dei Colegio para atender a |a delegacion sindical acreditada
en todos los asuntos derivados de la relacién de trabajo;
Asegurar que se aplique la normatividad establecida en materiz de adquisiciones, arrendamientos, y servicios, asi como la
relacionada con la conservacién, uso destino, formulacién de inventanios, aseguramiento de activos, reclamo de siniestros,
afectacion, enajenacion, baja y destino final de bienes muebies e inmuebles del Colegio;
Realizar las gestiones necesarias para que se ejecuten los servicios generales en las unidades administrativas que conforman
el Colegio a través del Area de Recursos Materiales;
Formular el programa anual e adquisiciones, arrendamientus y sary_icios del Colegio y ponerlo a consideracién del Director
Estatal para que lo presente, para aprobacién de la H. Junta Directiva;
Revisar y validar el programa anual de mantenimiento y o remodelacién de inmuebles y de mobiliaric del Colegio y someterio
a consideracion del Director Estatal, de conformidad con la normatividad aplicable;
Presidir y vigilar el correcto funcionamiento del Comité de Adquisicicnes Arrendamientos y Servicios del Colegio;
Coordinar y validar la formulacion y aplicacion de las disposiciones técnicas y administrativas a las que deberén ajustarse las
unidades administrativas del Colegio, en cuanto a la organizacidn, operacion, mantenimiento, desarrollo, supervision y
evaluacidn de los procesos informéticos;
Asegurar que se proporcione el soporte técnico y asesoria permanente en materia de informatica y sisternas de comunicacion;
Validar el Plan de Acciton en caso de desastres, en materia de informética, asi como las acciones preventivas para la mitigacion
de riesgos;
Asegurar que se proporcione a las unidades administrativas del Colegio la informacion necesaria en materia de informatica y
apoyo en uso y aclualizacién de software para el desarrollo de sus actividades y que se brinde el soporte técnico y asesoria
permanente en materia de comunicaciones a las unidades administraiivas del Colegio;
Revisar que se cumpla con el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de informatico y de
Telecomunicaciones del Colegio, de conformidad con la nonmatividad aplicable;
Atender los requerimientos de informacion que realicen los gnies fiscalizadores y auditores coordinando la entrega de la
informacién con las diferentes areas de la Subcoordinacion encargadas de generar y resguardar la misma;
Planear, coordinar, dirigir y controlar el desarrolle de las responsabilidades encomendadas a los distintos Departamentos y
areas que integran la Subcoordinacién de Administracién, Finanzas y Sistemas;
Asegurar que se apliguen en los Planteles adscritos al Colegio en tiempo y forma los procedimientos administrativos
establecidos por la Direccion Estatal conforme a la normatividad vigente brindando la asesoria requerida; y
Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior i iato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Director Estatal Tornar acuerdo; supervision, asesoria y representaci

Personal de la Direccién Estatal Proporcionar y solicitar informacién y otorgar la atencién requerida.
Directores y personal de planteles Realizar las actividades de coordinacion, toma de acuerdos,
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opé-acion y asesoria

Area (externa) W otivo

Instituciones Bancarias Realizer las gestiones pertinentes con los bancos para el manejo de
‘as Guentas bancarias de los recursos propios federales y estatales.

Areas de las Secretarias de Educacion y de Gestionar de forma eficiente los recursos de la Direccién como la

Administracion y Finanzas del Gobierno del administracion del personal, los recursos financieros, materiales e

Estado de Durango nformaticos.

Secretaria de Contraloria y Auditoria Superior  Atencin a requerimientos de informacién y documentacién en materia

de la Federacién de norinatividad y auditorias

Proveedores Revisitn y seleccion de proveedores.

Areas administrativas del CONALEP < 2stidr y asescria en el ambito de su competencia.

Conocimientos y Aptitides Basicos
+  Licenciatura en Administracion, Contador v blico, o carrera afin.
«  Experiencia en Adminisiracion Pubiica, Finanzas y Contabilidad Gubernamental.
«  Manejo de personal L
*  Mentalidad analitica.
=  Buen trato con las personas.
+  Capacidad para resolver problemas.
. Facilidad de expresion oral y escrita.
»  Capacidad para coordinar acciones.
«  Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas.
+«  Autonomla.
. Responsabilidad.
. Capacidad de trabajar bajo presion
+  Honestidad.
«  Confiabilidad.
»  Dirigir.
. Sentido comdn.

Nombre del Puesto | Analista Técnico de la Subcoordinacion de Administracién, Finanzas y Sistemas -
L Apoyar en las actividades que realiza la Subcoerdinacion de Administracién Finanzas y Sistemas
Objetivo en materia procesos de coniral y- administracién de recursos financieros, contables, humanos y
materiales. 2
Area de Adscripcion: Direccion Estatal
. Puesto Superior: Subcoordinador de Administracion, Finanzas y Sistemas
Jerarquia i A
Nombre del Puesto Analista Técnizo
Puesto(s) Inferio r{es_]:_l ﬂgjuno
Funcioncs y Responsabilidades
1. Difundir y aplicar las normas, politicas y los procedimientos ae la administracion de los recursos.
2. Llevar el control, registro y conservacion de Archives de la S bcoordinecion de Administracion, Finanzas y Sistemas en cumplimiento
a la normatividad vigente. Dol
3. Elaborar los reportes y documentos que le soliciten en distintus formatos, como hojas de célculo, memoranda, formatos, efe.
4. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actvidades que le sean designadas se lleven a cabo de manera pertinente, 4

considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién aplicable.
5. Proporcionar apoyo en las Areas de logistica de eventos que involucran procesos administrativos como cotizaciones y adquisiciones.
Apoyar con la verificacion y seguimiento del Cortrol v reaistro patrimonial del Colegio.
7. Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora continua en la gestion
institucional.
Brindar apoyo en las actividades y procesos de ios Departamentos y Areas de la Subcoordinacién para el logro de objetivos.
Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto v ias gue sean encomendadas por el superior inmediato.

&

©®

Felaciones interinstitucionales
Area (interna) Mot vo )
S!.rbcourdlnadur de Administracion Finanzas y £ Jliciiar informacién, revisar el cumplimiento de la normatividad, - ]
Sistemas, Jefes de Departamento y Jefes de T . A . . .
. . cealizar verificacion documental, y brindar asesori Capachagiones, =
area de la Direccion Estatal

,/‘77""741"i ' /
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10.
11.

Jefes de Proyecto de los Planteles

Area (externa) Motivo

Areas de las Secretarias de Educacion y de

Administracion y Finanzas del Gobierno del Atender los requerimientos de informacion.

Estado de Durango i

Proveedores Sclicitar informacion, dar seguimiento a las contrataciones y a los

pagos por la adyuisicién de bienes o servicios

Conocimientos y Aptitudes Basicos
* Responsabilidad.
«  Honestidad.
+  Confiabilidad.

«  Dirigir.
«  Sentido comun.
. Amabilidad

«  Manejo de pagueteria Microsoft Office.
+  Manejo de internet.
+  Manejo de equipo de oficina.

Nombre del Puesto | Jefe de Departamento de Sistemas

Coordinar los proyectos en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, y

Objetivo - . ; X )
administrar el area de informatica del Colegio.
- Area de Adscripcion: Subcoordinaci(}ﬁ de Administracion, Finanzas y Sistemas
) Puesto Superior: Subcoordinador de Administracién, Finanzas y Sistemas
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Area de Mantenimiente Informatico

Funciones y Responsabilidades
Administrar la Pagina institucional del Colegio, asegurando que se mantenga la informacion actualizada en coordinacion con las
areas responsables de generarla, y poniendo especial atencién en la informacién que por normatividad se debe tener publicada para
consulta;
Dictaminar la viabilidad para la adquisicion de bienes y servicios informaticos del Colegio;
Realizar de manera semestral una evaluacion de control interno sobre el esiado y operacion de los sistemas informaticos activos en
el Colegio y sus unidades administrativas;
Coordinar las areas de informatica de los Planteles para que se elabore y ejecute el Plan de Accion en caso de desastres, en materia
de Informatica, asi como las acciones preventivas para la mitigacioh de ﬁesgos,
Proporcionar a las demas unidades administrativas la informacion neoesarra en materia de informatica y apoyo en uso y actualizacién
de software para el desarrollo de sus actividades;
Asegurar que se dé cumplimiento al pregrama presupuestal del Co!eglo en materia de informatica;
Ejecutar en coordinacién con los Planteles el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo informatico y de
Telecomunicaciones y asegurar que se emitan los reportes de cumplimiento correspondientes;
Elaborar el reporie de inventario trimestral de la Direccion Estatal y'concenirar los reportes de inventario de bienes mformaucos de
las unidades administrativas del Colegio; il
Llevar un inventario del equipo de computo para asegurar que se cubran las necesidades de las unidades administrativas del Colegio
en la materia,
Proporcionar el soporte técnico y asesoria permanente en materia de'comunicaciones a las unidades administrativas del Colegio; y
Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean ancomendadas por el superior inmediato,

Relaciones interinstitucionales

Area (interna) Motivo
Todas las areas de |a Direccién Estatal Atender a las unldades administrativas del Colegio que operan equipos
de computo, telefonia IP, impresoras y equipos de radiocomunicacién,
Jefes de Proyecto de Informatica de los Coordinar acciones relacionadas al éptimo funcionamiento de las
Planteles Tecnologias de |4 Informacion y Comunicacién en los Planteles
Area (externa) Motivo
Proveedores > Cotizar y solicitar asesoria en la adquisicién de las logias de la ~
ﬁw o) ! Informacion y Comunicacion.
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Conocimientos y Aptitudas Basicos
* Ingenieria en Sistemas Computacicnales o carrera afin,
s  Administracién de centros de compute.
«  Proyectos de tecnologias de la infomacion.
+  Configuracién y administracion de servidores
. Autonomia.
. Responsabilidad.
. Honestidad.
+  Confiabilidad.
*  Amabilidad
. Manejo de equipo de oficina.

