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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
{ I. PRESENTACION )

El presente Manual de Organizacion describe la estructura organizacional del Coleg(o
de Estudios Cienlificos y Tecnologicos del Estado de Oaxaca y su principal proposito es
dar a conocer, para cada nivel de trabajo, los objetivos, funciones, responsabilidades y

labora en el propno Colegio con la finalidad de consolidar ‘su comprornlso con los
o objetivos de cada una de las 4reas a las que pertenecen.

La informacion contenida en este documento, se ha estructurado-de manera que facilite
3 su consulla y apoyo a las actividades desarrofladas en cada &rea, permitiendo
i identificar claramente las {unciones y responsabilidades de cada uno de los puestos
existentes en el Colegio y evitar la duplicidad de funciones, facilitando con ello la
adecuada seleccion de personal y’el optimo desarrollo de las funciones.

El documenlo conlicne la Misién y Visién del Colegio, los antecedentes hlslom.os que
definen su origen, el marco juridico conformado por los diversos ordenamientos que
regulan su acluacién, el organigrama vigente y la descripcion de las funciones
generales y especificas de cada una de las areas que lo conforman , desae la Direccién
General hasta las Jefaturas de Departamento.

Il. ANTECEDENTES HISTORICOS

&l Colegio de Esludios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Oaxaca (CECyTEOQ)
fue creado el 12 de- agosto de 1993, mediante-un Convenio de Coordinacidn que

“scrito por los titulares del. Gobierno del Estado de Oaxaca y la Secretarla de
}Jcacnén Publica. i

1 CECYTEO se convirtio, a pariir de entonces, en la opcion educativa por excelencia
en el estado a nivel bachillerato, al ofrecer sus servicios en cmco planteles ybicados en
Oaxacs y Ftla en la region de los Valles Centrales, Cuicatlari én' la Canada; Ixtian‘en la
Sierra Norle y Tututepec en la Casta, en los que dio atencién.a un lotal:de 516 alumnos’

Posteriormente. el 18 de febrero de 2000, el Gobernador del Estado de Oaxaca'y: el
Secretanio de’ Educacion Piblica firnaron el Capvenio para el Establecimiento,
Operacién y Apoyo Financiero de la Educacion Media Superior a Distancia, accién con
la’que se incorporajon, de.manera oficial, los .Centros de Educacxbn Media Superior a
Distancia (EMSaD) al subsnslema CECyTE en el estado.

Con Estos compromisos se senlaron las bases que pem'uﬂeron ampllar Ja cobertuta del
CECYTE en el estado de Oaxaca, de tal manera que actualmeénte ofrecemos educacién
con calidad en 26 planteles y-67:Centros EMSaD: dismbuidps enlas 8 regiones del
estado, atendzendo a una poblacnén esludlanul supenor a los de 16 ‘mif a!umnos

o

-En el CECyTEO 1ormamos alumnos con séhdos conocumlentos c;enuﬁco:. y
- lecnolégicos. con amplias compelencias, habilidades, destrezas y valores que le

permitan ser criticos; créalivos y: analiticos;, corl.agtitudes fundadas en:ta sensibiidad - *

himana y que con un elevado compromiso social respondan 3 las necesidades. del,

estado ce Oaxaca y del pais Por ello hemos.definido una mision, vision: politica:y

9 objeuv_os que respoudan a una estrategia a largo plazo.

Q 0t MlSlON Y vnsuou
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Mlsién

continuacidn de sus estudios en el nivel supenor asl como el adecuado desempeiio de
sus egresados en [a.vida grofesional, contribuyenda al desarmllp
estado de Oaxaca en func:bn de Ias caracteristicas y neées:dades equcfr icas de mda

© R TTTIH
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1smuc|6n edumhva de calidad en el nivel medio supeuor en‘el’estado y prdyectar
escncia a mvel nacional.

las lineas de mando y comunicacion internas y extemas para dar cumplimiento al-
o objetivo general y la mision institucional. El Manual esta dirigido a todo el personal que.

establecné las reglas para su .creacidon, operaciéon y apoyo. financiero, mismo que fue

720061 Sy

Ofrecer a !a _poblacién oaxaquefa educacién media supersior en las. ‘modalidades de
“bachillerato tecnolégico bivalente y bachillerato general, que permita a los alumnos la

SOClOGCOnéleO del o

Qemr al COlegno de Estudios Cnentlﬁcos y Tecnolég:cw dal Estado de Oaxaca en:” .

