Periodico Oficial

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO

REGISTRO POSTAL IMPRESOS AUTORIZADOS POR SEPOMEX PERMISO
NO IM10-0008
DIRECTOR TOMO CCXXXV
RESPONSABLE DURANGO, DGO,
i DOMINGO 18 DE
EL C. SECRETARIO LAS LEYES, DECRETOS Y DEMAS DISPOSICIONES OCTUBRE DE 2050
GENERAL DE GOBIERNO SON OBLIGATORIAS POR EL SOLO HECHO DE
DEL ESTADO PUBLICARSE EN ESTE PERIODICO No. 84
PODER EJECUTIVO
CONTENIDO
ACUERDO.- IEPC/CG33/2020.- DEL CONSEJO GENERAL DEL

INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO DE DURANGO, POR MEDIO
DEL CUAL SE DETERMINA LA REANUDACION DE
PLAZOS EN LA INVESTIGACION, INSTRUCCION,
RESOLUCION Y EN SU CASO, EJECUCION DE LOS
PROCEDIMIENTOS ORDINARIOS SANCIONADORES,
PRIVILEGIANDO LA MODALIDAD A DISTANCIA, CON
MOTIVO DE LA PANDEMIA PROVOCADA POR LA
PROPAGACION DEL VIRUS SARS CoV-2 (COVID-19). PAG. 3

ACUERDO.- IEPC/CG34/2020.- DEL CONSEJO GENERAL DEL
INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION
CIUDADANA DEL ESTADO DE DURANGO, POR EL QUE
SE APRUEBA EL DICTAMEN EMITIDO POR LA
COMISION DE ORGANIZACION ELECTORAL DEL
PROPIO ORGANO SUPERIOR DE DIRECCION QUE
CONTIENE 'LAS PROPUESTAS DE CONSEJERA/O
PRESIDENTE, SECRETARIA/OS, CONSEJERAS/OS
PROPIETARIOS Y SUPLENTES DE LOS CONSEJOS
MUNICIPALES CABECERA DE DISTRITO LOCAL
ELECTORAL PARA DOS PROCESOS ELECTORALES

LOCALES. PAG. 13
CODIGO.- DE CONDUCTA DEL SISTEMA ESTATAL DE

TELESECUNDARIA. PAG. 29
CONVOCATORIA.- PUBLICA NACIONAL No. 009-2020, EMITIDA POR LA

SE’C]RETARIA DE COMUNICACIONES Y OBRAS

PUBLICAS DEL ESTADO DE DURANGO. PAG. 42

CONTINUA EN LA SIGUIENTE PAGINA.-



PAG. 2 PERIODICO OFICIAL

CONVOCATORIA.- DE LICITACION PUBLICA NACIONAL No.
LP/E/SECESP/014,/2020, MATERIALES Y
ACCESORIOS DE LABORATORIO, EMITIDA POR EL
SECRETARIADO EJECUTIVO DEL CONSEJO ESTATAL
DE SEGURIDAD PUBLICA. PAG. 44

MANUAL.- DE ORGANIZACION DEL CONSEJO DE CIENCIA Y
TECNOLOGfA DEL ESTADO DE DURANGO. PAG. 45



PERIODICO OFICIAL PAG. 45

am

PARA TﬂDlDS
CON SEJO DE CIENCIA
Y TECNOLOGIA

MANUAL DE ORGANIZACION DEL
CONSEJO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DEL
ESTADO DE DURANGO

02 DE SEPTIEMBRE DE 2020

3

@9@



PAG. 46 PERIODICO OFICIAL

Contenido

Hoja de Aprobacién det Documento

1. Introducclén

2. Antecedentes Historicos

3. Marco Juridico

4. Aspectos de la Organizacion
VISIOM 1ovveveeseeeserseesessesseseesensessesbeeassaesbsnssnsreskerbssberse st ke PES S ROS RS SEs o30S bR SRS A RSB RS e YR a R e R SRR RN AR e b e b Ib S e LS b AR SRS SR SRR SRR s
Visién

8. Aspectos del Manual de Organizacién
ODJBUVE GRNBTAL......oveoevereusermsitsesomcrsransorass bbb oA R RSS20
Objetivos Especificos

6. Consejo de Clencia y Tecnologia del Estado de Durango.
Organigrama General del Consejo de Ciencia y Tecnologia de! Estado de DUFango. ..........cceeeeiiciinisssssncennse
6.1 Despacho dei Titular del Consejo de Clencia y Tecnologia del Estado de Durango
Organigrama del Despacho del Titular del Consejo de Clencia y Tecnologia del Estado de Durango. ..............cceevees
Inventario de Puestos del Despacho de! Titular del Consejo de Clencia y Tecnologia del Estado de Durango. .........
Descripciones de Puestos del Despacho del Titular del Consejo de Clencia y Tecnologla del Estado de Durango....
DITECEOT GBRBIAL ....veveveis e ceeiernsersesnseenesnresebessass e st baseasmssessrsaeiE AR e RS bR RSO s bod eSS R RO RS e e e S E AR AT SR E SRR RS bR ane
Secretario Particular

Jefe de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion POblica ...

Vorero (COMUNICACIBN SOCIAL ... s cssses st s

8.2 Direccién Técnica del Consejo de Clencia y Tecnologia del Estado de Durango.
Organigrama de la Direccién Técnica del Consejo de Ciencia y Tecnologla del Estado de DUrango.........c.coiann.
Inventatio de Puestos de la Direccion Técnica del Consejo de Ciencia y Tecnologla del Estado de Durango............
Descripciones de Puestos de la Direccion Téchica del Consejo de Ciencla y Techologla del Estado de Durango. ....

DIIFEOLOT TEEIUCO 1v.vrvevveeenserressrsscscesesmrnsssssarsesmsssssessassesasasnssesstherestpissses st sbaEsEs SRS RS s AR AR SRR RS s SEB RSSO ber bbb bR
Jefe de Departamento de Desarrollo Clentifico

ANBUSER TEOMIEO .. ..veeeeeceeecei ettt es s serer s e arassserssrssessassab s s s as e s e s b Fe b e e s or e b a s R e R e b g AR v RS 00

Jefe de Departamento de Innovacion y Desarrollo Teenoldgico..........c.ciiiiminonn

ANGHSEA TEOAICO .. ..vivecviri e crvse e seee e sesa s es st s SRS s Vb S SR SRS SR PR R AR e b B sE SO SRR BT S Sb bR 0

Jefe de Departamento de Formacion de Capital HUMANO ...

ANGHEEA TEONICO ... eeeveererieirse st ssesereaeseresssssereserssereseeeatare et tos s o s aReb e A S A S e R e b PR e T e e e s R e RS s R s AT a bbb n

Jefe de Departamento de Difusion y Divulgacion de 1a Tl

ANBISER TABONICO ....eoecevecvieniretieeereesrererrsarassesses e sasntsassereasesstestssssrntassntanssnsnesesnssssssesssnressonrencststorssanstnasanns

6.3 Direccién de Administracién y Planeacién del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango. ...
Organigrama de la Direccién de Administracion y Planeacion del Consejo de Clencla y Tecnologla det Estado de
DUPBIGO. ..ot ververeetessasecasesesereresmesensasesinehssrssessme s s aEshaSEa S 428442 S oo St RS s
Inventaric de Puestos de la Direccién de Administracién y Planeacion del Consejo de Ciencia y Tecnologta del

ESEAUO A8 DUTANGD. ......oeoeevvererirassesereeressnesessssssssssersns st seesssaes e e b res e o A RS SERS s e i
E\_//

amn



PERIODICO OFICIAL PAG. 47

amn

Descripciones de Puestos de la Direccion de Administracién y Planeacién del Consejo de Ciencia y Tecnologia del
EStado de DUIANQO. ...t esecvirnnstee st cevas s bes s ees e sesbesatesesassetsereassessaesseneseessesressssaseessssesamsrasasanees
Director de Administracion y Planeacion
Jefe de Departamento de PIAan@aGiON ................cccciieeiieiee et est et et eeseeeteessese e seesseeseseeneessses s s esen
Jefe de Departamento de Contabilidad ................o...cvu vttt se e nees s erne e ee e
Jefe de Area de Servicios Informaticos y Sistemas

Técnico

......................................................................................................................................................

Auxiliar Administrativo (Recursos Humanos)

Auxiliar Administrativo

INEBRABNLE. ...t s et sa s ettt e een

6.4 Direccién Regi6én Laguna del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango.

Organigrama de la Direccién Regién L.aguna del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango..............

inventario de Puestos de la Direccién Regién Laguna del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango.
Descripciones de Puestos de la Direccién Regién Laguna del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de

DUFBNQO. .cvnniiirneririins ittt st e s s A b s bt e e bR A s b8 e F e s et s b b s et Eare et o4 s ve s areaat e srne b ebanies

Director Region Laguna del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango

Auxiliar ADMINISITATIVO .......covrrccc e snra e sea s n e st sesr s e p e sbe e s enerensnsnien

7. Términos y Definiciones

8. Créditos en la Elaboracién del Presente Manual de Organizacién

iz



PAG. 48 PERIODICO OFICIAL

Hoja de Aprobacién del Documento

cODIGO
MO-COCYTED-01
FECHA DE EMISION

Victorla de Durango, Dgo., a 02 de Septiembre de 2020

SEOILING BEL TITAVS
2936 - 2032

Control de Cambios
Fecha de Actuatizacion N° de Version Cambios Reallzados
Control de Emision
Elaboré Revis Autorizé
5 N,.an.‘.bié: i e et b e p— wi...Nbﬁb-ré: A M b e b s -~ - — -

_ C.P. César Emesto Martinez

Dra. Jullana Morales Castro
Guerrero :
LCI Alesi Getsemani Martinez
: Mendoza
Firma T T bivmar

L,@Zw)

O &m B L
Fecha: : Fecha:
02 de Septiembre de 2020 02 de Septiembre de 2020

Profr. José Arreola Contreras
| Vicepresidente Suplente de la H.
¢ Junta Directiva del COCYTED

Flrma

=z ,

: 'i"#b"éﬁa:

02 de Septiembre de 2020



PERIODICO OFICIAL PAG. 49

1. Introduccién

La complejidad de la administracion publica, ha llevado a buscar alternativas para cumplir con la responsabilidad de
encarar las grandes expectativas de la sociedad, bajo la premisa de un gobiemo eficiente, moderno y de calidad
como lo marca el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, este ltimo, apoyado con la gestién para resultados y dando
cumplimiento a objetivos, estrategias y lineas de accién para optimizar la gestién de los recursos humanos y
materiales a fin de mejorar los servicios que el estado brinda a la ciudadanla.

Un eje rector que caracteriza esta administracion es la “Transparencia y Rendicién de Cuentas™ encontrando en éste
grandes desaflos que estén relacionados con el quehacer gubemamental.

Es asi, como se labora en proyectos que aporten valor a la organizacién, como es el caso de este documento, reflejo
del trabajo en equipo realizado por el Gobierno del Estado de Durango.

Este manual, plasma la informacién del Consejo de Ciencia y Tecnologla del Estado de Durango, para que sea
utilizada como un instrumento de integracion y orientacién, tanto al personal existente, como al de nuevo ingreso.
Esto permitiré una répida incorporacion a fa institucion y una adecuada ejecucion de las labores por desempeiiar,
propiciando la uniformidad y Ia eficiencia en el trabajo.

Contar con un manual de organizacion, permite precisar la estructura orgénica, ademés del marco normativo y
juridico que la regula.

El manual de organizacion del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango, surge de la necesidad de
especificar y estructurar las éreas que la conforman ademas de la asignacion, delimitacion y delegacion de
funciones, constituyéndaose como un instrumento de mejora en fa organizacion, ademas del aprovechamiento de los
recursos.

2. Antecedentes Histdricos

El 18 de abril de 1996, con la publicacién del decreto administrativo del 22 de febrero de 1996, en el Peritdico Oficial
del Gobierno Constitucional del Estado de Durango numero 31, se crea el Consejo de Ciencia y Tecnologia det
Estado de Durango.

Es en este texto, donde el entonces Gobernador Constitucional del Estado, C. Maximiliano Silerio Esparza, expone
que la investigacion cientifica y tecnol6gica, es una actividad estratégica que juega un papel de primer orden en e
desarrolio social de los palses, ya que sin la aplicacién de ciencia y tecnologia en los diferentes ramos de la
produccidn, nho podemos alcanzar las metas de desarrollo social a las que aspiramos.

Dicho decreto, mencionaba fa importancia de entender a la educacién cientifica y tecnolégica, como un factor
estratégico de cambio que hara posible el desarrollo social sostenible y sustentable ademas de la formacién de
investigadores y las tareas de investigacién que permitan la realizacién de proyectos conjuntos y la aplicacién de
tecnologia avanzada, permitirén hacer de ese conocimiento aplicado fuente de bienestar social.

Las funciones establecidas para el consejo en aquel afio, son muy similares a las que actualmente rigen nuestra
institucién, como son:

» El fungir como organismo rector y de consulta de! Poder Ejecutivo, en materia de clencia, tecnologia e
innovacién;

¢ Promover la vinculacibn entre las instituciones estatales pulblicas y privadas para el desarrolio de
investigacion;

+ Promover el fortalecimiento de la infraestructura cientifica del Estado;

+ Fomentar y fortalecer ias investigaciones bésicas y aplicadas que se requieran en la entidad; y

* Promover la difusién sistemética de los resultados de investigaciones, etc. @\

Con el avance de la ciencia y la tecnologia y el fortalecimiento del sistema educativo estatal, se hace patente la
necesidad no solo de hablar de ciencia y tecnologia, si no de incorporar la innovacién como otra de las piedras
E angulares de! bienestar social. En este sentido, el primer dato histérico donde se encuentran plasmadas las
Q necesidades del siglo XXI, es la Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango, dada mediante decreto 296

Qo
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emitido por la LXIlf legislatura, publicada en el Peridico Oficial nimero 34 del 26 de octubre de 2008, donde se
incluye a la innovacién en el contexto cientifico y tecnolégico en nuestro estado.

Posteriormente, el 16 de noviembre de 2017, se publican modificaciones a fa Ley, las cuales incluyen el
fortalecimiento normativo administrativo mediante la obligatoriedad de la aplicacién de las leyes en materia de
contabilidad gubernamental y en diciembre de 2017, se incorporan los conceptos de goblerno digital y seguridad
cibernética con los cuales se ampara la aplicacién de las tecnologias de ia informacién y las comunicaciones como
herramienta para el desarrollo estatal y el fortalecimiento institucional del Consejo.

