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JORNADA DE CAPACITACION
SUBSISTEMA ESTATAL
CECADE
2024

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL ESTADO DE DURANGO, A TRAVES DEL CENTRO DE CAPACITACION
Y DESARROLLO (CECADE) CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LOS
ARTICULOS 3, 4 Y 5 DEL DECRETO DE CREACION, Y EN ATENCION A LOS REQUERIMIENTOS DE LA
COMISION ESTATAL MIXTA DE CARRERA ADMINISTRATIVA, CON BASE EN LO ESTABLECIDO EN EL
TITULO SEXTO, PUNTOS 6, 3 Y 4 DE LOS PROPIOS LINEAMIENTOS, TE INVITA A CONOCER LAS BASES DE
PARTICIPACION Y PROGRAMACION DE CURSOS DE CAPACITACION PARA CARRERA ADMINISTRATIVA
ETAPA 2024.

BASES

1. PARTICIPANTES:

e Personal administrativo, técnicos, manual y de servicios y profesionistas del subsistema estatal que no
cuenta con nivel en Carrera Administrativa o se promovera en la etapa 2024, con un minimo de tres afios de
antigiedad cumplidos al 1ero de septiembre del 2024 y que cuente con plaza de nombramiento definitivo (cédigo 10),
interino ilimitado (cAdigo 95 sin titular) o nombramiento de alta inicial (codigo 09), adscrito en algin centro de trabajo
de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango.
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Cumplir con lo establecido en el primer punto de las presentes bases.

Para el caso del personal que se promovera a los niveles N2, N3, N4 y N5, deber& contar con los afios de permanecia
establecidos en los lineamientos generales del Programa de Carrera Administrativa que corresponda.

Haber realizado la evaluacion diagndstica aplicada por el CECADE, para la asignacion de curso.

Proporcionar los datos de registro durante la evaluacién diagnéstica, de acuerdo a su recibo de ndémina, con acentos
y sin abreviaturas.

Realizar el registro del RFC, CURP, clave presupuestal y clave del centro de trabajo de acuerdo al recibo de némina
(los datos seran validados por RH de la SEED).

Contar y registrar un correo personal durante la evaluacion diagndstica. Evitar usar el mismo correo para dos personas
0 mas.

La constancia se emitira de acuerdo a los datos proporcionados en el registro de la evaluacién diagnostica y no habra
cambios.

El registro en la evaluacion diagnéstica, se tomara como inscripcion, toda vez que cumpla con lo establecido en el
punto primero de las presentes bases de participacion y programacion de cursos.

El personal de la tercera vertiente que ingresa o se promueve en Carrera Administrativa etapa 2024, previo al inicio
del curso asignado, debera realizar un Curso Tutorial denominado: Introduccién a las habilidades digitales, mismo
gue tiene como fin fortalecer el conocimiento de las herramientas digitales necesarias, para facilitar el desarrollo de
la capacitacion en linea. El link con el tutorial, le sera enviado al correo electrénico que proporcione durante el registro
para la evaluacion diagnéstica. El Curso Tutorial es una medida de apoyo y no contara como curso para participar en
Carrera Administrativa etapa 2024.
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3. PERIODO DE CAPACITACION

e Septiembre - noviembre de 2024

4. INCIDENCIAS

La programacion de los cursos esta sujeta a cambios diversos propios de la planeacion de los programas. De ser asi, se
les estaria informando a sus correos electréonicos, por lo que se les pide, consultar periédicamente dichas paginas y su
correo.

5. CRITERIOS DE ASIGNACION DE CURSO

e La asignacién a los cursos de capacitacién se hara con base en la calificacibn méas baja obtenida en la evaluacion
diagnéstica aplicada por el CECADE, donde se valoré los niveles de habilidades y competencias por area disciplinar
de conocimientos, ademas considerando el nivel de Carrera Administrativa a incorporarse o promocionarse.

e Haber proporcionado durante la evaluacion diagndstica, el nivel de carrera al que ingresa o se promueve.

e La asignacion del curso, le sera notificado al correo proporcionado durante la inscripcion y registro al proceso de
evaluacién diagnostica.

e La capacidad de lugares asignados en los cursos esta sujeta a la disponibilidad presupuestaria, cambio de fecha,
asesor o asignacion de institucion responsable.