Itl. MARCO" JURimco ns ACTUACI(‘JN
<+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexrcanos
Titulo primero Capitulo Primero Arliculo 3°°
Promulgada el 05 de febrero de 1917 y.publicada ¢l 20 de agosto de 1928.
Actualizada reformada y publicada en el Diano Oficial de la Federacion el 2 de
; agosto de 2007.

i-.- Ley General de Educacnon

Publicada en el Diario Oficial de'la Federacion el 13 de j jule de 1993.

Ultima Reforma Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de junio de
2006,

< Ley Federal dol Trabajo
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de abnl de 1970
Entro en vigor el 1° de mayo de 1970.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de enero de
2006.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Publicada ep el Diaria Oficial de. la Federacion. 1° de julio de 1997

Ultima ‘reforma publicada én el Diario Oficial de la Federacion el 11 de agostc de
2008

<+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
- Titulo Octavo Capitulo-quinto Articulo 12°
"Promulgada el 4 de abril de 1822 y publicada en el Penodxco Oﬁcnal del Estado
Ultima refosmada y pubhcada en el Periodico Oficial del Estado ‘el 14 de abril de
2007. - "

- (3
Ley Estatal de Educacion. h
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 28 de junio de 1895.
Ultima reforma pubhcada en el Periddico Oficial del Estado el 31 de marzo de
2007.

< Ley de Entidades Paraestatales dol Estado de Oaxaca
Publicada en el Periédieo Oficial del Estado el 10-de octubre de 1998.
Ultima reforma pubhcada en el Periodico Oficial del Estado el 7 de octubre de
2006

< Ley Organica del Poder E;ecutlyo del Estada de Oaxaca
Capitulo primero Articulos 1.2 y4
Promulgada y ‘publicada ‘en el Perlédlca Oﬁc:al del Fslada el 23 de febreso de
1971,

s Ultima reforma publicada én el Penédroo Oﬁcsa! det Estado el 31.de. agosxo de
2007 :

% Lay: de Raspons-hmdades de los Servidores Pubtlcos del “Estado y
Municipios do'Oaxaca:
Promulgaday publicada cn el Periddico Ofigial det Estado el 30 de septiembre de
1989." Ultima ‘reforma publicada en el Penédvco Oﬁual de gl Estado el 15 de
.. sepliembre de 2005,

v,
.,.

Ley de Tr:
“Oaxaca. . ..
‘Ultima” reforma publlcada en Penédrco Oﬁm 4

P -encla YA

ala lni : clén Publica para el Estado de

Estado el-1¢ dc se.puembre de

» Ley de Adqucslcwnes, Arrendami
Poder Ejecutive del Estado. de Daxaca. .-

. Titiilo: Primero’Capitilo tnico Arﬂéulo; )
Publicada en &l Periddico Oficlal ef 30 de diciémbre d¢ 19&7

 {ltima, re!orma pubhcada en el Penédwo Oﬁda) del Estaﬂo o5 de feb:ero ae
2007, -

&

'y ‘Servicios. del

'I“

7 Becl‘eto ‘del- Ejecutfv .Es(ztai por ok qite sa crea el -Cotegko de Estudios
o Gieptificos: y Tecnolégicos det Estada de Oixaca de fecha 27 de febrero de
"1994 y publicado en al Perbdu.ot)ﬁaa&det Estado o189 demayo de2001.-

..4‘:‘

Dacmto qqo ac!ualiz_a ] diverso qmm el theghp;io Estudio; Clentmcos
'y'‘Tecnalégicos: del’ shxio’dm dé fecha ‘B de!sepliembre de 1969 y
pubamdqen eJPe‘ ‘dx:p qacsawelEstaaoetmdq 3 yodeaqa

- “Regk "":Mcléndeserv!do "delf‘,',‘
Clentificos y Tecnolég(cos ‘del Estado de Oaxaca. :
Apmbado por)a Junta Directiva- el 11de dk:lembte de 2007

de Estudi

< Reglzmaatp Eacqlar ﬁnl Coleglo- -de Eswdaqs Clenufu:os y Tecnologtcos del
Estado de Oaxacs.