Estas actualizaciones, han marcado la pauta para actualizar |2 estructura y normativided organizacional, con la
finalidad de llevar al consejo a convertirse en un organismo dindmico, capaz de coadyuvar con el desarrollo estatal a
través del cumplimiento de sus funciones estratégicas.

De todo lo expuesto, deriva la necesidad de crear un manual de organizacién, que oforgue uniformidad a la
operacién estratégica del Goblerno del Estado de Durango, garantizando no sélo el correcto uso de los recursos
econdmicos y materiales, sino la eficiencia del capital Intelectual, al servicio de los duranguenses.

3. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango;

Ley Federal del Trabajo;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Protecciéh de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

Ley de Ciencla y Tecnologla;

Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango;

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Durango;

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango;

Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municiplos;

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes de! Estado de Durango;

Ley de Educacion del Estado de Durango;

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

Ley de Planeacion del Estado de Durango;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado;

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Durango;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango;

Ley de Archivos del Estado de Durango;

Ley de Deuda Publica del Estado de Durango y sus Municipios;

Ley de Disciplina Financiera y de Responsabilidad Hacendaria del Estado de Durango y sus Municipios;
Ley de Firma Electrénica Avanzada para el Estado de Durango;

Ley de Imagen Institucional para el Estado de Durango;

Ley de Proteccion de Datos Personales;

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesi6n de sujetos obligados del Estado de Durango;
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango;

Ley para la Entrega-Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y Municipios de Durango;

Cédigo de Etica para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Durango y las Reglas de
Integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica;

Decreto Administrativo que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y Transparencia del Gasto
Publico de la Administracién Publica del Estado De Durango;

Reglamento de Ia Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango;

Reglamento Interior del Consejo de Ciencia y Tecnologfa del Estado de Durango;

Reglamento Interior de la Junta Directiva del Consejo de Ciencia y Tecnclogia del Estade de Durango;

Reglamento Interior del Consejo Consuitivo de la Direccién General dei Consejo de Ciencia y Tecnologia del
Estado de Durango;

Cédigo de Conducta del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango;
e Lineamientos para el Manejo de Fondos Fijos 0 Revolventes del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado

de Durango; y

® & ¢ e [}
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¢ Lineamientos Internos para Asignacion, Ejecucion y Comprobacién de Visticos y Pasajes del Consejo de
Ciencia y Tecnologfa del Estado de Durango.

4. Aspectos de la Organizacién
Misién

Somos la institucién responsable de coordinar a los actores involucrados en el Sistema de Ciencia y Tecnologla dal
Estado, impulsando acciones que generen conocimiento, propicien el aprendizaje y la investigacion cientifica, el
desarrolio tecnol6gico y la

innovacién, para crear una nusva cultura cientifica en la sociedad, el incremento de recursos humanos de alto nivel y
el fortalecimiento de la infraestructura cientifica y tecnol6gica, para la solucién de probleméticas de desarrollo social,

econdmico, tecnolégico y de medio ambiente, con el fin de lograr mayor riqueza y un mejor bienestar social en el
estado.

Vision

Ser la institucién rectora de la politica de ciencia y tecnologia, que propicia el aprovechamiento de la riqueza natural,
econémica y social, ademas de los talentos y capacidades de sus recursos humanos de alto nivel, io que se traduce
en una economia competitiva, lo cual permite transferir y generar valor agregado en los sectares productivos en cada
una de sus regiones, impulsando su crecimiento de manera sostenida.

Valores
Interés plblico

, El personal ) ) . Elconsejo
Atiende las necesidades y demandas de la sociedad I':’;:’;‘:aﬁg;ed:' |§Zrts::§:«,,?‘: ;laitt;z:; en el mismo,
duranguense. 3 :

: . . Genera medidas preventivas o de combate a las
Trabaja ‘.’e manera integra antaponiando la practicas indebidas en la prestacion de servicios.
satisfaccion colectiva por encima de intereses y Proporciona al personal herramientas técnicas para
beneficios particulares. ¢l ejercicio de sus funciones.

Respeto

El personal El consejo

Exige un comportamiento respetuoso del personal
que labora en el mismo.

Genera medidas preventivas o de combate a las
practicas discriminatorias en la prestacién de
servicios.

Se conduce con austeridad y sin ostentacion.
Otorga un trato digno y cordial a las personas.
Propicia un didlogo cortés, reconoce y acepta sus
errores.

Respeto a los derechos Humanos.

El personal ‘ El consejo
Exige que el personal que labora en el mismo,
respete los derechos humanos en el desarrollo de

sus actividades.
Respeta y en el dmbito de su competencia, garantiza Genera medidas preventivas o de combate a las
los derechos humanos. practicas que atenten en contra de los derechos

humanos en ia prestacién de servicios.
Proporciona al personal herramientas para la
atencion con respeto a los derechos humanos.

&

D Igualdad y No discriminacion.
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El personal o
Presta sus servicios sin distincién, restriccién o -
preferencia.

_ Otorga un frato igualitario a todas las personas sin

importar origen étnico, nacionalidad, cultura, género,
sexo, edad, discapacidades, condicién social,
econémica, de salud o juridica, religién apariencia
fisica, caracteristicas genéticas, situacién migratoria,
estado de gravidez, lengua, opiniones, preferencias
sexuales, identidad o filiacién politica, estado civil,
situacién familiar, antecedentes penales o cualquier
otro motivo.

Equidad de Género

. mismas condiciones y responsabilidades 2 los
- bienes y servicios pablicos.

El personal
Garantiza que exista un trato igualitario en cuestion
de género,
Trabaja de manera que tanto hombres como -
mujeres, accedan de manera igualitaria y bajo las

Entorno cultural y ecoléglco.

. servicios de Gobiemno,

o El personal
Usa eficientemente la propiedad, los activos y los
coadyuvando con la
conservacién del medio ambiente.
Trabaja de manera que en el desarroilo de sus
funciones se evite la afectacién del patrimonio
cultural de cualquier nacién.
Promueve en la sociedad la proteccién vy
conservacion de la cultura y el medio ambiente.

Integridad

El personal )
Actlia de manera congruente con los principios que
rigen el desempefio de su cargo o comisién.
Trabaja de manera recta e Integra en el manejo de
los recursos publicos.
Habla con la verdad, reconoce y acepta sus errores.

Ajusta su conducta para que impere en ella un

desempefio ético que responda al interés publico.

Cooperaciéon

El personal ,
Colabora y trabaja en equipo para alcanzar objetivos -
comunes.

Tiene una vocacion de servicio que beneficiaala
colectividad.

() Liderazgo

Ei consejo.

Exige que el personal que labora en el mismo, evite
las précticas discriminatorias.

Genera medidas preventivas o de combate a las
précticas discriminatorias de cualquier tipo.

El consgjo

Actiia con justicia e imparciatidad.
Brinda un trato igualitario y de respeto a hombres y
mujeres.

- Otorga las mismas condiciones y oportunidades

para las personas.

El consgjo

Fomenta entre el personal el uso eficiente y eficaz
de los recursos materiales.

Genera medidas preventivas o de combate a las
précticas que atenten contra el patrimonio cultural
material e inmaterial de cualquier pals.

' Elconsgjo

Exige un comportamiento ético de! personal que
labora en la misma.

. Genera medidas preventivas o de combate a las

practicas indebicdas en la prestacién de servicios.

El consegjo

Fomenta el trabajo colaborativo en su personal.
Genera medidas que permitan la colaboracién

~interinstitucional.

N
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El personal

Trabaja e influye en el resto del personal para lograr
¢l trabajo entusiasta y el logro de objetivos.

Afronta los problemas que se presenten y ofrece
soluciones.

Habla con la verdad, reconoce y acepta sus errores.
Busca nuevas formas de realizar sus actividades
diarias, fomentando la eficiencia en e! uso de los
recursos publicos.

Transparencia

~ El personal
Reconoce la transparencia y el acceso a la
informacidn como un derecho de la poblacion.
Protege los datos personales en su posesion y
custodia.
Privilegia el concepto de maxima publicidad de la
informacion pablica.
Atiende con diligencia, los requerimientos de acceso
ala informacién en el 4mbito de sus competencias.

Rendicién de Cuentas

El personal

Asume plenamente la responsabilidad que deriva del
ejercicio de su empleo cargo o comision.
Se sujeta la evaluacidn y escrutinio de funciones.

Principios
Legalidad

El personal
Somete su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demds disposiciones juridicas le
confieren.
Conoce y cumple las disposiciones que regulan el
gjercicio de sus funciones y facultades.

Honradez

El personal

Se conduce con rectitud, sin utifizar su empleo, cargo
o comisién para obtener beneficios, provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

No acepta compensaciones, prestaciones, dadivas,
obsequios o regalos ajenos a sus prestaciones
laborales por el desempefio de las mismas.

Aplica en el manejo de los recursos propios de su
. empleo, cargo o comisién, un sentido estricto de
austeridad, disciplina financiera y vocacién de
_ servicio al publico.

-en contra de

El consejo .
Fomenta en el personal la presencia de liderazgos y
el ftrabajo proactivo en el &mbito de sus
competencias.
Proporciona medios y  herramientas de
comunicacién tanto interna como externa.
Fomenta en el personal, la adquisicién de nuevas
capacidades y conocimientos.
Promueve entre su personal la actuacién como
promotores de buenas practicas, ética e integridad.

El consejo

Exige del personal que labora en el mismo, un
comportamiento apegado a ia Ley.

Genera medidas para promover el acceso a la
informacion publica.

Difunde de manera proactiva Ia
gubemamental.

Promueve un gobierno abierto y transparente.

informacién

~ Elconsejo
Exige un comportamiento responsable def personal
que labora en el mismo.
Promueve entre el personal la atencién a sus
obligaciones como servidores publicos.
Evaltia los resultados del trabajo de su personal.

El consejo:

Proporciona e informa las disposiciones juridicas
aplicables a su personal. )

Promueve la aplicacién de las disposiciones
juridicas aplicables.

El consejo

Exige un comportamiento honesto de parte de su
personal.

Promueve la denuncia de los posibles actos de
corrupcion que se pudiesen presentar.

Identifica y sanciona actos que puedan considerarse
la equidad, igualdad y no
discriminacion,

N
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Lealtad

_El personal

Corresponde a la confianza que le confiere el Estado
a través de su vocacion de servicio.
Satisface las necesidades de la poblacion.

Imparcialidad

El personal:

Da a los ciudadanos el mismo trato sin conceder
privilegios o preferencias.

Ejerce su trabajo sin permitir que intereses,
influencias o prejuicios afecten el desarrolio y
resultado del mismo.

Eficiencia

El personal:

Enfoca su trabajo hacia el logro de objetivos
comunes.

Desempefia sus atribuciones mediante el uso
responsable, claro y transparente de los recursos
puablicos.

Se capacita para lograr un desempefio 6ptimo de
sus funciones y el logro de sus objetivos.

5. Aspactos del manual de organizacién

Objetivo general

Ofrecer una herramienta de facil consulta para los servidores publicos que les permita en sus tareas diarias,

El consejo
Trata dignamente al trabajador con sentido humano
y social.
Fortalece el trabajo colaborativo buscando que
fomente la unidad de la sociedad.

El consejo:
Da a las instituciones, organismos, empresas,
organizaciones sociales y ciudadanos un trato
imparcial, igueilitario y sin conceder privilegios o
preferencias.
Otorga las mismas condiciones y oportunidades
para las personias.

El consejo:

Evalla el desempefio del personal del mismo.
Mantiene actualizada la infraestructura del
organismo.

Promueve la vinculacién interinstitucional.

determinar niveles de desempefio, eficacia, eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas.

Contribuir al marco legal y normativo del Consejo de Ciencia y Tecnologla del Estado de Durango, en el cabal

desempefio de las funciones del personal adscrito al Consejo.

Objetivos especificos

Disponer de un documento actualizado que sirva de referencia para realizar contrataciones de nuevos perfiles,

en apego a las necesidades de cada una de las dreas que integran el consejo;

Instruir al personal que integra el consejo para que desarrolle las actividades relacionadas con el trabajo

diario; y

Reducir en lo posible la duplicidad y evasion de funciones y responsabilidades.

Alcance

El presente documento, es aplicable para todo el personal adscrito al Consejo de Ciencia y Tecnologla del Estado de
Durango y es considerado de caracter general y obligatoric para cada uno de los servidores publicos, quienes tienen
@l compromiso de conocer, mantener, actualizar y mejorar sus funciones de acuerdo a las necesidades especificas

) delas areas.

»
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6. Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango
Organigrama General del Consejo de Ciencia ¥y Tecnologia del Estado de Durango
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6.1 Despacho del titular del Consejo de Ciencla y Tecnologia del Estado de Durango

Organigrama del Despacho del titular del Consejo de Clencla y Tecnologia del Estado de Durango

DIRECTOR GENERAL
SECRETARIO JEFE DE LA UNIDAD DE
PARTICULAR TRANSPARENGIA
VOCERO
(COMUNICAGION CONSESO CONSULTIVO
SOCIAL)
e e ———— d
ORGANO INTERNODE | ___
CONTROL
I 1
DIRECTOR DE
DIRECTOR TECNICO ADMINISTRACION Y D"‘E%SEG'ON
PLANEACION

Inventario de puestos de! Despacho del titular del Consejo de Clencla y Tecnologia del Estado de Durango

No.

-

H
1

i

! Director Regién Laguna.

| Director de Administracién y P

laneacién.

. Totalde !
R _Puesto .. Plaas
1 ' Director General. ~ o [ S
2 | Secretario Particular. e 1
3 JefedelaUnidad de Transparencia, . S S I
4 Vocero (Comunicacién Social). - 1
5 Organo Intemo de Controi. _ ‘
6 : Director Técnico. R I
7. ’
8
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Descripclones de puestos del Despacho def titutar del Consejo de Clencla Yy Tecnologia del Estado de
Durango

; No;?‘:;et:el Director General ‘
; ; Fungir como representante legal y érgano de administracién basico, constituido fundamentaiments |
: i para el desahogo de lag competencias del consejo, con proyeccién a nivel estatal, nacionai el
| intemacional, cumpliendo las disposiciones de la Ley de Ciencia y Tecnologia dei Estado de |

Objetivo : Durango, impulsando el trabajo en equipo del personal del organismo, con motivacién, integracion, |

. comunicacion y superacion, y propiciando el fomento de la investigacion cientifica, el desarrollo :

; tecnolbgico y la innovacién, mediante la coordinacién de esfuerzos de las instituciones dedicadas a la |

e .. i Investigacién y su vinculacién con los sectores productivos, preferentemente.