Nombre del Puesto | Jjefe de Area de Mantenimiento Informatico

OIhjstivo Asegurar que se efectie mantenimiente preventivo y corrective al equipo de informatico y de
Telecomunicaciones en las unidades administrativas de Colegio

Area de Adscripcion: ]l Subcoordinacién de Administracion, Finanzas y Sistemas
Puesto Superior: | jefe 4e Departamento de Sistemas

Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): | Ninguno
Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en la elaboracion del programa anual de mantenimiento preventivo y correclivo al equipo de informatico y de

Telecomunicaciones, de conformidad con la normativioad aplicable;
2. Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo informatico y de Telecomunicaciones de la Direccion Estatal y supervisar

que se lleve a cabo en los Planteles de conformidad con el programa anual;
3. Generar reportes de servicio y mantenimientos de equipos;
4, Apoyar con la elaboracién de dictdmenes de equipo informetico y de Telecomunicaciones en cuanto a la adquisicién, mantenimiento

0 baja del mismo; .
5 Asesorar en el equipo de comunicaciones al personal de Ia Direccion Estatal y Jefes de F‘royectp de Informatica de los Planteles.
6 Determinar soluciones para los problemas relativos a las tecnolegias de la informacién y comunicacién;
7. Revisar, detectar y proteger de virus informaticos y de otros agentes que afecten el funcionamiento de los sistemas de informatica
8. Insialar equipos de cémputa y telefonia IP.;
9. Hacer limpieza del hardware de los equipos d2 computo y telefonia IP;
10. Efectuar respaldos de informacién que sera traspasada a oftro equipo;
11. Auxiliar en la instalacidn de redes; y
12. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato. Ve

Relacione:. Interinstitucionales

Area (interna) Mo’ e

Todas las areas de la Direccion Eslatal Alender a las unidades administrativas del Colegio que operan equipos
de computo, telefonia IP, impresoras y equipos de radiocomunicacion.

Jefes de Proyecto de Informatica de los Crordinar acciones relacionadas al mantenimiento de las Tecnologias

Planteles de la Informacién y Comunicacién en los Planteles

Area (externa) Motivo

Ninguna Ainguna

Conocimientox y Aptitudes Basicos
« Ingenieria en Sistemas Computacionales : carrara afin,
*  Administracién de centros de cémputo, . ovectos de tecnologias de la informacion, configuracion y
administracién de servidores, mantenimieito de equipos de compute.
«  Responsabilidad. ’
*  Honestidad.
+  Confiabilidad.
«  Amabilidad
+*  Manejo de Microsoft Office.
*  Manejo de internet.

=  Manejo de equipo de oficina.
(e
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10.

1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Nombre del Puesto | Jefe de Departamento de Administracion y Finianzas

Llevar un control estricto en el registro del gjercicio de los recursos presupuestales, de conformidad
Objetivo | con la normatividad aplicable, con la finalidad de contar con informacién veraz y oportuna para la
toma de decisiones.

Area de Adscripeién: | Subcoordinacion de Administracion, Finanzas y Sistemas
Puesto Superior: Subcoordinador de Administracién, Finanzas y Sistemas
Nombre del Puesto Jefe de Depariamento
Jefes de Area c2
. Recursos Materiales
. Control Presupuestal

. Recursos Humanos
Analista Técnico

Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabiiidades
Supervisar y controlar el desarrollo de las responsabilidades encomendadas a las distintas areas que integran la Jefatura de
Administracion y Finanzas; :
Asegurar que el ejercicio y control presupuestal se lleve a cabo de acuerdo a las disposiciones legales administrativas;
Garantizar que el flujo de ingresos y egresos se realice de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y calendario de pagos del Colegio;
Coordinar e integrar la informacion para la consolidacion de los estados financieros del Colegio;
Asegurar que la documentacion que justifique y compruebe el gasto se ajuste a las disposiciones que las regulan, como condicion
para su pago; .-
Integrar y proponer las normas, procedimientos, instructivos y catdiogos de cuentas para el registro contable de las operaciones
financieras del Colegio, de conformidad a la normatividad aplicable en materia de Contabilidad Gubernamental armonizacion
contable; 2
Integrar el reporle de impuestos por retenciones de sueldos y honorarios para el tramite de entero al Sistema de Administracion
Tributaria;
Efectuar el adecuado registro contable del patrimonio del Colegio, de conformidad con la normatividad aplicable,
Apoyar en la formulacién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Colegio, de conformidad con la
normatividad aplicable; - '
Supervisar el framite para la asignacion de viaticos y comprobacion de viaticos y en caso necesario, emitir los requerimientos por
oficio para el cumplimiento de la comprobacion de viaticos y gastos no presentado;
Supervisar la elaboracién del reporte periddico de vidticos y de gastos pendientes de comprobar;
Elaborar las constancias de no adeudo por concepto de viaticos;
Atender las solicitudes de informacién de la Secretaria de Finanzas y de Administracion;
Proporcionar a las demas unidades administrativas la informacion necesaria para el desarrollo de sus aclividades;
Resguardar, operar y comprobar el fondo revolvente de la Direccion Estatal,
Recibir, revisar y contabilizar las comprobaciones de fondos revolventes de los Flanteles;
Atender y proporcionar informacién y documentacion financiera, centable para el desahegoe de las auditorias a los estados financieros
del Colegio; y
Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Relaciones Interinstitucicnales

Area (interna) Motivo
Subcoordinador de Administracion Finanzas y L - . .
. Tomar acuerdo supervision, asesoria y representacion

Sistemas -

Jefes de Departamento y Jefes de area de la Proporcionar y solicitar informacion a las unidades administrativas del

Direccion Estatal Colegio y otorgar la atencion requerida.

Jefes de Proyecto de los Planteles Realizar las actividades de coordinacién, toma de acuerdos,
operacion y asesoria

Area (externa) Motivo

Areas de las Secretarias de Educacién y de
Administracién y Finanzas del Gobierno del
Estado de Durango .
Secretaria de Contraloria y Auditoria Superior Atencién a requerimientos de informacién y documentacién en materia
de la Federacién de normatividad 'y auditorias

Conocimientos y Aptitudes Basicos N -

+ Licenciatura en Administracion, Contador Publico, o carrera afin.
«  Experiencia en Administracién Publica, Finanzas y Contabilidad Gubernamental.

Gestionar de forma eficiente los recursos de la Direccion y presentar
informes requeridus.
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» Manejo de personal

*  Mentalidad analitica.

*  Buen frato con las personas.

» Capacidad para resolver problemas.
*  Facilidad de expresion oral y escrita.
+  Capacidad para coordinar acciones.
»  Capacidad para conciliar y armonizar sitvaciones conflictivas.
»  Autonomia.

*» Responsabilidad.

»  Capacidad de trabajar bajo presién
*  Honestidad.

*«  Confiabilidad.

*  Dirigir.
s Sentido comun.

Nombre del Puesto | analista Técnico del Departamento de Administracion y Finanzas

Objetivo Aﬁo—y;ar en las actividades gue realiza el Departamente de Administracion y Finanzas en maleria
de control y registro de recursos financieros, contables, humanos y materiales.

Area de Adscripcién: | Subcoordinacion de Administracion, Finanzas y Sistemas
Puesto Superior’ | jefe de Departamente de Administracion y Finanzas

Jerarquia
Nombre del Puesto | 4 ,alista Técnico
Puesto(s) Inferior(es}: i Ninguno
Funciunas y Responsabilidades
1. Difundir y aplicar las normas, politicas y los procedimientos de la administraciéon de los recursos financieros y proponer las
adecuaciones que se requieran;
2. Recibii y revisar la documentacion, y realizar el regisiro contable de las operaciones de ingresos, egresos y diario de los recursos;
3. Generar periddicamente los estados y la informacién finar siera contable; e informacién presupuestaria y programatica de acuerdo a
la Ley General de Contabilidad Gubernamental;
4. Archivar las palizas de ingresos, egresos y diario;
5. Elaborar el reporte trimestral de avance presupuesta’ del ejercicio;
6. Presentar los informes financieros, programaticos , presupuestales para cumplir los requerimientos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Duranqo;
7. Capacitar y orientar al personal de los Planteles, sabre la admiristracién de los recursos financieros y el uso correcto de la
documentacién correspondiente;
8. Operar y Controlar el ejercicio del presupuesto de egresos, vigilando el cumplimiento de las disposiciones legales y presupuestarias
aplicables; :
9. Tramitar las modificaciones presupuestarias que procedan sonforme ¢ lus normas y lineamientos establecidos;
10. Llevar a cabo la revision y anélisis de la aplicacion y modificacion del presupuesto;
11 Proporcionar la informacion que requieran las instancias correspondientes para las auditorias internas y externas;
12 Presentar los dictamenes, estudios y opiniones especiales que le sean solicitados;
13. Efectuar oportunamente el registro contable de las operaciones, asi como la formulacién de los estados financieros que
correspondan;

14. Revisar los movimientos bancarios y elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas del Colegio; y
15. Las demas que se deriven de la naturaleza dei puesto v ias que sean encomendadas por el superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Muitive
Subcoordinador de Administracion Finanzas v
Sistemas y Jefe de Departamento de Tem: © 2cuerdo; supervision, asesoria y representacion
Administracion y Finanzas, By '
Jefes de &rea de la Direccion Estalal y Jefes & Jligitar informacién, revisar el cumplimiento de la normatividad,
de Proyecto de los Planteles ‘realizar verfficacién documental, otorgar la atencitn requerida y brindar
4sesonas y capacitaciones. S—
Area (externa) Motivo P
Areas dé las Secretarias de Educacion y de :

Administracion y Finanzas del Gobierno del Alende- los requerimientos de informacién.
Estado de Durango :

AT 7 e L
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10.
11.

12.

13.

14,

15.

16.
17.

18.

19.

Conocimientos y Aptitudes Basicos
«  Licenciatura en Administracién, Contador Publico, o carrera afin.!
«  Experiencia en Administracion Publica, Finanzas y Coniabilidad Gubernamental.
*  Mentalidad analitica.
«  Buen trato con las personas.
. Capacidad para resolver problemas.
e  Capacidad para conciliar y armonizar situacicnes conflictivas.
«  Autonomia.
* Responsabilidad.
*  Honestidad.
s  Confiabilidad.
+  Sentido comun.

