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•MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Colegió de'Estadios Científicos y Tecnológicos
. • . del' Estado 'de Oaxaca

Un referente en la administración pública, para el fundonamienío ordenado y coherente de toda
institución, es sin duda el manual de organizadón. •

El Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Oaxaca {CECyTEO) es un
organismo descentralizado, creado para impartir en el territorio oaxaqueño, estudios' de
bachillerato tecnológico y bachillerato general, con personalidad jurídica,' patrimonio'propio y
autonomía de gestión. . • • ' . ' ' . . -

• En el presente Manual se establece su organizadón, cuyo contenido se estructura de acuerdo a
los lineámieníos correspondientes que emitió la Dirección de Modernizadón Administrativa de la
Secretaria de Administración; en él se inscribe el objetivo del presente manual;- antecedentes
históricos; el marco juridico-adminislraiivo para su actuación; la misión y visión; la estructura'
organizadonal,- organigrama general -y específico; las fundones y responsabilidades que

• .competen'hasta el nivel de departamento; así como' el directorio de los servidores públicos de
mandos medios y superiores.' • - "

• Como documento de consulta; es una herramienta administrativa que sirve de guia a ios
" servidores públicos del Colegio, -de otras instituciones de la administración pública municipal,

estatal y federal; asi como.de .cualquier persona interesada, para conocer su.organizadón,
' saber cuáles son las fundones ^responsabilidades' asignadas a cada puesto que conforman la
estructura administrativa déT mismo. • ' -. •' _ ••'

. La conformación de este1 manual parte del organigrama actualizado y autorizado, cuya vigenda
data de febrero de 2015. TaipHén, no se debe soslayar que ante la-olnámica dé'fundonamiento
del Colegio, como .de la mayoría de. las jnstitudones del sector público con los que interactúa,

' requieren .de actualizar sus diversos mecanismos, administrativos; pbr lo tanto-se adquiere el
compromiso de que cualquier cambio que;se presente.en la organizador!,.fundonamiento,
responsabilidades y demás ihformadón contenida en el presente documento, se notifique a la-
Dirección Administrativa para su actualización. . • . . . - . '

Septiembre dé 2015—Primera Versión • ._ -

-ÍNDICE . .'

CAPÍTULOS'

. . - 11. OBJETIVOJDEL'MAN'UAL DE ORGANIZACIÓN ; . ' • • - . ' ' •
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Tecnológicos del Estado de Oaxaca, a.pait'r de la definición de elementos- técnicos -que. marcar
las rutas de trabajo, fiamos de control, responsabilidad y. comunicación a seguir, basados en fe

1 estructura de puestos de mandos-medios y superiores autorizados, para'su'aplicáción laboral, e
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El Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de-Qaxaca fue creado el 12 de
agosto de 1993 mediante un "Convenio de Coordinadón"-que estableció las reglas para si
creación, operadó'n y apoyo-financiero, celebrado por los titulares.del Gobierno del Estado de
Oaxaca y la Secretaria de Educación Pública.. •' .

Ese mismo 'año' el Colegio -se convirtió en una opción educativa más en el estado, a -niveVi. Estructura orgánica ...:.......: '...i......... .'.......; - - -..-•- "••—'••
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entidad. Con estos compromisos, se sentaron las bases que permitieron ampliar.su cobertura er
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IV. MARCO'JURÍDICO ' •

NIVELFEDERAL

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada en d DOF el 5 de febrero de 1917
Última Reforma el 10 de julio de2015.

•Leyes. • • • " •

Ley Genera] de Contabilidad Gubernamental.
'Publicada el 31 de diciembre de 2008, en el D.O.F.'

Última reforma publicada el 09 de diciembre de 2013.

' Ley Federal del Trabajo . .
Publicada del-1 <te abril de 1970, en-el en el D.O.F.
Última reforma publicada -el 30 de noviémbre-de 2012.

Ley Agraria
Publicada del 26 de febrero de 1992 en el D.O.f. . :

Últim.a reforma publicada el 09 de diciembre de 2013. .

Ley-General del Servido Profesional Docente
Publicada del 11 de septiembre de 2013, en el D.O.F.

' ley del Instituto Nacional para la Evaluación de la Educación
Publicada del =11 de'septiembre de 2013, en el D.O.f. • ,

Ley. -General de Educación
Publicada de! 13' de julio de 1993, en el D.O.f '
Fe de erratas del 29 de .julio de1993, en el D.O.f •
Lima reforma publicada él-20 dé abril de 2015.

Leyde.Adqiísidones, Arrendamientos y^Serviciosdel'Sector-Púbfco.
Publicada el 4 de enero de 20ÜO, en el D.O.F
Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2014.'

Ley dé] Seguro Sodal
Publicada el 21 'detiidembre de 1995, en el en el D.O.F:

• Última reforma publicada el 2 de abril de 2014.'

Acuerdo número 330 por el que se establecen los trámites y procedimientos rela'donados con el
reconocimiento de validez oficial de estudlos.del tipo medió superior, (abrogado mediante'-el
acuerdo número 450) (Abrogado mediante el acuerdo número 538)
Publica.do-en Diario Ofidal de la federadón del 1 de octubre del 2003

Acuerdo número 442 por el que-se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un-marco de :
' diversidad. (Modificada mediante el acuerdo número 488).
'Publicado en-Diarid Oficial de la Federación del 26 de septiembre del 2008

Acuerdo número 444 por el que se establecen las competencias que constituyen el marco
curricular común del Sistema Nacional de Bachillerato. (Modificado mediante -el acuerdo número

' 488) ' ' '
Publicado en Diario Ofidal de la Federadón del 26 de junio de 2008

. Acuerdo número 445 por el que se conceptualizan y definen para la educadón media superior las
opciones-educativas en las diferentes modalidades.

. Publicada en Diario Oficial de láfederadón del 21 de octubre de 2008"

Acuerdo número 447 por el que se establecen las-competendas docentes para quienes impartan
educación media superior en la modalidad escolarizada. -(Modificado mediante el acuerdo número
4B8J. '
Publicado en Diario Oficial de la Federadón del 29 deodubrede 2008

Acuerdo número -449 por el que se establecen las cofnpetendas que definen el perfil del -director
en los planteles que imparten educación del tipo medio superior.
Publicado en Diario Oficial de'la Federación del 2 de diciembreds 2008.

Acuerdo número 479 por el que se emiten las reglas de operación del programa becas de
educador-media superior. (Ver articulo-tercero da acuerdo número 01/03/14, publicado en el DOF
el 27 derraizo'de 20T4).

,- Publicado eri Diario Ofidarde la Federación del 31 de didernbre de 2008 •

Acuerdo, número 480 por el que se establecen-los lineamientos para el ingreso de instituciones
educativas al sistema nadonal-de bachillerato. . . '
Publicado en Diario Ofidal de la Federación del 23 de enero de 2009

'Acuerdo número 486 por el que se establecen las competencias disciplinares extendidas del
bachillerato general. ;
Publicado en Diario Oficial déla Federación del 30 de abnl-de 2001 ' -_'• •

Acuerdo número 488 por el que' se modifican los-diversos números 442, '444 y 447 por los que se
establecen: el Sistema Nacional .de Bachillerato en un 'marco-de diversidad; las competencias-que
constituyen él marco curricular común del -Sistema Nadonal rie Bachillerato, así -como las

"cdrnpeteneias' docentes'para quienes impartan educadón media superior en la modalidad
escolarizada, respectivamente. (Modifica los acuerdos 442¡ 444 y 447)
Publicado-en Diario Ofidal de la Federadón del 23 de junio de 2009 ' '

Acuerdo por.el que se expide el Manual Administrativo de Aplicadón-General-en-Materia de
Adquisidones, Arrendamientos y Servidos del'Sector-Púbpco. - •
Publicado el 9-de agosto de 2010, en el D.O,F.

NIVEL ESTATAL • ' - " '

•Consiiiudón -Política del Estado Ubre y Soberano de Oaxaca
•Promulgada en Bando Solemne el 4-dea'bril de 1Í22. • • . •
Última .reforma-publicada-el 30 de junio de 2015.

-Leyes: • . '

LeyOrgánic-adelPoderEjecuüvo-del'Estadcide-Oaxaca ' ' .
Publicada eM de rJidembre/de-2010-en el P.O.-G.E.O. " .' • '
Última reforma publicada el 22 de abril de 2015. " • '

**** re^dadóníesS^^
• ' Publicada del 23 de septiembre de'2006, en el P.O.G:€.0

Última reforma, fe de erratas, publicada e] 20 de octubre de 2007.

LeydelaCutturaflsicay el Deporte para eltstado de Oaxaca.

Publicada'el 8 de mayo de 2004, en el P.O;G.E.O

Reglamentos: . '" • ' '. • '

Reglamenío-de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
Publicada él 28 de julio de 201,0, en el D.O.f. .

•Convenios: . .

Convenio dé Coordinación para la Creación, Operación y Apoyo financiero del Colegio de
Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado-de Oaxaca.
Firmado el 12 de agosto-de-1993. ' •

Convenio para' el Establecimiento, Operación y Apoyo Financiero de la 'Educación Media Superior
a Distancia. . . - ' . . .
firmado el, 18 de febrero del̂ DOO. . . '

•Convenio Marco de Coordinador] para.prestar en el'Estado Libre y Soberano dé Oaxaca Servidos
Educativos-de Nivel Medio Superior
15desep8embrede2909. • • •

Acuerdos: . '

•criterios generales,
equivalencia de estudios, asi como-los procedimientos por fnedio de los -cuales se acreditarán
conocimientos, correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos -en forma
autodidacta, .a través déla experiencia feboral'o con base en el régimen de-certificación referido -i
la formación, para el trabajo. (Modificado por los acuerdos .número 328 y 379)
Publicado en-Diario Oficial.de la federadón del 30 de octubre del 2000
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LeydeCiena'ayTecnologia.pára'elEstadodeOaxaca. " •
', Publicada el 12 de abril de 2008, en el P.O.G.E.O

Última reforma publicada el 04 de marzo de 2010.

Ley Estatal de Educación
Publicada'del 9 de noviembre de 1995. en el P.O.G.E.O •

.. Última 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 defebrero de 1998, en.el P.O.G.E.O
• Ultima reforma publicada el 22 de abril de 2015.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
rPubltcada'del 31 de diciembre de 2005 en.el P.O.G;E.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 200B, en el P.O.G.E.O •
Última' 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.ÉO •

Reglamento para la Conformacitjn de Academias de los Centros de Educación Media Superior a
Distanda. .. • • . . . _
Segunda Sesión Ordinaria 5 de juno de 2013.-

Reglamento para la Evaluación y-Certificación de los'Aprendizajes y Competendas-.
Segunda Sesión Ordinaria 5 de julio de 2013. '

Reglamento de Promoción Docente para los Planteles de Bachillerato Tecnológico y de los
Centros He Educación Media Superior a Distancia del CECyTECX

• Primera Sesión Ordinaria 19-de marzo de 2013.

Reglamento Interno del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del 'Estado de Oaxaca. .
Publicado el 26 de marzo de 2015, en el P.O.G.E.O •'

j • . '
Acuerdos: . ' . '

Acuerdo por el que se establecen los Lineamienlos .qué Deberán Observarse en los Actos de
Entrega-Recepa'óo del Despacho.a Cargo de los Servidores Públicos de la Administración Pública.
.Publicado el 3 de.mayp de 2000; en el P.O.G.-E.O

V, MISIÓN Y VISION

. Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría.
Publicada el -24 de diciembre de .2011, en el P.O.G.E.O • . ' - . • . .
Ültimareformapubiicadae|.27dediciembrede2014,enelP.O.G.E.O ' • .

Decretos: . ' • . - . .

Decrefo-del Ejecutivo Estatal por el que se crea el'CoIegio de Estudios Científicos y Tecnológicos
'del Estado de Oaxaca. . , ' '

. Publicado el 12 de marzo de 1994, en el P.O.G.tO. . '.. " ••

MISIÓN . , ' • .

Ofrecer a la población oaxaqueña 'educación media superior en las modalidades de bachillerato
tecnológico bivalente y bachillerato general, que permita a los alumnos" la continuación de sus

' estudios en el nivel medio superior; asi como el adecuado desempeño te. sus egresados en la vida
profesional, contribuyendo ai desarrollo socioeconómico del estado de Oaxaca en fundón de las
características y necesidades especificas de cada región. . _

' • Decreto que actualiza el diverso que creó ej Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del •
Estado de Oaxaca. • -. .
Publicado el 19-de mayo de 2001 en el PjO.G.E.b.

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 disposiciohes legales de',

' ' diferentes Entidades de la Administración Pública. . .
Publicado el 04 de diciembre de 2010 en el P.O.-G.E.O.
Acuerdo de Séctorízadón de las Entidades de la Administradó'n Pública Paraestatal del Estado de' •
OaxscaJ • ' • • ' ' • .' • • •
Publicado ei28.de juüo deJ2ÓÍ5, en el P.oiGjEO.'•' • ' ' •'. .

. . Decreto de Presupuesto de -Egresos delístado de Oaxaca-para el Ejercicio fiscal 2015.
Última reforma publicada-el 27 de diciembre de.2014,.en el P.O.G.E.O. - • ' ' '. ' .

Reglamentos: ' - . ' ' " . . - . • ••. • . • "

Reglamento para.Regutar el Uso de tos Bienes Muéblesele la AdmWstración Pública Estatal
. Publicado el 18 de noviembre de 1989, en el P.O.G.€.O - : • .' ' . •

•'. Reglamento para la''Prestación de Servido Social por parte de los Alurnnos y. Egresados del-
'Colegio de Estudios Científjcosy Tecnológicos del Estado de Oaxaca, . . . ' . •
Sesión Ordinaria del 12~d.e. noviembre de 2007. . - -. . . , . • ' •

• 'Reglamento para la Realización 'de Viajes .de -Estudio y Prácticas de Campo.
Primera Sesión Ordinaria de la H. Junta Directiva, del 13 de febrero del 2009.

• Reglamento para la Elaboración de Material Didáctico
Primera Sesión Ordinaria de la H. Junta Directiva, del 13 de febrero de 200S.

•Reglamenía.para operar-actividades.compleroeníarias en ios planteles de BacbiUérato Tecnológico
-Tercera Sesión Ordinaria 27 de agosto de 2010. • ' .

" • ' Reglamento Interno Estudiantil del -Colegio ,de' Estudios Cfentlficos-y Tecnológicos del Estado .de
Oaxaca,.' . - . • . • -
Tercera sesión ordinaria del 27 de agosto del 2010. • • •

Reglamento para Proyectos de Investigación y practicas .Innovadoras.
Tercera Sesión Ordinaria del 27 de agosto de.2010.' -. . ~

Reglamento da Estímulos al Desempeño del Personal Docente ' . '
-Segunda Sesión Ordinaria de la H. Junta Directiva, del-Sdejunio de20-11.

Reglamento de Biblioteca, Centros de Cómputo, Laboratorios y Talleres.
Primera sesión Ordinaria de la H. Junta Directiva 7 de. marzo de 2012. _ ' -

• • Reglamento para la Conformación de Grupos técnicos de Ceniros'de Servido EMSaD
Sesión Ordinaria del 7 de marzo de 201.2. ' . . . .

• Reglamento de Trtuladón. 'del Colegio de Estudios Científicos- y Tecnológicos del Estado de
Oaxaca. . . ' ' ' " ' • .

" Tercera sesión -ordinaria del 4 ds septiembre de! 2012; •

VISI9N ' • ' • ' . '

Convertir al Colegio de Estudios Científicos'y Tecnológicos del Estado ée Oaxaca en-una
institución educativa de calidad en él nivel medio superior en el-esfado-y proyectar su presencia a '
nivel nacional. ' ' - . • ' "

Vi, . ESTRUCTURA ORGÁNICA . - " "

1. Dirección General ' . • .
A. Patronato . -. ' ' .• . " -

i.0.1. Subdifección de Ingreso y Formación de Personal '
1.0.2 Subdireccióri de Registro-Escolar y- Estadística - - .

"1.1. Dirección. Administrativa ' ' . • ' • . ' • _ ' . - '
1.1.0.1. Departamento de Recursos Humanos- ' - • • • - .

. 1-.1:0.2. Departamento de Recursos Financieros. .
. 1.1.0.3. Departament'o de Recursos Materiales y Servidos. . •

1.0.0.1. Departamento Jurídico '. - '. - " -

1.2. Dirección de Planeación : . • . . . . '
- . 1.2.1. Subdirección de Pfogramadón y Presupuesto

' " ..1.2.0.1 Departamento de Infraestructura Educativa - -
1.2.0.2. Departamento/de Sistemas, Redes y Soporte Técnico

1.3. Dirección Académica '
1.3.0.1. Departamento de Planes y Programas - " •

. " 1.3.0.2. Departamento de Servidos Docentes

1.3.1. Planteles ' • ' _ . ' .

1.4. Dirección de Educación a/Distancia . - - • .
• 1.4.0.1. Departamento dve.Desarrollo Académico -

1.4.0Í Departamento de Operadón y Evaluación

. '1.4.1 Centros de EMSaD . • ' '

1.5. Dirección de Vinculación con el Sector-Productivo - . ' - •
1.5.0.1. Departamento de Promoción Cultural, Cívica y Deportiva.
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' VIL-' ORGANIGRAMAS' ' .' •

. • • ' .1. ORGANIGRAMA GENERAL
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2. ORGÁWGRAMAS ESPECÍFICOS

- . DIRECCIÓN GENERAL-

DIRECCÍ6N ADMINISTRATIVA

r : i
Director General '
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VIH. CÉDULAS 'DE.FUNCJONES Y RESPONSABILIDADES

| Identificación: -Colegio de Estudios -Científicos y Tecnoláalcos-del Estado de Oaxaca •
| Fecha de elaboración: ' . \e de 2P15
í Fecha de actualización:
•Puesto: ..
"Superior inmediato; - " .
Area.de adscripción:
Tipo de plaza-relactóh laboral .

•1 'No aplica ' . . - . • -. . ..
ÍÍ" Diredor'Génerat - • . . ' ' . .
•i Junta Directiva . •
] Dirección 'General , ' • • • . •

' 3. Confianza -Mando superior . ' . • " .. •• :.

• 1. Objetivo general:
.Administrar el íundonamiento del Colegio de ^Estudios Científicos y. Tecnológicos -del £stado de
Oaxaca. vigilando -se Impartan los programas ofidates autorizados para la -educación de nivel
medio superior, encías modalidades de .bacrstteraío-íecnoiógi'co ygenera¡,--3 través <fe PJaníelesy
•Centrosde.E-ducaa'onMedía'SuperipraPistana'a. • - • .• • •

2. 'funciones específicas:'
.Dirigir las.."-diversas áreas administrativas del-^GB^yTEO para..e[ curhplimíenío de sus

• objetivos; t ' . . . ' •
.•EváuarelfurKáoriamfenio^ • . ' .

• Representar a! CECyTEO anís-ias ÍRstanctas correspondientes; • - .
.Controlar la •buena marcha 'Bel GECyT-EO y atender jos conflictos que se presenten para su
buen íuncionamierrío;' - • . ' .'. ': . ' -
Evaluar.-el cumplimiento 'de las metas establecidas en el Programa .be'-Desarrollo

' ' • '
• - Coordinar .-todas aquellas actividades que -contribuyan a •fortalecer la infraestructura, e!

equipamiento y la .operación sustantiva del CECyTEO; . ' . -
« .Delegar en'-las áreas administrativas /aquéllas -funciones y actividades de acuerdo a su
.... ámbito de-competencia y que considere: •pertinentes; " "' •/ ..
• Atender, las. peticiones que' te formule el Sindicato del CECyTEO y revisar el -Contrato

Colectivo -de .Trabajó y rdemás prestaciones'-de acuerdo a io establecido por la -Ley .(abara!
vigente; . . • • • -

.*, Autorizarla definitividad a tos'proféscres y tiasjScsdcn si persona! de apoyo, de acuerdo
•conía'hormatividad-vioente; - •: "

•* Vigilar que se apliquen correctamente los recursos estatales y federales "autorizados al
-CECyTEO, de acuerdo a la normattvidad aplicable; y ' . • ' • '

• • las demás que te señalen -Tas disposiciones normativas aplicables, las que Je confiera fe! &
- Gobernador y la Junta Directiva-, en el ámbito de su competencia. _.

3. Campo decisional:
Autorizar-toda la documentación de carácter legal, financiera, académica y administrativa
que establezca la normatividad aplicable y que no sea delegante en otro servidor .público
subalterno; . • • • • . •

* Autorizar toda ta .documentación relacionada con el -ingreso y promoción -del personal
académico y administrativo; . . ' -

*_ Autorizar toda Ja documentación -ée planes y .programas de estudio .e' informar a la Junta
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Directiva sobre tos Planteles y Centros 'de EMSaD;
- Autorizar y firmar los documentos que avalan la preparación de todos los alumnos inscritos

en los Planteles y Centros de EMSaD, y validar la información estadística;
• Autorizar y remover, en su caso, a los servidores públicos del CECyTEO;
• Autorizar a las áreas administrativas las acciones a realizar, no previstas en la normatividad

. ' vísente, considerando siempre lo más conveniente para la buena marcha del CECyTEO.

4. Puestos subordinados: .
Directos Indirectos ' Total

1-1 ' • 106 117

5. Relaciones Interinstitucíonales

:

j

•

o

o
"c

Puesto y/o ¿rea de
trabajo

Junta Directiva •

Subdirección de
Ingreso y Formación
de Personal

i

j
j

Subdirección de
Registro Escolar y
Estadística

*

Secretaria Particular

Responsable de
Comunicación Social-

•

Analista

Dirección
Administrativa

Departamento Jurídico

Dirección de
Planea cíón

Dirección Académica

Con el objeto de:

Fungir como Secretario
Técnico en las sesiones
trimestrales-que establece el
reglamento, para, informar el
seguimiento de metas y
presentar el informe
financiero; así como plantear-
los asuntos -que corres-
pondan en las sesiones
ordinarias y extraordinarias.
•cuando se requiera.

Evaluar y girar instrucciones
sobre los procesos de
ingreso del persona! docente
y de apoyo a la educación;
asi como los avances de
cursos y Programas' de
Capacitación, ios logros y
alcances de los Programas'
de Orientación Educativa y
Formación Psicosocial de la
población estudiantil 'del
CECyTEO.

Evaluar el avance de las
actividades relativas si
registro escolar y la
generación de información
estadística -de los 1 06
centros educativos y dictar
las. . . instrucciones
correspondientes para el

adecuado manejo.