_ Areadeadscripcion:  Consejo de Ciencia y Tecnologla del Estado do Durangs.

‘ Presidente de la H. Junta Directiva dei Consejo de Ciencia y
Tt i ... iJecnologla del Estado de Durango.
Nombre del puesto . Director General
| Secretaria Particular.
 Jefe de la Unidad de Transparencia.
i Vocero (Comunicacién Social).
Puesto(s) Inferior(es): : Organo Interno de Control.
j : Director Técnico.
! | Director de Administracién y Planeacion.
i Director Region Laguna.

Puesto superior;

i o

Jerarquia

Funciones y responsabilidades

Administrar las funciones y los bienes del COCYTED;

Fungir como el representante legal del COCYTED;

Conducir, programar, coordinar y evaluar las acciones que el COCYTED deba realizar para el debido
cumplimiento de las funciones de su competencia;

Dar cumplimiento a las disposiciones de la H. Junta Directiva Y ejecutar sus acuerdos;

Hacer diagnosticos acerca de las demandas estatales en materia de desarrollo cientifico, de innovacién y
modernizacién tecnolégica;

Efaborar el proyecto institucional del Programa Estatal de Ciencia, Tecnologla e Innovacion y presentario a fa H.
Junta Directiva para su aprobacitn;

Supervisar la integracién del proyecto de presupuesto anual de ingresos Yy egresos y el programa operativo
anual del organismo y presentario para su aprobacién a la H. Junta Directiva;

Proponer los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico
del COCYTED, para su aprobacion y expedicién, en su case, por la H. Junta Directiva;

Establecer el Servicio Estatal de Informacién y Documentacion Cientifica y Tecnolégica, en el que se incluya e}
Registro Estatal de Ciencia y Tecnologla;

. Elaborar un programa de difusién y divuigacion de la ciencia y Ia tecnologla en el estado, ademés de apoyar y
formentar la creacién de publicaciones en esta materia;

. Extender fos nombramientos del personal considerado en la estructura organica del organismo, previa
autorizacién de la H. Junta Directiva, y administrar y asegurar el uso adecuado de los recursos humanos,
materiales y financieros del COCYTED;

12. Asignar los recursos necesarios a los programas y proyectos aprobados por la H. Junta Directiva, de

conformidad con la normatividad y los fondos disponibles;

13. Convocar a los sectores académico, productivo y social de los municipios, a presentar programas y proyectos

de investigacion, desarrolio tecnolégico e innovacion;

14. Celebrar, por acuerdo de la H. Junta Directiva, convenios y acuerdos necesarios para el cumplimiento de las

funciones del COCYTED;

15. Establecer sistemas de administracisn y de control para el 6ptimo aprovechamiento de los recursos humanos,

materiales, financieros y técnicos del COCYTED; “}\

© ® N o opr wNo-s

- -
-

16. Presentar un informe anual a la Junta Directiva del COCYTED, el cual se publicaré en e} Periédico Oficial del
Gobieno del Estado de Durango, acerca del estado que guarda la administracion del COCYTED, y los informes

f que deba rendir de conformidad con la normatividad aplicable;

g
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17. Proporcionar ka informacion y dar acceso a la documentacion que le soliciten las dependencias de gobierno y el

Congreso del Estado, y dar a conocer la que po
informacion Publica del Estado de Durango;

18. Conferir aquellas facultades que seah delegables
directo, expidiendo los acuerdos relativos;

r obligacién establece la Ley de Transparencia y Acceso a la

a servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio

19. Autorizar por escrito a los servidores publicos subalternos para que realicen actos y suscriban documentos que

formen parte de! ejercicio de sus funciones;

20. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas
manera pertinente, considerando los factores que
la normatividad y legislacion aplicable; y

o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de
hacen posible la reslizacidn de procesos en cumplimiento con

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

Comunicacion interna y externa

: Area (interna)

"H_ Junta Directiva del COCYTED.
Todas las éreas del COCYTED.

" Area (externa)

' Dependencias de! Gobiemo del Estado de Durango. -

: Gobiernos municipales.
; Gobierno federal.

" Motivo

' Fungir como director general del COCYTED.

 Coordinar sus acciones.
Motivo

| Organismos nacionales e internacionales enfocados a -

' 1as areas de ciencia, tecnologfa e innovacion.
. Consejo Nacional de Clencia y tecnologia
; (CONACYT).

' Red Nacional de Consejos y Organismos Estatales de

: Ciencia y Tecnologia (REDNACECYT).
. Instituciones educativas.
! Centros de investigacion.
Sectores productivos.
Demés instancies de la sociedad civil.

Manejo de paqueteria Office;

Manejo de internet;

Manejo de equipo de oficina;

Manejo de equipo de cémputo;

Normatividad referente a ciencia, tecnologia e
Liderazgo;

Comunicacién asertiva;

Resolucién de problemas; y

Empatfa y habilidades sociales.

" Nombre del —
" puesto ISecretnrlo particular

| Conocimlentosbésicos
En materia de supervisién, control y funcionamiento de la administracion,

Fungir como director general del COCYTED y coordinar
sus acciones.

investigacion;

Objetiv o‘ " Apoyar al director general del COCYTED, en ol despacho y seguimiento de sus funciones ejecutivas, |

_y mantenerio informado de los compromisos oficiales contraidos.

Area de adscripcion:
Pussto superior:

o d i
erarquia Nombre del puesto

‘ Puesto(s) inferior(es).

: Consejo de Cienciia y Tecnologia dal és;adoda Durango 7
: Director geqeral

$e¢retario paniiiula} '

No ‘aplica

&
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Funciones y responsabilidades

1. Atender al ptiblico y personal que ingrese a la direccién general, derivando de esta atencion, la programacién de
actividades del director general o la canalizacién al drea correspondiente para el despacho de los asuntos de
manera objetiva;

2. Monitorear [a respuesta oportuna a la documentacion canalizada al personal del COCYTED;

3. Acordar periddicamente con el director general el estudio, la planeacién y el despacho de los asuntos de su
competencia, ademds de presentar a su consideracién documentos, correspondencia, audiencias solicitadas,
compromisos pendientes y otros requerimientos relacionados con sus funciones;

4. Organizar y actualizar los directorios, archivos, carpetas y documentos que requiera el director general para el
ejercicio de sus funciones;

5. Coordinar y revisar la integracion de los informes que el director general presente a la H. Junta Directiva;

6. Preparar, registrar, organizar y controlar los acuerdos del director general, proporcionandole la informacitn
necesaria para apoyar la adecuada toma de decisiones, y verificar su cumplimiento;

7. Atender y dar respuesta oportuna a los asuntos turnados al COCYTED por las dependencias del Gobierno del
Estado;

8. Apoyar a los titulares de las unidades administrativas del consejo, en sus acuerdos con el director general y
realizar el seguimiento respectivo;

9. Establecer y operar los mecanismos adecuados de seguimiento y control de los asuntos y acuerdos de! director
general y de las instancias federales, estatales y municipales, privadas, organismos auxiliares, y/o personas que
en forma individual generen peticiones;

10. Coordinar y asistir al director general en sus giras, entrevistas, reuniones y actos oficiales, supervisando en todo
momento se realicen conforme a lo programado;

11. Establecer y mantener comunicacion con servidores publicos y ciudadanos, cuando las funciones propias del
director general asf lo requieran;

12. Enterar y mantener oportunamente informado al director general de cualquier acto importante y de
trascendencia que sea de interés para el COCYTED;

13. Mantener registrados, ordenados, resguardados y actualizados los directorios, archivos y documentos del
director general para su eficiente consuita;

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

15. Las deméas que se deriven de Ia naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por e superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) ' Motivo
—— . Ser enlace de comunicacién con todas las areas del

, 'l:b:::tlz ggfecg'svg ;eégg%ggo‘ . COCYTED al fungir como secretario particular de la
Bhasedde Al __ |Direccién General. .

Area (externa) ' Motivo
- Dependencias del Gobierno del Estado de Durango.
; Gobiernos municipales.
: Gobiemo federal. ‘
i Organismos nacionales e internacionales enfocados a :
 las dreas de ciencia, tecnologia e innovacion. : :
- Consejo Nacional de Ciencia y tecnologia Ser enlace de comunicacién con todas las &reas y

(CONACYT). :Dependencias con las que el COCYTED tiene ,

' Red Nacional de Consejos y Organismos Estatales de : comunicacién a través de su Director General.

Ciencia y Tecnologia (REDNACECYT).
 Instituciones educativas.

Centros de investigacion.

Sectores productivos.

: Demss instancias de lasociedad civit,

Conoc!m‘iéf;toe_;‘bésicos 7
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Manejo ds paqueteria Office; T
Manejo de internet;
Manejo de equipo de oficina;
Manejo de equipo de cémputo; '
Manejo de agenda y directorios; %
Toma de decisiones; f
Trabajo en equipo; y

' Nombre del |
. puesto |
’ Objetivo . Cumplimentar las obligaciones con las que cuenta el COCYTED en relacion a Ia transparencfa

© N o o > L P

- -
- 0

12.
13.
14,

15.
16.

Comunicacion efectiva.

 Jefe de la Unidad de Transparencla y Acceso a ia Informacién Pablica E

, acceso a la informacién y gestion documental,

Area de adscripién: | Conssjo de Ciencia y Tecnologla del Estado de Durango
Jerarquia .- ___Puesto superior: Director General o _-._
; Nombre del puesto  Jofe de Area E
" Puestos) inferior(es): | Noaplica

Funclones y responsabilidades

Administrar, recibir, revisar y difundir la informacién que permita al COCYTED dar cumplimiento a las
obligaciones referidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Durango v
las correspondientes de la Ley Federal;

Establecer acciones en coordinacion con las diferentes areas del COCYTED, para la actualizacién periddica de
{a informacion referente a las cbligaciones contenidas en la normatividad aplicable;

Recibir, dar trAmite y desahogar las solicitudes de acceso a la informacién y las de acceso, rectificacién,
cancelacién u oposicién a la publicacién de datos personales que obren en los archivos del COCYTED;

Augxiliar a los particulares en la elaboracidn de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso, orientarios
sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

Solicitar a las distintas dreas del COCYTED, la informacion necesaria para la atencion de las solicitudes de
acceso a la infermacién;

Notificar a los solicitantes cualquier determinacion adoptada en los procedimientos de atencion a las solicitudes
de acceso a la informacién y, en su caso entregar la informacién requerida;

Gestionar la integracién de un Comité de Transparencia en el COCYTED;

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

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacitn, respuestas, resultados, costos de reproduccién
y envio;

. Desarrollar, promover e implementar, previa autorizacion de la direccién general, politicas de transparencia

proactiva y de gobierno abierio;

. Administrar el portal de transparencia del COCYTED, ademas de implementar y mantener en coordinacién con

¢l Area de Senicios Informéticos y Sistemas, los sistemas electronicos que de acuerdo a la normatividad
aplicable permitan cumplir con las obligaciones y politicas en materia de transparencia;

Coadyuvar con las acciones y procedimientos de transparencia, acceso a ia informacién y proteccion de datos
personales en todas las dreas del COCYTED;

Fungir como vinculo o enlace del COCYTED, en materia de transparencia y acceso a la informacién;

Elaborar el cuadro general de clasificacién archivistica, el catdlogo de disposicién documental y los inventarios
documentales (general, de transferencia y de baja) de conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos
para el Estado de Durango y su Ley Federat;

Administrar y resguardar la informacién de los asuntos del COCYTED;

Guardar y custodiar los decumentos propios del COCYTED, sus directiones y unidades, con el fin de que no se
dafien, extravien o se altere la informacién contenida en ellos;

. Desarrollar et proceso de gestién documental de los archivos propios del COCYTED, de conformidad con lo

establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Durango y su Ley Federal;

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

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

Comunicacién interna y externa

Area(interna) ]  ‘Motivo o |
" Solicitar la informacion necesaria para dar cumplimiento a
; i lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la:
gTodas las dreas del COCYTED.  Informacién y realizar la gestion documental de los |
. B ee ... . archivosdel COCYTED. :
Arealextona) ___ Metwe L
\onidad de Enlace para a Transparencia y Acceso aa | £ia: 12 informacion aplicable sl COCYTED mferents o
¢ Informacion Pablica del Gobiemo del Estado, ! P :

. Instituto Duranguense y de Acceso a la Informacion - FasParencia y acceso a la informacién publica y gestion |

_Publica y de Proteccién de Datos Personales, ___ documental. R

e Conocimientos bésicos ] ]

e Derecho;

*  Manejo de paqueteria Office;

*  Manejo de internet;

s Manejo de equipo de oficina;

s  Manejo de equipo de cémputo;

o  Comunicacién efectiva;

*  Trabajo en equipo; y
_....% __Conacimiento de la normativa aplicable al 4rea.
Nombredel \, . "
~ puesto ;"°f"° ‘?°mf'"'°‘f"°" s""f’f’ S - o
] Objetlvo ~ ' Generar una comunicacién eficaz con la ciudadania, a través de los medios de comunicacién, sobre -
L........=elquehacerdelCOCYTED. e

Area de adscripcion: _ Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango
‘ : Puesto superior: . Director General
; Jerarqu'a e s e & et e o e g s s e a4 e e e e
. Nombredelpuesto  'Vocero
. Puesto(s) inferiorfes): _ No aplica _

FFunciones y responsabilidades

Preparar los comunicados oficiales que le indique el director general,

Proponer mecanismos de trabajo con medios de comunicacion;

Coordinar la cobertura del quehacer del consejo con medios de comunicacién (prensa);

Coordinar la cobertura del quehacer del consejo en redes sociales; Qx
Redactar los boletines de prensa;

Llevar el archivo de notas periodisticas que aparezcan en la prensa escrita, por radicdifusion, televisién e

internet respecto de las actividades del COCYTED;

Cubrir en audio, video y/o fotografia las actividades publicas del COCYTED:

Difundir fas campafias institucionales de publicidad;

Monitorear y registrar la informacién relacionada con el COCYTED, difundida por medios de comunicacion
masiva y redes sociales;

G 10. Tomar fotografias de las actividades que realiza el COCYTED y difundirlas en medios de comunicacién; @Ié

d
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11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que e sean designadas se lieven a cabo de
manera pertinente; considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con
la normatividad y legislacion aplicable; y
12. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que seah encomendadas por el superior inmediato;

Area(intema)

- Todas las areas del COCYTED.