(¢

DURANGO

Pagina 3



\@/ DURANGO

v

DURANGO

| SEED

SECRETARIA DE EDUCACION

DEL ESTADO O DURANGO
6. PROGRAMACION DE CURSOS:
PERIODO: SEPTIEMBRE- NOVIEMBRE 2024
POBLACION
OFERTA MODALIDAD PERFIL DE SEDE/
N° | PROCESO OBJETIVO PERIODOS MUNICIPIO
PROBABLE
(VERTIENTES) FORMATIVA HORAS INGRESO
V1:ADMINISTRATIVOS | APLICACION DE LA EN LINEA EE'ETSE;\‘TEE%&AL SEPTIEMBRE — | AULAVIRTUAL: | TODOS LOS
CALIDAD EN LA 40 HRG. ESTATAL CON OCTUBRE 2024 CECADE/E MUNICIPIOS
V2: TECNICOS DERECHO A INSTANCIA
SEGURIDAD E PARTICIPAR EN LA OCTUBRE- RESPONSABLE DE
_ HIGIENE EN EL INCORPORACIONO | NOVIEMBRE | LA IMPARTICION
_ V4: PROFESIONISTAS TRABAJO PROMOCION DF o
S CARRERA
1 Q ADMINISTRATIVA
= ETAPA 2024 Y HORARIO:
2 HABER REALIZADO | CONTRATURNO
= EXAMEN DE LABORAL
o EVALUACION
DIAGNOSTICA.
CONTAR CON
HABILIDADES
DIGITALES
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V1:ADMINISTRATIVOS | HERRAMIENTAS EN LINEA EEF;TSE;\‘TEE%TL SEPTIEMBRE— | AULAVIRTUAL: | TODOS LOS
] INFORMATICAS 40 HRS. ESTATAL CON OCTUBRE 2024 |(r:\1EsCT/:\|r)\1Ec/|E\ MUNICIPIOS
V2: TECNICOS DERECHO A
AUXILIARES EN PARTICIPAR EN LA OCTUBRE- | RESPONSABLE DE
z Va: PROEESIONISTAS LA FUNCION :)I\FI{%O“:(I;(@%L\;ISEN O | NOVIEMBRE | LAIMPARTICION
O 2024
S ADMINISTRATIVA CARRERA
= ADMINISTRATIVA
< ETAPA 2024 Y
o HABER REALIZADO
< EXAMEN DE HORARIO:
E‘I’:é“gg'ﬁ& CONTRATURNO
CONTAR CON LABORAL
HABILIDADES
DIGITALES.
V1:ADMINISTRATIVOS GESTION ENLINEA | SERTRECERAL SEPTIEMBRE- | AULAVIRTUAL: | TODOS LOS
’ PUBLICA 40 HRS PSTATAL CON OCTUBRE 2024 CECADE/E MUNICIPIOS
v2: TECNICOS DERECHO A INSTANCIA
PARTICIPAR EN LA OCTUBRE- | RESPONSABLE DE
_ INCORPORACION O | NOVIEMBRE | LA IMPARTICION
z V4: PROFESIONISTAS PROMOCION DE -
S CARRERA
= ADMINISTRATIVA
g ETAPA 2024 Y
& HABER REALIZADO
3 EXAMEN DE HORARIO:
EVALUACION CONTRATURNO
DIAGNOSTICA. LABORAL
CONTAR CON
HABILIDADES
DIGITALES.
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CAPACITACION

V1:ADMINISTRATIVOS
V2: TECNICOS

V4: PROFESIONISTAS

DESARROLLO DE
HABILIDADES EN
LA ESCRITURA

EN LINEA
40 HRS.

