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1NDICE
CAPITULOS

Imroduoqon

INTRODUGCION

+

Un referente en la administracion pdblica, para el funaonamlento ordenado y coherente de toda
instituci6n, es sin duda ef manual de organizacidn, .

El Colegm de Estudlos Cientificos y Tecnologicos dét Estado de Oaxaca (CECyTEO) es un
orgamsmo descentralizado, creado para impartir en’ el tenitoro oaxatuefio, estudios de
bachillerato tecnolégaco ¥y bachTIeralo general con pefsonahdad Jumf ica, patrimonio” proplo y
autonomfa de geshon

- Eneel presente Manual se establece su organizacién, cuyo contenido se eétmctura de acuerdo a

los lineamientes corespondientes que emitid [z Direccidn de Modemizacién Administrativa de la
Secretaria de Administracion; en él se Tnscribe el objetivo del presente manual: aniecedentes
historicos; el marco Jundmadmlmstrahvo para su ativacidn; fa misién y vision; la estructura’
o(ganlxamonal organigrama general -y espemﬁco fas funciones y- responsabilidades que
- competen hasta el nivel de depanamen’to asi como el directorio de los servldores pubhcos de

" mandos medios y superiores.

’ -Como’ documento de consu[ta es Una henamlenta admlmstratzva que sirve de guta a fos
~ senvidores pitblicos del Calegio, -de ofras institciones de la administracion piblica-municipal,
* estataly federal; asi como de cualquier persona interesada, para conocer sU.0iganizacion,

“saber cudles son fas funciones y. responsabﬂldadas asngnadas a cada puesto que conforman fa
estructura admmlstrahva deT mismo. . -

. 1a conformacmn de este manual parle del oroamurama actuahzado ¥y autonzado cuya vngenua

data de febrero de 2015. Tapbién, ng se debe soslayar que nte |z dinamica d& funcionamiento
del Colegio, como de la mayoria de fas. mstnuuones del seclor publ;co con Ios que interactia,
" tequieren de actualizar sus diversos mecanismos. administrativos; por 1o tento se adquiere el
compromisp de que cualquier cambio quese presente en fa organtzaclon funaonamlento
responsablhdades y demés informacidn contenida en el prasen&e document, s notlﬁque a Ia
Dlrecaon Admmlstratlva para su aciuaﬁzacton . .

S O‘BJErlvb DEL'MANUAL DE oRGAMZAcléN .

_Dara conocer mformaclon oficial ‘sobre Ia o{ganlzauén del Colegio’de Estudios C:entrﬁcos 3

" PAGINA"

Objehvo del manual de orgamzauon
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V. " Misidn y visitn
V1. Estructura orgénica

12

M. Organigramas

13

1. Organigrama general

2, Oroani(}ramas‘especiﬁcos

Vil CedUIas de funclones y responsab:l:dadas

2

IX. Dlrectono

X. " Exhorto..

X, Foja de fimas

ch A W NS

14
N Postenormente el ‘IB de febrero de 2000 el Gobernador del Estado de Oaxaca y el Seqetano de
* Educacién Pdblica firmaron el “Carivenio-para &l Establecimiento, Operacion y Apoyo’Financierc
105

109 * “Superior a Distancia (EMSaD} se incorporaron de manéra oficial al subsistema- CECYTEO en ¢

0

Tecnologlcos del Estado de Oaxaca, a parfirde deﬁmclon de elementos {écpicos que. marcar
las rutas de frabajo, tramios de control responsabrrdad ¥ comunicacion a seguir, basados en Iz

" estructura de puestos de mandbs medios y supenores autonzados para s aphcauén Taboral e

mshtuctonal - . o o o T

- . ' ~

I ANTECEDENTES HISTORICOS o

El Coleglo de Estud 05 Clenhﬁcos y 1ecnolog|cos del Estado de- Oaxaca fue creado e 12 de
agosto de 1993 mediante un “Convenio de Coordmacmn que establedid las reglas para sl
creacion, operacion y apoye- finandiere, celebrado por los fitufares del Gob[emo del Estado de
Oaxaca yia Secretaria de Educacmn Pubﬁca .

.~ Ese mismo o2l d CO]&QIO se conw‘ho en wna opcion educativa més e el estado, a.qive

bachilerato, al ofrecer sus senvicios en cinco planteles tbicados 8 Oaxaca y Efla, en la regior

 de los Valles Centrales, Guicatlan en fa Caﬁada Ilén en'la Slerra Node yTututepec enla Cosia

' dando atenubn aun total de 518 alumnos

de |a Educacin Media Superior a Distendie”, -accién con la que los Centros de Educacion Mediz

entidad. Con esfos compromlsos se sentaron Jas bases que permmeron ampllar su cobeﬂma er
IestadodeOaxaca f - L - . :

‘Al 31 de agosto- de 2014, &l Colegio operaba );a con 40 planteles y 66 Centros EMSaL

" disiribuidos en Jas 8" reglones Gef estado atend] endo a una poblacién. estudlanhl de 16 mil 772
- alumnos. i . PR




SABADO 12 DE DICIEMBRE DEL ARO 2015

IV,  MARCO JURIDICO
NIVELFEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexi'canos
Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917
. Ulima Reforma & 10 de julio de 2015,

- Leyes.

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

" Leyfederal del Trabajo . -
Publicada del-1 de abril de 1970, enel en eI D. O F
Ultlma reforma publicada-el 30 de noviembrede 2012,

" Ley Agraria - '
Publicada del 26 de febrero de 1992 en e/ D.OF.
{Jfiima reforma publicada el 09 de diciembrs de2013. .

ey General del Servicio Profésional_ Dooénte
Publicada del 11 de septiembre de 2013, enel D.OF.

“Ley del Insffiuto Nacional para {2 Evaluacion de la Educacitn |
Publicada del §1 de sep'uembre de 2013,enel D.OF.

Ley. General de Educacion .
Publicada del 13 de julio de 1993, enel D.OF .
Fe de erratas det 29 de Julio de 1993, en el D.O.F

Uttima reforma publicada gl 20 de abnl de 2015.

Leyde Adqmsu::ones Anendamxentos y Serv:c;os del Sector Dubhco.

Publicada &l 4 de ensro de 2000, en el D.O.F
Utima reforma publicada & 10 de noviembre de 2014,

. Ley dels beguro Social
Publicada el 21 dediciembre de 1995, enelen el D.OF
- Utiima reforme; publicada el 2 de abril de 2014.

Reuiamentos

\eglameniodc la Leyde AquJ:ICIOﬂeS Arrendamrentos y Servmos del Sector Pdblico.,
Publicada el 28 de jufio de 2010, en el D OF.

Convemos .

Convenio dé Coordlnac(én para la Treadidn, Operauon y Apoyo Flnanmero del Colegio de
" Estudios Clentificos y Tecnolégicos del Estado de Oakaca,
Fimado el 12 de agostod“ 1993,

Convenio pafa el Estableclmlento Opefauon y Apoyo Financiero de la & Educacion Media Superior

a Distancia. .
Firmado el 18 de febrero del 2000,

" Converio Marco de Coordinacion parz prestar en eI‘EstadoLbre y $obérano de Oaxaca Servicios
Educativos de Nive] Medio Superior
15 de sepfiembre de 2009.

Acuerdos;

Acuerdo nimero 286, por el que se establecen los lineamientos que determinan las normas y
criterios generales, & que se ajustarén {a revalidacion de"estudios realizados en | exiranjero v Ia
equivalencia de estudios, ast como-los procedimientos por medio de los cuales se acreditaran
conocimientos, cormespondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos en forma
autodidacta, a través dela experiencia faboral’o con base en & régimen de cerlificacién referido @
- Iaformacion, para & trabajo. (Modificado por los 3cuerdos .niimero 328 y 379) '

. Publicado e Diario Oficial de la federacion del 30 de ociubre dsl 2000

Acverdo nimero 330 por el que se establecen los tramites y proced|m|en 0s relauonados con el

reconacimiento de validez oficial de estudios del fipo medio superior. {abrogado mediantz’el
acuerdo nimero 450) {Abrogado mediante el acuerdo nimero 538) | .
Pubhcadoen Diario Oficial de fa federacién del 1 de oclubre del 2003

Acuerdo nimero 442 por €] que se establece el Slstema Nacional de Bachillerato en un-marco de: -
" diversidad. (Modificado. mediante f acuerdo nimero 488).

Pubhcade en Diario Oficial de la Federaczon del 26 de septiembre del 2008

Acuerdo nimero 444 por & que se establecen las corfipeiencias que consfituyen el marco

. curricular comin del Sislema Nacional de Bachilleralo. (Modificado mediante ! acuerdo numero

488)
Publicado en Diario Oficial de la Federacion del 26 de junio de 2008

. Acuerdo numefo 445 por el que se conceptualizan y definen para la educacion med|a superior fas

opciones educativas en lzs diferentes modalidades.

. Publicads en Diario Oficiat de | Federacion del ?_1 de ocfubra de 7008

Acuerdo nimero 447 por el que se establecen fas-competencias docentes para quienes lmpar‘ian
“educacin media superior enfa modalidad escolarizada, {Modificado mediante el acuerdo nimero
488y i

Publicado en Diario Oficial de l2 Federacitn del 28 de octubre de 2008

Acterdo nimero 449 por &l que se establecen las competencxaa que deﬁnen el perfil del director
en los planteles que imparten educacitn del tipo medio superior, .
Publicado en Diario Oficial de'la Federaclon del 2 de diciembre de 2008.

#everdo nimero 479 por el que se emiten las 'eglas de operacion del programa becas de
educacion-miedia superior, (Ver articulodercero def acusrdo nimera 01/03/14, publicado en el DOF
el 27 demarzo dz 2014),

- Publicado en Diario Oﬁcial'de fa Federacién del 31 de didembre de 2008 :

Acuerdo nimero 480 por gl que se establecen los Imoamlentos para el ingreso de mshtumones_

educativas al sistema nacionat de bactiflerato. .
Publicado en Dlano Oﬁua[ dela Fedaramon del 23 de enero de 2009

“Acterdo nimero 486 por &l que se establecen las compstencies di isciplinares exiend' das’ del

bachillerato general. -
Publicads en Dlaqo Oficial deda Federauon del 30 de abril de 200&

* Acverdo nimero 488 por el que s madifican los diversos nimeros 442, 444 y 447 por fos que sz

establecen: ¢l Sistema Nacional de Bachilersto en un marco-de diversidad; lzs tompetenmas que
consttuyen €l marco cumicular comin de! Sistema Nacional 'de Bachillerato, asi como fas

“competencias’ oncentea ‘para quienes  impartan educacion mediz superior en la modardad

escolarizada, respectivamente, {Modffica los acuerdos 442: 444 y 447)
Publicado-en Diario Oficial de la Fedemaon del 23 de Junio de 2009

" Acuerdo por € que se expide el Manual Administrativo de Aphcacion Generel-en. Materia de

Adquisiciones, Afrendarientos y Senicos del SectorPiblico. -
Publicado ef 9-de agosto de 2010,en€l D. O F

NIVEL ESTATAL

Consfitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Ozxaca

Promulgada en Bando Solemne ¢ 4de abril de 1622,
Ultima reforma publicada &l 30 de junio de 2015.

Leyes:

Ley Orgnica del Poder Epcutivo def Estado dé Oaxaca
Publicada ¢! 1 de diciembre de 2010-en el P.O.GEQ.
Ulima reforma publicada e 22 de abiif dz 2015,

leyde Protecuon de los Derechos de 1os Nifios, Nifias y Adolescentes para eIE<tado de Oaxaca
Publicada del 23 de septiembre de 2006, en & P.OGED
l_Jltxma_ reforma, fe de erratas, publicada &l 20 de octubre de 2007,

Ley de a Culiura Flsica y el Deporte para el Estado de Oaace,
Publicada ¢l 8 de mayo de 2004, en el P.O.G.E.O

T o,CTAVASECGIONgﬁm
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Leyde Clendia ¥y Tecnologia, parael Est:;do de Oaxaca.
Publicada el 12 de abril de 2008, en el P.0.G.E.O0

" Utlima reforma publicada el 04 de marzo de 2010,

Ley Estatal de Educ:ac:on R
‘Publicada’de} § de noviembre de 1885, en el P.OGE. O

.. Uttima reforma pubhcada el 07 de nowembre de 2009.

Ley. de Desarrol[o Cultural para el Estado-de Oaxaca:"
Publicada el 28 de agosto de 2010, en el P.0.G.E.0

" "Ley de Enfidades Paraestatales del Estado de Osvaca

.

- Publicada ef 28 de Febrero de 1998, en el P.0.G.E.0

- Utiima reforma publlcada € 2 de abnl de 2015.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada del 31 de didembre deZOOSenelPOGE o]
Uhuna reforma publicada el 2de enero de 2015

Ley para Adquisiciones, Arrendamientos.y Servicios del Es‘tado de Oaxaca
Publicada el 19 de abyil de 2008, en el £.0.6.E.0 : .
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2013,

Léy de Ingresos del Estado de Oaxaca para & EJerclcio Fiscal 2015, . . -
Publicada el 27 de diciembre de 2014, enel P.0.G. EO ot .

. Ley Estatal de Presupuesto y Responsabmdad Hacendaria.

Publicada e! 24 de diciembre de 2011, en el P.O.GE.O
Ultima reforma pyblitada el-27 de diciembre de 2014, en el P.O.G.E.Q

Decretos: )

Decrefo-dﬂl ‘Ejecutivo Estatal por el qua se crez el'Colegio de Estudlos Clentrﬁcos y |ecnolog|cos

‘el Estado de Qaxaca.
Publicado €] 12 de marzo de 1994, en &l P.O.G.E.O. L

+ Decreto qua actualiza el di varso que cred al Coleg(o de Estudios Clemlﬁcos Yy Tecnoldgicos del -

N Pubhcado ef28 de julio de2015 en eI P.O.G.E.O. -

Estads de Oaxaca.
Publicado el 19.de mayo  de 2001 ‘en el P:O.G.E.O.

Decreto emitido por el tl’tuiar del Poder E)ecutxvo del Estado de fecha quince de noviembre de dos-
mil diez, mediante ef cual se reforman, modifican y derogan dlversas dsposxuones tegales de’,

diferentes Entidades de la, Administracién Piblica, K
Publicado el D4 de di iciembre de 2010 en el P.OGEQ.

Acuerdo de Séclorizacion de las- Errhdad&s de la Admu’us‘uauon Pubﬁm Paraastatai del Estad’o de’ -

Oaxaca. *

B Decreto de Presupuésto de Egresos delEslzdo de Omcapam el EJeruao F‘ scal 201 5

Umma refon'na pubhcada el 27 de di crembre de. 2014 enel P_O.G.E.O. R

Reg]amentos . L

Reglamento para, Regular el Uso de Los B«ena Mueb}es de la Admlmstrauon Pubﬁm Estatal
Pubhcado el18 de noviembre de 1988, en elP.O.GEQ .

Reglamento para Ia ‘Prestacién de Semuo Socral por paxte de los* Alumnos Yy Egrasados del-

‘Colegio de Estudios Cientificos y Técnoldgicos del Estado de Qaxaca.
Swén Ordinaria de{ 12 de. noviembre de 2007. R

. Reglamento para la Realizacion de Visjes.de Fstudio y Prédlcas de Campo

Primera Seslén Ordxnana dela H Junta Directiva, de! 13 de febrero del 2008.

. Reglatnerﬁo para la Elaboracitn de Material Dldéchco

anera ‘Sesion Ordinaria dela H. Junta quchva del 13 de febrero de 2008,

Reglamento para operaral:tmdada complementanas enlos p!antelm de Bachiﬂefa‘lo TECnOlOgIOO

~Tercera Sesidn Ordinaria 27 de agoslo de 2010

’ Reglarnentu Interno Estudiantl del Co}eglo de Estudios Crenﬂﬁcos y Tecno\ogicos de{ Estado de

QOaxaca. .’

] Tercera sesién ordinaria de( 27 de agos‘w del 2010

Reglamenio para Proyecms oe )nvasugacson y Pract«cas.lnnovadoras

A Tercera Sestén Ordinaria de! 27 de agosto de2010

Reglamento da Estumulos al Desempeﬂo det Pérsonal Docente .
Segunda Sesién Ordmana dela H Junts Directiva, del§ de junio de 2011,

Reglamento de Bibrotew Centros de Cémputo, Laboratonos y Talleres. .

. anera sesion Ordlnana de = H Jurita Directiva 7 de marzo de 2012

. Reglamentc para la Conformaaon de Grupos tecmcos de Cenkros'de Servvuo EMSaD

Sesion Ordmana del 7 de marzo de 2012.

’ Regiamento de Txtulactén ‘del Colegio de Estudms Ciermﬁcos y Tecnologicos del Estado de

Oaxaca.
Tercera sesion ordxnana del 4 d= sephernbre del 2012;

Reglamento para la Conformacnqn de Acddermias de los Centros de Eduaamon Medta Supenor a
Distancia. ’ -
Segunda Sesion Ordmana 5dejuliode2013.. . -

. Reglamento-para la Evaluauén y-Cestificacitn de los Aprendizajes y Competenaas

Segunda Sesion Ordinaria 5 de julio de 2013,

Reglamento de Promocnon Docente para los Pianteles de Bachillerato Temobglw y de los

" Centros de Educacion Media Superior a Distancia del CECYTEQ.
- Primera Sesion Ordmana 19-de marzo de 2013,

) Reglamento fhtemo del Colegio de Estudtos Cientificos yTecnologlms del Estado de Oaxaw

Publicado ef % de marzo de 2015, en &l P.O.GEO
Acuerdos; . . T
Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que Deberén Observarse en los Actos de

Entrega-Recepcion del Despacho.a Cargo de los Servidores Piblicos de la Admlrush'acmn Piblica,
Pubhcado €l 3 de.miayo de 2000; en el P.OGEOQ :

V. " MISIGN Y VISION

MISION o .
Ofrecer a Ia poblacion caxaquefia educacitn media superior en las modalidades de bachillerato
{ecnologico bivalente y bachllnrato general, que permiitd 2 los alumnos fa contindacidn de sus
" estudios en €l nivel medio superior; ast como el adecuado dasempeno da sus egresados enlavida
prof=51onal contribuyendo al desarrolio socloaconomlco del estado de Oaxaca eh funicion de las

: cafade[lsnas y necesidades espédificas de cada regrép . -

VISION

Conveértir al Colegio de Estudios C)en’uﬁoos y Tecnolbgicos del Estado 6& Oaxaca en ~una

" institucian educativa de calidad en &l nrvel medio supenor enel estado -y proyeciar supresencia a

n1ve1 nacional. .

Vi ESTRUCTU RA ORGAN!CA

‘I Direccion Genéral

A Patronato -

- 1.0.1. Subdireccién de lngreso y Formacton de Personal
1 0. 2 Subdlrecclén de Reglstro Escolary Estadls'uca =

EER Dlrecmon  Administrativa - SR
1.1.0.1. Departamento de Recursos Humanos
. 1.1:0.2. Departamento de Recursos Financieros.
1.1.6.3. Departamento de Recursos Matenales y Ser\ncxos

1 0.0.1. Departamento .Jurldlco
‘! 2. Dlrect:lon ‘de Planeac:lon . :
-2 Subdlrecuén de Programacxon y Presupuesto

1201, Departamento de’ Infraestmc’tura Educatlva -
‘I 2.0 2 Departamento de Sistemas Redes y Soporte Técnico

1.3. Dlreccmn Académica
1.3.0.1. Departamento de Plahes y Programas
1.3.0.2. Departamento de Servncsos Docentes

1.3.1. Planteles

1.4, Direccion de Educacién a. Dlstancxa
1.4.0.1. Departamento de Desarrollo Académlco
1.4.02. Depadamento de Operacaén y Evaluac»on

- J R

1.4.1 Centros de EMSaD

1.5. Direccidn de’ Vlnculaaon con el Sector ‘Productivo -
1 5.0 1 Departamento de Promouon Cultural, Clwca y Depor’nva
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2. ORGAMIGRAMAS ESPECIFICOS ' “DIRECCION ADMINISTRATIVA ‘
" DIRECCION GENERAL: e 1
N — 1 o
L Oiraccitn General! | Dicector Geveral |
R ~ | s P, 4
. : N | Departamento de |
17 Recursos -
A -Humanos N . ’
) H ——{ Direccifin Adminisirativa
4 EER L, * Departamenio de daa a
Direccion Recursos .
21| Administativa ‘Z Finandecos -
A - B -
Nl subdireccién ds TN oepatamento de . - i
1o Ingresoy Formadidn - R Materdales -
N da Porsanal a| * ySenvides l
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Directiva sobre los Planteles y Centros de EMSaD:;
= Autorizar y firmar los docimentos que avalan la preparacidn de fodos los alumnos inscritos

en los Planteles y Centros de EMSaD, .y validar la informacion estadistica;
+ Autorizar y remover, en su caso, a los servidores piblicos del CECyTEC;
+ - Autorizar 2 las dreas administrativas las acciones a realizar, no previstas en la normatividad

vigente, considérando stempre lo més conveniente parz la bitena marcha del CECYTEO.

4. Puestos subordinados: .

Inlernas

_Directos | Indirectos T Total
1 | 106 | 117
5, _Relaciones interinstitucionales - -
Puesto yio area de Con el abjeto de: Frecuencia
trabajo :
| Fungir  como  Secretario | Eventual [ Peribdica | Permanente
Técnico en [as sesiones | . .
trimestrales-que establece €|
reglamento, para.informar el
. seguimiento de metas y
Junta Dicectiva © * preser_ﬂar .el informe
. financiero; asi como plantear. X

 Subdireccion de
Ingreso y Formacidn
de Personal

1 Subdireccion de

Registro Escolary
- Estadistica

los asuntos .que cormes-
pondan en las sesiones
ordinarias y extracrdinarias,
-cuando se requiera,

Evaluaf y girar instrucciones
sobre los procesos de

y de apoyo a la educacion;
asi como fos avances de
cursos  y  Programas’ de
Capacitacién, los logros y
alcances de los Programas’
de Orientedion Educativa y
Formacion Psicosocial de la’
poblacién  estudiantit  del
CECyTEO.

Evaluar &l avance de las
actividades  reletivas  al
registto  escolar  y  la
generacion de. informacion
estadistica de los 106

las. . . instrucciones
correspondientes para el

ingreso del personal docente |.

centros educativos y dictar |

Secretaria Particular

Respo‘nsab]e de
Comunicacién Social

Analista

Direccion
| Administrativa

.. Depértamento Juridico

1 Direccion de

Planeacion

Direccion Académica

| adecuado manejo.

Organizar, atepder Y

corres eléctrdnico oficial y.

Conduur y acqrdar la
informacign |y actividades
oficiales; que deban difun-

| dirse en los diversos medios
impresos. de comunicacién

masiva, pagina web y redes

sodales del CECYTED, asi
-la. elsboracién de

bo!ehnes informativos.

'Conimlar y supervisar las
actividades . que deban
realizarse para llevar a cabo
las sesiones ordinaras y
.extraordinarias de la Junta

*| Directiva,

Admifistrar  los . recursos
humanos, financieros mate-
ria[% y servicios.

Dxd:ar instrucciones para la
aténcion dé’ les  asuntos:

-laborales, agrarios, civiles y
‘| conflictos  diverses de ia

comunidad escolar,
Establecer -el plan énual.

de- Desamolle Institucional,
atencién de necesidades de
infraestructura 'y equipa-
miento, ¥ desen’ollo tecno:
I6gico.