Comunicaclién interna y externa

CMotwe
 Solicitar la informacién de las actividades y resultados del
quehacer del COCYTED, para difundiria a través de.

_ boletines informativos.
Motivo — e

. Enviar boletines y notas para ia difusion en medios de

, comunicacion.
.| Concertar entrevistas con el director general.

Conocimientos bésicos

' Area (externa)
 Direccion de Comunicacion Social del Gobierno det
! Estado.
|Medios de comunicacion.
‘L B R - SN -
. @ Lectura y redaccion;
!« Disefo grfico;
¢ & Manejo de paqueteria Office;
{ &  Manejode intemet;
© e Manejo de equipo de oficina;

e Manejo de redes sociales;

* Mangjo de cAmara fotogréfica; y

_¢ Manegjodeequippdevideo. =~

6.2 Direccién Técnica del Consejo de Clencla y Tecnologia del Estado de Durango.

Organigrama de la Direcclon Técnica del Consejo de Clencla y Tecnologia del Estado de Durango.

G

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR TECNICO

: JEFEDE : :
JEFE DE JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE Dy - DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO N FORMACION DE " DIFUgION Y
CIENTIFICO DESARROLLO. CAPITAL HUMANO | |DIVULGACION DE LA CTI
ANALISTA TECNICO ANALISTA TECNICO ANALISTA TECNICO ANALISTA TECNICO

Gzl
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Inventario de puestos de la Direcci6n Técnica del Consejo de Ciencla y Tecnologfa del Estado de Durango

. Total de
No. Puesto " Pazas
... .1 DiecorTécnico. ~_~ ~— T T - S B B
' 2 Jefe de Departamento de Desamollo Cientifico. 1
3 . Analista Técnico. o o 1
4__ __ Jefe de Departamento de Innovacién y Desarrolio Tecnolégico, S . B
5 Analista Técnico. 0 - - _x
6 Jefe de Departamento de Formacién de Capital Humano. ) ~ _ 1
7 Analista Técnico. e . o 1
8 .. Jefe de Departamento de Difusién y Divulgacién de laCTlL _ 1
.9 | AnalistaTécnico. 1

Descripciones de puestos de fa Direccion Técnica det Consejo de Cisncia y Tecnologia del Estado de
Durango

No&llt;::el ? Director Técnico

| Asesorar y apoyar al Director General para la realizacién de sus funciones, ademds de la preparacion |
; de convenios, acuerdos, convocatorias, anexos técnicos, programas, proyectos y demds documentos

Objetivo : que ayuden a cumplir las metas y objetivos establecidos, manteniendo una relacion estrecha con los |

{tres 6rdenes de gobierno, investigadores, instituciones educalivas y centros de investigacion,

, coordinando la realizacién de proyectos y eventos, buscando apoyos para los mismos. :

Aeadeadscipdén: _ DicolénTéanios
. Puestosuperior. - Director General o N
Nombre delpuesto__Director

. Jerarquia . .

Jefe de Departamento de Innovacién y Desarrollc Tecnoldgico.
- Jefe de Departamento de Formacién de Capital Humano.
. ! Jefe de Departamento de Difusién y Divuigacién de ta CTI.

Puesto(s) inferior(es):

Funclones y responsabliiidades

1. Coordinar la slaboracién de los proyectos de contratos, acuerdos y convenios de coordinacién y cooperacién
con otras instancias, convernientes a la direccién técnica, que apoyen al desarrolio de los programas y
proyectos del COCYTED;

2. Establecer y mantener una comunicacién estrecha con sus subordinados, a fin de dar atencion oportuna a sus

necesidades y mejorar el cumplimiento de su responsabilidad:

Participar, en conjunto con las demas direcciones, en la conformacién del programa operativo anual, el

presupuesto operativo anual y demds documentos de cardcter técnico requeridos para la operacion del

COCYTED;

Coordinar la elaboracién de un plan anual de trabajo de la direccién técnica, en el que se describan las acciones

a desarrollar por cada departamento, unidad u oficina de servicio a su cargo,; Q&\

w

Atender los programas de apoyo a la investigacién y la difusién de la ciencia y ia tecnologia, promovidos por el
CONACYT, ei Gobiemo del Estado y otros organismos relacionados;

Llevar a cabo, el seguimiento técnico de proyectos de investigacién y desarrolio tecnolégico de las diferentes
fuentes de financiamiento y promocién, a nivel estatal, nacional e internacional;

Prestar servicios de informacion y orientacién de las actividades del COCYTED, a usuarios y publico en general,

por conducto de sus subordinados;
Organizar eventos que promuevan la investigacién y qus den a conocer los resultados y avances de la
investigacion en el estado, en el pals y en &l mundo;

@ N O o

G
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9. Asistir l director general, en la aplicacién y seguimiento de convenios o acuerdos de colaboracién, coordinacion
y apoyo, que se hayan establecido con todos aquellos organismos o instituciones, publicos y privados,
vinculados con el quehacer del COCYTED;
10. Preparar en coordinacién con el director de administracién y planeacién, las reuniones de la H. Junta Directiva
del COCYTED y dar seguimiento a los acuerdos que en ella se tomen;
11. Representar al director general, cuando éste lo solicite, en comisiones de trabajo, reuniones o eventos externos,
a los que se haya convocado al COCYTED;
12. Informar al director general de los avances, retrasos o pendientes de las actividades programadas dentro de su
drea;
13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se fleven a cabo de
manera pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con
la normatividad y legislacion aplicable; y
14. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion interna y externa
Areafinton)  Motivo_
" H. Junta Directiva del COCYTED. " Fungir como director técnico del COCYTED y coadyuvar
: Todas las dreas del COCYTED. + con el quehacer def mismo, S
rea (“e;ten;t{ajmw. e e Mot~ . -
? Dependencias del Gobierno del Estado de Durango.
| Gobiernos municipales.
| Gobierno federal,

Organlsmos naclonales e internacionales enfocados a _
‘ las #reas de ciencia, tecnologia e innovacién. ; ;
Consejo Nacional de Clericia y tecnologia (CONACYT). Fungir como director téchico del COCYTED y coadyuvar |
i Red Nacional de Consejos y Organismos Estatales de i {con el quehacer del rhismo. :
: Ciencia y Tecnologla (REDNACECYT). ,
 Instituciones educativas. g
: Centros de investigacion. i
: Sectores productivos. i
: Demés instanclas de la sociedad civil.

Conoclmisntos bésicos

; s En materia de supervusnén control y funcionamiento de la administracion;

! e Manejo de paqueteria Office;

¢ e Manejo de intemet;

: e Manejo de equipo de oficina;

. Manejo de equipo de cémputo;

: ¢ Normativa aplicable al 4rea;

e Saber delegar;

o Comunicacién efectiva; y

e Trabajo en equipo.

{ No;r:lz;et:el Jefe de Depanamento de Desarrolio Clentifico ;
§ Objetivo ! . Fomentar y apoyar el quehacer del COCYTED en materia de desarrolio clentifico, y proyectos de

:  investigacién y en el fortalecimisnto de Ia infraestructura cientifica y tecnol6gica en ol estade. .
5 Jerarquia '; Area de adscripcion: | : Direccion Técnica @é
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14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,
23,

24,
25.

226

. Puestosuperior. | Director
_. Nombre delpuesto . Jefe de Departamento
_ Puesto(s) feror(es):  Analista Técnico.

Funciones y Responsabilidades

Apoyar las funciones del director técnico, conforme a las disposiciones normativas;
Atender los programas de apoyo a la investigacién y la difusién de la ciencia y la tecnologia, emitidas por el
CONACYT, el COCYTED, el Gobierno del Estado y ofras instancias relacionadas;
Brindar atencién y asesoria a los investigadores en el disefio, elaboracién y busqueda de contactos de apoyo
para la elaboracién de proyectos de investigacién, en ia realizacién de trdmites y requisitado de solicitudes de
apoyo ante los distintos organismos financiadores;
Elaborar diagnésticos y detectar demandas de investigacion, desarrollo tecnolégico e innovacion, para participar
en la definicién de politicas plblicas correspondientes;
Dar seguimiento a las convocatorias de los programas de investigacién, en cuanto a su difusién, recepcion de
proyectos, canalizacién para su evaluacién, deliberacion de resultados, entrega de resultados y avance de
proyectos;
Elaborar inventarios de proyectos y resultados de investigacién que hayan sido financiados por fondos que
administre el COCYTED;
Actualizar la informaci6n de investigacién en el estado y el directorio de investigadores, con la finalidad de
establecer los vinculos pertinentes;
Elaborar ei plan de trabajo anual del departamento y presentarlo al Director Técnico para su aprobacion;
Participar en la elaboracién del plan de trabajo anual del departamento y presentarlo al director técnico para su
aprobacion;
. Apoyar en las acciones encaminadas a la obtencién de los recursos financieros que se requieren para el
correcto desarrollo de las actividades de investigacién;
. Participar en la elaboracién de manuales, reglamentos y la normatividad necesaria para el funcionamiento del
COCYTED;
. Reconocer y estimular el desempefio de los integrantes de la comunidad cientifica del Estado de Durango;
Promover e impulsar las actividades cientificas y tecnoldgicas de fos integrantes de fa comunidad cientifica del
estado, propiciando el incremento de la productividad, el mejoramiento de la calidad y su participacién en la
{formacién de nuevos investigadores que cotaboren en el desarrollo del estado y la consolidacién de los ya
existentes;
Establecer y actualizar un padrén de miembros de la comunidad cientifica;
Reconocer, mediante apoyos econémicos, que se estipulen anualmente, la actividad cientifica y tecnolégica,
conforme a los reglamentos aprobados por la H. Junta Directiva del COCYTED;
Operar esquemas de concurso y premiacion al mérito en investigacién, que fortalezcan el sistema estatal en
investigacion;
Integrar los jurados o comités de evaluacién, expresamente constituidos para otorgar estimulos y
reconocimientos, bajo las bases y términos que sefialen las convocatorias que a tal efecto emita la H. Junta
Directiva del consejo;
Presentar informes de avances y resultados al director técnico, para su evaluacién y retroalimentacion;
Organizar eventos que promuevan la investigacion y el desarrollo tecnolégico, invoiucrando a los sectores
académico, productivo y social;
Implementar procesos de seguimiento técnico de proyectos de investigacion y desarrolio tecnolégico de las
diferentes fuentes de financiamiento y promocién, a nivel estatal, nacional e internacional, e informar de los
avances alcanzados para su difusién;
Propiciar que las instituciones educativas, los centros de educacién y las empresas, se registren en los
padrones de informacién clentifica;
Impulsar el ingreso de investigadores al Sistema Nacional de Investigadores y al Registro del CONACYT de
Evaluadores Acreditados;
Impulsar el ingreso de las instituciones de educacién superior, empresas, personas fisicas y morales al Registro
Nacional de Instituciones y Empresas Cientificas y Tecnolégicas;
Coordinar las actividades del Departamento con las demas 4reas de |a estructura orgénica del COCYTED;
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de
manera pertinente, considerando los factores que hacen posible 1a realizacién de procesos en cumplimiento con

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

la normatividad y legisiacién aplicable; y @ZL
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Comunicacién interna y externa

' Area (Interna) ; Motivo - T
"Desarrollar ias actividades inherentes & su quehacer
Todaslas &reasdel COCYTED.  como Jete de Depariamento, e

' Area (externa) : Motive

. Dependencias del Gobierno del Estado de Durango. ~~ 7 T i

. Goblernos municipales.

| Gobierno federal,

- Consejo Nacionat de Ciencia y tecnologia (CONACYT).

' Red Nacional de Consejos y Organismos Estatales de . Desarrollar las actividades inherentes a su quehacer
' Clencla y Tecnologla (REDNACECYT). : como Jefe de Departamento.

! Instituciones educativas.

: Centros de investigacion.

; Sectores productivos.

. Demds instancias de la sociedad civil.

.. _Conocimiemosbsicos
- & Procesos y procedimientos administrativos; :
' & Manejo de paqueteria Office;
i & Manejo ds intemet;
i & Manejo de equipo de oficina;
'’ & Manejo de equipo de computo; y
o Normativa aplicable al drea. e
“Nombredel |, . . . . T N -
__puesto  AnalstaTéonico S
: m(;b]:tl;o : Colaborar con el Jefe de Departamento de Desarrollo Cientifico, para el desahogo de las funciones .
. ... _lsustantivasdeléres.
. __Aradesdscripoién: i DieccionTéenica

Jerarquia | Fuestosupetior - JefedeDepatameno
; 9 lpuesto . Analista Técnico

__ Puestofs) nferr(es). _ Noaplca__

Funciones y responsablilidades

1. Brindar asistencia al Jefe de Departamento de Desarrollo Cientifico, en tareas de planificacion, gestién y
seguimiento de actividades y proyectos relacionados con el departamento;

2. Apoyar técnicamente las labores del Jefe de Departamento de Desarrollo Clentifico, ejecutando los procesos
definidos para cada una de las actividades;

3. Realizar una revisién de la informacion suministrada a los departamentos, para su procesamiento segun

4

5

corresponda;

Llevar a cabo tareas de control referidas a las funciones especificas encomendadas al Departamento de
Desarrolio Cientifico;
Apoyar la elaboracién y almacenamiento de bases de datos, archivas de datos e imdgenes y toda la informacién
que sea generada por el Departamento de Desatrollo Cientifico;

§8. Apoyar en la organizacion y coordinacion de aspectos logisticos relacionados & eventos organizados o

(S auspiciados por el COCYTED y coordinados por el Departamento de Desarrollo Clentifico;

7. Coadyuvar con fa coordinacién y ejecucion de actividades previstas en el plan anual de trabajo, observand

todos los procedimientos operacionales y administrativos segun la normatividad aplicable al COCYTED;
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8. Fungir como encargado de la coordinacién general de la oficina y atender cualquier problema o requerimiento

administrativo (solicitud de reparacién y mantenimiento de equipos de oficina, solicitud de suministros, etc.) que
se tenga en ¢l Departamento de Desarrolio Cientifico;

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

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

Comunicacién interna y externa

Arcaintoma)  Motivo

f 0 " Coadyuvarcon el desahogo de las actividades del ~ 5
Todaslas dreas del COCYTED. ‘departamento.
(Area(externa) . Motvo
No aplica — . Noaplica i
e conocimiemosmiskes T~

. o Manejo de paqueteria Office;

i ® Manejode intemet;

;& Manejo de equipo de oficina;

. © Manejo de equipo de cémputo; y

©®  Conocimientos administrativos.

