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. INTRODUCCION

Un referente en la administracion publica, para el funcionamiento ordenado y coherente de toda
institucion, es sin duda el manual de organizacién.

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca (CECYyTEO) es un
organismo descentralizado, creado para impartir en el territorio oaxaquefio, estudios de
bachillerato tecnolégico y bachillerato general, con personalidad juridica, patrimonio propio y
autonomia de gestion.

En el presente Manual se establece su organizacion, cuyo contenido se estructura de acuerdo a
los lineamientos correspondientes que emitié la Direccion de Modernizacién Administrativa de la
Secretaria de Administracion; en él se inscribe el objetivo del presente manual; antecedentes
histéricos; el marco juridico-administrativo para su,actuacion;la mision y visién; la estructura
organizacional, organigrama general y especifico; las funciones y responsabilidades que
competen hasta el nivel de departamento; asi como el directorio de los servidores pblicos de
mandos medios y superiores.

Como documento de consulta; es una herramienta administrativa que sirve de guia a los
servidores publicos del Colegiojde otras instituciones de laadministracién publica municipal,
estatal y federal; asi'como de cualquier persona interesada, para conocer su organizacion,
saber cudles son las funciones,y.responsabilidades asignadas a cada puesto que conforman la
estructura administrativa del mismo.

La conformacion de este manual parte del organigrama actualizado y autorizado, cuya vigencia
data de febrero de 2015. También, no.se debe soslayar que ante la dinamica de funcionamiento
del Colegio, como de la mayoria de las instituciones del sector publico con los que interactiia,
requieren de actualizar sus diversos mecanismos administrativos; por lo tanto se adquiere el
compromiso de que cualquier cambio\que se presente en la organizacién, funcionamiento,
responsabilidades y demas informacion contenida en el presente documento, se notifique a la
Direccion Administrativa para suactualizacion.

Il.  OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Dar a conocer informacion oficial sobre la organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca, a partir de la definicion de elementos técnicos que marcan
las rutas de trabajo, tramos de control, responsabilidad y. comunicacion a seguir, basados en la

estructura de puestos de mandos medios y superiores autorizados, para su aplicacion laboral e
institucional.

. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca fue creado el 12 de
agosto de 1993 mediante un “Convenio de Coordinacion” que establecié las reglas para su
creacion, operacion y apoyo financiero, celebrado por los titulares del Gobierno del Estado de
Oaxaca y la Secretaria de Educacion Pablica.

Ese mismo afio ef Colegio se convirtio en una opcion educativa mas en el estado, a nivel
bachillerato, al ofrecer sus servicios en cinco planteles ubicados en Oaxaca y Etla, en la region
de los Valles Centrales, Cuicatian en la Cafiada, Ixtian en la Sierra Norte y Tututepec en la Costa,
dando atencion a un total de 516 alumnos.

Posteriormente, ! 18 de febrero de 2000, el Gobernador del Estado de Oaxaca y el Secretario de
Educacién Publica firmaron el “Convenio para el Establecimiento, Operacién y Apoyo Financiero
de la Educacién Media Superior a Distancia’, accién con la que los Centros de Educacién Media
Superior a Distancia (EMSaD) se incorporaron de manera oficial al subsistema CECYTEO en la
entidad. Con estos compromisos, se sentaron las bases que permitieron ampliar su cobertura en
¢l estado de Oaxaca.

Al 31 de agosto de 2014, el Colegio operaba ya con 40 planteles y 66 Centros EMSaD
distribuidos en las 8 regiones del estado, atendiendo a una poblacién estudiantil de 16 mil 772
alumnos.
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IV.  MARCO JURIDICO
NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917
Ultima Reforma el 10 de julio de 2015.

Leyes

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada el 31 de diciembre de 2008, en el D.O.F.
Uttima reforma publicada el 09 de diciembre de 2013.

Ley Federal del Trabajo
Publicada del 1 de abril de 1970, enelenel D.OF.
Uttima reforma publicada el 30 de noviembre de 2012.

Ley Agraria
Publicada del 26 de febrero de 1992 en el D.OF.
Uttima reforma publicada el 09 de diciembre de 2013,

Ley General del Servicio Profesional Docente
Publicada del 11 de septiembre de 2013, en el D.OF.

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién
Publicada del 11 de septiembre de 2013, enel D.OF.

Ley General de Educacion

Publicada del 13 de julio de 1993, enel D.OF
Fe de erratas del 29 de Julio de 1993, en el D.O.F
Uttima reforma publicada el 20 de abril de 2015.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.

Publicada el 4 de enero de 2000, en el D.O.F
Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2014.

Ley del Seguro Social
Publicada el 21 de diciembre de 1995, en el en el D.O.F!
Ultima reforma publicada el 2 de abril de 2014.

Reglamentos:

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios def Sector Pablico.
Publicada el 28 de julio de 2010;€nel D.O.F.

Convenios:

Convenio de Coordinacién para la Creacion, Operacion(y ApoyorFinanciero del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca.
Firmado el 12 de agosto de 1993.

Convenio para el Establecimiento, Operacion y Apoyo Financierode la Educacion Media Superior
aDistancia.
Firmado el 18 de febrero del 2000.

Convenio Marco de Coordinacién para prestar en el Estado Libre y Soberano de Oaxaca Servicios
Educativos de Nivel Medio Superior
15 de septiembre de'2009.

Acuerdos:

Acuerdo nimero 286, por el que se establecen los lineamientos que determinan las normas y
criterios generales, a que se ajustaran la revalidacion de estudios realizados en el extranjero y la
equivalencia de estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales se acreditaran
conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos en forma
autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen de certificacion referido a
la formacién para el trabajo. (Modificado por los acuerdos nimero 328 y 379)

Publicado en Diario Oficial de la federacion del 30 de octubre del 2000

Acuerdo nimero 330 por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el
reconocimiento  de validez oficial de estudios del tipo medio superior. (abrogado mediante el
acuerdo nimero 450) (Abrogado mediante el acuerdo niimero 538)

Publicado en Diario Oficial de la federacion del 1 de octubre del 2003

Acuerdo nimero 442 por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de
diversidad. (Modificado mediante el acuerdo niimero 488).
Publicado en Diario Oficial de la Federacion del 26 de septiembre del 2008

Acuerdo numero 444 por el que se establecen las competencias que constifuyen el marco
curricular comin del Sistema Nacional de Bachillerato. (Modificado mediante el acuerdo nimero
488)

Publicado en Diario Oficial de la Federacién del 26 de junio de 2008

Acuerdo nimero 445 por el que se conceptualizan y definen para la educacién media superior las
opciones educativas en las diferentes modalidades.
Publicado en Diario Oficial de la Federacién.del 21 de octubre de 2008

Acuerdo nimero 447 por el que se establecen las competencias docentes para quienes impartan
educacion media superior en la modalidad escolarizada. (Modificado mediante el acuerdo nimero
488)

Publicado en Diario Oficial de laFederacion del 29 de octubre de 2008

Acuerdo nimero 449 por el que se establecen las competencias que definen el perfil del director
en los planteles que imparten.educacion del tipo medio superior.
Publicado.en Diario Oficial de la Federacion del 2 e diciembre de 2008.

Acuerdo nimero 479 por el que se emiten las reglas de operacion del programa becas de
educacion media superior. (Ver articulo tercero del acuerdo nimero 01/03/14, publicado en el DOF
€| 27 de marzo de 2014).

Publicado en Diario Oficial de la Federacién del 31 de diciembre de 2008

Acuerdo nimero 480 por el que.se establecen los lineamientos para el ingreso de instituciones
educativas al sistema nacional de bachillerato.
Publicado en Diario Oficial dela Federacion del 23 de enero de 2009

Acuerdo nimero 4867por el que se establecen las competencias disciplinares extendidas del
bachillerato general.
Publicado en Diario Oficial de la Federacion del 30 de abril de 2009

Acuerdo nimero 488 por el que se modifican los diversos nimeros 442, 444 y 447 por los que se
establecen: el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad; las competencias que
consfituyen el marco curricular comin del Sistema Nacional de Bachillerato, asi como las
competencias docentes para quienes impartan educacion media superior en la modalidad
escolarizada, respectivamente. (Modifica los acuerdos 442, 444 y 447)

Publicado en Diario Oficial de la Federacion del 23 de junio de 2009

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.
Publicado el 9 de agosto de 2010, enel D.OF.

NIVEL ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
Promulgada en Bando Solemne el 4 de abril de 1922.
Uttima reforma publicada el 30 de junio de 2015.

Leyes:

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Publicada el 1 de diciembre de 2010 en el P.0.GE.O.
Uttima reforma publicada el 22 de abril de 2015.

Ley de Proteccion de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado de Oaxaca
Publicada del 23 de septiembre de 2006, enel P.0.G.E.O
Uttima reforma, fe de erratas, publicada el 20 de octubre de 2007.

Ley de la Cultura Fisica y el Deporte para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 8 de mayo de 2004, en el P.0O.GE.0
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Ley de Ciencia y Tecnologia para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 12 de abril de 2008, en el P.0.G.E.O
Ultima reforma publicada el 04 de marzo de 2010.

Ley Estatal de Educacion
Publicada del 9 de noviembre de 1995, en el P.0.G.E.O
Ultima reforma publicada el 07 de noviembre de 2009.

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 28 de agosto de 2010, en el P.O.G.E.O

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca
Publicada el 28 de Febrero de 1998, enel P.0.G.E.O0
Ultima reforma publicada el 22 de abril de 2015.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada del 31 de diciembre de 2005 en el P.0.GE.O
Ultima reforma publicada el 2 de enero de 2015.

Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca
Publicada el 19 de abril de 2008, en el P.0.G.E.0
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2013.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2015.
Publicada el 27 de diciembre de 2014, en el P.O.G.E.O

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Publicada el 24 de diciembre de 2011, en el P.0.G.E.0
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014, en el P.0.G.E.O

Decretos:

Decreto del Ejecutivo Estatal por el que se crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de Oaxaca.
Publicado el 12 de marzo de 1994, en ef P.0.G.E.O.

Decreto que actualiza el diverso que creé el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Oaxaca.
Publicado el 19 de mayo de 2001 en el P.O.G.E.O.

Decreto emitido por el titular del Poder Ejecutivo del Estado de fecha quince de'noviembre de dos
mil diez, mediante el cual se reforman, modifican y derogan diversas disposiciones legales de
diferentes Entidades de la Administracién Publica.

Publicado el 04 de diciembre de 2010 en el P.O.G.E.O.

Acuerdo de Sectorizacién de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Qaxaca.

Publicado el28 de julio de 2015, en el P.0.G.E.O.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Qaxaca para el Ejercicio Fiscal 2015.
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014, en el P.0.G.E.O.

Reglamentos:

Reglamento para Regular el Uso de los Bienes Muebles de la Administracion/Pulblica Estatal.
Publicado ef 18 de noviembre de 1989, enel P.0:G.E.O

Reglamento para la Prestacién de Servicio Social por parte de los Alumnos y Egresados del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de! Estado de Oaxaca.
Sesion Ordinaria del 12 de noviembre de 2007.

Reglamento parada Realizacion de Viajes de Estudio y Practicas de Campo:
Primera Sesién/Ordinaria de la H. Junta Directiva, del 13 de febrero del 2009.

Reglamento para la Elaboracion de Material Didactico
Primera-Sesién Ordinariade la H. Junta Directiva, del 13 de febrero de 2009.

Reglamento para operar actividades complementarias en los planteles de Bachillerato Tecnolégico
Tercera Sesion Ordinaria 27 de agosto de 2010.

Reglamento' Interno Estudiantil del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Oaxaca. .
Tercera sesién ordinaria del.27 de agostodel 2010.

Reglamento para Proyectos de Investigacion y Practicas Innovadoras
Tercera Sesion Ordinariadel 27 de agosto de 2010.

Reglamento de Estimulos al Desempefio del Personal Docente
Segunda Sesion Ordinaria de la H. Junta Directiva, del 6 de junio de 2011.

Reglamento de Biblioteca, Centros de Coémputo, Laboratorios y Talleres.
Primera sesion Ordinaria de la H. Junta Directiva 7 de marzo de 2012.

Reglamento para la Conformacién de Grupos técnicos de Centros de Servicio EMSaD
Sesién Ordinaria del 7 de marzo de 2012.

Reglamento de Titulacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Oaxaca.
Tercera sesién ordinaria del 4 de septiembre del 2012.

Reglamento para la Conformacion de Academias de los Centros de Educacién Media Superior a
Distancia.
Segunda Sesién Ordinaria 5 de julio de 2013.

Reglamento para la Evaluacion y Certificacion de los Aprendizajes y Competencias.
Segunda Sesién Ordinaria 5 de julio de 2013.

Reglamento de Promocién Docente para los Planteles de Bachillerato Tecnolégico y de los
Centros de Educacion Media Superior a Distancia del CECYTEQ.
Primera Sesién Ordinaria 19 de marzo de 2013.

Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca.
Publicado el 26 de marzo de 2015, en el P.0.G.E.O

Acuerdos:

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que Deberdn Observarse en los Actos de
Entrega-Recepcion del Despacho a Cargo de los‘Servidores Pablicos de la Administracion Pablica.
Publicado el 3 de mayo de 2000, en el P.0.G.E.0

V. MISION Y VISION

MISION

Ofrecer a la poblacién oaxaquefia educacién media superior en las modalidades de bachillerato
tecnol6gico bivalente y bachillerato general, qué permita alos alumnos la continuacion de sus
estudios en el nivel medio superior; asi como el adecuado desemperio de sus egresados en la vida
profesional, contribuyendo al desarrollo socioecondémico del estado de Oaxaca en funcion de las
caracteristicas ynecesidades especificas de cada regién.

VISION

Convertir al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca en una
institucion educativa de-calidad en el nivel medio superior en el estado y proyectar su presencia a
nivel nacional

VI. .ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccién General
A. " Patronato
1.0.1. Subdireccién de Ingreso y Formacion de Personal
1.0.2 Subdireccién de Registro Escolar y Estadistica
1.1. Direccion Administrativa
1.1.0.1. Departamento de Recursos Humanos
1.1.0.2. Departamento de Recursos Financieros
1.1.0.3. Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

1.0.0.1. Departamento Juridico

1.2. Direccion de Planeacion

1.2.1. Subdireccién de Programacion y Presupuesto

1.2.0.1. Departamento de Infraestructura Educativa
1.2.0.2. Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico

. Direccion Académica
1.3.0.1. Departamento de Planes y Programas
1.3.0.2. Departamento de Servicios Docentes

1.3.1. Planteles
Direccién de Educacion a Distancia

1.4.0.1. Departamento de Desarrollo Académico
1.4.0.2. Departamento de Operacion y Evaluacion

1.4.

1.4.1 Centros de EMSaD

. Direccion de Vinculacion con el Sector Productivo
1.5.0.1. Departamento de Promocién Cultural, Civica y Deportiva.
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2. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS DIRECCION ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL r————————-—- 1
N | i 1
|| Direccién General 1 Director General ]
2 e e
N Departamento de
18 Recursos
A Humanos N
N p——==a Direccién Administrativa
N Direccid Departamento de 21-A
.. " N
2[: Administrativa 1’ Finandieros
N T supdireccion de N[ pepartamento de
Ingresoy Formacdién Ri i
Hrj_ de Personal Z y Servicios
N|" Subdireccién de
9] Rﬂﬂégg»d%;co'ary N Departamento de | N | Deparfamento de N Rezﬁf;?ﬁ:::tﬁa?:s y
ca P e
A . 47.a] Recursos Humanos 17.A| Recursos Financieros 17-A Servicios
Departamento
7 Juridico
A
- [ T I - I a ]
I R Direccién de Direccion de
> [F),l'rewor)'de o AD"S‘?C".’" be| Educaciéna s Vinculacion con el
a anescien % cadsmica A Distancia ‘A | Sedtor Productivo
DEPARTAMENTQ JURIDICO
Fm———=—- ===
: Director General I
e o e e o o e e e |
N
Departamento Juridico
17-A
DIRECCION DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE INGRESO Y FORMACION PERSONAL
| 1
p— — 1 Director General :
r 1 . :
: Director General I
L e e e e e e e e e e N
Direccion de
21-A Planeacion
N Subdireccion de Ingreso
y‘Formacién Personal N Subdireccion de
18-A ‘
— Programacion y
19-A Presupuesto
N Departamento de Sistemas, N Departamento de
17-a| Redes y Soporte Técnico 17-a| Infraestructura Educativa
SUBDIRECCION DE REGISTRO ESCOLAR Y ESTADISTICA
C—\Ny e ————— 1
: Director General I
U — | SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Director de Planeacién

N | subdireccion de Registro
19-A Escolar y Estadistica

N Subdireccién de
E— Programacién y
19-A Presupuesto
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DIRECCION ACADEMICA
=== ===""" 1
| Direccién General |

Direccién Académica

| I

Departamento de Planes y
Programas

Departamento de Servicios

17-A Docentes

—r Directores de planteles (40)

PLANTEL

Directora Académica

Director de Plantei

DIRECCION DE EDUCACION A DISTANCIA

=== = === 1
: Director General :
[ S .|. ______ 4
N | Direccién de Educacion a
21-A Distancia

I |

DIRECCION DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

r————"—"="=""= A
: Director General :
i i —— |
N Direccién de Vinculacién
21.A | con el Sector Productivo
N Departamento de
Promocién Cultural,
17-A Civicay Deportiva

VIll.  CEDULASDE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Identificacién: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015

Fecha de actualizacién:

No aplica

Puesto:

Director General

Superior inmediato:

Junta Directiva

rea de adscripcion:

Direccién General

Tipo de plaza-relacién laboral

Confianza - Mando superior

1. Objetivo general:

Administrar el funcionamiento del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Oaxaca, vigilando se impartan los programas oficiales autorizados para la educacién de nivel
medio superior, en las modalidades de bachillerato tecnolégico y general, a través de Planteles y
Centros de Educacién Media Superior a Distancia.

Departamento de Desarrollo| Departamento de Operacién

2. Funciones especificas:

Académico

N Responsables de Centros
SIN EMSaD (66)
CENTROS DE EMSAD

Directora de Educacién a
Distancia

N | Responsable de Centro
EMSaD "A"

o Dirigir las diversas 4dreas administrativas del CECYTEO para el cumplimiento de sus
objetivos;

o Evaluar el funcionamiento de las distintas areas administrativas del CECYTEQ;

+ Representar al CECyTEQ ante las instancias correspondientes;

« Controlar la buena marcha del CECyTEO y atender los conflictos que se presenten para su
buen funcionamiento;

e Evaluar el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa de Desarrollo
Institucional;

» Coordinar todas aquellas actividades que contribuyan a fortalecer la infraestructura, el
equipamiento y la operacién sustantiva del CECyTEO;

o Delegar en las areas administrativas aquellas funciones y actividades de acuerdo a su
ambito de competencia y que considere pertinentes;

o Atender las peticiones que le formule el Sindicato del CECYTEO vy revisar el Contrato
Colectivo de Trabajo y demas prestaciones de acuerdo a lo establecido por la Ley laboral
vigente;

o Autorizar la definitividad a los profesores y basificacién al personal de apoyo, de acuerdo
con la normatividad vigente;

« Vigilar que se apliquen correctamente los recursos estatales y federales autorizados al
CECyTEO, de acuerdo a la normatividad aplicable; y

o Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables, las que le confiera el C.
Gobernador y la Junta Directiva, en el &mbito de su competencia.