Conduur el funcionamiento
de los 40 planteles de
bachillerato tecnolégico.

controlar  la- agenda de’ .
| trabajo, 1a comespondencia,

apoyos inherentes - de la |
D:recclon General..

segulmients del Programa |~

. Conduur el funcionamiento ]
Direccién de|de los 66 Cenfros de x
Educacion a Distancia | Bachillerato General.
Coadyuvar en la formacion -
integral de los estudiantes )
Direccidn "+ de|mediante aclividades cultu-
Vinculacién  con el { rales, clvicas y deporiivas, e ’ ’ X
Sector Productivo - | incorporarios al sector pro-
ductivo.
Sindicato de | Proponer’” Y convenlr
Trabajadores al | acuerdos . relativos a los
Sewvicio del CECYTEQ | trabajadores -docentes  y . ) X
ddministrativos  sindicaliza- | - o .
dos del CECYTEO.
Participar . en audiencias
Gobemador plblicas que orgeniza’ la
Consfitucional  ~ del | gubematura,. acordar asun-
Estado de Oaxaca. tos cuya decision depende o
del Gobernador y asistir .a - X
los evertos  civicos
convocados por ef Tiular del
Ejecutivo.
Gabinete ampliado del | Participar en asuntos diver-
Gobierno  del  Estado { sos. : . X
de-Oaxaca.
w | Coordinacion de | Colaborar en la foma de|. - .
& | Educacién Media | acuerdos  reldtivos 2 -
© 1Superor,  Superior, | infraestructura y desarolio .
% | Cienciay Tecnologla | académico, deacverdo ala X
w | L.
Ley General del Servicio
Profesional Docente.
. Informar los. avances vy |-
{ Coordinacion Nacional | recibir instrucciones respec-
" de CECYTEs to de. asuntos- de distinta X
indole refativos al desarrolio '
del CECyTEQ.
o Interactuar 'y acordar -
L asuntos sobre predios e . :
m&?:?;t: infraestructura de los Cen-| X
R tros Educatives, srtuados en <
) su teritorio.
Determinar, asunfos relativas |
R | al -financiamiento de las : .
Secr.e.tanadeﬁnan'zas  actividades. : X .
.| Establecer . - .politicas
A salariales y de pres{ac'xo‘n‘es
- |'Secrefariade con: el Sindicato, asf como| = -} X
- | Administracidn “|asuntos”  ‘administratives R
1. ' dversos.” . -
. : Autorizar registro He Centros |
Institlo  Estetal de | Educativos; asignacidn de |- .
Educacién Pub[lca de | claves y participar con €l en X.
Oaxaca, distintos eventos educativos | ; ]
- L : y civicos,

£, Perfil deseado del puesto

Preparacion académica - ’ .

Licenciatura, magstria o doctorado en Clenuas de Ia Educacion, C(encnas Saclales, Administracion
de Emprésas, Administracién Educahva Contaduna Economia, Soclologxa Pedagogia y en su
caso posgrados, . .

Conocimientos generales

Planeacitn estratégica; proceso admmnslrahvo ofganizacion de !a admlmstrauén publ[ca Tederal y
estatal;

Conocimientos especificos

Mision, vision, liderazgo, atribuciones ¥ eshuctura orgénica-del CECYTEOQ; desarrollo de proyecios
educativos; fundamentos Jund"xcos de contabllidad y sisternas gubemamentales .

7. Experiencia Jaboral .
Puestoodrea” -~ | Tiempo minimo de experiencia .
Director ~ Académico, Direclor de’ . -
Instituciones Educativas de Nivel Medio Safios
Superior y Superior, tanfo en e émbrto - ) s L
estatal como fede(al ) : . . . s
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Cédula de funaones y responsabllsdad% .

Conocimientos especlﬁcos C ' ~

Pianeamon estraiégica, Disefio. curricular, T)isenoy D%BUOIIO deProyedos educatxvos D

Identifi cacton Coieglo de Es‘kudlus Cientificosy Tecnologlcos de['Estado de Oaxaca

- 7. F_xpenencxa faboral

Puesto o drea

| Jefe - de . Recursos Humanos, Jéfe del

1 Departamento
{ Depariamento de Vmculacton

Fecha de elaboracidn: | Septiembre de:2015

Fecha de actuzlizacién: 'No aplica
.| Puesto: . s Subd:redor de Ingreso yForTnauén de Personal
{Superior inmediato: .DiredorGeneral

Area de adscripcién: Subdireccion de Ingreso Y Formaqbn de Personal
1 Tipo de plaza—relacmn Iaboral Conﬁanza Mando medlo

i Tiempo ir_'\in’xmo de experiencia -
Académico, - defe  def - 3afios

1. Ob)ehvo general'

E)ecutzr los procesos de mgrm promoaon. reconommlenlo permanencia Y formauon contmua

-del persanal docente, directivo y administrativo del ‘Colegio de Estudios Cientificos y-Tecaoldgicos

del Estado’ de ‘Osvaca, iendientes al” mejoramienio de la” calidad educativa, éorﬂorme aio
i es;ableudo en la Ley General del Servicio. Profeswnal Docente.

Ceduia dé finciones ¥ responsablhdades

1 Idenﬁﬁcaciép:k}olegio de Estudios Clentificos y Tecnolbgicos del Estadode Oax'acé

2. Funcmnes wpeclfcas

< Emitira convocatoria‘de Ingreso del personal docente de acuerdo al- calendano cnienos y
linearhientos del Instituto Nacional de Evaluacion de lg Educadion (INEE), enel marco;de !a
Ley-General del Servicio Profesional Docente {LGSPD};

« “Emitir fa convocatoria de Promocién, a funciones” directivas de acue:da al .calendario, |
‘criterios y.fineamientos delINEE; en &l marco déla LGSPD;

 criteriesy lineamientos del INEE, en &l marco de Il LGSPD;
- Organizar los procesos de reglstrodelas y Ios aspn'antes dlas dxsunias evahJaaones enel |
" marcodelz LGSPD;
s Coadyuvar conlas areas académicas £n las evaluacionss aI desampeno dacente de
acuerdo al calendario, Gifierios y fineamientos del INEE, en el marco de1a LGSPD;

obtuvieron resultados idbneos en lo$ diferentes concursos de oposicion;
- ‘Mzntener un registro de fa documentacion que se deriva de los procesos de ingreso,
promoditn, recoriocimiento y permanencia en-el marco delaGSPD;
« Paricipar en {2 revisién de los perfiles, par amelr"s 2 indicadores que convoque gl INr:E
parz la evaluacion docente;
-. Confribuir ‘en fa construceion.de s p’ogmr'.as anual y de med:ano p‘azo 9405 -que se
‘| .sujetars la-evaiuacion docents;
« Promover la formacion contlnua oel parsonal acadermco dlrecuvo y de apoyo 3 Ia
educacién; -
= Proponery activar el Programa Anuat de Formaaon Contmua del pefsonzi del C¢CyT'=O
< Pariicipar con’las distintas dreas adminisirativas -del CECYTEQ en las actividades de
- orientacitn educativa dingida a Ja comunidad estudiantll; Y
* « “Las demis.que le sefiale las disposiciones normativas ap!laab(es yle conﬂera el supenor

i

Fecha de elaboracisn: Sepliembre2015
‘Fecha de actualizacion: No aplica’
|Puesto: . .| Subdirector, de Registro:Escolar y Fstad«sﬂca
Superior inmediato: Director General .
Area de adscripcin: Subdirecdion de Registro:Escolar yﬁstadlshca
. Mando med[o{onﬁanza .

- Txpo de plaza-reiacién laboral -

1 Objetivo general

+ Emitir la convocatoria de Reconocimiento al personal. docente d& awe(do al calendano

fgenerar ‘la informacion &
dlfuswn favoreciendo {a adecuada {oma de dc-c:smnes

Efectuar el segurmlento adecuado y oportuno alasy Ios estudiantes dei CECyTEO en las etapas
-de prefnseripeion, inscripcion, reinscripeion, acreditacitn y certificacin; asi como 4a muIaJOn de
'los egresados de Planteles, ‘con 1a finalidad de brindar.un servicio de control escolar de caiidad y |
stadisfica dz los Plas y Centros de EMSaD para su andlisis y |

'« Proporcionar ‘a ‘la Coordinacion. Nauonal del Servido Profesional Docente CNSPD) Ta ] .

informacitn sobre 1a trayectoria labora! del personal docente y con fiinclones dnrecnvas qued |

2. Funcxones especrf'cas

_jerdrquico inmediato, en el ambite de su cornpetenaa -
.3, \,ampo decisional: :

« Conducirios proceses de reclutamxento evaluacion, selecuon y contratacion del personal
- en apego a lo establecido en 12 Ley-General del Sewvidio Proieswnal Docente; |
.+ Condudr los programas de formauo'l continua del pe:sonal directivo, docente y
" administrative del CECyTEO;.

) comumdad estudiantil. -

« Disefiar los materiales de, apoyos que en materla de onentauon educativa se dirj n]an a la

-4, Puestos subordmados

" {Tirectos i !ndlrectos i 'I:oml

P T R P

5 Relaciones lntennstmlcmnates

Con el ob)eto de:,

. »Coordinar-gl adecuado Seguimiento a fos procesos de’ Inscripcion, femscnpmbn acredrtaclon |
(registra de calfficaciones) y certificacion en los Planteles y-Centros de EMSaD, garantlzando el ”

cumplimiento-de fas normas establecidas para talfin;
* »Codrdinar el pro\,asa e Thulecion de fos egr resados-en los. P!anteles B s
"« Proporcionar & regisiro def Titulo y-expedicion de Cédula Profesional, de las y{oa egresanas del”
los Planteles, a la Duecc:on -Generat de Proieston..s mediante 13 modaudad de Vahdac(on

" Electrénica;

«Coordfinar el adecuado segumento a la irayeclona acadérmca de fas y los estud‘ jznies de |
Planteles y Centros de £MSaD, desde su incorporacién hasta su egreso; - :
« implementar me}oras a los procesos de contfol escolar que se operan en Plan.eles yCentros -
. deEMSaD;. .
"« Controlar & transito de los alumnos entre 105 Planteles y Centms de EMSaD atenu”lendo Ia
normatividad establecida; - - q
“Elaborar -certificados: y . certificaciones de esturﬁo de 1as ylos estuu" antes dn Plan’(eles y
- Cenfros de EMSaD, en los ténminos de 13 normatmdad yen &l marco.de la reforma educativa; -
vEfectuar y veiificar la adecusda expedlcmn de constancias de- compaianf'lu de las y los
sstudianies de |9s Planigles;
+Elaborar diplomas a lasyfos eqresados de los! Planteles y Centros de EMbaD‘
«Coordinar Jz integracion y actualizacion deos archlvos de escolandad delesy los. estudiantes,
“enlos PIanteLs 'y Centros de EMSaD; : i
« Coordinar Jos processs implementados de-revision ydepu'acxow de docunentos Necesarios

"} - para integrar los archivds de’la «escolaridad de-alumnos de Planteles y-Centros-de EMSaD; .
1. Asesbrar y controlara adecuada gperacion del Sistema compu’tanzado dé Control Escolaryde IR

las tinidades-dé control escolar en Ios Planteles y! Centros<de EMSaD; A .
+ Tramitar ante el institulo Estatal deEducacion Pablica de Qaxaca fas claves de‘Centros de e
Trabajo de los nuevos Planieles o Centros de EMSaD;

- «.Efectuar el dramite zrite 1a Direccidn General de Profesiones.y Ja Coordmacxon de Orgamsmos
Descentralizados Estatales de los CECYTE's, &l regisiro de nuevos Planteles y carreras; asi [
come fa aciualizacién del catélogo de sellos’ yfirmas del personal directivo de Ios Plante]es

« Recopﬂar y.genefarinformacian ¢ esiadlshca de los Planteles y Centros-de EMSaD fequenda en|
apegova'lo establécido por fa Diteccion Genigral de Planeacion y Estadistica Educativa de Ia
Subsecretaria de Educacién Media Superior de Ja Secrefarfa de Educacion Piblica;.

» Patticipar en fa realizacién y anahsts estad|stu:os de la mfonnaaon de Ios Planteles y Centros {
deEMSaD;

3 Proporclonar informacion estadrsﬁca 2 1a Direccion General, Diresciones- de Area Planteles y

. Centros-de; EMSaD que lorequieran, pare la toma de decisiones; y

. Las demas que Je sefiale las disposiciones normativas aplicables y' le conﬁnm eI supenor

;erarqu;co inmiediato, en &l ambxto de su competencla :

3. -Campo declslonal

3 Pustoylo area de | Frecuencia -
R ] Generar matenala" Eventual | Periddica .| Permanente |
ERP .- 1senidos ¥ ‘apoyos - ] :
£l T§d§s_ las - dreas académicos para la ] C . ]
5q® n’s‘ . ;Y efecucionl dee dos'y T T - 1 X
N em'fzs | programas de laf | 1 I
| .1 Subdireccién. ) | . .
Universidades e . 1 - Eventual. | Pericdica | Permanente
- {"Instituciones de } s
4§ Educacitn Superor |
y .Media “Superor, | . . CE ]
| estatales . y|Supetvisar *° los] - -
‘@ |federales,  Sector | programas-de reclu-}” . . .
€] Privado, *° Jtamiento y forma-q{ - - . : .
-)ia‘:. -|Organizaciones = .{dién confinua. del{ -+ - : : I IR ¢
1 | Soclales .- .ylpersoral . - del ' e E|
- | dependendas ' ¢ y]CECYTEQ. . B
|-entidades ~ i B . el -
gubemamentales - X . -
federales, estatales. T : . T
ymummnales . PR I ..

. 6. Perfit dseado del pueﬁto

Preparacuon atzd Emica:

‘Licendiatura -en Ciencias ™ de la ‘Educacion, - en C:enctas Somai% en Amropologla en
Administracién de Empresas. 0 en Adrmmstlac\on ‘Educativa.

+Efectuar el di ictamen de movimiertos de altas bajas o mmblos de 1as ylos es’(udlames da los:
ceniros éducatives;,

'« Alftorizar fa actuahzaubn de los. datos ahrnﬂntados n Jal sls’(ema computanzado de Cortro}
Escolar; -

_+Verficar y validar mformaclon de las y Jos. estudlanles del -CEx,yTEO para‘ia elaborauon de |
" documentos académicos oficiales; Cerfificades y cerificaciones. de estudio, diplomas de I
egresados & historiales academ[cos ast_como constancias de competencia y tiulos,
unicamente para Planteles;

» Generar el reorstro de Titulo y Exped”cmn deﬁédula meeslonal de los 'Egresados de planteles

-

Conocimientos generales

| Administracion publica; gesﬁon y admmlstracmn edumtrva polmcas educativas, pedagogLa
' desarrollo ofgamzacronal

4 Puestossubordmados. .

| {Directos.

TIndirectos [ Total
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Cédula de funciones ¥ responsabmdades

| Identificacion: Co!egxo de Estudios C;enuﬁcos y Tecnologicos del Estado de Oaxaca -

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015
Fecha de actualizacion:* No aplica i
Puesto: Directora Administrativa
Superiar inmediato: Director General

" | Area de ‘adscripeion: Direccion Administrativa

.| Tipo de plazé~relacién laboral

Confianza — Mando superiot

1. Objetivo general

Administrar, aplicar y,optimizar los récursos humanos financieros y materiales del CECyTEO de
-acuirdo con las disposiciones normativas féderales y estatales aplicables, y proveerlos z las
diversas @reas del mismo, para su adecuado funcionamiento y contribucidn de sus objetivos,

2. Funciones especificas:

» Padiciparenla lntegracon del Programa de Desarrollo Institucional;

+  Colaborar en la elaboracion del Programa Anual del CECYTEQ; - )
T Aplicar el presupuesto asrgnadc al CECYTEOQ, conforme a as politicas y Imeammntos
emitidos por los diversos organismos del gobiemo federal yestatal -

"« Conducir el uso de los recursos financieros del CECYTEO de acuerdo a Ia normatwndad

"~ vigente, asi como coordinarios para-atender las necesidades de sus 3reas;
+  Supendsar y gestionar las modiicaciones prmupuesials necesarias, a fin de que fos |
recursos sean aplicados.de acuerdo a las necesidades del CECYTEO;

> Vigilar la correcta. operacién del Sistema de Contablltdad ¥ fa genemr:lén de esiados

financieros del CECYTEQ;
«  Autorizar los estados financieros del CECYTED;
« Participar en 12 elaboracién del Programa Anual de Adquusxcmnes
«  Participar ¥ ser miembro’ mtegrante del Comité de Adqmstqones de Blenes y-Senvicios del |
CECyTEO;
«  Planear la aplicacién de los recurses matenales y senvidios del CECyTEO

_Q ‘Autorizar &l pago de los gastos de operacién del CECYTEQ;

“*Vigilar el funcionamierito del Sistema Integral de Control de Inventanos Patnmonlal de
- - Oaxaca (SICIPO) del CECYTEOQ; :

"« Autorizar bajas y alta en el Sistema integral de Control de_ lnvenianus Patﬂnomal de |

Oaxaca (SICIPO};”

R Establecer mecanismios pam mantener actualtzada la lnfonnamén del Ststema Integral de

Contral de Inventarios Patimonial de Oaxaca;
»  Aulorizarel mantenimiento y la asignacién de oombusﬁb!e de los vehlculos reglstrados en
la planﬁlla vehicular-oficial;

-+ Instruir mecanismos de resquardo y contrdl de bienes- muebles del CECyTEO

- Vigilar fa- aplicacién *de_ los mecanismos “administrativos quc— permrtan e! conedo
“funcionamiento del Almacén del CECYTEO; .

- Otorgar a los centros edumuvos ¥ centfos de tﬁba)o fos msumos necesanos pam su .
funcionamiento; -

~ Supervisar el fundonarnlento “del Slstama Of ual de antlcos

+  Administrar la némina de CECGyTEO ara st envio y autorizacion por pane de la Dueucion
- de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion; .
+ Vigllar fos movzmlentos de personal como son altas, bajas, remocmna, Fcenaas y demas
- incidencias def personal que labora en el CECyTEO

To. Supervxsar que se apliquen las retenciones y. los enteros por semmos personales y,

devolverlos a las instancias comespondientes;
. Vigilary controlar las ‘aportaciones obrerc-patronal al lMSS lNFONAVLT y Rehro Cesantla
¥ Vejez, capturadas en ef Sistema Uriico de Autodeterminacion (SUA);

» ' Vigilary controlar las retencxones a Ios frabajadores al Slstema de Admuus’tmcwnTrﬂmmna ’

{s8AD * : .'-“

T Vigifar y controlar las cuen'tas por ﬁqurdar cerhf cadas (CLC

= Vigilar y establecer mecanismos para -qUe los functonanos» del CECyTEO reahcen
¢ oportunamente la enﬁe@a—racepcsén de sus puesios; | .
+ . Vigilar el proceso de entrega de las Coristancias de No Adeudo que sofi cﬁan los semdores
da miandos medios y superiores del CECYTED, que hagan entrega de sus areas; - -

"+ - Administrer Jas accienes- que permrtan la, operat:vxdad del Archlvo de Concentmubn de! .

CECYTEC); E
»  Otorgar informes que las Dependenuas Normatlvas requlemn para medlr la eﬁuenua y

transparencia de! ejercicio del gasiu pitblica; [
+  Ofloigar a la Junta Directiva del CECYTEQ los mfonnes tnmestrales del gasto presupuestal

+ Olorgar a la Junta Directiva def CECYTEO los estados i inancieros para su, autonzac»én y

publicacion en el Periédico Oﬁaal del Estadojy -~ .
»  Las demas que le sefiale las i isposiciones normativas ap!mb]es yle conf‘ fera su supenor '

Jerérqmco inmediato, en al ambito de su competencia.

3. Campo decustonal '

-

Autorizar &f pago dela nomina del CECyTEO .

Autorizar la nompra de Tos blen&s y servicios del CECyTEO para. el buen funaonamlento de
éste; .

* Autoitzar -1a documentauon que solu:)ten {as depmdenmas nomativas- correspond(entes.
federales y eslales para su trarnrte oportuno

4, Pu,estossubordmados: ; = P

5. Reldciones interinstitucionales .
Puesto ylo drea de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo . 1 .
. Eventual | ‘Periédica | Permanente
. Informar  sobre &l|°
avance de  las|
actividades
Direccion General reaizadas:
Proparcionar X
; informacion .
estadistica. .
Lo - Provesr informacion .. -
Direccidn  Académica t y
& | Direccion de Educacion | =St2disties escolat: Sx
£ | a Distancia . )
2 Parlicipar - ‘en, fa
] Direciords - atencion de  solici-
tudes de: certifica-
encargades de Conlrol | o0 4e alymnos, de
.| Escolar de Plantel. ofidios de autem- .
: gt | ticidad, de "transito ;
| Responsables de estudiantes. X s
auxilizres de Centros. Dar seguimientsr 2 fa
de EMSaD. trayectoria . acadé- :
’ I mica. de los estu”
dianies.
- Eventual Periddica Permanenie
Efectuar el irémile . : e
del* Registro "dej. .
fimas y selios def X i
.. . directivos de plantel,
Direccion General de T
o 4 Profesiones .y la | Efecuar el. tramite
2 |Coordinacién’ de -Or-|del registio  de o
S | ganismos Descen- | adicion de Planteles | . - X |
3 iralizados, Estatzles de yuan'eras ) .
1 los CECYTE's T :
) Elaborar y entregar o
. informacion . <
) estadistica de’ lo§ X R
Planieles y.Centios S
‘| de EMSaD - - -
Direccion General de | Proporcionar .
.| | Bechilerato de ajinformacion - - L
’ Secretaria . | . de | estadjstica de "los X
- Educadén’l'j‘ﬁbfca Centros de EMSaD
1 Instituto. . ‘Estatal e ‘Efectuar el trémite N
- | Educacién Pgblica de | de [ 1a “clave del. - .
Oaxaca - | fiuevos centros N
T edutativos; - -
‘ . | Entregar. . X
) |informacisn . -
1~ estadistica de los
g - | Planteles y Centros | f -
’ de EMSaD, .~ .
© | Coordinacidn: _.Gene'ra[f Proporclonar -
de- Educacién Media | informacion . X
- | Superior y .superior, | estadistica de los : -
Cnenc;ayTecnologxa Planteles y- Centros B
N . . |deEMSaD . -
- 6, Perfil deseado del puesto
Preparacion académica
Licenciatira en Administraciép, Economia, Contaduna Pubhca Infonnahm Admmlstracxén de
Empresas o Ingenieria Industrial.’ .
Conocimientos qenerales
Visidn Estratégica y Liderazgo. Capaudad&s Técmcas Desarrollo Orgamzadonal, Manejo- de
Personal, Organizacién, Métodos y. Proced'lmientos Procesos de Calxdad y Remgemeda de
Procesos, Mejora Continua elnnovaaon :
. Conocimientos especificos
| Aspactos Generales de: Educacitn »Medla Supnnor Reforma }ntegral de Edummon Medla .
Superior, Normatividad de Contro! Escolar vigente.Mapa cumcular wgente modelo eduwhvndel

CECyTEO sistema de enluac&on de Jos aprencﬁmjes

o~

7 Expenencla Jaboral

) Tempo mlmmo de expenencla

| Puesto o drea :
Tratamiento de Informac:én Esiadistlca
Sisternatizacion de Pmo&sos y Dlrector der 3 aflos

plantel

Direcids [ Indirectos . [ Total
5 ] . .85 I . 10T
B Relacxones mterxnsﬁmcrona(as T i i , . -
Puesto ylo area de - Frecuencia’
trabajoy _ ] Con el objeto de‘ . A -
@ - ) -~ | Eventual Peﬁ§dica Permanente
2 . o 'Coadyuvar ‘para " &l ] ’
& | Director General cumplimients de.-la ‘agenda X
= - o institucional  y_ afender ) )

”,

. instrucciones
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: 7 o © [ 3. Campo decisional: } - g :
Direcciones de Area, Planear el suministro de g = No aplica * l ‘]
Direcciones de recursos materiales, humanos |- X 1 . 3
planteles y Centros |y financieros para  su| . 4. Puestos subordinados: s 5 ;
| EMSaD | operacion Directos - i Indirectos - [ Total i
) 5 : . t 13 | 0 B 13 Vi
?:ng-g:;:s 4 Coparticipar en (a resolucion . L — g " =
abayj: S 3 de asuntos -laborales y % 5. Relaciones interinstitucionales B
Servicio del inistrati : [ Puesto ylo areade | Con el objeto de: Frecuencia
- administrativos e
CECyTEO - 2 | trabajo’
o X . ) . . i Departamento de ) Eventual Periodica Permanente
Coordinacion Nacional | Proporcionar informacion que : X ® -| Recursos Tramitar las néminas -
£ =4 . K T : X k= % 2 g »
de CECYTE's solicite £ ! Financieros ) . X
. = ¥
Secretaria de -Coordinar acciones del pago i % — X | . . 3 :
Administracion . de la nomina g . i Eventual | Periddica Permanente
: ’ : ! ' 2 Efectuar . o !
@ | Secretariade Establecer las aportaciones : IMSS movimientos : X, i
£ | Finanzas estatales del presupuesto y . ) X . afiliatorios.
= los diferentes . pagos de ) . . ) ) . 1
w . noémina y proveedores. © | Aplicar. - . los : $
Secretaria de la S B : - INFONAVIT descuentos por
alori . . o . créditos hipotecarios | ©
Contraioria y . @ [ Atender las observaciones y 1 8 Sl i . X
« | Transparencia recomendaciones 1 X . " '
Gubernamental . g @ | SAT. - Realizar el pago de
: = - { impuestos. |
. N ] L
. Realizar-adquisiciones y | : % | P
vaee‘dores diversos | pagos por servicios . X W ~ y X %
- FONACGT Tramitar préstamos . !
6. Perfil'deseado del puesto ] ] 2l pesonal  del| . . X .