Organizar» atender y
.controlar la agenda de1

trabajo, la correspondencia,
correo electrónica oficial- y.
apoyos inherentes - dé la
Dirección General. . '

-Conducir y acordar la
información .y actividades
oficiales; que -deban difun-
dirse en los diversos medios
.impresos- de comunicación
masiva, página web y redes
sociales del CECyTEO, así
corno . la • elaboración 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 fos ..recursos
humanos, financieros mate-
riales y servicios;

;DÍctar instrucciones para la
atención dé tes asuntos:
•laborales", agrarios, civiles y
conflictos diversos de !a
comunidad escolar.

Establecer • el pian anual.
seguimiento Be! Programa
de Desarrollo Institucional.
atención, de necesidades de
infraestructura y equipa-
miento, y desarrollo íecncr
lógico. • .

Conducir e! funcionamienío
de os 40 planteles de.
bachillerato tecnológico.

Frecuenc a

Eventual

"

'

Periódica | Permanente

X

_

X

X

X

-

•. „

•X

x •

-

x

,,

• X

X .

Direcdórr de
Educación a Distancia

Dirección ' > de
Vinculación con el
Sector Productivo •

Sindicato de
Trabajadores al
Servicio del CECyTEO

Gobernador
Constitucional ~ del
Estado' de Oaxaca.

Gabinete ampliado del
Gobierno del Estado
de Oaxaca. •

Coordinación de
Educación ' Media
•Superior, Superior,
Ciencia y Tecnología

Coordinación Nacional
de CE'CyTEs

Autoridades
Municipales.

Conducir el funcionamiento
de los 66 Centros de
Bachillerato General.

Coadyuvar en la formación
integral de tos estudiantes
mediante actividades cultu-
rales, cívicas y deportivas, e
incorporarlos al sector pro-
ductivo.

Proponer' y convenir
acuerdos . relativos a los
trabajadores -docentes y
administrativos sindicaliza-
dos del CECyTEO.
Participar . en audiencias
públicas que organiza' la
gubematura,. acordar asun-
tos cuya decisión depende
del Gobernador y asistir .a
los eventos cívicos
convocados por el Titular del
Ejecutivo.

Participar en asuntos diver-
sos.

Colaborar en la toma de
acuerdos relativos a
infraestructura y desarrollo
académico, de acuerdo a la
Ley General del Servido
Profesional Docente.

Informar los- avances y
recibir instrucciones respec-
to de. asuntos- de disfinta
índole relativos al desarrollo
del CECyTEO.

Interactuar y acordar
asuntos sobre predios' e
infraestructura de los Cen-
tros Educativos, situados en
su territorio.

Secretaria'de Finanzas

'Secretaria de
Administración

Instituto Estatal de
Educación Pública de
Oaxaca.

Determinar asuntos relativos
al -financiamieráo de las
actividades. ' . '

Establecer . • .políticas
salariales y de prestaciones
con- el Sindicato, asi como
asuntos' administrativos
diversos."' . ' _ -

Autorizar registro 8e Centros
Educativos, asignación de
claves y participar con él en
distintos eventos educativos
y cívicos. .

Perfil deseado del puesto

X -

Preparación académica
Licenciatura, maestría o doctorado en Ciencias de la Educación, Ofendas .Sociales, Administración
de Empresas, Administración -Educativa, Contaduria, Economía, Sociología, Pedagogía y en su
caso posgrados,
Conocimientos generales
Planeaa'ón.estratégica; proceso administrativo; organización de la administración pública federal y
estatal; ; - • '
Conocimientos específicos
Misión, visión, IWerazgo, atribuciones y estructura orgánica-del CECyTEO; desarrollo de proyectos
educativos: fundamentos juridicos, de contabilidad y sistemas gubernamentales. • ; •

7. Experiencia .laboral
Puesto o área'
Director Académico, Director de
Instituciones Educativas de Nivel Medio
Superior y Superior, tanto en el ámbito
estatal como federal. •'

Tiempo mínimo de experiencia

Sanos
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Cédula de fundones y responsabilidades

Identificación: Colegio de'£studios Científicos y Tecnológicos del "Estado .de Oaxaca
Fecha dé elaboración: .
-Fecha de actualización:
Puesto:

Superior inmediato:
Área de adscripción:
Tipo de plaza-relación laboral

Septiembre de2Q1S
No_ aplica _'
Subdirector 'de Ingreso y formación de Personal

Director Genera!
Subdirección de Ingreso y'Formacion de Personal
Confianza — Mando medio

1. -Objetivo.general:

.Ejecutar los procesos de ingreso, promoción, reconocimiento, permanencia y formación continua
-riel persona! docente, directivo y administrativo del Colegio de'Estudios Científicos y-Tecnológicos
del Estado de • Oaxaca, tendientes al' mejoramiento de la'calidad educativa, conforme a lo
establecido en la Ley General del Servicio.Profesional Docente. . • . ' . •

2. Funciones específicas:

£mJtir'Ia convocatoria-'de Ingreso del persona! docente de'acuerdo al.calendario, criterios y
lineamientos-del Instituto Nacional de'Evaluación de laEducactón<lNEE), en elmarcoidela
Ley-General del Servicio Profesional Docente •(L-GSPD);
"Emitir la convocatoria de Promoción, a .funciones'directivas de acuerda al calendario,
CTítenosy/lineamiento^delJNEE-.enel'nTarcodé'lái-GSPD; • •
.•Emitir la convocatoria de Reconocimiento al personal, docente de acuerdo al .calendario,
criterios y líñeamíentos del INEE, en el marco de laiGSPD;
Organizar los procesos de registro-de las y-los aspirantes a'tes distintas evaluaciones en -el
marco de te LGSPD; . ' • • • ' : ' ' . .
Coadyuvar con "las áreas académicas -en Jas evaluaciones al desempeño .docente, 'de
acuerdo a! calendario, criterios y.|ineamiento"s del INEE, en-el marco dela-LGSPD;
Proporcionar'a la -Coordinación. Nacional del Servido Profesional Docente-(CNSPD) "la
información sobre la trayectoria laboral del personaj docente y con funciones, directivas -que
obtuvieron resultados idóneos en Jos diferentes concursos de oposición; . .. •
Mantener -un registro de la 'documentación que se deriva de los procesos de ingreso,
promoción, recon'ocirnienío y (permanencia en-el marco 'de ]aH:G3PD;
Participar en ÍH revisión de los •perfiles., parámetros e indicadores que convoque -el INEE
para la evaluación docente; _ . . . . . .
Contribuir en !a construcgon.de fos programas anual y de mediano -plazo, «405-que se

•sujetará la-evaiuación docente; • .. ' •
Promover la formación continúa del personal ..académico, directivo y de apoyo a la
educación; • . • • ' . . " • • - -
Proponer y activar e! -Programa Anual de"Fórmactón Continua del personal del CECyTÉO.
Participar con'las 'distintas áreas adrnmistfativas -del -CECyT-EO en'ias actividades de
•orientación educativa dirigida a la comunidad estudiantil; Y
•Las demás-que Je señale las disposiciones normativas aplicables y le confiera efsuperior
Jerárquico, ínrn ediato. en el ámbito de su' competencia. • . •

3. Campo decisional:

Conduciros procesos de reclutamiento, evaluación, .selección y -contratación del .personal,
• en apego a Jo estableado en la Ley.-General del Servido Profesional -Docente;
Pondüd-r -los programas -de formación, continua del personal directivo, docente y

.'administrativo del CECyT€O;. . . ; . _ • ' • .
Diseñar los materiales de. apoyos, .que .en materia de orientación educativa se dirijan a la
comunidad estudiantil. • ' '_.__ . • ;

, .4. Puestos subordinados: , . ' ' . •;. •

Directos • " | indirectos rota). • . - . .
- 6; • 1* . ' -.0 • - - 1 - - . ' 6. . . - • ' :

. . -"5.- Relaciones íntérinsGtucionaks . '- • • . -

In
te

rn
a

s

•«
-C ' .

3 •
úi -

Puesto -y/o área de
trabajo • "

Todas las • 'áreas
administrativas • y
académicas ' ' ''.

Universidades e':
'Instituciones de
•Educadón 'Superior
y .Medía Superior,
estatales . y
federales, Sector
Privado,
•Organizaciones
Sociales - .y
dependencias. '' y
.entidades
gubernamentales
federales, estatales..
y municipales. .

.Con -el objeto.de:. . •

.Generar materiales,'
-servíaos y apoyos
académicos 'para la .
ejecución de- .ios'-;
programas -de la-

. Subdirección.

Supervisar los
programas- cié redu-:
íamienío y -forma-
rían -continua, .-del-
personal . • 3e!
CECyTÉO. .

• -, • . Frecuencia - <•

"Eventual •

. . .

•• ^Eventual ••

,

•. - -

Periódica -

-•' ' " i

Periódica

•. •

Permanente

- X .

Permanente r

•-

• • • x ' •.
.:

-' '

. - .U Perfif deseado del puesto -

Prepara clórijicadémíca-
'Ucenciatura -en Ciencias' de la Educación, en Ciencias Soctaies. en Antropología, en
Administración de Empresas, o en Administración'Educativa. ; '_ • '
Conocimientos generales^
Administración pública; gestión- y administración educativa, políticas educativas, pedagogía,
desarrollo, of-ganizatáonal. . . . . • • . . . . .

Gon o cimientos específicos
-Planeación estratégica, Diseño-curricula r;ii)isfeño y Desarrollo. deProyecíos educalívos

7. Experiencia labpral

Puesto o área
deíe • de . Recursos Humanos,
Departamento Académico, •
•DeDartamento de Vinculación.

Jefe del-
Jefe de-

. Tiempo mínimo de experiencia • • • :

; Sanos' ' . ;

Cédulsde fundones y responsabilidades •

Identificación:-Coleg¡o de Estudios -Científicos y Tecnológicos -del Estado de Oaxaca •

Fecha de elaboración: i Sepliembre2015
fecha de actualización:

-Puesto:

Superior inmediato:
Área de adscripción:

Tipo de plaza-relacíón laboral - .

•No aplica' . ' • .

Subdirector.de "RegistrorEscolar y 'Estadística'

Director-General • . . ' . . ' •

Subdirección de Registro'£scolar.y€síadíst¡ca '

•Mando medio-confianza . • . • • . . . • • j

1.' Objetivo general:

Efectuar el seguimiento adecuado y oportuno a las y los estudiantes del CECyTÉO, en las etapas
•de preinscripcíón, inscripción, reinscrípctón/acreditadóny.certificadón; asi como-la titulación de
'los egresados de-Planteles, con la'finalidad-de brindar.-un servicio'de control escolar de calidad y
•generar 'la información estadística de los flanteles y Centros de -EMSaD para su análisis y
difusión, favoreciéndote adecuada toma de decisiones. ' •

2.' funciones -especificas:

.• Coordinar-el adecuado seguimiento a -los .procesos .de' inscripción, -reinscripción, acreditación
(registro de calificaciones) y certificación en los-Planteles'y-Centros-de-EMSaD, garantizando el
cump'limento-rie-ia'snormasestablecidaspara-ialfin; • . . • .

-Coordinar el, proceso de Tiíuladóri de los egresados-eh los.Planteles; . - ' • " .
•'Proporcionar el'registro del'Título y-expedición de Cédula Profesional, de las y-los egresados-de

-los Planteles, a la Dirección-General- -de -Profesiones, mediante ¡á modalidad'de Validación
•Electrónica; _ • . . . ' • : . . - . . ' '

•Coordinar el adecuado seguimiento a la'trayectoria académica -de -las y tos 'estudiantes de
'Planteles y Centros-de ÉMSaD, desde EH incorporación hasta su egreso; •• . •

• Implementar mejoras a los procesos de control escolar que se operan en Planteles y Centros
de-EMSaD;. . ' - ' . ' . • • ' ' • " ' " • ' . . * .

' • Controlar el -tránsito de; los alumnos eñtr-e te Planteles y Centros efe EMSaD atendiendo la
norinátiyidad estableada; • • ' * ' • • / . • ' . ' . - . '

'•Elaborar -certificados'-'y ..cerfificadones de estudio, de-las'y los estudiantes de Ríanteles y
• •Centros-de-EMSaD.'enloslérminosdelánormatiyidadyenelmarco.deJa.refór-ma.educativa; • '.
••Efectuar y verificar la adecuada expedición -de constancias de-competencia de las .y los
estudiantes de los Planteles; ' • ." ' . • - ' • ' , ' • " • '

• Elaborar diplomas a tes.ylos egresados de los-Planteles y Centros dé EMSaD; ' • ' • • . :
•Coordinarla Integración y actualización -déte archivos de .escolaridad óe -las y los.estudiantes-.'
'en los Planteles y-Centros de EMSaD; ' ' . - . . ; . . - . '• . ' . ' . '

• Coordinar jos procesas ímplementados de-.r-evisioR y-depuración de' documentos necesarios
-. para integrar los archivds.de'la-escolandad. de--alumno.s de Planteles y-Centros-de-EMSaD; •
• Asesorar y controlarla adecuada operación del-Sistema cornputarizado'dé.-Control-Escolary-de
las unidades dé control escolar en tos Planteles y Céntro's-de'EMSaQ; ' . . - ' • ' . - '

• Tramitar-ante el Instituto Estatal de.-Educación Pública de Oaxaca' las .claves de-Centros -de
Trabajo délos nuevos Planteles o Centros de£MSaD;

.•-Efectuar el trámite alte-la Dirección Genérárde Profesiones, y.la Coordina dónde Organismos
Descentralizados "Estatales-de los CECyTE's, el registro de nuevos Planteles y carreras;- así.
-como la áctualizaqóri del'catálogo.de sellos'Afirmas del personal-directivo de los Planteles;

«Recopilar y.generarjrtformadón estadística de los Plánteles y Centros de'EMSaD requerida, en
.apego-'á'lo establecido por la Dirección General de Planeadón y-Estadística Educativa de la
Subsecretaría de Educación Media Superior de.-la Secretarla de- Educación Pública;- '

• Participar en la realización y análisis estadisticos'de la información de los -Planteles y'Centros
detMSaD;' . . - " • ' • ' • . ' - ' • • : .

• Propordoriar informadón estadística a la 'Direcdón General, Direcciones • de Área, Planteles y-
Centros-de.'EMSap que lo-requieran, paralatoma'deoedsíones;y •

• Las. demás que 4é señale las disposiciones normativas aplicables y' le confiera el superior
jerárquico- inmediato, en el ámbito de su competencia. • . • .

3. -Campo decisional:
•Sector el dictamen de fnoviro¡entos_de aljas, bajas o cambios de 1as ylos estudiantes de los
centros educativos;. ' . ' . _ •.. .- ' . • •

••Autorizar la actualizáqán de los. datos alimentados -en el -sistema compufarízado de -Control
Escolar; • -• • • . • .. - . ' •

• •Verificar y validar información de las y los.estudiantes del-CECyTEO para'la 'elaboradón de
' dpcumentos académicos oficiales: 'Certificados y -certificadones- de estudio, .diplomas de

egresados e- historiales académicos; asi como constandas de compeienda y títulos,-
únicamente para Planteles';'' • • " . . .

• Generar él registro de Titulo y-Expedidón deCédola-Profesional de los •Egresados de planteles.

4.' 'Puestos subordinados:,
-Dkectos. , Indirectos • | Total
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. .

i 5. Relaciones ¡nterinstitucionales . .

In
te

rn
a

s
E

xt
e

rn
a

s

/•'

Puesto y/o área de
trabajo

Dirección General .

Dirección Académica
Dirección de Educación
a Distancia

Directores ' y
encargados de Control
Escolar de Plantel.

Responsables y
auxiliares de Centros
de EMSaD.

Dirección General de
Profesiones . y la
Coordinación; de -Or-
ganismos Descen-
tralizados Estatales de
los CECyTE's •

Dirección General de
Bachillerato de 'la
Secretaria . . ' ; . de
Educación Pública .

Instituto.' .'/Estatal ..'de
Educación Pública de
Oaxaca ' . -

Coordinación -General'
de Educación Media'
Superior y .superior,
Ciencia' y Tecnología.

Con el objeto de:

Informar sobre ,el
avance de ¡as -
actividades
realizadas: -
Proporcionar •
información
estadística. .

Proveer información
-estadística escolar.-

Participar - en. fe
alenden de solici-
tudes de: certifica-
ción de alumnos, de
oficios de auten-
ticidad, de 'tránsito
de estudiantes.
Dar seguimiento' a la
trayectoria . acadé-
mica de los estu-
diantes.

Efectuar el .trámite
-del ' Registro ' de
-firmas y' sellos de
directivos de- plante!.

•Efectuar el . trámite
del registro de
adición de Planteles
y carreras.

Elaborar- y entregar
información
estadística de los
Planteles y. Centros
deEMSaD- '

''Proporcionar
información •
estadista de' ' tos
Centros.de EMSaD

Efectuar el trámite
de . "la '-clave de
nuevos centros
educativos^ •
Entregar. -

información '_ ' . .
estadística dé los
Planteles y Centros
de EMSaD . -

Proporcionar
información
estadística de los
Planteles .y- Centros
deaviSaD

Frecuencia

Eventual

' -.-

-

Eventual

X

..' X •

." '- '

-'Periódica

X

. .. .
• • .

•
" '.

Periódica

X

'X-

'•. X

x - .

Permanente

X . '

-x

Permanente

..'-'.

6. Perfil deseado del puesto -. . . •
Preparación' académica • •

Licenciatura en Administración. Economía, Contaduría Pública, Informática, Administración de
Empresas o Ingeniería IndustriaL • . ' '. - . " • '
Conocimientos Generales - '• . • .
Visión Estratégica y Líderazgo. Capaddades Técnicas: Desarrollo Organizadonal, :Manejo-.de
Personal, Organización, Métodos y .Procedimientos,' Procesos de Calidad y -Reinoenierla de
Procesos. Mejora Continua e Innovación. '
Conocimientos específicos ' •
Aspectos Generales de: -Educación -Media Superior, Reforma Integral de Educación Media .
Superior, Normatividad de Control Escolar vigente.- Mapa cum'cular vigente, modelo educativo del
CECyTEO; sistema de evaluación de los aprendizajes.- '' • •
' ' . .̂ . - • • ' " ' ' •

7. Experienciajaboral ' •
Puesto o área . . - Tiempo minimo.de experiencia-
Tratamiento de Información Estadística,'' . • • ' •
Sistematización de Procesos y Director de- , .Safios . . •
plantel. .' •• " • ' -. • •

Cédula, de funciones y responsabilidades

Identificación: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Oaxaca •
Fecha de elaboración: • Septiembre de 201 5
Fecha de actualización: ' . - Noaplica ,.i
Puesto: • • Directora Administrativa.
Superiarinmediato: . Director General

.Area.deadscripc¡ón: • • • • ' Direcdón Administrativa
Tipo de plaza-relación laboral Confianza — Mando superior

1. Objetivo general: .

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
diversas áreas del mismo, para su adecuado funcionamiento y contribución de sus objetivos.

2. Funciones específicas:
. • Partidpar en la integración del Programa de Desarrollo Institudónal;

* Colaborar en la elaboración del Programa Anual del CECyTEO; •
- 'Aplicar el presupuesto asignado a! CECyTEO, conforme a -las políticas y lincamientos

emitidos por los diversos organismos -del gobierno federal yestatal;
• Conducir el uso de los recursos financieros de! CECyTEO de acuerdo a la normatividad

''vigente, asi como coordinarlos para-atendér las necesidades de sus áreas;
• Supervisar y gestionar las modffica'dones presupuéstales -necesarias, a fin de que los

recursos sean aplicados.de acuerdo a las necesidades del CECyTEO; ' •
• .• Vigilar la correcta, operación del Sistema de Contabilidad y k generación de estados

financieros del CECyTEO; • • ' • ' . '
• Autorizar ios estados tanderos rfel CECyTEO; .
• Partidpar en'Ia elaboración del Programa Anual de Adquisiciones;
- Partidpar- y" ser miembro integrante del Comité de Adquisidohes de -Bienes y- Servidos de!

CECyTEO; - - ' . . ' " '
• - * Planear la aplicación de los recursos 'materiales y servidos del CECyTEO;

.• ^Autorizar el pago de los gastos de operadón de] CECyTEO;
• • "Vigilar el funcionamiento del Sistema Integral de Control de Inventarios Patrimonial de

- - Oaxaca (SICIPO) del CECyTEO: - ' .' _ •
1 - Autorizar bajas y alta en el Sistema Integral de Control de inventarios Patrimonial de

Oaxaca (SICIPO);' . . "" • '
.- Establecer mecanismos para mantener actualizada la Información del Sistema Integral de

Control de Inventarios Patrimonial de Oaxaca; ' . . , ' •
- Autorizar" el mantenimiento y la asignación de combustible de los vehículos registrados en

la plántula vehicular-ofcial; . • ' -
. - - Instruir mecanismos de resguardo y control de bienes-muebles del CECyTEO;

- Vigilar la- aplicación ' de. los mecanismos administrativos que permitan el correcto
•funcionamiento del Almacén del CECyTEO; - - -

- Otorgar a los centros educativos -y centros- de trabajó, los insumes necesarios para su
funcionamiento; . . . - . - • • . ; . • -. .-

.- Supervisar el funcionamiento 'del Sistema Ofidal de Viáticos; _ • • . -
* Administrarla nómina del CECyTEO para su envío y autorización por parte 'de la Dirección

• deRecuTs'osHumanos.delaSecretaria'deAdministradon; . . • ' ' " . . • . - •
• Vigilar los movimientos de personal como son ates, bajas, remociones,' licencias y -demás-
. - inddencias. del personal que labora en el .CECyTEO; • '

- ' - -Supervisar que se apliquen las retendones y. los enteros, por servidos personales y_
devolverlos a las instancias. correspondientes; •

-,' Vigilary controlar las:aportadones_obrero-patronal al IMSS,.lNFONAVJTy Retiro Cesantía
y Vejez, capturadas en.él Sistema'Úriico ds Auiodéterminadón (SUA); • ' '

• Vigilary-controíarlasretendonesalosfrabajadoresalSistemadeAdministradónTributaria
- "- : <SAT):' ' ' .: : '. • . •- . ' • , ' • ; • , - .