3. Campo decisional:

¢ Autorizar toda la documentacién de caracter legal, financiera, académica y administrativa
que establezca la normatividad aplicable y que no sea delegable en otro servidor publico
subalterno;

o Autorizar toda la documentacion relacionada con el ingreso y promocioén del personal
académico y administrativo;

o Autorizar toda la documentacién de planes y programas de estudio e informar a la Junta
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Directiva sobre los Planteles y Centros de EMSaD;
o Autorizar y firmar los documentos que avalan la preparacion de todos los alumnos inscritos

en los Planteles y Centros de EMSaD, y validar la informacion estadistica;
¢ Autorizar y remover, en su caso, a los servidores publicos del CECyTEOC;
o Autorizar a las 4reas administrativas las acciones a realizar, no previstas en la normatividad

vigente, considerando siempre lo més conveniente para la buena marcha del CECyTEO.

4. Puestos subordinados:

Internas

Directos Indirectos I Total
11 | 106 | 117
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
Fungir como  Secretario | Eventual | Periédica | Permanente
Técnico en las sesiones
trimestrales que establece el
reglamento, para informar el
seguimiento de metas y
R resentar el informe
Junta Directiva lf::nanciero; asi como plantear X

Subdireccion de
Ingreso y Formacion
de Personal

Subdireccién de
Registro Escolar y
Estadistica

los asuntos que corres-
pondan en las sesiones
ordinarias y extraordinarias,
cuando se requiera.

Evaluar y girar instrucciones
sobre los procesos de
ingreso del personal docente
y de apoyo a la educacién;
asi como los avances de
cursos y Programas de
Capacitacion, los logros y
alcances de los Programas
de Orientaciéon Educativa y
Formacion Psicosocial de la
poblacion  estudiantil  del
CECyTEO.

Evaluar el avance de las
actividades  relativas  al
registro  escolar y la
generacion de informacion
estadistca de los 106
centros educativos y dictar
las instrucciones
correspondientes para el

Secretaria Particular

Responsable de
Comunicacion Social

Analista

Direccion

Administrativa

Departamento Juridico

Direccion de
Planeacién

Direccién Académica

adecuado manejo.

Organizar, atender vy
controlar la agenda de
trabajo, la correspondencia,
correo electrénico oficial y
apoyos inherentes dedla
Direccién General.

Conducir y _acordar  la
informaciéon y  actividades
oficiales, .que deban difun-
dirse en‘los diversos medios
impresos  de comunicacion
masiva,, pagina web-y redes
sociales del CECyTEO, asi
como la_elaboracion de
boletines informativos.

Controlar y supervisar las
actividades que deban
realizarse para llevar a cabo
las sesiones ordinarias, y
extraordinarias de la Junta
Directiva.

Administrar  los  recursos
humanos, financieros mate-
riales y servicios.

Dictar instrucciones para la
atencion de los asuntos
laborales, agrarios, civiles y
conflictos diversos de la
comunidad escolar.

Establecer el plan anual,
seguimiento del Programa
de Desarrollo Institucional,
atencién de necesidades de
infraestructura y equipa-
miento, y desarrollo tecno-
logico.

Conducir el funcionamiento
de los 40 planteles de
bachillerato tecnolégico.

Direccion de
Educacion a Distancia
Direccién de
Vinculaciéon con el
Sector Productivo
Sindicato de
Trabajadores al

Servicio del CECYTEO

Conducir el funcionamiento
de los 66 Centros de X
Bachillerato General.

Coadyuvar en la formacion
integral de los estudiantes
mediante actividades cultu-
rales, civicas y deportivas, e X
incorporarlos al sector pro-
ductivo.

Proponer y  convenir
acuerdos relativos a los
trabajadores docentes y X
administrativos ~ sindicaliza-
dos del CECYTEO.

Gobernador
Constitucional
Estado de Oaxaca.

del

Gahinete ampliado del
Gobierno del Estado

Participar  en audiencias
plblicas que <organiza la
gubernatura, acordar asun-
tos cuyacdecision depende

del Gobernador y asistir a X
los eventos civicos

convocados por el Titular del

Ejecutivo.

Participar en asuntos diver-
S08.

de Oaxaca. X
o | Coordinacion de | Colaborar en la toma de
8 |(Educacion Media | acuerdos  relativos a
§ Superior, | Superior, | infragstructura y desarrollo
I Ciencia y Tecnologia | académico, de acuerdo.a la X
Ley. General del Semvicio
Profesional Docente.
informar  los avances y
Coordinacién Nacional | recibir instrucciones respec-
de CECyTEs to de asuntos de distinta X
Indole relativos al desarrollo
del CECyTEO.
Interactuar y  acordar
q asuntos sobre predios e
a“:;:':?a;:: infraestructura de los Cen- X
P tros Educativos, situados en
su territorio.
Determinar asuntos relativos
. ) al financiamiento de las
Secretaria de Finanzas actividades. X
Establecer politicas
salariales y de prestaciones
Secretaria de con el Sindicato, asi como X
Administracion asuntos administrativos
diversos.
Autorizar registro de Centros
Instituto  Estatal de | Educativos, asignacion de
Educacion Publica de | claves y participar con él en X
Oaxaca. distintos eventos educativos
y civicos.
6. Perfil deseado del puesto
Preparacién académica

Licenciatura, maestria o doctorado en Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales, Administracion
de Empresas, Administracion Educativa, Contaduria, Economia, Sociologia, Pedagogia y en su

caso posgrados.

Conocimientos generales

Planeacion estratégica; proceso administrativo; organizacion de la administracién publica federal y

estatal;

Conocimientos especificos

Mision, vision, liderazgo, atribuciones y estructura organica del CECyTEO; desarrollo de proyectos

educativos; fundamentos juridicos, de contabilidad y sistemas gubernamentales.

7. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Director ~ Académico,

estatal como federal.

Director ~ de
Instituciones Educativas de Nivel Medio
Superior y Superior, tanto en el ambito

5 afios
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Conocimientos especificos

Identificacién: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Oaxaca

Planeacion estratégica, Disefio curricular, Disefio y Desarrollo de Proyectos educativos

1. Objetivo general:

Ejecutar los procesos de ingreso, promocion, reconocimiento, permanencia y formacién continua
del personal docente, directivo y administrativo del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de Oaxaca, tendientes al mejoramiento de la calidad educativa, conforme a lo
establecido en la Ley General del Servicio Profesional Docente.

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015 7. Experiencia laboral

Fecha de actualizacion No aplica _ _ - —

Puesto: Subdirector de Ingreso y Formacién de Personal ";'ufes'-‘)do ar;a m " Tiempo minimo de experiencia
— - - efe de Recursos Humanos e de

Superior inmediato: Director General N '

Area de adscripcion: Subdireccién de Ingreso y Formacion de Personal Bepagamen:‘) d \;\cac:émém' Jefe de 3 afios

Tipo de plaza-relacion laboral Confianza — Mando medio epanamento de vinculacion.

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado.de Oaxaca

2. Funciones especificas:

o Emitir la convocatoria de Ingreso del personal docente de acuerdo al calendario, criterios y
lineamientos del Instituto Nacional de Evaluacion de la Educacion (INEE), en el marco de la
Ley General del Servicio Profesional Docente (LGSPD);

o Emitir la convocatoria de Promocion a funciones directivas de acuerdo al calendario,
criterios y lineamientos del INEE, en el marco de la LGSPD;

« Emitir la convocatoria de Reconocimiento al personal docente de acuerdo al calendario,
criterios y lineamientos del INEE, en el marco de la LGSPD;

o Organizar los procesos de registro de las y los aspirantes a las distintas evaluaciones en el
marco de la LGSPD;

o Coadyuvar con las areas académicas en las evaluaciones al desempefio docente, de
acuerdo al calendario, criterios y lineamientos del INEE, en el marco de la LGSPD;

« Proporcionar a la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente (CNSPD) la
informacién sobre la trayectoria laboral del personal docente y con funciones directivas que
obtuvieron resultados idéneos en los diferentes concursos de oposicion;

e Mantener un registro de la documentacion que se deriva de los procesos de ingreso,
promocién, reconocimiento y permanencia en el marco de la LGSPD;

o Participar en la revision de los perfiles, pardmetros e indicadores que convoque el INEE
para la evaluacién docente;

« Contribuir en la construccién de los programas anual y de mediano plazo, a los que se
sujetard la evaluacion docente;

o Promover la formacién continua del personal académico, directivo y de apoyo a la
educacion;

o Proponer y activar el Programa Anual de Formacion Continua del personal del CECYTEO.

o Participar con las distintas areas administrativas del CECYTEO en las actividades de
orientacion educativa dirigida a la comunidad estudiantil; Y

« Las demas que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia.

Fecha de elaboracién: Septiembre2015

Fecha de actualizacién: No aplica

Puesto: Subdirector de Registro Escolar y Estadistica
Superior inmediato: Director General

Area de adscripcion: Subdireccion de Registro:Escolar y Estadistica
Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-confianza

1. Objetivo general:

Efectuar el seguimiento adecuado y oportuno a las y los estudiantes del CECyTEO, en las etapas
de preinscripcién, inscripcion, reinscripeion, acreditacion y certificacion; asi como la titulacién de
los egresados de Planteles, con la finalidad de brindar un servicio‘decontrol escolar de calidad y
generar la informacion’ estadistica de. los Planteles y Centros de EMSaD,para su analisis y
difusion, favoreciendo la adecuada toma de decisiones.

2. Funciones especificas:

3. Campo decisional:

o Conducir los procesos de reclutamiento, evaluacion, seleccién'y contratacién del personal,
en apego a lo establecido en la Ley General del Servicio Profesional Docente;

o Conducir los programas de formacion continua del \personal directivo, docente y
administrative del CECYTEQ;

o Disefiar los materiales de apoyos, que en materia de orientacion educativa se dirijan a la
comunidad estudiantil.

4. Puestos subordinados:

« Coordinar'eladecuado seguimiento a los procesos de inscripcién, reinscripcion, acreditacion
{registro de calificaciones) y certificacién en los Planteles y Centros de EMSaD, garantizando el
cumplimiento de las normas establecidas para tal fin;

« Coordinar el proceso de Titulacion de'los egresados en los Planteles;

« Proporcionar el registro del Titulo y expedicion de Cédula Profesional, de las y los egresados de
los Planteles, a la Direccion General de Profesiones, mediante la modalidad de Validacién
Electrénica;

» Coordinar el adecuadosseguimiento a\la trayectoria académica de las y los estudiantes de
Planteles y Centros de EMSaD, desde su incorporacién hasta su egreso;

« Implementar mejoras a los procesos de control escolar que se operan en Planteles y Centros
de EMSaD;

« Controlar el transito'de los alumnos entre los Planteles y Centros de EMSaD atendiendo la
normatividad establecida;

» Elaborar. certificados_y  certificaciones de estudio, de las y los estudiantes de Planteles y
Centros de.EMSaD, en los términos de la normatividad y en el marco de Ia reforma educativa;
sEfectuar y verificar la adecuada expedicion de constancias de competencia de las y los

estudiantes de los Planteles;

o Elaborar diplomas a las y los egresados de los Planteles y Centros de EMSaD;

¢ Coordinar la integracion y actualizacion de los archivos de escolaridad de las y los estudiantes
en los Planteles y Centros de EMSaD;

» Coordinar los procesos implementados de revisién y depuracion de documentos necesarios
para integrar los archivos de la escolaridad de alumnos de Planteles y Centros de EMSaD;

o Asesorar y controlar la adecuada operacion del Sistema computarizado de Control Escolar y de
las unidades de control escolar en los Planteles y Centros de EMSaD;

» Tramitar ante el Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca las claves de Centros de
Trabajo de los nuevos Planteles o Centros de EMSaD;

o Efectuar el tramite ante la Direccion General de Profesiones y la Coordinacién de Organismos
Descentralizados Estatales de los CECYTE's, el registro de nuevos Planteles y carreras; asi
como la actualizacion del catalogo de sellos y firmas del personal directivo de los Planteles;

*Recopilar y generar informacion estadistica de los Planteles y Centros de EMSaD requerida, en
apego a lo establecido por la Direccion General de Planeacion y Estadistica Educativa de la
Subsecretaria de Educacioén Media Superior de la Secretaria de Educacién Publica;

« Participar en la realizacion y analisis estadisticos de la informacién de los Planteles y Centros
de EMSaD;

« Proporcionar informacién estadistica a la Direccion General, Direcciones de Area, Planteles y
Centros de EMSaD que lo requieran, para la toma de decisiones; y

sLas demés que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
jerérquico inmediato, en el &mbito de su competencia.

3. Campo decisional:

Directos [ Indirectos [ Total
6 | 0 \ 6

5. Relaciones interinstitucionales

Puesto y/o area de | Con el objeto de: Frecuencia

trabajo

Generar materiales, | Eventual Periédica | Permanente
0 . sefvicios y, apoyos
g Todas las areas .cayemicos para la
& | administrativas Yei on de | X
2 démicds jecucién’  de los
E |a programas de la
Subdireccion.

Universidades e Eventual Periédica Permanente

Instituciones de

Educacién Superior

y Media Superior,

estatales y | Supervisar los
2 | federales,  Sector | programas de reclu-
€ | Privado, tamiento \y- forma=
g Organizaciones cion continua del X
W | Sociales y-|-personal del

dependencias y | CECyTEQ.

entidades

gubernamentales

federales, estatales

y municipales.

6. Perfil deseado del puesto
Preparacién académica

Licenciatura en Ciencias de la Educaciéon, en Ciencias Sociales, en Antropologia, en
Administracién de Empresas, o en Administracién Educativa.

or )!

o Efectuar el dictamen de movimientos de altas, bajas o cambios de las y los estudiantes de los
centros educativos;

o Autorizar la actualizacién de los datos alimentados en el sistema computarizado de Control
Escolar;

o Verificar y validar informacion de las y los estudiantes del CECYTEO para Ia elaboracién de
documentos académicos oficiales: Certificados y certificaciones de estudio, diplomas de
egresados e historiales académicos; asi como constancias de competencia y titulos,
Unicamente para Planteles;

* Generar el registro de Titulo y Expedicién de Cédula Profesional de los Egresados de planteles.

Administracién publica, gestion y administracion educativa, politicas educativas, pedagogia,
desarrollo organizacional.

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

6 5 jil
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Cédula de funciones y responsabilidades

5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo drea de Con el objetode: | Frecuencia Identificacion: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca
trabajo — Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015
Eventual | Periédica | Permanente Fecha de actualizacién: No aplica
Informar  sobre el Puesto: Directora Administrativa
avance de las Superior inmediat: Director General
acﬂl\_ﬂdzdes Area de adscripcion: Direccion Administrativa
Direccion General :’erirl)zoarc;sr;ar . Tipo de plaza-relacién laboral Confianza — Mando superior
|nfor$a§|6n 1. Objetivo general:
estadisiica, Administrar, aplicar y optimizar los recursos humanos, financieros y materiales del CECyTEO; de
acuerdo con las disposiciones normativas federales y estatales aplicables, y proveerlos a las
o | Proveer informacién diversas éreas del mismo, para su adecuado funcionamiento y contribucién de sus objetivos.
Direccién =~ Académica | ooy, yietica escolar. X
@ | Direccién de Educacion 2. Funciones especificas:
€ | aDistancia » Participar en la integracion del Programa de Desarrollo Institucional;
% Participar en la ¢ Colaborar en la elaboracion del Programa Anual del CECYTEO;
=1 atencién de solici- » Aplicar el presupuesto asignado al CECYTEO, conforme a las politicas y lineamientos
Directores Y|tudes de: certifica- emitidos por los diversos organismos del gobiemo federal'y estatal;
encargados de Control | o " 4o Zlumnos. de » Conducir el uso de los recursos financieros del CECYTEO de acuerdo a la normatividad
Escolar de Plantel. oficios de auten- vigente, asi como coordinarlos para atender las necesidades de sus areas;
ticidad, de transito o Supervisar y ges_tionar las modificaciones presupuestales necesarias, a fin de que los
Responsables Y| de estudiantes. X recursos sean aplicados de acuerdo a las necesidades del CECyTEO;
auxiliares de Centros | .. seguimiento a la « Vigilar la correcta operacion del Sistema de Contabilidad y la generacién de estados
de EMSaD. trayectoria  acade- ﬁnan<_:|eros del CECYTEOQ; '
mica de los estu- o Autorizar los estados financieros del CECYTEO;
diantes. o Participar en la glaboracién del Programa Anual de Adquisiciones;
o Participar y ser miembro integrante del Comité de Adquisiciones de Bienes'y Servicios del
CECyTEO;
oy ¢ Planear la aplicacién de los recursos materiales'y servicios del CECyTEO;
Ef - Eventual Esciodica Pemanents ¢ Autorizar el pago de los gastos de operacion'del CECyTEO;
fectuar el tramite ) . " " . G
del Registo de * Vigilar el funcionamiento del S_lstema Integral de Control de'Inventarios Patrimonial de
fimas y sellos de X Oaxaca (SICIPO) del CECyTEO;
directivos de plantel ¢ Autorizar bajas y alta en el Sistema integral de Control de Inventarios Patrimonial de
o PIanio. Oaxaca (SICIPO);
[P)lricc!on General d|: Efectuar el tramite o " Establecer mecanismos para mantener actualizada la informacién del Sistema Integral de
g | rolesiones Y del oo g Control de Inventarios Patrimonial de Oaxaca
€ Coo_rdlnacnﬁn de Or- el registro e ¢ Autorizar el mantenimiento y la asignacién de combustible de los vehiculos registrados en
& | ganismos Descen- | adicién de Planteles X Ia plantilla vehicular oficial;
& | tralizados Estatales de | y carreras. « Instruir mecanismos de resguardo y control de bienes muebles del CECyTEO;
los CECYTE's o Vigilar la aplicacién de los mecanismos administrativos que permitan el correcto
Elaborar y entregar funcionamiento.del Almacén del CECyTEO;
informacién e Otorgar 4 los centros educativos y centros de trabajo, los insumos necesarios para su
estadistica de los X funcionamiento:
Planteles y Centros ] — - - = e
de EMSaD ¢ Supervisar el funclqnamlento del Sistema Oficial de Vidticos;
o Administrar la némina del CECyTEOQ para su envio y autorizacion por parte de la Direccion
de RecursosHumanos de la Secretaria de Administracion;
Direccion G | de|P . e__ Vigilar los,movimientos de personal como son altas, bajas, remociones, licencias y demas
reccion General ce | Proporcionar incidencias del personal que labora en el CECYTEOQ;
Bachillerato  de  la | informacion » Supervisar que se apliquen las retenciones y los enteros por servicios personales y
Secretaria  de | estadistica de los X devolverlos a las instancias correspondientes;
Educacion Publica Centros de EMSaD « Vigilar y controlar las aportaciones obrero-patronal al IMSS, INFONAVIT y Retiro Cesantia
y Vejez, capturadas en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA);
: - e Vigilar y controlar las retenciones a los trabajadores al Sistema de Administracién Tributaria
Institto  Estatal ~de | Efectuar el tramite (SATY:;
Educacion Publica dede la clave “de * Vigilar y controlar las cuentas por liquidar certificadas (CLC's);
Oaxaca NUEVOS gy centros s Vigilar y establecer mecanismos para que los funcionarios del CECYTEO realicen
educatives. oportunamente |a entrega-recepcion de sus puestos;
‘Entregarl i X * Vigilar el proceso de entrega de las Constancias de No Adeudo que solicitan los servidores
mfom;aqon de mandos medios y superiores del CECyTEO, que hagan entrega de sus 4reas;
estadistica «de los « Administrar las acciones que permitan la operatividad del Archivo de Concentracién del
Planteles y Centros CECyTEO;
de EMSaD + Otorgar informes que las Dependencias Normativas requieran para medir la eficiencia y
transparencia del ejercicio del gasto publico;
Coordinacién ~General | Proporcionar ¢ Otorgar a la Junta Directiva del CECYTEO los informes trimestrales del gasto presupuestal;
de Educacion Media | informacion X o Otorgar a la Junta Directiva del CECyTEO los estados financieros para su autorizacién y
Superior. 'y \ superior, | estadistica de Ios publicacién en el Periédico Oficial del Estado; y
Ciencia y Tecnolegia: | Planteles y Centros e Las demas que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera su supefior
de EMSaD jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.
3. Campo decisional:
6. Per:fil d d J del puesto o Autorizar el pago de la némina del CECYTEQ;
Preparacién académica o Autorizar la compra de los bienes y servicios del CECyTEO para el buen funcionamiento de
Licenciatura en Administracion, Economia, Contaduria Publica, Informética, Administracién de éste;
Empresas o Ingenieria Industrial, o Autorizar la dolcumentacién que soliciten las dependencias normativas correspondientes,
Conocimientos genefales federales y est para su tramite oportuno.
Visién Estratégica‘y Liderazgo. Capacidades Técnicas: Desarrollo Organizacional, Manejo de H -
Personal, Organizacién, Métodos y Procedimientos, Procesos de Calidad y Reingenieria de - = Pussins subordinadcs: -
Procesos, Mejora Continua e Innovacién. Directos [ Indirectos [ Total
Conocimientos especificos 5 [ 65 | 70
Aspectos Generales de: Educacion Media Superior, Reforma Integral de Educacién Media _ P
Superior, Normatividad de Control Escolar vigente. Mapa curricular vigente, modelo educativo del 5. Relaciones interinstitucionales
CECyTEO, sistema de evaluacién de los aprendizajes. ;:z:}g yiodreade | oo o) opjeto de: Frecuencia:
7. Experiencia laboral ° Eventual | Periédica | Permanente
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia g Coadyuvar para el
Tratamiento de Informacién Estadistica, & | Director General cumplimiento de la agenda
Sistematizacion de Procesos y Director de 3 aftos £ institucional y  atender X
plantel. instrucciones
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3. Campo decisional:

Direcciones de Area, | Planear el suministro de [+ Noaplica |
Direcciones de recursos materiales, humanos X
planteles y Centros y financieros para su 4. Puestos subordinados:
EMSaD operacién Directos Indirectos [ Total
Sindicato d 13 [ 13
Tmbl p : e I Coparticipar en la resolucion
Srean/iacjif.a 3:5 a de asuntos laborales vy X 5. Relaciones interinstitucionales
CECYTEO administrativos Pu?sgo ylo areade | Con el objeto de: Frecuencia
. X . . . Departamento de Eventual | Periédica Permanente
Coordinacién Nacional | Proporcionar informacién que X H] Recursos Tramitar las néminas
de CECYTE's solicite g Financieros X
<
Secretaria de Coordinar acciones del pago X -
Administracion de la nomina Eventual’ | Periéd Per t
Efectuar
& | Secretaria de Establecer las aportaciones IMSS movimientos X
£ | Finanzas estatales del presupuesto y X afiliatorios.
g los diferentes pagos de
n] némina y proveedores. Aplicar los:
Secretaria de la INFONAVIT descuentos por
_(I'_:ontralona y Atender las observaciones y créditos hipotecarios X
ransparencia recomendaciones A
Gubernamental & | SAT Realizar el pago de
g impuestos.
" Realizar adquisiciones y *
Proveedores diversos pagos por senvicios X fin]
FONACOT Tramitar préstamos
~—Perfil d . al  personal del X
oo Porfll deseado del puesto CECYTEO.
Licenciatura en Administracion, Economia, Contaduria o afin. Secretaria de | Gestionar la
Cor g I Administracion autorizacion del pago X
Capacidad en desarrollo organizacional, procesos de calidad, vision estratégica, liderazgo y de nomina  del
desarrollo humano. personal del
Cor especificos: CECyTEO
Conocimiento de la normatividad en la administracién publica 6. Perfil d do del +
—_ Prepaticion acadl
7._Experiencia laboral _ - ___ Licenciatura en Administracion, Psicologia social, Contador pablico u otra carreta afin.
Puesto o area: Tiempo minimo de experiencia Conocimientos generales
Administracion piblica o privada 3 afios Ley Federal de Trabajo, Contrato/Colectivo de Trabajo del STSCECYTEO, manejo de personal,
relaciones humanas.
Cédula de funciones y responsabilidades Conocimientos especificos
Reglamentacién sobre Recursos Humanos, Reglamento Interno, Manual de Organizacién y
Identificacién: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca Manual de Procedimientos del CECYyTEO.
Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015 —
Fecha de actualizacion: No aplica 7. Experiencia laboral _ — S—
Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Departamento de Recursos Humanos 3 afios

Superior inmediato:

Director Administrativo

Area de adscripcion:

Departamento de Recursos Humanos

Tipo de plaza-relacién laboral

Confianza-Mando medio

1. Objetivo general:

Cédula de funciones y responsabilidades

Elaborar y cumplir en tiempo y forma con el pago de sueldos'y prestaciones a los trabajadores del
CECYTEO, en base a los lineamientos estipulados en materia de recursos humanos.

2. Funciones especificas:

Identificacién: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca

Fecha de elab i6 Septiembre de 2015

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Financieros

de Trabajo;

« Atender los pagos de pago de sueldos y.prestaciones que deriven del Contrato Colectivo

Superior inmediato:

Director Administrativo

Area de adscripcion:

Departamento de Recursos Financieros

Tipo de plaza-relacién laboral

Confianza — Mando Medio

I\ﬁ%l(a;rEla adecuada aplicacion de los tabuladores de sueldos y prestaciones autorizadas por
a TI;

Revisar y controlar los reportes‘de incidencias tumados por personal difectivo de planteles
y Centros de EMSaD para su aplicacién en némina;

Dar respuesta al STSCECYTEO por inconformidades en pagos y descuentos aplicados al
personal de base;

Tramitar las altas y bajas del personal en el sistema de néminas y en el sistema Gnico de
determinacion (IMSS) de sueldos del CECyTEO;

Integrar debidamente los expedientes del personal asi€omo mantenerios actualizados con
todos los reportes que se generen;

Atender las notificaciones y realizar las aclaraciones ante el INFONAVIT & IMSS;

Elaborar las néminas quincenales de sueldos.del personal del CECYTEO, aplicando la
normatividad correspondiente, de acuerdo’ al presupuesto autorizado en el Programa
Operativo Anual;

Elaborar las néminas quincenales de prestaciones de'apoyo de anteojos, titulacién, piezas
dentales, y demds para el personal sindicalizado del CECYTEO, aplicando la normatividad
correspondiente, de acuerdo al presupuesto autorizado en el Programa Operativo Anual;
Elaborar la némina de becas académicas, pagaderas dos veces al afio de acuerdo al
Contrato Colectivo de Trabajo;

Elaborar las néminas y célculos de los trabajadores que terminan su relacién laboral;
Remitir las néminas a la Secretaria de Administracion, para su revisién y autorizacién;
Aplicar los descuentos por impuestos al personal del CECyTEO y generar la informacion
para su entero réspectivo al SAT,;

Efectuar los descuentos en némina del personal que tramita créditos y préstamos;

Vigilar la distribucién‘oportuna de las néminas de sueldos y prestaciones a los directivos de
Planteles y Centros de EMSaD’S para las firmas de los trabajadores adscritos en cada
unidad de trabajo;

Tramitar en coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros del CECYTEO el

pago de las néminas del personal del CECYTEO;

Elaborar las constancias que solicitan los trabajadores del CECyTEO;

Colaborar y ser parte del Comité de evaluacioén del Premio al Mérito Administrativo;

Marcar los recibos por pagos efectuados a los trabajadores del CECyTEO;

Efectuar los envios de Recibos de Nomina en formato CFDI, a los trabajadores del
CECyTEO via correo electrénico;

Tramitar y vigilar la distribucién de tarjetas de monederos electrénicos para pago de
prestacion de vales de despensa y ayuda para despensa; y

Las demads que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.

1.

Objetivo general:

Aplicar y registrar las operaciones del CECYTEOQ salvaguardando los recursos financieros de la

Entidad, a través de la normatividad vigente y sistemas oficiales autorizados.

2.

Funciones especificas:

Dar seguimiento a las autorizaciones de los recursos financieros;

Recibir los reportes de servicios personales por relacién laboral y partidas presupuestales
analizando la suficiencia presupuestal de cada una de ellas y realizar adecuaciones
presupuestales correspondientes;

Recibir las facturas en formato “Comprobantes Fiscales Digitales por Internet” (CFDI), para
su aplicacién presupuestal verificando que cuenten con los soportes documentales
correspondientes;

Analizar las partidas presupuestales de gastos de operacién y realizar las adecuaciones
presupuestales de las mismas;

Registrar las solicitudes de comisién que se reciban de las Direcciones del CECYTEO;
Capturar la informacion de comisiones oficiales en el Sistema Viatic de la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia Gubernamental, generando el formato de comision;

Capturar y validar en el Sistema Integral de Presupuesto en los rubros de servicios
personales, pagos a terceros y gastos de operacién, generando las cuentas por liquidar
certificadas correspondientes;

Capturar y validar en el Sistema Integral de Presupuesto las devoluciones de servicios
personales, pagos a terceros y gastos de operacion, generando las rectificaciones de las
cuentas por liquidar certificadas correspondientes;

Validar los depésitos en las cuentas bancarias;

Realizar el pago de bienes y servicios a través de traspasos a cuentas de terceros,
transferencias interbancarias, servicio CIE o por medio de cheques bancarios;

Realizar el pago de sueldos y prestaciones e Impuestos a través de los portales de los
Sistemas Bancarios que se tienen contratados;

Capturar en el Sistema Integral de Contabilidad todas las operaciones financieras del
CECyTEO y vincular la informacién presupuestal;

Generar informacion armonizada contable y presupuestal para informar a la Junta
Directiva, Subsecretaria de Educacion Media Superior, Secretaria de Finanzas y Secretaria
de la Contraloria y Transparencia Gubernamental; y

Las deméds que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.
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— 4.  Puestos subordinados:
3. Campo decisional: - Indi Total
* Realizar las adecuaciones presupuestales y los pagos por servicios personales, impuestos Directos ndirectos ota
y proveedores de bienes y servicios. 8 30 38
4. Puestos subordinados: : n TP
Directos Indirectos Total 5. _ Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o area de Con el objeto de: | Frecuencia
8 6 14 trabajo
Eventual Periédica | Permanente
5. Relaciones interi I Areas Administrativas del | Para la adquisicion
Puesto y/o areade | Con el objeto de: Frecuencia CECyTEO. y provision de los
trabajo — bienes y servicios
Eventual | Periédica | Permanente ue reguieren X
Departamento de Realizar el Pago de Servicios 9 qu | y
Recursos Humanos | personales X cpntro de los
bienes muebles y
% | Departamento de archivo de concen-
£ A Realizar el pago de Gastos de tracion.
H Recursos Materiales Operacién X
£ | y Servicios "
]
c
Subdireccion de Atender y dar seguimiento al X 8 gepanamt'a:r_\to ‘er de O_b;eri!er la r:Lsxg:
Programacién y presupuesto £ | Recursos Financieros ciencia P
Presupuesto puestal _paray, las
Gestionar la autorizacién de | Eventual | Periédica | Permanente adquisiciones  de
. adecuaciones presupuestales bienes y servicios; X
iﬁﬁmﬁﬁggn y tamite de  CLCs de X tramitar el pagoy
Servicios Personales certificacion de fac-
§ Gestionar la autorizacién de turaS;b‘l:on:";a.mén
B | secretaria de adecuaciones presupuestales contable del inven-
= | Finanzas y tramite de CLCs de Gastos X tario de bienes
de Operacion muebles y plantilla
) vehicular.
2::?:‘;{:;3&‘;;2 Proporcionar informacion X Secretaria  de  la| Proporcionar  la{ Eventual | Periédica | Permanente
i financiera del CECyTEO Contraloria »y Trans- | documentacion .de
Superior de la SEP %
parencia Gubernamental. | los procesos de
6. Perfil deseado del puesto adquisiciones  de X
Preparacié démi bienes .y servicios
Licenciado en Contaduria Publica, Administracion o Economia. para su
Conocimientos generales E autorizacion y.
Contabilidad y Administracion. £ asesoria.
Conoci especificos f":
Finanzas Publicas, Administracién Publica y Contabilidad Gubernamental. W | Secretaria de Adminis- | Tramitar las altas,
7. Experiencia laboral tracion. bajas e incidencias
Puesto o area Tiempo de experiencia de bienes muebles X
Jefe de Unidad Administrativa o equivalente. y_ vehiculos del
Jefe de Departamento de Recursos CECYTEO; y ope-
Humanos. 2afgl racion del sistema
Jefe de Departamento de Recursos de inventarios
Materiales. y
Jefe de Departamento de Recursos actos de entrega
Financieros. recepcion.
Cédula de funciones y responsabilidades Proveedores Obtener cotizacio-
Identificacién: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca ;Zféssuscrgrtrgog:
Fecha de elaboracién: Septiembre de 2015 ! 6n d bg X
Fecha de actualizacién: No aplica recepci n' ,e e-
Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios nes y servicios.
Superior ir Director Administrativo
Area de adscripcion: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Proporcionar
Tipo de plaza-relacién laboral Confianza — Mando medio Secretaria de la Funcion | informacion de
Publica licitaciones
1.  Objetivo general: publicas a través X
Controlar y proveer los recursos materiales.y servicios necesarios para la operacion del Colegio de de Compranet.
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca y controlar los bienes muebles'y archivo
del mismo, conforme a la narmatividad aplicable. Tramitar la
2. Funciones especificas: ) Diario Oficial de la | publicacién de
e Participar como integrante en las sesiones del Comité de Adquisiciones de Bienes y Federacion licitaciones
Servicios del CECYTEQ, de acuerdo con las disposiciones aplicables; publicas del X
¢ Ejecutar el Programa Anual de Adquisicioneside Bienes y Servicios del CECYTEO; CECyTEO.
e Tramitar oficios, ordenes de pedido y contratos inherentes a las adquisiciones y -
arrendamientos . de bienes y servicios del CECYTEO; _
e Suministrar los articulos de oficind y limpieza que soliciten los Planteles, Centros de 6.  Perfil deseado del puesto
(E:MSaIIJ ¥ IArelas Al::lministrativzs dzl C|Ecyltl1-:lo;| e A Preparacién académica
. ontrolar la plantilla y resguardos de los vehiculos oficiales del T i ) T
e Tramitar el mantenimiento dé losivehiculos oficiales del CECYTEO; LlcenC|.atu-ra en administracion, en contaduria o economia.
e Gestionar el emplacamiento y aseguramiento de los vehiculos oficiales del CECYTEO; Conocimientos generales
* " Proporcionar el servicio de fotocopiado y limpieza de las '"513:3”°"es del CECYTEO; Mision, vision, atribuciones y estructura organica del CECyTEO; proceso administrativo;
e Tramitar los servicios de vigilanciaj arrendamiento de inmuebles, energia eléctrica, intemet, | | o qanizacién de la administracién publica federal y estatal; fundamentos juridicos, de contabilidad
teléfono convencional y.celular; sistemas.
e Atender el suministro de agua potable y de consumo humano, asi como los servicios de y e _
mensajeria, fletes, y fumigacion; Conocimientos especificos
* Manejar el'Sistema de Inventario de Bienes Muebles que indique la dependencia | | Normatividad federal y estatal en materia de adquisiciones de bienes y servicios; formulacion de
g°"“a“"a' N bles del CECYTEO dinacié . convocatorias sobre licitaciones publicas; elaboracion de contratos y ¢rdenes de pedido;
* Operar y controlar el inventario de bienes muebles del CECYTEO, en coordinacién con los | | procedimientos de adquisiciones de bienes y servicios, de suministro de bienes y servicios, de
Planteles, Centros de EMSaD y Areas Administrativas del mismo; Itas, bai incidencias de bi bl hicul ficiales: tenimiento d hicul
e Tramitar las incidencias de bienes muebles del CECYTEO de acuerdo con la normatividad a_ as, bajas € inciaencias de bienes mue _es y Ve, iculos ofcial es' man enlmter)o_ € vehicu o_s y
aplicable; bienes muebles; y actos de entrega-recepcion. Asi como normatividad y procedimiento de archivo
o Realizar los trabajos de imprenta que requieran las Areas Administrativas del CECyTEO; de concentracion.
e Operar y controlar el archivo de concentracion del CECyTEO;
e Validar la documentacioén inherente a los recursos materiales y servicios, que se requieran 7 E iencia laboral
para el funcionamiento del CECyTEO; . Xperiencia labora _ — —
o Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior | | Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
jeréarquico inmediato, en el 4mbito de su competencia. Analista, contador, Jefe de Oficina y Jefe de
__ Departamento inherente a la administracién de 2 afios
3. Campo decisional: | | recursos materiales
. No aplica. |
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Realizar pliegos de posiciones para el desahogo de las pruebas confesionales ofrecidas por
el CECYTEO en los procedimientos laborales;
Elaborar alegatos de los juicios laborales;

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015 o Realizar a nombre del CECyTEOQ convenios para finiquitar los asuntos laborales;
Fecha de actualizacion: No aplica o Entablar juicios de amparo contra laudos condenatorios dictados por la Junta de Conciliacion
Puesto: Jefe del Departamento Juridico y Arbitraje;
Superior inmediato: Director General » Acreditar su personalidad en los diversos juicios de amparo como terceros interesados.
Area de adscripcion: Departamento Juridico o Promover alegatos en los diversos juicios de amparo en donde el CECYTEO es tercero
Tipo de plaza-relacién laboral Confianza — Mando medio interesado; )

o Ejercer su personalidad para la presentacion, a nombre del CECYTEO, de denuncias o

1. Objetivo general: querellas;

Asesorar a los directivos de Planteles y Centros de EMSaD para el desahogo de las
diferentes diligencias para la integracion de las averiguaciones previas y/o carpetas de
investigacion;

Realizar todas las acciones necesarias para salvaguardar legalmente el patrimonio y derechos del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca, observando la aplicacién
correcta de la normatividad.