Aprobado por la Junta Duectsva, vuqente a panlr dal 1 agosto de 1999

Regiamcnto do Qom:g\l Escolar paca
Bachillarat. ( raj éﬁ Colegla
-‘Estado de: Oaxac; A
Aprobado potla Junta Dlrecuva ef 17 nowembre de 2006
E
ks Convemo de Coordin:}cién ngm ;a‘ -r_eac.;bq. opqq s
del Coleglo de Estudios Clentificas. y Teenoldgicos: dq} Eﬂad
Firinado: por ' dupllcado en.la C«u&ad de: Oaxaca de

agpsiade 1993,
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3 V. ESTRUGTURA- ORGANICA DIRECCION GENERAL '
( = /. Junta Directiva N -
1.1 Direccion General - . . ?TBC(D!‘
. 1.1.0.0.0.1. --.Departamento-Juridico |t _"Genersl
( ; 1.1.000.2 Secretario Técnico — ‘
110003  Secrelario Particular N|  Jefedel N| Secretario
{ ' 1.1.0.0.04 Asesores . ] De',p_to Técnico
\ 1.1.1 Subdireccién General Juridico :
1.1.1.1 Direccion Administrativa . =
1.1.1.1.0.1 " Departamento de Recursos Financieros ,ﬁ- Secretario N Asesores
1.1.4:1.0.2 Departamento de Recursos Humanos Farticglar
’ 1.1.1.1.0.3 "_Departamento de Recursos Materiales y Servicios . :
o 1.1.1.2 Direccion ds Planeacion ; Nk Subdi}éctbr
P 1.1.1.2.1 Subdireccion de Programaclbn y Plesupuesto = General
4 1.1.1.241 Depantamento 'de  Planeacion de : Infraestructura
- Educativa ] .
£ 1.1.1.2.2 Subdireccion de fecnologiés 'de la Informacion .
Yor 111221 . Departamento de Sistemas Descripcién de puesto ‘Plazas
o 1.1.1.2.2.2  Departamento de Rédes y Soporte Técnnw Director. General 1.
\Lj 1.1.1.3 Direccion de Educacxbn a Distancia Subdirector General 1
i 1.1.1.3.0.1 Departamento de Operacidn y Coordinacion Jefe del Depto. 'JUI’idiCO 1
1.1.1.3.0.2 Departamento de Supervisidn de la Gestién Educativa Secretario Técnico 1
b 1.1.1.3.0.3 'Departamenta de Programas y Material Didaclico Secretaflo Particular 1
1.1.1.3.04 EMSaD Asesor 2
— 1.1.1.4 Direccién de Vinculacion
. ‘1.1_1‘4.0.1 gzgz:&:;\ento de Onen&acnon Capacnacmn y- Extension “Total 7
{ }'; 1.1.1.5 Direccién Académica
1.1.1.5.0.1 Departamento de Estadistica.y Control Escolar - 5
1.1.1.500.2. Departzrnerﬂo de Planes’y Programas de EStUdIO
1.1.1.5.0.3  Departamento de Scrv»uos Docentes
(\& 1.1.1.5.0.4 _Planteles . | -
_F N ¢
NE J :
- ‘
S ¥ 3 : ’ L
V. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS sunomeccténseueml. . i
O H. JUJTA DIRECTIVA o e
,
© -y Subdired!
: . . | Director de Area
AT G " 1Jefe de artamento
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VI, ATRIBUCIONES LEGALES

DECRETO POR EL QUE SE CREA.EL COLEGIC DE ESTUDIOS. CIENTlFiCOS Y;
TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE OAXACA, emitido el 27 de febrero de 1994 y
publicado con su ultima reforma y actualizacién en el Periddico Oficial del Gobierne del
Estado de-Oaxaca el 19 de mayo de 2001 -

VI.1 DE LA JUNTA DIRECTIVA

ARTICULO 6° - Son atribuciones indelegables de la Junta Directiva, las siguientes:

I, Establecer en congruencia con la ley de planeacion y el plan estatal de desarrallo
las polilicas generales'a las que debera sujetarse el colegio en lo referente a las
finanzas y administracion general del mismo.

Il Analizar en su caso, aprobar Ios proyeclos acadcmlcos que 2

< presenlen y los
que surjan.cn su propio seno; .

. /\na!izar y en Su caso; ai)rohar y/o modificar los proyei:tos deplanes y programas

de estudio, mismos’ que deeran somelerse a la autorizacion de fa- secrefaria de
educacion publlca

V. Expedir los reglamentos. estatulos, acuerdos y demas dispasiciones de v
competencia

Vo Reglamentar la micgracion dela comision dictaminadora externa y designar a sus
renresentantes:

VI Inlzgrar el consejo lecnica consullivo, que apoyara los rabajos de: la junta
d)le‘cnva :

VIL - Aceptar las donauong; legados y demas bienes que se olorguen‘a (anr del

colegio.