— — CECyTEO. - i
Preparacidn académica: : ; i
Licenciatura en Administracion, Economia, Cnntaduna o afm., 2z : 3 Se<l:retaria d'e Gestionar e E :
Conocimientos generales: - . ¥ . | Administracion autorizacién del pago ' X : ~ ]
Capacidad en desamolio organlzac.lonal procesos de -calidad, vision -estratégica; liderazgo y | : -de némina . del |
desarrollo humano. : ) ) . personal del . } ' |
Conocimientos especificos: . CECYyTEO ’ ' "
Ccnocimientc‘ de la normatividad en la e-mlnls*rambn publica s : 6. Perfil deseado del puesto 7 B - M

: . [Preparacién académica ® : " : A
7 7._Experiencia laboral Licenciatura en Administracion, Psicologia social, vDI'IlEdDF oublico u ofra carreta afm § i
Puesto o area: |xempc minimo de experiencia Conocimientos generales 4
Administracion pablica o privada . 3 afos i . |'Ley Federal de Tratajo, ConJalo Colectivo de Trabajo del STSCECyTEO mane;o de personai i
. telaciones humanas.  ~ |
Cédula de funciones y responsabilidades . e Conocimientos especificos _ i
4 ) Reglamentacién sobre Recurses Humanos, Reglamento Interna Manual de Orgamzzaon y ’ o
Identificacion: Co!eg\o de Estudios Cientificos y Tecnolbgicos el Estado de Oaxaca Manual.de Procedlrnlentos del CECYTEO.
Fecha de elaboracion: .| Septiembre de 2015 ? i
Fecha de actualizacion: No aplica- - - ) 7. EKP?-"E"":la laboral - i ) o - : ! . |
Puesto: - Jefe del Departamento de Recursos Humanos { Puesto o area Tiempo minimo de experiencia ' L
Superior inmediato: Direclor Administrativo |- | Departamento de Recursos Homanos 3 afios d - 9
Area de adscripcion: _ - Departamento de Recursos Humanos . . - _ i
Tipo de plaza-relacién laboral -Confianza-Mando medio . e @ et 0 Cédula de funciones y respons'ahilidades A
: i
: - - |
1. Objetivo general: : Identificacion: Colegio de Estudios Clenufcos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca B
Elaborar y cumpiir en tiempo y fon'\a con e! pago de sueldos y pr=sKauor‘=s 2 los trabajadores cel Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015 . |
| CECyTEO. en base z los finezamientos estipulados en materia de recursos humanos. Fecha de actualizacion: _ T No aplica > ' ‘=
> F T i - . - _. Puesto: i Jefe de! Departamento de Recursos Iﬁ-nancuarc»s
A‘!Jnnl:;O”'es ESPEC';ES " = 3 = T Superior inmediato: . f Director Administrativo : o :
= deeTr:b(a;S pagos de pago de sueldos y prestaciones que enven el "Df’mm' o ecuvo. Area de adscripcion: ) . | Departamento de Recursos Financieros £ ;
: - i laza-relacion laboral - { Confianza — Mando-Medio - : y o
« Vigilar Ia adecuada aplicacion de los tabuladores de sueldos y pres.amones eu’tonzadas por tipode plazact e ' L = == E
la DGETE, . - - — - 4
1. Objetivo general: - -

«  Revisar y controlar los reportes de incidenci | de pl ! ’ 5 }
o ¥ po 25 tumados por persnna dlrectlvo planisles 1 Aplicar y registrar las operaciones del CECYTEO salvaguardando los recursos financieros de la . " i

y Centros de EMSaD para su aplicacién en nomina; .
» Dar'respuesta al STSCECYTEO por inconformidades en pagos y descuentos aphcados al ] Entidadi a trave‘s’de s normatividad vxgentey csistemas ofxuale‘:s au(prlzadcs - — Cos

personal de base; .

« . Tramitar Ias altas.y bajas del personal en el sistema de néminas. y en el sistema Gnico de|..
determinacion (IMSS) de sueldos del CECYTEO; S

« Integrar debidamente los expedientes del personal asi como mantenenos ac‘tuahzados con

" todos los repories que se generen;

« Atender las notificaciones y realizar las adaraclones ante el INFONAVIT e IMSS;

« Elaborar las néminas quincenales de sueldos del personal-del CECYTEQ, aplicando"la
normatividad correspondiente, de acuerdo al presupuesto autonzado en el Programa
Operativo Anual; L

« Elaborar las néminas quincenales de prestacnones de apoyo de anteojos, titulacién, pxezas
dentales, y demés para el personal sindicalizado del'CECyTEO, aplicando ia normatividad

_ correspordiente, de acuerdo al presupuesto autorizado en el Programa Operativo Anual;

« Elaborar la nomina de becas académicas, pagaderas dos,veces al ano.de acuerdo al
Contrato Colectivo de Trabajo;

o Elabofar las nbminas y célculos de los trabajacores Gue terminan su relacion laboral;

.« Remitir ias nominas a la Secretaria de Administracion, para su revision y autorizacion; .

« . Aplicar los descuentos por impuestos al persona! del CECyTEO y generar la informacion
para su entero respectivo al SAT.;

« Efectuar los descuentos en némina del personal gue tramita créditos ¥ ',.wzs'err\ac

« Vigilar la distribucion oportuna de las néminas de sueldos y pre'siacnones a los directivos de

Planteles y Centros de EMSaD’s para las firmas de los trabajadores adscritos en cada
..unidad de trabajo;

2. Funciones especificas:
"« Dar seguimiento a-las autorizaciones de los recursos ﬂnanC|eros - ]
»° Recibir los reportes, de servicios personales porrelacién laboral y partidas presupu&stales .
analizando la suficiencia’ presupuestal de" mda una de ellas y realizar. adecuacnones‘ | i
presupuestales correspondientes; . S
« Recibir las facturas enformato “Comprobantes Fiscales Dugliales por internet” (CFDI), para T
su aplicacion presupuestal venﬁcando que cuenlen con los soportes documentales
" correspondientes; 1 3
_ e Analizar las partidas presupuestales de gastos de operacion y realizar las adecuaciones
presupuestales de las mismas; ’
« Registrar las solicitudes de comision que se reciban de las:Direcciones del CECYTEO;
« Capturar la informacion e comisiones oficiales.en el Sistema Viatic de |2 Secretaria de la |
-‘Contraloria y Transparencia Gubemamental, generando el formato de comision; {
. Capturar y validar en el Sisiema Integral de Presupuesto en los rubros de servicios i
personales, pagos a terceros y gastos de operacion, generando Ias cuentas por hquxdar X ’
. 1
)

- certificadas correspondientes;

« <Capturar y validar en el Sistema Integral de Presupuesto las devoluciones de servicios
personales, pagos a terceros y ‘gastos de operacién, cenerandu las rectificaciones deslas .
cuentas por fiquidar certificadas correspondientes; )

« “Validar los depésitos en las cuentas bancarias; ’ -

‘e Realizar el pago de bienes y servicios a través de traspasos a cuentas de terceros, =N

« Tramitar en coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros del CECyTEO el transferencias interbancarias, servicio CIE o por medio de cheques bancarios; 1 |
« Realizar el pago de sueldos y prestaciones e Impuestos a través de los porlales de los |

pago de las néminas de[personal del CECYTEOQ;  Fie : » d
«  Elzborar las constancias que solicitanlos trabajadores del CECyTEO; : - Sistemas Bancarios que se tienen contratados;
« Colaborar y ser parte del Comité de-evaluacion del-Premio al Mérito Administrativo; « Capturar-en el Sistema Integral de Contabilidad todas las, aperauones financieras del
¥ Miarapios eocibas Ve wages efecuiadas & s ratislaunms 0| CECH TEO, N gisggfom);:;?ci:aamn:oﬁ:;: PS:;I;’:S tyal presupuestal para informar a la Junta'
.
T Efgéy-?éob::::r,;z iﬁi:ﬁgs gg-Noming @i formator DI}, atios’ (rabajadores oel Directiva, Subsecretaria de Educacion Media Superior, Secretaria deFinanzas y Secretaria
. de la Contraloria y Transparencia Gubermamental; y .
) ;::gl‘aﬂ;i): d:‘ %”aal;SIZedésefsnE::s(:nyijut‘iagx; g;p";:":dfy?fos R Par‘a page e - « Las demds que le sefale las disposiciones normativas apbcables y le confiera el superior
« Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia.
jerarquico inmediato, en el 3mbito de su competencia. =
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4.; Puestos subordmados.

e e .

1 jerérguico inmediato. en el dmbito de su competencia.

‘3. Campo decxsmnal l
. - Realizar las adecuaciones pr&supuestales ylos pagos por senvicios personales, impuestos | | Directos ” . -|Indirectos Total
_y proveedores de bienes y sepvicios. 8 . 30 38 .
4. Puestos subordinados: - — T
/| Directos . Indirectos . Total 5. _ Relaciones interinstitucionales L
: - - . Puestoylodreade = | Con el objeto de:- | Frecuencia
8 6 14 trabajo . N ;
. : . - i | Eventual | Periddica | Permanente
5. Relaclom?s interinstitucionales . Areas Adminisirativas del | Para la adquisicion -
Puesto ylo dreade | Con el objeta de: Frecuencia | CECYTEQ. y-provisién de los
trebele - Eventual | Periodica | Permanente ' bienes y cios ’
. £ N . . .
Departamento de Realizar el Pago de Servicios . . que lrequt;ergnl ¥ X
Recursos Humanos | personales b Jcontrol  de los .
: . N bienes muebles y : ‘ R
" 8 | Departamento de - ' archivo de coricer- :
E | Recursos Materiales | geahzar el pago de Gastos de X . tracién. 1 '
Z |y Senvicios N peracxon iy g
N . o
. R , gl . . e
Subdireccién de «* Atender y dar, seguimiento al X e gepanam;r}to . 'de_ .O_bte?er la rz‘;z—i
| Programaciny presupuesto . -2 | Recursos Financieros. tiencia Dl 1. . ) )
Presupuesto . ) . . : . leéS%a.l _para las ] ) . ,
] - |-Gestionar la autorizacién de | Eventual | Periédica | Permanente |- | adquisiciones dg . . .
s decuaciones presupuestalés - - ~ bienes y servicios; X .
Secretaria de @ . s P ; . e
Admiristracién y irémite de CLCs de Cx tramitar el pago’y
i Servicios Personales - cerfificacion de fac-
§ Gestionar 1a autorizacign de g:éb‘;gngﬁs‘?:n_
= PP adecuaciones presupuestales B . .
= ;i::éz;‘a de v tramite de CLCs de ‘Gastos X- {tario de bien‘es.
il de Operacxon | muebles y. plantila
. . . s _ . | vehicular.: . N

Subsecretaria de Proporl':icnar informacion : Secrelarla  de  la | Proporcionar  {a | Eventual | Periddica | Permanente

Educacion Media M . - X . | " - T

Sugerior de I Sgp__| inanclera def CECYTEO : Contralorlz  y  Trans-| documentacion de :

S : T | parencia Guberngmental. | los procesos . de

6. Perfil deseado del puesto : - a.dqwsmones N _dE X

Preparacidn académica. . - bienes vy servicios [

Licenciado en-Contaduria Pablica, Admzmstracton o Economla para su

Conacimientos generaies a autorizacion . y

Contabilidad y Administracion. c asesoria.

“Conocimientos especificos z R ;
Finanzas Piiblicas, Administracién Ptiblica y Contabilidad Gubernamental i | Secretaria de Adminis- | Tramitar las altas,

7. . Experiencia laboral . R . - 1 tracion. bajas e incddendas C
-Puesto o area - Tiempo minimo de experiencia de blenes muebles X
Jefe de Unidad Admxnzstrauva o equrvalente L . y vehiculos del
Jefe  de - Departamento de Recursos . N . CECYTEQ; y ope-

Humanes. 2 afios racion del sistema

.!efe . de ,Departam_e'nto de .Recursos - : ) de inventaios y

Materiales. - B -

Jefe de Departamento de Recursos lactos de entregz

Financieros. . : | recepcion.

Cedula,de funuonas Y responsabxlldades  Proveedores  Obtener -cofizadio-

Identxﬁcacson Colegio de Estudlos Clentlfccs yTecnoléglcos del Estado de Oaraca - 8 ness 's,usmblr o
. - - tratos, enfrega- 1 .« .

Fecha de elaboracidn: Sepliembre d&'2015 - L - | . J ncitn de e | . . X

Fecha de acwahucmnh No aplica . - - fecepcion ce . &

Puesto: - Jefe del Departamento de Recursos Matenaies vy SENICIOS ] : o Lt nes y Semvidos. § i
| Superior inmediato: Director Administrativo - |- o . '
1 Area de adscripcion: Departamento de Recursos Matenales y Serwclos 4. 1 Propoccionar -

R T'po de plaza-relaclén Iaboral Confianza — Mando medio Secretarfa de {a Funcién | informacién .. de
: . Pablica . | ficitaclones
I, Objetiva general . N | ptblicas & fravés. X
1 Controlar y proveer los recursos materales y servicios necesarios para la operacién del Colegio de |- <~ | de Comprangt. R

Estudios Clentificos y Tecnolégicos def Estada de Oaxaca'y- controlar los bienes mueblas y archivo | . . PR

del riismo; conforme a la normatividad aplicable. N : Tramitar a

2. __Funciones especificas: Diario Oﬁaal de la|publicacion  de| - . .

= Participar como Integrante e las sesiones del Comrte de Adqulstaones de Bienes y Federacion ~ licitaciones .

. Senvicies del CECYTEQ, de acuerdo con las disposiciones aplicables; - piiblicas . “del X
= Ejecutar el Programa Anual de Adqulsmones de Bienes y Semcxos del CECyTEO CECYTEO. .,
« Tramitar oficios, drdenes de pedldo ¥ contrates--inherentes a fas adquisiciones y =
drrendamientos de bienes’ y servicios del CECYTEO;
6. PerFl deseado del puesto

Suministrar los articulos de oficina y limpieza que soliciten |os Planteres. Centros de
EMSaD y Areas Administrativas del CECyTEO;”
Controlar la plantilla y resgiardos’de los vehlculos oficiales del .
Tramitar el mantenimiento. de los vehiculos oficiales del CECYTEQ;
Gestionar el emplacarmiento ¥ Fseguramiento-de Jos vehiculos oficiales dél CECyTEO
" Propoicipnar-el servicio_de fotacopiado y limpieza de las instalaciones del CECYTEO;
Tramitar los servicios de wgnlanc:a arrendamiento de mmuebles‘ energxa alednaa mtemet
teléfono convencional’y célular;
Atender- el suministro de agua potable y de consumo humano. as{ como Ios semcms de
mensajeriz, fietes, y fumigacién;
Manejar el Sistema de Inventario de Blenes Muebles que indique 12 dependencna
nommativa; -+ .
Operar y controlar el lnvemano de bxenas rauebles del CECyTEO en coordifiacién con los
Planieles, Centros de EMSaD y Areas Administrativas del mismo;
Tr?mx:balr las incidencias de bienes muebles del CECYTEO de acuerdo con la normah\ndad
aplicable;
Realizar los trabajos de |mprenta que requieran las Areas Admms’(ratxvas del CECyTEO
. Operar y controlare] archivo de concentrauon del CECYTEO;
Validar fa- documentaclémnherente ajos rewrsos materiales y servicios, que se reqmeran
para el funcionamiehto del CECyTEO; .
Las demés*que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiers el supenor

-Preparacion académica

{Licenciatura en administracitn, en contaduria o economfa.

[ Condcimientos generales

Mision, vision, atribucionss y estmclura organica de! CECyTEO proceso adminjstrativo; |
organizacién de la administracion piiblica federal y estatal; fundamentos jund(cos de contab]hdad
y sistemas. -

Conocimientos especificos

" Normatividad federal y estatal en materia de adqms:cxones de bienes y séividios; formulacion de

| de concentraaon

convocatorias sobre licitaciones pliblicas; elaboracion de contratos y drdenes de ped' ido;
procedimientos de adquisiciones de bienes y sefvicios, de suminisiro-de bieries y servicios, de
altas, bajas e Incidencias de bienes muebles y vehlculos oficiales; mantenimiento de vehiculos y |
bienes muebles; y actos de entrega-recepaén Asl como nomnatividad y, procedimiento de archivo |

7. Expen'encia laboral

Puesto o drea | Tiempo minimo de éxperiencia

[

3. Campo decisional:

{

No aplica

‘Analista, contador,, Jefe de Oficina y Jefe del
Departamento inherente 2 la admtnlsﬁamon de
recursos materiales

.2afos |

_J_.,'-
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Realizar pliegos de posiciones para’el d&sahogo de las pruebas mnfesxonales ofrecidas por
el CECyTEO en los procedimientas laborales; !

Cédula de funciones y responsabilidades
)

Elaborar zlegatos de los juicios laborales; ’ : . ’ :
i }

i

" Identifi cacién Colegio de Esiudlos Lientificos y Tecnoldgicos del Estado de Qaxaca

Fecha de elaboracion: K {Septiembre de 2015 ~ Realizar a nombre del CECYTEO convenios para fi mqurtar los asuntos Jaborales

Fecha de actualizacion: - | No aplica . - Entablar juicios de amparo ccntra laudos condenatorios dictados por fa Junta.de Condiliacidn -
Puesto: - Jefe del Departamento Juridico y Arbitraje; - . I ;
Superior inmediato: : Director General . - Acreditar su personalidad en los dwersos juicios de ampara-como terceros interesados. ’ :
Atea de adscripcidn: Depariamento Juridico i - - -| -« Promover alegalos en los diversos juicios .de amparo en donde el CECYTEO és tercero
Tipo de plaza-relacién laboral Confisnza—Mandomedio, * - - . ) ‘interesado; . :

- » Ejercer su pefsonahdad para Ta prﬁentauon a nombre del CECYTEQ, de denunclas o
querellas;

1. Objetivo general: .
Realizar todas las acdones necesarias para salvaguardar legaimene ef patrimopio y derechos del
“Colegio de Estudios Clentificos y Tecnolbgucos del Es(ado de Daxaca, observando 1a aphwuon
. icorrecta de la normatividad. .

.

" Asesorar a los directivos de-Planteles y "Centros de EMSaD, para el daahogo de' las
diferentes .diligencias "para Iz integracién de las avenguaaones previas ylo carpetas de
investigacién;

Proporcionar-asesoria juridica que requieran los Directores de Aréa, Subd'rectores Jefes de

- Departamento, Direclores de planteles y R&sponsabla de Centros de EMSaD
LCuanfificar el pago ‘de los finiquites;

Efectuai y promover recursos de 1nconfomudad anle la PROFECO;
Realizar {as gestiones juridicas necesarias ante las dlvr:rsas dependencias, |nstxtuctonas y

.

2. Funciones especificas;

- Solicitar informacion a cada una de las dreas admlmstrzilvas de(CECyTEO con &l proposno
de actualizar & portal de fransparencia de manera mensual, dando afencion a Jas sollutud&s

" de acceso a lainformacion poblica;

.

- Remitic los informes solicitados. a 1a Unidad de Erlace a cida una de fas aitoridades autoridades;
solicitantes en materia de transparenaa ~ .Participar en la Comision Mixta de Conciliacion en los procedlmlentos de investigacion,
+ Auxiliar a fos partictlares en la elaboracion de sol[cnudesyen SU-caso orPn‘adus sobre fas g:gglajo g:?g:;’;as ¥ rescision laboral, de acuerdo a lo que establece e Contrato . ot

dapendencias o entidades u otro organo que pudiera tener fa informacion que solicitan;
Realizar los tramiles internos en cada. una de las Direcciones, Subdirecciones 'y
- Departamentos del CECYTEO, necesarios para integrar {a informacion sollutada ademés de
- notificara los solicitantes; |
.“Proporner al Subcomité Interno de Informacian 1os prooedlmlentos -que aseguren {a mayor
eficienciz en la gastion dz {as soliciudes deacceso z la informacion;
Llevar un registro de lzs solicitudes de accesc @ 1a informacién remitidas & CECYTEO, sus
resultados y costos en los casos en los que los solsatantrs pidan la mformcc:on en medios
impresos o magnéticos;
Elaborar las invitaciones 2 cada uno de los miec:rantes del Subcomité de Infonnamén 2 Ias
. sesiones del mismo;
' . Elaborar !as actas de sesion del Subcomité de lmorna(:wn
Llevar el registro de las actas de sesion de Subcomits de Informauén, . .
Programa, -gastionar y coordinar cufsos de capa..ﬁaf‘lon en r\aiena det J’nsparenqa para | .
ei personal del CECYTED;

.

Revisar todas las .propuestas de” convenios y acuerdos de colaboraczon que tengan que
suscribirse por parte del CECYTEO con'los sectores plblico y privado;

- Dar fas opiniones juridicas que soliciten fas diversas dreas administrativas del CECyTEO
Elaborar los contralos de arrendamientos y adquisiciones’ de bienes y servicios.
Dar afencidn parsonalizada a los directivos de {0s Planteles y de los Centros de EMSaD, 2n
sus diversos planteamientos que formulan al Departamento;
Revisar y en su caso firmar los acuerdos adrmnrstrauvos y dlciamenes de’ procedencna que
exceptien el proz:ed” miento de licitacién piblica; : .
Participar-en reuniones “de trabajo convocadas por el Director Ganeral .
Emitir Josinformes solicitados por las dwersas dreas administrativas-del CECYTEO;
Reor.sentsr{egaimerﬂe al CECYTEO €n asuntos de nafuraleza colechva'
Aszsorar al CECYTEO -e intervenic' en las negociaciones derivadas de Jas’ revisiones
salarizles y contractuales del-Contrato Colectivo de Trabajo ce!ebradas con &l Sindicato de
Trabajaddres al Servicio del-CE C)T"O {STSCECYTE0};
Asesorar al CECYTEO ante las Comisionzs Mixtas previstas =n sl ..,onralo Co!edxvo de

.

.
)

.
B

s -
B e .

.