2. Funciones especificas:

o Solicitar informacién a cada una de las areas administrativas del CECyTEQ con el propésito
de actualizar el portal de transparencia de manera mensual, dando atencién a las solicitudes
de acceso a la informacion publica;

Remitir los informes solicitados a la Unidad de Enlace a cada una de las autoridades
solicitantes en materia de transparencia;

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y en su caso orientarios sobre las
dependencias o entidades u otro érgano que pudiera tener la informacion que solicitan;
Realizar los trdmites internos en cada una de las Direcciones, Subdirecciones y
Departamentos del CECYTEQ, necesarios para integrar la informacién solicitada, ademas de
notificar a los solicitantes;

Proponer al  Subcomité Interno de Informacién los procedimientos que aseguren la mayor
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién remitidas al CECyTEO, sus
resultados y costos en los casos en los que los solicitantes pidan la informacién en medios
impresos o magnéticos;

Elaborar las invitaciones a cada uno de los integrantes del Subcomité de Informacién a las
sesiones del mismo;

Elaborar las actas de sesi6n del Subcomité de Informacion;

Llevar el registro de las actas de sesion del Subcomité de Informacion;

Programar, gestionar y coordinar cursos de capacitacién en materia de transparencia para
el personal del CECyTEO;

Recopilar el marco juridico que rige las actividades del CECYTEQ;

Participar en las capacitaciones, cursos y talleres coordinados por autoridades en materia de
transparencia;

Informar al Director General del avance que se tiene en materia de transparencia y
capacitacion;

Realizar reuniones con autoridades municipales, agrarias y educativas para gestionar la
donacion de los predios en los cuales se van a construir las instalaciones definitivas.de los
centros educativos;

Participar en asambleas de comuneros o ejidatarios con la finalidad de informar sobre las

necesidades del CECyTEO en materia de predios;

Participar en reuniones de cabildo con la finalidad de sensibilizar a los‘concejales de las
necesidades del CECYTEO en materia de predios;

Tramitar ante autoridades agrarias y municipales las donaciones de los predios a favor del
CECyTEOQ;

Tramitar en la Procuraduria Agraria fa revision de los expedientes de los predios comunales

ylo ejidales del CECYTEO, para su inscripcion en el Registro Agrario Nacional; 7. Puestos subordinados:
. Zr?néiéaé Pﬁi (ce)l Registro Agrario Nacional la inscripcion deilos predios comunales y/o ejidales Dire t;tos [ Ind'irectos [Total
| yTEO,
o Tramitar ante las Notarias, Registro PUblico de la Propiedad y Catastro la inscripcién de los 4 I 0 l 4
pre_dl'o s del CECVTEO'., N : : 5. Relaciones interinstitucionales
. Sorlll?tar laénted la Dlrgccwn Administrativa del CECYTEO, los pagos respectivos en materia de Puesto ylo area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
certificacion de predios; i - =
« Integrar los expedientes de propiedad, posesién o comodato de cada uno los Centros ? eca'ggso':;sr“u:ﬁwr:z: Eventual | Periédica | Permanente
educativos; P :
 Elaborar los contratos‘de comodato, en su caso, respecto de los predios en os que se Direccién General 2:“;'::;0?'&;2?:;&3 X
encuentran algunos centros educativos del CECyTEO. ’
e Tramitar ante el Instituto, Estatal de Educacion Pubica de Oaxaca, los contratos de Solicitar  informacién
comodato; . ) en  materia de
« Participaren las diligencias de apeo y deslinde de los predios que,ocupan los centros @ transparencia y
educatiyos del CECYTEO; o brindar respuesta a
o Informar a la Direccién de Patrimonio sobre el-estado que guarda la situacién de los bienes E solicitudes de X
inmuebles del CECYTEO; £ informacién.
o Informar al Director General y a la Junta Directiva los avances que se tienen en materia de
certificacion de predios; Asesorar en asuntos
¢ Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual, por lo que respecta al ie de la competencia de
Departamento; /é:zeésTEgdmlmstratwas del las diversg: areas y X
* Proporcionar los informes’ sobre el, avance de actividades del Departamento a la ¥ autorizar y firmar
Subdireccién de Programacion y Presupuesto; contratos y
o Integrar el expediente del programa anual correspondiente; convenios.
» Recibir y registrar.todottipo de documentacién que llega al Departamento; Eventual | Peri6dica | Permanente
o Dar contestacion a las solicitudes de las areas administrativas del CECYyTEO; Sindicato de Trabajadores al | Representar al
« Participar endas sesiones del Comiité de Adquisiciones como asesores. Servicio del CECYTEO; CECYTEO en 1a
« Ejecutar las sancionies correspondientes impuestas por la Secretaria de la Contraloria y solucién de conflictos X
Transparencia Gubemamental; individuales Y
« Elaborar las relaciones de'los juicios penales; colectivos de trabajo.
« Elaborar las relaciones de los procedimientos administrativos; a
¢ Realizar la busqueda de notas favorables o desfavorables de los trabajadores para el £ o i
proceso de homologacion y dar respuesta a las diversas solicitudes; ' P -3 :{“L:Eit;a.L:cal de Conciiacion y (R:E%re_ls_grgar ante | :lsl
o Elaborar las contestaciones a las quejas interpuestas en la Defensoria de los Derechos w e difergntes conflictos X
Humanos del Pueblo de Oaxaca; individuales que
o Elaborar contestaciones a las demandas laborales, ofrecer pruebas y estar presente en el promueven los
desahogo de las mismas; trabajadores del
¢ Atender las audiencias de conciliacion, demandas y excepciones de los juicios laborales; CECyTEO.
« Atender las audiencias de ofrecimiento y admision de pruebas de los juicios laborales;
o Atender las audiencias de desahogo de pruebas de los juicios laborales;

Proporcionar asesoria juridica que requieran los Directores de Area, Subdirectores, Jefes de
Departamento, Directores de planteles y Responsables/de Centros de EMSaD;

Cuantificar el pago de los finiquitos;

Efectuar y promover recursos de inconformidad ante la PROFECO;

Realizar las gestiones juridicas necesarias ante las diversas dependencias, instituciones y
autoridades;

Participar en la Comisién Mixta de Conciliacién en los procedimientos de investigacion,
medidas disciplinarias y rescisién laboral, de acuerdo a lo que establece el Contrato
Colectivo de Trabajo;

Revisar todas las propuestas/de convenios.y acuerdos de colaboracién que tengan que
suscribirse por parte del CECYTEO con los sectores publico y privado;

Dar las opiniones juridicas que soliciten las diversas areas administrativas del CECYTEO;
Elaborar los contratos.de.arrendamientos ¥ adquisiciones de bienes y servicios.

Dar atencién personalizada a los directivos de los Planteles'y deilos Centros de EMSaD, en
sus diversos planteamientos que formulan al Departamento;

Revisar y en su'caso firmar los acuerdos administrativos y dictdmenes de procedencia que
exceptlen el procedimiento de licitacién plblica;

Participar en reuniones<de trabajo convocadas por el Director General;

Emitir_los informes solicitados por ias diversas areas administrativas del CECyTEO;
Répresentar. legaimente al CECyTEO en asuntos de naturaleza colectiva;

Asesorar_al CECYTEO e intervenir en las negociaciones derivadas de las revisiones
salariales y contractuales del Contrato Colectivo de Trabajo celebradas con el Sindicato de
Trabajadores al Servicio del CECYTEO (STSCECYTEQ);

Asesorar al CECYTEO ante las Comisiones Mixtas previstas en el Contrato Colectivo de
Trabajo;

Elaborar los convenios célebrados entre el CECYTEO y el STSCECYTEO ante la Junta Local
de Conciliacién y Arbitraje;

Elaborar minutas de acuerdos celebradas entre el CECYTEO y el STSCECYTEO;

Participar en las reuniones celebradas entre el CECyTEO y el STSCECYTEO;

Asesorar al Director General.en‘asuntos en los que intervenga el STSCECYTEQ; -

Informar por escrito al Director General de las actividades realizadas;

Atender los conflictos laborales del CECYTEO en los que intervenga el STSCECYTEQ; y.

Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional: |

Instrumentar la defensa juridica del CECYTEQ. |
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Tribunal de lo contencioso
administrativo ;

Tribunal Colegiado en materias
de trabajo y administrativa.

Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Sistema de Administracion
Tributaria.

Instituto del Fondo Nacional de
la  Vivienda para los
Trabajadores.

Tribunal Superior de Justicia
del Estado.

Fiscalia General del Estado de
Oaxaca.

Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Guberamental.

Representar al
CECYyTEO en los
Juicios de nulidad.

Representar al
CECYyTEO en los
juicios de amparo que
se promuevan.

Representar al

CECYyTEO ante los
diversos
requerimientos
realizados.

Representar al
CECyTEO ante los
conflictos de carécter
civil ylo penal que se
promuevan.

Representar al
CECyTEO, con el
caracter de ofendido,
presentando en su
caso, denuncias ylo
querellas.

Representar y coa-
dyuwar en  los
procedimientos admi-
nistrativos que se
instauren en contra
de los trabajadores y
trabajadoras del
CECyTEO.

Direccién del Registro Publico
de la Propiedad.

Representar al
CECyTEO vy solicitar
el registro de sus
bienes inmuebles.

Representar al
Ayuntamientos. CECyTEO y solicitar
donacién de predios y
condonacion del pago
de impuestos.
Autoridades Agrarias. Representar al
CECyTEO,
solicitando la
! donacion de predios y
[‘ expedicion de
constancias de
donacion 'y /o
posesion.

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica:

Licenciado en Derecho

Conocimientos generales:

En materia Laboral, Administrativa, Civil, Penal, Agraria y.de Derechos Humanos.

Conocimientos especificos:

Realizacién de los tramites inherentes a dichas materias

7. Experiencia laboral

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
Abogado  liigante ylo  Jefe <de
Departamento Juridico o similar de 2 affos.

dependencia y/o empresa.

Cédula de funciones'y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracién: Septiembre de 2015

Fecha de actualizacion: No Aplica

Puesto: Director de Planeacion
Superior.inmediato: Director General

Area de adscripcion: Direccién de Planeacién
Tipo.de plaza-relacion laboral Confianza - Mando Superior

Representar al
Secretaria de Finanzas. CECYTEO y rendir los
informes y
Secretaria de Administracion. | requerimientos
solicitados.
Comisién de Transparencia y | Representar al

Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos
Personales

Registro Agrario Nacional.
Procuraduria Agraria:

Organismos | Protectores de
Derechos Humanos.

Notarias Publicas

Instituto Catastral del Estado
de Oaxaca.

CECyTEO vy, dar
cumplimento. con lo
establecido en la Ley
de Transparencia 'y
Acceso a la
Informacion Publica.

Representar al
CECYyTEO en
tramite  de la
certificacion _de, sus
predios.

Representar al
CECyTEO y
coadyuvar,. en" la
Proteccion de los
Derechos Humanos.

Solicitar servicios de
certificacion de
diversos documentos
y protocolizacién de
itulos de propiedad.

Representar al
CECYTEO en e
registro de bienes
inmuebles y solicitud
de avalué de predios.

1., Objetivo general:

Dirigir, planear, organizar y coordinar las actividades de planeacién, programacion y presupuesto
de los programas y proyectos que opera el CECYTEO, asf como la modernizacion tecnolégica y
consolidacion de la infraestructura, para garantizar la calidad de la educacién en beneficio de los
estudiantes de los centros educativos.

. Funciones especificas:
Dirigir la elaboracién del Programa Operativo Anual del CECYTEO;
Coordinar la realizacién del Anteproyecto del Presupuesto Anual del CECYTEO;
Vigilar trimestralmente los avances del Programa Anual,
Coordinar y dar seguimiento al Plan de Desarrollo Institucional y dar seguimiento a los
programas y proyectos que lo integran;

o Coordinar la supervision para mantener en condiciones de operacion el equipo informético
del CECYTEO;

o Organizar los programas de atencion a los centros educativos para mantener en operacion
las redes de comunicaciones;

¢ Coordinar la elaboracién de diagnésticos de necesidades de sistemas informaticos, asi
como mantener en condiciones de desarrollo y operables todos los sistemas informaticos
del CECYTEO;

¢ Dirigir la realizacion de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a las redes
eléctricas y de comunicaciones;

¢ Conducir los trabajos de planeacion para el mejoramiento de los enlaces satelitales de
Internet y Red EDUSAT, en oficinas centrales y centros educativos;

¢ Conducir la realizacién de estudios técnicos y de factibilidad para determinar la oferta
educativa;

o Evaluar las solicitudes de nuevas creaciones de Planteles y Centros de EMSaD y efectuar
los tramites ante las instancias correspondientes;

¢ Coordinar la elaboracion del Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las
instalaciones de los Planteles, Centros de EMSaD y Areas Administrativas del CECYTEO;

o Organizar la gestion ante los tres niveles de Gobierno la canalizacién de recursos
econdmicos, equipamiento y mobiliario, para atender las necesidades de construccion,
mantenimiento, operacién y consolidacion de los Planteles, Centros de EMSaD del
CECyTEQ;

¢ Conducir la produccion de los programas de visitas de verificacion de avance de obra y
estado fisico de la infraestructura educativa del CECyTEQ; y

o _Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confieren el superior

e o o o P
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[ jerarquico inmediato,

en el dmbito de su competencia.

3. Campo decisional:

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca

o Definir las comisiones para tender los diversos requerimientos de mantenimiento preventivo Fecha de elabor.aclo_n: - Septner_nbre de 2015
A . ’ Fecha de actualizacion: No Aplica
y correctivo en los centros educativos y en oficinas centrales. Puesto: Subdirestor o Programacion v Presumuesto
o Otorgar el suministro de los activos fijos que requiere el CECyTEO. s 2 T Directo de i gramacion y p
o Administracién del personal del 4rea. Superior inmediato: irector de Planeacion ___
Area de adscripcion: Subdireccién de Programacion y Presupuesto
n Ti - ion laboral -M i
4 Puestos subordinados: ipo de plaza-relacion labora Confianza - Mando medio
Directos Indirectos Total 1. Objetivo general:
4 34 38 Elaborar, validar y coordinar fas acciones en materia de programacion y presupuesto de los
programas y proyectos del CEC_:yTEO, dg acuerdo con las politicasigenerales y los lineamientos
5 Relaciones interinstitucionales establecidos por las dependencias normativas y la Direccion General.
Puesto y/o area de , . :
trabajo y Con el objeto de: Frecuencia 2. Funciones especificas:
Eventual Periédica | Permanente » Elaborar e Integrar el Programa Operativo Anual, el anteproyecto del presupuesto del
) o CECyTEO y el Fondo de Ampliacion a.la Cobertura Educativa, de acuerdo con los
Coordinar el cumplimiento lineamientos establecidos en la materia;
Director General de las actlvxc_tade§ propias X o Diagnosticar el comportamiento del Programa Operativo Anual y del ejercicio presupuestal;
de la  Direccion de o Aplicar los mecanismos y lineamientospara el seguiriento del avance del cumplimiento de
Planeacion. la programacién y presupuestacion de los,programas, proyectos y metas autorizados del
CECyTEO;
Coordinar el seguimiento ¢ Integrar el Plan de Desarrollo Institucional y dar seguimiento a los programas y proyectos
Direccién a las actividades X que lo integran; y
0 | agministrativa presupuestales del * Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confieren el superior
I CECyTEO. jerarquico inmediato, en el-dmbito de su competencia.
.
7]
E [ 3. Campo decisional: |
Coordinar el seguimiento J + Mo splica ]
Directores de érea ran élgza:zt'e\fga;g snggra- X 4. Puestos subordinados:
YIES. Directos [ indirectos [Total
3 [ 1 | 4
Coordinar la ejecucion de
Jefes de e
Departamento y las __ actividades X 5. Relaciones interinstitucionales
Subdirectores Programéticas del Puesto y/o drea de | Con'el objeto de: Frecuencia
CECyTEO trabajo
Coordinar la elaboracién | Eventual | Periédica | Permanente ° Coordinar el| Eventual Periddica Permanente
9 del Programa Operativo S | Direccion seguimiento a las
£ | Secretaria de Anual, informe de avance, 3 | administrativa actividades X
% Finanzas de metas y gestoria de X = presupuestales del
w ampliacion de recursos L CECyTEO.
LI presupuestales Coordinar el
] seguimiento a las
Oficina de la Evaluar los Programas X Directores de area | actividades X
Gubernatura presupuestarios. Programética  del
CECyTEO.
Coordinar la | Eventual Periédica Permanente
i s Coordinar la integracion elaboracién del
ggcr:redrgaéon de los diversos Fondos Programa
Educacién Medi Federales. X Operativo  Anual,
Su:grifny edia Secretaria de | informe de avance,
. Finanzas de metas y gestoria X
Superior(CGEMSyS) de ampliacion de
recursos
Promover 'y realizar la presupuestales.
Secretaria de validacién de los
Educacion Pablica | programas  de  apoyos X
(SEP) escolares. L E\r’:gl;l::rrnas - X
. Gubematura presupuestarios.
Promoverla aportacién
" municipal ~de  recursos [ Coordinacion de la
Municipios para la construccion y X £ | Coordinacion integracion  del
consolidacién  de _los g General de | Fondo de
espacios educativos: W | Educacién  Media | Ampliacion a la X
Coadyuvar en tramites e Superior y | Cobertura
Coordinadien informes  programatico- Superior(CGEMSyS) | Educativa (FACE).
) presupuestales y .
gz%zﬁlsde gestiogSiis IS X Secretaria de Participar en los
fondos de apoyorpara la Educacion trémites y entrega
operacién del CECYTEO: Pablica(SEP) y d? los entrega de =
Coordinacién 'nr°r?:nséﬁcos_
6. Perfil d do.del puesto Nacional de grzgupuestales
Preparacién académica CECyTEs "
Licenciatura o equivalente o bien experiencia en el desempeio de las funciones del puesto Efectuar informe de
Conocimientos generales avance a la Matriz
Administracién, Planeacion Estratégica e Informética. COPLADE de Inversién de la X
Conocimientos especificos Cruzada Nacional
Elaboracién de proyectos. Contra el Hambre

Control presupuestal

Informética: Administracion de bases de datos, procesador de textos, hoja de célculo,
administrador de presentaciones e Internet.

6. Perfil deseado del puesto

Preparacién académica

Licenciatura o equivalente o bien experiencia en el desempefio de las funciones del puesto

7. Experiencia laboral

Conocimientos

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Administracién, Planeacion Estratégica e Informética.

Administracién publica.

3 afios

Conocimientos especificos
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Programacion y Presupuesto, Indicadores Estratégicos, Metodologia del Marco Légico, Control

Presupuestal.

5. Relaciones interinstitucionales

7. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Presupuesto.

Director o Coordinador de Programacién y

2 aflos

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracién: Septiembre de 2015

Fecha de actualizacion: No Aplica

Puesto: Jefe de Departamento de Sistemas, Redes y Soporte
Técnico

Superior inmediato:

Director de Planeacién

Area de adscripcién:

Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico

Tipo de plaza-relacion laboral

Confianza — Mando Medio

1. Objetivo general:

Puestoy/o area | Con el objeto de: | Frecuencia
de trabajo
Asegurar el | Eventual Periédica Permanente
funcionamiento  y
E Con todas las desgrrollo g los
A servicios
8 |dreas del | o
£ ECYTEQ informaticos  del X
CECY CECYTEO
Proveedores  de | Asegurar ¢l | Eventual Periddica Permanente
8 | senvicio, funcionamiento  de
§ Dependencias  y | los servicios
X' | Entidades informéticos ~ del X
Gubernamentales | CECYTEO.

aprendizaje, en coordinacion con

Garantizar, atender y dar soluciones de conectividad a todas las 4reas del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca, minimizando los riesgos de inseguridad en la
red y optimizando los recursos de la misma, asi como proporcionar el soporte técnico en materia
de mantenimiento preventivo y correctivo y asesoria a todos los usuarios, ademas de proveer y
mantener los sistemas informaticos para optimizar los procesos administrativos y de ensefianza-

las 4reas funcionales.

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en Tecnologias de la-Informacién; Computacion o Sistemas Informaticos.

2. Funciones especificas:

Conocimientos generales

Asegurar que los recursos materiales y tecnologicos para desarrollar el uso de las tecnologias
de la informacion y la comunicacion en el CECyTEOQ, sean los adecuados;

Proporcionar y mantener en condiciones 6ptimas y operables el equipamiento, redes de
comunicaciones y todos los sistemas del CECyTEO;

Supervisar y normar la implantacion de estdndares de seguridad en los servicios de

Administracién Publica

Conocimientos especificos

Tecnologias de la Informacién
Ingenieria'y tecnologias eléctricas
Electrénica

tecnologias de la informacién, tanto en planteles como en oficinas centrales;

Asegurar el funcionamiento de los servicios informaticos y de comunicaciones, asi como el
soporte técnico a los Planteles, Centros de EMSaD y oficinas centrales del CECYTEO en
materia de equipamiento, mantenimiento, configuracién e instalacién de Intranet, Internetsy
Red EDUSAT; .