“Nombre doi
. pussto

i
t

Jefe de Departamento de innovacién y Desarrolio Tecnolégico

i
i

Objetivo ' Promover, apoyar y coordinar los programas de apoyo y fomento ai desarrofio e innovacién -

.. |tecnolégica, que fortalezcan la competitividad del estado.

_ Areadoadscripcién: DirecciénTeenica
; Puesto superior:  Director
3 Jemrqu'a § v O %..,.,..M, i s s v JoT— it o s = 2 -
.. _Nombredelpuesto | Jefe de Departamento . . .
. Puesto(s) inferior(es): | Analista Técnico

Funciones y responsabilidades

Establecer y mantener refaciones con dirigentes de as principales camaras empresariales y organizaciones de
la sociedad civil, con el propésito de impulsar el desarrollo y la innovacién tecnoldgica en el estado;

Brindar asesoria y capacitacién a empresarios, investigadores y publico en general sobre los procesos de
registro de la propiedad industrial, como patentes, marcas, modelos de utilidad y otras formas que protegen la
innovacién y el desarrollo tecnolégico;

Establecer relacién con miembros estratégicos de la docencia en el estado, para conocer sus avances en
innovacién y uso de tecnologlas de la informacién y comunicacion (TIC), asi como para acordar apoyos mutuos;
Colaborar con la integracién y actualizacién de una base de datos con los datos generales de fos principales
actores de la ciencia y la tecnologia en el estado, asimismo de medios de comunicacién estatales, instituciones
de educacién superior, centros de investigacion, lideres de opinién, cdmaras empresariales, colegios de
profesionistas, sindicatos, organizaciones no gubemamentales y de toda aquella instancia que promueva las
redes de innovacién tecnolégica dentro del Sistema Estatal de Informacién Cientifica y Tecnolégica;

Realizar diagnosticos de la situacién de las actividades y procesos que puedan ser mejorados aplicando la
innovacién y las tecnologlas de ia informacién y comunicacién (TIC):

Brindar asesorias al sector académico y empresarial sobre programas de apoyo tanto federales, como
estatales, de nivel nacional o internacional que fortalezcan su competitividad;

Promover y apoyar proyectos de innovacién y desarrollo tecnolégico en los sectores privado y académico;

//
/
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8. Promover la innovacién en los procesos de ensefianza y aprendizaje, basados en métodos cientificos y
tecnoldgicos;

9. Realizar los estudios requeridos para identfficar las capacidades tecnolégicas y las prioridades para la
innovacidn y desarrollo tecnolégico en el estado;

10. Desarrollar y dar seguimiento a los indicadores de innovacién y desarrollo tecnolégico de la entidad que
establezca el COCYTED;

14. Brindar asesoria al sector académico y empresarial para el registro de normas cientificas y tecnolégicas
hacionales que promuevan su insercién en los mercados;

12. Establecer los mecanismos necesarios para identificar y aprovechar las oportunidades de vinculacién nacional e
internacional para el apoyo de proyectos cientificos y tecnolégicos de la entidad;

13. Vincular los proyectos de innovacién tecnol6gica entre Ia industria y los centros de investigacion, conforme a los
objetivos de la politica en la materia, previstos en los programas del COCYTED;

14. Realizar eventos, congresos y reuniones que aporten casos de éxito en materia de innovacion y desarrolio de
tecnologias de la informacién;

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

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

Comunlcacidn interna y externa

TArea (interna) ~ Motivo
e A VTEL o " Desarrollar las actividades Inherentes a su quehacer como
Todss las éreas del COCYTED. ___ !JefedeDeparamento. SR
Arcafexterna) ~  (Metve
“Dependencias del Gobierno del Estado de Durango. -
- Goblernos municipales.
! Goblerno federal. . Desarrollar las actividades inherentes a su quehacer como
. Instituciones de educacién superior. . Jefe de Departamento.
. Centros de investigacion. !
| Sectores productivos. e
____ Conocimientosbésicos

¢ Procesos y procedimientos administrativos;

e Manejo de paqueteria Office;

e Manejo de internet;

e Manejo de equipo de Oficina;

o Manejo de equipo de cémputo; y

» Normativa aplicable al drea.

; Noﬁbw d‘ef - N
Puesto 1 AnalistaTécnico I
“Obj"e_twl;lﬁo "Colaborar con el Jefe de Departamento de Innovacion y Desarrollo Tecnol6gico, para el desahogo de
R i 1as funciones sustantivas del area,

Area de adscripcion: Z Dirg@:cié;\ Técnica S
, ! Puesto superior: " Jefe de Departamento
: Jemrqu‘a i - . e R | . . it -
‘ Nombﬂryar delpuesto Aqalista Té;nico ‘ i
 Puesto(s) inferior(es): _No aplica

9 Funclones y responsabilidades q)f/
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O

Brindar asistencia al Jefe de Departamento de Innovacién y Desarrolio Tecnoldgico, en tareas de planificacién,
gestién y seguimiento de actividades y proyectos relacionados con el departamento;

2. Apoyar técnicamente las labores del Jefe de Departamento de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico, ejecutando
los procesos definidos para cada una de las actividades;

3. Realizar una revisién de la informacién suministrada a los departamentos, para su procesamiento segiin
corresponda;

4. Llevar a cabo tareas de cantrol referidas a las funciones especificas encomendadas al departamento;

5. Apoyar la elaboracién y almacenamiento de bases de datos, archivos de datos e imagenes y toda la informacién
que sea generada por el departamento;

17. Brindar asistencia al Jefe de Departamento de innovacién y Desarrolio Tecnologico, en fa integracion y
actualizacién de la base de datos con los datos generales de los principales actores de la ciencia y la tecnologla
en el estado que forma parte del Sistema Estatal de Informacién Cientifica y Tecnolégica;

6. Auxiliar en la realizacién de informes en donde se plasme el seguimiento de las actividades y el cumplimiento
de metas y acciones establecidas para el departamento;

7. Apoyar en la organizacién y coordinacién de aspectos logisticos relacionados a eventos organizados o
auspiciados por el COCYTED y coordinados por el Departamento de Innovacién y Desarrolio Tecnolégico;

8. Coadyuvar con la coordinacién y ejecucién de actividades previstas en e plan anual de trabajo observande
todos los procedimientos operacionales y administrativos segtn la noarmatividad aplicable al COCYTED;

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de
manera pertinente, considerando los factores que hacen posible ia realizacién de procesos en cumplimiento con
la normatividad y legislacioén aplicable; y
10. Las demdas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion interna y externa
“Area (ihtemap ........ SR e | S o | ' -
} N e ' Coadyuvar con el desahogo de las actividades del

Todas las reas del COCYTED. - departamento. e

Area (externa) B ) _ Motive

Nq apirica - ‘ No aplicg.

7 ’ ] ' _Coqociﬁﬂentos bésicos
o Manejo de paqueterla Office;
o Manejo de internet;
o Mansjo de equipo de oficing;
e Manejo de equipo de computo; y
o _ Conacimientas administrativos. S — N -~ N
. Nombre del

puesto Jefe de Departamento de Formacion de Capital Humano

‘ Objetivo Fomentar, orientar y fortalecer la investigacion cientifica y tecnolégica, mediante el apoyo &

. Areadeadscripcion: _  DireccionTecnics
: Puesto superior: ; Director
Jerarqu'a N e e e e ot e 5 et 3 st o+ 2 e N T - S R PR—
' _Nombre defpuesto . Jefe dgggpartaurlento_ ~
- Puesto(g) inferior(es): _, Analista Técnico
Funciones y Responsabilidades
1. Prestar servicios de informacién y orientacién, sobre programas de posgrado y las actividades del COCYTED,
a los usuarios;
2. Organizar eventos que promuevan el estudio de posgrados y la investigacién en el estado;
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3. Investigar, analizar y promover las ofertas académicas, para ia realizacién de estudios de posgrados
nacionales y al extranjero;

4, Apoyar y auxlliar a los usuarios en el trdmite informatico y registro de: las becas ofertadas por el Conssjo
Nacional de Ciencia y Tecnologla (CONACYT), para estudios de posgrade;

5. Promover la vinculacién académica y fomento al estudio de posgrados entre las instituciones de educacién
superior y centros de investigacién del estado;

6. Fomentar el interés en la poblacién por la formacion cientifica y el desarrolio tecnolégicos, haciendo énfasis en

continuar con estudios de posgrado;

Contactar especialistas en posgrados nacionaies e internacionales;

Ampliar la divulgacion y ia difusion de los posgrados en las instituciones educativas del estado;

Promover la creacién de posgrados en las dreas que sean productivas y socialmente necesarias para el

estado;

10,  Participar en la elaboracion del Programa Opereativo Anual del COCYTED;

11.  Presentar informes trimestrales de avances y resultados al director general para su evaluacién y
retroalimentacion,

12.  Coordinar las actividades del departamento con los demas érganos auxiliares y la direccién general;

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

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

© o~

Comunlcaclén interna y externa

Area (Intema) S . { Motivo
ot o T T T Pesarvoliar las actividades inherentes a su quehacer como |
;T“?if‘is frees dlCOCYTED. Jefe de Departamento.
: Area (extema) : Motivo -
' Dependencias del Goblerno del Estado de Durango. i
{ Gobiernos municipales. f
i Gobiemo federal. : Desarrollar las actividades inherentes a su quehacer como
! Instituciones de educacién superior. : Jefe de Departamento.
i Centros de investigacion.
: Sectores productives, . - e B
R Conocmientos bésicos ] )
. e Procesos y procednmientos administrativos

¢ Manejo de paqueteria Office;

e Manejo de internet;

¢ Manejo de equipo de oficina;

o Manejo de equipo de computo; y

_.®__Normativa aplicable al drea.

Nombre del
puesto | ; Analista Técnico :
: Objetivo - Colaborar con el Jefe de Departamento de Formacién de ‘Capital Humano, para el desahogo de’ Ias
- funciones sustantivas del 4rea. S n . ‘ o
o Arga de adscripcién: Dlrecclbn Ié_pnm 3
: Puesto superior' Jefe de Departamento
S Jerarquia
3 ; Nombre del Puesto iA;gaIlsta Téenlco
. Puesto(s) mfenor(es) - I No aplica

Funclones y Responsabliidades
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1. Brindar asistencia al Jefe de Departamento de Formacién de Capital Humano en tareas de planificacion, geetién
y seguimiento de actividades y proyectos relacionados con el Departamento;
2. Apoyar técnicamente las labores del Jefe de Departamento, ejecutando los procesos definidos para cada una de

las actividades;

3. Realizar una revisién de la informacién suministrada a los departamentos, para su pracesamiento segun
corresponda;

4. Llevar a cabo tareas de control referidas a las funciones especificas encomendadas al Departamento de su
adscripcion;

5. Apoyar la elaboraci6n y almacenamiento de bases de datos, archivos de datos e imagenes y toda la informacion
que sea generada por ef departamento;

6. Promover y coadyuvar la organizacién y la realizacién de eventos que difundan informacion, de becas para

estudios de posgrado;

Elaborar y producir materiales y la difusién del conacimiento sobre becas de estudios de posgrado;

Coadyuvar con la coordinacion y ejecucién de actividades previstas en el plan anual de trabajo observando

todos los procedimientos operacionales y administrativos segun la normatividad aplicable al COCYTED;

9. Auxiliar y apoyar a los aspirantes en el registro y participacién en las convocatarias para becas de estudios de
posgrado, nacionales e internacionates;

10. Coadyuvar en las estrategias para promover los programas de posgrado que formen cientificos y tecnélogos, en
nuestra entidad;

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

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

o N

Comunicacién interna y externa

Area (interna) Motvo
odac lns drans dal COGYTER i Coadyuvar con el desahogo de ias actividades del
Todas las areas del COCYTED. : departamento. e
Area(oxtorna)

Solctanincoboca. Contyarconies ahvaades do promos o pesrados:

Conocimientos basicos
‘ Manejo de paqueteria Office; :
Manejo de internet; ’

Manejo de equipo de oficina;
Manejo de equipo de computo; y
Conocimientos administrativos.

”°.;‘l‘,‘;;°t:" | Jefe de Departamento de Difusién y Divulgacién de la CTI

- 6bj;tiv o  Fomentar, orientar y fortalecer la investigacién cientifica y tecnoiogica, mediante el apoyo a proyectos :

: . ¥ programas en éreas de desarrollo prioritario para el estado. L e

' __Areadeadscripcién: | Direccién Técnica ) B \Q\
! : Puesto superior: : Director

. Jerarquia - -— pintriuioe. v O . I O O

; Nombre del puesto ; Jefe de Departamanto :

‘ fyesto('s) inferiorggg):r ! Ang!ista Técgﬁgq.

Funclones y responsablilidades

1. Elaborar, administrar y operar un programa de difusién y divulgacién de la ciencia, tecnologia e innovacién en el

§ estado;

Q
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10.
11.

12.
13.

14.

18.

Aramarma)
: Todas las dreas del COCYTED.

Dirigir, coordinar y evaluar los eventos de apoyo a la investigacién cientifica en las diferentes 4reas del
conocimiento y los programas de formacién de recursos humanos y de fortalecimiento al posgrado en el estado;
Proporcionar asesoria, orientacién y apoyo necesario a las instituciones de educacion superior y centros de
investigacién, a fin de que cuenten con la infraestructura y el capital humano adecuado para el desarrollo de sus
actividades de investigacion;

Fomentar la vocacién cientifica en la poblacién escolar y detectar en los niveles de educacién basica, media y
superior a jévenes talentos;

Detectar las necesidades del capital humano en materia de investigacién cientffica y desarrollo tecnolégico en
areas prioritarias del estado;

Promover y apoyar la capacitacion y superacion del capital humano, a través de cursos, intercambios,
estancias, simposios, conferencias, congresos, entre otros, a nivel nacional e internacional;

Fomentar y apeyar la realizacién de programas y cursos de capacitacién, actualizacién y especializacion
cientifica, a fin de mejorar el desarrollo del capital humano vy la realizaci6n de investigaciones de alto nivel;
Disefiar, proponer y operar programas que contribuyan a la formacién de recursos humanos altamente
capacitados en ciencia y tecnologia en 4reas prioritarias del estado;

Operar los programas de apoyo a la formacién de recursos humanos que se deriven de los convenios
interinstitucionales o nacionales que elabore o celebre el COCYTED;

Establecer las bases, requisitos y procedimientos para el otorgamiento cle becas;

Analizar y controlar el otorgamiento de becas, en los términos de las convocatorias ademéds de evaluar y
realizar el seguimiento de su renovacién;

Realizar el seguimiento y evaluacion de los beneficiarios de los programas de apoyo a la formacién de recursos
humanos en ciencia y tecnologla;

Fomentar la consolidacién de programas de posgrado de alto nivel en instituciones educativas en el Estado de
Durango;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de
manera pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizaci6n de procesos en cumplimiento con
la normatividad y legislacion aplicable; y

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

Comunicacion interna y externa

~ Motvo
Desarroflar las actividades inherentes a su quehacer como
‘ Jefe de Departamento.