• Vjgilarycbntrqlarlascuentas'porliquidarcertif¡ca"das[CLC's); ' ' :..-" ' •
' ' • Vigilar y' establecer .mecanismos para -ó,üe los funcionarios- del CEGyTEO realicen

* oportunamente la éntrega-recepqóri de sus puestos; ' • . ' . - - .
* - Vigilar el 'proceso de entrega dé las Constancias de No Adeudo que soíidían los servidores

• - - 'de mandos medios y superiores del CÉCyTEO, que hagan entrega 'de sus'áreas; -. - .
' • -Administrar las acdones- que permitan la, operatrvidad del Archivo de' Concentración del

CECyTEO; " . : . . • - . • ' ' . ' ' ' '
• Otorgar informes que las Dependencias Normativas requieran para medir la efidenda y

transparencia de! ejerddo del gasío público; . . . ' - . . ; •
• Otorgar a la Junta Directiva del CÉCyTEO los Informes trimestrales del gastó presupuesta!;
• Otorgar a la Junta Directiva 'del CECyTEO los estados finanderos para su,autorizadóh'y

publicación en el Periódico Ofidal del Estado; y . ' • • ' . - ;
> Las demás' que te señale las dispositíones normativas aplicables y le confiera su superior

' jerárquico inmediato, en el ámbito de su competencia. . • ' :
' • ' . ' ' - . . ' . ' - -

3. Campo decisional; - ' _

• Autorizar el pago de la nómina del CECyTEO; • . ' - •
• Autorizar la .compra de (os bienes- y servidos dd CECyTEO para .el buen funcionamiento de

éste; . • ' ' - . ' . - . . ' . ' . ' " ' ' ' .
• 'Autorizar-la documentación que soliciten las dependencias normativas • correspondientes,

federales y estales, para su trámite oportuno.

4. Puestos subordinados: ' ' • ' . . .
Directos : ' Indirectos - . Total

5 ' - . . 65 . .70 : '

5. Relaciones íntennsHíuctonales • ' ' • •

tPrabajoy/0áreSde Wn el objeto de: '' ". Frecuencia:'

. . • • Eventual Periódica Permanente

= - . .' Coadyuvar para " e!'
S Director General cumplimiento de- -la -agenda " '• ' . v
— - . ' institudonal y atender . ' " ' . '

hsirucdones • • '• ' . - ' •
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I
j Direcciones de Área.
| Direcciones de

planteles y Ceñiros
EMSaD

I •

*
c

'£
UJ

Sindicato de ' .
Trabajadores al
Servicio del' '
CECyTEO

Coordinación Nacional
deCECYTE's

Secretaría de.
Administración

Secretaría de
Finanzas

Secretaria de la
Contraloria y .-

, i Transparencia"
j Gubernamental. .

Proveedores diversos
.t

Planear el suministro de
recursos materiales, humanos
y financieros para su
operación

Coparíicipar en !a resolución
de asuntos -laborales y
administrativos

Proporcionar información que
solerte

-Coordinar acciones del pago
de la nomina

Establecer las aportaciones
estatales del presupuesto y
los diferentes pagos de
nómina y proveedores.

Atender las observaciones y
recomendaciones

Realizar adquisiciones y

X

pagos por servicios . •

x

x

x

X

""

X

X

5. Perfírdeseado de! puesto
Preparación académica:
licenciatura en Administración, Economía, Contaduría o afín.. • -

Conocimientos generales: . '
Capacidad en .desarrollo organizacional, procesos de -calidad,
desarrollo humano.

visión -estratégica; liderazgo y

Conocimiento* específicos:
[^Conocimiento de la normatividad en la administración pública

7. Experiencia laboral
Puesto o área:
Administración pública o privada

•
Tiempo mínimo de ex;>erier.cia

3añ°s - -
Cédula de funciones y responsabilidades

Identificación: Colegio de -Estudios Científicos y Tecnológicos deljEstado deJDaxaca
Fecha de elaboración: ~ J SeptiembrejJe2QT5
Fecha de actualización: j NO E

Puesto: j Jef
Superior inmediato: . 1 Director Administrativo .
Área de adsc'ripción:
Tipo dej laza-reí ación labora^

I 'Pepaitamentqid_eiR_ecursos_Humanos
J Confi

j 1. Objetivo general:
Elaborar y cumpiir en tiempo y forma con e! pago de sueldos y presíaciones a ¡os trabajadores del
CECyTEO. en -base_a los; líneamientos estipulados_gnj^tena_djjecur^jJhOTan_os. '

2. Funcjones específicas^
Atender los pagos ds pago ds sueldos y presíaciones-que deriven d£¡-Contrato Colectivo
de Trabajo;. . . - . • ' . ; * ' " '

• .Vigilar la adecuada aplicación de los tabuladoras de sueldos y prestaciones autorizadas por
laDGETI;" . ' ' - • •

• Revisar y controlar ios/reportes de incidencias turnados por personal directivo de planteles
y Centros de EMSaD para su aplicación en nómina; ' , •

i Dar'respuesta al STSCECyTEO por inconformidades en pagos y descuentos aplicados al
persona! de base;. . .. -

• . Tramitar ías altas-y bajas del personal en e! sistema" de nóminas.y en el sistema único de
determinación (IMSS) de sueldos del CECyTEO; - .

> integrar debidamente los expedientes de! .personal así como mantenerlos actualizados con
iodos los reportes que se generen;

• Atender las notificaciones y realizar las aclaraciones ante el 1NFONAV1T e -IMSS; •
> Elaborar las nóminas quincenales de sueldos del personal-del CECyTEO, aplicando'la

normatividad correspondiente, de acuerdo al presupuesto autorizado en el .Programa
Operativo Anual; . . - . - •
Elaborar Ías nóminas quincenales de-prestaciones de apoyo de anteojos, titulación, 'piezas
dentales, y demás para el persona! síndicalizado del'CECyTEO, aplicando ¡a normatividad
•correspondiente, de acuerdo al presupuesto autorizado en. el Programa Operativo Anual;
Elaborar la nómina de becas académicas, pagaderas dos .veces a! año.-de acuerdo al
Contraro Colectivo de Trabajo; - ; '-
Elaborar las nóminas y cálculos de ios trabajadores que terminan su relación laboral;
Remitir ias nóminas a la Secretaria de Administración, para su revisión y autorización;

. Aplicar los descuentos por impuestos al personal de! .CECyTEO y generar la información
para su entero respectivo al SAT.;
Efectuar tos descuentos en nómina del personal que tramiís créditos y préstamos;
Vigilarla distribución oportuna de las nóminas de sueldos y presíaciones a los directivos de
.Planteles y Centros de EMSaD'S para las firmas de los trabajadores adscritos en cada

. unidad de trabajo; • , • * • " . " , . ' • • '
Tramitar en coordinación con el Departamento de Recursos Financieros dei CECyTEO e!
pago_de las nóminas del .personal del CECyTEO;
Elaborar las constancias que solicitan/los trabajadores del CECyTEO; .
Colaborar y ser parte del Comité de-evaluación del-Premio al Mérito Administrativo;
Marcar los recibos por pagos efectuados a los trabajadores del CECyTEO;
Efectuar los envíos de Recibos de Nómina en formato CFD1, a'tos trabajadores del
CECyTEO vía correo electrónico;

•Tramitar y vigilar la 'distribución de tarjetas óe monederos electrónicos para pago de
prestación de vales de despensa y ayuda para despensa; y . ' '
Las demás que te señalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
•jerárquico inmediato, en el ámbto de su competencia. • I

3. Campo decisíonali . , . '
- No aplica

i 4. Puestos subordinados: • . •
Directos Indirectos • . Total

13 • • 0 ' 13
. •

5. Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o área de
trabajo

rc

|

-u
c
0)

Ul

Departamento de
Recursos
'Financieros

iMSS

INFONAVIT

SAT . •

FONACGT

Secretaria de
Administración

• i ,
I

Con el objeto de:

Tramitar las nóminas

•Efectuar
movimientos
afilíalo ños.

Aplicar • - .. los
descuentos por
créditos 'hipotecarios

Realizar el pago de
impuestos.

Tramitar préstamos
al- personal del

'CECyTEO. •

Gestionar la
autorización del pago
de nómina del
personal del
-CECyTE'O

Frecuencia

Eventual

Eventual

• •

Periódica Permanente

, X

Periódica i Permanente

X

.

X
:

X

X

E . Perfil deseado d e l puesto " . • . . .
Preparación -académica

j Licenciatura.en Administración, Psicología social, Contador público u otrajgarreta_afin.
I Conocimientos generales

Ley Federal de Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo del STSCECyTEO. manejo de persona!,
relaciones humanas. ; ' • •
Conocimientos especificgs
Reglamentación sobre Recursos Humanos. Reglamento Interno. Manual de Organización y
Manual.de..Procedimientos del CJEC^TEO.

7, Experiencia laboral •
Puesto o área Tiempo mínimo de experiencia
Departamento de Recursos Homanos '! 3 años • .

Cédula de funciones y responsabilidades

I Identificación: Colegio de Estudios Científicos y tecnológicos del Estado de Oaxaca
! Fecha de elaboración: ; ' -j Septiembre de 2015 _^
j Fecha de actualización: lj_No aplica
] Fu'estb:__ I Jefe de! Departamento de Recursos'Financieros
j Superior inmediato: j Director Administrativo
1 Área de adscripción: j Departamento de Recursos Financieros

{ j Tipo de plaza-relación laboral j Confianza - Mando -Medio

1. Objetivo general:
Aplicar .y registrar las operaciones del CECyTEO salvaguardando ios recursos financieros de la
Entidad, a.trg_yés_d_e la normatividad vigente y.sistemas-oficiales autorizados.

2. Funciones especificas: . .. ' • • -
' • Dar.seguimiento a-las autorizaciones de ios recursos financieros; -
• Recibir los reportes de servicios personales por'relación 'laboral y partidas presupuéstales

analizando la suficiencia' presupuesta) de-cada una de ellas y realizar, adecuaciones
presupuéstales correspondientes; ' •' • - . •

• Recibir las facturas en formato "Comprobantes Fiscales Digitales por internet" (CFDI), para
su aplicación presupuesta! verificando que cuenten con ios soportes documentales
correspondientes;

• Analizar las partidas presupuéstales de gastos de operación y realizar las adecuaciones
presupuéstales de.las mismas;

• Registrar las solicitudes de comisión que se -reciban de las Direcciones del CECyTEO;
• Capturar la información de comisiones oficiales.en.el Sistema Viatic de la Secretaria de la

•Contraloria y Transparencia Gubernamental, generando el fórmalo de comisión;
• ' Capturar y validar en el Sistema integral de Presupuesto en los rubros de servicios

. personajes, pagos a terceros y gastos de operación, 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 operación, generando las rectificaciones de*las
cuentas,por liquidar certificadas correspondientes; • . .

• "Validar los depósitos en ias cuentas bancadas; . •
'• Realizar el pago de bienes y servicios a través de traspasos a. cuentas de terceros,

transferencias interbancarías, servicio CIÉ o.por medio de cheques bancarios;
• Realizar el pago de 'sueldos y prestaciones e Impuestos a través de los portales de ios

Sistemas Bancarios que se tienen contratados; • ' .
• Capturar-en el Sistema Integral de Contabilidad todas las operaciones financieras dei

CECyT-EO y vincular la información presupuestal; • - -
-• Generar información armonizada contable. y presupuestal para informar a la Junta-

Directiva, Subsecretaría de Educación Media Superior, Secretaria de-Finanzas y Secretaria
de la Contraloria y Transparencia Gubernamental; y

• Las demás que le señale las disposiciones normativas aplicables'y le confiera el superior
jerárquico inmediato,.en e! ámbito de su competencia.
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\3. Campo decisíonal:
• - Realizar. las adecuaciones presupuéstales y los pagos por servicios personales, impuestos

__y proveedores de bienes y servicios.

4." Puestos subordinados: ' . .

Directos '

8

Indirectos

30

Total

38 • •

4. Puestos subordinados:
Indirectos Total 5. Relaciones ínter-institucionales

Puesto y/o área de
trabajo

Con el objeto der- Frecuencia

5. Relaciones interinstltucionales
Puesto y/o área de
trabajo'

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de •
Recursos Materiales
y Servicios

SubdirecciÓn de •'
Programación y
Presupuesto

Secretaría de
Administración

Secretaría de
Finanzas

Subsecretaría de
Educación Media
SuDerior de la SEP

Con el objeto de:

Realizar el Pago de Servicios
personales

Realizar el pago de -Gastos de
Operación

Atender y dar. seguimiento al
presupuesto

-Gestionar la' autorización de
adecuaciones presupuéstales
y trámite de ' CL.Cs de
Servicios Personales'

Gestionar ia autorización de
adecuacíanes presupuéstales
y tramite de CLCs de 'Gastos
de Operación

Proporcionar información
financiera del CECyTEO

Frecuencia

'Eventual Periódica Permanente

6. Perfil deseado del puesto
j Preparación académica.

Licenciado en -Contaduría Pública, Administración o Economía. • •
Conocimlentos^enerales
Contabilidad y Administración. .- . ' .
"Conocimientos específicos ' "

" Finanzas Públicas, Administración Pública y Contabilidad Gubernamental.-

7. Experiencia laboral .
•Puesto o área
Jefe de Unidad Administrativa o equivalente.
Jefe de - Departamento de .Recursos
Humanos. •. ' . •
Jefe de '. Departamento de Recursos
Materiales. • •
Jefe de Departamento ' de- Recursos
Financieros.' • .

,
Tiempo mínimo de experiencia

2 años

'Cedula.de fundones y responsabilidades

j Identificación: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos.del-Estado de Oaxaca
'j Fecha de elaboración: | Septiembre de 2015 • ' • . '

Fecha de actualización:
Puesto:
Superior Inmediato;
Área de adscripción:
Tipo de plaza -reta clon laboral .

NO aplica
jefe ¿él Departamento de Recursos Materia es y Servicios
Director Administrativo
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Confianza — Mando medio

1, - Objetivo genera :
Controlar y proveer los recursos "materiales y servicios necesarios1 para la operación del Colegio de
.Estudios Científicos y Tecnológicos dej Estado de Oaxaca 'y-controlar-los bienes muebles y archivo
del mismorcohforrne a la nocmativfdad aplicable. • • •

2. Funciones específicas:
Participar como integrante en las sesiones del Comité de Adquisiciones de Bienes y

. Servidos del CECyTEO, de acuerdo con las disposiciones aplicables; •
Ejecutar el.Programa Anual de Adquisiciones.de Bienes y Servidos del CECyTEO;
Tramitar oficios, órdenes de pedido y contratos-inherentes !a las adquisiciones y
arrendamientos de bienes'y servicios 'del CEOyTEO; . . . , . -
Suministrar los artículos de ofidna y limpieza que soliciten los Planteles, Centros de<
EMSaD y.Áreas Administrativas del CECyTEO;" " _ "•
Controlar la plantilla y resgúardos'de los vehículos oficiales del .
Tramitar el rnantenimlento.de los vehículos ofidales del CECyTEO; ' " •
Gestionar el emplacarniento y aseguramiento de los vehículos ofidales dé! CECyTEO;

' Proporcionar'el servicio, de foto;coplado y limpieza de las instalaciones del CECyTEO;
TramKár los servidos de vigilancia; arrendamiento de-Inmuebles, energía eléctrica, internet,
telefono convendonal'y celular; ' ' .
Atender-el suministro de agua potable y de consumo humano, asi como los servidds.de
mensajería, ñetes, y fumigación; , . . • • '
Manejar et 'Sistema de Inventario de Bienes Muebles que indique la dependencia
normativa;'
Operar y controlar eL inventario de bienes muebles .del CECyTEO, en coordinación, con los
Planteles, Centros de EMSaD y Áreas Administrativas del mismo;
Tramitar (as incidencias de bienes muebles del CECyTEO'de acuerdo con la normatividad
aplicable; . . . ' - . " '. . . •
.Realizar los trabajos.de imprenta que requieran las Áreas Administrativas del CECyTEO;'
Operar y controlare] archivo de concentración del CECyTEO;
Validar la documentación-inherente a los recursos materiales y servicios, que se requieran
para el funcionamiento de! CECyTEO;
Las demás'que le señalen las disposiciones normativas aplicables y íe confiera el superior
Jerárqutcojnmediato. en el ámbito de su competencia. .

__3. Campo decisíonal:
* • No aplica.

Áreas Adminislrativas del
CECyTEO.

Eventual Periódica Permanente

' Departamento de
Recursos Financieros.'

Para la adquisición
y -provisión de los
bienes y servidos
que requieren y
control de ' los
bienes muebles y
archivo -de concen-
tración.

Obtener la- s.ufí-
'dencia • presu- '
püésíal para las"
adquisiciones de
bienes y servicios;
tramitar el pago' y

. certificación de fac-
turas; conciliación
contable del inven-
tario ..de bienes
muebles y- plantilla
vehicular.; :

Secretária de la
Contraíor'Ia y Trans-
parencia •Gubernamental.

Secretaria de Ádminis-
tracíun.

'Proporcionar la
documentación de
los procesos . de
adquisiciones de
bienes y servidos
para su
autorización . y
asesoría.

Tramitar las altas,
bajas e incidencias
de bienes muebles
y vehículos -del
CECyTEO; y ope-
rad ón del sistema
de 'inventarios y

Eventual

•Proveedores

Secretaría de la Fundón
Pública .

Diario Oficia! • de la
Federación

actos de entrega
recepción.

.Obtener -cotizacio-
nes/suscribir corh
tratos; entréga-
recépcíón de bie-
nes y servidos.'-

de
Proporcionar •
información .
lidtadones
públicas a través
deCompranet

Tramitar
publicación
licitaciones
públicas .
CECyTEO.

:del

Periódica

,

Permanente

6. Perfil deseado del puesto

Preparación académica
Licendatura en administración, en contaduría o economía.

Conocimientos genérales

Misión, visión, atribuciones y estructura • orgánica del .CECyTEO; proceso .administrativo;
organización dé la administración pública federal y estatal; fundamentos1 jurídicos, de contabilidad
y sistemas. • . '\ •• - •
Conocimientos específicos

Normatividad federal y estatal en materia de adquisiciones de bienes y servidos; formulación de
convocatorias sobre Hdtatíones públicas; elaboración de contratos- y' órdenes de pedido;
procedimientos de adquisiciones de bienes y servidos, de suministro -de bienes y servidos, de
altas, bajas e incidencias de bienes muebles y ve'hículos oficiales; mantenimiento de vehículos y
bienes muebles; y actos de entrega-recepdón. Así como normatividad y. procedimiento de archivo
de conceníración: • •. •

7. Experiencia laboral
Puesto o área
'Analista, contador,. Jefe de Oficina y Jefe de
Departamento inherente a la administración de
recursos materiales

Tiempo "mínimo de experiencia

. 2 años
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Cédula de füncionesj responsabilidades

' Identificación: Colegio de Estudios Científicos y TecnolóQicos del 'Estado de Oaxaca
fecha de elaboración: . •
Fecha de actualización: '
Puesto:
Superior inmediato:
Área de adscripción:
Tipo de plaza-relsción laboral

Septiembre de 2015
No aplica
Jefe dd Departamento Jurídico
DirectorGeneral
Departamento Jurídico
Confianza - Mando medio. • •

. 1. Objetivo general:
Realizar todas las acciones necesarias para salvaguardar legalmente el patrimopio y derechos del

"Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del ¿stado de Oaxaca,' observando 1a aplicación
•correcta de la normaUVidad. . - •

2. Funciones específicas; -
' - -Solicitar informadón a cada una de las áreas administrativas del CECyTEO con éí propósito

de actualizar el portal de transparencia de manera mensual, dando atención 3 -las solicitudes
de acceso a lalnformadón pública;

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

• Auxiliar a tos. particulares sn la elaboración de solicitudes y en-su caso orientados sóbrelas
dependencias o entidades u otro órgano que pudiera tener [a información que solicitan;

• Realizar los tramites internos en cada- una de las .Direcciones. Subdirecciones' y
• Departamentos délCECyTEp. necesarios para integrar-la informadón solicitada, además de
- notificar," a los solicitantes; , '. - ' "'

•. 'Proponer al SubcomKé Interno de Información los procedimientos -que aseguren 'la mayor
efícienda en la gestión de ías soüriíudes de-acceso a la información;

• Llevar un registro de las solicitudes de accesc a la informadón remitidas ai -CECyTEO, sus
resultados y costos en los casos en los que los solicitantes pidan la información *n medios
impresos o magnéticos; ' • .

• Elaborar las invitaciones a cada uno -de los integrantes del Subcomíté de Información a las
sesiones del mismo; •

• Elaborar-!ssactasdesesióníJe!SubcomÍté.delníonnac)ón; •
• -Llevar el -registro de las actas de.sesión oe! 'Subcomité de Informadón;
• Programar, -gestionar y coordinar cursos de capacitación en materia de íranspareñda para

el personal del CECyTEO; •
• Recopilar e! marco jurídico que rige-lEsacíividades del CECyTEO;

' • ParSdpsr en ías capacitaciones, cursos y talleres coordinados por autoridades en materia de
transparencia; • . • • ' '' • •

• Informar.al -Director General de! avance que se tiene' en rnateiia.de transparervda y
capacitación; • - ' • • .