Administracién de proyectos

7. Experiencia laboral

* Ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a las redes eléctricas y de | | Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
comunicaciones, enlaces satelitales de Internet y Red EDUSAT, en oficinas centrales y = - = =
centros educativos; En areas de Tecnologias de |a Informacién 2 afios

Atender en forma oportuna los reportes de inconsistencias de las instalaciones de
comunicacién, previo reporte de los Planteles y Centros de EMSaD y Ofi¢inas centrales en
materia de tecnologfas de la informacién;

Realizar la instalacion y configuracién de las bibliotecas virtuales de @cuerdo al crecimiento y
necesidades del CECyTEO;

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colegio.de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca

« Realizar el programa de sustitucion de equipo por obsolescencid de acuerdo a la.normatividad TRn. i
e Gobiem% dgl Eetady: quipo p! Fecha de elaboracién: : Septiembre de 2015
¢ Canalizar el servicio de Internet a servicios que asegurensmayor. estabilidad@ un menor costo Fecha de actualizacién: No aplica -
dentro de los lineamientos del Gobierno del Estado; Puesto: Jefe del Departamento de Infraestructura Educativa
o Analizar los procesos administrativos y de ensefianza aprendizaje que soliciten las areas|=|.Superiorinmediato: Director de Planeacién
administrativas, Planteles y Centros de EMSAD, para la sistematizacién informética; Area de adscripcion: Departamento de Infraestructura Educativa
o Disefiar sistemas informaticos con su respectivo manual del\usuario priorizados por la | | Tipo de plaza-relacién laboral Confianza - Mando medio

Direccién de Planeacion;

Establecer los planes de prueba a los sistemas desarrollados;

Documentar el ciclo de vida del desarrollo de software cumpliendo’ las normatividad
establecida por el gobierno del Estado;

Dar mantenimiento y actualizacion a los sistemas informaticos que requieran las areas;
Disefar las bases de datos mediante la técnica de normalizacién para garantizar la integridad
de los datos;

Operar la instalacion, actualizacién y mantenimiento a los sistemas operativos, motores de

1. Objetivo general:
Disefiar, planear y mantener la Infraestructura Fisica necesaria acorde con el nimero de usuarios
para el desempefio del proceso educativo, asi como realizar las gestiones necesarias para la
concertacion de acciones que propicien la creacion y mantenimiento de los Centros Educativos.

2. Funciones especificas:

base de datos y herramientas de _desarrollo utilizadas para,la creacién de los sistemas del
CECyTEO en los'servidores de produccion y desarrollo;

Establecer €l programa de respaldos para las bases de datos de los sistemas alojados en los
servidores;

Administrar el sistema de nombres de dominio{DNS);

Supervisar gue funcione correctamente el Enlace Dedicado, contratado por el CECYTEQ para
el servidor web;

Implementar, los protocolos de seguridad requeridos en los enlaces digitales para las
transacciones de los sistemas del CECYTEO;

Adecuar los sistemas existentes a las.necesidades de las diferentes unidades administrativas
y capacitar a los usuarios de las mismas;

Realizar estudios de factibilidad técnica, econémica y operativa para asesorar al &rea
solicitante en la toma de decisiones;

Administrar los sitios Web del CECYTEO, adecuando la identidad grafica vigente;

Disefar, implementar y proponer proyectos que promuevan el uso de las tecnologias Web en
el CECYTE; y.

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confieren el superior
jerérquico inmediato, en el &mbito de su competencia.

3. Campo decisional:

* No aplica.

4. Puestos subordinados:

Directos

Indirectos Total

o Programar y organizar la realizacion de estudios técnicos y de factibilidad para determinar la
oferta educativa;

» Atender las solicitudes de nuevas creaciones de Planteles y Centros de EMSaD y efectuar los
tramites ante las instancias correspondientes;

oRealizar levantamientos topograficos, apeo y deslindes de los predios pertenecientes al
CECyTEO;

o Programar, organizar, controlar y evaluar la realizacion de estudios de construccion y
equipamiento de espacios educativos en coordinacion con Directivos de los centros educativos;

o Disefiar, validar y ejecutar el Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las
instalaciones de los Planteles, Centros de EMSaD y Areas Administrativas del CECYTEO;

«Gestionar ante los fres niveles de Gobierno la canalizacion de recursos econdmicos,
equipamiento y mobiliario, para atender las necesidades de construccién, mantenimiento,
operacion y consolidacion de los Planteles, Centros de EMSaD del CECYTEO;

o Gestionar y coordinar la participacion de las instancias normativas del sector educativo, en
actividades refacionadas a la validacion de predios, elaboracion de proyectos arquitectonicos,
presupuesto y asistencia técnica, para la construccion y mantenimiento de los espacios
educativos del CECyTEO;

« Realizar visitas de verificacion de avance de obra y estado fisico de la infraestructura educativa
del CECYTEO;

o Elaborar, ejecutar y controlar el Programa de Proteccion Civil Intemo del CECYTEO, con la
asesoria de las instancias normativas correspondientes, tendientes a fomentar la cultura de
esta materia entre la poblacion estudiantil; y

eLas demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confieren el superior
jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia.
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[ 3. Campo decisional * Supervisar el cumplimiento del calendario oficial en los planteles de bachillerato Tecnolégico;
- P = o Autorizar de manera semestral la distribucién de la carga horaria de los docentes de los
| No aplica planteles de bachillerato tecnolégico, conforme a los lineamientos establecidos para tal fin;
¢ Requerir al &rea correspondiente el personal docente necesario, para atender el mapa
4. Puestos subordinados: curricular vigente de acuerdo a la poblacién estudiantil y capacidad fisica instalada de los
Directos [ Indirectos [ Total planteles de bachillerato tecnologico;
15 | 0 [ 15 » Proponer al drea correspondiente programas de formacion y actualizacion directiva y docente
de los planteles de bachillerato tecnolégico que contribuyan al desarrolio académico y
5. Relaciones interinstitucionales profesional de los mismos;
Puesto y/o area | Con el objeto de: E . e Supervisar la operatividad académica y administrativa de los planteles de bachillerato
de trabajo i tecnolégico, de acuerdo a los Planes de Mejora Continua, autorizados;
Brindar el buen| Eventual Periédica Permanente o Coadyuvar en los procesos académicos administrativos que realizan los planteles para su
@ ) funcionamiento de ingreso al Sistema Nacional de Bachillerato (SNB);
g Todas las areas | " .o G i  Promover la realizacién de estudios de factibilidad de la oferta educativa, en su caso, en
= del CECYTEO fisica, asi como de X coordinacion con la Direccién de Planeacion, proponer la implementacion de nuevas carreras
- su mantenimiento. técnicas que contribuyan a la formacion profesional técnica de ios estudiantes, de acuerdo a la
Realizar el andlisis| Eventual Periédica Permanente vocacién productiva y al contexto en el que se ubican los planteles de bachillerato tecnolégico;
de la ofeta y » Coordinar y participar en los programas para el ingreso, la promocién y el desempefio del
i demanda para la personal docente;
Dependencias y | ¢ i iiidad de « Coordinar los procesos para la difusion, certificacion y seguimiento de los diferentes tipos de
Entidades nuevos  servicios becas ofertadas por los Gobiernos Federal y Estatal en\los Planteles de Bachillerato
" gtéb:g;zal\rnnse ntales, | educativos, integrar Tecnolégico; ) - \
8 | CGEMSYSEYT programas de obra, * Participar cuando se requiera en las comisiones que se integren en el CECyTEO; ) )
H yoLyl, gestionar mezclas ¢ Notificar a la Direccién General de las actividades y asuntos relacionados al trabajo académico
* COPLADE, de recursos, y todo X de los planteles de bachillerato tecnolégico; y
w | I0CIFED,  SEP, lo relacionado al e Las demas que sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
f\E.IMgRID ADES mejoramiento y jerérquico inmediato, en el-dmbito de su competencia.
consolidacion de la
MUNICIPALES. |« ctructura [ 3. Campo decisional: |
educativa del | » No Aplica ‘
CECyTEO.
4. Puestos subordinados:
6._Perfil deseado del puesto Directos [ Indirectos [ Total
Preparacién académi 45 [ 18 [ 63
Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria civil
Conocimientos generales 5. Relaciones interinstitucionales
De procesos de construccién, infraestructura y planeacién de obra en el drea educativa. Puesto y/oarea | Con el objeto de: Fr
Conocimientos especificos de trabajo Eventual Periédica Perm t
Planeacién de obra, procesos constructivos, supervisién y mantenimiento de obra. Organizar las
politicas y
7. Experiencia laboral & programas
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia 5 glreccu?n institucionales X
Industria de la construccion 2 afios £ enera
Cédula de funciones y responsabilidades —_—
: , Difeccion e | EStEDlecer - las
Identificacién: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca Planeacion necemdgdes de
Fecha de elaboracién: Septiembre de 2015 Dire3Can planeacion y X
Fecha de actualizacion: No aplica Administrativa. | Presupuesto  del
Puesto: Directora Académica drea académica.
Superior inmediato: Director General
Area de adscripcion: Direccién Académica
Tipo de plaza-relacién laboral Confianza — Mando superior
Establecer las
1. Objetivog Direccif?r) de | politicas institucio-
Administrar las actividades académicas de los planteles que imparten educacién media superior [E)giucac!on a|nales del drea X
en la modalidad de Bachillerato Tecnolégico, con base en los planes y programas de estudio istancia académica de los
establecidos en el Marco Curricular Comiin y las politicas institucionales que regulan el ingreso, la centros educativos
promocién y el desempefio del personal docente; que favorezcan un servicio educativo de calidad
en los planteles, que permita @ los jovenes concluir satisfactoriamente sus estudios.en-éste nivel Supervisar la
educativo con lo cual podran continuar consus estudios de nivel superior y/o integrarse con éxito N evaluacion
al sector productivo. Subdireccion de | ;oo tacien  y
Registr? [Escolar certificacion de los b
2. Funciones-especificas: y Estadistica aprendizajes y
« Definir en coordinacién con, la Direccion General, las actividades académicas a desarrollar en competencias
los planteles de bachillerato tecnolégico que contribuyan en el desarrollo y organizacién del Analizar las
proceso educativo; s necesidades de
* Participar en la elaboracién del Programa Anual, asi como en el seguimiento del cumplimento Subdireccion de personal  docente
dé las metas establecidas en el mismo; Gestion de los planteles de X
¢ Participar en la adecuada aplicacién de los planes y programas de estudio, respetando las Educativa bachillerato
politicas educativas de la Subsecretaria de Educacion Media Superior (SEMS) de la SEP y las tecnolégico.
politicas institucionales establecidas poria Direccién General; — N
« Vigilar las actividades que fortalezcan el proceso de ensefianza aprendizaje, tales como la Bgﬁtﬂ\g de Ig: g;%i':g;s las
realizacion de viajes de estudio, précticas de campo, practicas innovadoras en laboratorios y bachillerato académicas X
talleres, con base en lamnormatividad vigente y en congruencia con los planes y programas de tecnologico
estudios actuales; - —
» Supervisar la elaboracién de material didactico audiovisual y multimedia que fortalezca el Puesto ylo drea Con el objeto de: —
proceso ensefianza aprendizaje; de trabajo Eventual Periédica Permanente
o Proponer estrategias de intervencion para mejorar los indicadores del logro educativo de los Evaluar el
estudiantes en los plantes de bachillerato tecnolégico; desarrollo y
o Promover entre los estudiantes la obtencion del tituio y cédula de técnico profesionista a través Coordinacién de aplicacion de los
de las diferentes opciones establecidas en la normatividad aplicable; Organismos planes y X
+ Participar en la actualizacién de la normatividad vigente, a fin de que sean acordes al contexto | | @ | Descentralizados | O 2Mas  de
® | Descentralizados
educativo de los planteles de bachillerato tecnolégico; £ | Etatales de los estudp. ]
 Supervisar la aplicacién de los lineamientos, reglamentos y normas que regulan la actividad % CECyTE’s. Coort’im.ar trmites
académica de los Planteles; w académicos que se
* Vigilar el cumplimiento de las normas establecidas que garanticen la evaluacién, acreditacion y requieran.
certificacion de los aprendizajes y competencias;
 Poner a consideracion del Director General €l calendario escolar oficial de cada ciclo escolar,
para su presentacion y autorizacién por parte de la H. Junta Directiva; L
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3. Campo decisional:

Coordinacién
General de
Educacion Media | Coordinar tramites
Superior, académicos que se X
Superior y | requieran.
Ciencia y
Tecnologia.
Instituto  Estatal
de  Educacion
Publica de
Oaxaca.
_ Tomar  acuerdos
g&sﬁ::'\’o::s del | P2r@ el desarrollo y
nivel medio aplicacién de X
superior y glrigfasmas dz
SUPSHOF. estudio.

. Evaluar firmas de
E;?j:::snc'as deﬁ convenios o
Gobierno del acuerdos para el X
Estado desarrollo de los

estudiantes.
6. Perfil d do del puesto

Preparacién académica

Licenciatura en Administracién Publica, Ciencias Empresariales, Contaduria Publica, Pedagogia,
Ciencias de la Educacién, Filosofia de la Educacién o Psicologia.

Conocimientos generales

De liderazgo, planeacién estratégica, desarrollo organizacional, métodos y procedimientos,

reingenieria de procesos, mejora continua y basicos de computacién.
= e

especificos

Enfoques pedagégicos, teorias del aprendizaje y evaluacion de lo académico.

T.

Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Planeacién y Direccién Educativa

3 afios

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracién: Septiembre de 2015
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Jefe del Departamento de Planes y Programas
Superior inmediato: Director Académico
Area de adscripcion: Departamento de Planes y Programas
Tipo de plaza-relacién laboral Confianza - mando medio
1. Objetivo general:

Promover, coordinar y evaluar la aplicacién de los planes y programas de estudio-de-acuerdo al
curriculum nacional de la Educacién Media Superior Tecnologica, atendiendo‘las necesidades,
objetivos y politicas del CECyTEO.

2.

Funciones especificas:

Gestionar la adecuada aplicacion dedos planes y programas de estudio, medios y técnicas
del proceso ensefianza-aprendizaje;

Proponer estrategias para el fortalecimiento del proceso ensefianza-aprendizaje;

Vigitar que-el componente profesional que se imparte en los planteles det CECYTEQ,
cumpla /con las politicas establecidas por la Subsecretaria de Educacion Media Superior
de la SEP;

Vigilar ‘que el servicio educativo de talleres y laboratorios de los planteles, funcione en
forma eficiente y de'acuerdo a las necesidades del curriculum vigente;

Participar en las reuniones colegiadas que se fleven a,cabo para fortalecer el proceso
ensefianza-aprendizaje, desde el disefio de los planes y programas de estudio, hasta el
desarrollo de acciones encaminadas al acompafiamiento y seguimiento;

Participar en el disefio y propuestas.de atencién para el fortalecimiento de la formacion y
actualizacion docente, considerando las necesidades del curriculum y planes de estudio
vigentes;

Elaborar los reglamentos que den fundamento al proceso ensefianza-aprendizaje, a la
evaluacion de los aprendizajes y competencias de los alumnos, asi como a la titulacion de
los egresados'del CECYTEO;

Investigar procesos y acciones que fortalezcan el proceso ensefianza-aprendizaje del
CECyTEO;

Verificar la instalacién y el trabajo que realizan las academias locales que se conforman en
los planteles y los grupos técnicos que operan por invitacion directa de la Direccién
Académica;

Verificar la aplicacién de las estrategias de acompafiamiento a estudiantes que la
Subsecretaria de Educacion Media Superior de la SEP implemente;

Validar los dictamenes de portabilidad de estudios que se emitan por el CECYTEO, en
atencién a los solicitudes de ingreso a los planteles de bachillerato tecnolégico;

Atender y dar seguimiento a los campos clinicos de practicas clinicas y servicio social que
son necesarios en la carrera de Enfermeria General; y

Las demas que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
jerérquico inmediato, en el ambito de su competencia.

o No aplica.
4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
14 0 14
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo areade | Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
Eventual | Periddica | Permanente
Director General Atender  las politicas X
institucionales.
Direccion Académica | Gestionar la autorizacion de
las actividades e informacion X
que se proporciona o solicita
2 los planteles.
Atender las, necesidades de
Director de Planeacién | planeacién y  presupuesto X
del area académica.
g Atender [as necesidades de
& | Director Administrativo | recursos humanos, X
£ financieros y materiales
. ) Coordinar acciones para la
%?:g;g.z ERgPan atencion‘al servicio X
educativo.
Atender acciones
Subdirector de Registro.| especificas para ofrecer X
Escolar y Estadistica | soluciones a procesos
académicos
Coordinar acciones de
Jefe del Departamento ” . X
N atencion especifica al
personal docente
Dependencias y | Coordinar  programas y X
entidades  educativas | proyectos educativos.
« | estatales y federales.
J
i
Dependencias y | Coordinar las actividades y
entidades del Gobierno | programas educativos. X
del Estado.
" |Aea de Panes y | Atender informacién
Programas de la | referente a los planes y
Coordinacién Nacional | programas  de  estudio X
de CECyTE's autorizados

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en Administracion Publica, Pedagogfa, Ciencias de la Educacion, Filosofia de la
Educacién 6 Psicologia.

Conocimientos generales

Liderazgo, planeacion estratégica, métodos y procedimientos, reingenierfa de procesos, mejora
continuay_hasicos de computacion (office e internet).

Conocimientos especificos

Enfoques pedagbgicos, teorias del aprendizaje, evaluacion académica, educacion basada en
competencias, evaluacion de! aprendizaje en competencias, concrecion curricular.

7. Experiencia laboral

Puesto 0 érea Tiempo minimo de experiencia
Director de plantel, Subdirector o
Coordinador de plantel, Jefe de 2 afios

Departamento en un érea affn, Docente del
nivel medio superior.
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca.

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca.

1. Objetivo general:

Fecha de elab Septiembre de 2015 Fecha de elaboraci Septiembre de 2015
Fecha de No aplica — ~
Puesto: Jefe del Departamento de Servicios Docentes Fecha de actualizacién: Nf’ aplica
Superior i diato Directora Académica Puesto: Director de Plantel
Area de adscripcién: Departamento de Servicios Docentes Superior inmediato: Director Académica
Tipo de plaza-relacion laboral Confianza — Mando medio Area de adscripci6n: Direccién Académica
Tipo de plaza-relacion laboral Confianza — Mando superior

educativo.

Dar seguimiento y vigilar el ingreso,

promocién y desempefic del personal docente de los
Planteles de Bachillerato Tecnolégico, para garantizar el cumplimiento y la calidad del proceso

1. Objetivo general:

Brindar estudios de calidad a los jovenes para que cuenten con el perfil de egreso de la Educacion
Media Superior, que les permita continuar con sus estudios de nivel.superior y/o integrarse con

2. Funciones especificas:

Integrar la informacion cuantitativa y cualitativa del personal docente de los Planteles de
Bachillerato Tecnoldgico.

Determinar las necesidades de personal docente para cubrir las asignaturas y/o médulos
de los componentes que integran los planes y programas de estudio;

Participar en la elaboracion, actualizacion y aplicacién de la normatividad educativa que le
corresponda conforme a sus atribuciones, facultades y funciones;

Participar en el proceso de promocién del personal docente, con base en la normatividad
vigente.

Revisar la carga horaria semestral del personal docente, de acuerdo a las asignaturas y/o
médulos de los componentes que integran los planes y programas de estudio y la
idoneidad docente.

Desarrollar las acciones en la ejecucién del Programa de Estimulos al desempefio del
personal docente, en apego a la normatividad vigente.

Promover la aplicacién de las evaluaciones y seguimiento de la Reforma Curricular def
Bachillerato Tecnolégico.

Atender la aplicacion de las evaluaciones al desempefio del personal docente, de acuerdo
a los procedimientos establecidos;

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual; y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
jerérquico inmediato, en el ambito de su competencia.