VIILL H;ar las reglas generales alas ‘que deberan su;eta(se las acciones en materia
polilica educativa.

E XVIL Obscrvar Ias normas y bases pa(a la. adquus:cnbn arrendamnento ¥ e.najcnamon de

muebles e mmueb!es que el colegio requiera ‘para.ja prestamon d? sus servicios,
con: su;eclon a Ias dlsposmones lega.es respe;;uvas, i

XV, Aprabar: ta mcorpocauon de’ blencs mmuebles al__p
dermoorporaubn deilos m-;mos

“atupidos

VL2.- DEL COLEGID DE ESTUD!OS ClENTlHCOS Y TECNOLéGICOS DEL;

ESTADODEOAXACA .~ *% ' : i

ARTICULO 3°- Para el cumphmlento de sus obgetnvos-
" nuﬁco§ ¥ Tecnouﬁglcos del Estado de Oaxaca tendfa las siguientes attlbuuones

v lmpamr educambn de mve( med\o supenor ena; modahdad ;ie bach\lleralo-r_ )

nulég(co escolanzado ya dlS‘QW‘IG g - i =

el. Colegip. de Estudios

Il.  Disefar y ejecutar el Plan de Desarrollo Institucional.
“Establecer; organizar y ‘administrar “los plantéles ubicados en las - diferentes
regiones, de acuerdo a las necesidades y normatividad eslablecidg; .

IV, Disenar, adecuar y aplicar sus planes y programas de estudios:

V.  Definir y operar su organizacion conforme a lo establecido en el presente decreto;

VI. Expedir certificados de estudio, dxplomas y litulos de bachilleralo general y de
técnicos profesionales.

VIl Establecer equivalentes de estudio del mismo tipo, grado, mouahdad educativa,
realizados en instituciones nacionales y extranjeras

VIII. Otorgar o retirar el reconocimiento de validez oﬂcial 3 estudios realizados en
planteles particulares u oficiales que se incorporen al Colegio y que impartan el
mvel de educac:on media superior;

1X. Promover permanentarnenle la uwesligacnén cientifica y tecnologica;

X, Estimular al personal directivo, docente -y administralivo. para su superacicn
permanente, procurando mejorar la formacion profesional y/o técnica en cada
nivel. .

Xl Producir programas de orientacion educativa permanentes; {

XIl. Organizary desarrollar programas, cullurales, recreativos y deportivos.

XIH. Reg(xzar convenios .con olras instituciones nacionales o exiranjeras. cumpliendo
eslrictamente con la normatividad establecida.

XIV. Alender. todo-acto. ;undico necesario para el cumplimiento de sus ob;et VoS y
prograrmas Jnsluuu()ﬁal%

XV

Las demés que le sean a fines a su naxuralezd 0 gue se denven del presente
decreto y de la normatividad por la cual rija su actuacion.

Vil.1. DESCRIPCION DE PUESTOS
MANUAL DE ORGANIZAGION

DEPFNDENCIA COLEGIO DE ESTUDIQ CIENT[F!QOS Y T_E_Qﬂ_QLQGICQS DEL
B .ESTADO DE QAXACA

PUESTOZ DIRECTOR GENERAL
i [oR
: Actuah;aglén 1y :
JArea.

-Dxreccnén General

] A{oa Supar&orlnqmdlata :

“tecnoksgica e

j:oleglo que permrtan lncrememar ta ofarta ‘de educacxén medn supemr
lgstadoyme;orar su cahdad. : . :

le, Aprebar los planes, programas .y presupuestos del coleg»o asn como  sus
mod.m.acmnes en turmlnos de la legislacion apncablu
X~ Aprobar la concertacion de los recursos y las obllgamones para e1 i nanmamlento
del colegio, asi como observar los lineamientos ‘qiie’ di 3]
competenles,. en rateria de manejo de dzspombmdades lmanmeras
Xl Analizar y-aprobar en'su caso los xnformes penédlcos qu¢ nnda el director genaral
! con la infervencidn que corresponda: al comisario; asi como los estados
financieros. dél cotcglo yaumuzarvsu publlcacson en el peno‘;inco oficial del
gobnemode! eskado 25 A e
Xil Aprobar conlorme a las loyes’ aplu:ables las politicas, bases ¥ programas .:,
generales que regu!en los- convenios. contratgs, pedydos qQ acue;dqs que debe
celebrar ‘el-‘colegio- con luceros en -matesia de :obras publ dqmsxcnon S,
arrendamlemos y preslacuones de semc:os relamonados con b»emmuebles
pAIN Aulouzar la creacmn mtema de comtsnpnes o grupos de jrabajo
XIV Autpmar xa creacion de conmes 6 subco n(es xeuucos especmlzados los cuales
: eshnn mlegrado ; l_personal del. cmeg;o i .
XV.
XVL.