PERTENECER AL
SUBSISTEMA
ESTATAL CON
DERECHO A
PARTICIPAR EN LA
INCORPORACION O
PROMOCION DE
CARRERA
ADMINISTRATIVA
ETAPA 2024 Y
HABER REALIZADO
EXAMEN DE
EVALUACION
DIAGNOSTICA.
CONTAR CON
HABILIDADES
DIGITALES.

SEPTIEMBRE-
OCTUBRE 2024

OCTUBRE-
NOVIEMBRE
2024

HORARIO:
CONTRATURNO
LABORAL

AULA VIRTUAL:
CECADE/E
INSTANCIA

RESPONSABLE DE

LA IMPARTICION

TODOS LOS
MUNICIPIOS

CAPACITACION

V1:ADMINISTRATIVOS
V2: TECNICOS

V4: PROFESIONISTAS

ARCHIVONOMIA
DOCUMENTAL

EN LINEA
40 HRS.

PERTENECER AL
SUBSISTEMA
ESTATAL CON
DERECHO A
PARTICIPAR EN LA
INCORPORACION O
PROMOCION DE
CARRERA
ADMINISTRATIVA
ETAPA 2024 Y
HABER REALIZADO
EXAMEN DE
EVALUACION
DIAGNOSTICA.
CONTAR CON
HABILIDADES
DIGITALES.

SEPTIEMBRE-
OCTUBRE 2024

OCTUBRE-
NOVIEMBRE
2024

HORARIO:
16:00 A 20:00

AULA VIRTUAL:
CECADE/E
INSTANCIA

RESPONSABLE DE

LA IMPARTICION

DURANGO
CAPITAL
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V1: DMINISTRATIVOS SEGURIDAD EN LINEA EE'EEE;“TEE%RAAL SEPTIEMBRE- | AULA VIRTUAL: | DURANGO
, INFORMATICA 40 HRS. ESTATAL CON OCTUBRE 2024 CECADE/E CAPITAL
V2: TECNICOS DERECHO A INSTANCIA
PARTICIPAR EN LA OCTUBRE- RESPONSABLE DE
) INCORPORACION O NOVIEMBRE LA IMPARTICION
z V4:PROFESIONISTAS PROMOCION DE "
S CARRERA
< ADMINISTRATIVA
G ETAPA 2024 Y HORARIO:
5 HABER REALIZADO | CONTRATURNO
S EXAMEN DE LABORAL
EVALUACION
DIAGNOSTICA.
CONTAR CON
HABILIDADES
DIGITALES.
VL:ADMINISTRATIVOS | Uso AVANZADO ENLINEA | EERTERECERAL SEPTIEMBRE- | AULAVIRTUAL: | TODOS LOS
’ DE LA 40 HRS. ESTATAL CON OCTUBRE 2024 CECADE/E MUNICIPIOS
V2: TECNICOS DERECHO A INSTANCIA
HERRAMIENTA PARTICIPAR EN LA OCTUBRE- RESPONSABLE DE
. INCORPORACION O NOVIEMBRE LA IMPARTICION
g V4: PROFESIONISTAS POWER POINT PROMOCION DE "
Q CARRERA
= ADMINISTRATIVA
< ETAPA 2024 Y
X HABER REALIZADO HORARIO:
< EXAMEN DE CONTRATURNO
EVALUACION LABORAL
DIAGNOSTICA.
CONTAR CON
HABILIDADES
DIGITALES.
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VL:ADMINISTRATIVOS |  caLIDAD EN EL ENLINEA | SERTERECERAL OCTUBRE- AULA VIRTUAL: | TODOS LOS
40HRS. 0 NOVIEMBRE CECADE/E MUNICIPIOS
B SERVICIO STATAL CON
V2: TECNICOS DERECHO A 2024 INSTANCIA
Z PARTICIPAR EN LA RESPONSABLE DE
= . INCORPORACION O LA IMPARTICION
g V3: MANUAL Y DE PROMOCION OF
= ADMINISTRATIVA .
3 V4: PROFESIONISTAS ETAPA 2024 Y HORARIO:
HABER REALIZADO | CONTRATURNO
EXAMEN DE LABORAL
EVALUACION
DIAGNOSTICA.
V3: MANUAL Y DE INSTALACIONES | PRESENCIAL gﬁfgg‘fﬁﬁ“ SEPTIEMBRE- | AULAVIRTUAL: | TODOS LOS
SERVICIOS ELECTRICAS 40HORAS | ESTATAL CON NOVIEMBRE CECADE/E MUNICIPIOS
DERECHO A 2024 INSTANCIA
PARTICIPAR EN LA RESPONSABLE DE
INCORPORACION O LA IMPARTICION
_ PROMOCION DE
CARRERA
\o -
S ADMINISTRATIVA SEPTIEMBRE
5 ENLINEA | ETAPA20 Y o |
Q
EE: 40HRS. EXAMEN DE OCTUBRE-
© EVALUACION NOVIEMBRE
DIAGNOSTICA. 2024
HORARIO:
CONTRATURNO
LABORAL
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REQUERIMIENTOS