éxito al sector productivo, a través de planteles de bachillerato tecnolégico.

2. Funciones especificas:

Establecer en coordinacion con la comunidad escolar, el Plan de Mejora Continua del plantel y
el Programa de Fortalecimiento de ensefianza-aprendizaje;

Establecer en coordinacion con el personaldocente el Programa Institucional de Tutorlas;
Administrar y vigilar los recursos humanos, financieros y materiales para el optimo
funcionamiento del plantel, con base€n la hormatividad vigente;

Coordinar y presidir las actividades académico - civicas, deportivas y culturales que redunden
en el adecuado funcionamiento del plantel y de la comunidad;

Participar periddicamente en reuniones con el personal docente, administrativo y padres de
familia a fin de informar sobre las actividades que se realizan.en el centro educativo y el
avance académico/de los.estudiantes, con el fin de establecer lineas de comunicacién
efectivas, asi como para concretar acciones y estrategias que favorezcan el funcionamiento
académico administrativo;

Dar a conocer al personal del plantel los objetivos generales y especificos del CECYTEO, asi
como las:normas, politicas y lineamientos vigentes;

Participar en las actividades académicas y administrativas .conforme a las fechas establecidas
en el calendario escolar oficial;

Supervisar las actividades académicas y administrativas del plantel, conforme a los
lineamientos, reglamentos y normas establecidos;

Participar en el proceso de promocion, captacion e inscripcion de los alumnos que egresan de
las secundarias situadas en el &rea.donde se ubica el plantel;

Dar seguimiento al cumplimiento de la aplicacion de los planes y programas de estudio de
acuerdo a lo que establece la Reforma Curricular;

Evaluar de manera semestrallos pronésticos de carga horaria de los docentes del plantel, de
acuerdo a lapoblacion estudiantil y capacidad fisica instalada;

Dar seguimiento al' cumplimiento de las normas establecidas para la evaluacion, acreditacion y

3. Campo d ] |
J No aplica |
4. Puestos subordinados:
Directos [ Indirectos [ Total
5 | 0 | 5
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o area | Con el objeto de: Frecuencia
de trabajo
Direccién Elaborar e integrar Eventual Periédica Per
Académica programas de
trabajo, asi como
para coordinar y dar
seguimiento a la X
toma de decisiones.
Informar sobre la
. . contrataciéon y carga
Direccién :
S " horaria del personal X
Administrativa docente.
Atender las
» necesidades de
& | Direccion de | planeacion y X
E Planeacién presupuesto del
£ 4rea académica
Departamento de | Atenderindicadores
Estadistica y | de.matricula escolar. X
Control Escolar.
Atender las
Egp:]aer;amento de A
Programas dé’ especificas de perfil, X
Estudio. formacion y
y desempefio docente.
Atender la seleccion
Directores de {'del perfil, formacion; X
Plantel estimulo
desemperio docente.
Eventual Periédica Permanente
Atender’ los temas
® 1Responsable del | relacionados al
£ | area académica | perfil, promocion y.
% de la Coordina- | programa de X
w | cién Nacional de’| estimulos al
los CECyTEs. desempefio del
personal docente.
6. Perfil d do del puesto
Preparacién i
Licenciado en Pedagogia, Ciencias de la Educacién, Administracion Publica y Ciencias Politicas.
Administracién Educativa.
Conocimientos generales
De liderazgo, planeacion estratégica, mejora continua, basicos de computacion (office e internet),
politicas educativas, procesos.
Ci imi especificos
Enfoques pedagégicos, teorias del aprendizaje y evaluacién académica, perfiles académicos.
7. Experiencia laboral
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
Jefe de Departamento en un érea a fin 2 afios

certificacién de los aprendizajes y competencias;

Organizar el proceso para la acreditacion, certificacion de estudios y titulacion de los
estudiantes;

Ordenar la integracion de los expedientes de acuerdo a la normatividad de escolaridad de los
estudiantes de los planteles de bachillerato tecnolégico para su inscripcion, acreditacion,
certificacion de estudios y titutacion;

Aplicar 'las normas establecidas para la evaluacion, acreditacion y certificacion de los
aprendizajes y competencias;

Promover la elaboracién, desarrolio y aplicacion de programas y proyectos académicos,
administrativos, de vinculacion y de desarrollo institucional;

Notificar a las Direcciones de Area que corresponda, sobre los avances y resultados obtenidos
en la ejecucién de las actividades y proyectos académicos, administrativos, de planeacion y
vinculacién desarrollados;

Instruir acciones y vigilar el correcto uso y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario,
equipamiento y acervo bibliogréfico del plantel;

Requerir a las areas correspondientes los recursos humanos y materiales necesarios para su
operacion;

Proponer acciones permanentes para el mejoramiento de fa imagen del plantel, promoviendo
la oferta educativa y los servicios que se ofrecen;

Evaluar el desempefio del personal docente, administrativo y operativo adscrito al Plantel a su
cargo;

Instruir al personal para la integracion de la documentacion requerida para los programas de
promocién y estimulo del personal docente y administrativo adscrito al Plante! a su cargo;
Supervisar los horarios de manera semestral del personal docente adscrito al Plantel a su
cargo;

Establecer la realizacién de actividades culturales, deportivas y sociales programadas en el
plantel;

Organizar, coordinar y supervisar que las actividades de registro y control escolar se realicen
conforme a los calendarios, los procedimientos y las normas establecidas;

Ordenar la entrega de la documentacion correspondiente a las distintas areas de oficinas
centrales;

Coadyuvar de manera constante con las distintas &reas para recibir y proporcionar la
informacion de los programas académicos y administrativos realizados y por realizarse en el
plantel, asi como solicitar la asesoria y los apoyos necesarios para su desarrollo;

Vigilar la actualizacion de la informacién cuantitativa y cualitativa del personal a su cargo y de
los alumnos inscritos en el Plantel;

Participar a las reuniones de trabajo convocadas por su superior jerarquico inmediato y a los
cursos de capacitacién y actualizacion cuando sea necesario;

Promover la participacién de los estudiantes en los diferentes programas de becas;

Gestionar ante las autoridades estatales y municipales, los servicios publicos necesarios para
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el fortalecimiento de la infraestructura educativa def plantel a su cargo; y Gedula de funcionea y reeponsabidades
¢ Las demés que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior | [Tdentificacion: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca
jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia. Fecha de elaboracién: Septiembre de 2015
Fecha de actualizacion: No aplica
3. Campo decisional: Puesto: Director de Educacién a Distancia
- Superior inmediato: Director General
No aplica. Area de adscripcion: Direccion de Educacion a Distancia
Tipo de plaza-relacién laboral Confianza — Mando superior
4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total 5 1. Objetivo general: _ | — g = I
N : n irigir, organizar y supervisar los procesos académicos y administrativos establecidos para e
Variable por cada plantel Variable por cada plantel Variable por cada plantel funcionamiento de los Centros de EMSaD, de acuerdo a las politicas establecidas por la Direccién
General y la Direccién General del Bachillerato, con la finalidad‘de consolidar la oferta educativa
5. Relaciones interinstitucionales en el nivel medio superior.
Puesto y/o area | Con el objeto de: Frecuencia
de trabajo 2. Funci especificas:
Notificar la situacion | Eventual Periédica | Permanente « Vigilar el cumplimiento del programa anual de Ia Direccion de Educacion a Distancia;
administrativa y o Requerir ante las instancias correspondiéntes la designacién de personal académico y
Direccion General | académica que guarda X administrativo en los Centros de EMSaD, asi como losimateriales e insumos necesarios
el Plantel. para la operacion de los mismos;
e Supervisar las actividades relacionadas,con el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi
A . T como con la aplicacién de los programas de estudio, de conformidad con las normas
D"e°9'°f‘ Notlﬁf:ar_ la  situacion lineamientos eZtabIecidos por pIa gDirecc:ién General y por la Direccion General di
Académica académica que guarda bachillerato;
el Plantel, atender las X « Difundir la elaboracién,y.difusién de proyectos de investigacién educativa y adquisicién de
actividades y proyectos materiales y demas apoyos didacticos, para el proceso de'ensefianza-aprendizaje, acorde
académicos y entregar a las normas emitidas porias instancias de educacion estatal y federal;
la informacion * Promover ante|la subdireccién de ingreso y formacion de personal los' programas de
requerida. actualizacion directiva'y docente de los Centros(de EMSaD, asi como colaborar en los
procesos de ingreso, permanencia y promociéndocente;
Evaluar las necesidades ¢ Supervisar la planeacién y evaluacion curricular acorde a los objetivos y lineas de accién
] de recursos humanos, detenmqadas por la institucién e instancias estatales\y federales de acuerdo a las normas
£ financieros y materiales oo
Jg Direccion del Plantel. asi como X ¢/ Supervisar los avances de actividades establecidas en los programas institucionales de
= | Administrativa ' . mejora continua en los Centros dé EMSaD;
entregar  informacion « " Plantear-n coordinacién con fa Direccién General las actividades académicas y de apoyo
requerida. a la docencia a desarrollarse en los Centros'de EMSaD para consolidar la calidad de los
servicios educativos;
Notificar la situacién de » Promover el desarrollo del sistema de evaluacion de las acciones académico-
infraestructura y administrativas que se realizan en los Centros de EMSaD;
Direccién de equipamient9 del o Autorizar la re;l_izacién de pré_\cticas innqvadoras en laboratorios, talleres y proyectos
Planeacién Plantel, asi como la X tales comoviajes de estudio o précticas de campo para fortalecer el proceso
entrega de informacion ensefianza-aprendizaje;
requerida. « Promover el desarrollo.de la ciencia y tecnologia entre la comunidad escolar;
o Autorizar las actividades para el funcionamiento de trabajos colegiados por area de
Participar en la Atencién conocimiento en los Centros de EMSaD y en los departamentos a su cargo;
Direccion de [ de los programas de X o Vigilar. el cumplimiento de lineamientos, reglamentos y normas que rigen la vida
vinculacion servicio social y eventos institucional;
culturales, civicos y o Autorizar la distribucién de la carga académica de los docentes acorde a los lineamientos
— . establecidos por la Direccion General; y
deportivos  de la *_ Las demas que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
institucion. jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.
Entregar  informacién 3. Campo decisional:
Departamento de | eqpadistica y  de *_No aplica,
Estadistica Y | alumnos. X
Control Escolar. 4. Puestos subordinados:
Directos ['Indirectos [ Total
Difundir la Informacion 70 [ 8 ‘ 148
Departamento - de Sl operatigidad 05 5. Relaciones interinstitucionales
Planes y | los planes y programas X Puesto - - -
. ylo érea | Con el objeto de: Frecuencia
Programas de | de estudio y entregar de trabajo
Estudio. informacion requerida. Eventual Periédica | Permanente
Contribuir con
Directores de | Difundir informacion. X Director General Z:g::fg:zs para T; X
Plantel consolidacién de los
o | Autoridades Resolver necesidades (< Eventual | Periédica | Permanente Centros de EMSaD.
E | municipales, gal planie, Coordieg Notificar ~de las
g estatales y | actividades “civicas y X actividades que se
W | nacionales programas educativos realizan en los X
Centros de EMSaD.
6. Perfil deseado del puesto " Establecer los
Preparacion académica g lineamientos
Licenciado en Pedagogia; Ciencias de la Educacion; Administracion Publica Federal, Estatal y .3 académico- X
Municipal y Sociologia. = admmustra}wos para
Conocimientos generales la_operacion de los
De liderazgo, planeacion estratégica, mejora continua, bésicos de computacién politicas Centros de EMSaD.
educativas, procesos. Establecer criterios
Conocimientos especificos de evaluacién de los
Enfoques pedagdgicos, teorias del aprendizaje y evaluacion académica, perfiles académicos, procesos
office (word, excel, power point, etc.) e internet. desarrollados en los X
Centros de EMSaD.
7. Experiencia laboral Definir acciones
Puestg o area _ : Tiempo minimo de experiencia Direccién  Admi- | estratégicas  para
Profesional en el servicio educativo 2 afios nistrativa atender las
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Direccidn
Académica

Direccién de
Planeacién

necesidades de
insumos y materiales
necesarios para

cumplir  con el
objetivo institucional
de la direccién y de
los Centros de
EMSaD.

Definir los
lineamientos para la
elaboracién y
ejecucion de
proyectos comunes
para el
fortalecimiento
académico en los
Centros de EMSaD.

Definir acciones
estratégicas para
atender las
necesidades de
equipamiento y
mobiliario asi como
las acciones para el
mantenimiento

preventivo y
correctivo en  los
Centros de EMSaD
necesarios para
cumplr  con el
objetivo institucional.

Participar en la toma
de decisiones para la
apertura de nuevos
Centros de EMSaD.

Dar seguimiento a
las autorizaciones de
estructura

ocupacional de los

Otorgar la
documentacion
necesaria para la

Subdireccién  de
Ingreso y
Formacion de
Personal

Subdireccion  de

Centros de EMSaD.

Proponer los
programas y
actividades con

carga presupuestal
para el desarrolio de
funciones de Ila
direccién asi como
informar de manera

oportuna su
aplicacion.
Organizar las

acciones para el
ingreso, promocion y
permanencia de!
personal docente y
directivo en los
Centros de EMSaD.

Proponer programas
de formacion vy
actualizacion para el
desarrollo
profesional del
personal  directivo,
docente
administrativo de los
Centros de EMSaD.

Regquerir informacién

integracion de los X
expedientes juridicos
administrativos.
Participar en las
comisiones que se
integren para la X
supervision y
evaluacion del
funcionamiento  de
los Centros de
EMSaD.
Organizar las
acciones para la X
regularizacién de la
tenencia de la tierra
donde se asientan
Centros de EMSaD.
Responsables de | Instruir  los linea-
Centros de | mientos / académico X
EMSaD. administrativo para el
funcionamiento,. de
los Centros de
EMSab:
Supervisar la X
adecuada aplicacion
de normas y reglas
institucionales.
Requerir informacion X
sobre el desarrollo
de funciones.
Eventual Periédica Permanente
Direccién General | Organizar las
del Bachillerato actividades
académicas para el
fortalecimiento  de X
planes, y programas
de estudio.
Subsecretariade | Organizar las
Educacién Media | actividades
Superior, de’ la jacadémicas para el X
S.E.P. fortalecimiento  de
planes y programas
de estudio.
Participar en los
programas que se
determinen para el X
fortalecimiento de la
educacion media
superior.
Organizar las
Coordinacion actividades
General de | académicas para el
Educacién Media | fortalecimiento de la X
Superior y | educacion media
Superior, Ciencia y | superior en el
Tecnologia. estado.
Comision  Estatal | Dar cumplimiento a
para la|los requerimientos X
Planeacién y | de informacién en
Programacién tiempo y forma.
de la Educacion
Media Superior
Organizar las X
Coordinacion actividades

Registro Escolar y | educativa Nacional de | académicas para el
Estadistica institucional, CECyTEs fortalecimiento de los
definir los Centros de EMSaD y
mecanismos de dar cumplimiento a
registro y control los  requerimientos
escolar de los de informacién en
estudiantes. tiempo y forma.
Departamento Definir  estrategias 6. Perfil deseado del puest:
Juridico para la atencién de Preparacion académica
procedimientos X Licenciatura en: administracién publica, administracién, administracién de empresas, pedagogia,
juridicos educacion y sociologia.
administrativos que Estudios de posgrado preferentemente en aspectos relacionados con la educacién, pedagogia o
se deriven en los administracion educativa.

Centros de EMSaD.
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Conocimi I

]
Vision estratégica y liderazgo. Capacidades técnicas: desarrollo organizacional, organizacion,

Participar para la

métodos y procedimientos, procesos de calidad y reingenieria de procesos, mejora continua e adecuada aplicacién X
innovacién y calidad. de los mecanismos
Conocimientos especificos : i de registro y control
Manejo de programas office (word, excel, power point, etc), e internet. escolar de las y los
7. Experiencia laboral estudiantes.
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia Participar en Ia
Profesional en el servicio educativo. 4 afios. integracion del pre-
Cédula de funciones y responsabilidades :;qu?etga:;ﬁzl pa‘;: X
Identificacién: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca E::;ZI: n de Fla a.ml'v'dazels dSUSt;n'
Fecha de elaboracién: Agosto2015 fr:ae:t?) € Geparia-
Fecha de actualizacién: No aplica )
Puesto: Jefe del Departamento de Desarrollo Académico Dar seguimiento a
Superior inmediato: Director de Educacién a Distancia las autorizaciones de
Area de adscripcion: Departamento de Desarrolio Académico estructura ocupa-
Tipo de plaza-relacion laboral Confianza- Mando medio cional de los Centros
de EMSaD para X
1. Objetivo general: consolidar su correc-
Diseflar, promover y supervisar las actividades que permitan el desarrollo académico, de ta asignacion.
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Direccién de Educacion a Distancia
y que incidan en el proceso de ensefianza—aprendizaje. Gestionaf las
2. Funciones especificas: ac_clone; para la
« Participar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con el proceso de ensefianza- asignacion de perso-
aprendizaje, asi como con la aplicacién de los programas de estudio, de conformidad con las Subdireccién  de nal * docente 'y
normas y lineamientos establecidos por la Direccion General de bachillerato; Ingreso y Forma- directivo en - los X
« Colaborar en el desarrollo de proyectos de investigacién educativa, la elaboracién y adquisicién cion de Personal Centros de EMSaD.
de materiales y demas apoyos didacticos para el proceso de ensefianza-aprendizaje; f
« Promover entre los docentes el uso de material didactico, bibliografico y/o digital para apoyar Proponef programas
el proceso de ensefianza-aprendizaje; de formacion y
* Promover entre docentes y estudiantes la realizacion de practicas innovadoras en actualizacion para el
laboratorios y talleres, asi como la realizacién de actividades tales como viajes de estudio o desarrollo  profesio® X
practicas de campo; nal del personal
« Coordinar entre la comunidad escolar actividades para el desarrollo de la ciencia y tecnologia. directivo, docente y
e Atender y publicar los calendarios de actividades académicas-escolares y académicas- administrativo de los
administrativas de los Centros de EMSaD; Centros de EMSaD.
* Supervisar en coordinacién con el departamento de operacién y evaluacién las actividades g
académicas y de apoyo a la docencia, llevadas a cabo en los Centros de EMSaD;
« Verificar la elaboracién, aplicacion y seguimiento de instrumentos de evaluacion del aprendizaje Efectuar y, acordar
en los Centros de EMSaD; Departamento de los requenrr_n@ntos X
o Definir, coordinar y dar seguimiento a las estrategias y programas de apoyo estudiantil; Operacion y para la ‘superVISIéltl y
e Proponer el establecimiento de convenios con instituciones y organizaciones externas que Evaluacion evaluacién de activi-
favorezcan la permanencia del estudiantado; dades académico
e Verificar el trabajo de grupos colegiados que se conforman en los Centros de EMSaD; administrativas
e Establecer los procesos de seguimiento al perfil de ingreso y al logro del perfil de egreso de realizadas en los
estudiantes;
e Participar con la subdireccién de ingreso y formacién de personal en el proceso de ingreso, Centros de EMSaD.
promocién y permanencia del personal docente y directivo de acuérdo a |as necesidades de
personal detectadas; Degaiiameniogds Generar reportes de
e Colaborar en la distribucion de la carga académica del personal docente de_ acuerdo a las Recursos ersonal X
areas de conocimiento que integran el plan y programas<de estudio y validar su correcta Humanos P :
aplicacion;
o Colaborar en las diversas comisiones que se integren al interior del CECyTEO con la finalidad i
de fortalecer los procesos académicos;qy 9 Y Directores de los Prp);:ctar los d !Im?a'
s Las deméas que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior Centros de | Mientos  acacemico
jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia. EMSaD. adm}"'s"a?'vo parael
funcionamiento  de
I 3. Campo d I | los Centros de X
| e No aplica 1 EMSaD.
[ 4. Puestos subordinados: Difundir y verificar la
| Directos [ Indirectos [ Total correcta  aplicacion
6 [ 132 T 138 de normas y reglas
—— institucionales. X
. R interinstitucionales
Puesto y/o 4rea | Con el objeto de: Frecuencia Eventual Periédica Permanente
de trabajo
h - . Eventual Periédica Permanente Generar las
inir los lineamien- v ;
tos para el funcio- Direccién General 2:;“’“’:?: s;c;dné;'
namiento  académi- del Bachillerato as p e X
co de los Centros de X cimiento de planes y
Direccién de'| EMSaD. programas de estu-
Educacion a dio.
Distancia informar las activi-
dades que se
realizan SEERp ol Participar en los
departafento; X s programas que se
ubsecretaria de determinen para el
Participar| —en £ la Educacion Media | 38i€Minen para €l
aplicacion . de’ los Superior fortalec_lmlento lde la
@ | Departamento dé | lineamientos 'y su educacion media su- X
£ |Planes y Progra- eIaborachn;  asi Coordinacién Ge- perior.
2 | mas Departarnento [\S2MO la ejecucion de neral de Educa-
£ | de Servicios Do- |Proyectos comunes = ) Generar las activida-
centes para el fortaleci- cién Media Supe- d .
z ” : : es académicas
miento, académico rior 'y Superior, ara el fortalecimien
en los Centros de X Ciencia y Tecnolo- | P alecimien-
EMSaD. gia. to ge la ec}iucaclon| %
. media superior en el
Participar para que Comision ESta.taI estado.
la informacién esta- para la Planeacion
distica institucional y Programacion de Dar cumplimiento a
correspondiente  a la Educacion Me- | imient
Subdireccion  de [ los Centros  de X dia Superior. 0S _ requerimientos
Registro Escolar y | EMSaD se genere Coordinacién de informacién en
Estadistica bajo los procedi- Nacional de | tiempo y forma. X
mientos  estableci- CECyTES
dos.
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6. Perfil deseado del puesto