• Realizar reuniones con' autoridades rmtnidpales, agrarias y educativas para gestionar la
donación de ios predios.en los cuales se van a construirlas instalaciones definitivas délos
centros educativos; t . .' - . " . - - '

• Paríidpar er̂ asambleas de comuneros o ejidátarios .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 ¡as
necesidades del CECyTEO eri materia de predios; .. •; -

- • Tramiíar.aníe autoridades agrarias y municipales -las "donaciones de ios predios 3 favor deí
•'.CECytEO; "• - . . ' . • . ' " . ' ' .
- Tramitar en la Procuraduría Agraria la revisión dé tos expedientes de ios predios comunales

y/ó ejidates-det CECyTEO, para-su iñscriprión en;el Registro Ararlo Naciorial; ' • , .'
« Tramitar en el Registro Agrario Nacional la inscripción ¿e.los predios comunales y/o ejidales

.. del CECyTEO; ' • : ' - • • '
-. •* Tcanútar-anfe las Notarías,. Registro. Público déla Propiedad yCatastr.0 la inscripción de-los

'•• predios del CECyTEO; . • ' - ' . -. ^ '.
. * - Solicitar -ante la Direcdón Administrativa del CECyTEO, los pagos respectivos .en materia de

cerfifica don de predios; '• ' , • ' • . "
• •• Integrar los expedientes de propiedad, 'posesión o comodato'-de cada uno los centros

educativos; ' . . • . • " . - / • -
• Elaborar'tos contratos.de comodato, .en su. caso, respecto de tos. predios en los que se

encuentran algunos centros educativos del CECyTEO..
* -Tramitar ante el.. Instituto' Estatal ds Educación Púbica de Oaxaca', los contratos- de

comodato; • . ' . , • • •
- Rarfeápár.en las dHtgendas -de apeo y deslinde de ios predios que ocupan-Ios centros

educativos del CECyTEO; , '
. « Informar a la -Direcdon de Patrimonio sobre 'el estado que.guarda Ja' situación de los bienes

Inmuebles del CECyTEO; . . " . • ' _ ' • " >
» Informar al Director Genera! y a la Junta Directiva los avances que se tienen en materia de
-. -certrñcadón de predios; , ' • • • •
- -Participar en 4a .-elaboración del Programa • Operativo Anual, por-lo que;-respecta al

Departamento;.'' - . - ' - ' . . ..' ; '. ';
'• Propordonar tos informes sobre etv avance- -de 'actividades del Departamento a- la

Subdireccíón de Programadón y Presupúesío; ;

« integrare! expediente dej'prograrña anual correspondiente; • • . -
• Recibir y registraríodo-tipo de docurneritadón que llega a! Departamento;

• • Dar contestación a las solicitudes de tá*s áreas administrativas del CECyTEO;
* pErticipEr sn íss sesiones de! Comité da Adquísfdpnes corno asesores. '• •
- Ejecutarlas sanciones correspondientes impuestas por la Secretaria de [a Coníraloria.y

Transparencia Gubernamental; " . . . . . ' . _ •
• Elaborar las íeladones 'délos juidos 'penales; '• - ' •
- Elaborar las relaciones de los procedimientos administrativos;' ' •-
• Realizar la búsqueda de notas favorables o desfavorables "de los trabajadores para el

proceso de homologación y dar-respuesta a tas diversas.solicitudes;
- .Elaborar las contestaciones a las quejas interpuestas'en la. Defensoría -de Ios_Derechos

Humanos del Pueblo de Oaxaca; • '
• -Elaborar contestaciones a las demandas laborales, ofrecer pruebas y estar presente en el

desahogo de las'mismas; • • • •
\s audiencias de concilla don. demartdas y excepciones de tos juicios laborales;
« Atender ías audiencias de ofrecimiento y admisión de pruebas de los juicios laborales; •
- Atender las audiencias de desahogo-de pruebas de los juicios laborales: . _ ._

• Realizar pliegos de postdones para;el desahogo de las pruebas confesionales ofrecidas por
.el CECyTEO en los procedimientos laborales;

• Elaborar alegatos de tos juidos laborales;
- Realizar a nombre del CECyTEO convenios para finiquitar los asuntos .laborales; •
- Entablar juidos cíe amparo contra laudos condenatorios dictados por ia Junta. de/Conciliación

y Arbitraje; . ' • .
• Acreditar su personalidad en.tos diversos juicios de amparo-como terceros interesados.

. -- Promover*alegatos en los diversos juicbs.de amparo en donde el CECyTEO.és -tercero
Interesado; . . .

- Ejercer su personalidad para la presentadón, a nombre -del CECyTEO, de denuncias o
querellas; • • • ~

-'Asesorar a los directivos <áe • Planteles y'Centros -de EMSaD.para e! desahogo de1 las
diferentes .diligencias -para la integradón de las averiguaciones previas y/o carpetas de
investígadón;

• Propordonar-asesoría jurídica que requieran tos Directores de Área, •Subdirectores, jefes de
• Departamento,-Directores de planteles y Responsables de Centros deEMSaD;

* Cuantfficarel'pago de los finiquitos;
• Efectuar y promover recursos -de inconformidad ante la PROFECO; - .
- Realizar las gestiones jurídicas necesarias ante las diversas dependencias, instituciones y

autoridades; "
- .Participar en -la Comisión Mixta de Conciliación en los procedimientos dé investigación,

medidas disciplinarias y rescisión laboral, de acuerdo a lo que. establece el Contrato
Colectivo de Trabajo;

"• Revisar todas las .propuestas de'convenios y acuerdos de colaboración que "tengan que
suscribirse por parte del CECyTEO con'lós-sectores público y'privado;

*. Dar las opiniones jurídicas que soliciten las diversas áreas administrativas del CECyTEO;
• Elaborar los contratos de arrendamientos y adquísidones' de bienes y servidos.
- Dar atención personalizada a los directivos ds 'los Planteles y de los Centros de EMSaD, ,sn

sus diversos planteamientos o,ue formulan al Departamento;
* Revisar y en su caso firmar los acuerdos administrativos y dictámenes de'procedencia que

exceptúen el procedimiento de licitación' pública; " ' • '
• Participaren reuniones 'de trabajo convocadas por el Director General;
- Emitir.los-informes solidtádos por las diversas áreas administrativas-del CECyTEO;
* Representar legalmente al CECyTEO .en asuntos de naturaleza colectiva;
- Asesorar al CECyTEO'e intervenir'en las negociaciones derivadas de 'las' revisiones

salariales y contractuales de! Contrato Colectivo de Trabajo celebradas con e! Sindicato de
Trabajadores al Servido del-CECyTEO {STSCECyTSO}; '

« Asesorar al CECyTEO ante las Comisiones Mixtas previstas en el Contrato* -Colectivo de
Trabajo; . • . - . •

- EÍáborar los convenios celebrados entre el CECyTEO y el STSCE.CyTEO ante la Junta Local'
de Conciliación y Arbitraje; ' . •

• Elaborar minutas de acuerdos celebradas entre el CECYTEO y el STSCECyTEO;.
- Participar en las -reuniones celebradas entre el.CECyTEO y el STSCECYTEO; '
- AsesorarálDirecíorGeneralenasuntosenlósqueintervengadSTSCECyTEO; -

• • Informar por escrito al Director-General de-las actividades realizadas;
* .Atenderlos conflictos laborales del CECyTEO en los que intervenga elSTSCECyTEO; y.

Las demás que -le señalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
jerárquico inmediato, en-el ámbito de su competencia. ;

3. Campo decisional:
Instrumentarla defensa jurídica delCECvTEO.

4. Puestos subordinados:
Directos "

• ' - 4
Indirectos • ! Total

0 . ' •-4' • ' •

5. Relaciones in.terinstituciona.Ies -

.01

C

5
c

Puesto y/o área de trabajo .

Dirección General

•:

.'.

Áreas administrativas . del
CECyTEO . . • • '

'.1
i.

ai
CT

1

¿5

Sindicato de -Trabajadores al
Servido del CECVTEO;

.'-

Junta Local de Conciliación y '
Arbitraje; : -

•

Con él objeto de: '
Redblr instrucciones
y asesorar en los:
ámbitos que requiera-
'el Director General. /

Solicitar informadón
en • " materia de;
transparencia . . y
brindar respuesta " a
solicitudes. . de
informadón;

Asesorar en asuntos
'de la competencia de
las diversas áreas y
autorizar . -y firmar"
contratos' y

, convenios.

•Representar al.
CECyTEO '-an !s
solución de conflictos
individuales y
•colectivos de trabajo.

Represeqfar ' - al
CECyTEO • ante los
diferentes conflictos
Individuales . que
promueven los
trabajadores del
CECyTEO. '

Frecuencia
Eventual

Eventual

Periódica
T-

f

Periódica

Permanente
-

" X

X

'

'•x

Permanente

'x -.

x'
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Tribunal de lo contencioso
administrativo ;

Trib'unal -Colegiado en materias
de trabajo y administrativa.

instituto Mexicano del Seguro
Social.

Tributaria.""
Instituto del Fondo Nacional de
a Vivienda para . los
Trabajadores.

Tribunal Superior.de Justicié
del Estado.

Representar • ai
CECyTEo' en los
Juicios de nulidad.

Representar al
CECyTEO en 'los
juicios de amparo que
se promuevan.

Representar al
CECyTEO ante los

requerimientos '
realizados.

Representar al
CECyTEO ante los
conflictos de carácter

X

X

X

X .

Dirección del Registro Público
de la Propiedad.

Ayuntamientos.

Autoridades Agrarias.

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

Representar al.
CECyTEO y solicitar
donación de predios y
condonación del pago
de impuestos.

Representar al
CECyTEO,
solicitando la
donación de predios y
expedición de'
constancias de
donación . y lo
posesión.

.X

X

X

6. Perfil deseado del puesto
Preparación académica:
Licenciado en Derecho •
Conocimientos generales:
En materia Laboral, Administrativa, Civil. Penal. Agraria y de Derechos Humanos.
Conocimientos específicos:
Realización de los trámites inherentes a dichas materias

7. Experiencia laboral
Puesto o área
Abogado litigante .y/o' Jefe de
Departamento Juridico o similar de
dependencia y/d'empresa. • • •

Tiempo mínimo de experiencia

2 años.

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificación: Colegio de Estudios Científicos y Tecnoloqicos.de! Estado de Oaxaca '
Fecha'de elaboración: •
Fecha de actualización:
Puesto:

Septiembre de 201 5 . .
N o Aplica . " • ' • '
Director de Planeación

Superiorjnmediato: • ['Director General ' • .
Área de adscripción: Dirección de Planeador) .
Tipo de plaza-relación laboral | Confianza - Mando Superior .

1. Objetivo general: . . . . ' : • . . . . . . .
•Dirigir, planear, organizar y coordinar las actividades de planeadfin, programadón y presupuestó
.de Jos programas y proyectos que opera et'CECyTEO, así como la modernización tecnológica- y
coñsolidacióh'de. la'irifraestructüra, para garantizar la calidad de la educación en beneficio de'íos
estudiantes de los centros educativos.

2. Funciones especificas: ! • •
• Dirigir la elaboración del Programa Operativo Anual del CECyTEO;-
• Coordinar la realización del Anteproyecto del Presupuesto Anual del CECyTEO;
• Vigilar trimestralmente los avances del'Prograrna Anual; '
». Coordinary dar seguimiento al pian de Desarrollo Institucional y dar seguimiento a los
.., programas y proyectos que lo integran; • .

• Coordinar la supervisión para mantener en condiciones de operación el equipo informático
§ del CECyTEO; . ' • . ' .

• Organizar los programas de atención a los centros educativos para mantener en operación
las redes de comunicaciones; ' •

• Coordinar la ^ elaboración de diagnósticos de necesidades de sistemas informáticos, 'así
como mantener en condiciones de desarrollo y operables' todos .los sistemas informáticos
delCECyTEO; • ' ' '. '

• Dirigir la realización de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a las redes
• eléctricas y de comunicaciones; . . . . ' ' • . ' ' .

• Conducir los trabajos de planeaclón para, el mejoramiento de los enlaces satefitales de
. Internet y Red ED'ÜS AT, en oficinas centrales y centros educativos;

= Conducir la realización da estudios técnicos-y (fe facüiáüdad para determinar la oferte
educativa; . ' • •

• Evaluar las solicitudes de. nuevas creaciones de Planteles y Centros de EMS'aD y efectuar'
. los trárrüt'es ante.las instancias correspondientes; '

•' Coordinar la elaboración del Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las
instalaciones de los Planteles, Centros de EMSaD y Áreas Administrativas del CECyTEO;

• Organizar la gestión ante los fres'niveles de Gobierno'la canalización de recursos
económicos, equipamiento y mobiliario, para atender las-necesidades.de construcción,'
mantenimiento, operación y consolidación de los Planteles, Centros de EMSaD del
CECyTEO; •

> Conducir la producción de los programas de vistes de verificación-de avance de obra y
estado físico de la infraestructura educativa del CECyTEO; y • - - • • •

• Las demás que le señalen-las disposiciones normativas aplicables y le confieren el superior
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' - jerárquico inmediato, en el ámbilo'de su competencia. Cédula de funciones y responsabilidades

3. Campo decislonal:
•. Definir las comisiones para'tender los diversos requerimientos de mantenimiento preventivo

y correctivo en tos centros educativos y en-oficinas centrales.
Otorgar el suministro de los activos fijos que requiere el CECyTEO.
Administración d e l personal d e l área. . . .

[identificación: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Oaxaca

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

Fecha de elaboración:
Fecha de actualización:
Puesto:
Superior inmediato:
Área de adscripción:
Tipo de.plaza-relación laboral

Septiembre de 2015 • .
No Aplica

Subdirector de Programación y Presupuesto
Director de .Planeadón
Subdireceión de Programación y Presupuesto
Confianza - Mando medio

1t -Objetivo general:
Elaborar, validar y coordinar las acciones en materia de programación y presupuesto de los
programas y proyectos del CEOyTEO, de acuerdo con las políticas generales y los llneamientos
establecidos por las' dependencias normativas y la Dirección General.

34 38

5. • . Relaciones mterinstitucionales . -

to
C

"c

I
i '

«
to
C
01 '

.01

•

Puesto y/o área de
trabajo ' • '

Director General

Dirección
administrativa . •

'• '

Directores de área

Jefes de ...
Departamento y
Subdirectores

Secretaria dé
•Finanzas

•Oficina'de la
Gubematura

Coordinación
GeneraLoe ,
Educación Media
Supenbry1

SupeñqrtCGEMSyS) ;

Secretaria de
Educación Pública
(SEP)'-. - : • .

Municipios

CooroTnaa'ón
Nacional de
CECyTEs '

-Con el objeto de:

Coordinar el cumplimiento
de las actividades propias
de la Dirección de
Planeación.

Coordinar- ei seguimiento
•a ' . las actividades
presupuéstales ' del
CECyTEO, '

Coordinar el seguimiento
a las actividades progra-"
máticas del CECyTEO. . -

Coordinar la ejecución de
las actividades
Programáticas '- del
CECyTEO •

Coordinar la . elaboración
del 'Programa Operativo
Anual, informe de avance,
de metas y. gestoría de
ampliación de' recursos
presupuéstales

Evaluar los' Programas
presupuéstanos. ' : •

Coordinar la integración
de los diversos Fondos
Federales.

-. )

Promover 'y realizar" .la
validación ' 'de - .los '
programas de 'apoyos
escolares. . . .

1 " i

Promover la aportación
.municipal de . recursos
para la construcción y
consolidación "de los-
espacios educativos.

Coadyuvar en tramites e
informes programático-'
presupuéstales. ' . y
gestionar .'los -diversos^
Fondos de apoyo .para la
operación ddCECyTÉO. '

Frecuencia

Eventual

Eventual

X '•

' X. '

.'X ' :

X

Periódica

•Periódica

X . •

Permanente

' X

•• X

'X

X

Permanente

X

• . :

S. Perfil deseado del puesto . . •. . .
Preparación .académica-
Licenciatura o equivalente o" bien experiencia enel desempeño de las fundones del puesto
Conocimientos generales • ;• • •
Administración; Planeación Estratégica e Informática;

. Conocimientos específicos . .

.Elaboración de proyectos. '' - -
Control presupuesta! .-. '
Informática: Administradón'de bases de datos, procesador de textos, -hoja de cálculo, '
administrador 'de presentaciones e Internet ' . " . - - . "

. 7. Experiencia laboral
Puesto o área - - .
Administración pública.

Tiempo mínimo de experiencia ' ' • ' - ' .
• • 3 años

2. Funciones especificas:
Elaborar e Integrar el Programa Operativo Anual, el anteproyecto del presupuesto, del
CECyTEO y el Fondo de Ampliación a la Cobertura Educativa, de acuerdo con los'
lincamientos-establecidos, en la materia; . - •'

- Diagnosticar el comportamiento del Programa Operativo Anual y o'el ejercicio presupuesta!;
•fc Aplicar los mecanismos y llneamientos para el seguimiento del avance del cumpllmiento.de

la programación y presupuestación 'de' los programas, proyectos y metas autorizados del
CECyTEO; • . . . ;

- É Integrar el Plan de Desarrollo Institucional y dar seguimiento a los programas y proyectos
que lo Integran; y ;. • • ' .

- Las demás que le señalen las disposiciones normativas aplicables y le confieren el superior
jerárquico inmediato, 'en el á~mbito de su-competencia. • '' '

3. Campo decisional:

No aplica

Puestos subordinados:
Directos indirectos Total

.5. Relaciones interinstitucíonales

.
ro

OJ

Cp

«
C

0)

¿r

Puesto y/o área de
trabajo

Dirección- •
administrativa''

Directores de área

Secretaria' .. 'de
Finanzas

Oficina • . '• de la
-Gubematara.

Coordinaron
General _ - .de
•Educación '• Media '
Superior ' "*" y
SuperioríCGEMSyS)

Secretaria • de
Educación •
P.úb!ica(SEP) ' . 'y
Coordinación
Nacional ' de
CECyTEs .'

COPLADÉ.

Con el objeto de: '
• •

Coordinar . el
seguimiento a las
•actividades,
presupuéstales del
CECyTEO. . •

Coordinar / el
seguimiento a las
actividades '
Programática del
CECyTEO. •

Coordinar [a
elaboración'-, del
Programa -

•Operativo' Anual,
informe de 'avance,
bemetasygestpria
de ampliación de
recursos
presupuéstales. .

Evaluar . los
Programas
presupuestarios. •

Coordinación de la
integración del
Fondo . de
Ampliación • a la
Cobertura • •
Educativa (FACE).

Participar eri -los-
trámites y entrega
de los entrega de
informes
programáticos-,
presupuéstales. •

Efectuar.jnfórme de
avance a ía Matriz
de - Inversión de la
Cruzada Nacional
Contra el Hambre '

Frecuencia

Eventual

. • '• '-

Eventual

'

' .. ' X ' -

_ • ...

"X

Periódica

•

Periódica

. ^ • '

. X

" . '

. X

. 'x

Permanente

X

x •

Permanente '

•'-

6. Perfil deseado del puesto
Preparación académica.
Licenciatura -o equivalente o bien experiencia en el desempeño "de las funciones del. puesto

Conocimientos generales
Administración. Pianeactón Estratégíca-e Informática.
Conocimientos específicos
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Programación y Presupuesto, Indicadores Estratégicos, Metodología del Marco Lógico,. Control
Presupuestal. ' • . • •

7. Experiencia laboral
Puesto o área
Director o Coordinador de Programación y
Presupuesto.

Tiempo mínimo de experiencia
2 años

•

í. Relaciones ínterinstitucionales • •
Puesto y/o área
de trabajo

Con el objeto de:

•Asegurar . el
funcionamiento y

Frecuencia

Eventual Periódica Permanente

Cédula de-fundones y responsabilidades

Identificación: Colegio de Estudios Científicos v Tecnológicos del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboración: .
Fecha de actualización:
Puesto.: • •

Superior inmediato:
Área de adscripción: •

Septiembre de 201 5 •
No Aplica .
Jefe de Departamento de
Técnico •' •

Sistemas, Redes y Soporte

Director de Planeadón ' ^
Departamento de Sistemas.

Tipo de.plaza-relación laboral ( -Confianza - Mando Medio
Redes y Soporte Técnico

1 Objetivo generaJ: . .

Garantizar, atender y -dar soluciones de conectividad a todas -las áreas del Colegio de Estudios
Científicos y Tecnológicos del Estado de Oaxaca. minimizando .los riesgos de inseguridad en la
red y optimizando-los recursos de -la misma, asi como propordonar el soporte-técnico en-materia'
de mantenimiento preventivo y correctivo y asesoría a todos los usuarios, además de proveer, y
maníener.tos-sistemas-informáticos para optimizar los procesos administrativos y de enseñanza-
aprendizaje. en coordinacion'con las áreas funcionales. . •

Con'..todas las
áreas. . del
CECyTEO

Proveedores' de
'servicio, ', •
Dependencias y
Entidades -
'Gubernamentales

desarrollo de los
servicios
informáticos
CECyTEO.

del

Asegurar el
funcionamiento de
los servidos
informáticos dé)
CECyTEO. .

Eventual Periódica Permanente

2. 'Funciones especificas:

• Asegurar que los recursos materiales y tecnológicos para desarrollar el usa de las tecnologías
de-|a información y la comunicación en el CECyTEO,'sesn los adecuados;

• Propordonar y.mantener en condiciones-óptimas y operables el'.equipamiento, redes de
comunicaciones'ytodos'lbs sistemas del CECyTfO; • ' .
Supervisar y normar la implantación de estándares, de seguridad en tos servicios de
tecnologías de la información, tanto en planteles como en oficinas centrales;
Asegurar el funcionamiento de-'los servicios informáticos'y de comunicadonesj -así corno el
soporté técnico a -los Planteles, Centros de EMSaD y oficinas cenirales-det CECyTEO en
materia de equipamiento, mantenimiento, configuración e instalación de intranet, Internet y

/RedEDUSAT; . ' ' . '
Ejecutar los programas de mantenimiento .preventivo' y correctivo a las 'cedes eléctricas y de

1 'comunicaciones, enlaces .sálenteles de Internet y Red EDUSAT, -en oficinas centrales y
centros educativos; '•• ~ . • •

• Atender-en forma oportuna''los'reportes-de inconsistencias de las .-instalaciones de
comunicación-, previo reporte -de tos Planteles y Centros de EMSaD y Qficinas'centrates -en
materia de tecnologías'de la información; . .' '

• 'Realizar la instalación y configuración dejas .bibliotecas virtuales'de acuerdo al crecimiento y
necesidades del CECyTEO; • • " . . ' • ' ' ' . . . ..

• Realizar el programa de sustitución de equipo.por'obsolescencia de acuerdo -s la normaüvidad
del-Gobisrno del Estado;. ' . ' . ' ' - '

•• .Canalizar .el servicio de Internet a. servidos que aseguren mayor estabilidad a -un menor costo
; dentroíle tas lincamientos del Gobierno del-Estádo; - . - ' . ,

« Analizar los procesos administrativos y -de enseñanza' aprendizaje que soüdíen las .áreas
•'administrativas. Planteles .y Centros de EMSAD. para la sistematización informática; ..

6. Perfil deseado del puesto . - •

Preparación académica " ' • • •

Licenciatura en Tecnologías de la Información, Computación a Sistemas informáticos..
Conocimientos generales ' .- •
Administración "Pública
Conocimientos específicos :
Tecnologías de la Infamación
ingenieria y tecnologías eléctricas -
Electrónica
Administración de proyectos

7. -Experiencia laboral

Puesto o área ' ' • '

-En áreas de Tecnologías de la Información

Tiempo mínimo de experiencia , .

'• 2-años •

Cédula de fundones y responsabilidades •

Identificación: Coleoio-de Estudios Científicos y Tecnológicos.del Estado de Oaxaca
J fecha de elaboración: .

Fecha d e actualización: :

Puesto: -.