Nombre del Puesto | Jefe de Area de Recursos Materiales

Administrar los recursos materiales del Colegio a través de la ejecucion de los procesos de
mantenimiente de la infraestructura fisica y adquisicién de bienes y servicios, a efecto de que las
Unidades Administrativas cuenten con los recursos de calidad, suficiencia y pertinencia requeridas
para el adecuado cumplimiento de sus responsabilidades. |

Area de Adscripcién: | Subcoordinacion de Administracion, Finanzas y Sistemas
Puesto Superior: | Jefe de Departamento de Administracién y Finanzas
Nombre del Puesto Jefe de Area

Objetive

Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es): | Subjefes Técnicos Especialistas encargados de las Areas de

| Recursos Mater:ales de los Planteles

Funciones y Responsabilidades
Administrar y controlar los bienes muebles e inmuebles asignados al Coiegio Estatal y Planteles de su jurisdiccidn a través del registro
de inventario y generacién de resguardos correspondientes;
Realizar el proceso de adquisicién de bienes y servicios de acuerdo a la normatividad y legislacion aplicable;
Apoyar en |a elaboracion del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios del Colegio y asegurar su cumplimiento
asi como llevar un control de las modificaciones y adecuaciones a! mismio para presentar el cierre correspondiente, de conformidad
con la nermatividad aplicable; '
Recibir y controlar las requisiciones de insumos y consumibles;
Cotizar cada compra con al menos tres proveedores y controlar las-adquisiciones de materiales e insumos, de conformidad a la
normatividad aplicable;
Elaborar las drdenes de compra de bienes o servicios para pagos a proveedores;
Realizar la recepcion, revisién de facturas y XML de proveedores para pago;
Surtir con oportunidad las solicitudes de materiales e insumos previa autorizacion del Titular de la Subcoordinacién de Administracion,
Finanzas y Sistemas;
Elaborar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento prevent.vo y correctivo del parque vehicular;
Supervisar el estricto cumplimiento del registro en las bitacoras de controi vehicular y de asignacién de combustible;
Elaborar o actualizar los procedimientos de su drea, a fin de presentarigs a revisién y autorizacion del Titular de la Subcoordinacion
de Administracién, Finanzas y Sistemas;
Coordinar y supervisar el adecuado cumplimiento de las labores cle aseo Elmp:eza y vigilancia de las instalaciones de la Direccion
Estatal y de los Planteles;
Supervisar el control del activo fijo asignado a las unidades admlnlslratwas del Colegio, mediante la elaboracion de los resguardos
correspondientes y revisiones fisicas periddicas;
Aplicar en coordinacion con los Jefes de Proyecto de Servicios Administrativos de los Planteles la normatividad establecida en materia
de adguisiciones, arrendamientos, servicios, conservacion, uso, deslino] formulacion de inventarios, aseguramiento de activos,
reclamos de siniestros, afectacion, enajenacion, baja y destino final de bienes ruebles e inmuebles del colegio;
Supervisar la instalacién y puesta en marcha del equipo asignado al Cu!eg io Estatal y establecer mecanismos y sistemas de control
de calidad;
Ser responsable del mantenimiento de las oficinas de la Direccion Estatal;
Coordinar las sesiones del Comité de Adquisiciones Arrendamnentoc: y Eaen.umos del Colegio, asi como la elaboracién de las actas y
acuerdos que de las sesiones se generen,
Asegurar que los Planteles realicen los procesos de recursos ma‘erlaies Y contrcl patrimonial establecidos por la Direccién Estatal
de conformidad a los tiempos y la normatividad indicada para dicho fin brindando la asesoria necesaria; y
Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y l2s que sean encomendadas por el superior inmediato.

-
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Subcoordinador de Administracién Finanzas y

Sistemmas y Jefe de Departamento de Tomar acuerdo; supervision, asesoria y representacion
Administracion y Finanzas, .

Jefes de area de la Direccion Estatal y Jefes Cont-olar y suministrar los materiales y brindar la atencién referente a
de Proyecto de Servicios Administrativos de servicios generales.

los Planteles . Brindar asesorias y capacitaciones,

Area (externa) Motivo

Proveedores Cotizar, adquirir y verificar los bienes y servicios.

Conocimientos y Aptitudes Basicos
. Licenciatura en Administracion, o carrera afin.
+  Experiencia en Procesos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y su normativa aplicable.
+  Mentalidad analitica.
+  Buen trato con las personas.
. Capacidad para resolver problemas
. Autonomia.
*  Responsabilidad.
. Honeslidad.
. Capacidad de trabajar bajo presion
. Confiabilidad.
. Sentido comun.

Nombre del Puesto | jefe de Area de Control Presupuestal

Administrar les recursos financieros del Colegic a través de |a ejecucién de los procesos de control
Objetivo de flujo de efectivo y administracién de las cuentas bancarias de los egresos e ingresos, a efecto
de que las Unidades Administrativas cuenten con los recursos de calidad, suficiencia y pertinencia
requeridas para el adecuado cumplimiento de sus responsabilidades.

Area de Adscripcion: | Subcoordinacién de Administracién, Finanzas y Sistemas

Puesto Superior: | Jefe de Departamento de Administracion y Finanzas
Nombre del Puesto | Jofs de Area

Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es): | * ubiefes Técnicos Especialistas encargados del Conlrol
| Presupuestal de los Planteles.

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar los tramites administrativos para asegurar la disposicién de chequeras y dispositivos electrénicos necesarios para la
administracion de los recursos financieros del Colegio;

2. Tramitar altas, cambios y bajas de firmas en los bancos, relacionados con cuentas bancarias de la institucion, asi como llevar un control
de usuarios auterizados para el manejo de cuenta de los pli-nteles;

3. Atender los requerimientos de las auditorias interrias, 2si como las realizadas por la Auditoria Superior de la Federacion;

4.  Atender las sclicitudes de informacidn de la Secretaria de Finanzas y de Administracién;

5 Integrar la plantilla de transferencia bancaria para pz¢ ¢ de proveedorzs y vidticos y generar las transferencias correspondientes previa
autorizacién del Director Estatal,

6.  Monitorear el ingreso de los recursos correspondieni2a a las ministraciones quincenales realizadas por la Secretaria de Finanzas y
Administracion para asegurar el cumplimiento de los corpiomisos financieros que tiene el Colegio;

7. Recibir y generar layouts necesarios para el pruceso d2> dispersion las néminas quincenales en las diferentes cuentas de némina del
Colegio;

8.  Realizar las transferencias bancarias a las beneficiatias en cumplimiento a las dispesiciones judiciales para el pago de pensiones
alimenticias descontadas a los trabajadores del Colegio;

9. Realizar el pago mediante transferencia bancar.a de las reteciones a ios trabajadores que se generan por cuestiones de seguridad
social y a terceros a las instancias correspondie-tes;

10. Realizar las transferencias para el pago de las cuotas sindicales retenidas a los trabajadores a las cuentas del Sindicato segun
corresponda; )

11.  Revisary validar la suficiencia presupuestal de las cuentas; y en su caso fondear de acuerdo a la fuente de financiamiento lps cuentas ) ey
que correspondan para generar los pagos pendiantes; &«

12.  Recibir y revisar la solicitud de vidticos, para la entrega de los recursos al personal, de conformidad con la normatividad apjicable;
13. Reembolsar previa autorizacion del Director Estatal, los monios extraordinarios erogados por necesidades de la propia isidn asi
como 1as reposiciones de gastos que se generen por |a operatividad del Colegio; y
;? 14. Las demas que se deriven de la naturaleza dei puesto y las uu2 sean encomendadas por el superior in /

o Y
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Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo L)

Subcoordinador de Administracion Finanzas y S

Sistemas y Jefe de Departamento de Tomar acuerdo; supervision, asesoria y representacion
Administracién y Finanzas,

Jefes de édrea de la Direccion Estatal y Jefes Controlar y suministrar los pagos a proveedores, la administracion de
de Proyecto de Servicios Administrativos de las cuentas, asizomo la atencion referente a servicios bancarios.

los Planteles Brindar asesorias y capacitaciones.

Area (externa) Motivo

Proveedores Informacion con reterencia a pago por material o servicios
Instituciones Bancarias Tramites, asesorias y administracion de las cuentas del Colegio.

Conocimientos y Aptitudes Basicos
s Licenciatura en Administracion, Contador Pablico, o carrera afin.”
«  Experiencia en Administracién Publica, Finanzas y Coniabilidad Gukbernamental.
«  Mentalidad analitica.
+  Buen trato con las personas.
+  Capacidad para resolver problemas. )
s (Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas.
«  Autonomia. '
«  Capacidad de trabajar bajo presion
+ Responsabilidad.
*  Honestidad.
. Confiabilidad.
»  Sentido comun.

Nombre del Puesto | Jefe de Area de Recursos Humanos

Administrar los recursos humanos del Colegio a través de la ejecucion de los procesos
Objetivo correspondientes, a efecto de que las Unidades Administrativas cuenten con los recursos de
calidad, suficiencia y pertinencia requenidas para el adecuado cumplimiente de sus
responsabilidades.

Area de Adscripcién: | Subcoordinacion de Administracion, Finanzas y Sistemas

Puesto Supé?ior: Jefe de Depéﬂéi,ﬁeﬁto de Adl_'nalgr_a_cm_n_; FEn;ES a ]
Nombre del Puesto Jefe de Area

Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es): Subjefes Técnicos Especialistas encargados del Control
Presupuestal de los Planteles.