4. P hordinad,
P

Directos

Preparacion académica : i‘"d"ecm T Ima' =
Licenciatura en: administracion publica, administracion, administracién de empresas, pedagogia,
educacion o sociologia. 5. Relaciones interinstitucionales
Estudios de postgrado preferentemente en aspectos relacionados con la educacién, pedagogia o ::g:g ylo érea de Con el objeto de: Frecuencia
administracion educativa. Direccién General Las actividades que | Eventual | Periddica | Permanente
determine ) el  Director X
Conocimientos generales Se"e;a" t'"hefe“‘es al
Planeacion estratégica y liderazgo. epariamento a cargo.
Capacidades técnicas como: desarrollo organizacional, métodos y procedimientos, procesos de Director de Educaciéna | Atender Ias estrategias para
calidad y reingenieria de procesos, mejora continua e innovacién y calidad. Distancia. el o d,‘zsam’"g o X
Conocimientos especificos: Z&'Ii.%'af.fs' "o daesl
Manejo de office, de internet, organizacion, administracién, planeacion y toma de decisiones. departamento.
Informar sobre los
resultados de las X
7. Experiencia laboral g;:g’:g;g;?s de P;:gfaml::
Puestg 0 érea _ : Tiempo minimo de experiencia Centros de EMSaD.
Profesional en el servicio educativo. 2 afios.
Participar en las comisiones
) que| se \integren para la
g supervisiony.evaluacion del X
e funcionamiento de los
£ Centros de EMSaD.
Responsables de Centro | Colaborar en el
. m de EMSaD y Auxiliares cumplimiento de acciones X
Cédula de funciones y responsabilidades del Responsable de académico-administrativas
Centro EMSaD. para It_)grar la ca_lidad de los
Identificacion: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca servicios educativas:
Fecha de elaboracién: Septiembre de 2015 Dar seguimiento a los
Fecha de actualizacion: No aplica procesos de‘j trabajo y Ide X
Puesto: Jefe de Departamento de Operacién y Evaluacitn ot O A
Superior inmediato: Director de Educacion a Distancia apegados @ = los
Area de adscripcion: Departamento de Operacién y Evaluacién line IR S50 ocidos.
Tipo de plaza-relacion laboral Confianza - Mando medio
Departamentode Colaborar en la X
. Desarrollo Académico construccion de acciones
1. Objetivo general: " .
: - ——— - S— - L para la mejora académica
Proponer, evaluar y supervisar la consolidacién de las acciones y aplicacion de las evaluaciones e ot Coriroe de ENSED.
del aprendizaje académico-administrativas de los Centros de EMSaD a través de programas '
institucionales, de acuerdo con las normas establecidas por la- Direccion de<Educacion a ' ‘ _
Distancia para garantizar la calidad de los servicios educativos. ERRiga N idico | Canalizar 2 atencitn de X
procedimientos  juridicos
- . que se deriven en los
2. Funciones especlﬁcas: Centros de EMSaD.
o Supervisar la elaboracién, aplicacion y sequimiento de instrumentos de evaluacién de las Proporcionar "
acciones académico-administrativas, asi como de la gestion directiva que se realizan.en documentacién  necesaria X
los Centros de EMSaD; para la integracion de los
o Ejecutar los procesos administrativos para dar cumplimiento a las visitas que se realizan a zzﬁﬁ:::{::ﬁms luridicos
los Centros de EMSaD;
o Informar a la Direccién de” Educacion & Distancia los resultados del desempefio Participar en las comisiones
académico-administrativo y de la gestion directiva de los Centros de EMSaD; gﬂ:e ot 6';“;2;‘;’:“ Litia d:;
o Difundir la normatividad oficial del CECyTEQ y la que.se derive de los convenios que se funcionamiento  de los X
suscriban_con instancias federales y estatales;"asi como._supervisar su correcta Centros de EMSaD.
ap“cadén; N . . . Colaborar en las acciones
o Atendery dar seguimiento a los procesos de trabajo y de mejora continua en los Centros para la regularizacién de la X
de EMSaD, de conformidad con los lineatientos establecidos; tene";'a de| la tgffat d°nge
« Establecer coordinacion con el Departamento de-Desarrollo Académico, para llevar a EMSaD O ens g
cabo actividades educativas, de apoyo a la docencia y evaluacion de los Centros de
EMSaD; I " !
o Implementar sistemas (de comunicacion_insttucional para difundir normas y Direccion de Plancacidn ecs"t'ra;t’;‘;fcras Ctara ondor X
procedimientos a los Centros de EMSaD para su correcta aplicacion; las  necesidades  de
o Promover, gestionar.y dar ‘'seguimiento a la aplicacion de los programas estatales y equipamiento,  mobiliario,
federales que favorezcan la permanencia del estudiantado; m;;‘:s’:;[j"c'::‘r‘: d  los
o Operar el‘programa institucional de seguimiento de estudiantes que egresan de los Centros de EMSaD.
Centros de EMSaD; o e ReeT
i 4 estionar programas e ventual eriédica | Per t
. CoIaboyar enla cor)struccwn del programa de presupuesto anual del departamento de Coordinacién Naciondl | apoyo & la ediscacion que
operacion y evaluacion; de Cecytes. fortalezcan la calidad de los
o Apoyar a la Direccion de Educacion a Distancia en eventos oficiales que determine; y R g:rfr';'ﬁ:gepﬁs :L Eﬁl;os ’S;f‘gﬂgtsr :SUZ:E ,;g:ge" en X
+ Las demés que le sefiale las disposiciones normativas apiicables y le confiera el superior | | €| ngigenas. ’
jerérquico inmediato, en el dmhito de su competencia. €| Coordinacion General de | Colaborar con autoridades
w | Educacién Media municipales para que se
s 3 Superior y Superior, otorguen los apoyos
3._Campo decisional: Ciencia y Tecnologia. necesarios  para la X
o No aplica Autoridades Munici- consolidacion ~ de  los
pales. Centros de EMSaD.




24 OCTAVA SECCION SABADO 12 DE DICIEMBRE DEL ANO 2015

5. Rel interinstitucionales
Puesto y/o area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
Eventual | Periédica | Permanente
Direccién General Apoyar en las
Secretaria de Educacion | Generar los programas actividades . que X
Publica/Subsecretaria de | federales en materia de dGEte’m'"e el Director
> " N . eneral
Educacion Media | mejora continua de los X
Superior Centros de EMSaD. Direccion de Educacién | Definir las estrategias
a Distancia. para el desarrollo y X
6. Perfil d do del puesto consolidacién de las
Prep i6n académica actividades.
Licenciatura (tituladp) en: ad.mini§tracién publica, administracién, administracion de empresas, Informar  sobre  los
pedagogia, educacién y sociologia. resultados del avance
Conocimientos generales académico de los X
Vision estratégica y liderazgo. Capacidades técnicas: desarrollo organizacional, organizacién, estudiantes.
métodos y procedimientos, procesos de calidad y reingenieria de procesos, mejora continua e Departamento de Colaborar ~ en el
innovacién y calidad. Desarrollo Académico. cumplimiento de
s 7 acciones académico- X
Conocimientos especificos administrativas < para
Manejo de programas office (word, excel, power point, etc.), e internet. a lograr la calidad de los
g servicios educativos.
7. Experiencia laboral £
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia f—
Profesional en el servicio educativo. 2 afios. Departamento de Dar cumplimiento a los
Operacion y Evaluacién. | procesos de trabajo y
de mejora continua en X
Cédula de funciones y responsabilidades el Centro de EMSaD,
apegado a los
Identificacién: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca USRI os
T : establecidos.
Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Responsable de Centro de EMSaD Departamento Jurfdico Solicitar asesoria®© su
Superior inmediato: Director de Educacién a Distancia intervencion sobre ca-
Area de adscripcién: Centro de EMSaD sos de indole juridico, X
n 7 n que se susciten en el
Tipo de plaza-relacién laboral Confianza - Mando superior Centro Educativo.
1. Objetivo general: Proporcionar la
Proporcionar estudios de bachillerato general de calidad a los jovenes, para que cuenten con el documentacion
perfil de egreso de Educacion Media Superior, que les permita continuar con sus estudios de nivel {:_ﬁgef:gzn p:;a Icl': X
superior, a través de Centros de Educacién Media Superior a Distancia. expgdientes juridicos
administrativos.
2. Funciones especificas:
¢ Administrar, correctamente los recursos humanos, financieros y materiales para el 6ptimo Colaborar  en  las
funcionamiento del Centro, con base en la normatividad y lineamiéntos sefialados por la B raacionr ::
Direccién General y Direccién de Educacion a Distancia; teﬁencia de la tiera X
o Operar las directrices que se generan entre las areas institucionales y-dar seguimiento a la donde se ubica el
aplicacion de las politicas, reglamentos, planes, programas de estudio y procedimientos Centro de EMSaD a
establecidos por la Direccion General de Bachillerato, la- Direccion General y la cargo.
Coordir)acién Nacional de_ CECyTEs; o o ) Gestionar las nece-
o Supervisar que los registros escolares, de acreditacion y certificacion, materiales y Direccion de Planeacién | sidades de equipa-
humanos, cumplan con lo establecido en la‘normatividad vigente y los procedimientos miento, mobiliario, X
establecidos por la Direccién General, la Subdireccion de Registro Escolar y Estadistica y mantenimiento e infra-
de la Direccién de Direccién de Educaciénia Distancia; estructura de Centro
» Realizar con la Subdireccion de Ingreso y Formacién.de Personal, la identificacién.de de EMSaD.
necesidades de capacitacion y actualizacion del personal docente y administrativo, de ) ) Eventual | Periédica | Permanente
acuerdo a los lineamientos establecidos; Gestionar convenios y
+ Gestionar ante las autoridades estatales y municipales, los servicios pdblicos negesarios 8 | instancias  Federales, B ooy | caliong X
para el fortalecimiento de lainfraestructura educativa del Centro a su cargo; £ | Estatales y Municipales | de los servicios que se
o Coordinar y presidir’ las  actividades “académico-civicas, deportivas y culturales que | | % ofrecen en el Centro
redunden en el adecuado funcionamiento del Centro y de la comunidad; w de EMSaD.
¢ Realizar periédicamente reuniones con el personal docente, administrativo y padres de
familia, para.informar actividades realizadas en el Centro Educativo y el avance académico
de estudiantes, con el fin de concretar acciones y. estrategias. que favorezcan el Colaborar con
funcionamiento académico administrativo; autoridades
¢ Integrar el Plan de Trabajo Anual, asi comael Programa Instruccional de Mejora Continua ;Zu"'c'zf:;ugﬁra qlz: X
a desarrollarse en el Centro Educativo y'proponer a la Direccion de Educacion a Distancia apoyos  necesarios
y el Departamento de Operacion y Evaluacion, parassu,validacion y autorizacion; para la consolidacién
o Prever cualquier tipo de problemas, tanto académicos como administrativos, del Centro de EMSaD.
proporcionando las altemativas de solucién aila de Direccion de Educacion a Distancia Secretaria de Educa- | Difundir los programas
como a los departamentos gue laintegran; cién- federales en materia
*_Identificar las necesidades de recursos materiales v administrativos del Centro a su carao v Pblica/Subsecretarfa de | de mejora continua del A
i ; . Educacién Media | Centros de EMSaD.
canalizarlos a las areas correspondientes; Superior
« Difundir convocatorias,para el otorgamiento de becas para los estudiantes y realizar las
gestiones necesarias para su obtencion, sujetandose a los lineamientos establecidos;
* Supervisar que los procedimientos establecidos para el control escolar: ingreso, inscripcion,
reinscripcion y evaluacion, se realicen de manera adecuada y en los tiempos establecidos; 6. __Perfil deseado del puest
* juPe,Nisar ol fundonamiem,o ! conservacipn, r‘nantenimien@q y sgguridat_i g6 las agla§ y Eirce;ciatura (titulado) en: administracién publica, administracién municipal, administracién,
lemas anexos del centro; asf como Ia_ fynclonahdad fie mobllllano, instalaciones y 8QUIPO; Y || L yministracion de empresas, pedagogia, educacion y sociol ogia.
» Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior | "Conocimientos generales
jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia. Visién estratégica y liderazgo. Capacidades técnicas: desarrollo organizacional, métodos y
procedimientos, procesos de calidad y reingenieria de procesos, mejora continua e innovacion y
[ 3. Campo decisional: | |calidad. _
‘ « No aplica. | Cc [ 1tos especificos i _
Manejo de programas office (word, excel, power point, etc.), e internet.
4. Puestos subordinados: 7. Experiencia laboral
Directos [ Indirectos [ Total Puesto o area | Tiempo minimo de experiencia
8 \ 0 | 8 Profesional en el servicio educativo. 2 afos.
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Director_de Vinculacién con el Sector Productivo.
Superior inmediato: Director General

Area de adscripcion: Direccion de Vinculacion con el Sector Productivo.

Tipo de plaza-relacién laboral Confianza — Mando superior

1. Objetivo general:

Consolidar la formacion integral de las y los estudiantes del CECYTEO, en los campos de
educacién dual, servicio social pertinente, deportes, cultura y civismo, para que al egresar se
integren exitosamente a la sociedad, al nivel superior o al sector laboral, en coordinacién con las
areas académicas del mismo.

2. Funciones especificas:

Vincular al CECyTEO con diversas instancias para concretar la firna de convenios pertinentes
para la formacién de las y los jovenes;

Implementar acciones especificas en coordinacién con las &reas sustantivas del CECyTEO
para la ejecucion de acciones en el marco de los convenios firmados;

Proponer y coordinar actividades complementarias a la formacién académica;

Organizar programas y acciones de vinculacion entre las y los estudiantes, docentes del
CECYTEO y los sectores social y productivo del Estado y supervisar la implementacion de los
mismos;

Proponer y supervisar
deportiva;

Supervisar las acciones de fomento a la lectura que se realizan en los centros educativos;
Organizar estrategias de divulgacion cientifica y tecnoldgica entre la comunidad estudiantil y el
profesorado;

Coordinar estrategias para la innovacion tecnolégica en beneficio de las y los estudiantes y
docentes del CECYTEO;

« Organizar mecanismos de servicio social relacionados con las &reas de formacioén profesional
de las carreras técnicas de los alumnos asi como la practica emprendedora;

Promover una conciencia de solidaridad del educando con su comunidad;

Coordinar campaiias de promocion institucional del CECyTEO en coordinacién con las 4reas
sustantivas del mismo;

Proponer y supervisar la implementacion de programas que contribuyan al desarroilo
sustentable y sostenible de los Centros de EMSaD y Planteles del CECyTEO y su entorno
comunitario, tales como reforestacion, reciclaje, proyectos productivos, entre otros;

* Promover y coordinar la celebracién de convenios para la realizacién de practicas profesionales
y servicio social de los estudiantes en beneficio de su formacion;

Organizar estrategias para el desarrollo de las habilidades creativas de los alumnos.y asesores;
mediante la creacion de prototipos, proyectos o investigaciones;

Implementar |a participacion de los prototipos, proyectos o investigaciones en. eventos

la implementacién de programas de promocién cultural, civica y

estatales, nacionales e internacionales;

Coordinar el otorgamiento de asistencia técnica de las dependencias federales
correspondientes a los centros educativos conforme a los proyectos productivos que presenten
los alumnos;

Promover la participacion de los alumnos del CECyTEO en eventos relacionados con el
Programa Nacional de Emprendedores con proyectos de elaboracién propia;

Participar en el Programa de Creatividad en sus etapas estatal y nacional; y

Las demés que le sefiale las disposiciones nofmativas aplicables y le confiera el stperior
jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia

3. Campo decisional:

|
o No aplica J
4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
5 3 8
5. Relaciones interinstitucional
Puesto y/o area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
Eventual | Periddica | P t
Solicitar aprobacién para la
implementacién de
Direccion General programas de vinculacién y X
de promocion cultural, civica
y deportiva.
Solicitar recursos»materiales,
Direccién humanos .y financieros para X
Administrativa operarlos programas.
] Coordinar las actividades que
€ se implementan en los
& | Direccion Académica | planteles de  bachillerato X
£ tecnolégico.
Direccién de Coordinar las actividades que
Educacion a Distancia | se implementan en los
centros EMSaD de X
bachillerato general
Subdireccién de Obtener informacién de las y
Registro Escolar y los alumnos. X
Estadistica
Dar seguimiento al X
Subdireccién de cumplimiento de metas y

mos Descentralizados
de los CECyTEs

dual, creatividad e innovacién
tecnolégica, cultura, civismo y
deportes.

Programacion y ejercicio del recurso.
Presupuesto
Departamento de Supervisar los Programas de
Promocién Cultural, Promocién Cultural, Civica y X
Civica y Deportiva Deportiva
Directores de Coordinar la implementacién
Planteles de de los programas
Bachillerato X
Tecnolégico
Responsables de Coordinar la implementacién X
Centros EMSaD de los programas
Instituciones Analizar apoyos para la |[[Eventual | Periddica | Permanente
educativas de nivel implementacién  de  los
superior, plblicas y programas y fima de
privadas convenios, asi como X
estrategias para la‘prestacion
de servicio social.
Instituciones del sector | Analizar.apoyos y asesorias a
productivo, piblicasy | proyectos asi como firma de
privadas convenios. para | proyectos X
productivos .y prestacion de
servicio social.
Instituciones del sector| Coadyuvar en la gestién de
«» | social, plblicas y apoyos 'y asesorias <a
8 | privadas proyectos relacionados.con el
g ambito educativo asi como X
] firma de convenios para
proyectos diversos y
prestacion.de servicio social.
Coadyuvar en la_gestion de
Instancias culturales | apoyos:para la realizacion de
en Oaxaca, publicas y | actividades, diversas, asi
privadas como para. la fima de X
convenios para proyectos
diversos’ y prestacion de
servicio social.
Dependencias Coordinar para la obtencion
Entidades del gobierno | de apoyos para proyectos e X
federal y estatal iniciativas en los planteles
Conocer el calendario civico,
coordinar los
Departamento de | abanderamientos de centros
Promocién Civica del | educativos y coordinar la X
IEEPO participacion en las
actividades civicas.
Comision Estatal de Gestionar apoyos  para la
Cutura Fisica y implementacion ] de X
rogramas deportivos.
Deporte P
Analizar las lineas de trabajo
Area de Vinculacién |y atender las convocatorias
de la Coordinacion | que emiten en materia de
Nacional de Organis- | emprendedurismo, educacién X

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Grado de Licenciatura como minimo.