1 yadmmlstray"

{Funcnones

e Dm rla admlms.raclén del pa!nmon(o del Cc:leglo a.d como pfoponer mecanxsmos’

epermntan acrecentarlo. 5 R 5 l :

Darlgnr,‘aulonzar organizar y evatuar la e]ecucnbn de nuevos p(og:ams académtcosl
"s para el mejoramiento institucional. - ©

 Vigilar que en’ o ejecuclon de los. planes y programas académicos: y

© administrativos: 8sl como en ai EJGYC'CIO presupuestano se mahcef' coti upego 2 .a' S

normatividad vigente.. .

o Evaluar y aulodzar la aphcauén de ststemas de ‘oonlml xmemp que. la ga" wm:cnI _ &
mayar eﬁctencia 2 p(oductmdad en las achvidmiagmsbhmo;ﬂes

“le Celebrar con autondades federales estztales n{ulmnpales y con pawcuia{e.. lu;!

contratos y ¢ yemns necesanos en el cumplnmenlo dejles obqeuvos del Colegio i

<« Proponer a'la’ (d Dlrectiva Ja- creacion de’ nucvos planteles en la Entidad de':
sacuerdo con laioferta ydcmanda educatnra de las. dzﬁementcs mgnones del Estada: !
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. - Vll.4.4. DESCRIPCION DE PUESTOS %
[ ; — - 'MANUAL DE ORGANIZACION
; 5 ) e da - | DEPENDENCIA: ‘COLEGIO DE ESTUDIOS CiENTlFICOS Y TECNOLOGICOS DEL
«ormar a la Junta Directiva sobre los avances y resultados académicos y ESTADO DE OAXACA -
i \ administrativos en el cumphnuento de los ob]e(lvos y metas lnsmuclonaies L e _‘—D—“};‘;\‘MENT JJP DKCO
( "‘r%' Las demas que le. proponga .e lnstruya la Junta Directiva. y- demés dlsposuaones P'UESTO‘ ; JEFE DEL DEPART. 0
I legales. R : .
\ ’ ; ' - - - Cr.eacnon Noviembre-2007
e - —: ' Actualizacion o i
42.‘ TOMA DE DECISIONES - e = ’ EAr‘ea Superior Inmediata » =
ie Autonzai la elaboracian .y prz,dmon de los manuales necesarios para optimizar el Depanamenio Jundlco T ID'uecci()n General 1
desarrollo de las actividades propias def Colegio. ’ F - i i e e e
; . ) UBICACION ORGANIZAvIONAL
1o Asignar y remover _al personal de mandos medios y superiores asi como del resto Di [ Subdi e D A m' —
i del personal de canfianza ‘que labora o se requiere en:la direccion y operacion de! |.. ireccida. ... i Hocleeeon | 2ehatiamen
; las dreas administrativas'y planteles del Colegic.. .General 5 I No aplica” ~ <A Jdurldico - :
i+ Autorizar el ejercicio presupuestario y financiero del Colegio. '~ o 1. OBJETIVO Y FUNCIONES _ _ D _i
' . ) ' ) Objetivo del Puesto
3. PUESTOS SUBQORDINADOS et Proteger. legalmente el patrimonio, bicnes y. derechas, v«gllandr) que todas las
I N - . - = 5 actividades que desarrolla el CECyTEQ se realicen'dentro de Ia legalidad; a través de
Directos Indirectos Total la aplicacidn de las leyes y codigos correspondientes.
4, 6 . ) D@ T eyl 119 Funciones:
& 4. RELACION ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS B « Intervenir al Colegio ante organos judiciales, labnmles y auloridades
. ; administrativas en los juicios rocedimientos de r,ualquler naturaleza, formutar
- - j Y P
s Puesto ylo Area de Trabajo: Con el objeto de: .. ' Frecuepcia: las contestaciones demandas, Yy ‘absolver. posiciones, desistimientds .o
s — i = Moy — allanamientos, conciliaciones, etc., previo acuerdo con fa Direccion General.
i Subdireccion General Apoyar y coordinar la toma de| . Permanente . . L
decisiones ) « Propoper, aplicar y evaluar las politicas del Colegio en materta ;undtca
< Secretario Técnico Integrar v coordinar  los Permanente « Elaborar-todo tipo de contratos o convenios que se requleran para’proteger lus

programas de !rabajo ~ intereses del Colegio.
msmucmnales §

o Asesorar al Director General y titulares de’ las dtferentes dreas sobre aspectos '