Funciones y Responsabilidades

1. Realizar los tramites del personal relacionados con los procedimientos de altas, bajas, permisos, ausencias, incapacidades,
transferencias de funciones, nivelacién de sueldos, prestaciones, promociones y de control ante las instancias pertinentes de las
Dependencias y Entidades, para su pago o ajuste correspondiente en tiempo y forma, de conformidad con la normatividad aplicable;

2. Emitir constancias laborales para los empleados, de conformidad con la narmatividad aplicable;

3. Gestionar administrativamente la asignacién de contratos asimilados a selarios previa autorizacién del Director Estatal;

4. Realizar los movimientos de afiliacion y baja ante el ISSSTE; '

5. Realizar el proceso de seleccion y contratacion de personal, de conformidad con las caracteristicas del puesto a asignar y de

conformidad con la normatividad aplicable;

6. Realizar reportes quincenales de movimientos de personal bajo el regimen de contratos asimilados a salarios y remitirlos al érea de
Control Presupuestal para mantener actualizada la némina,

7. Desarrollar el proceso de induccién al puesto de trabajo para el personal de nuevo ingreso;

8 Responder a las solicitudes de informacion requeridas por las diversas areas administrativas del Colegio, con apego a las restricciones
de confidencialidad de datos personales,
Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora continua en la gestion
institucional; .

10.  Auxiliar al Subcoordinador de Administracion, Finanzas y Sistemas, asi como a los Jefes de Proyecto de Servicios Administrativos de-
los Planteles en el levantamiento de actas administrativas al personal de conformidad con la normatividad aplicable;

11. Coordinar las actividades del Comité de Higiene y Seguridad del Colegio; é

12.  Revisar y validar las néminas que emiten quincenalmente los Planteles y en caso de &€rprocedente, enviarlas a la Jefatura @

de Control Presupuestal para la dispersién correspondiente; ; ¢
_ 7777 L
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13.  Revisar y validar los archivos de prestaciones qu= re;n.fanilos Plantel2s, que se deban pagar mediante tarjeta de despensa electronica
y enviarlos a la Jefatura del Area de Recursos Materia'es paia el tranvte de pago al proveedar correspondiente;

14.  Realizar la captura de movimientos de personal gue co Tesponda en . sistema de némina, asi como la caplura de conceptos de pago;

15.  Sclicitar al Departamento de Sistemas, previo acuerdo con el titular de la Subcoordinacion de Administracion, Finanzas y Sistemas, las
actualizaciones o altas de conceptes y modificaciones de programacion procedentes en el sistema de nomina;

16.  Generar los reportes de némina y de servicios personales que le sean sio'icitados, para dar respuesta a instancias fiscalizadoras y en
cumplimiento con lo estipulado en la normativa aplicable;

17, Asegurar gue los procesos de servicios personales de !os Planteles que se llevan a cabo a través de los Jefes de Proyecto de Servicios
Administrativos se encuentren homologados y se realicen en tiempo y forma; y

18. Las demads que se deriven de la naturaleza del puests v las que sean er.~omendadas por el superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales
Area (interna) Motivc
Subcoordinador de Administracion, Finanzasy
Sistemas y Jefe de Departamento de
Administracién y Finanzas
Jefes de Proyecto de Servicios Administrativos ~ Propo.cionar y solicitar informacion a las unidades administrativas del
y Subjefes Técnicos Especialistas encargados  Colerio y otorgar la atencidn requerida.

Tomar acuerdo; supervision, asesoria y representacion

de Recursos Humanos de los Planteles Re# iizar las actividades de coordinacion, toma de acuerdos,
‘oferaion y asesoria

Representantes Sindicales {:\té:"m'::‘)n en materia de operacion y asesoria

Area (externa) Motivo

Instituciones de Seguridad Social Realizar las gestiones pertinentes a las prestaciones de seguridad
social

Proveedores de servicios financieros Reaizar las gestiones pertinentes a los servicios que contratan los
trabal. dores conforme a convenios firmados con el Colegio.

Areas administrativas del CONALEP (Gestion y asesoria en el ambito de su competencia.

Conociivientos y Aptitudes Basicos
+  Licenciatura en Administracion, Contador Pblic), o carrera afin.
»  Experiencia en administracién y manejo di Recursos Hurmanos, asi conocimiento en la normatividad aplicable.
*  Mentalidad analitica. :
*  Buen trato con las personas.
. Capacidad para resolver problemas.
«  Capacidad para conciliar y armonizar situaciones conflictivas.
+«  Autonomia.
«  Capacidad de trabajar bajo presién
+  Responsabilidad.
+  Henestidad.
.« Confiabilidad.
+  Sentido comun.

Nombre del Puesto | Auxiliar Administrativo del Ara+, ce Recursos Humanos

Objetivo Coadyuvar en el desarrolla de «es labores de administracién de Recurses Humanos, asi como
controlar y mantener actualizs sa a informacion referente al persanal.

Area de Adscripeion: | subcoordinacion de Administracion, Finanzas y Sistemas
Puesto Superior: | Jefe Je Area de Recursos Humanos

Jerarquia S
Nombre del Puesto |- ayxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): | Ninguno
Funcicnee y Sesponsabilidades
1. Apeyar en la realizacion de los tramites de adas, bajas y movimientos de personal ante las instancias correspondientag, de
conformidad con la normatividad aplicable;

2. Integrar los expedientes del personal de nuevu ing: :.0;
3. Mantener actualizados los expedientes del personal; -

pturar en el sistema de némina, en tiempo v forma, las incidencia s de personal reportadas por los Planteles y elaborar el reporte
eriadico correspondiente;
. ;%jar la informacion entre los registros del redoj chew: dor y las incidencias reportadas;

7727 /7
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6. Apoyar en el proceso de timbrado correspondiente a los pagos cIe némlna y asegurarse de que los trabajadores reciban el
comprobante correspondiente en su correo instiluciona’;
7. Coadyuvar en la realizacion de tramites de recursos humanos ante Ias instancias corespondientes de las Dependencias y Entidades.
8. Orientar al personal sobre diversos trdmites que deseen realizar, asi como resolver sus dudas e inquietudes en el ambito de su
competencia; y
9. Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Relaciones Interinstitucionales
Area (interna) Motivo
Jefe de Departamento de Administracion y
Finanzas y Jefe de drea de Recursos Tomar acuerdo; supervision, asesoria y representacion
Humanos
Subjefes Técnicos Especialistas encargados Propercionar y solicitar informacion a las unidades administrativas del
de Recursos Humanos de los Planteles Colegio y otorgar la atencién requerida.
Realizar las actividades de coordinacion, toma de acuerdos,
operacion y asesoria
Area (externa) Motivo
Instituciones de Seguridad Sccial Realizar las gestiones pertinenies a las prestaciones de seguridad
social
Proveedores de servicios financieros Realizar las gestiunes pertinentes a los servicios que contratan los
trabajadores conforme a convenios firmados con el Colegio.
Conocimientos y Aptitudes Basicos
=  Licenciatura, carrera técnica, o carrera afin
. Responsabilidad.
*  Honestidad.
+  Confiabilidad.
s+ Sentido comun.
. Amabilidad.
» Manejo de internet.
*  Manejo de equipo de oficina.
-
>

-
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11. Planteles
11.1. Organigrama de Plantel

DRECTOR ESTATAL
¥
DRECT 08 DEPLANTEL
|
COCRDINADOR
- EECUTIVD
. v L d | A . ¥ 4
| TORMACION SERVICIOS PROMOCION Y CAPAOTAZIONY NFORMATICA SERVICIDS
TENICA ESCOLARES VINCULAD DN EVALUACICN ADMMNETRATMDS

11.2. Descripciones Genéricas de Puestos de Plantel

Nombre del Puesto | pirector de Plantel

Planea ﬁ)}o_gramar, dirigir, controlar y evaluar eficientemente los recursos humanocs, materiales y

Objetivo técnicos que se asignen al Plantel con el objetivo de proporcienar servicios educatives de calidad
de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.
Area de Adscripcion: | plantel
Puesto Superior: Director Estatal
Nombre del Puesto | Director de Plantel
Jerarquia Cocrdinador Ejecutivoy

Jefes de Proyecto de:
Formacion Tacnica
Sromocion y Vinculacion
wformatica

Puesto(s) Inferior(es): Servicios Escolares

Capacitacién y Evaluacion
Servicios Administratives

Funciones y Responsanilidades
Dirigir la adecuada implementacion, seguimiento y consolidacién del Modelo Educativo del CONALEFP, con el objetivo de formar
profesionales técnicos; )
Atender a los alumnos, padres de familia, prestaderes de servicios, secter productivo y comunidad, cuando el asunto requiera de su
intervencion;
Aseaurar el cumplimiento de la Calidad Acreditada v Certificada establecidos por la Direccién Estatal en la prestacién de los servicios
que proparciona el Plantel; '
Supervisar el cumplimiento de la normatividad vigente establecida por la Direccidn Estatal, de acuerdo con las atribuciones conferidas.
Propiciar y promover ante autoridades y los diversos sectores productivos acciones gue beneficien al Colegio v a la comunidad
educativa del Plantel,
Proponer, revisar, implementar, controlar y evaluar los camb’ns académicos que se generen en el Colegio, con la finalidad de mantener
vigente |a oferta educativa;
Inslrume ntar y controlar los procesos administrativos que se generen en el Colegio, para la operacion eficiente del Plantel en apego a
ientos y criterios establecidos por la Dirercier Sstatal;
oordinar y evaluar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto del presupuesto del plantel para obSenrar
é.piwento de los objetivos y metas programadas, de canformidad con la normatividad aplicable;

=222720) £ 7
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10.

11.

12.

14
14.

15.
16.

17.

18.
19.