Septiembre de 2015 .
No aplica •
Jefe del Departamento-dé infraestructura Educativa

Sil perior inmediato: '1 Director de' Planeadón-
Área de adscripción: Departamento de.lnfraeslructura Educativa

• Diseñar sistemas informáticos'-tzm-su respectivo .manual del.usuario-priorizados. por la
-.Oirecdóri de PJaneacipn; • ' • \ " •

• Establecerlos planes de prueba atós'sistemas-desarrollados;. •_ '.
.••Documentar él -ciclo de ..vidá~ del-desarrollo -dé- software -cumpliendo -las -normatividad

establecida por el gobierno oel-Estado; . .. . . . . - . - - '. •
• Dar mantenimiento y actualización -a los sistemas informáticos que requieran las áreas;
• Diseñar las- bases, de datos mediante la técnica de normalización' oara garantizar la-'íntegridad

de l os datos; • ' " . ' ' - . • . • • • • ' • . -
• Operar la instalación, actualkación y mantenimiento a los-sistemas operativos, -motores de

base de' datos y herramientas de desarrollo utilizadas.para la- creación de los sistemas del
CECyTEO en los.servidores de producdón y desarrollo;. • . . ' - •

• '-Establecer el programa de-respaldos'para las bases de datos de tos'sistemas alojados en los
servidores; • • '. . .

*-.Administrar el sistema de nombres de dominio '(DNS):' • :

• Supervisar que funcione correctamente el Enlace Dedicado, contratado por el -.CECyTEO para
el servidor web; • . . • - ' ; . . :

• Implementar los- protocolos de -seguridad 'requeridos'*enMos enlaces digitales-para las
transacciones délos'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 dé 'factibílidad técnica, económica y operativa para'asesorar al área
solicitante en la toma-de decisiones; ' ' ' .' . - - ,.., -

• Administrar ios sitios Web del CECyTEO, adecuando la identidad gráfica'vigente; . ' •
• 'Diseñar, irnplémentar'y proponer proyectos qué promuevan el uso de las tecnologías Web en

el CECyTE; -y. . ' • .
• las-demás .que le señalen las disposiciones normativas aplicables y te confieren'el superior

jerárquico inmediato, en el ámbito de-su competencia- . • '

i ipo rje pia'za-relación laboral. Confianza - Mandó medio

' .1. Objetivo general:
-Diseñar, planear y mantener la Infraestructura f isica' necesaria acorde con el número de- usuarios
para el'-desempeño de( proceso educativo, asi como realizar las gestiones necesarias para la
concertación-de acciones _que propicien la creación y. manterimfento délos Centros Educativos.

3. Campo decisional:

No aplica.

4. Puestos-subordinados:

Directos

.4

Indirectos .Total

15

1. Funciones especificas;
«-Programar' y- organizar ¡a realización 'dé estudios técnicos y de faclibilidad para determinar la

oferta educativa; . . • • • . . - . . . • ' " • . . .
• Atender las solicitudes de.nuevas'creaqones 'de Planteles y Centros de EMSaD y efectuarlos
trámites ante las instancias correspondientes; . . ••

• Realizar levantamientos topográficos, apeo y deslindes de los predios pertenecientes al
.CECyTEO; ' ' . . ' - ' ' -

• Programar, organizar, controlar y. evaluar la realización de .estudios de construcción y
equipamiento de espades educativos en coordinación con Directivos de los centros educativos;

'•Diseñar, validar y ejecutar el Programa.de Mantenimiento Preventivo y Correctivo"(te las
instalacio'nes_'<te los Planteles,Centros de EMSaD y Áreas-Administrativas deiCECyTEO;

• Gestionar' ante los tres niveles de Gobierno la' canalización de recursos económicos,
equipamiento y mobiliario, para atender las necesidades de construcción, mantenimiento,

' operación y consolidación dé los Planteles,.Centros de EMSaD del'CECyTEO;
• Gestionar y coordinarla participación de las; instancias'' normativas del sector educativo, en
actividades relacionadas a la valid'adón de predios,- elaboración -de proyectos arquitectónicos,"

• -presupuesto y asistencia técnica, para Ja construcción y mantenimiento de los 'espacios
'educaíivos'del CECyTEO; ' ' • . ' •'-

•.Realizar visitas de verificación de avance de obra yestado físico dé la infraestructura"educativa
'delCECyTEO; ' ' - . ' . ' . ' ' . ' ' • '

«.Elaborar-,.ejecutar y controlar el Programa de Protección Civil Memo'del CECyTEO, con la
asesoria'~de las ihstandas normativas correspondientes, tendientes a fomentar la cuitara de
.estamateria entre la población estudiantil;y .'• . '.

«las demás que te señalen.las disposiciones normativas aplicables y te confieren el'superior.
jerárquico inmediato, en el ámbito de su competencia.
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3^ Campo decísíonal:
No aplica

¡ 4. Puestos subordinados:
} Directos

15.
Indirectos Total

15

• 5. Relaciones Jnterínstitu dona les
Puesto y/o área
de trabajo

Todas las áreas
de! CECyTEO

Dependencias y
Entidades
gubernamentales,
CEPPEMS,
CGEMSySCyT,-
COPLADE.
IOC1FED, SEP,
SEUS y
AUTORIDADES
-MUNICIPALES.

Con el objeto de:

Brindar el buen
. funciona miento de
la infraestructura
.física, así como de
su mantenimiento.
Realizar el'análisis
de la oferta /
demanda para la
factibilidad • de
nuevos servidos
educativos, integrar

.programas de obra,
gestionar . mezclas
de recursos, y iodo
lo • relacionado al
.mejoramiento y
.consolidación de la
infraestructura
.educativa • del-
CECyTEO: '.

Frecuencia

Eventual

Eventual

Periódica •

Periódica

Permanente

' X -

Permanente

6. Perfil deseado del puesto

• Supervisare! cumplimiento del calendario oficial en los.pfanteles de "bachillerato Tecnológico;
• Autorizar de manera semestral Ja distribución de la carga horaria 'de los docentes de los

planteles de bachillerato tecnológico, conforme a tos lincamientos establecidos para tal fin; •
• Requerir al área correspondiente el personal docente necesario, para atender el. mapa

cunicular vigente de acuerdo a la población estudiantil y capacidad física instalada de los
planteles-de bachillerato tecnológico;

t Proponer al área correspondiente programas de formación, y actualización directiva y docente
de los planteles de bachillerato t-tecnológico que contribuyan ai desarrollo académico y
profesional de los mismos; ' • -

• Supervisar la operatividad académica y administrativa de los planteles de bachillerato
tecnológico, de acuerdo-a los Planes de Mejora Continua, autorizados;

. Coadyuvar -en los procesos académicos -administrativos que realizan los- planteles para- su
ingreso al Sistema Nacional de Bachillerato (SNB);

• Promover'la'realización de estudios de factibilidad de la oferta' educativa, en su caso, en
coordinación con la Dirección de Planeación. proponer la írnplementación de nuevas- carreras'
técnicas,que contribuyan.a la formación profesional técnica de los estudiantes, de acuerdo'a la
vocación productiva y a! contexto en el que se ubican los planteles, de bachillerato tecnológico; '

• Coordinar y participar en tos .programas para el ingreso, la promoción y -el desempeño del
personal.docente;- •

' Coordinar los procesos para la difusión, certificación y seguimiento de los diferentes tipos, de
becas' ofertadas por.los Gobiernos Federal y .Estatal en los .Planteles 'de Bachillerato
Tecnológico;

• Participar cuando se requiera en'las-comisiones que se integren en el CECyTEO;
• Notificar a la Dirección General-de las actividades-y asuntos relacionados al trabajo académico

de los planteles de bachillerato tecnológico; y .
• Las demás que señalen las'.disposiciones 'normativas.aplicables y le confiera el superior

jerárquico 'inmediato, en el jmb'rto de su competencia. ' • .

3. Campo decjsional:
. No Aplica

4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos rota]

Preparación académica,¡ rreparad
Licenciatuí

18
ira en Arquitectura o Ingeniería civil

63

Conocimientos generales 5. Relaciones interinstiíu don ales
De procesos de construcción, infraestructura y planeación de obra en el área educativa.
Conocimientos específicos^

Puesto y/o área
de trabajo

_Con e! objeto de: Frecuencia ^
Eventual ¡'Periódica \'

Planeadora de^obra. procesos constructivos, supervisión y mantenimiento de obra.

.' 7. Experiencia labora!
Puesto.o área

Industria de la construcción

Tiempo mínimo de experiencia
2 años

Cédula de fundones y responsabilidades

• Superior inmediato:

Identificación: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Oaxaca'
Fecha de elaboración: . • 1 Septiembre de 2015
Fecha de actúa liza cío n: -|'No aplica
Puesto:' Directora Académica

Área de adscripción:
| Director General
I Dirección Académica

Tipo deplaZH-relación laboral | Confianza - Mando-superior.

de

1.. Objetivo general:
Administrar las actividades .académicas de los planteles que imparten educación medía superior
en la .modalidad 'de'Bachillerato Tecnológico, con'base en tos planes y programas- de. estudio
establecidos en-el Marco Curricular Común ylas políticas institucionales, que regulan el ingreso, la
promoción y el desempeño del personal docente,-que favorezcan un servicio educativo de calidad
en los planteles, que.permita a los jóvenes concluir satisfactoriamente sus estudios en este nivel
educativo con lo-cual podrán continuar con sus estudios de ritvel superior y/o'íntegrarse-con éxito
al sector'productivo. •_ • ' - .

2, Funciones específicas:
• Definir en coordinación con la Dirección General, ias'actividades académicas a desarrollar en

los planteles de bachillerato-tecnológico-que contribuyan en.el •desarrollo y organización del
proceso educativo; _ • . * . •

• Participar en'la elaboración del Programa Anual, asi como en el seguimiento del cumplimento
de las metas establecidas en el mismo; •. - -'

• Participar en la adecuada aplicación de los. planes y programas de. estudio, respetando las
políticas educativas de la Subsecretaría de Educación Media Superior (SEMS) de la SEP y las

.. políticas institucionales establecidas por la-Dirección General;
» Vigilar las actividades que fortalezcan el procesa de enseñanza" aprendizaje,- tales como la

realización de viajes de estudio, prácticas de campo, prácticas innovadoras en laboratorios y
- talleres, con base en la normsíividad. vigente y en congruencia con. los planes y programas de
estudios.actuales; . • •• . '

» Supervisar la elaboración -de material didáctico "audiovisual- y multimedia' que fortalezca el
proceso enseñanza aprendizaje; ' . .

• Proponer estrategias de intervención para mejorar los indicadores de! logro educativo de los
- estudiantes en tos plantes dé bachillerato •tecnológico;

• Promover entre los estudiantes la obtención del título y cédula de técnico profesionista a través
de las diferentes opciones establecidas en la normatividad aplicable;

• Participar en la actualización de la normatividad vigente, a fin de que sean acordes al contexto
educativo de los planteles de bachillerato tecnológico; . .

• Supervisar Ja aplicación de los lincamientos, reglamentos y normas que regulan la actividad
académica de los Planteles; • " .

• Vigilar él cumplimiento de las normas estableadas, que garanticen la evaluación, acreditación'y
certificación de íos aprendizajes y competencias;

• Poner a consideración del Director General e! calendario escolar oficial de cada ciclo escolar,
para su presentación y autorización por parte déla H. Junta Directiva; ;

Dirección •
General

'Dirección . '
Planeación
Dirección
Administrativa

Dirección '. de
Educación .a
Distancia •

Subdirecclón de
Registro Escolar
y Estadística -. •

Subdirección de
Gestión •
Educativa

Directivos de los
planteles de
bachillerato
tecnológico

Organizar
políticas
programas
institucionales

.Establecer las
necesidades de
planeación y
presupuesto .del
área académica.

Establecer las
políticas institucio-
nales . .del'' área
académica de los
centros educativos

Supervisar1" la
evaluación,
acreditación' y
certificación de tos
aprendizajes ' y
competencias

Analizar- ' las
necesidades de
.personal docente
de los planteles de
bachillerato
.tecnológico.

Coordinar .
actividades
académicas •

las

Puesto y/o- área
de trabajo

Con el objeto
Eventual

Coordinación de
Organismos
Descentralizados
Estatales de los-
CECyTE's. ..

Evaluar . . el
desarrollo y
aplicación de ¡os
planes. y
programas de
estudio.
Coordinar trámites
académicos que se
requieran.

Periódica Permanente
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General de
Educación Media
Superior.
Superior y
Ciencia . . y
Tecnología.

Instituto Estatal
de Educación

Oaxaca.

educativas del
nivel medio
superior y

Dependencias y
entidades de!

Coordinar trámites
académicos que se
requieran.

Tomar acuerdos
para el desarrollo y
aplicación de
planes .y
programas de
estudio.

Evaluar firmas de

acuerdos para el
desarrollo de tos
estudiantes.

X

X

X

3. Campo decisional:
• No aplica. .

4. Puestos subordinados:
Directos

14
Indirectos

0
Total

14

5. Relaciones Ínter-institucionales
I Puesto y/o área de

trabajo

Director General

Dirección Académica

I
; Director de Planeación

Con el objeto de:

Atender las
institucionales.

Frecuencia

i Eventual j Periódica

políticas

•Gestionar la autorización de
las actividades e información
que se proporciona o solicita
a los planteles.

Atender las necesidades de
planeación y oresupuesto.

Permanente

. • X

X

X

6. Perfil deseado del puesto
j Preparación académica
Licenciatura en Administración Pública, Ciencias Empresariales, Contaduría Pública, Pedagogía,
Ciencias de la Educación, filosofía-de la Educación o.Psicología.
Conocimientos gene ral es

. j De ¡iderazgo, planeación -estratégica, desarrolle organizad oh ai, métodos y procedimientos,
j rejngenjeria de procesos, mejora continua y básicos de computación.
j Conocimientos específicos
i Enfoques pedagógicos, leonas del aprendizaje y evaluación deio académico^

j 7. experiencia laboral
j Puesto o área
| Planeación y Dirección Educativa

Tiempo mínimo de experiencia
3 años

Cédula de fundones y responsabilidades

j Jdentíficación: -Colegio de Estudios Científicos y i ecnológicos del Estado de Oaxaca
i Fecha de elaboración: ) Septiembre de 20Í5 .
| Fecha de actualización: I No apüca
j Puesto: •
• Superior inmediato:
j Área de adscripción:
i Tipo de plaza -re! ación labora!

. '! Jefe del Departamento dé Planes -y Programas . . ;
] Director Académico
j DeDa'Ftamenío de Planes v Programas
i Confianza - mando medio

^Objetjyp general:
/"Promover, "coordinar"y evaluar la apl¡cación~de íos planes y programas de estudio de. acuerdo' al

Curriculum nacional de la Educación Media Superior Tecnológica, atendiendo las necesidades,
I objetivos y políticas del CECyTEO. ' ___/ - -

2. Funciones-específicas: • -
• Gestionar la adecuada aplicación de los planes y programas de-estudio, medios y técnicas

de! proceso enseñanza-aprendizaje;
• Proponer estrategias para e! fortalecimiento del .proceso enseñanza-aprendizaje;- •
• VigÜar que el componente profesional-que se imparte en los planteles del CECyTEO,

cumpla con fas políticas establecidas por ¡a Subsecretaría de Educación.Media Superior
. de Ja SEP; . ' . . " .

• - Vigilar que ei servicio educativo de talleres y.laboratorios de ios planteles, funcione en
forma eficiente y de acuerdo a las necesidades del curriculum vigente;

• Participar en ¡as reuniones colegiadas qus se lleven a cabo para fortalecer el proceso
enseñanza-aprendizaje, desde el diseño-de ios planes y,programas de estudio, hasta el
desarrollo de acciones encaminadas ai acompañamiento y seguimiento;

• Participar en el diseño y propuestas de atención para el fortalecimiento de la formación y .
actualización docente, considerando las necesidades del curriculum y planes de estudio
vigentes; . . -

• Elaborar los-reglamentos que den fundamento al proceso enseñanza-aprendizaje, a la
evaluación de los aprendizajes y competencias de los alumnos, .así como a la titulación de
los egresados del CECyTEO;

• investigar procesos y acciones que fortalezcan ei proceso enseñanza-aprendizaje del
CECyTEO; ' - ' . .

• Verificar la instalación y e! trabajo que realizan ias academias locales que se conforman en
• • los planteles y Jos grupos técnicos que operan por invitación directa de la Dirección

Académica; "
• Verificar la aplicación de las estrategias de acompañamiento a estudiantes que la

Subsecretaría de Educación Media Superior de'la SEP -impiemente;
• Validar'tos dictámenes de potabilidad de estudios .que se emitan por el CECyTEO, en

atención a los solicitudes de ingreso a los planteles de bachillerato tecnológico;
• Atender y dar seguimiento a los campos dinicos de practicas clínicas y servicio social qus

son-necesarios en la carrera de Enfermarte Genera!; y
• Las ciernas que le señale las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior

jerárquico inmediato', en el ámbito de su competencia.

6. Perfií deseado del puesto
| Preparación académica
licenciatura en Administración Pública, Pedagogía, Ciencias de la Educación, Filosofía de la
Educación ó Psico'ooJa, ' .
Conocimientos generales
Líderazgo, plantación estratégica, métodos y procedimientos, reingenéria de procesos, mejora.
continua-y básicos de computadón (office e internet). ._
Conocimientos específicos
Enfoques pedagógicos, teorías del 'aprendizaje, evaluación académica, educación basada en
competencias, evaluación del aprendizaje en competencias, concreción curricular.

7. Experiencia laboral |
Puesto o área
Diredor de plantel, Subdirector o
Coordinador de plante!, Jefe de
Departamento en un área afín, Docente del
nivel medio superior.

Tiempo mínimo de experiencia

2 años
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Cédula de fundones y responsabilidades Cédula de funciones;,y responsabilidades

identificación: Colegio de Estudios CÍE

Fecha de actualización:
Puesto:
Superior inmediato:
Área de'aHscripción:

j Tipo de j>laza-relacíón laboral

-ntificos y Tecnológicos del Estado de Oaxaca. '

No aplica ' - ' '
Jefe del Departamento de Servicios Docentes
Directora Académica
Departamento de Servicios Docentes
Confianza — Mando medio

1. Objetivo qeheral: . • "
Dar seguimiento -y 'vigilar el ingreso, promoción .y desempeño del personal • docente de los
Planteles de Bachillerato Tecnológico, para garantizar el cumplimiento y la calidad del proceso
educativo.

2. Funciones específicas: .

Identificación: Colegio de "Estudios -Científicos y Tecnológicos del "Estado de Oaxaca.
Fecha de elaboración: . | Septiembre de 2015
Fecha de actualización:
Puesto: . . .
Superior inmediato:. .
Área de adscripción:

No aplica
Director de Plantel
Director Académica . .
Dirección Académica

Tipo de píaia-relación laboral j Confianza -Mando superior

1. Objetivo general:

Brindar estudios de calidad a los jóvenes para.que cuenten con el perfil de egreso de la Educación •
Media Superior, que les permita continuar con sus estudios de nivel superior y/o integrarse con
éxito al sector- productivo, a través decánteles" de bachillerato tecnológico.

'Bachillerato Tecnológico.
Determinar las necesidades de persona! docente para cubrir las asignaturas y/o módulos

. de los componentes que integran los píanes y programas de estudio;
Participar en la elaboración, actualización y aplicación de Ja normatívidad educativa o^ue. le
corresponda conforme a sus atribuciones, facultades y funciones;
•Participar en el .proceso de promoción del personal docente, con base en la normatív'idad
vigente. • - •
Revisar la carga horaria semestral del personal docente, de acuerdo a las asignaturas y/o
módulos de los -componentes que integran los .planes y programas de estudio y la

. idoneidad docente.
Desarrollar las acciones en la-ejecución del Programa', de Estímulos al desempeño del
personal docente, en apego a la' normaílvidad vigente.
Promover la aplicación de las evaluaciones y seguimiento de la Reforma Curricular del
BachiBeraio Tecnológico.
Atender la aplicación de las'evalusdones al desempeño deí personal docente, "de acuerdo'

.a los procedimientos establecidos; - • .
Participar en la elaboración del Programa Operativo Anual; y
Las demás que le señalen fas disposiciones-normativas aplicables y le confiera el superior
jerárquico inmediato, en el ámbito de su competencia.

3. Campo decisíonal: •
1 No aplica ' .. ' . .

y ' '
4. . Puestos subordinados:

Directos Indirectos
5 • 0

Total
5

5. Relaciones interinstitucionales •

In
te

rn
as

 
. 

'

c

"x-tu

'.Puesto y/o-area.
de trabajo
Dirección
Académica

Dirección
Administrativa '"

Dirección de
Planeadón .

Departamento de
Estadística • y
Control Escolar.

Departamento de '
Planes y
Programas • de
Estudio. .

Directores de
Plantel

Responsable del
área académica
de la Coordina-
ción Mactonal de
los CECyTE's.' -

Con el objeto de:

Elaborar • e integrar
prqgrarnas de
trabajo, así como
para coordinar y dar
seguimiento a la
toma. -de decisiones.'

Informar sobre la
contratación y carga
horaria del personal
•docente/

Atender las
necesidades de
planeación y
presupuesto del
área 'académica

Atender indicadores
de matricula escolar.

Atender " las
'demandas
específicas de perfil,
formación y
desempeño docente,'

Atender la selección
del perfil, formación,
estimulo ' y
desempeño docente.

Atender 'ios temas
relacionados a!
perfil, promoción y
programa . ' -de
estímulos • al
desempeño del .
persona! docente

'Frecuencia

" Eventual

Eventual

X

• Periódica

x •

X

Periódica

. Permanente

X ' .

X

• x

X

Permanente

6. Perfil d-eseado del puesto v •
Preparación académica
Licenciado err Pedagogía. Ciencias de la Educación, Administración Pública y Ciencias Políticas.
Administración Educativa.
Conocimientos generales
De liderazgo, planeación estratégica, mejora continua, básicos de computación (office e internet),
políticas educativas, procesos.
Conocimientos específicos '
Enfoques pedagógicos, teorías del aprendizaje y evaluación académica, perfiles académicos.

7. Experiencia laboral •
Puesto o área
Jefe de Departamento en un área a fin- •

Tiempo rnínímd de experiencia
2 años

2. Funciones especificas:

Establecer en coordinación con la comunidad escolar. el'Plan de Mejora Continua del plantel y
el Programa de Fortalecimiento de enseñania-aprendizaje; • •

Establecer en coordinación con el personaKdocente el Programa Institucional de Tutorías;

Administrar y vigilar los recursos humanos, financieros y materiales para el óptimo
funcionamiento del plantel, con base en la normatividad vigente; . •

•Coordinar y presidir las actividades académico - cívicas, deportivas y 'culturales que redunden
"en el adecuado funcionamiento de]plantel'y de la comunidad; '

Participar periódicamente en reuniones con el personal docente, administrativo y padres de-
. familia s fin de informar sobre las actividades que se realizan en el centro educativo y el

avance académico de los estudiantes; con ej fin de establecer lineas de comunicación
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 específicos del CECyTEO, "así
como las normas, políticas y lincamientos 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-
lincamientos, reglamentos y normas establecidos;

Participar en el proceso de promoción, captación e inscripción de los alumnos que egresan dé-
las secundarias situadas en.'el área donde se ubica el plantel;

Dar seguimiento al cumplimiento de la aplicación de los planes y programas de estudio de
acuerdo a lo que establece la Reforma Curricular;
"Evaluar de manera semestral los pronósticos de carga horaria de'los. docentes del plantel, de
acuerdo 3 la_poblaclón estudiantil y capacidad física instalada;-»

Dar seguimiento al" cumplimiento de las normas establecidas para la evaluación, acr-editación y

certificación de fos aprendizajes y competencias; . . . . . . .