‘ Aream(Véxtgr'n'a) . - : ‘ ' Motivo
' Dependencias del Gobierno del Estado de Durango.
Gobiernos municipales. ’
. Gobierno federal. . Desarrollar las actividades inherentes a su quehacer como
' instituciones de educacién superior. : Jefe de Departamento.

: Centros de investigacion.

| Sectores productivos.

e & © & & @

Nombre . tista Técnico

) - ’ ¢onobﬂnient6§ basicos '
Procesos y procedimientos administrativos;
Manejo de paqueteria Office;
Manejo de internet;
Manejo de equipo de oficina;

Manejo de equipo de computo; y
Normativa aplicable al drea.

del puesto

$ Objetivo

" ‘Colaborar con el Jefe de Departamento de Difusion y Divulgacién de la CTI, para el desahogo de las
. funciones sustantivas del drea.

3 Jerarquia Area de adscripcion: ' Direccién Tébnicar
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__Pusstosuperior:  lefedeDepartamenta
__ Nombredelpuesto  Analista Técnico -
__ Puesto(s) inferior(es):  Noaplica

Funciones y responsabilidades

1. Brindar el apoyo necesario al Jefe de Dapartamento de Difusién y Divuigacion de la Ciencia, Tecnologla e
Innovacién, en tareas de planificacién, gestion, organizacion y seguimiento de actividades y proyectos,
relacionados con el departamento;

2. Integrar los informes de avances y resultados solicitades por el Jefe de Departamento de Difusién y Divulgacién
de la Ciencia, Tecnologia e Innovacién, para su incorporacién al informe, ante ia Direccion General y la Junta
Directiva del consejo;

3. Elaborar los informes de acuerdo a las matrices de indicadores de resultados de cada una de las actividades de!
Departamento de Difusién y Divulgacion de la Ciencia, Tecnologia e Innovacién;

4. Dar apoyo y seguimiento técnico a las diversas actividades relacionadas con el Departamento de Difusién y
Divulgacion de la Ciencia, Tecnologia e Innovacion, ejecutando los procesos definidos para cada una de ias
actividades;

8. Coadyuvar en la integracién y revision de evidencias, bases de datos, archivos fisicas y digitales y foda la
informacién que sea gensrada por el Departamento de Difusion y Divulgacién de la Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, para su procesamiento segun corresponda;

6. Apoyar en la organizacidn y coordinacion de aspectos logisticos relacionados con el desarofio y fortalecimiento
de la cultura clentifica en coordinacitin con los diferentes dreas y Departamentos del COCYTED;

7. Atender con esfricto apego a ia normatividad vigente, el seguimiento y supervisién de las actividades que le
sean asignadas, considerando factores que hacen posible su realizacidn de acuerdo a la legislacion aplicable;

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

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

Comunicacién interna y externa

 Area (interna) " Motivo -
Tadac lac 4reac dal cOGYTER | Coadyuvar con el desahogo de las actividades del
| Todas Iz dreas del COCYTED. _ | departamento.
Area(externa) Moo
{Nogplica. . . ... No apiica.
. . __ ConccimientosBésicos

¢ Manejo de paqueteria Cffice;

o Manejo de internet;

¢ Manejo de equipo de oficina;

¢ Manejo de equipo de cémputo; y

o Conocimientos administrativos. -
6.3 Direccién de Administracién y Planeacién del Gonsejo de Glencia y Tecnologla del Estado de Durango \)\
Organigrama de la Direccién de Administracién y Planeacién del Consejo de Clencia y Tecnologia del Estado

S de Durango

Z
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DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
PLANEACION
] i
JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PLANEACION CONTABILIDAD
JEFE DE AREA DE
SERVICIOS
INFORMATICOS Y
SISTEMAS
AUXILIAR
TECNICO M ADMINISTRATIVO
(RECURSOS HUMANOS)
AUXILAR
ADMINISTRATIVO [ | 'NTENDENTE

inventario de puestos de la Direccién de Administracién y Planeacién del Consejo de Ciencia y Tecnologia

del Estado de Durango
i 1 Dlrector de AdministraciényPlaneacién B s A T
2 | Jefe de Departamento de Planeacion. e 1 ;
3 | Jefe de Departamento de Contabilidad. ) e Y
.. 4 __ JefedeAreade Servicios Informéticosy Sistemas. =~ 0 T g L
[ 5 | Tecnico. |
.__8 _ Auxliar Administrativo (Recursos Humanos). "~~~ 4
7 . Auxiliar Administrative. ==~ ! 1
8 - Intendente. N : 2

Descripciones de puestos de la Direccion de Administracién y Planeacién del Consejo de Ciencia y
Tecnologia del Estado de Durango

" Nombre del | |
' Puesto ; Director de Administracién y Planeacién

Funglr como unidad de apoyo responsable de dirigir, ejecutar, evaluar y controlar la administracién del

lcapltal humano, los recursos econémicos, financieros, materiales, y servicios que requieran las |

Objetivo ; diferentes areas del COCYTED, ademas de organizar, coordinar, dirigir y verificar la metodologfa y !

: i operacién de la planeacién y evaluacién dei COCYTED, fomentar el manejo adecuado de fa:

; ; informaci6n y la estadistica que se genere en el organismo y proponer, difundir y elaborar las polmcas
S y demds normatividad aplicable al COCYTED.

7
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LA o A

10.

1.

12.

13.
14,

15.

16.
17.
18.
10.

_ Areadeadscripeion:  Direccién de Administracién y Planeacien

_ Pusstosuperior: _  DirectorGenersl

to_ Director
! Jafe de Departamento de Planeacian.

__ Nombre del pussto

Jerarquia | | Jefe de Departamento de Contabilidad.

' i Jefe del Area de Servicios Informdticos y Sistemas.
i Puesto(s) inferior(es): ! Téenico.
! ; Auxiliar Administrativo (Recursos Humanos).
! | Auxiliar Administrativo.
e i .. iIntendente.

Funciones y responsabilidades

Dirigir la administracién del patrimonio general y los recursos financieros, materiales, humanos y de las
tecnologlas da la informacion y comunicacion del COCYTED;

Coordinar y orientar las politicas de planeacion, programacitn, presupuestacion, control y evaluacién del gasto
de las unidades bajo su coordinacién, en coordinacién con la direccion técnica;

Formular el programa operativo anual y el proyecto de presupuesto del COCYTED, en coordinacién con los
responsables de cada unidad administrativa, asi como definir su programacion y vigilar su aplicacién;
Establecer, con base en los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracién, los
sistemas y mecanismos necesarios para verificar, medir y ajustar el presupuesto autorizado;

Fungir como instancia administrativa inica para tramitar ante la Secretarfa de Finanzas y de Administracién las
solicitudes y consultas en materia presupuestaria y contable, y ante Secretaria de 1a Contraloria, en materia
organizacional y de administracion de parsonal del COCYTED;

Dirigir los registros presupuestales y contables ademas de la elaboracién de los estados financiercs, para
facilitar la fiscalizacién de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la eficacia,
economia y eficiancia del gasto e ingresos del COCYTED;

Supervisar la operacién de los sistemas contables de registro presupuestal y revisar los estados financieros, las
conciliaciones bancarias, reembolsos, reportes contables, sfc., con el propdsite de conocer e informar a la H.
Junta Directiva y al director generat sobre la situacién financiera del COCYTED;

Dirigir y supervisar la elaboracion y entraga de la cuenta plblica, asl como la integracién de la misma, de los
informes trimestrales y demds documentos que se requieran;

Controlar la aplicacion del presupuesto de las diferentes unidades orgénicas del COCYTED, verificando que las
partidas presupusstales correspondan al concepto de gasto, identificando a su vez, las economias que se
generen, priorizando su futura aplicacion;

Planear y coordinar el funcionamiento de los procesos de administracién de recursas humanos, a fin de que se
realicen en apego a Ias politicas, normas y procedimientos que se dicten en la materia, asi como promover el
desarrollo del personal adscrito al COCYTED; .

Otorgar visto bueno a las solicitudes de registro y actualizacion de la estructura organica de acuerdo con las
necesidades de operacién del COCYTED, asi como la expedicién de nombramientos y validar las remociones y
demds movimientos del personal;

Coordinar {a integracién y expadicién, en coordinacion con {a Direccién General, previa aprobacion de fa H.
Junta Directiva, la estructura orgénica, el manual de organizacién, el manual de procedimientos y la demas
normatividad necesaria para la operacion y funcionamiento del COCYTED;

Verificar el otorgamiento de las prestaciones y el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo;

Dirigir la administracién de las tecnologlas de informacién y comunicaciones del COCYTED, garantizando los
niveles de servicio en apego a la normatividad aplicable;

Dirigir y coordinar las acciones de modificacion y actualizacién de Ia estructura orgénica y ocupacional y la
autorizacién para su registro ante las instancias correspondientes, conforme a los documentos rectores del
COCYTED y a fa normatividad vigente;

Disefiar estrategias que optimicen e! desarrollo del personal y a gestion del cambio que asegure una cultura de
calidad, competitividad y orientacién a resultados;

Coordinar y autorizar la aplicacién de movimientos salariales y organizacionales para los servidores publicos del
COCYTED, autorizadas por las instancias corraspondientes;

Coordinar y validar la incorporacién de recursos humanos al COCYTED en apego a la normatividad aplicable, a
la estructura organizacional autorizada y a la suficiencia presupuestal autorizada;

Validar el cdleulo de los sueldos y salarios, las prestaciones y aplicacién de las deducciones o retenciones
conforme a los instrumentos normativos aplicables;

. Aplicar las licencias en los casos y por los periodos que para el efecto se otorguen, previa autorizacién del

director general, en términos de la normativa aplicable;

g
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21,
22,

23.

24,
25.

26,

27,

28.
28.

30.

31.

32.
33.

35.

38.
37.

38.

39.
40.
41.
. Tramitar ante las instancias competentes el presupuesto anual y el subsidio mensual del COCYTED;
43.

48.

049

Igggr{r%lzaor. autorizar y supervisar el programa anual de capacitacion orientado a los objetivos estratégicos del
Supervisar la administracion y ejercicio de los recursos financieros asignados al COCYTED, verificando que los
programas anuales de adquisiciones, arrendamientos, servicios, obra publica, inversitn y disposicién final de los
bienes muebles, se formalicen conforme a las normas, politicas y lineamientos establecidos;

Autorizar y supervisar la atencién a los requerimientos de las unidades administrativas del COCYTED, en
materia de adquisicién de bienes, arrendamientos, prestacién de servicios, pasajes y vidticos, con el fin de
apoyar los programas institucionales y operativos del COCYTED;

Supervisar la asignacion, baja y destino final de bienes muebles y servicios generales, para el desempefio de
tas funciones encomendadas a fas unidades administrativas del COCYTED;

Autorizar la elaboracién de las convocatorias de licitaciones publicas e invitaciones en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obra ptblica y enajenacién y presidir eventos, supervisar y establecer la celebracion
de contratos nacionales e internacionales y adjudicaciones directas dando cumplimiento a lo establecido en la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango;

Consolidar y supervisar que los contratos y pedidos celebrados con los proveedores y contratistas, se
formalicen en los términos estipulados y conforme a la normativa de la materia vigente, a efecto de asegurar el
bien institucional y, en su caso, instruir Ja aplicacién de las penalizaciones que correspondan con base a lo que
cada area responsable determine;

Planear, coordinar y supervisar que el pago de los compromisos contraidos con los proveedores y contratistas
en funcién del presupuesto asignado al COCYTED, se efectte en los términos estipulados en las leyes de la
materia, ast como en los contratos y/o pedidos respectivos y a través de los mecanismos establecidos;

Evaluar, en su caso, la rescision de los contratos y pedidos o su terminacién anticipada, y turnarlos a las
instancias correspondientes, para los efectos conducentes;

Desarrollar, y supervisar e! programa de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles
y del parque vehicular propiedad del COCYTED, supervisar fa asignacién y el correcto uso de los cajones de
estaciohamiento de los servidores publicos autorizados, a efecto de verificar el apropiado uso y
aprovechamisnto de fos blenes muebles e inmuebles del COCYTED;

Autorizar y supervisar el levantamiento del inventario de blenes muebles e inmuebles patrimonio del COCYTED,
ademas de verificar que se mantenga permanentemente actualizado, a efecto de contar con informacién
confiable de los bienes;

Supervisar la elaboracién de los programas de seguridad y vigllancia, de proteccién civil, asi como su
implementacién y desarrollo en las instalaciones del COCYTED, con el fin de salvaguardar la integridad de los
servidores publicos y el patrimonio;

Participar en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del COCYTED, a efecto de verificar la
correcta aplicacion de la normativa vigente en los procesos de adquisicién;

Rendir a las instancias que sefiale la normativa correspondiente, los informes sobre fas adquisiciones y
servicios autorizados y contratados, con e! fin de cumplir los plazos y términos establecidos;

. Supervisar las acciones que en materia de seguros y siniestros se presenten en los bienes patrimoniales del

COCYTED, a efecto de gestionar el pago que sobre los bienes hubiese generado algin siniestro;

Programar y canalizar los subsidios, becas y demés apoyos financiercs autorizados por el COCYTED para ias
instituciones educativas y de investigacion,

Controlar y conciliar las cuentas bancarias a nombre del COCYTED;

Planear, dirigir, controlar y evaluar la administracién de los recursos financieros y materiales del COCYTED,
conforme a la normatividad, disposiciones, lineamientos y potiticas emilidas por el director general;

Proceder a una eficaz fiscalizacién en el manejo de los recursos financieros del COCYTED, mediante una
evaluacion permanente y la oportuna toma de decisiones;

Verificar y aplicar [as leyes fiscales vigentes que competan a la administracién del COCYTED;

Solicitar ia comprobacién de gastos del personal del COCYTED al que se le hubiesen proporcionado viaticos;
Validar la elaboracién de cheques y las pélizas necesarias, conforme a los procedimientos autorizados;

Validar la elaboracién de la nmina del COCYTED realizando la retencion de impuestos, y dando trémite a las
incidencias reportadas por las unidades administrativas, tales como: permisos sin goce de sueldo, retardos,
faltas, incapacidades, vacaciones, aguinaldo, entre ofras;

. Mantener integrados los expedientes de los vehiculos, con la factura, pélizas de seguros, pago de tenencia

45.
46.