Coordinar y supervisar los procesos elaboracion de certificados de terminacion de estudios y los titulos de Profesional Técnico con
base en la normatividad aplicable, asi como rubricar de expedides dichog-documentos;

Disefiar y gestionar la autorizacion de las estructuras educativas del &rea docente ante |a Direccion Estatal, para la contratacion de los
prestados de servicios profesionales del Plante!;

Planear, programar y ejecutar estrategias para la promocion de los servicios que ofrece el Plantel a los diferentes sectores, para la
generacion de recursos propios que apoyen la operacién del Colegio Estatal;-

Planear, pregramar y promover la capacitacion y certificacion del personal administrativo del plantel para coadyuvar al desarrollo
profesional y para la mejora continua en el desempefio de sus funcioies,

Planear, programar y promover la capacitacion del personal docente para el mejoramiento del proceso de ensefianza aprendizaje;
Presidir los actos oficiales del Plantel y representar al Colegio en aqueuosque sea convocado por los sectores plblicos, privados y de
la comunidad,

Gestionar obra publica;

Integrar el programa de necesidades respecto a inmuebles. moblllanc y equipo tomando en cuenta los requerimientos de las dreas de
la unidad administrativa, para su envio y atencion a la Direccion Estai@i;

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones y las conferidas por diferentes ordenamientos
juridicos y normativos;

Gestionar y presentar los reportes y estadisticas que le sean solicitados por fa Direccion Estatal; y

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

Relaciones Interinstitucionaiuvs

Area (interna) Motivo

Director Estatal Tomar acuerdo; supervision, asesoria y representacion

Subcoordinadores y Jefes de Departamento Propercionar y solicitar informacién a las unidades administrativas del

de la Direccion Estatal Colegio

Directores y Jefes de Proyeclo de los Realizar las actividades de coordinacion, toma de acuerdos,

Planteles operacion y asesoria

Representantes Sindicales toma de acuerdos, operacion y asesoria

Area (externa) Motivo

Sector Productivo Promover y gesiionar los servicios institucionales a fin de obtener
diferentes apoyos en beneficio de la comunidad educativa.

Sector Educativo Promover la oferta educativa del Plantel, establecer trabajos conjuntos

. de indole académico y el transito a la educacion al nivel superior.

Comunidad en general Implementar acciones para la aplicacion del programa de atencitn a la
comunidad. '

Padres de familia Mantenerlos informados respecto al rendimiento académico, politicas

del Plantel y condizcta de los alumnos.

Conocimientos y Aptitudes Basicos
« Licenciatura en Ensefianza, pedagogia, derecho o carrera afin.
. Normatividad en materia de Educacion y enseﬁanza apl:cable
+  Experiencia en sistemas educativos.
«  Autonomia.
. Responsabilidad.
+  Honestidad.
+«  Confiabilidad.
+  Capacidad de trabajar bajo presién

+  Dirigir.
»  Sentido comun,
+  Amabilidad.

*  Mentalidad analitica.
. Buen trato con las personas.

«  Capacidad para resolver problemas.
N S e

Nombre del Puesto | Coordinador Ejecutivo de Plantel

o Coordinar los programas de formacién técnica y servicios de capacitacién que se proporcionan a -

Objetivo los alumnos, egresados y a la comunidad que atiende el plantel. Participacion en los procesos de
control escolar y seguimiento de egresados.. 2

Area de Adscripcién: | Director de Plantel
Jerarquia
| Puesto Superior: Coordinador Ejecutivo /"
(=4
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Jefes de Proyecto de:
Puesto(s) Inferior(es): »  Formacién Técnica
*  Servicios Escolares
»  Capacitacién y Evaluacién
Funciones y Responsabilidades
1. Participar y dar seguimiento en las asesorias complementarias ordinarias, intersemestrales y semestrales;
2. Participacion en la programacion de promocién y aseguramiento de |z calidad de los servicios que ofrece el plantel;
3. Promover la formacién y capacitacion docente, asi como la evaluacian de su desemperio;
4, Atencién y seguimiento al personal administrativo, docente, alumnado y padres de familia;
5. Participar en cursos y videoconferencias convacados por Direccién Estatal y Colegio Nacional y Alianzas;
6. Participar y dar seguimiento en Comités: Técnico Escolar, Becas Dual, Titulacién, Graduacién y todo lo que implique la
participacion;
7. Atender y dar seguimiento a las necesidades de formacién técnica, capacitacion, almacén y talleres;
8. Participar y dar seguimiento en el desarrollo de programas de mejora continua, proteccién civil, y sostenibilidad;
9. Atender y actualizar la informacién de PC-SINEMS (Padrén de Calidad);
10. Coordinar la elaboracién de la propuesta educativa y su tramite de autorizacion;
11. Coordinar y participar en el proceso de promocién, seleccion, admision, inscripcion reinscripcion y estadistica escolar de acuerdo
a la normatividad establecida;
12. Participar en la coordinacién de las actividades culturales y deportivas;
13. Coordinar y analizar, conjuntamente con los jefes de proyecto la toma decisiones para el mejoramiento de nuestro plantel y
comunidad CONALEFR; y
14. Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas per el superior inmediata.

Re!aclonas Interinstitucionales

Area (interna) ' Motivo

Director del Plantel _ - Representacion, toma de decisiones y gestién _

Coordinador Ejecutivo y Jefes de proyecto del = Coordinar actividadas en conjunto, participar en la toma de decisiones,

Plantel. | operacién y seguimiento de aclividades

Representantes Sindicales “ Alencitn y andlisis de temas académicos

Area (externa) ' Motivo i '

Secretaria de 'Contra[_ar[a'y Auditoria Superior Alencion a requerimientos de informacién y documentacion en materia

de la Federacién - de normatividad y auditorias

Comunidad en general Atender las necesidades y dar seguimiento. .

Padres de familia Informar el avance académico, conducta de los alumnos y temas ’Z "
relevantes.

Conocimientos y Aptitudes Béasicos
s Licenciatura en Ensefanza o carrera afin. I

Normatividad en materia de Educacion y ensefianza aplicable. &
Experiencia en sistemas educativos.

Autonamia.

Responsabilidad.

Honestidad.

+  Confiabilidad.

»  Capacidad de trabajar bajo presion

. =

+  Dirigir.
*  Sentido comun,
*  Amabilidad.

*  Mentalidad analitica.
+  Buentrato con las personas.
*  Capacidad para resolver problemas.

o &MO?

Nombre del Puesto | Jafe de Proyecto de Formacion Técnica * ] -
Objetivo Operacitn y logros de metas establecidas en el Programa de Formacion Técnica, mediante ' s
instrumentacién, seguimiento y evaluacién a-:zdémica. — 1 b
Jerarquia Area de Adscripcion: | pjantel / //,—-" /

(T~
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14.

Puesto Superior: Director del Plantel
Nombre del Puesto Jefe de Proyecto

Puesto(s) Inferior(es): gubiefes Técnicos Especialistas y Personal operativo asignado al
area.

e LU

Funciones y Responsabilidades
Atender las necesidades del drea de formacion técnica, asi como las de docentes y alumnos del sistema CONALEP;
Dar seguimiento y evaluacion docente; :
Coordinar el enriquecimiento del acervo bibliogréfico;
Disefiar y coordinar la imparlicién de cursos de Formacién y Actualizacién docente;
Promover y asegurar el uso de material de apoye didactico entre los docentes;
Dar seguimiento a los reportes de avance programético de los docentes y del aprovechamiento de los alumnos;
Evaluar el desemperio docente conforme a la normatividad;
Participar en las comisiones establecidas en el planiel;
Elaboracién de estructura educativa, carga horaria y entrega de horarios a docentes;
Verificar la evaluacién permanente y sistematica de los alumnos;
Atender y supervisar los servicios del centro de informacion (Préstamo de bibliografia, uso de equipo de cémputo, copias,
impresiones, uso de cubiculos);
Participar en reuniones, cursos, videoconferencias del area;
Elaborar del plan de rotacién del sistema de educacién del modelo DUAL; y
Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Director del Plantel Revision, autorizacién y toma de acuerdos.

Jefes de Proyecto del Plantel Trabajo en conjunto con las diversas areas del plantel en programas y
desarrollo de actividades.

Area (externa) Motivo

Sector Productivo ' ' Promover el programa de sistema Dual

Comunidad en general Atencién a necesidades, supervisién, andlisis de temas con alumnos y
docentes

Padres de familia ' Informa el rendimiento académico y conducta el del alumnade,

resolucién de situaciones presentadas con alumnos y docentes.

Conocimientos y Aptitudes Bésicos
«  Licenciatura o carrera afin. i
+  Normatividad en materia de Educacién y ensefianza aplicable.
+  Experiencia en sistemas educativos.
*  Autonomia.
»  Responsabilidad.
+  Honestidad.

«  Confiabilidad. ¢
»  Capacidad de trabajar bajo presidn

«  Dirigir.

. Sentide comn.

*  Amabilidad.

«  Mentalidad analitica.

«  Buentrato con las personas. ~
+  Capacidad para resolver problemas. 4 :

Nombre del Puesto | Jefe de Proyecto de Servicios Escolares

Objetivo Llevar el registro y control de la informacién de los aspirantes, alumnos, y egresados.
Area de Adscripcion: Plantel
Puesto Superior: Director del Plantel
Jerarquia Nombre del Puesto | Jefe de Proyecto
Puesto(s) Inferior(es): :ubjefes Técnicos Especialistas y Personal operativo asignado al B
rea. )
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Funciones y Responsabilidades
Difundir y aplicar los reglamentos y procedimientos en materia de servicios escolares;
Coordinar las actividades del proceso de admision de alumnos de primer ingreso y reinscripcién;
Supervisar la aplicacién de la normativa en examenes, servicio social, revalidacién-equivalencia, acreditacién y titulacién;
Mantener actualizadas las estadisticas escolares e instituciones;
Elaborar constancias escolares;
Participar con el area de promocién y vinculacién en el seguimiento de egresados; y
Las demas que se deriven de la naiuraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Relaciones Interinstitucionales

Area (interna) Motivo :
Director del plantel " Reportar informaci6n de los diferentes indicadores relacionados con el
N ) seguimiento academico.
. Coordinacion ejecutiva y Jefes de proyecto Realizar las actividades de coordinacion, toma de acuerdos,
operacién y asesoria
Area (externa) Motivo
. Sector Educativo ' "~ Atencion y seguimiento a las diversas becas educativas que se
presentan.
Comunidad en general Atencién a necesidades, supervision, andlisis de temas con alumnos y
docentes
Padres de familia Informa el rendimiento académico y conducta el del alumnado,

resolucidn de situaciones presentadas con alumnos y docentes.