Contar con habilidades digitales béasicas, equipo de computo con conexién a internet y paquete de office instalado (no
importa la version)

CARACTERISTICAS DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION.

Tendran una duracion de 40 horas.

Modalidad: En linea y Presencial

Se enviara a través del correo electronico usuario y contrasefia, por lo que debera proporcionar su correo personal y
revisar el mismo periédicamente (incluida la bandeja de correo no deseado).

Durante el proceso de capacitacion no cambiar el correo electrénico que haya proporcionado en la evaluacion
diagnéstica.

Seran impartidos por personal del CECADE, asesores externos e instituciones especializadas en capacitacion para el
trabajo.

Cupo limitado a solo un curso por persona.

Curso limitado al personal estatal.

Aplicacion de escala evaluativa al participante por parte del capacitador.

La entrega de constancias, se hara a través de la pagina del CECADE: www.cecade.org.mx ingresando con la CURP.

REQUISITOS DE ACREDITACION DEL PARTICIPANTE.

Acreditacion del curso, con una calificacion minima de 70.

Cubrir las horas de capacitacion del programa correspondiente.

Cumplir las actividades programadas en el curso de capacitacion.

Conformar una carpeta de evidencias de las actividades del curso.

Participar en los foros de discusion y capturar evidencia de la participacion e integrarla a la carpeta de evidencias.
Cumplir con el llenado del instrumento del grado de satisfaccion del curso.

La persona que se inscriba y no asista o abandone el curso sin causa justificada debidamente comprobable, no se le
entregara constancia, ni podra participar en la jornada de capacitacion inmediata posterior a la presente.

Entregar carpeta electronica de evidencias de actividades del curso segun requerimientos.
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10. AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL

La Secretaria de Educacion del Estado de Durango a traves del Centro de Capacitacion y Desarrollo (CECADE) con
domicilio en Blvd. Domingo Arrieta 119 primer piso, Col. Azteca, C.P 34190, Durango, Dgo., es responsable del
tratamiento de los datos personales que nos proporciona, los cuales estaran protegidos conforme a lo dispuesto por la
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Durango, y demas normatividad que resulte aplicable.

11. ACLARACIONES.

Seran resueltas por el personal del Centro de Capacitacién y Desarrollo, ubicado en Blvd. Domingo Arrieta # 119, primer
piso, Col. Azteca, teléfonos (618) 824-72-17, 137-67-44 y al correo electronico notificaciones@cecade.org.mx

ATENTAMENTE

Victoria de Durango, Dgo., a 03 de septiembre del 2024

DR. JOSE GUILLERMO ADAME CALDERON
SECRETARIO DE EDUCACION DEL ESTADO DE DURANGO
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