47.

vehicutar y demas documentos que se estimen necesatios,

Formular las altas del ISSSTE y realizar el pago oportuno;

Representar al director general, cuando éste lo solicite, en comisiones de trabajo, reuniones o eventos externos,
a los que se haya convocado al COCYTED;

Supervisar el cumplimiento a las disposiciones que en su &mbito de competencia, haya emitido la H. Junta
Directiva y ejecutar sus acuerdos;

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

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

Area (interna) o WMew T
'H. Junta Directiva dei COCYTED. “Fungir como Director de Administracion y Planeacion del
TodaslasdreasdelCOCYTED. =~ COCYTED. = _ .

' Area (externa)  Motivo

Dependencias del Gobierno del Estado de Durango.

: Gobiemos municipales.
. Gobierno federal.
' Organismos nacionales e intemacionales enfocados a
las éreas de clencia, tecnologia e innovacion. X
+ Consejo Nacional de Ciencia y tecnologia (CONACYT). ' Fungir como Director de Administracién y Planeacion del
: Red Nacional de Consejos y Organismos Estatales de ' COCYTED.
: Clencia y Tecnologia (REDNACECYT).
¢ Instituciones educativas.
: Centros de investigacién.
! Sectores productivos.
. Demas instancias de la sociedad civil. _

9 & & & © 0 O & & ¢

G

" Nombre del

w N

Conocimientos bésicos
Contaduria ptiblica y/o administracion;

Sistemas contables gubernamentales;

Sistemas contables y de némina;

Politicas fiscales;

Derecho bdsico;

Supaervisién, control y funcionamiento de ia administracion;
Manejo de sistemas contables;
Manejo de paqueteria Office;
Manejo de internet; y

_ Mangjo de equipo de oficina,

Puesto Jefe de Departamento de Planeacitn
: Proponer acciones que contribuyan a ta formutacion, instrumentacién y coordinacién de las
. actividades de planeacitin, programacién, presupuestacién, seguimiento y evaluacién, de los
Objetivo ' programas y metas que se generen, vigilando que éstos mantengan congruencia en su elaboracién
-y contenido, cuidando que éstos cumplan con los objetivos institucionales y con los ordenamientos

... hormativos aplicables en la materia.

_Areadeadscripcien: _ Direceién de Administracién y Planeacion
Puesto superior: Director
Jerarquia OO f e -
Nombre del puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) jnferiqr(es):: ~ . No apliga

Funclones y responsabilidades

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual del COCYTED, de conformidad con fas politicas sefaladas por
la direccién general y bajo la supervisién de la Direccién de Adminisiracién y Planeacion;

Evaluar las actividades sustantivas que en materia de planeacién, programacién y presupuesto realicen las
éreas del COCYTED;

Desarrollar un sistema de seguimiento y evaluacién de las actividades que realiza el COCYTED;

N
P
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4. Elaborar, en coordinacién con las demas dreas del COCYTED, los anteproyectos de estructura orgénica,
manuales, lineamientos, procedimiento y demés normatividad aplicable, para que sean sometidos ante ia H.
Junta Directiva, ademés de coordinar su difusion, actualizacion y registro correspondiente;

5. Coordinar la integracién y elaboracién de los informes solicitados, incluyendo los de autoevaluacion,
semestrales y anuales, del COCYTED;

8. Coordinar la publicaci6n y difusién del Informe Anual de Actividades de la direccién general;

7. Establecer mecanismos para medir los resultados y beneficios de los recursos asignados al COCYTED,

8. Coordinar las actividades relacionadas con el disefio y revisién de la Matriz de Indicadores de Resuitados de los
programas presupuestarios del COCYTED, en el marco del proceso
de planeacion, programacion e integracién del Presupuesto de Egresos del Estado de Durango;

9. Coordinar el disefio de los lineamientos e indicadores para que las actividades operadas por las unidades
administrativas sustantivas puedan ser cuantificados;

10. Apoyar a las &reas del COCYTED en la fijacién de objetivos, metas, estrategias y evaluacién de resuitados,
para fa integracién de informacién que coadyuve a la toma de decisiones que permitan el logro de los objetivos
institucionales;

11. Participar en la realizacion del Programa Anual de Trabajo del COCYTED, verificando su congruencia y
articulacién con fa normatividad aplicable;

12. Elaborar el apartado de cienclia, tecnologia e innovaciéh de los informes de Gobierno el cual debera contener la
informacién obtenida de las unidades administrativas del COCYTED;

13. Llevar acabo el seguimiento trimestral de indicadores de resultados del COCYTED;

14. Apoyar a los titulares de las unidades administrativas del COCYTED, en el seguimiento de los resuitados de sus
actividades y realizar el seguimiento de indicadores respectivo;

15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de
manera pertinents, considerando los factores que hacen posible Ia reaiizacién de procesos en cumplimiento con
la normatividad y legislacion aplicable; y

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

Comunicacién interna y externa
Al‘ea (Intama) o ‘ Mouvo"““-'"‘ S T T bz
. . »,  :Darseguimiento a Ias actividades y funciones que se

Todas las drossdelCOCYTED. desaolienenelCOCYTED. |

Argg (externa) N : Motivo L -

' Dependencias del Gobierno del Estado de Durango. . Ser enlace de comunicacién con todas las areas y

| Goblernos municipales. : dependencias con las que el COCYTED tiene relacién en

'Goblemofederal. | materiadeplaneacion. ;
_Conoclmientos bésicos

e Planeacién y gesﬂén para resultados

: & Procesos y procedimientos administrativos;

) ¢ Mansjo de paqueteria Office;

¢ e Manejodeintemnet, y

...%__ Manejo de equipo de Oficina. ____ R ;

N oy - e U e et s e -
_ puesto dafo do Dmmmm de Gontabilidad e e e
T "instrumentar y operar las poifticas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar 1a:
‘ Objetivo : exactitud y seguridad en la captacién y registro de las operaciones financieras, presupuestales y de ;
; { consecucién de metas de {a entidad, a efecto de suministrar informacién que coadyuve a la toma de
- B : decisiones, vigilando la debida observancia de las leyes, normas y reglamentos aplicables, _ i
| - A!'ga _»dgid"scnpg'b_r‘\f _»‘_Dlreccign‘de Admlmstracibn yPIaneac:én i . J
é; Joraraula | Puesto superior: . Director ;
h Nombre del Puesto _ Jefe de Deparhmento . i )
Puesto(s) inferior(es): :.N? apica
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Funciones y responsabilidades

Recopilar y revisar la informacion tanto de ingresos como de egresos generada por el COCYTED;

Registrar y revisar en el sistema SAACG.NET, la informacion recopilada por el COCYTED;

Generar y revisar los estados financieros para la realizacién de los ajustes o correccionss necesarias que

permitan el cierre mensual, trimestral o anuat:

Entregar estados financieros a ia Direccién de Administracién y Planeacion;

Respaldar la informacién generada semanalmente;

Generar y calcular la némina quincenal en base al reporte de asistencias;

Emitir, enviar @ imprimir jos comprobantes de pago de los empleados, asi como recopitar fas firmas de ios

mismos;

Solicitar, con la coordinacién del Director de Administracién y Planeacion, los vales de despensa mensual para

los empleados del COCYTED;

8. Calcular el pago de impuestos mensual;

10. Requisitar trimestraimente los formatos de transparencia aplicables al departamento;

11. Generar y actualizar el reporte trimestral de bienes muebles, ayudas y subsidios;

12, integrar la informacién necesaria para contestar fa evaluacion timestral por parte del SEVAC;

13, Calcular la prima vacacional y aguinaldo para los empleados del COCYTED:;

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

15. Las demés que se deriven de a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmeadiato.

@ NoOGhA W~

Comunicacion interna y externa

Areaintorna) LMo

;“To@s”lgsg[eagg_gl_gOCHED. e Recopilar informacién para el desarrollo de sus funciones.

Arcaoxterna) Metvo

Dependencias del Gobierno del Estado de Durango. | {%eg’Ya{éaD“‘fmm contabla obligatoria para el
______ __Gonacimentos bésicos

o Contabilidad;

¢ Manejo de sistemas contables;
¢ o Manejo de paqueteria Office;

e Manejo de internet; y

[ ]

N°:::;::°' Jofe de Area de Servicios Informéticos y Sistemas

“Contribuir al mejoramiento de los niveles de servicio, productividad y seguridad del COCYTED,
- mediante el desarrolio de sistemas informéaticos, actualizacién del equipamiento de cémputo y de -
Objetivo ' telecomunicaciones con tecnologia actual, que permitan el adecuado manejo, almacenamiento,
; procesamiento, difusién y seguridad de la informacién que manejan y generan las areas del
.. ... _COCYTED. ___ . e e 5
.. Areadeadscripcién: | Direcci6n de Administracion y Planeacién
Jorarauia - Puestosuperor
" f Nombre del puesto

¢
H

 Pussto(s) inferior(es):

i

Funclones y responsabilidades
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1. Publicar la informaci6n que se remite sobre la gestion publica en el Sitio Web del COCYTED;

2. \Vigilar y supervisar la instalacién de los equipos y sistemas de computo que sean designados a las diversas
éreas del Pader Judicial;

3. Capacitar y brindar asistencia técnica solicitada por los usuarios implicados en la utllizacién de los sistemas de
informacion;

4. Planear, desarrollar, dirigir y administrar la instalacién de redes de telecomunicaciones para el COCYTED, bajo
la supervision del director de administracién y planeacion;

5. Administrar, revisar, actualizar y asegurar el adecuado funcionamiento de la pagina oficial del COCYTED
www.cocyted. mx;

8. Generar recomendaciones para la adquisicion de equipo de computo, proponiendo sus caracteristicas, en
coordinacion con la Direccion de Administracién y Planeacion;

7. Coordinar y solicitar la emisién de autorizaciones o vistos buenos en relacidn a los sistemas informéticos y
equipo de cémputo, por parte de la Direccion de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones de la
Secretaria de Finanzas y de Administracién del Goblerno del Estado, a que se tengan lugar en cumplimiento a
los ordenamientos juridicos aplicables;

8. Determinar la viabilidad y conveniencia de la incorporacién de infraestructura tecnolégica, de acuerdo las
necesidades de las dreas que conforman el COCYTED,

8. Desarollar sistemas de informacion adecuados a las necesidades de las 4reas técnicas y administrativas,
mediante el analisis, desarrolio, pruebas y puesta en marcha con la finalidad de agilizar y simplificar su trabajo;

10. Dar soporte técnico por fallas en el sistema y de los medios de impresion;

11. Prohibir el ingreso a la configuracién intemna del equipo de cémputo y/o periféricos a personal no autorizado;

12. 'Garantizar la continuidad del servicio relacionado con el equipamiento informatico y la informacién contenida en
0s mismos;

13. Proporcionar los servicios de instalacién, configuracién, administracion, operacion y mantenimiento al
equipamiento informatico del COCYTED;

14. Administrar las bases de datos del COCYTED;

15. Eiaborar procedimientos que permitan el resguardo de la informacién sustantiva generada por las areas del
COCYTED;

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

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

Comunicacion interna y externa
Area (interna) Motivo
Todas las reas del COCYTED Recopilar informacion para el desarrolio de sus
: funciones.
Area (externa) Motivo
Proveedores. Cumplir con las funciones encomendadas.
Conocimientos béasicos
o  Sistemas;
¢ Lenguajes de programacién;
¢ Redes;
¢ Bases de datos;
e Administracién de servidores;
¢ Administracion de paginas web;
e  Telefonia;
e Comunicaciones;
o Manejo de paqueteria Office; y
o Manejo de equipo de oficina.
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; N°::;g$:e' ;Técnico .
(' o;jeﬁ;; vfﬁélaifiér ’a'é‘t_iilipiéaes_dﬂé”apdg}o"técni'cb y de mantenimiento que complementen las funciones de las -
L7077 (unidades administrativas del COCYTED.
 Areac de adscripcién:  Direccién de Administracion y Planeacion
. Jerarquia . Puestoswperor  Diector
. Nombre del puesto M:Iécnlco

- __Puesto(s) inferior(es): | Noaplica

Funciones y responsabilldades

Auxiliar en las reparaciones menores de mantenimiento general, del mobiliario e instalaciones del COCYTED;
Auxiliar en Ias tareas de mantenimiento correctivo y preventivo, conforme al programa de trabajo establecido;
Levantar los reportes de los desperfectos de instalaciones, bienes muebles e inmuebles, para su reparacién,
mantenimiento y prevencién de accidentes;

Realizar la verificacion del estado del equipo y herramientas y la existencia de materiales necesarios para la
realizacion de los trabajos conferidos e informar al Director de Administracion y Planeacion de cualquier
requerimiento;

Eal o

5. Ejecutar con el nivel de especializacion pertinente, de acuerdo con sus conocimientos y experiencia, la
reparacion y mantenimiento de instalaciones, inmuebles y mobiliario de las diferentes 4reas del COCYTED;

6. Participar en las actividades relacionadas con el levantamiento del inventario del COCYTED;

7. Llevary traer correspondencia y documentos diversos desde y hacia fuera del COCYTED;

8. Coordinar con las diferentes 4reas del COCYTED, ta entrega de correspondencia y documentos diversos;

9. Velar por el mantenimiento y buen uso del vehiculo de transporte asignado;

10. Efectuar diligencias relacionadas con sus labores segln se le ordene;

11. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de

manera pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con
la normatividad y legislacitn aplicable; y
12. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién interna y externa

Areaginterna) Motvo
 Todas Ias dreas del COCYTED. Realizar las actividades propias de su encargo.
Area (externa) . . . Motvo
(Noaplica.' 3 ' S - Noagliucg.mu_h B
.o Mantenimiento y conservacién de instalaciones;
o Manejo de paqueteria Office;
e Manejo de internet;
e Manejo de vehiculos automotores; y
e  Manejo de equipo de cémputo.
Nombre del .
" puesto k}Auxllviar Adminlstratlvo (Ff?curéps Huménos) - V “ ‘ |
‘ 6bjatlvo -Realizar actividades de apoyo administrativo relacionadas a recursos humanos, que
. |complementen las funciones de la Direccién de Administracién y Planeacion del COCYTED.
:  Areadeadscripcion:  * Direccion de Administracion y Plansacion
QO Jerarquia | _Puesto superior: - Director o o g
Nombre del puesto  : Auxiliar Administrativo
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LEN ek N

10.
1.
12.