« Recopilar el marce juridico que rigess actividades de! Cx:uy TEQ; ' - i Trabajo:
. ‘ ;arr?si;‘gnf:a{as capacxtauone: curses y talleres coordmados po r au'ondades en matena de .|« Elsborarlos convenios calebrados emre el CECyTEO y el ST‘SC._Cy"’EO ante la Junta Local’
« Ipformar. al Director Gencral del avance que se fiene’ en matena de transparencia y ", de Conclliacion y Afbitrefe;

Elaborar minutas de acuerdes celebradas en!re el CECYTEO yel STSCECyTEO
Participar en las reuniones celebradas éntre el CECYTEO y el STSCECYTEQ;
Asesorar al 'DrredorGeneral en asuntos en 1s que intervenga €l STSCECYTEO; -
Informar por escrito al Director-General de-las acividades reglizadas;

-1 - cdpacrtauon
+ Realizar reuniones con au{ondad&s mumc:pales agranias y educativas para gestfionar la
donacién de fos predios.en los cuales se van 3 construir las msta'acrones deﬁnmvas delos,

centros educativos;
.|« Padicipar en asembleas de comunefos o eudalznos conla ﬁnahdad de informar sobre Ias - .Afenderfos confictos laborales del GECYTEQ en los que lntewenga EISTSCEC)'TEO v,
- necesidades del CECYTEO en materia de predios; . > Las demas que le senalen las disposiciones nommativas aplicabl
. « -Participar eh reuniones de cablldo cor la finafi idad de senslb']lzar a. los conce;als de les " jerarquico m?nedjatg enel ambrto §e su cornpetenua plicablas § le r:onfera EI super or .
_ necesidades del-CECYTEQ en materia d predios; . - —— — -
+ Tramitarante auteddades agraras y mun‘c:pal&s -laa dcnaclon&c d= ios prealas 3 favor def ‘[ 3. Campo decisional: * - - — —— 1
L CECyIEO, - ] . — - : = —
« Tramitarenla Prowmd.ma Agmna 1a ravisién delos exped|=ntes de {os p;edms comt.nal&s l hstrumentarla defensa del“a dEI CECY TEC. - - - - - — —F .
/6 efidgles-del CECYTED, para st inscripcign enel Registro Agrario Neciopal; ” N 3 Puestos Subordinados: — ’
« Trafnitar en ef Registro Agrario I\ncwnal EE mpmon de los pr‘alm comunales ylo =}ldal& Dxrectos T lnd.xrectos - T Total - - . X
. delCECYTEQ; * : - — — o
..+ Tramitar-znie las Notarfas, Pegrsim Pubhco dela Prop{edad y-Catastro fa i mscnpuon da- los', P e 4 ] o 0 - I — - 4 - : : ’
- predios del BECYTEQ; - i 5 Rel : T — -
=~ Solicttar ante la Direccion Adinistrativa deICECyTEO los pagos resp=chvos en matena de o Puesioa;;gx;i;nd:t;n::a;cmnalgzn ol objeto de' — = Frecuencia
cérificacion de predios; © * A ER— - - — ‘
|, -+ Iitegrar los expedientes de pfopiedad posesu:m o comodato’ de cada unp los cantros . ' o . 532‘?51? “:ﬁoqfs Eventual | Periddica | Permanente | . i’
. . . B sy L L N
. educativos; . R A © 77 . | 4mbitos que requiera : X
= Elaborar-los contrates de comodato en st caso, respecto de Ios predlos en fos querse |- Direccitn Qenerd . ‘el Direclor General,  1- :
encuentran algunos centros edycativos del CECYTEO. . o t _ o ) T N . A t
.« “Tramitar ante el Instuto Estatal de Educactbn Plbica de Oaxam los contratos de S : ‘ | solicifar ‘informacien| Rl
comodato; A4 s . to. en - materia  del .-
- Parficipar.en las :ﬁ{lgencxas de apeo y deslmde de los pfedlos que ocupan: Icrs cemms al, .o : 1 transparencia .y
. educativos del CECYTEO; E ‘| biindaf respuesta "a .
.+ Infosmar a la-Direccion de Patrimonio soha el estado que, guarda 2 srtuac:on de los blenes k] . .| solicitudes, . de x
Jinmuebles del CECYTEO; = ) .. - linformacién; : i U
» Informar al Ditector Generaly a la Junta Dlrecbva Ios avances que se’uenen =n materia de K ' oL ’ - ! .
. certiicacion de predios; A : . - . "1 Asesorar en asuntos
. Parlx:par en la e!abofauon del Prograrm Op=ratwo Anual, por Io que. re.s;>=cta a1 . . ‘ PPN ‘de la competencia de{ | .
Departamento;, A ég‘ésTan dministrativas del las diversas dreas y o , %
.. '+ Propordonar los tnfonnes sobre el avance de amwdades “del uepar‘amento a- Ia . el N autorizar .y  firmar” oL . .
Subdirectién de Programadién ¥ Pr&supuesxo : L L tcontmtos.  y] . e ] ’ !
« Integrar & expediente del programa anual corespondiente; - - ] — : __Lconvenios. : ] : : . : ;
« ‘Recibir y registrar todo-fipo de dommentauon que llega 3l Departamento; . . . . ] R Eventual | Péricdica | Permanente |
~» Dar contestacion a las solicitudes de Ids 4reas adminisirativas del CECYTED; § Sindicato de Trabajadores 2l | Representar al - ' i . '
+ Pariicivar en las sesiones del Corjité de Adquisicipnes como asasores, - .|} Senddiodel CECYTED; “""é C; i L
-+ Ejecutar'las sanciones eon'aspond' ientes rrnpuestas por la Secretaria de (a Contta[ona -y C - S%MCLL{;J e conflictos 4o ~
Transparencia Gubemamental; . . . ) 1 I Ml. F‘s . {
. | + ElaborarlasTelaciones de los juicios penales; : ) : : ’ i s detrbajo,
« Elaborar las relaciones de los procedimientos administrativos; ’ al- i s !
« Realizar la blisqueda dz notas favorables o desfavorables 'de los trabajadora para el E K coL
proceso de homologacion y dar respuesta a las diversas soficitudes; i 2 AL:L‘:;;OQI de :(%oncthaceon y éégyﬁoﬁrame i ;sl
« .Elsborar las contestaciones a las quejas xnterpuestas en fa Defensona de los Derechos uly .. |diferentes  conflidos - %
_ Humanos del Pueblo de Oaxaca; - : : : individuales que .
« Elaborar contestaciones a las demandas {aborales, ofrecer pruebas y estar presente en el | © A 1 promueven " les - . o - !
desahogo de fas'mismas; * | o trabajadores del . - . !
» Atender las audiendas de condllauon d.mandas y excepciones de fos j _yuncms laborales; - . : . CECyTEO." 1. - X R
= Atender las audiencias de ofrecimiento y admision de pruebas de fos juicios laborales;- : N ' - . L C ’ -

Atender las audienicias d= desahogo de pruebas de los juicios faborales: . RO E ) .
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| Tribunal de lo contencioso
administrativo ;

Tribunal Colegiado en materias
de frabajo y administrativa.

Instituto Mexicano del Seguro
Social. .
Sistema  de  Administracion.
Trbutara.” | |

Instituto del Fondo Nacional de
fla  Vivienda para .los
Trabajadores.

Trbunal Superior. de Justicia
del Estado. ’

Fiscalia General del Estado de |

QOaxaca,

Secretaria de la Confraloria y
Transparencia Gubemamental. .

Representar - al|.

CECYTEO en los
Juicios de nulidad.

Repr.asentar call”

CECYTEC en los
juicios de amparo que
Se promuevan.

Representar al
CECyTEQ ante los
diversos
requenmientos
realizados.

Representar al |

CECYTEQO ante los
confliclos de caracter

{ civil y/o penal que se

promuevan,

Representar Ll
CECYTEQ, con, ¢
cardcter de ofendido,
presentando en’ su
caso, denuncias ylo
querelias.

Representar y coa-
dywvar -en  los
procedimientos ddmi-
nistrativos que se
instauren en conlra
de los trabajadores y

trabajadoras . del

Direccidn del Registro Pdblico \ )
| dela Propiedad, ’ | Representar al
CECYTEQ y solicitar X
el . registro de sus
bienes inmuebles.
Representar al .
Ayuntamientos. CECYTEO vy solictar | - X
o donacion de predios y o
condonacion del pago
de impuestos. v
Autoridades Agrarias. Representar al - X
CECYTEO, :
soficitando - Ia :
1 donacién de predios y :
expedicion de
constancias de
donacidn, y o
posesién,

6, Perfil deseado del puesto

Preparacion académica:

Licenciado en Derecho -

Conocimientos generales:

En materia Lsboral, Adminisirativa, Civil, Penal Agrana yde Derechos Humanos

Conocimientos especificos: - -
| Realizacién de los irémites inherentes 2 dichas materias :

7. Experiencia jaboral

Puesto o rea .

Tlempo minimo de experlencta

| Abogado ligante .yl Jefe de
Deparamento Juridico o similar de 2anos
dependeicia y/o-empresa.,

. Cédula de fundonesyresponsabﬂidédés

Identificacion: Colegio de Estudios Glent!ﬁcos y Tetnoldgicos del Estado de Oaxaca

Acceso @ la  Informacion
Piblica y Proteccion de Datos
Personales

Registro Agrario Nacional.
| Procuraduria Agraria.

Organismos vProtect'dres de
Derechos Humanos. .

Notarias Piblicas

Instituto Catastral del Esiado
de Oaxaca ’

CECYTEQ" .y dar]
cumplimento - .con o]
establecido en Ja Ley?- .

de Transparencia y

Acceso- - a . la|

Informacion Pablica,

Représentar Al
CECYyTEO en el

ltramite - de  la
cerfificacion de sus

predios.
Reérésenta‘r .l
CECYFEO -* vy,

coadyuvar en Iz
Proteccion ' de  los
Derechos Humanos,

" | Solictar servicios de
certificacidn def

diversos documertos

y protocolizacién de )

fitulos de propiedad

Repr&sentar Cral
CECYTEQ . en. e
registo  de  bienes
inmuebles y solicitud
de avalug de predios.

... | CECyTED. Fechade elaboracién: - - | Septiembre de 2015
. ) Fecha de actualizacion; No Aplica .
o : L Representar ~  al| Puesto; . *| Direcior de Planeacién -
Setretarfa de Finanzas. - - | CECYTEO ¥ renffrlos |, Superior inmediato: ‘Direclor General
i ) .. |informes - ¥ Area de adscripcion: Direccign de Planeacion
Secretaria_de Administracion. | requerimientos Tipo de plaza-relacién faboral Coriffianza - Mando Superior
: solicitados. - . —
1. Objetivo general: . . : ) ' .
” ‘Dirigir, planear, organizar y coordmar Ias actmdades de pIaneac:dn. programacton y presupuesto .
— - > — —— . | de Jos programas y proyectos que opera el CECYTEOQ, asf como la modemizacion tecnoldgica'y |-
Comision de Transparengia y | Representar all’ 2 ¢ 3

consolidacion de la-infraestruciUre, para garantizar la calidad de la educacion én bengficio de'los

esludianies de los r':entros educaiivos,

-

-

L2

. Coordinary dar seguimiente al Plan de Desarrollo Institicional y dar segunmlenio a los
, brogramas y proyectos que lo integran;

' Organlzar los programas de atencién a los centros educativos para mantener en operactén ‘
" del GECYTEO;
- ‘eléctricas y de comunicaciones;

Infemet y Réd EDUSAT, en oficinas centrales y centros educativos;

Jos trémiffes ante las fnstancias comespondientes;

Functones especxr cas: ;
Dirigit fa elaboracién del Programa Operatwo Anual del CECyTEO

Coordinar la realizacion del Anteproyectp del Presupuesto Antral de] CECyTEO
Vigitar trimestralmente los avances del-Programa Anual;

Coeordinar la supervrslon para mantener en condiciones de operacion el eqmpo mformétlco .
del GECYTEO;

]as redes de comunicaciones;
Coordinar la elaboracion de diagnésticos de necesidades de sisterias informaticos, ‘st |
como mantener en condiclones de desam)llo ¥ operables todos los sistemas lnformahcos |

Dirigir la realizacion de los programas de mantemrruento prevenhvo y correc’uvo a Ias redes 4
Condudir los trabajos de p!aneaclon para el mejoramiento de los enlaces sateﬁtales de

CGI‘.dL ir 2 realizacién de es*.uzﬁcs ferives] Y dc faﬁb.hdad paie determinar [n G‘cl"tE s
edunztlva.
Evaluar las solicitudes dé nuevas creaciones de Planteles y Centros de EMSaD y efectuar

Coordinar la elaboracion del Programa de Mantenimiento Preventivo y Conec’uw) de las
instalaciones de fos Planteles, Centros de EMSaD y Areas Administrativas del CECYTEO;
Organlzar la gestién ante fos tres niveles de Goblerno la canafizacién de recursos |
econdmicos, equipamiento y mobiliario, para atender las necesidades de construccién,
manténimiento, operadidn y conselidacion de los Planteles, Cenfros de EMSaD del
CECYTE;

Conducir ia produccidn de Iés programas de visitas de venﬁcauon de avance de obra y
estado fisico de la infraestructura educativa del CECYTEO; y

Las demés que le sefialendas disposiciones normativas aplicables y le confieren &l supenorJ
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[ - ie:érquico.inmediato' on o] mbiic de su compelenda, N . Cédula de funciones ¥ responsabilidades - : O

I C 3 A -| Identificacién: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca
= ampo ecistona Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015 °
« . Definir las comisiones para tender los diversos réquermientos de manten|m|enlo preventivo - —— - Tr—
Fecha de actualizacidn: No Aplica °
y correctivo en los centros educativos y en-oficinas centrales. Poestor " Subdirecior de Pr 5 "
. Olorgar el suministro de los activos filos que requuare el CECyTEO eswor . s ogramakion y fESUPUESO
.+ Administrmdidn del personal delaraa | S_upenormmedxato: Director de Planeacion .
- | Area de adscripcion: - Subdireccion deProgramacxonyPresupuesto
- Tipo de plaza-relacién laboml Conf fanza ~ Mando medio
4. Puestos subordinados: - . 3 2 P .
Oirectos . . Indirectos ' Total : 1 Ob)eﬁvo general:
4 . 34 - 38 Elaborar, velidar y coordinar las acciones en materia de programacion y presupuesio de los
- programas y proyectos del CEGYTEO, de acuerdo con las palificas generales ylos hneamlentos
AR kelaciones Tnterinshiuc onale§ - establecidos por las dependencias normailvas y 1a Direccién General.
Puesto ylodreade | - . | . ’
| trabajo yes Con ?1 objeto de: : Frecuencia o . 2. Funciones especificas:
Eventual Pericdica | Permanente » Elaborar e Integrar &l Programa Operativo Anual, el anteproyecto del presupuesto del
) e - P . CECYTEQ y €l Fondo de Ampliacion a la Coberfura Educahva de acunrdo con fos|
) ) Coordlnar.e.twmpﬁmier}to ) - - lineamientos-establecidos en la materia:
Director Genersl ’ de las aquadeiproplas X 1+ Diegnosticar el comporiamiento del Programa Operaiivo. Anual y del ejercicio pfesupuestal
: de Ia‘ Direccion  de | ' .|| =« Aplicarlos mecanismos y lineamientos para el seguimiento del avance del cumplimiento.de
Planeacién. I ) . 12 programacion y presupuestaclon de los programas, proyedos y metas autorizados del .
: R : _ CECyTEO, .- .
) Coordinar. &f seguimiento | - ' . - =, Iniegrar el Plan de Desarrollo Insntuuonal y dar segumuento a los programas y proyedos :
Direcdiéi ta ' fes aclividades L Cox quelo integran; y
o | admiistrativa . presupuestales © del| - : 14+ Lasdemas gquele sefialen las dlsposlclones normahvas aphcables y leconf eren el supenor
2 m . | CECyTEQ, - T . )erarqutco 1nmedlato ‘en el dmbito de su-competencia. -
= . ] ] e [3 Campo Jecisional
.. | Coordinar el segiimiento,] . -] . L - o 2P fica — -
. e 2 las adtividades progra<" : " s ]
Directores de area cp : . X 4. Pusstos subordmados
CT 4Amat|cas del CECYTED. .- ’ Directos - [ Indirectos .| Total - ] .
T Y ER .1 N R . - .
Jefesde .. Coordinar la P.jecL.N:!én de . . _‘_ " R B <L
Departamentoy - s aclivigades L - X .{__ 5. Relaciones interinstitucionales T .
Subdirectorés | Programéficas - del . 1 ’ | " | Puesto ylo area de.” | Gon el objeto dez™ | - .~ Frecuencia .
. CECyTEO L - trabajo : - L . . )
.. ) | Coordinar _Ia.elabofaci.c'm Eventual |Periddica | Permanente o | - . * | Coordinar . el { Eventual Periddica. Permanente
@ . - del "Progrema Operativa [~ - - E - ] Direccién»" seguimiento 2 las j :
€ | Secretaria dg Anual, informe de avance, . . 5 | administrativa™ -actividades. g
-£ |Finanzas . |de metas y gestoria de X - . =2 D . presupuestales del x o
o | ampliacion de” rectirsos ) | : CECYTEO. . . l
presupuestzles . I ] - . Coordinar = el . - | - -1 . o
) . o L ST . : kS N . | seguimiento a las ’ L
Oficinade la | Evalyar los’ Programas ' A ox || | Directores de drea actividades’ § . X - ‘
Gubematura * | presupuestados. © ] " v : i . : Programética  del Lo :
.o : CEGYTEO. - 1. - . ) |
- L L L . . | Coordinar la| Eventual Periédica Permanente |
. ” Coordinar la integracion | ] e T elaboragion’-,  del ] (I ]
' g:rgxanfac;on de los diversos Fondos B R g L i Programa - . o
Educadt Med” Federales ’ X N . . L : . * |-Operativo”  Anual, o e N
. SUUCB}’_ ;‘ ia . . AT R : Secretaria’ . de | informe de avance, | - .7 ¢ . L r
N i 4. o R .| Finanzas . YBemetasygestoria| = X - - '
{SuperiofCOEMSYS){ . . o T lde dmpliedtn de| o |
’ ’ ’ I I . ) .. .. |recursos -, 1o o ' l
© 0 | promover 'y reslizar Ja| ' o L | preskpesiss. SR R ] i
‘| Secretaria de - dvalidagion  “de-  os| : | oL b . BT R B T R
Educecion Piblica | programas de -apoyos X R 1 L. co 1 Sl - 1.
(SEP) .0 . |escolares. . .. - IR ’ -|. -fOficna-. ~de la Evaluar . los)s I i e .
A R R R : .| Gubematira " | Progremas - | X g1 : e
. - o ! ) © . K EN ) " | presupuestarios, - | © . ¢ . . . ’ - o
' ) Promover la- aportacion| = - | - 1. : . o o i I - RS S
o municipal  de - recursos | - o 1 0 g ) Coordinacién dela] ™ : T -
Municipios para la construccién y| = - | n X € | Coordinacion integracion  ~ del
consolidacin  "de’ o’ ' ] . £ | General , - .de | Fondo © . def- R . .
| espacios educativos. W |Educacidn - Media | Ampliacidn 2 |2 e X o
. | Coadyuvar en tramites e Superior "y |:Cobetua - - s :
Coordhadin informes  programético-" ) SU;@Dr(CgEMS){S) !Eduaauva (F{%CE). R
Nacional de presupuestales R X S . ’ L e . :
: PR gestionar los  diversos’ N L | Secretaria . ge | Padtidpar” en -los| -
| CECyTEs . R R L. . frémites y entrega i
. ! . fondos de apoyo para la| . . . Educacion -, . {40y it
: operaclon deLCECyTEO ! S : i Publica(SEP) |, Ty |2 O5 &0 ega de -
. Coordinacién informes 1 X
5. Perfil deseado del puasto E . . . [ Nacional  *  de g;ﬁurir:i:s:s R N I : : SRR
| Preparacién académica- : N - ".1CECyTEs . 4 RN . . I . —_ . B ;
. | Licendiatura o eguivalente & bien expanenua en el desempeﬁo delas funqonas del puasio ] . o | Efectuar informe de : : o . N i
- | Comocimientos generales . 3 - : ’ |- - Javance a la Matriz| - - N e . = N
Administracion; Planeacion Esh'ateglcaelnforrnéilca ) : ' ‘| -+ | COPLADE. de -lnversion de Ia X 4
. Conocimientos especificos R . : IER ' Cruzada Nacional B B R o B
.| Elaboracién de proyeclos. | < R E . N : - | Contra el Hambre : S K
Control presupuestal o ST . — - - L
Informatica: Admiristracion de. bases de datos, procesador detexios ‘hoja de cdleulo, - 6. Perfi Geseado del puesto _ : !
adnunls’trador de presentactones elntemet . . : Preparacion académica. : . '
5 - g | Licendiatura‘o equivalente o bien experiencia en el desempehode )asfunmones del puesto co
7. Experuencxa faboral ] ; ) - Conocimientos generales : - - L
Puesto o area - . | Tiempo minimo de experiencia - - .| Administracion, Plangacién Esh'atégicaalnfonnéhca . : L . 4
. | Administracion pUblica. . . -+ 3afios . | Conocimientos eSPecl‘FCOS : : . i i - “k -
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Programacion y Presupuesto Indicadores Estiatégicos, Metodologia del Marco LOQ[CO Control
Presupuestal, . .

7. Expeériencia faboral

| Puesto o drea

4{ Tiempo minimo de experiencia

Director o Coordinador de Programauon y
Presupueslo i

. 2ahos

Cedula de- iunaones y responsab([‘ idades

Identificacion: Co{eglu de Estudios Crannf icos y Tecnoldgicos de_! Es{ado de Oaxaca -

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015 *
Fecha de actuahzacnon *{ No Aplica .
| Puesto: | Jefe de Deparlamento de Sislemas, Redes y Soporie
Técnico -

Superior inmediato:

Director de Planeacidn:

Area de adscripcidn: .

Depariamento de Sistemnas, Redss Y Soporte Tecnlco _

Tipo de plaza-relacién laboral

Conf lanza — Mando Medio

1. Objetivo general: *

Garantlzar atender y dar soluciones de conectividad a todas las 2reas del Colegio de Estudios

: | Cientificos y Tecnologn:os del Estado de Oaxaa minimizando fos riesgos de inseguridad en ta

red y optimizandolos rectirsos de la misma, asf como proporcionar el soporte-técmoo en-materia’
de mantenimiento preventivo y correstivo y asesoda a todos los usuarios, ademas de proveer.y
mantener os -sistemas-informaticos para optimizar fos procesos admlmstrahvos y de ensefianza-

aprendizaje,

en coordinaciéncon las dreas funcmnal&s .

5. R_elaclones mtennstltuuonales ST
Puestoyloarea | Con el objetode: | Frecuencia
de trabajo | IR I - .
1 Asegurar . el ]Eventual | Periédica | Permanente
funcionamiento,  y
g Con todas {as de§a}r{o!lo de lost
< seivicios L
g s Ol informtcos  del [ X
£ S X
. | CEOTEO CECYTEO:
Provesdores e | Asegurar el [Eventual  {Periddica | Permanente
@ [seniclo, *,: funcionamiento gz | :
£ | Dependencias  y | los SBIvicios . o
| E | Entidades - informaticos  del X
- |‘Gubemamentales | CECYTEO. )

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion academlca

Licenciatura en Tecnologias dela InfOfmacxon Comptﬂauén 0 Sistemias Jnforméhcos.

2. Funciones especifices: : . T . .

Conocimientos generales

.

Asegurar que los recursos materiales y fecnoldgicos pam desarroliar el usg de las ‘lecnologxas

* dela informacion y la comunicacién en el CECYTEQ, sean los adecuados;

.

.

.

Propordionar y .mantener en condicibnes Optimas y operables el _equipamiento, redes de

comunicaciones'y todosTos sistermnas del CECyTEO

Supervisar y normar la Jmplcntacmn de estandares, de segundad en Jos servicios de
tecnologias de {2 informacian, tanto en planieles como en oficinas centrales; 1
As=gurar el funclonamiento de‘los servicios informaticos'y de comunicacionsas; asi como €
soporte técnico a fos Planteles, Ceniros de EMSaD y oficinas cenirales-del CECYTEO en

.mateda de equipamiento, mantenimiento, conﬁguracmn & instaladén da {ntranet, internet v |

. Red EDUSAT; .

*

.

.

K]

Ejecutsr los programas de mantenimiento ,p{nventwo y correctivo a {as redes eléctrms y de

‘comunicaciones, enlaces -satefitales de Intemet y Red EDUSAT en oficinas centrales y

centros educativos; .. }
Atender .en forma oportuna “los - reportes de lncons«stenaas d= les Jnstalaciones de
comuniczcidn, previe reporte de los Planteles y Centros de EMSaD y Oﬁcmas centrales e
maiena de tecnologias de ka informacion;

‘Realizar la instalacién y configuracion delas blbl«otems v1r£ual&= de acuerdo al CfEClmiEn‘b y

necesidades del CECYTEOQ; = +-
Realizar & programia de sustitucion de equnpo por’ obsolescenua de’ acuerdo sia normatmdad
d=l-Gobierno del Estado;.

I Caﬂahzar £l servicio de Internet a servicios que aseguren mayor establhdad aun menor costo ’
: dentrode los fineamientos def Goblemo del Estado; - -
Analizar los procesos administrativos y de ensefianza aprendlza}e que soBcsten fas dreas

* administrativas, Planteles v Ceniros de EMSAD, para la sistematizacién informatica; ..

Administracion Pablica

Conacimientos especificos ..

| Tecnologfas de ia informacion

Ingenieriay tecnologias léctricas - ; e
Eleclidnica .- . - -

Administracion de proyectos

. Experiencia laboral . K Co. ] :

‘

1 Puesto o drea -

Tiempo minimo de experiencia

- 2afos -

En éreas de Tecnologlas de fa Informacin

Cédula de funaones y mponsatﬂldades

Id entii caclon Colegiode Estudlos Clenhf icos ¥ Tecnoloolcosdel Esiado de Oaxaca

0

"-

.

- . Y o

.

Le

.

Disefigr sistemas informéticos’ oon- v (E;pe(ilVD manual del. usuano pnonzados por laj]

-Direccion de Planeacion; -
Establecer los p[anes de prueba a los snstamasdesarroﬂados

- Documentar & dclo de vidd™ del’ desamollo - de- soﬂware cumpllendo lés no"matnndad-

astablecida por el goblemo del Estado;
Dar maritenimienta y actualizacion  los snstemas mformabcos que requxeran las dreas:

Disefiar las-bases de datos med ante [E] lecmca de nonnahzaczén para garanﬂzar 12 mtegndad )

de los datos;

Operar 1a instalacion, actuallzamon ¥ manlemmlento a los srsiemas opérativos, —motors de
base de datos y herrarientas de desarmolio ufilizadas para la creauén de los slstemas del‘

CECYTEO en los servidores de produccitn ¥ desarrollo; - .
‘Establecer el programa de respa[dos para las bases de datos de los ststemas alojados én los
sefyidores; .