Organizar, el proceso para la acreditación, certificación de estudios" y titulación de'los
.estudiantes; • • . . . "

Ordenar-la integración de los expedientes de acuerdo "a la normatividaíde escolaridad de los
estudiantes de los" planteles de bachillerato tecnológico para- su inscripción, acreditación,

. certificación1 de estudios y titulación; • : " ' . - -
Aplicar las normas establecidas para la evaluación, acreditación y • certificación de los
aprendizajes y competencias; • ' . '

Promover la elaboración, desarrolló y aplicación da programas y proyectos académicos,
administrativos; de vinculación y de desarrollo institucional;
Notificar a las Direcciones de -Área que corresponda, sobre los avances y resultados obtenidos
en la ejecuqón de las actividades y proyectos académicos, administrativos, de pianeación .y
vinculación desarrollados;

Instruir acciones y vigilar el correcto uso y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario,
. equipamiento y acervo-bibliográfico del plantel; '. " • .

Requerirá las áreas correspondientes los recursos humanos y materiales necesarios para su
operación; ' . • -

Proponer acciones permanentes para el mejoramiento de la imagen del plantel, 'promoviendi
la oferta educativa y los servidos que se ofrecen;

Evaluar el desempeño del personal docente, administrativo y. operativo adscrito al Plantel a su
cargo; • . '

Instruir.al personal para la integración de la documentación requerida para los programas de
promoción y estimulo del personal docente y administrativo adscrito al Plantel a su cargo;
Supervisar, los horarios de manera 'semestral def 'personal docente adscrito al Plantel a- su
cargo; • • . . . . . • • . •
establecer la realización 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 documentación correspondiente a las distintas áreas de oficinas
-centrales; . •

Coadyuvar de manera constante con las distintas áreas 'para recibir y. proporcionar, ia
informaqón de los programas académicos y administrativos realizados' y por realizarse en el
plantel, así como solicitar la asesoría y los apoyos necesarios para su desarrollo;

• Vigilar la" actualización de la-información cuantitativa y cualitativa del personal a su "carao y de
los alumnos inscritos en el Plantel;
Participar a las reuniones de trabajo convocadas por'su superior jerárquico inmediato y a fos
cursos de capacitación y actualización cuando sea necesario;
Promover la participación de los estudiantes -en los diferentes programas de_ becas; ' '
Gestionar ante las autoridades estatales y municipales, los servicios públicos-necesarios para
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el .fortaledmientotíe la infraestructura educativa del 'plantel a su cargo; y

Las demás que le señale'tas disposiciones -normativas aplicables y té confiera el superior

jerárquico inmediato, en el ámbito ife-su competencia. . '

Cédula de formones y responsabilidades

Identificación: Colegio de Estudios £¡erítíficos y Tecnológicos del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboración: Septiembre de 2015-•
Fecha de actualización: No apEca

3. Campo decisíonal:

No aplica.

Puesto: Diredor de Educación a Distancia
Superior inmediato: Diredor General

Área de adscripción: Dirección de-Educaciojí a Distancia
| Tipo de piaza-relacion laboral Confianza - Mando superior

4.. Puestos subordinados:'

Directos

Variable porcada plantel Variable porcada plantel

Indirectos Total '

Variable por cada plantel'

5, Relaciones mterinstrtucionales
-Puesto y/o área

de trabaja

I

Dirección General

Dirección
Académica

Dirección . .
Administrativa

Dirección 'dé
Pla/ieadón .

Dirección
vinculación

Departamento de
Estadística -. . y
Control Escolar. •

Departamento de
Planes . ' • y
Programas ' de
•Estudio. •

Directores de
'.Plantel .

Autoridades ...
municipales. •
estatales • y
nacionales

Con el objeto de:

Notificar • la situación
administrativa y
académica -que guarda
e! Plantel. • '

Notificar la situación
académica que.guarda
el 'Plantel, atender Jas
actividades y proyectos
académicos y entregar
la ' • • ' información
requerida.'

Avaluarte necesidades
de recursos /humanos,
financieros' y materiales
del 'Plantel,' asi como
entregar . información
requerida.

Molificar la situación de
infraestructura y
equipamiento . del
PJantel, asi como 'la
•entrega de inforjnación
requerida. . .

Participar en-la Atención
da tos programas de
servicio soc'ia! y eventos
culturales; cívicos 'y

deportivos :'de ía

institución. .

'Entregar, -información
¿estadística - y . Jdé
'ajumnos. ' • .

Difundir- la. Información
sobre ia-operatividad de

te .planes y programas
•as -estudio. y 'entregar
información requerida.

Difundir información, i

Resolver necesidades
del piante!, .coordinar
actividades -cívicas y
.programas educativos

Frecuencia

Eventual

Eventual

Periódica

Periódica'

Permanente

X

1. Objetivo general; •
Dirigir'.- organizar-y supervisar los procesos académicos y administrativos estableados para el
funcionamiento de los Centros de EMSaD, de- acuerdo a 'las políticas establecidas por la Dirección
General y la Dirección 'General, del Bachillerato, con la finalidad de'consolidar la oferta.educativa

I en el nivel medio superior. -1

I 2. Funciones especificas:

Permanente- •

S. Perfil deseado del puesto
Preparación académica
Licenciado en Pedagogía; Ciencias déla Educación; Administración Pública Federal, Estatal y
Municipal y Sociología.
Conocimientos generales
De Bderazgo, -planeadón . estratégica,' mejora, -continua,- básicos de .computación políticas
educativas, procesos. - ^ • . ' ' •
Conocimientos esDec'rficos..
Enfoques .pedagógicos, leonas del aprendizaje .y evaluación académica, perfiles académicos,
omcé^word,.excel..powerfioir!t.etcje internet • .' - _^ • •

7. Experiencia laboral . •' •
Puesto o-área

Profesional en'el servicio educativo ' •

Tiempo mínimo de experiencia
» 2 años • •

Vigilar el cumplimiento del programa anual.de la.Dirección'de-EdücacÍóh a Distancia;
•Requerir ante las instancias correspondientes la desigradón de personal académico y
administrativo en los Centros de EMSaD. así como los materiales e insumes necesarios
para la operación de tos mismos; •
Supervisar las actividades .relacionadas con el proceso de enseñanza-aprendizaje, así

' -como con la aplicación de los programas de estudio, de conformidad con las normas y
lineamieníos' establecidos por la Dirección.-General y'por la Dirección Genera! de

. 'bachillerato; ' . . • " •
Difundir la elaboración y difusión de' proyectos tía investigación educativa y adquisición de

' materiales y demás apoyos didácticos, para el procesó de eriseñanza-aprendiraje. acorde
a las normas emii¡rias-pór las instancias de educación estatal y federal;
Promover ante la "subdirección .de ingreso y formación de personal ios -programas .de
actualización directiva y docente de los Centros de EMSaD, .así como colaborar en los
procesos de ingreso, permanencia y promoción docente;
Supervisar la planeaa'ón y evaluación curricular acorde a los objetivos y lineas de acción
determinadas por la institución e instancias estatales y federales de acuerdo a las normas
•establecidas; •'. ' ' '
Supervisar Eos'avances os actividades establecidas en los programas ¡nsíHudónales de
mejora continua en tos. Ceñiros de EMSaD; ' . -
Plantear en coordinación con la Dirección General las actividades académicas y de apoyo
a ta docencia s desarrollarse, en Jos Centros -de HMSaD para consolidar Is calidad de ios.
servicíoseducativos; . . • '
'Promover éj desarrollo del . sistema de evaluación' de tes acciones académico-
administrativas que se realizan en ios 'Centros de'EMSaD; '

Autorizar la realización "de prácticas innovadoras en laboratdrios, talleres.y proyectos
- tales;como viajes dé estudio o prácticas de campo para fortalecer -el .proceso

enseñanza>aprendJZ3Je: • - ' • • * ' • - . .

Promover el desarrollo-de la ciencia y tecnología entre lá'comunídad escdan

Autorizar las actividades para' el .funcíortamiento de trabajos colegiados por área de
conocimiento en los-'Centros de EMSaD .y en Jos departamentos a su cargo; ' •.
Vigilar el' cumplimiento*' dé lineamíentos, reglamentos y norrrtas. que rigen la. vvda
institucional; • * • ' " • • • • . " ' - ' * .
Autorizar la distribución de la -carga académica de los docentes acorde a los lineamieníos

. -establecidos por la Dirección .General; y • • • - " .
:Las demás'que je señale las -disposidories Jiorrnativas aplicabíes y le confiera el superior
jerárquico inmediato, en el ámbito de su cbmpeíenciá. . '•

3. Campo decísional: '"_
No aplica.

• 4. Puestos subordinados:̂
Directos''

70
Indirectos

-.78

Total
• 148

5, .Relaciones ínterinstitucíonales •
Puesto yfá área
de trabajo

Director General

Dirección
nisfrativa •

Admi-

Con el objeto de:~

Contribuir .con
estrategias para el
desarrollo .. • 'y
consolidación de los
Centros de EMSaD.

Notificar' de las
•actividades que se
realizan; -en . los
•Centros de EMSaD. •

Establecer . - ios
lineamientos
acsuémico-
administrativos para
la operación de los
Ceníros'de EMSaD.

Establecer' criterios
de evaluación de bs
procesos-
desarrollados en ios
Centros o^'EMSaD.

Definir acciones'
estratégicas para
atender • .las

Frecuencia'.

•Eventual '. • Periódica Permanente

' X

X-
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Dirección
Académica

•Dirección' de
Planea ción

'

l-
1

-

Subdirección de-
Ingreso y
Formación - de
Personal

„

Subdirección . ' de
Registró Escolar- y
Estadística
-

Departa mentó
Jurídico-

necesidades de
insumos y materiales
necesarios para
cumplir ' con e
objetivo institudona
de la direcqón y de
los Centros de
EMSaD.

Definir los
lincamientos para la
elaboración y
ejecución de
proyectos comunes
para ' e
fortalecimiento
académico en ios
Centros de EMSaD.

Definir ' acciones
estratégicas para
atender • las
necesidades de
equipamiento y
mobiliario 'así como

•las acciones para el
mantenimiento
preventivo ' y
correctivo en los
Centros de EMSaD
necesarios para
cumplir con ' el
objetivo institucional.

Participar en ia toma
de decisiones para la
apertura -de riuevos
Centros de EMSaD.

Dar seguimiento a
•las autorizaciones de
estructura •
ocupacional ' de ios.
Centros de EMSaD.

Proponer ios
programas y
actividades con
carga presupuesta! •
para el desarrollo de
•funciones • de la
dirección asi como
informar de -manera
oportuna -su
aplicación.

Organizar • .. las
acciones para el
ingreso, promoción y
permanencia del'
persona! docente y
directivo ' • en los
Centros de EMSaD.

Droponer programas
de formación y
actualización para el
desarrollo
profesional del
jersónal directivo. .
docente y
administrativo1 de los
Centros de EMSaD.

Requerir información
educativa
nsíjíuciona!,
definir . _ tes
mecanismos de
registro y control
escolar de los
estudiantes.

>efinir estrategias
para '¡a atención de
jrocedimientos
uridicos
administrativos que
se deriven en los
Centros de EMSaD.

• • • i

•

X

X

•X

X

X _

. x • •

X

X

-

X

X

,
.

..

..

Responsables de
Centros de
EMSaD.

" í

•

'

_

[•

•

Dirección General
del Bachílíefato

Subsecretaría de
Educación Medía
Superior ' de la
S.E.P.

-

Coordinación
General ' de ,
Educación Media
Superior y '
Superior, Ciencia y
Tecnología.' •

Comisión Estatal
para" la
Planéación y
Programación
de la Educación
Media Superior-

Coordinación
Nacional de
CECyTEs " '

Otorgar . fa
documentación
necesaria para ia
integración -de los
expedientes jurídicos
administrativos.

Participar en las
comisiones que se
integren para la
supervisión y
evaluación . del
funcionamiento de'
los 'Centros ' de

.EMSáp.

Organizar . las
acciones para la
regularizado n de la
tenencia" dé la tierra
donde se asientan
Centros de EMSaO.

Instruir t los m linca-
mientos académico
administrativo para el
funcionamiento de
los Centros de
EMSaD.

Supervisar la
adecuada aplicación
de normas -y reglas
institucionales.

Requerir' Información
sobre el desarrollo
defunciones.- '

Organizar las
actividades
académicas para el
fortalecimiento • de
planes y programas
de estudio.

Organizar las
actividades
académicas para^ el
fortateamiento de
plañes y programas
de estudio. . ' •

Participar en los
programas que' se
determinen, para el-
fortalecimiento 'de !a
educación media_
superior.

Organizar las
actividades
académicas para el
fortalecimiento 'de- la
educación media
superior en el
estado.

Dar cumplimiento a
tos requerimientos
de información en
tiempo y forma.

Organizar las
actividades
académicas para e.I
fcríalsdmieníQ'ds fes
Centros de EMSaD y
dar cumplimiento a
los • requerimientos
de información en
tiempo y forma.

Eventual

- '

,

' •

Periódica

X .

X •

X '.

X.

X '

.X

X

X

.

X

X

'x.

X

Permanente

_

-

,

6, Perfil deseado de! puesto . •
Preparación académica . . - .
Licenciatura en: administración pública, administración, administración de empresas, pedagogía.
educación y .sociología.'
Estudios de posgrado preferentemente en aspectos relacionados con la educación, pedagogía o
administración educativa. " .
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Conocimientos generales^
Visión estratégica .y'líderazgo. -Capacidades técnicas: desarrollo organizacional. organización,
métodos y procedimientos, procesos de calidad y reingenieria de procesos, mejora continua e
"innovación y calidad. . • • • , .
Conocimientos específicos
Manejo de programas office (v/ord. excel. pawer -poínt. etc). e internet.

" 7. Experiencia laboral
Puesta o área

¡ Profesional en el servicio educativo.
Tiempo mínimo de experiencia

4 años.

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificación: Colegio-de-EstudiosCientíficos y Tecnológicos del Estado deOaxaca
Fecha de elaboración:
Fecha de actualizació
puesto:;
Superior inmediato:
Área de adscripción:
| Tipo de pI^ya-relación laboral

Aoo5to20.15
No aplica
Jefe oelpepartarnento de Desarrollo Académico
Dir-edor de Educación a Distancia
Departamento de Desarrollo Académico
•Confianza- Mando medio

¡ 1. -Objetivo general:.
' Diseñar, promover y supervisar las actividades que permitan el desarrollo académico, de
! conformidad con las normas y-lineamientos establecidos por 1a Dirección de Educación a Distancia
i y que Incidan en.el proceso de enseñanza-aprendizaje. • ;

2. • Funciones, específicas:
• Participar^ coordinar y supervisar las .actividades relacionadas con el proceso de 'enseñanza-

ap'rendizaje, así como con la aplicación de ios-pfogramas de estudio, de conformidad con las*
normas y lincamientos .establecidos por ^Dirección -General de bachillerato;

• Colaborar en e! desarrollo de proyectos de investigación educativa, la elaboración y adquisición
de'materiéles y demás apoyos didácticos para el proceso de enseñanza-aprendízaje;

• Promover entre los docentes él uso de material-didáctico, bibliográfico y/o digital para apoyar •
el proceso de.enseñanza-aprendízaje;.

• Promover entre docentes y estudia'ntes ,1a realización" de prácticas .innovadoras en
laboratorios y talleres, así como la realización de actividades tales-como viajes de estudio o
prácticas de 'campo; ' •

• .Coordinar entr-e 1a'comunidad escolar actividades para el desarrollo de la ciencia y tecnología.
Atender y publicar los calendarios de actividades' acadárnicas-escolares y académicas-
edministrativas de los Centros de-'EMSaü;.- •
Supervisar en coordinación con e! departamento de operación y evaluación las-actividades
académicas y de apoyo a la docencia, llevadas a cabo en los Centros de EMSaD;
Verificar la elaboración, aplicación y seguimiento de instrumentos de evaluación "del aprendizaje
en los-Centros de-EMSaD; . .. •
Definir, -coordinary dar seguimiento a las estrategias y programas de apoyo estudiantil;
Proponer el establecimiento de -convenios con- insÜtucJones y organizaciones externas que
favorezcan la permanencia dei estudiantado; . . . .
Verificar el-trabajo'de grupos colegiados que se conforman en los Centros de EMSaD;
Establecer los:procesos de seguimiento al .perfil de "ingreso y al logro del perfil de egreso de_
estudiantes; . • -
•Participar con ia subdirección de-Ingreso y formación'de personal en ei proceso de ingreso.

-promoción y_permanenaa del personal docente y directivo de acuerdo "a las necesidades de1

personal detectadas; • . . • _ . . - .
' Colaborar en Ja distribución de la -carga académica-del'personal docente . de acuerdo a las
áreas.desconocimiento 'qué.integran el-plan y programas de estudio y validar su correcta
aplicación; ; • • ; ; .

- -Colaborar .en tas diversas-comisíones que se-integren al interior del CECyTEO;con la finalidad
de fortalecer los procesos académicos; y : t '

- -Las-demás que'Je señale ¡as disposiciones • normativas aplicables, y le confiera, el superior
jerárquico inmediato, en el ámbito de su competencia. _j -. •_

3.- -Campo decTsiohal:
*. No aplica'

'. 4. Puestos -subo rdiria dos:
1 Indirectos

_5._ Relaciones Interinstitucionarles •

Dirección de Pla-
neación

Subdirección de
Ingreso y forma-
ción .de Personal

Departamento de
Opera POR y
Evaluación

Departamento de
Recursos
Humanos

Directores ;de -los
•Centros de
EMSaD.

Participar, para la
adecuada" aplicación
'de tos .mecanismos
de registro y control
escolar de las y los
estudiantes.

.Participar en la
integración del pre-
supuesto a'nual para
el desarrolla de
actividades sustan-
ciales del departa-
•mento

Dar seguimiento • a
las autorizaciones de
estructura . ocupa-
cíonal de los Centros
de EMSaD pars
consolidar su correc-
ta asignación.

•Gestionar . las
acciones para la
asignación de perso-
nal' docente, y
directivo en los
Centros-de EMSaD:

/Proponer programas
•de formación y
actualización para el
desarrollo . profesio-
nal de! personal
directivo, docente y
administrativo de los
Centros de EMSaD.

-Efectuar 'y acordar
los requerimientos
para Ja supervisión-y,
•evaluación'de activi-
dades académico
administrativas
realizadas -en. Jos;

Centros de-EMSaD.

Generar repones' de
personal.

Proyectar los.linea-
rnisntos académico
administrativo .pare el
funcionamiento' de
Jos . -Centros' de
-EMSaD. '

•Difundir y verificar la
correcta aplicación
de normas j> reglas
institucionales.

Puesto y/o área
je trabajo -

Dirección •
Educación
Distancia

Departamento- de
Flanes y Progra-
mas Departamento.
de Servicios Do-
centes. . - .

Subdirección de
Registro Escolar y
rsíadfstfca

Con el objeto de:

Definir los fíneámien-
tos -para el- funcio-
namiento académi-
co de los Centros de
•EMSaD."

'Informar las activi-
dades c;ue se
realizan . _en • ' el
.d epartamenío.

Participar . en la
aplicación de los
•lincamientos y sur
elaboración; así;
como la ejecución de
proyectos comunes
para el . fortaleci-
miento • académico
en los Centros .de
GMSaD. '

Participar para que.
la información esta-
dística institucional •
correspondiente . a •
los Centros de
EMSaD se genere
bajo . Jos procedi-
mientos estableci-
dos.

Frecuencia ' Eventual Periódica -. Permanente

Dirección General
del Bachillerato •

Subsecretaría de
•Educación Media
Superior

Coordinación Ge-
neral de Educa-
ción Medía Supe-
rior y "Superior,
•Ciencia y Tecnolo-
gía.
Comisión Estatal.
para la Planeación
y Programación de
la Educación Me-'
día Superior,
ioordinacíón

Nacional de
CECyTES

Generar . ¡as
actividades académi-
cas para' el fortale-
rimieníd de planes y
programas de estu-
dio. • •

Participar en los
programas que se
determinen para el
fortalecimíenío de ía
educación, media .su-'
serior.

enerar las -activida-'
des ' ' •académicas
Dará el fortaledmien-
;o de Ja educación
media superior en el
estado.

Dar cumplimiento a.
requerimientos •

de información en
tempq y forma.
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6 . Perfil deseado d e l puesto ' • ' ' • '

Preparación académica ' . • .
Ucendatura en:-administraaón púbpca,. administración, administradón de empresas, pedagogía,
educadón o sodología. • . _ •
Estudios de postgrado preferentemente en aspectos relacionados con la'educadón, 'pedagogía o
administradón educativa. •

Conocimientos generales . . . . .
Planeadón estratégica y liderazgo. . -
Capacidades .técnicas como: desarrollo organizádonal, métodos. y procedimientos, procesos dé

- calidad y reingeniería de procesos, mejora continua' e Innovación y calidad. '
Conocimientos específicos:
Manejo de office, de internet, organización, administración, planeadóh y toma de decisiones.