: W.‘. .3::‘(1‘“44 ek
internas
o

" i
Secretario Particular Coordinar el - funcnonamxento Permanente juridicos que impliguen.al CO‘EQ“’ : ?
de la oficina " del - D'“?QQT " T Asesorar y participar en las sesiones de comltés com:sxones 0 grupos de trabajo,
'} General. . il (5 de los qué forme parte del Colegio.

~ Asesores ... |Otentar, mformar Y hasta . Fermanente | 1. Compilar, reviser y difundir todas fas leyes, reglamentos, dectelos, acuerdas y|

Hoomh . |mediar, en fa” 10ma de| : demas disposiciones juridicas relacionados canlos asuntos del Colegio.”

{ 3 . decmones para _ el i
\ } - i | sumplimiento de 4os objetivos. | = “Elaborar Y. proponer las oplmones }uﬂd;cas contractua!es

Plefe . del _Depqriaine,nto Solucién.de asuntos juﬂdtcos~ . Pair
Jurddico e 5 iaboraiesdelt}clegi

Puesto qu Area dc Trabajo, : Conel oblgm de: = Frecuefcia: o matena )urldnca quu&era fa prestacion. de senncios del CECyTEO
. Secrelaria ‘de” Educamén Dar- cumphmlento ' - ] '

Pablica y- sus” Subseaetarlas 'pomncas )
y Dirgceiones Generales, .~ . |laborales.

Pérmanente ||

Externas

{Dependencms “dal - Gobtemo Promover .'la"’ * cooperacid|
 del Estado de ‘Oaxaca.y ol(as orentacién,” - rédicién "
lanhdades federal ;

. Pemarz‘éhté'f

(d)’l ' M et Covidinar la elaboracion ylo actualizacién,.en sucaso, de lainormatividad queen
|

” cuemas y transparencsa en el
; ne;o de’ lg mformaq{)n,{

PERFIL BAS£CO DELP EST Q. .

a PREPARAC)ON ACADEM!CA

" certificadas d&
| “cuando ‘requierar
e .~ administrativos, iy

’LJcen‘aatufa o equ:valeme o bien expenemen el desempeﬁo ‘'de-1as' funciones del| |» . Rendll' fog’ mfoxmes requeridos por e} Dhedor Gene:a[ o fa au!ond a compawnie o
puesto : : § S untos d 3

; .sob(e X 'pstencta

g\’uon e.;lmlegtca y- hdu:izgo desarrollo o;gamzacxonal melodo iy
procesos de. cahdad mnov én B : : b

(), EXPERIENCIA EN ELTRABAJO

| S,
é’uesm dArea

r_,_ g ;._._.. e

GAdmmxstrauén Publm

LICO

o r i | W

0 ) B S BTIN SR PlametesyCentr EMSaD _
£
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VIl.1.3.” DESCRIPCION DE PUESTOS

MANUAL DE ORGANIZACION

Vil1.4, DESCRIPCION DE PUESTOS
MANUAL DE ORGANIZACION

[EPENDENCIA: COLEGIO. DE ESTUDQS CIENTIFI ICQS Y TECNOLOGICQS DEL
DEP F Y
ESTADO DE GAX EPENDENCIA: COLEGIO DE _ESTUDIOS CIENTIFICOS TECNOLOGICOS DEL

ESTADO DE OAXACA

PUESTO: SECRETARIO PARTICULAR
. PUESTO: ASESOR

i d Creacién _i| Noviembre 2007 ' fus i A - e
| pae————— " Actualizacion : Creacion | Noviembre 2007
IAma ) i i Area Superior Inmediata Actualizacién S
|be«,rehrla Particuiar Direccién General | Arga Yo Area Superior Inmediata

UBICACION ORGANIZACIONAL 7| [Asesoria . D:reccnbn General

" Direccisn " “subdireccién Departamento UBICACION ORGANIZACIONAL _
Ge(\etal | No aplica No aplica Direccion Subdlrecclon Dcpartamcmo
1. OBJET!VO ¥ FUNCIONES Gencral 1 No aplica No aplica

|Ob,euvc del Puesto -

. Organizar, cantrolar y dar seguimiento a la agenda de 1rabajo de la Direcciéon General,
i como gushonar las acciones y actividades necesarias para el buen funcionamiento
e las politicas de Gobierno del Colegio.