- .Administrar el sistema de nombres de dominic (DNS)
Bupervisar que funcione corectamente al Enlace Dedlcado contra‘ado por el CECyTEO para

el servidorweb; -

Implementar los protowlos de segundad requendos “en. los enlaces d‘ grtales ‘para las
transacciones de‘os sistemas del CECYTEO;

‘Adecuar los sisternas existentes a las necesidades delas di ferentas unidades admmlsirauvas
Y capacitar a los usuanosde las ‘mismas;

.Realizar estudios de Tactibllidad i&cnica, econémlca y operanva para as&sorar al drea
soiizitanté en a toma de decjsiones;

Administrar los sitios Web del CECYTEQ, adecuando la ldenﬁdad grafica \ngente,

Disefiar, implémentar y proponer proyectos que promuevan ef uso de Ias tecnologlas Web en
€l CECyTE; y.

Las demds que le sefialen las drsposlctones normativas aplicables y le conﬁeren e supenor-

;erarquuco lnmedlalo en el Zmbito de su compe’(enc:a..

Fecha de elaboracidn: . - Septiembre de 2015

Fecha de actualizacién: No apica B -

Puesto: -, Jefe del Departarnantode lnfraestructu'a qucatlva
1 Superior inmediato:’ | Director de Planeacién:

Area de adscripeion: Depaifamento de Infraestructura EdJcahva

Tipo de'p'xa'za-relacién laboral - Confianza — Mando medxo R

1. Objetwogeneral . -

‘Disefiar, planear y mantener la Infra,strudura Flsu:a neoesana accxde con &l nimero de usuarios
para el dnsempeno del proceso educativo, asi como realizar fas geshon&s necesarias para fa

congertacion de acciones que propxcnen lacreaciony mantemmlento delos Centros Educativos.

G

2 Funclones esoecrf cas:

[

3. Campo decisional

[ < Noaplica. . o

4. Puestos subordinados; -

Directes

Indirectos = Total

15

_ +Programary- organizar ia realizacifn de estudlos tecmoos y de factlblrdad para determma( la

oferta educahva X
+ Atender las solicitudes da nuevas’ creaaones de Planteles yCemros de EMSaD ¥ efegtuar’ Ios
{ramites ante las instancias correspondientes;

* Realizar levantamlentos topograﬂcos apeo y deshndes de Ios prea“ 0s pertenecxentes al e

CEGYTEQ;
¢ «Programar, organizar, contiofar y evaluar fa’ realtzauon de estudios de oonstmoclon y
equipamiento de espacios educativos en coord“macténcon Directivos de los centms educativos; | -
"+ Disefiar, validar y ejecutar el Programa.de Manterimiento Prevenfivo vy’ Comeciivo de las |
instalaciones de los Plantelaﬁ Centros de EMSaD y Areas, Administrativas del CECYTED;
+ Gestionar ‘ante los tres niveles de Goblemo I canalizacion de recursos eécondicos,
’ eqmparulenio y mobiliaio, para atender les necesidades de construccion, mantenimiento,
" operacion y consolidacitn dé los Planteles; Ceniros ds EMSaD del CECyTEO

. “Gestionar y coordinarla participacion de las instandias' nommativas def seclor educativo, en

- actividades refacionadas a la validacién de predios; elaboracién de proyectos arquxtedomcos
- presupuesto y asistencia técnica, para Ia construecion y mantenlrmento de fos’ espacxos
“educafivos del GECYyTEQ;

o Realizar visitas de venﬁcacnon de avance de obra yestado fisico de la mfraestrudura educatw'a

“del CECYTEO;

o Elaborar, .ejecutar y controlar e Programa de Protecuon Civil Intemo’ del CECyTEO con fa
asesofia-de las instancias normativas oorresponcﬁeni&s tendientes a fomentar Ia cultura de
esta materia entre la poblacidn estudiantl; y , S

«Las demés que le sefialen las d’lsposruonas normativas ap!maHes y le confieren & superior.

' jerarquico inmediato, &n el &mbito de su compe{enua
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[

3: Campo decisional;

.

Superwsar el cumphmlenlo del calendario of‘ c:al enlos plame]es de bachillerato Tecnolégico;
Autorizar de manera semestral la drsinbuclon de la carga horaria de los docentes de los

[ Mo aplica planteles de bachillerato tecnolégico, conforme a los lineamientos establecidos para tal fin:
_ . - Requerir al drea -correspondiente el personal docente necesario, para =aiender el mapa
4, Puestos subordinados: . curmicular vigente de acuerdo a la poblacién estudiantil y capacidad fisica lnstalada de fos
Directos [ Indirectos - [ Total - planteles-de bachillerato tecnoldgico;
. - 18 0 15 =« Proponer al drea comespondiente programas de formacion y actualizacién directiva y docente
- A N de los planteles de bachillerato 1ecnologlco que contrlbuyan a desarrollo académico y
- 5, Relaciones interinstitucionales profesional de los mismos;
Pttesto ylo drea - | Con el objelo de: I;-'r . - Supervls.ar fa operafividad académica y adminisirativa de los planteles de bachillerato
de trabajo . ecuencia : tecnolégico, de acuerdo-a fos Planes de Mejora Continua, autorizados;
1 | Brindar €] buen| Eventual Periddica Permanente . Coadyuvar en los procesos académicos -administrativos que realizan los: planteles para su
K o  funcionamienio de ingreso &l Sistema Naciorial de Bachillerato (SNB);
£ ZOFSSE(;?;ES(NS s infraestructura - e B - Promover la"realizacion de estudios de factibifidad de la oferta educahva en su caso, en
.= | o€ Y fisica, asi como d2 - coordinacion con la Direccién de Planeacion, proponer la implementacion de nuevas. careras:
=2 su mantenimiento. s técnicas que contribuyan.a la formacidn profesional téenica de los estudiantes, de acuerdo'a la
Realizar &l andlisis | Eventual Periddica Permanente vocacién productiva y al contexto en el que se ubican los planteles de bachillerato tecnolégico; *
de I8 ofeds % : . ~ Coordinar y pariicipar en los programas para el ingreso, la promoaén y €l desempefio del
Dependeﬁcias . ‘demanda para la- personal.docente;
o | Errindes factibilidad - de « Coordinar los procesos para la cﬁfusson cerfificacion y segumuenio de los dlferenla {ipos. de
ntevos  servidos B becas: ofertadas por los Gobiemnos Federal y Estatel en los Planteles ‘de Bachillerato
" gzéb:géa&nsentales. { egucativos, integrar ) . Tecnoldgico;
& | CGEMSYSCyT, | -Programas de obra, - T - + Participar cuando se requiera en las-comisiones que se integren en el CECYTEQ; .
s yalyl, gestionar mezclas « Notificar a la Direccion General de las actividades.y asuntos relacionados 2l trabajo académico |

= COPLADE, .de recursds, y todo T e X de los planteles de bachillerato tecnoldgico; y .

'“-! IOCIFED, ~ SEP, 1o - relacionado “al . « Las demés que sefialen las .disposiciones ‘normativas. aphcables y e conﬁera el supenor
fS\[LE#gRIDADES y ‘mejoramiento y Jerarqun:o inmediato, en &l émbrto de su compelencia. .
MUNICIPALES, -consolidacion de la ’ _

R * |infraestructura | 3. Campo decisional:
.educativa del{ - | - - NoAplica
CECyTEO - : .
- - 4. Puestos subordmados’ ] ) }
[ 6. Perf'l deseado del puesto Directos { Indirectos .. | Total
i Preparacién académica 45 18 . 53

Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria civil R -

Conocimientos generales 5. Relaciones interinstitucionales

De procesos de construccion, infraestruciura y planeacidn de obra en el 4rea educatwa | Puesto ylo drea | Con el objeto de: Frecuencia *

Conocimientos especificos de trabajo L Eventual ‘Periddica Permanente” ~

Planeacién de obra, procesos construdlvos SUpEMS(éﬂ Y mantenlmnento de obra Organizar les ' .

R politicas y
| 7. Experiencia laboral ] ] ‘ at programas 1
Puesto o area Tiempo minimo de eXperiencia £ cD;;acac;n ) institucionales -x
Industria de fa constubagn 2afios - R ‘= Ar.\era : . .
" Cedula de funciones y responsabﬂtdades . — N : .
’ to Direcdién . - de .E;lablecer fas

ldentxf‘ cacion: Cﬁglo de Es’tudlos ClentrﬁcosyTemoIoglcos gel Estado de Oaxam' | Planeadisn nec&id.ades de‘

Fecha de elaboracion: | Septiembre de 2015 Direccion B planeacion y _X

Fecha de actualizacién: {Noaplica . - | Administativa . | Presupuesto  .del L.

Puesto; Diréctora Académica . -, | #rea académica.

' Superior inmediato: Direcior General ,

| Area de adscripcidn: Direccidn Académica , .
.| Tipo de plaz_'a-felacién laboral Confianza — Mando-superior . E -
— - - | Establecer las
1. Objetrvo general: . Direccit?x:\ " de | politicas in’sﬁ‘tu_cio— .
*| Administrar las actividades académicas de los planteles que imparten educacion medla superior [ ,Sfjsl;@cfon o nahg‘é - det d agea X
"|'en la.modalidad de Bachillerato Tecnoldgico, con base en los planes y programas de: estidio istandia | 3cacemica ce los

establecidos en-el Marco Curricular Comiin ¥ fas politicas institucionales. que regulan el ingreso, la | ’ centros Ed”‘?"“"s.

promodion y el desempefio del personal docents, que favorezcan un servicio educativo de calidad L.

en los planteles, que permita a los jovenes condluir satisfactoriamente sus estudios en este nivel | Supervisari al

educativo con lo cual podrén continuar con sus estud‘ os de niivel superior ylo integrarse con éxito . evaluadién,

o at sector productvo . Subfilrec_uén de acreditacion’ y
E - Registro Escolar e - x
¢ Estadistioar - Ac_zmﬁce}ctqn de fos
2. Funciones especificas: ¥ . aprendizajes y *
» Definir en coordinacion con la Direccién General, las” achwdades académlms a desarrollar enf competencias
los planteles de bachilleralo- tecnologlccr que contribuyan en.el -desarrollo y orgamzauén del Analizar- las *
proceso educativo; ! bdireccion de necesidades  de
+ Parficipar enla elaboracion del Programa Anual asi como en el segurmlento del cumpli mento : Z‘;ﬁxf ection .personal  docente X
de las metas establecidas en el mjismo;  -. g duc;t?va de los planteles de |
-, Participar en la adectada aplicacién de Jos. planes y programas de. astud‘ io, respetando las R bachillerato
polificas =ducativas de la Subsecretaria de Educacion Media Supenor (SEMS) de laSEP ylas . . tecnologico.
. polificas jnstitucienales establecidas por la Direccién General; ] S C
- Vigilar las actividades que fortalezcan el proceso de ensefianza aprendizaje; taies como la | ;g;"—;‘gs de lg: ngﬁg:;s fas :
realizacién de viajes de estudio, practicas de campo, pmchcas innovadoras en laboratorios y bachillerato académicas - X
-falleres, con’ base en la normatividad, vigente y en congruenqa con los planes y progmmas de tecnologico
estudios actuales; | - — - YR ey = -

« Supervisar la elaboracion de materdal dldactlco aucr ovisual ¥ mulhmedla que. fortalezca el {. Puesto yio drea | Con el objeto de — -

proceso ensefianza aprendizzje; ) de trabajo L Eventual Periddica Permanent.e

= Proponer estrategias de intervencién para mejorar fos. mdlwdores del logro educatlvo de los ’ | Evalvar .. é ' j

‘estudiantes en los plantes de bachilleratotecnoldgico; desar ?{10 yi.o .-
« Promover entre los estudiantes la obtencién del titulo y cédula de técnico profesu)rusia a través Coordinacién de aplicacién de los |-
de las diferentes opciones establecidas en la normatividad aplicable; Organismos planes dz_: %
« Participar en Iz actualizacién dé |2 nomatividad vigente, a fin de que sean acordes al cortexto & | Descentralizados progéz:lmas -
educativo de los planteles de bachillerato tecnolégico; . E | Estatales de los estudio, s
» Supervisar Ja aplicacién de los lmeamlentos. reglamentos y normas que regulan la aciividad = CECYTE's. . .Coordinar tréimites
académica dé fos Planteles; |y : ’ academicos que se -
+ Vigilar €l cumplimiento e las noqmas establecidas, que garanticen la evaluacxén acreditacion vl fequieran.
certificacion de fos aprendizajes y competendias; ’ )
.+ Poner a consideracion del Director General el calendario escolar oﬁual de’ mda c:c{o escolar. -
para sy pfesentauén y autorizacién por parte deda H. Junta Dlrect(va ) P!

.
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Coordinacin . 3 Campo decisional:
General de | o ¢ Noaplica.
Educacién Media | Coordinar tramites g i
Superior, académicos que se X E 7 " 7
Superior y | requieran, _ ] ) . 4. Puestos subordinados: »
Ciencia . .y , : - Directos - Indirectos Total
Tecnologia. » 14 0 14
Instituto  Estatal ) . . - : )
gE_b{_ Educacg 5._Relaciones interinstitucionales -
ublica : z - - 5
Oaxaca. PuesFo yloareade | Con el objeto de: Frecuencia
trabajo :
. 3 ! ; Eventual | Periodica ane
s | T e | | | o Pemnere
educativas  del] 7o s : . Director General Alender  las politicas '
fivel medis aplicacion de X i ¢
spesie v planes ¥ institucionales.
superior programas de’ ’ :
) estudio. 1 Direccion Académica  |-Gestionar la autorizacion de
| : . - -+ las actividades e informacion X
Dependendias y | Evaluer firmas de (. - | que se proporciona o solicita
: Y| convenios o : A .
entidades  del ] : . : a los planteles.
Gobiemo del acuerdos para el X ; R ¥ )
Estado desarrollo de los . ) | Alender las necesidades de
pstudiantes. ; Director de Planeacion | planeacion y  presupuesto. ‘ X
~6._Perfil deseado del puesto el éres académice.
Preparacion académica 4 ccesi
r las B -
Licenciatura en Administracién Publica, Ciencias Empresariales, Contaduria Pubhca Pedagogia, £ln . diristiativg Alende necesidad Sde ]
Ciencias de la Educacién, Filosofia de |a Educacion o Psicologia. g Director Administrativo IECUI’ECOS humanos,‘ ' X
Conocimientos generales c| - financieros y materiales ]
; De fiderazgo, planeacion estratégica, desamollc organizacionai, métodos y procedimientos, - : i ) i
reingenieria de procesos, mejora continua y basicos de computacion. Bivactsr de Edoeasion, | Coordinar acciones parala
Conocimientos especificos ”‘f . i i atencional SE(‘Vh.lO L g X
Enfoques pedaadaicos, teorias del_aprendizaje v evaiuacidn de io académico. ] aDistancia
. = . educativo.
7. Expenenc:a laboral : _ _ R s Alender acciones
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia . L ) 1 X -
Planeacion y Direccion Educcuva j ] 3 afos 5 . Subdirector de Reg'sﬁo esPE[_:mcas paraofrecer |
’ j - Escolary Estadistica | soluciones a procesos
’ académicos
Cédula de funciones y responsabilidades . Jefe dél Depatamento Cooranar acciones de ) )
— _ E— o : EpaAMENI0 | oo cidn espectica ' - X
ddentificacion: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca i de Servicios Docentes a4
Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015 . “ ) personal docente
Fecha de attualizacion: - No aplica L : : : Panrrinar. ; X
Puesto: Jefe del Departamento dé PlanﬂsyDrocramas 1 Depsndenmas. | yjuoordinar. . programas y . -
Superior inmediato: Director Academico - 1 em(dades educativas | proyectos educativos.
Area de adscripcion; - | Departamento de Planes y Programas ) w | estatales y federales. :
Tipo de plaza-relacion Iaboral Confianza - mando medio § -
o
1. Objetnvo geéneral: - B E
Promover, coordinar y evaluar la aplicacion de los planes y programas de estudlo de acuerdo’ al lﬁ = - o ) '
curriculum nacional de la Educacion Media Superior Tecnolégica, atendiendo Ias necesxdades © - | Dependencias Coordinar las -actividades y |
. 0 1 . y
objetivos y pollticas def CECYTEO : 2. entidades del Gobiemo | programas educativos. | X
?_ Funcnonesespecmczs | del Estado.
+ + Gestionar la adecuada aplicacion de los planes y programas de estudlo medios y técnicas 7. 3 < L
del proceso ensefianza-aprendizaje; Aea de Planes y. Atender lnfonnacxon
+ Proponer estrategias para el fortalecimiento del proceso ensefianza- aprendzzaje ¢ * pmgramas de lafreferente a los p]anes y .
+ Vigilai que el componente profesional ‘que se imparte en los planteles del CECyTEO ] Coordinacion Nacional programas de estudio X
cumpla - con las polmcas establecidas por la Subsecretana de Educacion.Media Superior ; -
de la SEP: de CECyTE's autorizados 5 : |

« - Vigilar que el servicio educativo de talleres y laboratorios de los planteles, funcione en 2
forma eficiente y de acuerdo a las necesidades del curriculum vigente; —
+ Participar en las reuniones -colegiadas que se lleven a cabo para fortalecer el proceso 8. - Perfil deseado del puesto
ensenanza-aprendizaje, desde el disefio de los planes y programas de estudio, hasta el Preparacmn académica -
desarrolio de acciones encaminadas al acompafiamiento y seguiriento; . Licenciatura en Administracion Publica, Pedagogla C|enc|as de la Educacion, Filosofia de la
« Participar en el disefio y propuestas de atencion para el fortalecimiento de la formacion y
actualizacion docente, considerando las necesidades del curriculum y planes de estudio Educacion 6 Psicologia.
vigentes; Conocimientos generales

+ Elaborar los -reglamentos que den fundamento al prooeso ensenanza-aprendxza)e ala s tein de 508, meiora
evaluacién de los aprendizajes y competencias de los alumnos, .asi como a la titulacién de L’deraZQO planeacton estrategma métodosyprocealmlento e gemena proce: I

los egresados del CECYTEQ; - | continuay bésicos de computacion (office e intemet).
« investigar procesos y -acciones que foriaiezcan el proceso ensenanza—aprendlza)e del| .. Conocimientos espemﬂcos
CECyTEO;

démica, ed
. « Verificar la instalacion y el traba)o que reahzan {as academias locales que se conforman en Emoques pEdaQOQIwS teorias del aprendlza)e evaluzcion acadeni ucacion basada en
T los planteles y Jos grupos técnicos que operan por invitecién directa de la Direccion competencias, evaluacién del aprendizaje en competencias, concrecion CumCUIaf-l

Académicg; L &
« Verificar 1a aplicacion de fas estrategias de a..ompanamlento a estudlames que la CCE
: Subsecretaria de Educacion Media Superior de la SEP impiemente; 1. ,EXPE riencia laboral — = o—
« Validar los dictémenes de portabilidad de estudios que se emitan por el CECYTEO, en Puesto o drea : Tiempo minimo de experiencia
atencién a los solicitudes de ingréso 2 los planteles de bachillerato tecnolégico; Director de pi;;me|I Subdirector o .
= Atender y dar seguimiento a los campos dlinicos de practicas clinicas y servicio social que Coordinador  de p!antel Jefe del - 2 afios
son-necesarios en la carrera de Enfermeria General; y ! s

« Las demas que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior eradamemo €n un-area afin, Docente del
jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia. : nivel medio superior.
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Cédula defunciones y fesponsabilidades | ' . Lo Cédula de funuones,y responsabdxdades
identificaci6n: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca. ' Identificacion: Colegio de Estudios Clentificas Sy Tecnolbgicos del Estado de Daxaca,
Fecha de elaboracion: __ Sepliembre de 2015 — . : 1 {Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Jefe del Departamento Je Servicios Docentes Fecha d_e actualxzacmn. : N? aplica
Superior Tnmediator Direclora Académica . Puesto: . .. | Director de Plantel
Area de'adscripcion: T Departamento de Servicos Docentes i Superior inmediato:. . - | Director Académica ;
Tipo deplazz-relacién faboral . Confianza - Mando medio S Area de adscripcién: Direccitn Académica g . . .
Tipo de pl’aza-relacién 1abora1 Confianza — Mando superior .

1. Objetivo general: . . .
1 Dar seguimiento -y vigilar el 1ngreso promocidn y desempedo del personal -docente de -los
: Planteles de Bachillerato Tecnologico, para garantzar el cumplimiento Y. Ia calidad del proceso

1. Objetlvo general:

educativo, . Brindar estudios de calidad = los jovenes para.que cuenten con ef perfil de & egreso dela Educauén :
- i - Media Superior, que les permita continuar con sus estudios de nivel superior yfo 1ntegrarse con . i
2. Funciones especticas: : exrto al sector-productivo, a través de planteles de bachillerato tecnologlco

- Integrar la informacién cuantitativa y cuahtatlva del personal’docente de los Planteles de

‘Bachillerato Tecnolégico.