] 7. Experiencia laboral |
Puesto o área . • . 1 Tiempo mínimo de. experiencia

| Profesional en el servido educativo.- . • ¡' 2-años. ' '

• . . Cédula de funciones y. responsabilidades

I Identificación; Colegio de Estudios .Científicos yTecnológicos del Estado de Oaxacá
j Fecha de elaboración: . j Septiembre de 201 5
'Fecha-de actualización:" • . ¡-No aplica • - . •
Puesto; ' • . ' . Jefe de Depaíiamento de Operación y Evaluación
Superior-inmediato: Director de'Educatión á Disianda •'

' -Área de adscripción: '•' 'Departamentode-Operacióny-Evaluadón
Tipo de-ptaia-relación laboral • ' Confianza -Mando medio' • -

1. Objetivo general: • •
Proponer, evaluar y supervisar la consoldación'de las acciones y aplicadón de las evaluaciones
del aprendizaje académico-administrativas de' los 'Centros de EtóSaD a través de programas
•institudonales,'- de -acuerdo' con las normas estableadas por.la Dirección "de Educadón a.
'Distanda para-garanfear la calidad de Jos.servidós educativos. , ' . ' ' , . • ' -
- . - •' ."• • - - • ' . •

|- Z Funciones especificas: : ' • ' , • ' ' . . . . '
•' • .-Supervisarla elaboradón, apScadóny seguirfiiento de instrumentos de evaluación de las'

acdones académico-administrativas, asf.cormráe la gestión directiva qué se realizan en
" ' "lps-eentrbs.de.EMSaD;': . ' ' •• ' . " . " . ' - • . . • '
. i Ejecutar los .procesos administrativos para dar cumpTirrfento-a las visitas que se-realizan a

los Centros déB/iSaD;. ''. . ' " . . . - ' • • ' . '' . - . - . ' ' '.
•••• Informar .a', la, Dirección'- de Educadón -a Dlstanda. los resultados del desempeño'

-académicc-administrativoydela-gestióndirectiva-de.losCentros'de.EMSaD;-' .
' «' . Difundir la'nqrmativldad'oíidal del CECyTEO-y la que;se derive de tas convenios que sé
- ' suscriban con instancias 'federales y .estatales, "así como supervisar su -correcta-

aplicación; • •" ' • ' ' " " _ ..' ' •'. .- '
• Atender .y dar seguimiento a los procesos de trabajo y de mejora continua en los Centros

.de EMSaD, de conformidad con los lineamientos estableados; •
« Establecer coordinación con el Departamento de Desarrollo Académico, para llevar a

cabo actividades, educativas, 'de apoya a la docencia y 'evaluadón de los Centros, de
EMSaD; : ' ' - . - . . ' . ' . . ""- • ' '. "' ' ' . .

• Implementar . sistemas- de cornunica'dón tnsjftudonal para - difundir noimas y
procedim'iefltos a los Centros.de EMSaD para su correcta aplicación;

• Promover, gestionar y. dar seguimiento aja aplicación de los. programas estatales, y
' federales que favorezcan la permanencia del estudiantado; - ' .. • '.. •

' • > Operar el programa ¡nsfiíudonal de seguimiento -de estudiantes que egresan 'de los
• ' "Centros de EMSaD;'" • ' ' . ' • • ' " . ' - ' .
. • -Colaborar en-la consírucdón del programa 'de presupuesto anual del -departamento -de

. operadón y evaluadón; ' -, \' ' .
.• Apoyara la Dirección de Educación a Distancia en eventos oficiales que-determine; y
• Las demás que te señale las disposiciones normativas aplicables y le. 'confiera el superior

jerárquico inmediato,- en el ámbito de su competencia.

3. Campo decisíonal: ' . - . . ' . .
• Ko-aplica - ' . .

•

-í. Puestos subordinado

-6

s: -

' 132 ' - 138

5. Relaciones interinstitucionálEs v

tnn
c

_c
c

I 
. 

. E
xt

er
na

s

Puesto y/o área de
trabajo
Dirección General

Director de Educación a
Distancia.

•

Responsables "de -Centro
de EMSaD y Auxiliares
del Responsable de
Centro EMSaD. '

Departamento de
Desarrollo Académico

Departamento Jurídico

"Dirección de Planea.ción '

Coordinación Nado-nal •
deCecytes.
Comisión para el De- . •
sarroilo de los Pue-blos
Indígenas.
Coordinación General de •
Educación' Media
Superior y Superior,
Ciencia y Tecnología. ' .
Autoridades Munich
pales.

Con el objeto de:

tas actividades que
determine el. . Director
General, inherentes al
departamento a'cargp.

Atender las estrategias para
el desarrollo y
consolidación .de . las
actividades -del
departamento. .

Informar • sobre los
resultados ,de las
evaluaciones de programas
desarrollados en .los
Centros 'de EMSaD. •

Participar en-las comisiones
que se integren para la
supervisión y evaluación del
funcionamiento de los
Centros de EMSaD.

Colaborar • en .el
cumplimiento de acciones
académico-administrativas
para lograr la -calidad de los
servicios educativos.

Dar seguimiento a' 'los
procesos de trabajo y de
mejora . continua "en ' los
Centros. de • EMSaD
apegados a ' - los
'Itneámientos estableados.

Colaborar '• en • la
construcción, de acciones
para la mejora académica

de los Centros de EMSaD. "

Canalizar la atención' -de
procedimientos . jurídicos
que ¿e deriven . en . los
Centros de EMSaD. '. '-

Proporcionar ... la'
documentación 1 necesaria
•para ia- integración de .los
expedientes jurídicos
administrativos.'

Participar en las comisiones
que • se integren . para la
supervisión y evaluación íJel
funcionamiento de • |os'
Centros de EMSaD.' _. ..

Colaborar en las acciones
para la regularización de la
tenencia de la- Berra donde
se ubican tos Centros de
EMSaD, ' : ' ' • • ;

Colaborar' con acciones
estratégicas para 'atender
las . necesidades • 'de
equipamiento, mobiliario,
mantenimiento ' e
infraestructura ' dé los
Centros de EMSaD. •'

Gestionar programas de
apoyo a "la educación que
fortalezcan la "calidad de los
servicios que se. ofrecen en'
los .Centros de EMSaD.

Colaborar • con' autoridades
municipales para .que se
otorguen los apoyos
necesarios 'para 'la
consolidación de ios
Centros de EMSaD.

Frecuencia

Eventual

Eventual

Periódica
X

.. V .

x -

Periódica

Permanente

X

. X .

X

X

X -

X

' X '

.- ' X

X

X

Permanente

_ X

'X
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Secretaría -de Educación1-' Generarlos programas
• -Pública/Subsecretaría 6V federales -en materia de • • •

Educación • Media mejora continua de los • ' X
-¡ -Superior . * . Centros de.HMSaD.

•e. Perfil deseado deLpuesto - "

Preparación académica.
Licendatura {titulado) en: administradón pública, administración, administración de empresas, .
pedagogía i éducatión Y£odolQQÍa. . • • "
Conocimientos 'generales
Visión estratégica y liderazgo.-Capaddacíes técnicas: desarrollo organízacional.-organizadón,
métodos y .procedimientos ..procesos de calidad y reingenJeria de procesos, mejora continua -e •
innovación y calidad. ' • '. '
"Conocimientos específicos • •
Manejo -de jjrogramas office {word/.excd.power.poíní, etc.). e internet.'

7; Experiencia laboral •
Puesto o área Tiempo mínimo de experiencia

Profesional en el servicio educativo. • ' 2 años.

Cedula<ie funcfonesy responsabilidades

j -Identificación; Colegio de Estudios "Científicos ,y Tecnológicos del Estado de' Oaxaca

i Fecha de elaboración: "' ' ' Septiembre de 2015
1 fecha de actualización: - ' .No aplica -
í Puesto: : • ' . 'Responsable de .Centro de EMSaD
¡Superiorinmediato: • • i Girector-cfe'íducacíón a Distancia •
Área de adscripción: ' ' -Centro deEMSaD - -

] Tipo de plaza -relación' laboral " • Confianza -'Mando superior "

1. Objetivo general: • ; . . ' . - ' . * .
.Proporcionar estudios de -.bachillerato .general de calidad ajos jóvenes, -para que cuenten con e
•perfil de egreso de Educación Medía Superior, que fes permita -continuar con sus estudios de nivel
superior, a través-de Centros "de€ducadón Media Supenor a-Distánda.

• '2, -Funciones especificas:
' • Administrar, co_rretf ámentelos recursos -humanos, financieros y -materiales para -si óptimo

fundo namiehto del -Cenlro.'-con bnse en la normaíividad -y HneamJentos- señalados por la '
' • . -Dirección 'General y Dirección tíe'€ducaqón a'-Distancia: "• ' .-

' « , Operar. Tas-directrices que se geriéran entre las áreas Insíftudonales y dar seguimiento a la ;
' . aplicación, de las políticas, reglamentos, planes.4jrogramas.de estudio y -procedimientos '

. establecidos por la- Dirección "General de Bactiilíeraio, la Dirécdón General y "la
. 'Cqdrdinadón-NacÍDnaldeCÉCyTEs; • • ' . :' ' . • . :

« Supervisar .que los registros .escolares, de acreditación y -certificsción, materiales y.
; ' _ humanos, cumplan -con '!p estableado .en la ncrmaíividad vigente y ios procedimientos
. '. . estableados poda Dirección -"General, te 'Sübdirecdón. de Registró Escolar y .Estadística y

o '̂-la-Direcciî :deDirecc!Óí̂ deEdiícadónaD.istanda;' • . • . . -. • • ;
j • *• .".Realizar con- . la- SubdireecSón de -Ingreso y. Formadón' dé Personal,, la identificación de1

j •/ .necesidades -de capacitación y actualización -del' .pers'onal.-docente y administrativo, -"de;
acúefoba-tos-Jinearráeníos establecidos; " - ,, • • ' •• '

•- : * • .-Gestionar ante. tas autoridades ̂ estatales y municipales,. ios servicios. públicos necesarios ,
• para el fortalecimiento de la iníraestnJGÍLrrá.educativaíielCentro-a su cargo' •' • «

.*" 'Coordinar y presidir las actividades" académico-cívicas, deportivas y cultúrales* que';
- redunden -ene! adecuado fundoriamiento de! Centro y de Ja comunidad; . ;• '

• « Reaíízar periódicamente, reuniones -con et. personal docente, administrativo y padres de.
familia, para ínfonnar -actividades realizadas en el -Centro Educativo y el avance académico.

'. ' " de estudiantes, -con ^1 fin de" concretar Acciones y estrategias que favorezca n. el-
•fuñdonamíenío académico administrativo; . - • • _ . • • .

« integrar el Plan de Trabajo Anual, así como -é! Programa Instrucdonaí de Mejora Continua
•• . a desarrollarse en el Centrd'tducativo y proponer a la Dirección de -Educación a Distancia' .

• ' y el -Departamento -de-Operadón y Evaluación, para su valídadon y auíórizadón; "
• Prever -cualquier tipo -de/ problemas, .-tanto -académicos como administrativos.

• propor-donandq.tas alternativas. dé solución a la dé Dirécdón de Educación a Distancia,
'. ( como a los Departamentos. que lálnlegrao;. . '" •" ' • . . - -
«. -. Identificar las necesidades de recursos 'materiales v administrativos def'Centro á sú'caroo v

' . canalizarlos a las áreas correspondientes;- - • _ . . . . . ; ' .
.» • Djftindir convocatorias para .el otorgamiento "de becas para los estudiantes y realizar ías

gestiones necesarias para su obtención, sujetándose a los Rneamíentos-estableddos;-
'• * Supervisar que los procedimientos establecidos para el control escolan ingresó, inscripción,

reinscripción y evaluación, se realicen de manera adecuada y-en los tiempos establecidos;
'• ^Supervisar el funcionamiento, -conservación, mantenimiento y segundad' de las aulas y

demás anexos-de} centro, asi -como la funcionalidad de mobiliario, instalaciones y equipo; y
_'• Las demás que te señalen las disposiciones normativas. aplicables y le .confiera, el superior

jeráFqüicoJnmediaío.^neJBmDrto'dé-su'com.peíenda. . . ' - • " •
'-. ' - . • ' • ' • • • - . -

• 3, Campo decisiona : . • .
* No aplica. - - - • • . ' - • ' ' - .

4, Puestos subordinados: • . '- . - -
Directos . . Indirectos. - j Total

. 8 - 0 ' ] • - • - . . 8

. : .' • .
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Puesto y/o área de
trabajo

Dirécdón General

Dirección de Educación
3 Distancia.

Departamento de
Desarrollo Académico.

Departamento -de
Operación y Evaluación. .

Departamento Jurídico

Dirección de Planeación

Instandas . Federales,'
Estatales y Municipales .

Secretaria, de -Hduca-
aón . -
Pública/Subsecretaría de ',
Educadón ' "" Media!
Supenor . '

Con el objeto de:

Apoyar en las
actividades que
determine el Director
General

Definir las estrategias
para' el desarrollo y
•consolídadón de las
actividades.

Informar sobre los
resultados de! avance
académico de los
estudiantes.
Colaborar -en ' ej
-cumplimiento • de
acciones -.académico-
administrativas para
lograr la calidad de los
servidos educativos.

Dar cumplimiento a los
procesos .de trabajo y
•de mejora continua en
'el Centro' de- B4Sa,D,-'
apegado a los
Hneamfentos"
establecidos.

Solicitar asesorfa o su
intervendón sobre ca-
sos da índole .jurídico,
que se susciten en el
Centro Educativo.

Propfordonar la
documentarían •
necesaria ' para' la
míegración de los .
expedientes jurídicos
administrativos. . .

Colaborar' en Jas
acciones para la
regularizacíón de la ,
tenencia de la :ferra-.
donde se ubica . el
Centro os £MSaD .a
cargo.

Gestionar -las nece-
sidades .dé'" equipâ
miento,- ' mobiliario;
rnantenimtento -e infra-
estructura de Centro
deEMSaD. ' '

Gestionar convenios y
programas .. que
fortalezcan . la calidad;
de los .servidos que se ,
'ofrecen 'en el Centro-
de' EMSaD. .- ._.

-Colaborar " con;
autoridades .
munídpales .para que
se otorguen- tos .
•apoyos • necesarios
para la consolidadón
del Centro de EMSaD.
Difundir los programas
federales1, en materia
de mejora continua del
Ceñiros cíe EMSaD.

Frecuencia . .

Eventual

Eventual .-.

Periódica •

•
-

. *•

Periódica

X

•Permanente

X

. . X -

X .' '

X

X

.
.. '

• x ;

X . -':

X :

Permanente ;

X

' x ;

6. Perfil deseado del puesto ' • • ' • • • . .'
Preparación académica . . - ' . •
Licenciatura (titulado} en: administradón' pública,- administradón municipal, adminisíracÍDn,
•adm ntstración de empresas, pedaqoqia. educación y sociología.
Conocimientos generales • • •
Visión estratégica y líderazoo. Capacidades técnicas:, desarrollo organízadonal. métodos y •
procedimientos, procesos de.calidad'y reinoeñieria de procesos, mejora continua £ innovación y
calidad. - • ' . • ' • " " . ' " •
Conocimientos esj>ecíficos ' ... • ' ••* •

7 . Experiencia laboral ' • ' • - • - . '
Puesto o área - 1 Tiempo mínimo de experiencia .' :
Profesional en.el servido educativo. .1 .2 años.
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. Cédula de funciones y responsabilidades

Identificación: Colegio-de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboración:
Fecha de actualización: ;
Puesto:
Superior inmediato:
Área de adscripción: - -

Tipo de plaza-relación laboral '•

Septiembre de 20\5 • . •
No aplica
Director de Vinculación con el Sector Productivo.

.Director General • ' .
Dirección de Vinculación con el'Sector Productivo.

Confianza - Mando superior -. .

I 1. Objetivo general:

Consolidar, la formación integral de las y los estudiantes del CECyTEO, en los campos de
educación "dual.-servicio sodal pertinente, deportes, cultura y civismo, para que al egresar se,
integren exitosamente a la sociedad, al nivel superior, o al sedor laboral, -en coordinación con las
áreas académicas del mismo. . . .

2. Funciones específicas:

•Vincular al CECyTEO con diversas instancias para concretar la firma de.convenios pertinentes.
para la formación de las y los Jóvenes;
Imple/neniar acciones especificas en coordinación con las áreas sustantivas del 'CECyTEO
para la ejecución-de acciones en e! marco dejos convenios firmados;
Proponer y coordinar actividades complementa ñas- a la formación académica;
•Organizar programas y acciones de-vinculación entre las y. los-estudiantes, docentes del
CECyTEO.y los-sectores social.y productivo del Estado y supervisar la implementadón de los
mismos; " . "
Proponer y supervisar la implementadón de programas de promoción cultural, 'cívica y
deportiva; • " • • •
Supervisar las acciones •de fomento a la lectura que se realizan en los centros educativos;
Organizar estrategias de divulgación científica y tecnológica entre la comunidad estudiantil y 'el
profesorado; , . -
Coordinar estrategias para' la innovación tecnológica en beneficio de las y los estudiantes y

. docentes del CECyTEO; . • • . • ' '
Organizar mecanismos de servicio social' relacionados con las áreas de formación profesional
de las carreras técnicas de los alumnos así como la práctica emprendedora;.
Promover una conciencia de solidaridad del educando con'su comunidad;
Coordinar campañas de promoción institucional del CECyTEO en coordinación con las áreas
sustantivas del mismo; . . • • .
"Proponer y supervisar -la Jmpterhentadón' de programas que, contribuyan al desarrollo
sustentare y. sostenible de los Centros -de ÉMSaD y Planteles del CECyTEO y su entorno
comunitario, iales como refcresta don. reciclaje, proyectos productivos, entre oíros;

. Promover y 'coordinar la celebración de convenios para la realización de prácticas •profesionales •
y servicio social de'los estudiantes en beneficio de su forniadón;
Organizar estrategias para el desarrollo, de'las habilidades creativas de los alumnos y asesores,

. rnediante-la creación de.prototipos, proyectos p Investiga dones; , _ - ' * . ' .
Impiementar la partidpacíón- de los prototipos.' proyectos o .investigaciones en eventos

estáfeles, nadonales 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; ' • ' • • . ' ' ' ' '. - .

. Prdmover.Ia participación de los alumnos .dé! CECyTEO en eventos reladonados' con el
Programa Nacional dé Emprendedores con proyectos" de elaboración propia;'. '•
Participar en el Programa de'Creatividad en sus etapas estatal y nacional; y ' ' • _ _ •" •
Las demás que le señale las disposiciones normativas aplicables y le confiera .el superior
jerárquico inmediato, en d ámbito de su competencia \

3. Campo decísíonáJ: '. • • . . •
- No aplica. . • • . •• - .' •' ' •

4. Puestos subordinados; . . . • • ' •' •

Directos • '

5-

Indjrectos . .'*. _."

3 •

Total '

8

..5. .Relaciones Interinstítucionales * ... . .

«
c
01

. c

'.

Puesto y/o área de •
trabajo

Dirección General

" ' ' - • -
Dirección .
Administrativa .

Dirección Académica"

Dirección de
Educación a Distancia

Subdirecdón de'
Registro Escolar y
Estadística

S.ubdireccíón de

Con e! objeto de;-

Solicitar aprobación -para la
implementadóñ . " * ' • ' d e
programas .de vinculación y
de' promoción cultural, cívica
•y deportiva.' • . . ••

Solicitar recursos materiales,
humanos y -financieros, para
operar los pYogramas, •

Coordinar las acüvídsdss que
se implementan en '"los
planteles 'de bachillerato
tecnológico. . • . ' • _ .:

Coordinar las actividades que-
se' 'implementan en "los
centros" EMSaD ' de
bachillerato general

Obtener información de las y..
los alumnos.

Dar seguimiento al
cumplimiento -de metas y

Frecuencia • •

Eventual Periódica

' • *..

' X

permanente'

1 ' X ... '

X '

• x •

;X '

'Y.

nProgramación y
Presupuesto
Departamento de

i Promoción Cultural.

•

i
¡ '

n
KJ
c
ü

"x
UJ

— •-

Civicay Deportiva

Directores de . . .
Planteles de
Bachillerato
Tecnológico . •

. Responsables de
Centros EMSaD.
Instituciones
educativas de nivel
superior, públicas y
privadas

Instituciones del sector
productivo.-públicas y
privadas

'Instituciones del sector
social, públicas y
privadas

Instancias culturales ; •
en Oaxaca, públicas y
privadas

DepenSencias
Entidades del gobierno
federal y estatal •

Departamento, • • de'
Promoción Cívica del
IEEPO ' .

Comisión' Estatal ; de
Cultura Física • y
Deporté • .

Área de. Vinculación
de la . Coordinación-.
Nacional de Organis-
mos Descentralizados
de los CECyTÉs- • ' -

ejercicio del recurso. .

Supervisar los Programas de
Promoción Cultural, Cívica y.
Deportiva

Coordinar. la implementación
de los programas

Coordinar la implernentación
de.los prooramas
Analizar, apoyos para la
implementadón de los
programas y . firma de
convenios, así cómo
estrategias para la prestación
de servido social. .

Analizar apoyos y asesorías a
proyectos así como firma de
convenios -para -proyectos
productivos y prestación de
servicio sodal.

Coadyuvar en la gestión de
apoyos y asesorías • a

t proyectos relacionados con -el
.ámbito educativo asi como
firma de . convenios para
proyectos ' diversos y
prestación de servicio social.

Coadyuvar en la gestión de
apoyos para la realiza'dón de
acthidades diversas, ' • asj
como para la -firma de
convenios, para proyectos
diversos y prestación de-
servido sodal.

Coordinar para la obtención
de apoyos para proyectos e
iniciativas en los planteles

Conocer' el calendario tívicp,
coordinar ' .. • • los
abanderamientos de centros
educativos • y ' coordinar ' la
participación • en las
actividades cívicas. •

Gestionar apoyos 'para. 'la
¡mplementadón - • • • -dé
programas deportivos. .

Analizar las lineas de trabajo
y "atender las 'convocatorias
que emiten en 'materia de
emprendedurismo, educación
dual, .creatividad e innovación.
tecnológica, cultura, dvismo y
deportes.

Eventual

1

. '

Periódica

. X

.. .

x

j

.'?

X -

'"• X -

^

X

X

X

Permanente

YA

X

|
i
i
1

'': x

.
• X

•:

• • . " - . . • ' . - • '
6. Perfil deseado del puesto .• • • .

Preparación académica . • . ' • " _ . -

Grado deticenciatura como mínimo. •' • . :. r •

Conocimientos generales • • '

Administración, pedagogía, informática.
Conocimientos específicos . . • . •

Vinculación y gestión de -recursos con diversas instancias, públicas y privadas, .seguimiento -e
implementación de proyectos 'y .programas., compleméntanos a la formación 'académica

. (productivos, deservicio social, culturales, cívicos y deportivos).