1. OBJETIVO Y FUNCIONES

.
Funciones

» Coordinar la agenda de trabajo y logistica ds las giras, eventos y reuniones en
que deba participar e Director General.

« Alender las solicitudes de audiencias con el Director General, llevar un registro de
las mismas. elaborar un.infarme de [as solicitudes. definir eI tratamiento .de las
mismas y proceder a su calendarizacion.

« Atender en audiencia aquellas solicitudes que se consideren prioritarias para el
buen funcionamiento del Colegio.

; » Supervisar los cambpos adecuaciones y actualizaciones ﬂe la-agenda del Director

‘ General.

- Coordinar la eclaboracién de documentos técnicos de apoyo al Director General
para sus actividades publicas y firivadas.

- Acordar con el Director General los asuntos especificos y turnar a las diferentes
areas o inslancias indicaciones a resoluciones emmdas

- Registrar y ar seguimiento a las resolucnones de Ios acuerdos en que el Drrector
Generalinstruye a.sus du’ectofes AR 4, ol forita

Obj

Proponer ‘al
problematica educativa, administrativa u operativa institucional.

etivodel Puesto

Director General, alternativas de desarrollo y/o atencidn de la

funcionarios. Estatales Y. Fedeva\es

« Desarollar las” acilv:dades de re\acxones publxca 5
puvados que le lndnqua el Director Genera)

; del titular del Colegio:
= Las demas que le confiera el Dlrecxor General

2 TOMA DE DEOKSIONES

Furiciones: -

“General o conforme 3 las’ necesfdades y requerimientos:del Colegio.
. Praponer las modificaciones, adiciones y reservas a los proyectos y. programas

-, _programas del Colegxo

Proporier esquemas de organizacion educativa y administrativa para la operacion
del Colegio."

Mantener actualizada fa informacion legal, educativa y laboral que le sea
proporcionada a la ‘Oireccion General inherenta a las funciones 'y atribuciones: del
Colegio.

Proponer y organizar reuniones de trabajc con las areas del Colegia con objeto de
generar alternativas para la torma de decisiones.

Proponer acciones de coordinacién y comumcac«or\ que vinculen mlegralmenle.
las dreas sustantivas y administrativas.

Informar a la Direccién General sobre el-avance y resu!tadns de los programas de
lraba)o N

Elaborar las propuestas de programas 'y proyectos que le instruya la Direccion

amones realizadas. -

del Coleglo en funcién de fos resultados de las eyal ;
nla e}ecu(nbn de los planes y

Coadyuvar al logro de los resul!ados esperados co

2TOMADEDEC!S!QNES R e Bl P ‘4»

“No tiene torna de decisién, solo ‘propone e Anforma al Drrector General sobre
asuntos de- ‘competencia insmuclonal

3. Pussros suaoRDmADos

. No {oma deuslones sélo m\‘orma al Dnrector General

7 Directos ““Indirectos -

3 PUESTOS SUBORD]NADOS
_- Dlrecms

; " ln&irééic;g
e O - e

= - . 5 oy 0

14 RELAC(ON ENTRE UNlDADES ADM!NISTRATLVAS

Punto ylo Araa da Trxba]o. % 5

4. RELACION ENTRE UN[DADES ADMINISTRAT]VAS T

Pucmo yio, Auz de: Tcabajo Fte;:uoncla:,‘ .

irg ccnones Admnmstmllva dell

acién, | de Vinculacién,

Académica _y'da Educaciénia

1 {Distancia, * asi como @l
‘Departamento juridico. o

Internas

. Con el objeto d
Aterder agenda-institucional]

y -persanal del
General ..

Puesto ylo Area de Trabajo:

Secretarla - “de . ‘Educacién
'Pgblica 'y sus dlrecciones
i Diteccidn Genera! de
- Educacion Tennoléglcq
.iIndustdal.
Dependencias. del Gabt cial s
del Estado dé Qaxaca y otras ' :
BE :udadas {ederahvas

aclo ,’;Ee:‘_fﬁ%ngﬂé B
Ditpctor|” - - iR
a9

: Externas

- Permanente -

.!'!"F':f"?“s e

Dirécciones -Administrativa, de’
Planeacion, . de** “VMinculacion;
Académica, y de Educacién a
Distancia, .asl :'como " el
: | Departamento juridico. “

Ia Direcclé _General

#

‘| Puesta ylo Area da Trabajo:,
Dependencias y Entidades de
la. Admuns;raclén Pubhca

COI“I el o,bjeto ¢

Recabar infonnacibr\ vy dar
segunmnento a7ios acuerdos
; nstjugciones

pirec ion .