_+ Detesminar las necesidades de personat docente para cubrir Ias asignaturas y/o modulos Z_Funciories Specxﬁcas‘ . o
. de los componentes que integran los planes y programas de estudio; +  Establecer en coordinacién con {a comunidad escolar, el Plan de Mejora Contmua del plantel y . i
- Participar en la efaboracion, actualizacién y aplicacion de la normatividad edumnva que.le el Progmma de Fortalecimiento de ensefianza-aprendizaje; . -
corresponda conforme 3 sus atribuciones, facultades y funciones: . Establecer en coordinacion con el personaldocente el Prugrama lnsutuc:onal de Tutonas
« -Pariicipar en &l proceso de promocidn del personal docenle, con base en la normatividad
vigente. +  Adminisirar y vigilar los recursos humanos, financieros y matenales para el optimo
- Revisar la carga horana semestral del pe(sonal docente, de acterdo a las asignaturas y/o funcionamiento del plantel, con base en la normatividad vigente;

médulos de los componentes que 'me9f8n los .planes y programas de estudio y la » Coordinar y presidir las actividades academlco civicas, deportivas y‘cbliurales que redunden |

. idoneidad docerte. . N
- Desarollar las acciones en fa-ejecucion del Programa, de Estimulos 2! desempedio dal en el adecuado funcionamiento del plantel'y de la comunidad;

personal docente, en apego a la normatividad vigente. «  Patficipar periddicamente en reuniones con el personal docente admmxs‘lra“vo y padres de . .
- Promover fa aplicacion de las EVE‘UWDHES y seguimiento de la Reforma Curricular gel| | . faniliz a fin de informar sobre las actividades que se realizan en el centro educalivo y &l i
. Bachierata Tecnoldgico. " avance académico de los estudizntes; con e fin de establecer i d "
- Atender la apficacién de las evaluaciones al desempeﬁndel perstnal docente e acuerdd ava oS i i el fin de establecer lineas de comunicacion |

.3 los procedimientos establécidos; . efectivas, asi como para concretar acciones y estrateglas que favorezcan el funcionamiento |
« . Participar en la elaboracion del Programa Operahvo Anual y : | 3 académico administrativo; .. . -

«  Les demas que le sefialen las disposidones-normativas aplicablés y Je confier el superior | "L pgr a conocer 3l personal del plantel fos objetxvos generzles y especificos del CECyTEO asi
jerarquico mmedxato en el mbito de su competenaa
_ - como las normas, politicas y lineamientos vigentes;
) i Pamcnpar en las aclividades académicas y admlnlstratrvas conforme a las fechas establecidas |
[ - en el calendario escolar oficial; -

[ 3. Campo dec1s:onai

e vt et . -

l .
No aplica . «  Superviser las actividades acadamu:as y administrativas . del plantel, confarme a los
4.  Puestos subordinados: - * lineamianios, reglamemos ¥ nommas establecidos; .
Directos [indirectos - - [Total ~ «  Padicipar en el proceso de promocidn, ,captacmn e inscripcién de los alumnos que egresan de
5 - I 0 5 - las secundarias sititadas en el rea donde se ubica el plantel;
S._Relaciones interinstitucionales i A — : 4+ Dar seguimiento al cumplimiento de la aplicacion de los plarm rogramas de estudio de
) '.Z:is;tga%?area | Con el objeto de; ] Frecue{‘lcxa . I acuerdo 2 Io que establece la Reforma Curficutar; . ¥ preg . *
Direccién " | Elaborar ‘e integrar| ~ Eventual |- Periddica | Permanente -, Evaluar de manera semestral los prondsticos de carga horaria de'los docéntes del plantel, de , L
Académica programas de - . ) - | |. * acuerdo ala poblacién estudiantil y capacidad fisica instalada; + - - |
N ’ T gz?: Jcooor;:ar ;Og; . - ] i Be . « Dar segumento al cumplimiento de las normas %‘lableadas para la Evaluactén acredltamén y . ,
seguimiénto 2 Iz N . X } ™ cerfficacion de fos aprandlza]es y oompetenmas ;
tomade dEGISIOf{B- . ’ ’ _' . Orgamzar el proceso para la acreditacion, cerhﬁcauon de estudios' y htuiactbn de Tosf- i
T . . . estudiantes; : 4
Informar  sobre 121 : ' . + Ordenarla |ntegracton de fos expedlemes de acuardo a la nomatividad de escolandad delos N
| oiveccion contr?tado'n ycarga| . X " ) estudiantes de fos planteles de hach1lerato tecnolbg»co para: su mscnpcxon acredrtacton .
1 Administrativa * 222’:]1?31 personal o . certificacion-de estudios y titutacién; . : Y
. ) R - e Apllcar las normas establecidas para la evaluamon acreditacion ¥ certificaclon de los R L
I Atender’ tas A . . apiendizajes y competendias; - N i
- » -+ m-oe | necesidades de ' I G ) : : |+ Promover Ia elaboradién, desarrall y aplicacisn de. programas y pmyectos academ«cos ) 4
£ | Direccion de | planeacion ¥ . X . administrativos; de vinculacion y de desarrallo institucional; A
& | Planeacidn | presupuesto del . - . . -
= | area académica 1 .o = Nofificar a las Direcciones de Area que comesponda, sébre los avances y resultados ob’(enxdos . . N
- A' . . . en la ejecucion de las actividades y proyectos academlccs, admlmstraiwos de planeaaén Y
.'Departamento de | Atender indicadores . ol . vinculacion desarrollados; [ .
Estadistica * vy | de matricula escolar. | . o B A + Instruir accione’s y vigilar el comecto uso y mantefimiento de las instalaciones, mobiliario, :
| Control Escglar. | - R : ' : . equipamiento y acervo-bibliografico del plantel; t . .
Departamento de ?;Entss;as las R 1 '+ Requeriralas 4reas corr&spond“lentes los recursos humanos y matanales necesarios para su :
Planes Y | especificas de perfi, o X I ’ operaclon; . . .
Z:S::’as © 98 formacion vl . o |+ Proponer actiones permanentes para el mejoramiento de fa i |magen del plantel, promovuendo L
- e desempefio docente. ’ . . la oferta educativa y 1os servicios que se ofrecen; .
! Atender la sélea:én - ’ o «  Evaluar ef desempeiio del personal docente, administrativo Y. operatlvo adscrito al Plantel asu
Directores 'de' del perfl, formacdién, . . : X . cargo;
Plantel estimulo ¥ 4
" | desempeio docente. ) ) « Instruir.al personal para la infegracidn de la documentacién requenda para los programas de
: ’ T Eventual Percdica Permanente . promocisn y estimulo del personal docente y administrativo adscrito al Plantel a su cargo; .
. A - . «  Supénvisar los horarios de manera semestral def pe:sonal docente adscrito al Plantel a st .
. Atender “los temas . L
a Responsablg del | relacionados aly, - €argo, [ .|.
E |srea académica | perfil, promodién y . : . « Establecer la reallzacuﬁn de actmdades witurales depomvas y soqales programadas en el .
'g |de la Coordina- programa ‘ -de X o N I plantel; . -
u-J Ry E;’”cgéf'ﬁ?;';dé ;ﬂg\muf:ﬁo ' dZ} . ' «  Organizar, coordinar y supervisar que las ‘actividades de reqistro v control escolar se realicen i
- ] pe}sor;a[ docente. ' . conforme a los calendarios, los procedimientos y las normas establecidas; A
5. Perfil deseado del puesto . ; i : . «  Ordenar la entrega -de la documentamon correspondlente alas dlstmtas areas de oficinas |. '
Preparacion académica - . -centrales; :
Licendiado en Pedagogia, Ciencias de Ia Educacion, Admlmstrauon Publica y Ciencias Politicas. - Coadywvar de manera constante con las distintas drezs para recibir v, proporcionag la
Administacion Educativa. - informacién de los programas académicos y admlmstmtwos realizados y por realizarse en el "

Conocimientos generales
De liderazgo, planeacidn estratégica, mejom continug, bésicos de oomputauén (cffice e mtemet) plantel, asi como solicitar la asesofia y los apoyos necesarios para su desarrollo; . . ¢

 politicas edutativas, procesos. - « - VAgilar 1 actualizacion de Ja mformaqén cuantitativa y cuslitativa del pefsonal asu cargo yde
Conocimientos eswc'?m = Ve aoadEmica, paies acadmivos, los alumiios inscritos en ef Plantel; o
Enfoques pedagogicos, tearlas del apre Je y evaluzeion pe « - Participar a las reuniones de trabajo convocadas por'su supenor jerarquico inmediato y a los

¢ursos de capacitacién ¥ actualizacion cuando sea necesario;

7. Experiencia laboral- . 3 e - »  Promover la participacién de'los estudiantes en los diferentes ‘programas de becas;
_f:f;: g:;::zmemo eh un Zrena Tin- - Tiempo minimd de ex;:;:or; »  Gestionar ante las auvtoridades estatales y municipales, los servicios publu:os necesarios para
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" Cédula de’ funcmnes Y responsabd;dades

el fortalecimientode ia infraestruciura educauva del plantela su-<argo; y e
«  Las demés que le senale s d.51305"3“31"35 normat:vas aplicables y te canﬁera el supenor -dentificacion: ColegiodeEstudlos QlentiﬂcosyTecnolomcos de! Esfado de Daxaca .
]Erarqmoo mmed” ato, en el ambno de-su competerwla { Fecha de elaboracién; . Septiembre de 2015 .
B | Fecha de actualizacién: No aplica
3. Campo dectsxonal: - Puesto: . DlredordeEducaubna Distancia
N N - -1 Superior inmediato: Direclor General -~
o aplica. - Area de adscripcion: Direcciénde Educadién 2 Dlstancxa
Tipo de plaza-relacion laboral | Confianza — Mando superior
4., Puestos subordmados . . :
Directos ] [indirectos Total = iH ObJetWO general: - : d- 'd
y d rigir; ofganizar-y supervisar los procesos académicos y a mmrsiraﬂvos establecidos para el
Variable por ca.da plantel Vanable por cada plan!el Varizble PO rtads p]antel funcionamiento de los Centrds de EMSaD, de acuerdo a s politicas establecidas por 1a Direccién
. L — 1 General y 12 Direccion ‘General. del Bachillerato, con 1z fi nal»dad de’ eonso!ldar la oferta-educativa |
5. Relaciones nterinstitucionales . en el nivel medio superior. -
Puesto ):lo drea {Con _el objeto de:_ 1 Frecuencia B}
de trabajo . _ . . 2. Funciones especilicas:
{ Notfiicar - 18 situaciény Eventual Periodica | Pemanente - Vigiar el complimiento del programa anua e I Direccion Ge Educadion 2 Disandia:
o administrativa Y{ . - Requerir ante fas instancias. correspondlentes la designacitn de personal académico y
Direccion General ] académica que guarda X administrativo en jos Centros de EMSaD, asi como Ios matenales e insumos necesarios
: 4-¢gf Plantel, - - o . para la operacion de fos mismos;
. . .  Supenvisar las aciividedes relacionadas con €l proceso de ensefianzz-aprendizaje, asi
Lo 4 y s " .como con la aplicacidn de los programas de estudie, de conformidad con las normas’ y
Dgrac(‘::oyl . -Nohﬁf:a( fa * situacitn -, lineamiento$ " establecidos por la Direccitn, General y por la’ Direccitn Gnneral
Académica . - académica que . guarda- . . ‘bachillerato; -
1 - 4 &l Plantel, atender las R X - Difundir ta elaboracion ¥ difusion J proyecios 2 invesligacion educahva Y aqulSl(‘Jun de
) . 3@1"'.513{585, y proyectos ' © materiales y demas apoyos diddcticos, para el process de erisefiznza-aprendizaje, acorde
] académicos y emregar a las normas emitidas por fas instaricias de educacion estatal y federal;
) 1l - informadion | - - « Promover ante 1a ‘subdireccion de ingreso y formacion de personal los -programas de
. f requenda aciualizacion directiva y docente de los Centros de £MMSaD, asi como colaborar en los
k ©C 4 - R . proososdemgreso permanencxa y promiocin docante;
. Evaluar-las necesidades - ! ~ Suparvisar [z planeacién y evaluacisn cunicular acorde a los objetivas y lineas de accion
a Lo { T deiermmadas por |z institucion e mstanaas estatales y feda(ales de acuerdo 2 las nofmas
, 8 - {de recursos humanos, establegidas:

o . . tert i 5 .
:"g . Direccion . . gg?ngle(:ti[v mélenala_ R X - Sup=-\nsa. los  avances de aclividades establectdas en los prog'amas institucionales de
= 1 Administrativa - ra ".;;'S' CT.‘O ' ' : LT mejora continua en fos Centros de EMSaD;

. B 4 enbregar TnioMmaCon | S - - Plzniear en coordinacion con fa Direccion Gzneral L-:: adrv;dudns académicas  yde apoys’
_ 1 regquerida, 1. - " 2 lz docencia & desarrollarse en los Centros de £MSaD para mnsofuar 1z calidsd de los.f-
: . - servicios educativos;
* | Nofificar ia situacion de§. . .- - ‘Promover &l desarrollo del . sistema de evaluauon de {as acciones académico-
. Yinfraestiuctura y ' . administrativas que se realizan en los-Centros de’ EMSal;
Diretdion ’ eql]tpamPntO . del A . . +"Autorizar Ia realizacién de practicas innovadoras en laboratdiios, taneres y proyedos
Pll(ecu:)% . Plantel, " asi ‘como fay. . B T X - . tales :como viajes de estudio o préc’(ms de campo para fortalewr el proceso
ansacon - -entrega de infornacien | | Lo R S ensefienzg-aprendizaje;. ..
° Lequeﬂda s g e B « _Promover el desairoliode fa uenc:a Y tacnolog:a entre 1d'comunidad 5colar .
) o R : . : ~  Autorizar las actividades para el funcionamiento de trabajos -colegiados por 3drea de
B | Participar en-la Atencidn |- . . ) conocimiento en los‘Centros de EMSaD y en los departamentos @ su cargo; * "
4 Direccidn de|de los programas 'da_» . y ) X -+ Vigllar el” cumphmlenw de hnearmentos regiamentos Yy nawriass. que rigen ia wda
vinculacion - servico social y eventos | D B " . instiiucional;
- culiurales;  civicos 'y . «  Autorizar la distribucién de la.carga academ)ca de los do\,e'tec amrde alos Imeamlentos
L— .o o T . . - establecidds por 1a Direccion Seneral; y
1 : jdeporives de ] - T} . oo = 'Las demés que e sefise las disposiciofies normatives aplicables y i‘= conferé eI suoeﬂor
' 1 msﬁiuqon. . 1 - . : qerarqunco mmedlaio en el amblto de su ompetencia.
. R - |Entegar. -inforcagion| i - [ <. L o 3‘ Camuo decistonal: 7 _ o e
1 i.'_)epaf}amento de mzigsﬁg sy odal N A [« No aplica. : : '
N tstad(sp(_:a . y.-.'_'a%"mm_S " ; {" - X, .. g -
| Conirol £scofar. *{* ’ : [ 4. Puestos subordinados: - .
10 o - | Directos” ~_ [indirectos [ Total
T4 o T Difindir la, Informacitn B 70 : a8 1 - 148
C L ier tividad d2| .. E - - - S
Dep’ir’(amep’(o.. de }sf;)sb{;a[f}e?sm rw r:mas N 1 E A 5, Relaciones Interinstitucionales - - ' e . u
- {Planes .© -y y prog " N X. TPuestoylaarea | Con el objetoder | Frecuencia. — -
4 Programas d; de .estudio .y “entregar |_ - I B { de trabajo 1. ) B R R
J-Estudio. - § nformacidn ‘ef‘l”e“da o : j j o ] Eventual ", [ Periédica | Permanente
. t ) 1. . Contribuir con B
. : Lo RN 1 Director General | estrategias para ef C) .
Direclores  de Difundirinformacién. -, | . X . - i P Sl ER X
Plantel } . . B . - - | consalidacién de los L 1
o | Aut ofidades .. 1 Resolver neoes'ldéd&s: 'fiyentua[ Penod@av .Permanente»-.' Cenfrgs de EM§3D- .
€. | municipales, :  |del plantel, coordinar| < .- Notficar de  las|. - ‘
2 |estetales y] aciividades civicas y - - X |actividades que se|. B .
w | nacionales -programas educativos ’ N . realizan’ en . los SR
S L ) Cen(ros de EMSaD
. 6. Perfil deseado dei'pu&stb @ Estab{ecer .. los B R e .

"|:Preparacién académica : £  lineamientos - ) :

{ Ucenclado an Pedagogia; Clenclas deia Educaite; Administracion Pablica Federal, Emami ¥ 2 acagémico- - x
Municipal y Sodiologia. T o L e = | administrativos parap- .

Conocimientos génerales : o~ ) . lge:ﬁ:;aégmdseaéos N

De liderazgo, planeacion . estrateglw me}ora conhnua, bésnx)s de compu’(acion poi’lms - N ¢

educalives, procesos, _ _ Establecsr criterios 1 1. o
Conocimientos especificos . . : de evaluacion de los| - : : :

‘| Enfoques pedagdgicos, {eorias del aprendlza}e y EVaanCan a(ndémtca. p=rf les acadarnlcos procesos- .

1 ofﬁce{word.-excel potier point, efe) emtemet - desanoliados en los X

. B E Centros de” EMSaD.

] Evgoenencnalaboral ) i - : . . L o

= . - | Definir acciones’|” .

1 Puesfoo area _ _ _ ] T‘}empo mr:umo de experiencia Direccién  Admi- tégicas para I

Profesional e el servido eduofahvo‘ B Zaﬁos ristrativa - atender - s
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necesidades de,

insumos y materdales
necesarios para
cumplir  “con el
objetivo. institucional
de la direccion y de
los Centros de
EMSaD

atender las
necesidades de
equipamiento y
mobiliario” asi como
las acciones para el
manienimiento

preventivo y
correctivo  en  los
Cenfros de EMSaD
necesarios para
cumplit  con €l
Objef!VO institucional,

Parficipar en la toma
de decisiones para l2
apertura de nuevos
Centros de EMSaD

Dar seguimiento 2
las autorizaciones de
estructura
ocupacional * de los
Centros de EMSaD

Responsables de
Centros de
EMSaD

Otorgar PR -
documeniacion
necesaria para fa
integracion -de los
expedientes juridicos
administrativos,

Padicipar en las
comisiones que se

Instruir  Tos | linea-
mientos académico
administrativo para el
funcionamiento  de
los Centros de
EMSaD,

Supervisar la
adecuada aplicacion
de normas -y reglas
institucionales.

Requerir informacion
sobre el desarrolio
de funciones:

X

Direccién General
del Bachillerato

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

Eventual

Periddica

Permanente

Subdireccién  de

Subdirgecion . * d

Proponer los
programas y
actividades con
carga  presupuestal
para el desarrollo de
funciones -de |a
direccion asi como

‘informar de “manefa

oportuna -35U
aplicacién,

Organlzar las

personal docente y:
directivo en los
Centros de EMSaD.

Proponer programas
de formadén y
actualizacidn para el
desarrollo
profesional del
personal  directivo
docente
administrative’ de los
Centros de EMSaD.

Requerir Tnformacién
educativa

Subsecretaria de
Educacion Media
Superior ‘de Ia
S.EP

General de
Education  Media
Superior y
Superior, Ciencia y
Tecnologia,

Comisién  Estatal
ara El
Planeacion y
Programacion
de la Educacion
Media Superior

Coordinacién
Nacional de

Organizar las
actividades
académicas para_ el
fortalecimiento  de
planes y programas
de estudio,

Participar- en los
programas que se
deterrhinen, para el
fortalecimiento ‘de la
educacion media

superior.

académicas para el
fortalecimiento de.la
educacion media
supérior en e
estado,

Dar cumplimiente a
fos  reguerdmlentos
de informacién en
tiernpo y forma.

Organtzar las
actividades
académicas para el

-| Ingreso aceiones para el 3
S Organizar las .
gzn;oa‘;fn o ﬁ;ﬁ;ﬁﬂ: mogay ‘Coordinacion acfividades .

PSR

gl S

Sefinr s integren para la X
1 Direccidn lineamientos para |2 Zl\igﬁgs;n dé :
Académica elaboracion dy funcionamiento  de ) -
ejecucion e los  Centros ~ de
;;ogedos (:omunal:I LEMSaD,
fortalecimiento Organizar las
académico en los. y ’ !
acciones para |a X
Centros de EMSaD, regularizacion de la
tenencia’ d& la fiera
R L 3 donde se asientan :
Dcreccsop. de | Definir acciones Centros de EMSaD.
Planeacién esiratégicas para \ .

Registro Escolary CECYTES fortalecimisnte de log
%aadtsma Idnf:ﬁﬁ;l‘l}rclond’ los ’ Centros de EMSaD y
mecanismos de dar cumplimiento 2
. registro contral | - fos ~requenrmen’(os
eess;olar yt:ie les de informacion en h .
estudiantes. tiempo y forma
. . :
Departamento Defilr  estrategias 6. Perfil deseado del puesto X
Juridico para la atencion de Preparacién académica . .

X Licenciatura en: administracion piblica, admmlstmqon admmlstraqon de empresas, pedagogia,
educacién y sociologia, )
Estudios de posgrado preferentemente en aspectos relacmnados con la educacion, pedagogla a
administracion educatwa .

procedimientos
juddicos
administrativos que
se defiven en los
Centros de EMSaD.
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Conocimientos generales

" J'Vision eslratégica -y’ liderazgo. Capacidades técnicas: daarrollo organxzacn’:nal organizacion,
métodos y procedimientos, procesos de calidad y reingenieria de procesos, mejora continua e
nnovacién v calidad.

Conocimientos especificos

Manejo de programas office (word, excel, power point, elc), e internet.

7. Experiencia iaboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia,

Profesmnal en el setvicio educauvo

4 afios,

Cédula de funuons y responsablhdades

Idennf'cacron. Caolegio de Esiudnos Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxa:a

Fecha de elaboracion:

{ Agosto2015

Fecha de actualizacion:

No aplica

‘[ Pdesto: . - Jefe del Departamento de Desarrollo Académico
Superior inmediato: ] Direclor de-Educacion a Distancia
Afea de adscripcion: Departamento de Desarrollo Académico |,

Tipo de plara-relacidn laboral

i ‘Confianza- Mando medio

{

1._-Objetivo general: .

I Disefiar, promover y superyisar las acuvxdades que permitan el desarrolic académico, de
| conformidad conlas normas y lineamientos establecidos poria D:reoc:on de Educacitn a Distancia

Y que mudan en.el procaso de ensefanza-aprendizaje.

2. Funcmnes espec

ificas:

. - Verificar la elaboracién, aplicacion y seguimiento de instrumentos de evaiuadién del aprendizaje |

nermas ¥ lineamientos establecidos por la-Direccion Gereral de bachillerato;

de'materidles y demas apoyés didaciicos para el proceso de ensefianza-aprendizaje;

Promover entre los docentes el uso de mztenaldldacucc bibliografico y/o digital para apoyar -

el proceso de, ensenan.a-aprendmje‘

- Padicipar, coordinar y supervisar las aclividades relacionadas con el proceso de ‘ensefianza-
aprendizaje, asi como con la aplicacion de los: programas de estudio, da conformidad con las®

- Colaborar.en el desarrolio de proyectos <e investigacién educativa, Ja elaboracion y adquxstmon

- Prorhover entre docentes y estudiantes la realizacién de practicas innovadoras en

1aboratorios y tsllerss, asi como la reahzauun de actividades tales como vigjes de estudio o
praz:ﬁcas de ‘campo; .
Coordinar entre 1a’comunidad escolar actividades para el desarrollo de la diencia y tecnnlog!a

=dministrativas de los Centros deEMSa0; -

académicas y de apoyo a la docencia, llevadas a cabo en los Centros de EMSaD;

en losCentros de EMSaD;

favorezcan la permanencla del estudiantado; |

estudxanta.

personal detectadas;

aplicacion;

« Definir,-coordinar y dar seguimiento a las estrategias y programzs de apoyo éstudiantil;
‘1 = Proponer el establecimiento de .convenios con- ;ns‘utuc:ones y crganlzactones exiermnas que

- Verificar el trabzjo de grupes colegiados que se conforman en Ios Centms de EMSaD;
| « Establecer los :procesos de segulmlentu 2l perfil de ingreso y al logro del periil de egreso de

- Atender y publicar los calendarios de a:txvndades académicas-escolares y academuzs-

1+ "Supervisar en coordinacién con el .depanamento de operacién y evalua:lén las-actividades

» -Paricipar con 1a subdireccion de i ingreso y formacién’de personal en el proteso de i mg(eso .
~ promocion y pen-nanencxa del pe:sunal docente y dlredwo de acuerdo a las necesidades de

*»  Colaborar en {a disiribucion de 1a carga aadérmca del’ personal docente de acuerdo a las
dreas . de ccnoclm(ento -qua.integran el pla'x y proc:ramzs de estudio y vahdar su correcta

de fortalecer Jos procesos académicos; y

- -Colaborar.en las dlversas_comqsmna que se- mtegren alinterior del CECyTEO :con |z finalidad |

1
1

. - Las.demés que le sefale ias disposiciones- normatz\'?_s aplnzbles Y e conﬁera el supenur
jerdrauico lnmedxa{o en el ambxto de su competenca
[ 3. Campo dedisiohal -
-, [+ Noaplica’
' 4 Puestossubordmados. :
] Directos - ﬂndlrectos [ Total )
- 3 - 132 138
5, Relaciones interinstitucionales o -
Puesto y/o drea Con ef objeto de: ] Frecuencia
de trabajo . : . 9. < .
- « - {“Eventual Periddica | Permanente
Definir los lineamien-
. 1 tos ‘para el- funcip-
N 1 namiento  académi-,|
- ) <o de log Centros de X !
‘Direccidn de | EMSaD. N .
| Educacién - -3 .
Distancia, ~|nfcrmar las activi- | N
dades gue  se ]
. realizan . .en - ‘el
departamento, o Yg
Pagticdpar . en la B
.. . ‘| aplicacién  de los .
A z Depaftamento: de -llneamiep_tos y su .
£.{Planes y Progra-" elabomcnqn: . asiy -
£ | mas Degartaments § COMO 12 ejecucion de .
= ep .
= |de Serviciss Do- | Proyectos comunes
centes. . - . para el .forialeci-
miente - académlco .
en los Centros, de x’
EMSaD, ’ o
1 Participar para que.|
_ Ty < 1la imformacion esta-
. . ., |distica institucional ]
-~ . | correspondiente a}
Subdireccién  de | Jos . Centros de A 5 -
Registro Escolar y{ EMSaD se genere |
Estadlstica - bajo .Jos procédi-
| mienlos  establedi-
dos.

* I'de {os .mecanismos
'| de registro y control

Direccion de Pla-
neacidn

Subdireccion  de
Ingreso y Forma-
cién.de Personal

Depaitamento de
Operacién y
Evaluzcidn

| estudiantes. -

Patticipar
| integracion del pre-

_ ] 1as autorizaciones de
| estructura

1 actualizacion para &l

1 -evaluacion de activi-

| administrativas

Pa.nidpar}
adecuada aplicacion

escolar de las y los

en la

supuesto anual para
el - desarollo  de
actividades  sustan-
ciales del deparie- |
mento ’

Dar seguimienta - a
. oclpa-

cional de los Centros
de EMSaD para

. | consalidar su comret- |
1 ta asignacién,

as
para la

.
Gestionar .
acciones

1 asignacion de perso- |

nal  docénte. y.
directivo en los
Cenlros-de EMSal:

Proponer programas
de formacion y,

desarrollo . profesio-
nal de!l personal
directivo, docente y
acministrativo de los
Ceniros de EMSaD.
“Efectuar 'y acordar

los  requerimientos
para la supervisién y |
dades  académico

realizadas -en. los]

para la|

.j Humanos

-Centros
-EMSaD.