13.

_ L _Puestors)inferiores): Noaplca

Funclones y résponsabllidades

Reunir y mantener actualizados los registros del personal del COCYTED;

Aperturar expedientes para los nuevos empleados y hacer ias modificaciones necesarias en ef registro de los
mismos;

Llevar registro de las ausencias por enfermedad;

Registrar los permisos, ausenclas y licencias tramitadas por los empleados del COCYTED;

Llevar un regisiro de las comislones cficiales asignadas al personal del COCYTED;

implementar y mantener los archivos documentales y magnéticos, de acuerdo con las normss establecidas para
el manejo y conservacién de |a correspondencia y archivo de documentos;

Informar al personal y piiblico en general sobre reglas y procadimientos del COCYTED;

Fotocopiar documentos para distribucién, correo y archivo;

Determinar a través del estudio de los expedientes y otros documentos del personal, antigtedad o tiempo de
servicio del trabajador en el COCYTED;

Revisar el control de asistencia y detectar faltas;

Uevar un control de entradas y salidas de personal y vehiculos del COCYTED;

Supervisar, inspecclonar y vigilar que las Areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de
manera pertinente, considerando fos factores que hacen posible 1a realizacion de procesos en cumplimiento con
la normatividad y legisiacion aplicable; y

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

Comunicaclion interna y externa

SER— — SRS PV USUU s i

Area interna) ~__[Motivo |

' Todas las dreas del COCYTED.

i

| Roaliza es actvidads propias de u encargo

Arca (oxtorna)
Nosplica

Nombre del | ;
i S S
OSj etlvo  Realizar actividades de apoyo administrativo, que complementen ias funciones de fa Direccitn de .

.

‘ Jerarquia e

obhwON~

(O —

B c;;\'oclmlenit;;ut;éslcos

« Manejo de paqueteria Office;

¢ Manejo de internet;

o Manejo de equipo de oficina;

+ Manejo de equipo de computo; y
e Trabajo en equipo.

Auxillar Administrativo

.. | Administracion y PlaneaciondelCOCYTED.
| Area de adscripcion: ;_l_)irgg_:ibg gq Administracién y Planeaqi'g_r)v
. Puestosuperior. _ Director
Nombre del puesto | Auxiliar Administrativo

___Puestols)inferior(es): __ No eplica

+hnemime,

Funclones y responsabilidades

Recopilar, clasificar y analizar informacién para el desarrofio de sus funciones;
Llevar y mantener actualizado archivo de la unidad;

Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores del COCYTED;
Recibir, verificar y registrar las requisiciones de compras de unidades solicitantes;

Brindar apoyo logistico en actividades encargadas a la Direccién de Administracién y Planeacién; a}/"
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Solicitar cotizaciones para la compra de equipos, mercanclas y materiales requeridos para el desarrollo de las

actividades del COCYTED;

Elaborar y tramitar las 6rdenes de compra aprobadas por la Direcci6n de Administracién y Planeacion;

Recibir los articulos y mercanclas entregadas por los proveedores verificando que estén de acuerdo con las

espacificaciones, 1a calidad y cantidad estipulada en las 6rdenes de compra;

Recibir y revisar las facturas y comprobantes de los gastos efectuados;

0. Mantener con los proveedores fa comunicacién necesaria para notificar rechazos, devoluciones y demdas

observaciones sobre sus productos yfo materiales:

11. Suministrar materiales al personal del COCYTED y controlar ia existencia de los mismos;

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que fas 4dreas o actividades que le sean designadas se ftaven a cabo de
manera pertinente, considerando los factores que hacen posible Ia realizacién de procesos en cumplimiento con
la normatividad y legislacion aplicable; y

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

o~ ®

-~ (0

Comunicacion Interna y extarna
eagmoma) T Twewe T T
Todas las dreas del COCYTED. Realizar las actividades propias de su encargo.
Aeafextorna) 0 Mewe
%.'.’I.?YP“'.?!‘E?' e .. Realizarlas actividades propias de suencargo.
. ______ConocimientosBéscos
! e Procesos de compas y adquisiciones;
. e Manejo de paqueteria Office; ;
¢ Manejo de interet; i
¢ Manejo de equipo de Oficina; y '
.* Trabajoenequipe. I - R
' Nombredel |, . o )
:W_ Pqes@o iImemi«mte

‘ Ohje:lﬁo " Realizar actividades de apoyo, que complementan las funciones de la Direccién de Administracion
LU _yPlaneaciéndelCOCYTED. '
; Area de adscripcion: | Direccién de Administracién y Planeacitn
% Pussto superior: : Director

: Jerarqu(a b s Eﬁ e i At

? | Nombredelpuesto . Intendente

___ Puesto(s) inferior(es): __ No aplica_

Funclones y responsablildades

1. Realizar 1a limpieza diaria y programada de las 4reas asignadas del COCYTED (oficinas, sanitarios, auditorios,
salas de juntas, etcétera);

2. Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado al interior de las unidades administrativas del COCYTED;

3. Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en las dreas comunes de! COCYTED;

4. Llevar a cabo el mantenimiento programado de las dreas verdes del COCYTED;

8. Realizar la limpleza diaria de las 4reas comunes y dreas verdes del COCYTED:

6. Reponer materiales como jabon, papsl higiénico, etc., en las instalaciones del COCYTED:

7. Lavarloza, utensilios y cubiertos de la cacina;

8. Limpiar los cristales de puertas y ventanas;

9. Limpiar y regar las plantas del interior de las oficinas; Q/
§ 10. Lavar y limpiar el interior de los vehiculos del COCYTED:

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

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

Camunicacldn Interna y externa
Aveagmtoma) Mo
 Todas las dreas del COCYTED. | Realizar las actividades propias de su encargo.

Area (extorna) “ Mot
Noapliea. Noapiea ]
T 7 7 Conocimientos basicos i

¢ Limpieza;
¢ e Jardineria;
. e Higiene y seguridad,;
e  Saber leery escribir; y
¢ Equipoy material de limpleza.

6.4 Direccion Regi6n Laguna del Consejo de Clencia y Tecnologla del Estado de Durango
Organigrama de la Direccton Regién Laguna del Consejo de Clencla y Tecnologia del Estado de Durango

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR REGION
LAGUNA

[

AUXILAR
ADMINISTRATIVO

inventario de puestos de la Direccién Region Laguna del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de

Durango
SO “ Fotal de
No. B V , 7 N Puestrc“x - , N _ Plazas
1 - Director Regién Laguna. , o ] ) o 1
-2 | Auxiligr Administrativo. R S A

G
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1S
o

: *i&';g:ﬂ | Director Region Laguna del Consej

i

I
1
i
'
I

|
i
i

Descripclones de puestos de la Direccién Reglén Laguna del Consejo de Clencia y Tecnologia del Estado de
Durango

~ew — ... J08 sectores productivos y empresariales en la Regién Laguna de Durango. _

Jerarquia | Puestosuperior. | Director General

N

© ® N o=

Area(intorna)
Todag _Igg greas del COCY[@Q: -

o de Clencia y Tecnologla del Estado de Durango

SR O S U

i Fungir como unidad de apoyo auxiliar en las funciones del director general e implementar ;
Objetivo ; fegionalmente los programas y proyectos del COCYTED, manteniendo el enlace con las|

H

tinstituciones de educacién superior, los centros de investigacién, sectar gubemamental, sociedad v :

. __Area de adscripcion: | Direccion Region Laguna

i

| Nombradelpuesto  Directr
. Puesto(s) inferior(es): | Auxiliar Administrativo.

Funciones y responsabilidades

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de la direccién regional;

Llevar a cabo las actividades del Programa Operativo Anual y del Plan de Trabajo de la Direccién Regional,
para el cumplimiento. de los. objetivos, estrategias. y lineas de accién. del Plan. Estatal de Desarrolio y de los
indicadores del Programa Estatal de Clencia, Tecnologia e Innovacion:

Lisvar & cabo an la Regién Laguna, las actividades derivadas del establecimiento de convenios, contratos u
ofros instrumentos jurldicos por parte del COCYTED, para asegurar el cumplimiento de los objetivos planteados
en dichos instrumentos;

Recopitar informaci6n, conforme a indicaderes de calidad, cobertura y eficiencia de instituciones de educacion
superior, centros de investigacion, sector gubernamental y los sectores productivas y emprasariales an la
Regién Laguna de Durango para la-actualizacién de los diversos sistemas de informacién.del COCYTED;

Lievar a cabo actividades para la promocién de Ia ciencia, la tecnologia y la innovacién, en los municipios de la
region;

Organizar foros de difusion y divulgacién de las actividades de ciencia, tecnologia e innovacién;

Lievar a cabo talleres de actualizacion en materia de ciencia, tecnologla e innovacién y de difusion a
institucionas de educacitn superior, centras de investigacién, institucionas de educacién madia superior;

Vigilar, en el &mbito de su compatencia, el estricto cumplimiento de las politicas y hormas establecidas en el
COCYTED;

Proveer a las entidades gubernamentales, empresariales y educativas en la region, de la asesoria necesaria en
materia de desarrolio cientifico y tecnofégico, que como drgano da consuita s fa solicite para participar con su
opinién técnica;

. Participar, en coordinacién con las Direcciones an la elaboracion del presupuesto del COCYTED;
. Preparar los informes técnicos y administrativos que requiera el director general;
. Supervisar, inspeccionaf y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de

manera pertinents, considarando los factores que hacen posible la realizacion de procesos-en cumplimiento con
la normatividad y legislacién aplicable; y

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

Comunicacién interna y externa

Motvo
' Fungir como Director Regional del COCYTED.

1

i

~
{

1

Area (extoma)

Dapendencias del Gobierno de! Estada de Durango. v
Gobiernos municipales.
Gobiemno federal.

 Instituciones educativas.
; Centros de investigacion.

| Motivo

. Fungir como Director Regional del COCYTED.
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' Demds instancias de la sociedad civil. :
T "Conocimientos basicos ) N
+  Enmateria de supervision, control y funcionamiento de la administracién; o S
¢ Manejo de paqueteria Office;
s Manejo de interet;
s Manejo de equipo de Oficina;
.
®

“Nombre del
| _buesto |

Objetivo ; Apoyar al Director Regién Laguna, en el despacho y seguimiento de sus funciones.

Normatividad aplicable al drea. _

Auxiiiar Administrativo

Areade adscripclén:  Direccién Reg"i‘i_bn Laqi;na o
Jerarqula  Puestosuperior: ' Director S . ]
Nombre de! puesto ; Auxitiar Administrativo
_ Puesto(g)inferiores): ___ Noaplea ]

2@eN & o hONS

1.

Funclones y responsablildades

Organizar y mantener actualizada |2 agenda del director regién laguna;

Acordar periédicamente con el director regién laguna el despacho de los asuntos de su cohipetencia;

Recopliar, clasificar y analizar informacién para el desarrollo de sus funciones;

Organizar y actualizar los directorios, archivos, carpetds y documentos que requiera el director regién laguna
para el ejercicio de sus funciones;

Coordinar y asistir al director regi6n laguna en sus reuniohes y actos oficiales, supervisahdo en todo momento
se realicen conforme a lo programado;

Mantener reglstrados, ordenados, resguardados y actualizados los directorios, archivos y documeritos de la
Direccién Repion Laguna para su eficiente consulta;

Redactar y transcribir correspondencia y documeritos diversos;

Brindar apoyo loglstico en actividades encomendadas a {a Direccion Regién Laguna;

Atender e informar a quien solicite 1a atencién de ia Diteccion Region Laguna;

. Supervisar, Inspeccionar y vigllar que las 4reas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de

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

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

Comunicacion interna y externa

érea}lmoma)- ” _ o \, ‘ / ‘ B M’oﬂ{rqh - -
i_Todas_ las dreas del COCYTED. ‘ “ Rea}i;ar las actividades propias de su encargo.
Area (externa) , ‘ Motivo

Publico en General. - ‘ . : Beal;z_enr Ias agﬂyidadpé’prqpias de_su encargo.

Conocimientos basicos
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Manejo de paqueterfa Office;

Manejo de internet;

Manejo de equipo de Oficina;

Manejo de agenda y directorios: y
- Trabajoenequipo.
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7. Términos y Definiciones

cH Ciencia, tecnologta e innovacion,

COCYTED. Consejo.de Ciencia y Tecnologla. del.Estado.de Durango.

CONACYT Consejo Nécionall de Ciencia y Tecnologla.

REDNACECYT Red Nacional de Consejos y Organismos Estatales de Ciencia y Tecnologia.
SAACG.NET Sistema Automatizado de Administracitn y Contabilidad Gubernamental.
SEVAC Sistema de Evaluaciones de la Armonizacién Contable.

8. Créditos en la elaboracion del presents manual de organizacién

Juliana Morales Castro
Directora General del Consejo de Ciencia y Tecnologia del Estado de Durango

César Emesto Martinez Guerrero Director de Administracién y Planeacién
Sofia Carrilio Lechuga Director Regién Laguna
Blanca Danis V4zquez Cabral Jefe de Departamento de Desarrollo Cientifico

Francisco Zaldivar Orona Jofe de- D”"mme'm::: :’ macién de Capitat

Jarge Enrique Cantellano Vargas Jefe demosgggig:";g ?: gli_:usién y

Alesi Getsemani Martinez Mendoza Jefe de Departamento de Planeacién

Sandra Luz Leyva Fiores Jefe de Departamento de Contabilidad
Susana Mascorro Zapata Secretarla Particular

Areas Administrativas y Operativas del
COCYTED
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LIC. HECTOR DAVID FLORES AVALOS, DIRECTOR GENERAL
Profesora Francisca Escarcega No. 208, Colonia del Maestro, Durango, Dgo. C.P. 34240
Direccién del Periédico Oficial
Tel: 1377800
Direccién electrénica: http//secretariageneral.durango.gob.mx

Impreso en Talleres Graficos del Gobierno del Estado
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