Conocimientos generales

Administracién, pedagogia, informatica.

Conocimientos especificos

Vinculacién y gestion de recursos con diversas instancias, publicas y privadas, seguimiento e
implementacién de proyectos y programas complementarios a la formacion académica
(productivos, de servicio social, culturales, civicos y deportivos).

7. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Director,  conocimientos

administracién, enfocado al sector productivo,

tanto publico como privado,
gestoria.

béasicos  de

y habilidades de

3 afios
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015
Fecha de actualizacion: No aplica

: Jefe de Departamento de Promocién Cultural, Civica y
Puesto: Deporiiva

Superior inmediato: Director de Vinculacién con el Sector Productivo

Area de adscripcion: Departamento de Promocién Cultural, Civica y

Deportiva

Tipo de plaza-relacion laboral Confianza - Mando medio

1. Objetivo general:

Disefiar y coordinar la formacion integral de las y los estudiantes del CECYyTEO, especificamente
en las 4reas deportivas, culturales, civicas, de fomento a la lectura y de divulgacién cientifica y
tecnolégica, a través de la ejecucion de programas y eventos, en coordinacién con los Directores
de Planteles y Responsables de Centros de EMSAD e instituciones puiblicas correspondientes.

2. Funciones especificas:

« Implementar los programas culturales, civicos y deportivos en los Centros Educativos;

« Coordinar los concursos culturales, civicos y deportivos que se realizan en las regiones del
estado, con la participan de Centros Educativos;

* Coordinar la participacion del CECYTEOQ en el Festival Nacional de Arte y Cultura, el Concurso
de Escoltas de Bandera Nacional y el Encuentro Nacional Deportivo, convocados por la
Coordinacién Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los CECYTES;

o Integrar las solicitudes de material civico, deportivo y cultural presentadas por los Centros
Educativos para la atencién de las areas correspondientes;

« Implementar el Programa “CECYTEO Leyendo” de fomento a la lectura;

* Recopilar material de lectura para su empleo en el programa de fomento a la lectura;

o Proponer estrategias de apoyo para las actividades complementarias en los Centros
Educativos en coordinacién con instancias educativas, deportivas, civicas y culturales;

oLlevar a cabo el Programa de Divulgacion Cientifica y Educativa mediante la realizacion de
conferencias magistrales;

* Gestionar y difundir material impreso y digital de naturaleza cientifica;

« Vigilar la publicacion de textos de divulgacién cientifica, tecnolégica y cultural generadas por el
alumnado y la planta docente;

* Desarrollar el Programa de Activacion Fisica en los Centros Educativos;

o Implementar programas transversales diversos a favor de la formacién integral de los
estudiantes impulsados por la Direccion General;

«Integrar informes de participacion estudiantil en programas complementarios a la formacion
académica; y

eLas demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior
Jerérquico inmediato, en el &mbito de su competencia.

Direccion Académica

Direccion de
Educacién a
Distancia

Subdireccion  de
Registro Escolar y
Estadistica

Subdireccién de Pro-
gramacién y Presu-
puesto

Directores de Plante-
les de Bachillerato
Tecnolégico.
Responsables «de
Centros de EMSaD
Instituciones
educativas de nivel
superior

Responsables | de
Centros EMSaD

Coordinar las activi-
dades que se im-
plementan en los
planteles de bachi-
Ilerato tecnolégico.

Coordinar las
actividades que se
implementan en los
Centros de EMSaD

Obtener informacién
de las y los alumnos

Dar seguimiento al
cumplimiento  _de
metas y ejercicio def
recurso

Coordinar la
implementacion  de
los programas

X

3. Campo decisional:
» No aplica.
4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
3 0 3
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o area de /| Con el objetode: | Frecuencia
trabajo
Eventual Periddica Permanente
Solicitar  aprobacién
de las estrategias de
implementacién  de
los programas
transversales de su X
Direccion General interés e informar
avances.en torno al
cumplimiento de
metas.
Direccion de | Solicitar. aprobacion
Vinculacién con el'| de las estrategias de
Sector Productivo implementacion  de X
los programas e
informar avances en
torno al
8 cumplimiento de
g metas.
c
- Solicitar  recursos
materiales, humanos
Direccién y financieros para X
Administrativa operar los
programas.

Externas

Instituciones
educativas de nivel
superior

Instancias’ culturales
en Oaxaca

Division  Promocion
Civica del IEEPO

Comisién Estatal de
Cultura  Fisica y
Deporte

Area de Vinculacién
de la Coordinacion
Nacional de Organis-
mos Descentraliza-
dos de los CECyTEs

Gestionar. apoyos
para la
implementacion . de
los programas

Gestionar ~ apoyos
para la  realizacion
de actividades.

Obtener el calen-
dario civico, coordi-
nar los abandera-
mientos de centros
educativos y la par-
ticipacion en las
actividades civicas.
Gestionar  apoyos
para la implemen-
tacion de programas
deportivos.

Obtener las lineas
de trabajo y atender
las  convocatorias
que emiten en
materia de cultura,
civismo y deportes.

Eventual

Periédica

Permanente

X

6. Perfil deseado del puesto

Preparacién académica

Grado de Licenciatura en Gestién Cultural, en Humanidades o Artes.

Conocimientos generales

Administracién, pedagogfa, gestion cultural

Conocimientos especificos

Disciplinas artisticas y sus caracteristicas, disciplinas deportivas y sus caracteristicas, estrategias
de fomento a la lectura, lineas de divuigacion cientifica,

7. Experiencia laboral

Puesto 0 drea

Tiempo minimo de experiencia

Jefe de departamento, conocimientos basicos
de administracién publica en disciplinas
deportivas, civicas y culturales, ademés de

habilidades de gestoria.

2 afios
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IX. DIRECTORIO Lic. Jorge Adalberto Rios Garcia

’ Jefe del Departamento de Recursos Financieros
bl Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050
jorge_riosgarcia@hotmail.com

Lic. Albarto Vargas Varola Tel. 951-5158026: 951-5155277, 951-5158036, ext. 105

Secretario de Administracion y Presiente de la Junta Directiva

Carretera Internacional Oaxaca-Istmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, Edificio 1 "José
Vasconcelos", Tercer nivel, Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, C.P. 68270
alberto.vargas@oaxaca.gob.mx

Tel: 5015000, ext.: 10882.

L.A.E Leonardo Cuevas Garcia

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050
adelante2012lcg@hotmail.com

Dr. Victor Raiil Martinez Vésquez Tel. 951-5158026; 9515155277, 951-5158036, ext.109

Director General del CECyTEO de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca y
Secretario Técnico de la Junta Directiva
Dalias I 321, ol Reforma, Oaxaca de Jurez, Oaxaca, C.F. 68050 Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050

dgeneral@ceceytoe.edu.mx jurdico@cecyteo.edu.mx
Tel. 951-5158086; 951-5158026; 951-5155277; 951-5158036, ext.103. Tel. 951.5158026; 951-5155277, 951-5158036, ext.121

Lic. Javier de Jesus Pacheco Santaella
Jefe del Departamento Juridico

Mtra. Sayonara Vargas Rodriguez
Representante de la Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de los

CECyTE'S y Vocal Representante de la Secretaria de Educacién Publica o g
Centeno N° 670, Col. Granjas, Iztacalco, México, Distrito Federal, C.P. 08400 Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Juérez, Oaxaca, C:P. 68050
fmunoz@cecyteo.edu.mx

;‘;{°§g§f‘%zegog;";5“g1 P — Tel. 951-5158086; 951-5158036, ext112

Lic. Fernando Muiioz Navarro
Director de Planeacién

Lic. Victor Manuel Andrade Alcazar

Subdirector de Programacion y Presupuesto

Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68050
vandrade@cecyteo.edu.mx

Tel. 951-5158086; 951-5155277, 951-5158036, ext.127

Lic. Jorge Vilar Lloréns

Delegado Federal de la Secretaria de Educacién Publica en el Estado de Oaxaca y Vocal
Representante de la Secretaria de Educacién Piblica

Emilio Carranza # 621 Esq. Escuela Naval Militar, Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P.
68050

delegacion.oax@nube.sep.gob.mx

Tel. 515 01 86, 513 43 03 directo. Mtro. Jesus Crescencio Diaz. Chavez

Jefe del Departamento de Sistema Redes y Soporte Técnico
Carretera.internacional Kilémetro 10.2, San Francisco Tutla, Oaxaca, C.P. 71228
jdiaz@cecyteo.edu.mx;

Tel. 951-5032660

Lic. José Zorrilla de San Martin Diego
Secretario de Turismo y Desarrollo Econémico y Vocal Representante del Sector Productivo
Av. Judrez N° 703, Col. Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050

sria.particular.styde@oaxaca.gob.mx Arq. César Augusto Carrasco Sibaja

Conmutador (951) 502 12 00, ext 1512. Jefe del Departamento de Infraestructura Educativa

Arg. Mario Jesiis Rodriguez Socorro E;Lar:sbio ggéc%.oizfsr;‘nf, QOaxaca de Juérez, Oaxaca, C.P. 68050
Presidente de CANACINTRA y Vocal Representante del Sector Productivo Tel. 951-5158026: 9'51_5'155277 951-5158036, ext.102

Prolongacion de Yagul, N° 206, Fraccionamiento Sn. José la Noria, Oaxaca de Juérez, Oaxaca, . ' ' T

C.P. 68050 Mtra. Yazmin Hernandez Garcia

oaxaca@canacintra.org.mx Directora Académica
TEL. 951-51362 01y 951- 51362 01 Calle 21 de marzo Esquina Azucenas, N° 201, Colonia Uni6n y Progreso, Oaxaca de Judrez,
Vocal Representante del Sector Productivo (Vacante) Oaxaca. C.P; 68050
vasminha, 26@hotmail.com; dacademica@cecyteo.edu.mx
Lic. Emmanuel Alejandro Lopez Jarquin Tel. 951-5158026; 951-5155277; 951-5158036, ext.107

Secretario de Desarrollo Social y Humano y Vocal Representante en Materia de Desarrollo Social
Carretera Internacional Oaxaca-itsmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, Edificiod "Porfirio Diaz", ng-Alma Rosa Cruz Vargas

segundo piso, Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, C.P. 68270 Jefa del Departamento de Planes y Programas
arioto10@hotmail.com Calle 21.de marzo Esquina Azucenas, N° 201, Colonia Unién y Progreso, Oaxaca de Juarez,
Tel. 951- 501 50 00, ext. 12501 Oaxaca. C.P. 68050
acruz@cecyteo.edu.mx
Lic. Manuel de Jestis Lépez Lopez Tel. 951-5158026; 951-5155277; 951-5158036, ext.115

Secretario de la Contraloria y Transparencia Gubernamental y Comisario .
Carretera Internacional Oaxaca-ltsmo Km. 11.5, Giudad Administrativa, Edificio 2 “Rufino Tamayo';/Ing- Cecilia Carmela Aragén Aragon

Planta baja, Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, C.P. 68270 Jefa del Departamento de Servicios Docentes o
manuellopez@oaxaca.gob.mx Calle 21 de marzo Esquina Azucenas, N°201, Colonia Unién y Progreso, Juarez, Oaxaca. C.P.

Tel. (951) 50 150 00 ext. 10465 s80%0 2@hotmeilco
MANDOS MEDIOS Y S! IORES DEL CECYTE _: -com
GRHIED Ep 0 Tel. 951-5158026; 951-5155277; 951-5158036, ext. 112
Dr. Victor Raul Martinez Vasquez : - - .
Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca Dra. Concepcién Silvia Nifiez Miranda
Dalias N° 321, Col.Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050 Directora de Educacién a Distancia

dgeneral@ceceytoe.edu.mx Pensamientos N° 913 Letra “A” Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050

Tel. 951-5158086; 951-5158026; 951-5155277; 951-5158036, ext.103. yuvila08@cecyteo.edu.mx
Tel. 951-5038083; 951-5038084; ext.112

Dra. Floria Adaena Saynez Vazquez

Subdifeccion'de Ingreso y Formacion de Personal Mtra. Liliana Elizabeth Hernandez Villacafia
Pensamientos N° 913 Letra “A” Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050 Jefa del Departamento de Desarrollo Académico
saynesva@gmail.com; esaynes@cecyteo.edu.mx Pensamientos N° 913 Letra “A” Col. Reforma, Oaxaca de Juérez, Oaxaca, C.P. 68050
Tel. 951-5038083; 951-5038084; ext.113 [ili230472@hotmail.com
Tel. 951-5038083; 951-5038084; ext.106
Mtra. Yadira Martinez Zambrano
Subdirectora de Registro Escolar y Estadistica Mtro. Claudio Eliezer Rodriguez Aragén
Calle 21 de marzo Esquiia Azucenas, N° 201, Col. Unién y Progreso, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, Jefe del Departamento de Operacion y Evaluacién
C.P. 68050 Pensamientos N° 913 Letra “A” Col. Reforma, Oaxaca de Juérez, Oaxaca, C.P. 68050
ymartinez@cecyteo.edu.mx ccapacitacion@cecyteo.edu.mx; rodragon23@gmail.com
Tel. 951-5025987; 502599, ext.116 Tel. 951-5038083; 951-5038084; ext.103
Mtra. Martha Lucia Zapata Salazar Mtra. Guadalupe Lourdes Carrasco Altamirano
Directora Administrativa Directora de Vinculacién con el Sector Productivo
Dalias N° 321, Col. Reforma, Qaxaca de Juérez, Oaxaca, C.P. 68050 Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Juérez, Oaxaca, C.P. 68050
mzapatas@gmail.com.mx Icarrasco@cecyteo.edu.mx; gpcaal@gmail.com
Tel. 951-5158086; 951-5158026; 951-5155277, 951-5158036, ext.115 Tel. 951-5158086; 951-5158036, ext.106
Lic. Isidro Edilberto Enriquez Morales Lic. Zinthia Fuentes Peralta
Jefe del Departamento de Recursos Humanos Jefa del Departamento de Promocién Cultural, Civica y Deportiva
Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050 Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050
edilberto_puma@hotmail.com zZfuentes@cecyteo.edu.mx

Tel. 951-5158026; 951-5155277, 951-5158036, ext.110 Tel. 951-5158086; 951-5158036, ext.128
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X. EXHORTO

Es responsabilidad de los Servidores Publicos del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Oaxaca, apegarse a lo establecido en el presente Manual de
Organizacion, lo que permitira el buen desempefio de sus actividades y el cumplimiento de
sus metas, cualquier modificacion a este documento sin autorizacién correspondiente
constituye responsabilidad administrativa en términos de los articulos 3, 55 y 56 de la "Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.”

Xl. FOJA DE FIRMAS

ENTIDAD
VALIDO
Dr. Victor Ral Martinez Vasquez Lélberto Var;QQ/arela
Director General del Colegio de Estudios . - .
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Secretario de Administracion
Oaxaca

Se autorizé la publicacién del presente Manual de Organizacién por la Junta Directiva en tercera
sesién ordinaria de fecha 29 de septiembre de 2015.

Area responsable de elaboracién: Departamento de Recursos Materiales y Servicios del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca.

NUmero de Revision: Ejemplares Impresos: Dia / Mes/ Afio

1 3 11/NOVIEMBRE/2015
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PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
INDICADOR

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES/GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA Y TALLERES ,
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ: RAYON
TELEFONO Y FAX
51 637 26
OAXACA DEJUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS _PUBLICACIONES DE EDICTOS; AVISOS,Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION"DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL“O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTOS AwPUBLICAR) SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN.ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
OINCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA .DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES,DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.
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GOBIERNGO DEL ESTADO

AVISO

POR ACUERDO DEL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL.ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA, LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y
DEMAS CENTROS DE TRABAJO EN EL ESTADO, DEBERAN SUSPENDER
TOTALMENTE SUS ACTIVIDADES, COMO LO PREVIENEN LOS ARTICULOS. 738 Y 74
FRACCION VI, DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO; 4 FRACCIONwVIII, 7,8, 11y 12
DEL REGLAMENTO PARA LA SUSPENSION DE ACTIVIDADES ADE LOS
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS ENnEL ESTADO DE
OAXACA, EL PROXIMO DIA VIERNES:

“VEINTICINCO DE DICIEMBRE DEL 2015”

CON EXCEPCION DE LOS QUE EN SEGUIDA SE INDICAN, TOMAND@ EN'CUENTA
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 7 Y 8 DEL ‘REGLAMENTO PARA LA
SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE
SERVICIOS EN EL ESTADO DE OAXACA, SIENDO LOS SIGUIENTES:

LAS FABRICAS Y EXPENDIOS DE HIELQ; HOTELES; MOTELES; RESTAURANTES;
CAFES; FONDAS; LONCHERIAS; TAQUERIAS;, SANATORIOS; HOSPITALES;
FARMACIAS; GASOLINERAS; ESTACIONAMIENTOS; AGENCIAS DE
INHUMACIONES; LINEAS DE TRANSPORTES; TIENDAS DE ABARROTES Y
TENDEJONES DE BARRIO; LOS CENTROS DE DIVERSION Y.ESPARCIMIENTO; LOS
MOLINOS PARA NIXTAMAL; EXPENDIOS DE MASA Y. TORTILLAS; LOS MERCADOS
PUBLICOS Y PUESTOS DEf ALIMENTOS COCIDOS O CONDIMENTADOS; LOS
SUPERMERCADOS PUBLICOS " Y TIENDAS, DEPARTAMENTALES, PODRAN
FUNCIONAR DE ACUERDO A LAS.CONDICIONES ACOSTUMBRADAS.

QUIENES PRESTAN_SUS SERVICIOS EN CALIDAD DE ASALARIADOS EN LOS
ESTABLECIMIENTOS A\QUE SE REFIERE ESTE ACUERDO, TIENEN ACCION PARA
QUE EN SU FAVOR SE APLIQUEN LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN EL
ARTICULO 73 "DE. LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, QUE DICE: “LOS
TRABAJADORES NO ESTAN OBLIGADOS A PRESTAR SERVICIOS EN SUS DIAS DE
DESCANSO. SIhSE| QUEBRANTA ESTA DISPOSICION, EL PATRON PAGARA AL
TRABAJADOR, INDEPENDIENTEMENTE DEL SALARIO QUE LE CORRESPONDA
POR EL/DESCANSO, UN SALARIO DOBLE POR EL SERVICIO PRESTADO.”.

LA VIGILANCIA CORRESPONDIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE
ACUERDO, ESTARA A CARGO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y LA
§ECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO.

LOS INFRACTORES SERAN SANCIONADOS CONFORME A LA LEY.

TLALIXTAC DE CABRERA, CENTRO, OAXACA, 30 DE NOVIEMBRE DEL 2015.
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C. ALFONSO JOSE MEZ SAKDOVAL HERNANDEZ.

,_D.&.G*ERMM*MTE. :
IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO
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