Depariamento de
Recursos

Directores de dos’
de

1 Centros de EMSaD. -

| Generar repories de |
- Proyectar los ..'Il'nea_—

1les

personal,

misntos  acadsmico
sdministrativo pare el
funcionamiente’  de
. Centros’
EMSaD, -

" | Difundir y verificar la |

correcta  aplicacion ]
de, nomas ' § reglas
institucionales,

def. ’

X -

. éubs'ecgetaria de
1 rior

1 Ciencia y Tecnolo-

-dia Superior.

Direccior Genéral |
del Bachillefato

-

‘Educacidon Media
Superior

Coordinacion Ge-
neral de Educa-
cién Media Supe-
y Superior,

gia.

Comision  Estatal |
para la Planeacidn |
y Programacién de
la Educacion Me- |

Coordinacién
Nacional
CECYTES

de

7 Generar

" { dimiento. de planes y
| programas de estu-
dio, - - 1

| Participar en '

| tiempa y forma.,

“Eventual

Periddica

. Permianente

las
.actividades académi-
cas para’ & fortale- |

los

programas que se,
determinen para el

fortalecimiento de fa |.
{ educacion megdia Su-

perior.

Generar las aciivida-
des - -académicas |
para el fortalecimien-
to de la educadion
i@ superior en el
estado. R

Dar cumplimiente =
los  requerdmientos
de iiformacidn en |

X
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™ & Pefﬂdeseado del pugsio L . ’ ; | 4. Puestos subordinados: i - :
5 : - - Directos - lindirectos -~ [Total
Preparacion académica . - : N 5 7 — 13 T % .
Licenciatura en-administracion piblica, admmlslraclon admlmstraaon de empresas pedagog[a - . .
educauonosouologia g 5. Relaciones interinstitucionales i . ]
Estudios de posigrado preferentemente, en aspectos relacionados oon la educauon pedagogfac | | :,‘;E;‘.g ylo@reade . Con clobjetode: . |Frecuencia
admlmmuon educatlva . ‘ Direccion General {tas ° aclividades = que | Eventual | Periddica | Permanente
’ : R determing el . Director [ - X .
. Conocimientos generales . . . . » _ f:néer;zlr,nemxgr::?t? al
Planeacion estratégicay fiderazgo. . - . : v ’ U e : e P
Capaudades {écnicas coma: desarrollo orgamzamonal métodos.y procedimienios, procesos gl Director de Educaciéna | Atender las estrategias para R .
4 calidad y reingenieriz de procesos, mejora continua'e innovacidn y calided. ™~ - ] Distancia. el desarlo Yo ) X
C i - L . ‘| consolidacion  .de | las| -
onocimientos especificos; ) . ) | aclividades dall
Manejo de office, de internet, organlzauon admlmstmmén planeauonytoma de deasrones - " depar’tamenio . '
_ ' ' -t |informar . - sobre los
- ) . : resultados de las . X .
i 7._Experiencia laboral . T : -+’ . | evaluaciones de programas '
I — — s . desamollades  en  fos]
_ Puestoodrea . _ . . .Txempo minimo de.experiencid L | Centros de EMSaD,
Profesional en el servicio educativo: - | ~ 2aiios. : : e
- — - - Participar enlas comisiones
n . que se integren parz la
e £ g supevision y evaluacion del X
8 funcionamiento  de  los
£ - | Centros de EMSaD. )
i - . v . Respoﬁsables deCent}o C.olaborar. K en.g' el .
o de EMSaDyAuxnhares cumplimiento de acclones X
! CEdma de{umonesyresponsab'r dades . del Responsable de .| académico-administrativas | ’ C .
) - . |-Centro EMSaD. . | para lograr lacalidad de los’ A
1 ldentxf' feacion: Coieglo de Estudfos Cleni[ﬁcos y Tecnologlcos del Estado e Omxacd . - | senvicies educativos.
! Fecha de elaboracién: . Sepliembre de 2015 . ) N O © .. - |Dar seguimiento 2 ‘los . .
‘Fecha.de actualizacion? - . ‘Noaplica - - : © . |procesos def trabajo y Ide . X
-{ Puesta; - . llefede Depadamenode Operac;onyEvaluacron N 2:@1 Condzua. Z‘;AS;S .
Superior inmediato: Director de'Educacion @ Distancia <~ - - . . . | 2pegados a - los|
{-Area de adscripeién: | Depariamento de Operadién y-Evaluacion - ' ineamientos establecidos. | ' ) '
) Tipo de'plaza-re[acién laboral -~ - | Conflanza — Mando medio” -~ - . o . . - S
ST . S : Departamento de Colaborar - . en . la|’ < e - X
= - .,‘ — Desarollo Académico | construccion. de  acciones - -
| 1, Objetivo general - - L L para la mejora académica| © : - B
' Proponer, evaluar y supervisar la consolidacin de Ias acciones y aphmmon e las evaluacmn&e T ~) de los Centrod de EMSaD. *| * ~
del aprendizaje académico-administratives de’los Centros de EMSaD a través de programas | PR e o '
-lnsmumonalas de -acterdo” con ‘las normas establecidas por fa Direccion de Educamon al | |- L NP CEEE BRI I
" :{ Distancia para garantxzarla ‘calidad de fos senvicios educabvos L e - | |Depatamedto Juridica | Canalizar la atendion wdet . - . X
" T - 8 : procedimientos | juridicos | : .
: - . UL - que se derivén en. Jos | .
2 Funcmnesaspecrfcas o ok N - CenifosdeEMSBD L .
« "Supervisar [a elaboracitn, apﬁcaaénysegutmpmodemstrumentos de evaluacion de las N I AT Pmpmonar S S
. acciones acadérruwadrrumstratwas asrcomo de la gesbon cﬁrechva que se reaﬁzan en ... 7. |documentacitn _mecesada| - . - [0 .7 .7 X .
47 ]osCemrosdeEMSaD . - 1 o 7|pra e integratisn dz&os VR P .
o . expedientes. juridicos | . [ B
.+ . Ejectarlos procesos admsmstr;twos para darwmplmento a Ias vwﬂas Qe se- reaﬁzan a L | S istiatvos:
los Centros de'ENSaD;. e : A T )
.+ Informar 2. fa ,Direccibn: de’ Educacion 8 Distaica, los resuitados el desempeﬁo S . Pamapar;nlas comisionss I N
4 . P . ° "jque'se integren.para faf - |
_ acaderruc&admlmstrahvo y de la.gestion directivarde los Centros de. EMSaD;.~ . . S Sopenisiny evamuon det| o
« . “Difundr la nomiatividad- ‘dficial del CECYTEQY Ia quesse derive de los cBiivenios que sef [ .. . * | funcionamiento s - L x -
. suscriban con mstanqas federales y esiata!es sl como superwsar st correcta do T Cenﬁ°§d?EMSaD.~ L
apﬁcaclon c n oot .+ {Colaborar en las acclones | )
v Alender y dar segurmlento 2 los pmcesos de traba)oy de mejora continua en los Centros ‘ i | para la reqularizacién de la | T ’ X
" de EWSaD, de conformidad con los fineamientos establecidos; - : oE ©, 7+ |tenenda de la fiema donde | . '
| RE Lt . _ Ise ublcan los Centros de .
+. Establecer coordinacion con el Depanamento de Desarrollo Académics, para llevar a Sl EMsaD. r e
cabo actividades., edum‘trvas de apoyo 2 la docenciz y eva]uacmn de los Centros ded {1 L T N T . -
- EMsaD; ¢ - S : . o :
* | Direcddn de Planeacion ' | Colaborar’ con  acciones | . N N
+ Implementar . srs(emas ds’ comumcac[on mshtucnona[ para.- difundxr nomas y ' L . | estratégicas para dender| . X
procedimientos @ los Centros de EMSaD para su comecta aprcacxén : L |las . “necesidades - “de i
« Promovér, gestionar y. dar segmmxenio afa aphcacmn de los | programas esl atalas y . T . equ?ltaami‘%mr;- . mobiliaro, ; )
N . ] . mantenimianioc e . .
) ‘federales quefavorezcan la permanencia df estudiantado; - . o |inisestucturz © 68 los 1 A
-+ Operar e programa msiﬂuucnal de segumento de estudiantes que egresan de [os N ) Centros de EMSaD. - Co . -
" Centrosde EMSaD; " - . S P~ s t<
. o0 estionar = programas & veniua eriogica emanente
.+ Colaborar en-la construccion del programa de presupuesto anual del- departamento de ' Coordinacion Nacio-nial . | apoyo a la educacién que |~ -
. operambn yevaluacwn de Cecytes. fortalezcan la calidad de los . -t
Comision para el De- . -| servicios qué se ofrecen en’ PR .
. Apoyar aa Directi6n de Educacion a Distanca en evenios oﬁuales que determlne y o sarollo G los Paisios | los Centms e EMSaD _ - x
«" Las demés que le sefiale [as disposiciones nommativas aplicables y le confiera ef superior &1 Indigenas, . .
jerarquico inmecrato € el ambito de su competendia. . | €| Coordinacién General de’ Colabomr con zu’tondades
1| Educacion Media munidpales para .que se .
= Superior y Superior, . jotarguen  los apoyos
3. Campo decxslonal L . . Clenciay Tecnologia. * . | necesarios  * para la : . X
+ No ap{' ica T - . ", +| Autoridades Munici- consolidacion  de  los
< - || pales. .. .Centros de EMSaD.

- P 4 .
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5, Relaciones interinstitucionales
{ Puesto ylo area de Con el objeto de: 1 Frecuencia
| trabajo . . .
. ’ ] -] ’ Eventual | Periédica '|-Permanente
o Direccidn General Apoyar  en  las R EN .
Secretaria de Educacion’] Generar‘iosp(ogramas . |actividades que | X
PublicatSubsecretarla de | federales en matesia de 1 dSEie-”“‘I“e el Director
Educacitn - . Media | mejora continya de los X . | e ) ! !
{ Superior | Centros de EMSaD. Direccion deEducacnon 1 Definir las estrategias .
. ! - aDlsianc‘a {para’ el desarrollo -y’ LoX
8. Perfil deseado defpuesto - {rconsolidacion de las ]
Preparacion académica. . _ [ 2ctividades,
Licenciatura {fitulado) en: administracion pblica, administracion, administracion de empresas. {informar  sobre  fos |-
pedagogia, educacién ysouoioola . . - resultados del avance 1
- 1 Conocimientosgenerales 1 académico” de fos]] X |
Vision estratégica y fiderazgo. LCapacidades tcnicas: desarrolio organizacional, -organizacion, i St { estudiantes, B
mélodos y procedimientos, procesos de calidad y reingenieria de procesos mejora continua & - Departamento de o Colaborar .en’” | R
{ innovacion y calidad, . Desarrolio Académlco 1 cumplimiento - de .
1 Conocimientos especificos ) | :?n?:?:?m!;: para . *
Manejode programas ofiice (word -excel, power pomt etc) e 1ntemet 2 THograr la calidad de los |
: g S - | servicios educativos.
7 Expenencua Iaboral L . CE :
Puesto o drea . Tiempo minimo de experiencia - ) L :
Profesional en el servicio educativo. - IN j Z'aﬁos. +| Departamento de Dar cumplimiento a fos |
: v - o T - Operacién y Evaluadién. | procesos de trabajo y . .
o de mejora conlinua en’ . X
Cedulade func:anesy;e:ponsabkr dades’ . 1el Centro de EMSaD, : '
: . . . - | 2pegado a jos q o .
dentifi cacién Coleglo de Estudios 'Clentn" o5 y Teondlbgicos del Estado de Oaxaca . - S g:;’;;}g:' 1 -l ' -~
;| Fecha de elaboracidn: - Septiembie de 2075 ’ C ; | ’
Fecha de actuahzacxon INoaplica . e T - R
Puesto: Responsable de Centra de EMSED | Pepartamento Juridico | Solicitar asesoria o su N
Superior inmediato: Director-de £ducacion a Distancia - | e B intervencién sobre ol T . -
Area de adscripcion: | .Centro de EMS2D 1 M o d:g gf;éﬁé:‘fn’c; o SRR B
1 Tipo de plaza-relacién laboral 4| Confianza - Mando superior * ’ ?;;_.nm, Educativo, ’
1. Objetivo genera[' o ' - ok - Proporcionar la
‘| Proporcionar estudios de bachll(erato general de wlldad ados j Jovenes para que cuenten con &l "7 ]documentacion. . . ]
.- .| peril de egreso de Educacisn Media Superior, que les permita-confinuar con sus estudios de nlvel  Pospelvilland o B X
i . , egracion .de los
4 supﬁncr 3 través-deCentros de'-EduwuonMedla Supenora Drstancla expedientes juridicos |
- -| administrativos. .
2 Funuones especificas: . oo - B : 1
"+ Administrar, comectamente fos recursos humanos, financieros ymatenales parg-el opnmo e Colaborar’ en las - R RS
funcionamiento del Centro,con base en la normatividad hneamsenios senaladus por fa ]’ 1 : : ?ﬁ‘,’;‘; e e E ’ B
. Direccién‘General y Direccién de'Eduracion 3 Distancia; - J ! ts?,enaa de la Yoz .. - ] .X% .
i . Opera(]asdlrecﬁ'&ces que se generan entre las dreas lnstrtuaonales y dar sagu;mnentoa Ia: donde sk ubicd. & I
* . aplicacién de Ias pdlitices, reglamentos, planss, .programas de esiudio y ‘procedimientos | q Céntro dz2 EMSaD a | -
. . . establecidos por la. Direccidn Genzral de Baf‘hll!emm 1a Du‘eccton General ¥ a 4 came. L
o ... ‘Coordinacion Nacional de CECyTEs; . | - Toa * . | Gestionar 1as nece-
. ‘ Te Supervtsar .que los {eglstm: .escolares, de acreditacion y cerhﬁx:ccvon materizles y{| . Direccion de Planeacion | sidades  .dé~ equipa: |
.= ti: 7 humanos, wmpTa"t -con’lo establecito wen I3 pormatividad vigente y fos procederentos,{‘ s tent miento; " mobiliedo; | - X
) : establecidos por Iz Direccion Gensral, la Subdireccion de Registre ‘Esco.ar y.Esiad1stlca vyl - ., |wiantenimiento e iafra- - .
‘dela Direccifn'de Direcciéa-ée Educacion a Distancis; . i ’ - - |estuctum de Centro [
+. ‘Realizar éon la- Subdlrecaon de.Ingrésa y.Formadion de PersonaL la |dentmcaaon da . ) R de EMSaD. . 4. .
! 'necesidides e capacitacion y aciualizacion del personal docente Y adrmnlstmhvo de‘} |l .- R 1. .+ 7 {Eventual {Periddica | Permanents |
. aciierdoa fos ineamientos establecidos; {1 - | Gestionar convenios y 1. 4 -
- = ‘Gestionar ani€'las autoridades :eStatales y mumcxpales os servidios. pubﬁoos pef‘gsanos. \f‘-’_’ 1 Instancias  Federales, ] f;gizm; a uhg:g o o . x
.- paraelfortalecimiento de la mf'a&struciura educativadel Céntro-a sucarge;  © - 11 §. { Estatales y Municipales | de los servicios que se | R ,
.+ "Coordinar 'y presidir las aclividades’ acadamloo—cmcas depoitivas y cu}turales quef: l‘ﬁ . . Jofrecen ‘en & Centro] . " *
- redunden en e adecuado funcioramiento de Centro y: de la comunidad; . - g . de EMSaD. : S I
S| s Realizar peribdicamente. reuniones -con ef parsonal docerte, administrativo y padres'de]{ . | - . ' L. o o
familia, para informar-actividades realizadas en el Centro Eddcativo y €l avance académico ] 1 .- A S— N S
" de estudiantes, ©on el fin de” concrefar ‘actiones. y estra’teglas que favorezean . el ] Colaboraf ~ con .
funclonamiento académico administrativo; . - . i . J autoridades . ] o : s
+ Integrar el Plan de Trabajo Anual, asi como &l Prograra fnstruccional de Mejora Continua | ) S”;u"m%a?; Rabhwe R
- . desamoliarse en &l Centro"Educativo y proponer a la Direccion de Edutacion a Distandi | 1 =poyos . necesarios ]
R ~yel Departamento de-Operacion y Evaluacion, para Su validacitn y autorizacion; - . 1para la consolidacién
- 1 + Prever -cuzlquier fipo de’ problemas, fanle -académicos como administrativos, || . . del Cenitro de EMSaD,
1. proporqonando fes altemativas.de solucién a fa dg Duecucn de Educauon a Dlstanua - Secretana de Eduaa- Difundir los programas |
e *como a los departamentos.qua faintegran;. ] dign . - | federales. en materia | )
».._ldentificar las nécesidades de recursos materales v admmtstrahvos dafCentro 3 sUcafoo v | glé‘b‘m’?’?s?de‘aﬂa de dci me}ofse cg?‘hnug delp X
*. canalizarlos a las dreas comespondientes;. I -SUPU;;“  Media | ‘nirosv MSaD, ’
-~ . Difundir convocatorias para el otorgamiento de bncas para kys estudlantes y reaﬁzar {as |
gestiones necesarias para su obtencién, sujeténdose a los fineamientos establecidos; '
" =, Supervisar que los procedimientos establecidos para el control escolar: ingreso, inscripcion, | . ] R
reinscripcion y evaiuacion, se realicefi de manera adecuada y-en los tiempos establecidos; 5 6. Perfil dgseﬁ;do del puesto _
» Supenvisar el funcionamiento, conservacion, mantenimiento y sequridad' de las aulas vy || Preparacion académica : M
demas anexos-del centro, asf-&omo la funcionalidad de mobiliario, instalaciones ¥ equipo; y | tdmatwa ftufado) en: adminisracidn’ piblica, administracidn mumc'pa' adm'"'mum'J
.. ministracion de empresas, pedaaog_a eduwc:onysoaolg_a
»  Las demés que Je sefizlen las disposiciones nomativas aplicables y le corrﬁera e! supenor Conocimientos generales -
JEfaFDU‘CO inmediato, €n &f ambite dESU competenma Vision estratégica y liderazgo. Capacidades técnicas:. desarrollo orgamzacmnal métodos y |
- S L i pfocedxmientos procesos de calidad y remgemerla de procesos, mejom continua & Innovadion y
- 3. Campo decxslona[ S - Calided, :
-_. J T No aplica. - — . R El - l Conocimientos 5Ecrﬁcos - N -~
; = - - - — z Manejo de progmmas ofﬁce (word excel power polnt, etc.). einternet,
. "4, Puestos subordinados: R - - j 7. Experiencia laboral .-
Directos { indirectos.. - ] Total ‘ )} - ‘Puesto o area | Tlempc minimo de experiencia .~
E ] R 8 Profesional en.el servido educativo, _ . -2 afios.

' . 8 :J- _,,0
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Programacion y

e . : - Cédula de funciones y respgnsai)ilidad% ejercicio del recurso. .
Ty e —— S : Presupuesto T ;
Identificacidn: Colegio-de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca Déparli)amenlo de Supenvisar los Programas de
Fecha de elaboracion: Septiembre de 2015 ~ H Promocién Cultural, | Promocién Cultural, Givica y.
Fecha de actualizacidn: No aplica i, Civica.y Deportiva Deportiva X
[ Puesio:  ~ Director de \/mculactén con el Sector Productlvo O .
Superior inmediato: . Director General S P . s " h
| Area de adscripcion: . Direccidn de Vinculacién con el'Sector Productivo.” g'lre(‘:tt')res die ' g:loc:?;:égh:?sp lementacién
Tipo de plaza—relacién laboral © * | Confianza — Mando superior Bachillerato a ‘ X
) 1 Tecnologico :
1. Objetivo general: o
Consolidar, la formacién integral de las y los estudiantes del CECYTED, en los campos de | ’ Responsables de Coorc.:linar la implementacién 4
educacion dual -servicio social pedinente, deportes cultura y civisme, para que al egresar se ] .Centros EMSaD de.dos prooramas . X
mtegren exitosamente a |z sociedad, al nivel supenor o al sector laboral, en coordinacion con las Instituciones - Ana%izaf apoyos para la | Eventual | Periddica | P .
1 odica | Permanente

areas amdémlcas del mismo.

7. Funciones especn“cas.

“Vincular al CECYTEOQ con diversas instancias para concretar la firma de convenios perunen!es
_para la formacion de lzs ¥ los jovenes;
Implementar acciones especn” cas en coordinacion con Ias reas sustantivas del CECyTEO
para la ejecucion de acciones en el marco de [os convenios fi firmados;
Proponery coordinar aciividades complemanianasa la formacion acadérnica;
‘Organizar programas y acciones de vinculacion entre las y. los- estudiantes, docentes del
CECYTEQ.y los- sectures socialy productivo del Estado y supenvisar la lmplementacmn de los
mismos; .
Proponer y supervisar
deportiva;
Supervisar las acciones de fomento ala lectura que se redlizan en los centros educalivos;
Organizar estrategias de divulgacitn cientifica y tecnologlca entre la comunldad estudiantil y el
profesorado;
Coordinar estrategias para’ Ia innovacion tecnologtca en benef cio ‘de las y los estudrmta y
. docantes del CECyTEO
Organizar mécanismos de servicio social refacionados con las éreas de formauon prafesmnal
de las carveras técnicas de los zlumnos asi como fa practica emprendedora
Profnover una conciancia de solidafidad del educando consu comunidad;
Coordinar campanas de promocion ms’atucwnal def CECyT.EO en coordinaqcn con las 4reas
sustantivas del mismo;
‘Proponer y supervisar -la tmplementauén de programas que coptribuyan al desarrolle
sustentsble y sostenible de los Centros de EMSaD y Planteles del CECYTEO y su entomo
comunitario, tales como reforestacién, reciclaje, proyectos productivos, entre ofros;
. Promovery coordinar |a celebracién de convenios para la realtzacién de précncas profeswnales
y servicio social de'los estudiantes en beneficio de su formiacidn;
Organizar estrategias para el desarrollo. de'las habilidades creativas de Ios alumnos y asmr&s
. mediante-la creadién de prototipos, proyectes o xnves‘ugauon&s'
e Imp!emenlar la_pagiicipacién- de los protoupos proyectos o mveshgauones en eventus

la implementar:ién de programas de promedidn cUltural 'cIvica y

. . .

.

»

.

estatales, nauonales eintemacionales; . - .

Coordinar el olorgamienic de asisiend thenica de las dependenctas federales
correspondientes a los centros’ edumtrvos conforme a Ios proyedcs produdwcs que p(esentan
los alumnos;
|-« . Promover.la par’ncupauon de lus alumnos det CECyTEO en eventos relac:onados con el
Programa Nacional de Ernprendedores con proyectos. de elaboracion propia;-
Pariicipar en el Programa de ‘Creatividad en'sus  etapas estatal y nacional; y
» Las demds que le sefale las dxsposnclones normativas aphmb!es y le confiera el supenor

Jerarqulco inmedi aio en &l émblto de su cnmpetenua f

.

[N

'3. Campo decxsxonal

. No aplica, L. - -, .