Conocimientos y Aptitudes Bésicos
*  Licenciatura o carrera afin.
=  MNormatividad en materia de Educacién y ensefianza aplicable.
=  Experiencia en sistemas educativos.
*  Autonomia.
*  Responsabilidad.
»  Honestidad.
*  Confiabilidad.
e Dirigir.
s  Sentido comun.
Amabilidad.
Capacidad de trabajar bajo presion
Mentalidad analitica. .
Buen trato con las personas.
Capacidad para resclver problemas.

. 8 8 @

Nombre del Puesto Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacion -

o Es el responsable de la operacion y logro de las metas del proceso de promocion y vinculacién asi
Objetivo como del cumplimiento de las politicas, estratégicas y programas de esta 4rea en congruencia con
lo establecido por la direccién del plantel.

Area de Adscripcion: | pjantel

Puesto Superior: Director Estatal
Nombre del Puesto Jefe de Proyecto

Jerarquia

Puesto(s) Inferior(es): iubjefes Técnicos Especialistas y Personal operativo asignado al
rea.

Funciones y Responsaoilidades
Participar en la revisidn, interpretacién, difusion y seguimiento de la normatividad vigente aplicada en su drea de competencia;
Establecer un programa de comunicacion y vinculacion con los sectores productivo, de bienes, servicios y comunidad;
Establecer un programa de promocion y difusion de los servicios educativos y de capacitacién que ofrece el plantel a la comunidad,
Establecer un programa de promocién y difusién de la imagen del plantel;
Realizar la gestién para establecer convenios con los sectores productivos, de bienes y servicios para proporcionar capacitacién, ,
asistencia y servicios tecnoldgicos y para la realizacién; o
de las préacticas tecnolégicas, profesionales, servicio goei

T ara los alumnog;
vy

i6n de becas y bolsa
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Establecer estrategias y acciones para realizar la vinculacién, mope&adén y colaboracién con los Sectores productivo, de bienes,
art e T R

servicios y comunidad,

Promover Acciones para obtener donativos, de conformidad con la normatividad aplicable;
Coordinar y difundir la bolsa de trabajo del plantel;
Participar en el disefio y desarrollo del programa de seguimiento de egresados;

establecida;

. Promover y difundir permanente los programas de- servicio social y practicas profesionales de acuerdo a la normatividad

Verificar que los resultados oblenidos en los programas de servicio social y practicas profesionales sean registrados
adecuadamente en el sistema Institucional de Gestidn;
Coordinar las resefias de los eventos que realiza el plantel y recabar la informacién periodistica, para su difusion en los medios
con los que cuente el plantel;
Determinar indicadores para evaluar los programas del area;

Realizar la evaluacién del proceso de promocion y vinculacién, a través del seguimiento y analisis de resultados;
Capacitar al personal para la realizacién de campafias de difusién del plantel;

Operar el sistema integral de vinculacion;
Participar en las comisiones establecidas en el plantel; y

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

Area (interna)
Director de Plante!

Refacidnas Interinstitucionales

Jefes de Departamento y jefes de drea de la

Direccitn Estatal

Coordinador Ejecutivo, Jefes de Proyecto y
personal operativo de los Planteles

Area (externa)
Empresarios

Motive
Tomar acuerdo; supervisién, asesoria y representacion

Proporcionar y solicitar informacion a las unidades administrativas del

Colegio y otorgar la atencién requerida.
Realizar las actividades de coordinacién, toma de acuerdos,
operacion y asesoria

Motivo

Mantener una comunicacion directa con empresarios para asuntos
diversos en bien de los alumnos de los planteles.

Conocimientos y Aptitudes Basicos

+ Licenciatura o carrera afin.
e  Normatividad en materia de Educacion y ensefianza aplicable.
»  [Experiencia en sistemas educativos.

*  Autonomia.

. Responsabilidad.

»  Honestidad.
+  Confiabilidad.

«  Dirigir.

»  Sentido comun.

*»  Amabilidad.

*  Mentalidad analitica.
. Buen trato con las personas.
+  Capacidad para resolver problemas.

Nombre del Puesto

Jefe de Proyecto de Capacitacion

Objetivo

Detecta las necesidades de capacitacion en el area de influencia del plantel y coordina el desarrollo

de cursos y talleres.

Jerarquia

Area de Adscripcion:

Plantel

Puesto Superior:

Ciractor Estatal

Nombre del Puesto

Jefe de Proyecto ~

Puesto(s) Inferior{es):

drea.

Subjefes Técnicos Especialistas y Persanal operativo asignadf\ai_

/7/ ] é’\ A \\.
Fu ncinl nes y Responsabilidades Ma \J

Detectar las necesidades de capacitacién en los sectores productivos del drea de ipflyéncia del plantel para disefiar y programar
los cursos de capacitacion;

Presentar al coordinador de formacion técnica, los proyectos de capacitacién para su autori

por el Colegio;

Mantener actualizado el catélogo general de cursos de capacitacion e instructor

MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE DURANGO
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Determinar y aplicar en coordinacion con los instructeres, las evaluaciones o los cursos de capacilacién que se llevaron a cabo en
el plantel; :

Asistir a conferencias, seminarios y eventos qua en materia de capacitacion se realicen;

Llevar a cabo el registro del personal capacitado v elaborar los reportes pertinentes;

Organizar la inauguracion y la clausura de los cursos o= capacitacién, asi como la entrega de diplomas a cada participante;
Realizar el programa anual de capacitacion;

Realizar juntas periddicas con los instructores para a deteccién de mejoras en los cursos que se imparten;

Participar en las comisiones establecidas en el plantel;

Elabaorar, coordinar y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y correctivo de talleres y laboratorios y al
aprovechamiento de la planta fisica;

12. Participar en el programa de inventarios de aulas, talleres y laboratorios;

13. Realizar las funciones adicionales que surjan para el desempefio de Jefe de Proyecto de Capacitacion; y

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

2o ®me~NOO

= o

Relacianes interinstitucionales

Area (interna) Motivo

Director de Plantel y Tomar acuerdo, supervision, asesoria y representacion

Jefes de Departamento y jefes de area de la Propo.zionar y eolicitar informacién a las unidades administrativas del
Direccién Estatal Cuiegio y otorgar la atencion requerida.

Coordinador Ejecutivo, Jefes de Proyecto y Rzalizar las acti.idades de coordinacién, toma de acuerdos,

personal operativo de los Planteles op..-acion y asesoria

Area (externa) Motivo

Clientes Mantener una corr unicacion directa con los cliente para ofertar los

cursos disponibles

Conocimientos y Aptitudes Basicos
»  Licenciatura o carrera afin.
. Experiencia en sistemas educativos.
»  Autonomia,
* Responsabilidad.
»  Honestidad.
»  Confiabilidad.

«  Dirigir.
+  Sentido comun.
. Amabilidad.

+»  Capacidad de trabajar bajo presion
»  Mentalidad analitica.

+  Buen trato con las personas.

»  Capacidad para resolver problemas.

Nombre del Puesto | Jefe de Proyecto de Informatica

Objetivo Asegurar que las areas administrativas v académicas del Plantel cuenten con los sistemas,
programas y equipos nec s.rios para el curnplimiento de sus objetivos.
Area de Adscripcién: | pjan.el N

Puesto Superior: Lirector de Plantel

Jerarquia

Nombre del Puesto Jgﬁ!—ae Proyecto

|
Puesto(s) Inferior(es): | Fersonal operati /o asignado al drea

Funciones y Responsabilidades
Implementar, aplicar, capacitar y operar los sistemas inforimatices y de telecomunicaciones;
Realizar el analisis, disefio y desarrollo de los sistemas raqueridos por las dreas del Plantel;
Vigilar y controlar el envio de datos de informacian por medins informaticos;
Dar el soporte técnico y la asesoria que se requiera en el pianizl en materia de informatica y telecomunicaciones;
Proponer e impartir cursos de capacitacion;
Aplicar la normatividad para la organizacion e irtegrasién de los servicios informaticos conforme a los criterios establecidos por la
Direccion Estatal;

-
Wwis r la operacion de los equipos de computo de uso ad iristrativo y académico;

L S
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Programar, realizar y verificar en concerdancia con el Programa de mantenimiento preventive y correctivo establecido por la Direccion
Estatal, el mantenimiento del equipo de computo administrativo y académico;

Apoyar mediante la generacién del dictamen correspondiente, la gestion que realicen las areas del Plantel para la baja, adguisicion o
mantenimiento de los equipos de computo y telecomunicaciones; y

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

Relaciones Interinstitucionales
Area (interna) Motivo '
Director de Plantel y Subcoordinador de

L ; " . Tomar acuerdo; su'er\risidn. asesoria y representacion
Administracién Finanzas y Sistemas $sup yrep

Jefes de Departamento y jefes de area de la Proporcionar y sulicitar informacion a las unidades administrativas del
Direccion Estatal Colegio y otorgar:fa. atencion requerida.

Coordinador Ejecutivo, Jefes de Proyecto y Realizar las actividades de coordinacion, toma de acuerdos,

personal operativo de los Planteles operacion y asesoria

Area (externa) Motivo '

Proveedores Mantener una cor_i'l'unicacién directa con los proveedores para

seleccionar el mas conveniente a los intereses del Plantel

Conocimientes y Aptitudes Basicos
+  Licenciado en Informética, Ing. en Sistemas o carrera afin
*  Autonomia. )
. Responsabilidad.
+  Honestidad.
+  Confiabilidad.
«  Dirigir.
+  Sentido comun.
+ Capacidad de trabajar bajo presion
*»  Amabilidad.
. Mentalidad analitica.
»  Buen trato con las personas.
«  (Capacidad para resolver problemas.

Nombre del Puesto | Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos

Administrar los recursos humanos, materiales v financieros del Plantel a través de la ejecucion de
Objetivo los procesos de mantenimiento de la infraestructura fisica, administracion de personal y gestion
) para la adquisicién de bienes y servicios de conformidad a los lineamientos y criterios establecidos
/ por la Direccién Estatal. -

Area de Adscripcion: Direccion Estaiai

Puesto Superior: Director de Plantel. .