) Em;pepg:h:

5. PERFIL ,B;&sxc_b' qgi, 'RU_ESTb E
PREPARACION ACADEMICA -

gsarrollo organlzacnnal
r)ua e mnovqcnb
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. 1Coordinacion Nacional de Coordinar. acciones, realizar| - Permanente
{CECyTEs y atender-requerimientos de
i ) informaciaen. -
Secretaria de Educacion Gestionar la miriisgracién de Permanente
Publica (SEP) recursos presupuestarios ’
Secretaria de Administracion. | Coordinar acciones para la Permanente
i actualizacion. . normativa
institucional. .~
I Secretaria de la-Contraloria Alender observaciones Permanente '
Proveedores diversos Realizar  adquisiciones vy Permanente
o tpagos por SErVicios .
I}
1 ] 5

5. PERFIL BASICO DEL PUESTO .
PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura o equivalente, o bien experiencia en el desempeno de las funciopes ;ig:l
puesto.

e

Controlar las amomzacmnes Y racuperacnones pqr antlcast a proveedofes Y
prestadores de servicios.

“Elaborar los estados financieros y los informes ejccdtivos que se requieran.
Elaborar el Programa Operativo Anual del 4rea.

Participar en la elaboracion, actualizacion v aplicacion de la normatividad que Ie
corresponda conforme a sus atribuciones, facultades y funciones.

Elaborar las propuestas de modificaciones presupuestarias. para su gestion ante
las instancias correspondientes. :
Coordinar y preparar la informacion fmancnera y fiscal necesaria’ para el desarrollo
de auditorias infernas y externas.

Regnstrar y validar la informacién de los recursos que se capten en fonna directa
por los Centros Educativos del Calegio (Recursos Propios).

Realizar las demas funciones que expresamente le; encomlende el Director
Administrativo del Colegio.

—

CONOCIMIENTOS GENERALES .

2. TOMA DE DECISIONES . ’ vl

en . desarrollo organizacional,
reingenieria de

Visién_ estratégica y liderazgo. ‘Capacidades
orgamzacuon métodos .y procedimientos, -procesos de ‘calidad, .
procesos, mejora continua e innovacion y cahdad

'

" EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

‘Puesto 6 Area Tiempo minimo de experiencia;

5 afos.
PUESTO DEL SERViDOR PUBLICO QUE

Administracion publica.
PUESTO supéiuota INMEDIATO

© PUESTQ:

o Suﬂdirector\ienaal ey
' T

\

ViL.3.1, DESCRIPCION DE PUESTOS
MANUAL DE ORGANIZACION ,
DEPENDENCIA; couscslo DE -STUDI‘ - CIENTI)

Repragramar y ajustar el ejercicio presupuestario en las diferentes partidas.

3. PUESTOS SUBORDINADOS

Indirectos i Tbtai :

Area

LDepanamen!o de Recurses. Financieros |

| UBICACION ORGANIZACIONAL
: - "Subdireceién ¢

Direccion

. Administrativa, - ‘Np aplica

s

1. OBJETIVO Y FUNCIONES™

’Ob;etavo del Puesto” <
: Supervisar; coordmar y mane‘ar los recursq
‘mecamsn icer [

yconlrol

s financieros 9el Colegl? medlanle
estal; ton

Funcnones

; supenusar que los movxmlentos contab’es de las
el onte la ientaci robatona

.,Resguardar la documentacnén sop;:rte
reahzadgs

como l\eva( 8l regr'stfo y: onttol'dé los cheques exped

IR Controlar el fonda fijo. de ca]a 'y verificat. que la documt?ntacxbn cc
reuna los requisitos obllgatonos. .

" Directos
0 0 : w0
4, RELACION ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS "
| Puesto ylo Area de Trabajo: | -~ Coneel objétoder " | Frecuencia:

Atender requenmxentos de

recursos financieros para’ lal-
. | operacion - de " sus éreas Y
| centros de traba]o :

Direclores de Area, Plantele’s
y Centros EMSaD ™~

hdad F

T IR Tty o e