4, Puéstos subordinados: :

Directos Indirectos Total
5 . 3 | i < 8
-5. Relaciones interinstitucionales
Puésto ylo drea de Gon el objeto de: Frecuencia
trabajo )
. Eventual | Periédica | Permanente
So]icttar aprobauon -para Ia
P implementadi6h |
Direccion General programas de vmculauon y . Sy
. de’ promocion cultural, c1vuz
ydepomva ¥
- - So{lcﬁar recursos materiales,
Direccién . humanos y financleros para . X
Adrministrativa . operar los programas,
2 "‘M""nﬂ' las zclividedes Jue
£ | I'se implementan én “los :
2 }Direccion Académica’ | planteles de  baghillerato . - X
N tecnolégico. .
Direccion de = | Coordinar las actividades que*
Educacién a Distanda | se’ lmplemenian en clos
A . . centros EMSaD 'de E . X
bachillerato general
Subdireccidn de’ Obtener mfonnaqén de las y.
‘Registro Escolary. los alumnos X
Estadistica
’ . Dar segurmlento al X
Subdireccién de cumplimiento .de metas y

- | educativas de nivel
superior, piblicas y
privadas

Instituciones del sector
produttive, piblicas y
privadas

Instituciones del sector
social, piblicas y
privadas

Exfernas

Instancias cufturales :
en Oaxaca, poiblicas y
privadas

Depentlencias
Entidades dal gobiemno
federal y estatal

Departamento. - de
Promocion’ Civica def
IEEPO

CUmllen Estatal def
Culiura  Fisica - ¥
Deporte

Area de. Vinculacién
de la . Coordinacidn-
Nacional de Organis-
‘mos Descentrahzados
de los CECyTEs

implementacion 'de  los
programas  y. firna  de
convenios, asi camo
estrategias para la prestacion
de servicio social,

Analizar apoyos y asesorias a
proyectos asi como firma de
convenios para  -proyectos
productivos y prestacion de
seyvicio social

Coadyuvar en la gestion de
apoyos y asesofias’ @
proyectos relacionados con el
Ambito educativo asi como
fima  de | convenips  para
proyecios diversos y
prestacion de servicio social,

Coadyuvar en la gestion de
apoyos para la realizacion de
aclividades  diversas, * - asf
como para la'-fima de
convenics. para  proyeclos

diversos y  préstacion de-

servidio soclal,

Coordinar para la “obtencidn
‘de apoyos para proyeclos e
iniciativas en los planteles

Conocer ef calendaro tivico,
coordinar los
abanderamientos de centros
educativos + v coordipar - Ia
pamupauén en las
actividades civicas.

| Gestionar apoyds "para la
implementacion - de
programas deportivos,

Analizar las lineas de trabajo
y ‘atender las convoca{onas
que emiten en matena de
emprendedurismo, educauén
dual, creatividad e innovacion
tecnolog)ca cultura, cvismo y
deporkes

6 Pen‘xl deseado del puesto

Preparacion académica .

Grado de Licendiatura comeo minimo.

Copocimientos generales

Administracidn, pedagogia, informatica,

Conocimientos especificos -.

Vinculacidn y gestién de recursos con dlversas lrstancxas piblicas y privadas, seglimiento-e
implementacion " de proyectos y .programas.. complementarios 2 la formacién academxca
(produdwos desemcm social, culturales civicos y deportivos).

7. Experiencia labcxal

Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

Director, copocimientos
admmlstraaon. enfocado al

gestoria.

tanto phblico como pnvado Y- habllldades de .‘

basicos  de
sector produchvo

3 afios




N

26 OCTAVA SECCION

SABADO 12 DE DICIEIVIBRE DI:L ANO 2018

. Cédula de funciones y (esponsabilidadés

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

Fecha de elaboracién? Septiembre de 2015

Fecha de actualizacion: Na aplica

Puesto: -.| Jefe de Departamento. de Promocidn Cultural, Clwca y
Deporiiva

Superior jnmediato: - | Director de Vinculacién con el Sector Produciivo

Depariamenio de Promocidn Culftural, Civica y

Area de adscripcion:
: { Deportiva

Tlpb de plaza-relacion laboral {-Confianza ~ Mando medio

1 ObJeUVO general:’

| Disedar ¥ coordiner fa Tormacitn infegral de fas y los estud" antes del CECyTEO especificamente
1 en las dreas deportivas, culturales, civicas, de fomento a la lectura y de divulgacidn-cientifica y |
 tecnoldgica, 4 través de la ejecucion de programas y-eventos, en coordinacién con los Directores

de Planteles y Regnonsabl&s de Centros de EMSAD e instituciones plblicas correspondientes.

2, Funcnones especrfcas

» «Implemeritar los programas culturafes, civicos y depomvos en los Centros Educativos; .
+Coordinar los concursos culturales, civicos y deporfivos que se realizan en las regiones del | | -

estado, con |a participan de Centros Educativos;

«Coordinar la pariicipacion del CECYTEQ en el Festival Nacional de Ade y Cultura, el Concurso
"de Escoltas de Bandera Nacional y el Encuentro Nacional Daportivo, convocados por fa
Coordinacion Racional de Orgamsmos Descentralizados Estatelesdz los CECyl Es;

« Integrar las solicitudes de material civico, deportivo y cultural presentadas pur los Centros
‘Educativos parala atencién de las areas corraspondlentes
lmplementar &l Programa ‘CECyTEO Leyendo™ de fomento a la lectura;

s Recopilar material de lecturz para su empleo en el programa de fomenio a Ia lecturs;

+Proponer estiztegias de apoyo. para las aclividades complementarias en los Centros
Educativos en coordinacion con instancias educativas, deportivas, civices y culturales;

«Lisvar a cabo €l Programa-de Dwuigacnon Cientifica y Educahva meulante la realizacion de’

conferencias magistrales; .
‘Gashonar y difundir material impreso y digital de naiuraleza clentn" ca;

+Vigilar |z publicacion de textos de: d\/ulgac:on cnentlﬁca 1ecno[ogxca y eultural generados por.el

alumnado y la planta docente;

« Desarrollar &l Programa de Acfivacion Fisica en los Centros Educatxvos -
+Implementar Frogramas fransversales diversos a favor, de 42 formacion integral de Ios
estudiantes impulsados porla Direccién General; ’

- « Integrar informes de partmpaqon estudi antH en programas comp]ementanos ala formacmn
“académica; y

+Las demas que ‘e sefialen les disposiciones normatwas ephwbles e conf er2 el Supenor

Jerarquico inmediato, en el ambno de su conpet°mcta .

3. Campo detisional;

.+ No aplica.

4 Puestos subord InadOS'

.Duectos lndlrectos . | Total L T
- 3 | - o0 > b3
5. - Relaciones interinstitucionales -
Puesto yfo area de 1'Con el objeto de: Frecuencia
trabajo ) C. A
R 'Eventual Periodica | Permanente
Solicitar aprobacién | :
\ de las estrategias de | -
' implementacion - de
los. _programas: . A1
. = |ftansversales de su| ] h X
Direccion General | interés & - informar L : ’

| avances en torno al.
| curhplimiento de|
| metas.

Direccién - de!
Vinculacion _ con &l
Seclor Productive

Solicitar ~aprobacion

de las estrategiaé de
implementacion . de . . 1 x
los  programas e |~
informar avances en

i jtome =~ al
= | . .cumpﬁmiento de |
E . meta§.
E 4 . .
= ~| Solicitar.  recursos
materiales, humanos )
Direccion y financieros para| ' oy
Administrativa - operar . .dos
. : ‘|:programas. -~

‘mos  Descenfraliza-
dos de los CECyTES

que ‘emiten en

‘materia de . cultura;

dvismo y deportes.

Coordinar Ias attivi- T
dades que se im- )
e s o .o | plemenfan en los .
DifecmonAca@mm planteles de bach- X
Herato tecnoldgico. .
] Coordinar las
Direccion de | acfividades' que se| .
{ Educacion . a | implementan en los X
| Distancia { Centros de EMSaD
Subdireccion e | Obtener informacion )
Registro  Escolar | de las y los alumnos X
Esiadlshca 0
- | Dar “seguimiento al
Subdlrecmon de Pro- [ cumplimiento  de .
| gramacién y Presu- | metas y efercicio del X
puesto ' 1ECUrSO :
Directores de Plante- | Coordinar - la
les de Bachillerato | implementacion” da
Tecnologico. los programas
Responsables  de| - : :
| Centros de EMSaD | X
Instituciones
educativas de nivel
superior
.| Responsables,  de v,
* | Centros EMSaD - ) . »
| j Gestionar  apoyos | Eventual | Periddica | Permanente
Ihstifuciones™ para - lal : 1
educetives de nive}{ implementacion  de | X
superior { los programas .
. |Gestonar apoyos| -
Instancias culturales | para *la -realizacitn | "
en Oaxaca de ac‘av:dades . X
: therfer'_e] calen- i
dario civico, coopd-
| @ | Division Promodian ?ngm:)o: d:bacr;?;r:; ' X
§ ‘CIVICE delIEEPO . educativos y fa par- »
5 : : ficipacién . en las) - ~ ..
.| actividades civicas.
: : " | Gestionar-  apoyos |
Comision Estatal de | para la implemen- .
Cultura  Fisica 'y | tacion-de programas X
Deporte. - deportivos. BN
Area de Vinculacion| Obterier fas: fineas |
de la Coordinacién | de trabajo y atender:
Nacional de Organls- ( las  convocatarias | X

-8, Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Grado de Licenciatura en Gestion. Cuﬁural en Humamdadas 0 Anes

Conocimientos generales

Administracion, pedagogia, gestion cultural

+

1-Conocimientos especificos

| Disciplinas artisticas y sts caracteristicas, disciplinas depomvas y sus caractensncas esirategtas
{ de fomento & la lectura, lineas dé dwulgacxén clentffica; .

7. Experiencia labofal .

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Jefe de departamento, conocimientos’ bésecos
de adminiskiacion ptblica en disciplinas
deportivas, civicas y cuffurales; ademas de
| habilidades de gestorfa.

2:afos
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X, DIRECTORIO )
MIEMBROS-DE LA JUNTA DIRECTIVA

Lic. Alberto Vargas Varela
Secretario de Administracién y Presiente- de| la Junta Directiva

Carretera Internacional Oaxaca-lstmo Km, 11.5, Ciudad Administrativa, Edificio 1 "Jose

Vasconcelos™, Tercer nivel, Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, C.P. 68270
alberto. \_/argas@oaxaca .gob.mx
Tel: 5015000, exi.: 10882,

Dr. Victor Radl Martinez Vasquez i

Director General del CECYTEO de Estudios Cientificos y Tecnolbgicos del ‘Estado de Oaxaca y

Secretario Técnico de la Junta Diregliva .
Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Jusrez, Oaxaca C.P. §8050
dgeneral@ceceyloe.edu.mx

Tel. 951-5‘158085 951-5158026; 951-5155277 851 5‘158036 ext103.. -

Mtra. Sayonara Vargas Rodnguez

Representante de la-Coordinacion Naciopal de Organlsmos Descentralizados Estatales de.los

CEC)TE 'S y Vocal Representante da [z Secretaria de Educacion Poblica

" Centeno N° 670, Col. Gran)aa, lztacalco México, Distrito Federal C.P. 0840
soyonara@sep.gob.mix

Tel.36 01 10 00y 30 01 10 97, ext. 60542,

Lic.-Jorge Vilar Lloréns

Delegado Federal de la Secretaria de ‘Educacion Publlca en el Estado de Oaxaca. y Vocal

Representante.de la Secretaria de Educacion Poblica

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

68050
. delegation.oax@nube.. sep gob. mx

Tel 51501 86, 51343 03 dlredo .

L(c. José Zorrilla de San Mar’(m Diego

0

‘ Secrstario, d= Turismo y Desarrollo Econdmico y Vocal Representante del Secter Productivo

Av. Judrez N° 703, Col. Centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68050
sriz.pariiculer.styde@oaxaca.gob.mx - » . -
Conmistador (951) 502 12 00, ext 1512,

- Arg. Mario Jesus Rodriguez Socarro
-Presidente de CANACINTRA Y Vocal Representante del Sector Produdrvo

Prolongacién de Yagul, N' 206, Fraccionamiento Sn. José fa Noria, Oaxam de Judrez, Oaxaca.

C.P. B80S0 -
oaxaca@canacintra.org.mx
TEL.851-5136201y 951~ 5136201

Vota! Representante del Sector Producﬁvo (}/acante)

. Lic. Emmanuel! Alejandro Lépez Jarqum '

‘Secretario de Desarrollo Sedal y Humaho y Vocal Rep{esentante en Matena de Desarrollo Social
Carretera Internacional- Oaxaca-ltsmo Km. 1335, Ciudad Admxmstratlva Edificio 5 "Porfirio Diaz",

segundo pisp, Tlalixtac de Cabrefa, Oaxaca, C. P 68270
. arfolo10@hotmail.com
Tel. 951- 501 50 00, ext. 12507

Lic. Mapuel de Jesiis Lopez Lopez
Secretario de la Contraloria y Transparencia Gubemamental y Comisario

Carretera intemacional Oaxaca-ltsmo Km. 11.5, Cludad Administrativa, Edificio 2 "Rufino Tamayo",

Planta baja, Tlalidac de Cabrera, Oaxaca, C.F. 68270
manueﬂopaz@oaxaca gob.mx
Tel (951) 50 150 00 ext. 10465

- MANDOS MEDIOS Y SUPER!ORES DEL CECYTEO
Dr. Victor Rall Martinez Vasquez '
Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Temoléglcos del Esta
Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, G.P. 68050.
dgeneral@ceceytoe.edu.mx
Tel. 851-5158086; 851-5158026; 951 -5155277; 951—5158036 ext.103.

Dra. Floria Adaena Saynez Véazguez

Subdireccion de Ingreso y Formacion de Personal

Pensam[enios N° 813 Letra "A” Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.
va@gmall.cori; ‘esaynes@cecytes.edu.mx

TEI. 951-5038083; 951-5038084; ext. 113

Mtra. Yadira Martinez Zambrano .
Subdirectora de Registro Escolar y Estadistica

do de Oaxaca

P. 58050

Calle 21 de marzo Esquina Azucenas, N° 201, Col.-Unién y'Progreso, Oaxdca de Judrez, Oaxaca,

C.P. 68050

yrnartmez@cecyteo edu.mx
Tel. 951-5025987; 502599, ext.116

Mitra. Magtha'Lucia Zapata Salazar .

. Directora Administrativa

Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxam de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050
mzapatas@gmall com.mx .

. Tel. 851-5158086; 951-5158026; 851 -5158277, 951-5158036 axt.'l‘ls

Lic. Isidro Edilberto Enriguez Morales

Jefe del Departamento de Recursos Humanos .
Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68050
edilberto_puma@hotmail.com - .
Tel. 951-5158028; 951-5155277, 951-5158038, ext. 110

Lic. Jorge Adalberto Rios Garcia

* . Jefe del Departamento de Recursos Finanderos

Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68050

Jjorge_riosgarcia@hotmail.com .
Tel, 951-5158026; 951-5155277,951-5158036, ext.105

L.A.E Leonardo.Cuevas Garcia

- Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Dalias N”' 321, Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68050

adelante20]2lcg@hotmail.com -

Tel. 351-5156028; 951-5155277 951-5158036, ext.109

Lic. Javier de Jesis Pacheco Santaella

Jefe def Departamento Juridico

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

Tel. 951-51580286; 851-5155277, 851-5158036, ext. 121

“Lie, Femando Mufioz Navarro

Director d& Planeacion

Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxaca de Judrez, Oaxaca C.P, 68050
fmunoz@cecyleo.edu.mx ’ .

Tel. 951-5158088; 951-5158036, ext.112 ..

Lic. Victor Manuel Andrade Alcizar

‘Subdirector de Programacion y Presupuesto

Dalias N* 321, Col. Reforma, Oaxaca de Juérez Oaxaca C.P. 88050
vandrade@cecyteo.edu.mx

Tel. 851-5158086; 951-5155277, 951-51 58036, ext.127

Mtro. Jestis Crescencio Diaz Chavez
Jefe del Departamento de Sistema Redes y-Soporte Tecnlco

Carretera intemacional Kilometro 10.2, San Francisco Tutla, Oaxaca, C.P.'71228

jdiaz@cecyteo;edu.mx;
Tel, 951-5032650

Arq. César Augustd Carrasco Sibaja

Jefe del Departamento.de Infraestructura Educativa

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

Tel. 951-5158026; 951-5155277, 951-5158036, ext.102

Mtra. Yazmm Hemandez Garcia .
Directora Académica

Calle 21 de marzo Esquina Azucenas, N° 201, Ccloma Umén y Progreso Oaxaca de Juérez :

Qaxaca, C.P, 68050
vasminha 26@hotmail.com: dacademma@cecvteo.edumx
Tel. 951 5138026 §51-5155277; §51-5158038, ext.i07

Ing. Alma Rosa Cruz Vargas
Jefz del Deparkamento de Planes y Programas .

Calle 21 de marzo Esquina Aztcenas, N° 201, Colonia Umon y Progreso Oaxazz de Juarez,

Oaxaca. C.P. 68050

acruz@cecyleo.edu.mx |

Tel. 951-5158026; 951-5‘1552'7 851-5158036, ext_115
Ing. Cecilia Carmela Aragén Aragon T
* Jefa de] Departamento de Servicios Docentes

Calle 21 de marzo Esquina Azucenas N°201, Colon(a Unidn y Progreso Judrez, Oaxam C P.

68050
cécilia_2@hotmail.com
Tel, 851-5158026; 951 5‘155277 951-5158036, ext.112

Dra. Concepcwn Silvia Nunez Mxmnda
Directora de Educacién a Distandia

Pensarrientos N° 913 Letra “A” Col. Reforma, Oaxaca de Juaraz Oaxaca C P. 68050

yuvilad8@cecyteo.edu.mx
Tel. 851-5038083; 951-5038084; ext.112

Mtra. Liliana Elizabeth Hernéndez Villacafia
Jefa del Departamento de Desarrolio Académico

Pensamienios N° 913 Letra “A” Col, Reforma, Oaxaca de Juéru, Oaxam C.P. 65050

1li230472@hotmail.com
Tel. 951-5038083; 951-5038084; ext.106

Mtro. Claudio Eliezer Rodriguez Aragdn
Jefe del Departamento de Operacién y Evaluacion

Pensamisntos N° 913 Latma “A” Col. Reforma, Oaxaca de Juérez, Oaxaca C.P. 68050 *

ccapacitacion@cecyteo.edu.my; rodragon23@gmail.com-
Tel. 551-5038083; $51-5038084; ext.103 ,

Mtra. Guadalupe Lourdes Carrasco Altamirano

Directora de Vinculacion cori el Sector, Productivo

Dalias N° 321, Col, Reforma,.Oaxaca de Jurez, Oaxaca, C.P. 68050
lcarrasco@cecyteo.edu.mx; gpcazl@gmail.com

Tel. 951 5158086; 851-5158036, ext.106

Lic, anthla Fuentes Peralta

Jefa del Departamento de Promocién Cultural, Civica y Depomva
Dalias N° 321, Col. Reforma, Oaxdcs de Juirez, Oaxaca, C.P. 68050
zfuentes@cecyteo.edu.mx

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

o ' " Es responsabilidad de los Senvidores Plblicos del Colegio de Estudios Cientificas y
- . . ~ Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca, apegarse a lo establecido en el presente Manual de

" Organizacion, lo que pemmitird ef buen desempefio de sus actividades y.el cumplimiento de

sbs metas, cualquier modificacién a este documento sin autorizacién comespondiente - -
constituye responsabilidad administrativa €n términos de los articulos 3, 55y 56 de la "Ley ’
de Responsabilidades de 10§ Servidares Piblicos del Bstado y Municipios de Oaxaca.”

© Xl FOJA DE FIRMAS

ENTIDAD

VALIDO

7 .

h

Dr:-Victor Ratl Martinez Vasquez
.o Director General del Colegio de Estudios
- o Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
i ) Oaxaca

,.l':élberto Van_:;_\as\\/a'rela -

‘Secretario de Administracién

‘Se amonzo (a pubhcacton del presente Mantal de Organizacién por Ia Junta Direttiva en tercera
-, sesién ordinaria de fecha 29 de septiembre de 2015 .

] Areg responsable de elaboracidn: Depaﬁaménto de Recursos Materiales y Servicios del
Colegio de Estudios Clentificos y "i_'ecnolégicos del Estado de Oaxaca.

-

‘1 Nimerbd de Revision:-.

Ejemplares Impresos:

3

Dia /'Mes/ Afio

" 11/NOVIEMBRE/015 -
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/. .. PERIODICO OFICIAL
. . SEPUBLICALOS DIAS SABADO
- 1 : INDICADOR" '

C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA -
. OFICINAY TALLERES = |
SANTOS DEGOLLADD No. 500 ESQ. RAYON
: TELEFONO'Y FAX . - -
. 5163726
1 | OAXACA DE JUAREZ, OAXAGA
CONDICIONES GENERALES
' "EL PAGO DE LAS PUBLICAGIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
. RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O'LA COPIA
DELREC[BO DEPAGO b

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
.PRESENTAR EN'ORIGINAL, ESTA. UNIDAD NO'RESPONDE POR

¢] INCORRECTA.

{ I LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL-

SRR MEDIO DiA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA. L - . ]

- NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA
1 LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LAO
| © LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL
) INTERESADO DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DELOS MISMOS.

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

ERRORES OR.IGINADOS EN'ESCRITURA CONFUSA,.BORROSA ,E
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GOBIERNO OEL ESTADO
DT, QA)CACA

AVISO

POR ACUERDO 'DEL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO

LIBRE Y SOBERANG DE OAXACA, LOS ESTABLECIMIENTOS COMERC{ALES Y

‘DEMAS . CENTROS . DE TRABAJO EN EL ESTADO, DEBERAN = SUSPENDER
TOTALMENTE sUS ACTIVIDADES, COMO LO PRE\/IENEN LOS ARTICULOS 73Y 74

FRACCION Vil DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO; 4 FRACCION’ VIH 7,8, 11y12

" -DEL - REGLAMENTO PARA LA SUSPENSION DE: ACTi\/IDADES DE 1OS

ESTABLECIMIENTOS . COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN EL ESTADO DE

OAXACA EL PROXIMO DIiA VKERNES

"‘VEINT!CINCO DE DICIEMBRE DEL 2015”

CON EXCEPC{ON DE LOS QUE EN SEGUIDA SE INDICAN TOMANDO EN CUENTA -~ - -
LO DISPUESTO POR .LOS ARTICULOS 7-Y 8 DEL REGLAMENTO PARA LA
SUSPENSION DE ACTI VIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERC]ALES Y DE

' S‘:R\/I\_}IOS EN EL 'EST/-\DO DE O/—\XACA SIENDO LOS SIGUiENTES

o LAS FABPdCAS Y EXP;ND OS DE HIELO HOTELES MOTELES RESTAURANTI:SA

" CAFES; FONDAS LONCHER?AS TAQUERTAS 'SANATORIOS; - HOSPITALES; ‘
FARMACIAS; GASOLINERAS © ESTACIONAMIENTOS; " AGENCIAS - DE
JNHUM/—\CIONES LINEAS "DE TRANSPORTES; ' TIENDAS - DE ABARROTES 'Y

| . TENDEJONES DE BARRIO; :OS CENTROS DE- DIVERS]DN Y ESPARCIMIENTO; LOS |
MOLINOS PARANIXTAMAL; EXPENDIOS DE MASA'Y TORTILLAS; LOS MERCADOS-'
PUBLICOS Y PUESTOS DE: ALIMENTOS COTIDOS O CONDIMENTADOS; .LOS -
SUPERMERCADOS  PUBLICOS Y TIENDAS DEDARTAMENTALES PODRAN' g
:—UNCI@NAD DE AGUERDO A LAS COND!C{ONES ACOSTUMBRADAS - . .

‘QUIENES PRESTAN SUS SERVJC%OS"EN CALIDAD DE ASALARiADOS EN LOS -
EST/—\BLE\,{MIENT«OS A QUE SE REFIERE ESTE -ACUERDO, TIENEN ACCION PARA
QUE EN SU FAVOR SE APLIQUEN LAS DISPOSJCIONES PREViSTAS EN EL .
- ARTICULO -737. DE" LA -~ LEY rEDERAL DEL. TRABAJO QUE. ~DICE:" "‘L@S.'-
. .TRABAJADORES NO ESTAN OBL/GADOS ‘A PRESTAR. SERV/C/OS EN SUS DIAS DE
DESCANSO.. 'SI SE. QUEBRANTA ESTA DISPQOSICION, EL PATRON" PAGARA AL ..
 TRABAJADOR, /ND&PEND/ENTEMENTE DEL SALARIO. QUE.LE. CORF\’-ESPONDA‘_
F’OP EL DESCANSO UN SALAR/O DOBLE POR EL SERV/C/O PRESTADO o :

{_A \/IGILANCIA CGRRESPOND[ENTE PARA EL CUMPLH\/I[ENTO DEL F’RESENTE-- L
" ACUERDO, ESTARA 'A .CARGO DE LA  SECRETARIA. DEL TRABAJO Y LA
SECRETARTA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO -
-LOS {NFRACTORES SERAN SANCIONADOS CONFORME A LA LEY

TLAL XTAC “DE CABRERA CENTRO OAXACA 30 DE NOVIEMBRE DEL 2015

>ccrelarla General de Gob(ernx
C200 - 708 -

e LIC..ALFONSO JOSE '_

- _DA;_G*ERMM*MTE : ' A - ' : o B
IMQ}KEO EWLOS T]LCLEQ{ES QMTICOS @E QO@IEM@ @Eﬁ E\S’Tﬂ@O