Jerarquia

Nombre del Puesto Jefe de Proyecto

Puesto(s) Inferior(es): | personal operativo asignado al 4rea

Funciones y Responsabiiidades
Controlar los ingresos, activos y pasivos del Plantel,
Elaborar y presentar los informes y reportes que le sean requeridos por la Direccién Estatal, asi como la informacién para las auditorias
externas e internas;
Gestionar ante la Direccién Estatal la administracion de las cuentas bancarias de gastos e ingresos del Plantel, en cuanto a altas, bajas
y cambios de usuarios autorizados;
Ser responsable del manejo de las cuentas bancarias de gastos e ingresos del Plantel;
Ser responsable del manejo de Fondo revolvente del Plantel o la designacion del mismo en acuerdo con el Director del Plantel;
Supervisar el reclutamiento, seleccién, contratacion e induccién del personal administrativo y docente, de conformidad con la
normatividad aplicable;
Elaborar las incidencias y constancias de nombramientos y mantener actualizados los expedientes de personal;
Tramitar las prestaciones econémicas y sociales del personal administrativo;
Tramitar los movimientos de personal, altas, bajas, licencias p su ap1ic§acidm en el sistema de némina, de conformidad con |
normatividad aplicable; -
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10.  Dar cumplimiento a los tiempos y procesos de ivs calend wrics de servicios personales y de recursos materiales emitidos por Direccion
Estatal; -
11.  Coordinar y revisar la elaboracién de las néminas y e! pago de las prestaciones a través de terjeta de despensa electrénica y remitir a
la Direccion estatal para la validacién y proceso de pago coirespondiente;
12. Realizar la gestién para la compra de bienes y servicios requeridos para la operacién del Plantel;
13. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo e instalaciones;
14. Coordinar la realizacion y actualizacion de inventarios y resguardos de los bienes del Plantel;
15.  Difundir y aplicar los reglamentos y procedimientos en mate:ia de servicios administrativos; y
16. Las demas que se deriven de la naturaleza del pueste y las jue sean encomendadas por el superior inmediato.
Relaciones Interinstitucionales
Area (interna) V.otive
Director de Plantel y Subcoordinador de '

R ) Tomar acuerdo; supervisién, asesoria y representacién
Administracion Finanzas y Sistemas ) ) P yrep

Jefes de Departamento y jefes de area de la Proporcionar y solicitar informacion a las unidades administrativas del

Direccion Estatal Coizglo y otorgar la atencién requerida.

Coordinador Ejecutivo, Jefes de Proyecto y Redlizar las actividades de coordinacién, toma de acuerdos,

personal operativo de los Planteles operacién y aseso-ia

Representantes Sindicales " toma de acuerdos, cperacién y asesoria

Area (externa) Motivo

Instituciones Bancarias ~Realizar las gestiones pertinentes con los bancos para el manejo de
las cuentas bancarias que son administradas por el Plantel.

Proveedores Mantener una comunicacién directa con los proveedores para

seleccionar el mas conveniente a los intereses del Flantel

Conocimientos y Aptitudes Basicos
»  Contador Publico, Licenciado en Administracién o carrera afin
*  Administracion Publica.
»  Finanzas.
=  Contabilidad Gubermamental
*  Autonomia.
+«  Responsabilidad.
+ (Capacidad de trabajar bajo presién
*  Honestidad.
+  Confiabilidad.

«  Dirigir. _
=  Sentido comdn. o
- Amabilidad.

»  Mentalidad analitica.
- Buen trato con las personas.
=  Capacidad para resolver problemas.

12. Términos y Definiciones. 2K

+  Colegio: Colegio de Educacion Profesional Técnica de| Estado de Durango (Direccién Estatal y sus Planteles).

+  CONALEP: Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica,

+  Plantel: Establecimiento destinado a impartir Educacion Profesiona Técnica y Técnica Bachiller, ofrecer servicios de capacitacion -
laboral, atencién a la comunidad, prestar servicics de evsluacion de competencias laborales y llevar a cabo la promocion y difusion
de esos, conforme al Modelo Académico Institucional wigente.

»  Sistema CONALEP: Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica.

13 Créditos en la Elaboracién del Manual de Organizacién.

Ing. Eduardo Enrique Mendoza Avila, Director Estatal.
Lic. Gloria Elba Cisneros Sanchez, Subcoordinadora de Administracion Finanzas y Sistemas
| Lic. Nell rcela Gonzdlez Vela, Encargada del Departamento r 2 Planeacion y Servicios Institucionales

272720 K -
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14. Firmas de aprobacién de los miembros de la H. Junta Directiva del Colegio de Educacion

Fﬂ JOSEARR CONTRERAS
COORDINAD co RGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALI

ORGAN S DESCONCENTRADOS,
SUPLENTE DE C.P. RUBEN CALDERON LUJAN
SECRETARIO DE EDUCACION DEL ESTADO DE DURANGO Y

PRESIDENTE DE LA H. JUNTA DIRECTIVA

esional Técnica del Estado de
Durango.

e @I

C.b. LAURA ESCARCEGA VENZOR

“~ING. EDUARDO ENRIQUE MIENDOZA AVILA
ORGANO |NTERNO DE CONTROL, SUPLENTE DE DIRECTOR ESTATAL DEL COLEGIO DE EDUCACION
L. VICTOR JOEL MARTINEZ MARTINEZ PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE DURANGC Y
COMISARIO PUBLICO PROPIEFARIO DE LA H. JUNTA SECRETARIO TECNICO DE LA H. JUNTA DIRECTIVA
DIRECTI
J
| POREL GOBIERNO FEDERAL
A% i e \
\.- & A

S !

LIC. RICARDO MORAL'ES SUAREZ
DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES SUPLENTE
DE DR. ENRIQUE KU HERRERA

LA
DE
DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO NACIONAL DE - DURANGO Y VOCAL DE LA H JUNTA-BIRECTIVA
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA Y VOCAL DE LA H. JUNTA
DIRECTIVA

POR EL COMITE DE VINCULACION ESTATAL

4 — ﬂ; 0/2
MTRACTRFUE AL

FNE ALICIA CURIEL LOZOYA T ING.J
DIRECTORA DE DESARROLLO EMPRESARIAL, SUPLENTE DE
ING. GUSTAVO KIENTZLE BAILLE
SECRETARIO DE DESARROLLO ECONOMICO DEL
ESTADO DE DURANGO Y VOCAL DE LA H. JUNTA DIRECTIVA

SUS EDUARDO RODRIGUEZ GALVEZ
PRESIDENTE DEL COMITE DE VINCULACION ESTATAL
Y PRESIDENTE DE CANACINTRA DELEGACION DURANGO

MANUAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO DE EDUCACION ?ROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE DURANGO
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| i
ESENTIA s

S.ceRidely,

Plpeline e Encing

Esentia Pipeline El Encing, S. de R. L. de C.V.
TARIFAS DE TRANSPORTE DE GAS NATURAL

PERMISO DE TRANSPORTE DE GAS NATURAL POR MEDIO DE DUCTOS G/13687/TRA/2016
GASODUCTO EL ENCINO-LA LAGUNA

En cumplimiento con las disposiciones 20.2 y 21.1 de la Directiva Sobre la Determinacion de Tarifas y
Traslado de Precios para las Actividades Reguladas en Materia de Gas Natural DIR-GAS-001-2007, asi como al
oficio nUmero UH-250/18812/2023 por el que la Comision Reguladora de Energia resuelve el procedimiento de
ajuste anual de tarifas maximas expresadas en pesos de diciembre de 2022, a través de la presente publicacién,
Esentia Pipeline El Encino, S. de R. L. de C.V. hace del conocimiento publico su Lista de Tarifa Maximas aplicables
a la prestacion del servicio de transporte de gas natural para el gasoducto El Encino-La Laguna, que corre del
Estado de Chihuahua, al Estado de Durango, amparado por el Titulo de Permiso G/13687/TRA/2016.

Las presentes tarifas entraran en vigor cinco (5) dias posteriores a su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

LISTA DE TARIFAS PARA SERVICIO DE TRANSPORTE

Servicio de Transporte Unidades Tarifa

Servicio en Base Firme
Cargo por Capacidad Pesos/GJ/dia 2.9465
Cargo por Uso Pesos/G)J 0.0195

Servicio en Base Interrumpible

Cargo por Servicio Interrumpible Y Pesos/GJ ? 2.9365
/ /

1/El cargo por servicio en base interrumpible se calcula comg la suma del 99% def cargo por capacidad mas el cargo por uso.
/

Lic. Carlos Francisco Rodriguez Samano

Representante Legal /, .
Rubrica =

Boulevard Presidente Adolfo Ruiz Cortines #3433 [ Colonia San Jeronime Lidice / C.F. 10200
Magdalena Contreras [ Ciudad de México, México
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ESENTIA  seion

deRldeCy
Pipeline la Laguna

|

Esentia Pipeline La Laguna, S. de R. L. de C.V.

TARIFAS DE TRANSPORTE DE GAS NATURAL

PERMISO DE TRANSPORTE DE GAS NATURAL POR MEDIO DE DUCTOS G/20156/TRA/2017
GASODUCTO LA LAGUNA — AGUASCALIENTES

En cumplimiento con las disposiciones 20.2 y 21.1 de la Directiva Sobre la Determinacion de Tarifas y
Traslado de Precios para las Actividades Reguladas en Materia de Gas Natural DIR-GAS-001-2007, asi coma al
oficio nimero UH-250/18806/2023 por el que la Comisién Reguladora de Energia resuelve el procedimiento de
ajuste anual de tarifas maximas expresadas en pesos de diciembre de 2022, a través de la presente publicacién,
Esentia Pipeline La Laguna, S. de R. L. de C.V. hace del conocimiento publico su Lista de Tarifa Maximas aplicables
a la prestacion del servicio de transporte de gas natural para el gasoducto La Laguna — Aguascalientes amparado
por el Titulo de Permiso G/20156/TRA/2017, que corre de la localidad de Ledn Guzmén, municipio de Lerdo,
Durango, hasta el poblado de la Tinaja municipio de El Llano, Aguascalientes.