7. Experiencia laboral <

Puesto -carea

Director, conocimientos básicos de
administración, enfocado al sector productivo,
tanto público como privadOj y habilidades; de
gestoría. •' • ' . '

Tiempo mínimo de experiencia

. ' Sanos
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. Cédula de' funciones y responsabilidades

identificación: Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado dé Oaxaca

Fecha de elaboración: Septiembre de 201 5
Fec'ha'de actualización: No aplica

• . ..-. Jefe de Departamento.de Promoción Cultural, Cívica y
. . . • : Deportiva

Superiorjnmediáío: Director de Vinculación con el Sector Productivo
Área de adscripción: Departamento de Promoción Cultural, Cívica y

Deportiva

Tipo de plaza-relación laboral "Confianza - Mando medio

1. Objetivo general: . • '
! Diseñar y coordinar la formadón integral de las y los estudiantes del CECyTEO, específicamente

en las áreas deportivas, culturales, cívicas.' de fomento a la lectura y de divulgación -científica y
. tecnológica.. a -través de la ejecución de programas y eventos, en coordinación con los Directores
de Planteles -y Responsables de Centros de EMSAD e ¡nst¡tuciones_públicas correspondientes.

: 2. Funciones específicas: • ' •

•. • Imptemerttar los programas culturales, cívicos y deportivos en los Centros Educativos;
• Coordinar los concursos culturales, cívicos y deportivos que se realizan erj las regiones del

estado, con la participan de Centros Educativos;

• Coordinar la participación del CECyTEO en el Festival Nacional de Arte y Cultura, el Concurso
de -Escoltas de Bandera Nadonal y e! Encuentro Nacional Deportivo, convocados por la
Coordinación Nacional de -Organismos Descentralizados-.Estatales'de los CECyTEs;

•Integrar las solicitudes de material cívico, deportivo y cultural presentadas por los Centros
'Educativos para' la atención de -las áreas correspondientes;

• Implementar el -Programa "CECyTEO Leyendo""de fomento a la lectura;
« Recopilar material de lectura para su empleo en el programa de fomentó a la lectura;
•Proponer estrategias de .apoyo- para .las actividades complementarias en ios -Centros
Educativos en coordinadón con instancias educativas, deportivas, cívicas y culturales;

• llevar a cabo el Programa.de Divulgación Científica y Educativa mediante la realización ce
conferencias magistrales; - •

•Gestionar y difundir material impreso y digital de naturaleza científica;
•Vigilar la publicación de'textos de: divulgación científica, .tecnológica y cultural generados por.el
•alumnado y la planta docente; • • ' ' . .

• Desarrollar el Programa de Activación Haca en los Centros Educativos; ' • •.'
• Implementar programas -transversa es diversos a -favor, de -la formación integral de los

estudiantes impulsados porla Dirección General; .
• -Integrar informes de participación, estudiantil' en .programas complementarios- a la formación'

•académica; y ' . • . •
• Las demás- que te señalen -las disposidones normativas aplicables yle .confiera el Superior

• Jerárquico inmediato, ¡en-el ámbito de su competencia. . '

3. Campo decísional; - . .'

. . . • No aplica. ' • . . •

4, Puestos subordinados: .•' . - . • ' .-

.Directos "•. Indirectos' ' ' • .Total , . '.. .

. •; •• 3 ' : . " • 0 '• • - . . . • .3' . . •• '
.; . 7 . • ' - . . . ' • .

5. Relaciones interinstitucipnales • . .
Puesto y/o área de ; -Con. el objeto de: Frecuencia
trabajo' • ' • • . •' •'- ••• • .'

. . " • • ' ' Eventual Periódica Permanente
• ' • • Solicitar aprobadón ;

• de las 'estrategias de - • . . •
• '• ' ¡mplementación -de.

i -

. n
c

X

Dirección Académica

Educación a
Distanda

Estadística

Subdirecdón de PÍO-
gramadón y Presu-

Directores de Plante-
les de Bachillerato
Tecnológico.
Responsables de

Ceñiros de EMSaD
Instituciones
educativas de nivel

superior

Responsables, de
Centros EMSaD

Instituciones
educativas -de nivel
superior

Instancias culturales:
en Oaxaca

División Promoción
Cívica del 1EEPO ..

Comisión Estatal de
Cultura Física 'y
Deporte. " ..

- .

Área de Vinculación-
de la Coordinación
Nadonal de Organis-
mos Descentraliza-
dos de los CECyTEs

Coordinar las activi-
dades que se im-

Coordinar las

¡rnplementan en los
Centros de£MSaD

cumplimiento de
metas y ejercido del
recurso .

Coordinar - la
¡mplementación' ds
los .programas

Gestionar apoyos
para ' la
implementación de
los programas

•Gestionar apoyos
para 'la -realización
de actividades. .

Obtener • el -calen-
'dario civicd, coofdi-
riar ios abandera-

'educativos y la par-
ticipación en las
actividades cívicas.

Gestionar- apoyos
para la ¡mplemen-
tacióh-de- programas
deportivos.

Obtener las- líneas
de trabajo y atender
las convocatorias •
que ' emiten en
materia de.otura,-

civísmo, y deportes.

Eventual

'

Periódica

X

' X-

V

„'.

X

X

X ' •

-

x

y •

,
X .

.

X

X'

Permanente

„

. .

•• 6. .Perfil- deseado del .puesto

Preparación académica

Grado de Licendátura en Gestión .Cultural, en Humanidades o Artes.

Conocimientos generales

Administración, pedagogía, gestión cultural

Conocimientos específicos

Disciplinas artísticas y sus .características, disciplinas deportivas y sus cáracteristicas, estrategias
defornento ala lectura, lineas dédivulgadón científica; ' • , •

7. Experiencia laboral "

Puesto o área

Jefe de departamento, conocimientos básicos
de administración pública en .disdplinas
deportivas, cívicas y culturales; además de
habilidades de gestoría.

Tiempo mínimo de experienda

2años
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IX. DIRECTORIO
MIEMBROS-DE U JUNTA DIRECTIVA

Lie. Alberto Vargas Várela
Secretario de Administración y Presiente de la Junta Directiva
Carretera internacional Oaxaca-lstmo Km. 115, Ciudad Administrativa, Edificio 1 "José
Vasconcelos", Tercer nivel, Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, C.P. 68270
alberto.vargas@oaxaca.gob;mx . ''
Tel: 5015000, exL: 10882. - • •

Dr. Víctor Raúl Martínez Vásquez '
Director General del CECyTEO de Estudios Científicos y Tecnológicos del "Estado de Oaxaca y
Secretario Técnico de la Junta Directiva
Dalias N' 321, Col. Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca, C.P. 68050
dgeneral@ceceytoe.edu.mx
T.el. 951-51580BS;'951-5158026; 951-5155277; 951-5158036, ext103.- ' •

üc. Jorge Adalberto Ríos García
. Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Dalias N° 321. Coi. Reforma. Oaxaca de Juárez, Oaxaca, C.P. 68050
jorgejiosgarcia@hotmail.com.
Tel. g51-5158026; 951-5155277/951-5158035, ext.105

L.A.E Leonardo.Cuevas García
- Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Dalias N' 321, Col. Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca, C.P. 68050
adelante2012lcg@hotmail.com
Tel. 351-5158026; 951-5155277, 951-5158036, ext109

«,
Lie. Javier de Jesús-Pacheco Santaella
Jefe del Departamento Jurídico
Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca. C.P. 68050
jurdico@cecyteo.edu.mx
Tel. 951-5158026; 951-5.155277,951-5158036, ext.121

Representante de la -Coordinación Nacional de Organismos Descentralizados Estatales de. los Lie. Fernando Muñoz Navarro
. CEC>'TE'S * Voal Representante de la Secretaria de Educación Publica . ^ ^ Refo ¿^ rfe

Centeno N° 670. Col. Granjas, Iztacalco; México. Distrito Federal, C.P. 08400 '
soyonara@sep.gob.nix • • . .
Tel. 36 01 10 00 y 30 01 1097. ext. 60542.

fmunoz@cecyteo e'du mx
951-5158086^ 951-5158036 ext.112la. sai aisouoo. sai aisoujo.exu i¿

Lic.-JorgeV5larLIoréns . .
Delegado Federal de la Secretaria de'Educación Pública en el -Estado de Oaxaca. y Vocal
Represehtante.de la Secretaría de Educación Pública
Emilio Carranza #-621 Esq. Escuela Naval Militar, Col. Reforma, 'Oaxaca de Juárez, Oaxaca, C.P.
68050 . ' . . ' •

. delegacion.oax@nube.se'p.gob.mx .
Tel. 515 01 86, 513 43 03 directo. . • '

Lie. José Zorrilla de San Martín Diego
' Secretario, de Turismo y Desarrollo Económico y Vocal Representante del Sector Productivo

Av. Juárez N° 703, Col. Centro.'Oaxaca Be Juárez, Oaxaca, C.P..68050
sria.pariicular.styde@oaxaca.gob.mx ' • • •
Conmutador (951) 50212 00, ext 1512.

' Arq. Mario Jesús Rodríguez Socorro
•Presidente de CANACINTRA y Vocal Representante del Sector Productivo .
Prolongación de Yagul, N° 206,' Fraccionamiento Sn. José la Noria, Oaxaca de Juárez, Oaxaca,
C.P. 68050 - - '
oaxaca@canacintra.org.mx
TEL. 951-5.13 62 01 y 951-5136201 ' ' • .

Vocal Representante del Sector Productivo (Vacante)

-Uc.EmmanueJ Alejandro López Jarquin ' '
Secretario de Desarrollo Social y Humano y Vocal Representante en Materia de Desarrollo Social
Carretera Internacional-Oaxaca-ltsmo Km. 1i;5, Ciudad Administrativa, Edificio 5 "Porfirio Díaz",
segundo piso. Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, C.P. 68270" • -

. arioíol 0@botmail.com •
Tel. 951- 50150 00, ext 1250T ' '• . '

LJc.-Manuel de Jesús López López '
Secretario de la Coníraloría y Transparencia Gubernamental y Comisario - • ' '
Carretera Internacional Oaxaca-ltsmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, Edificio 2 "Rufino Tamayo",
Planta baja, Tlaiixtac de Cabrera, Oaxaca, C.P. 68270 ' .
manue(1lopez@oaxaca.gob.mx
Tel. (951} 50150.00 exL 10465 ' . '' • .
'. • MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES DEL CECYTEO

Dr. Víctor Raúl Martínez Vásquez
Director General del Colegio de Estudios Científicos y Tecnológicos del Estado de Oaxaca
Dalias N' 321, Col. Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca, C.P. 6S050.
dgenerat@ceceyíoe.edu.mx • •
Tel. 951-5158086; 951-5158026; 951-5155277; 951-5158036, exL1D3. ..

Dra. Floria Adaena Sáynez Vázquez '
Subdirección de Ingreso y Formación de Personal
Pensamientos N' 313 Letra "A" Cot Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca, C.P. 68050
saynesva@gmail.com; esayrjes@cecyieo.edu.mx • ,-
Tel. 951-5038083; 951-5038084; exL113 . • ' . - •

Mtra. Yadira Martínez Zambrano •
Subdirectora de Registro Escolar y Estadística
Calle 21 de marzo Esquina Azucenas, N° 201, Col..Unión /Progreso, Oaxaca de Juárez, Oaxaca,
C.P. 68050
ymartinez@cecyiéo.edu.mx
Tel. 951-5025987; 502599, ext.116

Mtra. Marfha'Lucia Zapata Salazar'. -
. Directora Administrativa

Dalias N".321, CoL Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca, C.P. 68050
mzapatas@gmail.com.mx • •
Tel. 951-51580B6; 951-5158026; 951-5Í55277, 951-5158036, exL115

Lie. Isidro Edilberto Enríquez Morales
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Dalias N'321. Col. Reforma, Ciaxaca de Juárez, Oaxaca, C.P! 68050
ed¡lberio_puma@hotma¡l.com • •. •
Tel. 951-5158026; 951-5155277, 951-5158036, ext 110

Lie. Víctor Manuel Andrade Alcázar
'Subdirector de Programación y Presupuesto
Dalias N" 321.'Col. Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca, C.P. 68050
vandrade@cecyteo'.edu.mx
Tel. 951-5158086; 951-5155277, 951-5158036. ext.127

Mtro. Jesús Crescendo Díaz Chávez
Jefe del Departamento de Sistema Redes y-Soporte Técnico
Carretera internacional Kilómetro 10.2, San Francisco Tutla, Oaxaca. C.P/7122B
]diaz@cecyteo.'edu.mx;
Tel. 951-5032650

Arq. César Augusto Carrasco Sibaja
Jefe del Departamento.de Infraestructura Educativa
Dalias N' 321, Col. Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca.'C.P..-68050 ,
ccarrasco@cecytep.edu.mx .
Tel. 951-5158026; 951-5155277,951-5158035, ext102

Mtra. Yazmín Hernández García
Directora Académica
Calle 21 de marzo Esquina Azucenas, N" 201, Colonia Unión y Progreso, Oaxaca de Juárez,
Oaxaca, C.P. 68050 - . • . .
vasmiriho 26íS)hotmail.cdm: dacademicá@cecvíeo.edu.mx •
Tel. 951-5158026; 95.1-5155277; 951-S15S035, ext.107

Ing. Alma Rosa Cruz Vargas , • . •
Jefa del Departamento de Planes y Programas . . • • •
Calle 21 de marzo Esquina Azucenas, N" 201, Colonia Unión y Progreso, Oaxaca de Juárez,
Oaxaca. C.P. 68050 . • . - ' •
acmz@cecyteOiedu.mx , • ' .
Tei. 951-5158026; 951-5155277; 951-5158036, exL11'5 . _ . •

Ing. .Cecilia Carmela'Aragón Aragón '
Jefa del Departamento de Servicios Docentes
Calle-21 de marzo Esquina Azucenas, N°201, Colonia Unión y Progreso, Juárez, Oaxaca. C.P.
68050 _ • • • • •
cécilia_2@hotmail.com ' • •
Tel. 951-5158026; 951-5155277; 951-5158036, ext.112 '

Dra. Concepción Silvia Núñez Miranda
Directora de Educación a Distancia .
Pensamientos N* 913 Letra "A" Col. Reforma, Oaxaca de Juárez, .Oaxaca, C.P. 68050
yuvila08@cecyteo.edu.mx
Tel. 951-5038083; 951-5038084; ext.112

Mtra. Liliana Elízabeth Hernández Villacaña
Jefa del Departamento de Desarrollo Académico
'Pensamientos N° 513 Letra "A" Col. Reforma, Oaxaca de Juárez, Oaxaca, C.P. 6S050
Iili230472@hotmail.com
Tel. 951-5038083; 951-5038084; ext 106

Mtro. Claudio Elíezer Rodríguez Aragón
Jefe del Departamento de Operación y Evaluación
Pensamientos N° 81-3 Letra "A" Cpl. Reforma, Oaxaca de Juárez. Oaxscá. C.P. 68050 •
ccapacitacion@cecyteo.edu.mx; rodragon23@gmail.com'
Tel. 951-5038083; 951-5038084; ext.103,

Mtra. Guadalupe Lourdes Carrasco Altamiráno
Directora de Vinculación con el Sector.Productivo
Dalias N° 321', Col. Reforma,.Oaxaca de Juárez, Oaxaca. C.P.-68050
lcarrasco@cecyteo.edu.mx; gpcaal@gmail.com
Tel. 951-5158086; 951-5158036, extl 06 -

Lie. Zinthia Fuentes Peralta
Jefa del Departamento de-promoción Cultural, Cívica y Deportiva
Dalias N" 321, Col. Reforma, Oaxáca de Juárez, Oaxaca, CP. 68050
zfuentes@cecyteo.-edu.mx . • .
Tel. 951-5158086; 951-5158036, ext.128 • ' ' . .
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X. EXHORTO

Es responsabilidad de -los Servidores Públicos del Colegio de Estudios Científicos y
" Tecnológicos del £stado de Oaxaca, apegarse a lo establecido en el presente Manual de

Organización, lo que permitirá el buen desempeño de sus actividades y-ei cumplimiento de
sus metas, -cualquier modificación a este documento sin autorización correspondiente
constituye responsabilidad administrativa en términos de los artículos 3, 55 y 56 de la "Ley
de Responsabilidades de los Servidores Públicos defEstado y Municipios de Oaxaca."

XI. FOJA DE FIRMAS

ENTIDAD

Dr;-Víctor Raúl Martínez Vásquez
Director General del Colegio de Estudios'
•Científicos y Tecnológicos del-Estado de

Oaxaca

VALIDO

Üc. Alberto VargaVVárela

Secretario de Administración

•Se autorizó la publicación del presente Manual de Organización por la Junta Directiva en tercera
sesión ordinaria de fecha 29 de septiembre de 20Í5. .. • .

Área responsable de elaboracióre Departamento de Recursos Materiales y Servicios del
Colegio de Estudios •Científicos y Tecnológicos del -Estado de Oaxaca;
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PERIÓDICO OFICIAL
' SE PUBLICA-LOS- DÍAS SÁBADO

INDICADOR' ' ' •
JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TÁLLERES GRÁFICOS

C. DAGOBERTO NOÉ LAGUNAS RIVERA - .
OFICINA Y TALLERES '

SANTOS DEGOLLADp No. 500' ESQ. RAYÓN
TELÉFONO Y FAX . • •
• • 5163726 - ' •

• OAXACA DE JUÁREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

'ÉL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
' SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACIÓN DE

. RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR 'EL ORIGINAL O' LA COPIA
' ..- DEL RECIBO DE PAGO. " '

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERÁN
.PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA.UNIDAD NO'RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA,.BORROSA

• OINCORRECTA. '. . ' • •

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE. RECIBA DESPUÉS DEL
MEDIO DÍA DE MIÉRCOLES, APARECERÁN HASTA. 'EL • .

• NUMERO DE LA SIGUIENTE'SE'MANA. ' _ . .

LOS EJEMPLARES DE PERIÓDICOS EN QUE APAREZCAN LA O
' LAS INSERqONES QUE INTERESAN' AL SOtlCrrANTE,' SOLO '

SERÁN ENTREGADOS CON .EL COMPROBANTE DEL .
INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.
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' • ' • ' ' • ' • : COBIfjRr-lO OFil_ KS
' . . O(T ÓAXACA , . •

A V I S O
• ' • \ • . • • . ' .

POR .ACUERDO DEL CIUDADANO GOBERNADOR .CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE' OAXAÓA, LOS" ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y
'DEMÁS . -CENTROS . DE TRABAJO EN "EL ESTADO, ' DEBERÁN ' SUSPENDER
TOTALMENTE SUS ACTIVIDADES,' -COMO LO PREVIENEN LOS 'ARTÍCULOS; 73 Y'74
FRACCIÓN. Vlllv DE .LA LEY -FEDERAL DEL TRABAJO; '4 FRACCIÓN'Vfü, .7, 8, 1 1 y 12
•DEL ' REGLAMENTO • PARA LA' SUSPENSIÓN DE- ACTIVIDADES DE 'LOS
ESTABLECIMIENTOS .COMERCIALES Y DE 'SERVICIOS EN EL 'ESTADO , Dj E
OAXACA, E L PRÓXIMO. D Í A VIERNES: • . • • ' • ' • ' • '

"VEINTICINCO DE DICIEMBRE DEL 2015"
CON EXCEPCIÓN DE LOS QUE EN SEGUÍDÁ SE INDICAN, TOMANDO. EN CUENTA
LO 'DISPUESTO POR .LOS- ARTÍCULOS 7- Y' 8 DEL -REGLAMENTO PARA LA-
SUSPENStóN DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS 'COMERCIALES Y DE
'SERVICIOS EN EL ESTADO DE OAXACA, SIENDQ LOS SIGUIENTES: ' ' :

LAS FÁBRICAS Y- EXPENDIOS DE HIELO; .HOTELES; 'MOTELES; RESTAURANTES;
CAFÉS; FONDAS; . LÓNCHERÍAS;' TAQUERÍAS; 'SANATORIOS;' HOSPITALES;
FAR' MAGIAS; • .-GASOLINERAS;' ' ESTACIONAMIENTOS;' .-AGENCIAS ' DE;
INHUMACiONES; LÍNEAS DE TRANSPORTES; 'TIENDAS DÉ. 'ABARROTES "Y

'TENDEJONES DE BARRIO; LOS CENTROS DE DIVERSIÓN Y ESPARCIMIENTO; LOS
MOLINOS PARA 'NIXTAMAL; EXPENDIOS DE 'MASA' Y TORTILLAS; LOS MERCADOS-'
PÚBLICOS V PUESTOS DE • ALIMENTOS COCIDOS O CONDIMENTADOS; .LOS
SUPERMER-CADOS '.PÚBLICOS Y TIENDAS' DEPARTAMENTALES, ' PODRÁN -
-FUNCIONAR C¡£ ACUERDO A LAS CONDICIONES ACOSTUMBRADAS! . ' '\ . ' • . .

'.QUIENES '.PRESTAN .SUS SERV^C.ÍOS-EN CALIDAD • DE ASALARIADOS EN . LOS
-ESTABLECIMIENTOS Á'QUE. SE' REFIERE ESTE ACUERDO, TIENEN ACCIÓN PARA
"QUE EN;' SU /FAVOR SÉ . APLIQUEN ' LAS' DISPOSICIONES. ' PREVISTAS EN ' EL
ARTÍCULO ': • 73 •'. DE "'LA • ' 'LEY' •.FEDERAL- : DEL TRABAJO; • QUÉ-, "DICE: ' ; "L0S .

• .TRABAJADO R£S NO ESTÁN OB'UGÁDOS-'A 'PRESTAR'SERVI-CIOS EN S.US L>ÍAS'DE
¿DESCANSO.. S! S.E. QUEBRANTA ESTA D/SPQS/C/Ó/V, ' EL PATRÓN' PAGARÁ AL.

• TRABAJADOR, J-NDEREND/ENTE : MENTE- DEL ' SALARIO. 'QUE. LE'. CORRESPONDA'
POR EL.D£'S-CANS;O, UN'.SAéAR/O DOBLE POR 'EL SERVICIO PRESTADO.": -. . ' ,

LA'VIGILANC.IA CORRESPONDIENTE PARA EL CUMPLIMÍENTO DEL PRESENTE'
ACUERDO, ESTARÁ 'Á CARGÓ DE " LA SECRETARÍA . DEL TRABAJO- Y LA
SECRETARÍA DE SEGURIDAD PÚBLICA DEL ESTADO. • . ' ' . . • . • " ' , ' ' •

LOS INFRACTORES SERÁN SANCIONADOS 'CONFORME A LA LEY. . ' .; '

•"' ';• ' TLÁLIXTAC DE CABRERA, CENTRO, OAXACA, 30 DE NOVIE'MBRE DEL 2015." ' '

secretarla General de Gobíe

. ' • • ™'r UC. -ALFONSO JOSÉ &OM.EZ SA&.DOVAL HERNÁNDEZ.