Las presentes tarifas entraran en vigor cinco (5) dias posteriores a su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.

LISTA DE TARIFAS PARA 5ERVICIO DE TRANSPORTE

Servicio de Transporte Unidades Tarifa

Servicio en Base Firme
Cargo por Capacidad Pesos/Gl/dia 3.2783
Cargo por Uso Pesos/Gl 0.0000
Servicio en Base Interrumpible
Cargo por Servicio Interrumpible Pesos/G) 7 3.2456

A

1/ El cargo en Base Interrumpible se calcula como el 99% delica rFo por capacidad mé,S/el cargo por uso en base firme.
\ ;

Lic. Carlos Francisco Rodriguez Sdmano -
Representante Legal T

Rubrica /'

SRR

Boulevard Presidente Adolfo Ruiz Cortines #3433 / Colonia San Jeronimao Lidice / C.P. 10200
Magdalena Contreras [ Ciudad de México, México
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CENTENARIO DE LA MUERTE DE

~DURANGO~ JRANCISCO VILLA

DR. ESTEBAN ALEJANDRO VILLEGAS VILLARREAL, Gobernador del Estado Libre y Soberano de Durango, en ejercicio de las
facultades que me confieren los articulos 98, fracciones XXV1 y XXXVIIl de la Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Durango; 5, fracciones lll y IX de la Ley Orgdnica de la Administracion Piblica del Estado de Durango; tengo a bien emitir,
REFORMA INTEGRAL AL ACUERDO POR EL QUE SE CONSTITUYE EL COMITE DE FOMENTO A LAS ACTIVIDADES DE
LAS ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL, con base en los siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO. Que el 31 de diciembre de 2017, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, la Ley de Fomento a las
Aclividades de las Organizaciones de la Sociedad Civil (LFAOSC), |a cual tuvo por objeto establecer derechos y las obligaciones de
las Organizaciones de la Sociedad Civil que cumplan con los requisitos para el fomento a sus actividades, estableciendo las
facultades de las autoridades que la aplicaran y los érganos que coadyuvaran, favorecer la coordinacion entre las dependencias y
entidades del gobierno estatal y las organizaciones de la sociedad civil beneficiarias, en lo relativo a las actividades que sefiala el
articulo 4 de la misma Ley.

SEGUNDO. Que el articulo 12, fraccién lil, de la Ley de Fomento a las Actividades de las Organizaciones de la Saociedad Civil,
establece que es necesaria la constitucion del Comité de Fomento de las Actividades de las Organizaciones de la Sociedad Civil, el
cual tendra facultades para facilitar la coordinacion en el disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las acciones y medidas
para el fomento de las Organizacicnes de la Scciedad Civil,

TERCERO. Que con fecha 26 de marzo del 2018, se suscribid Acuerdo gue crea el Comité de referencia, el cual se publicod con
fecha 28 de junio del 2018 en el Peribdico Oficial del Gobierno del Estado No. 51, el cual estableci6 las atribuciones a que se refiere
el articulo 19 de la Ley.

CUARTO. Que desde su constitucién a la fecha dicho comité no ha sesionado, por lo que para dar cumplimiento a lo que
establecen los articulos 18, 19 y 20 de la Ley y considerando que la Ley Organica de La Administracién Pdblica del Estado de

Durango, ha tenido importantes reformas y con el fin de homologar los cargos de algunos de sus integrantes es necesario modificar
el acuerdo de fecha 28 de junio del 2018 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado No. 51.

QUINTO. Que el segundo parrafo del articulo 35 de la Ley de Desarrollo Social, establece que las organizaciones que tengan como
objetivo impulsar el desarrollo social podran sugerir acciones y aspectos relacionados con el disefio, ejecucion y evaluacion de las
politicas, programas y acciones publicas en esta materia.

En mérite de lo antes expuesto, tengo a bien emitir la siguiente:

REFORMA INTEGRAL AL ACUERDO POR EL QUE SE CONSTITUYE EL COMITE DE FOMENTO A LAS ACTIVIDADES DE
LAS ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL.

PRIMERO. El Comilé de Fomento a las Actividades de las Organizaciones de la Sociedad Civil, se constituye como un érgano
interinstitucional de caracter permanente, que tendra por objeto facilitar la coordinacién en el disefio, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de las acciones y medidas para el fomento de las actividades establecidas en el articulo 4 de la Ley de Fomento a las
Actividades de las Organizaciones de la Sociedad Civil; el cual tendra las atribuciones que le sefiala la Ley en mencion en su
articulo 19.

SEGUNDO. El Comité se conslituira de la siguiente manera:

1. un Presidente: que sera la persona Titular del Poder Ejecutivo Estalal;

IIl. Un Secretario Técnico: que sera la persona Titular de la Secretaria de Bienestar Social
Ill. Cinco Vocales que seran:

a) La persona Titular de la Secretaria General de Gobierno,
b) La persona Titular de la Secretaria de Fianzas y de Administracién;

> AW W
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¢) La persona Tilular de la Direccion General del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia;
d) La persona Tilular de la Subsecretaria de Desarrollo Productivo, Rural y Regional; y
e) El Diputado Presidente de la Comision de Desarrollo Social del Congreso del Estado.

Los cargos de los integrantes, seran honorificos, por lo que no recibiran remuneracion alguna por formar parte de la Comision.

Por cada integrante titular se debera designar un suplente que asistira a las sesiones debidamente acreditado con su nombramiento
e identificacion oficial, ya que participara con voz y voto y firmara el acta correspondiente.

TERCERO. El Comité podra invitar a sus sesiones a las dependencias o entidades de la Administracion Publica Estatal, cuyos
representantes tendran un nivel de Director o equivalente, cuando se traten asuntos de su competencia.

El Comité también podra invitar a sus sesiones a representantes de los sectores social y privado.
Las personas invitadas durante las sesiones tendran derecho a voz, pero no a voto
CUARTO. Las sesiones del Comité seran conducidas por el Presidente y en su ausencia por el Secretario Técnico.

QUINTO. El Comité sesionara en forma ordinaria cuando menos dos veces al afio y en forma extraordinaria cuando se frate de
asuntos que requiere atencion con oportunidad especial.

E! Comité sesicnara previa convocatoria suscrita por el Secretario Técnico a peticion del Presidente.

SEXTO. La convocatoria a las sesiones contendra el lugar, fecha y hora previstos para la sesion, en caso de sesiones ordinarias,
deberan ser convocadas cuando menos con cinco dias habiles antes de su celebracion, y con 24 horas de anticipacién tratdndose
de extraordinarias.

A la convocatoria se adjuntaré el orden del dia respectivo, asi como la documentacion correspondiente a los asuntos contenidos en
la misma.

SEPTIMO. Para que la sesion pueda realizarse es necesario que exista quarum legal, el cual se obtendra con la asistencia de la
mayoria de los integrantes del Comité. Si la sesion no pudiera celebrarse el dia sefialado por falta de quérum, en ese momento se
emitira una nueva convocatoria, en la cual se indicara lal circunstancia, para que dentro de los siguientes cinco dias habiles se
celebre la siguiente sesion, en este caso, la sesion se considerara vélida, con el nimero de integrante presentes, asimismo seran
vélidos los acuerdos que se aprueben.

OCTAVO. Los acuerdos que tome el Comité deberan ser aprobados por mayoria de votos de los integrantes presentes. En caso de
empate, el Presidente tendra el voto de calidad.

NOVENO. La Secretaria Técnico elaborard el acla correspondiente de cada sesion, la cual debera ser aprobada y firmada por los
integrantes del Comité que asistieron.

DECIMO. Son atribuciones del Presidente:

1. Establecer con apego a la ley, las politicas, lineamientos, criterios, y procedimientos de caracler técnico y administrativo,
que le correspondan a la Comisidn;
I Conducir las sesiones del Comité y dirigir sus debates;
I Emitir las convocatorias a las sesiones del Comité; y
[\ Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

DECIMO PRIMERO. Son atribuciones de la Secretaria Técnica:

l. Coordinar y conducir las relaciones y actividades del Comité;

I Convocar a las sesiones del Comité;
1. Proponer al pleno del Comité la creacion de grupos de trabajo;
V. Presentar un informe sobre los acuerdos tomados en el seno del Comité,
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. Someter al pleno del Comité el Programa Anual de Trabajo y los procedimientos de evaluacién de las acciones
propuestas;
. Administrar, dirigir y operar el Registro Estatal de las Organizaciones de la Sociedad Civil, y
. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

DECIMO SEGUNDO. Son atribuciones de los Vocales:

I. Asistir a las sesiones del Comité e intervenir en los debates del mismo;

I Emitir su voto respecto de los asuntos tratados en las sesiones del Comité;
1. Designar a su suplente en los términos de este Acuerdo;
V. Sugerir a la Secretaria Técnica asuntos especificos que deban tratarse en las sesiones del Comité;
V. Proponer la creacion de grupos de trabajo permanentes o transitorios; y

VI Las demas que le otorgue la Ley, el Reglamento de la misma, el presente Acuerdo y otros ordenamientos en la materia,
asi como los que le asigne el Comité.

DECIMO TERCEROQ. La creacion de grupos de trabajo se hara mediante acuerdo del Comité, expresamente para el asunto o
asuntos que se deberan atender asi como los objetivos concrelos que deban alcanzarse, los integrantes podran ser miembros o no

del Comite. Estos grupos deberan informar al Comité, con la periodicidad que éste determine, sobre los avances y resultados
obtenidos.

TRANSITORIOS

PRIMERQ. El presente Acuerde entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
de Durango.

SEGUNDO. Para la operacion y financiamiento de la Comision, se aprovecharén los recursos humanos, materiales y financieros de
la Secretaria de Bienestar Social, por lo que no se requeriran recursos adicionales para tal fin.

TERCERO. El Comité contara con (180) ciento ochenta dias habiles para emitir su Reglamento Interior.

CUARTO. Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas que se opongan al presente Acuerdo.

ING. HECTOR/EDUARDO W VALENZUELA

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SQCIAL
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LIC. MARIA DEL ROCIO REBOLLO MENDOZA
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