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g S PUESTO S UPERlOR INMEDIATO
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.+ Registrar y controlar los moyimientos de altas, transferenc:]a Y., ba;a de blenes de
activo fijo'en Ia Direccién General y en los Centros [ducalwc:.

. Reglstrar controlar-y actualizar la lnformam(:n relaclonada con las exxstenctas
entradas y salidas de materiales y equos del almacén del Colegio.

!

l « Realizar los jinventarios fISlCOS de almacen y de bienes muebles del Colegm
!, conformie a Io dispuesto en la normatividad vigente.
[
|
|

|

|

+ Atender las requisiciones de los materiales solicitados por las Direcciones de Area
y cenfros de trabajo tanto de los existentes en Almacen como de nuevas
compras.

i+ Organizar, dirigir. controlar y ‘supervisar la prestacion de los servicios de
conservacidn y mantenimiento de equipo y de bienes'muebles e inmuebles; la
vigilancia de las instalaciones y edificios; ‘asi como las servicios de intendencia,
mensajeria; folocopiado, engargolado, impresion y.fransporte.

« Elaborarel catdlogo de proveedores de servicios del Colegio.

« . Elaborar, registrar y controlar los resguardos de los pienes que son entregados al
personal adscrito en las diferentes areas’ dal Coleg&o para su uso o manejo, asi

| como’ de los movimientos de traspasos y bajas, de conforrmdad con. las

disposiciones aplicables en la materia.

i« Realizar las demas funciones que expresamente le encomijende el Dlreclor

] Vil4. DESCRIPCION DE PUESTOS

2. TOMA DE DECISIONES -

L8 Distribucion de consumibles que se tienen-en el almacén:
!« Mantenimiento de los bienes muebles.

3. PUESTOS SUBORDINALOS

Directos. - .-Indirectos T ~ . Tofal. -

0 - 3 7 3 0 s .,': 0
4 RELACION ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS ;[ . TR

Puesto ylo Area de Trabajo B Con el objeto de

“Frecuencia:"

Directores * de " . Area. "de
Planteles.y 'C-,(_entr s.EMSaD.. .

o
rnas

Atender requerumentos-. de -

Permanente’
materiales-y- servigios o

|2 TOMA DE DECISIONES

E .| operacion de:sus rea;
Jefe del Depanamento de Solicitar y remitir mformaclon " Permanents
Tecursos Fmancleros | sobre. procesos de pago ‘por e
adquusnclenes de: materiaiesv A
! o s .
i : _

' Puesto /o Area de Trabaj& Erecuencia: |
" Secretaria de- la Contralorla " Permanente.
ol delEslado : Sy e
1=
e ) P R
o Proveedores . i Elaborar pechones y pagos.: Permanente

SR derivados de las acuwdqdes i
‘| del Colegxo ap

xS PERFIL BASICO DEL PUESTO

" HPR_EPARACION ACADEMICA

] | puesto.

Llcencnatura o equxvaleme Q bnen expenencla en el desempeﬂo de- las funcwnes del

CONOCIMIENTOSGENE,RALES N

' Vlsmn eshaléglca y hderazgo Qapacxdades en desarrollo -organizagional, métodos"y it
qprocedlmcen,tos procesos de cahdad relngemeria de procesos mejora contmua el =

} mnovaccén ¥ cahdad

MANUAL DE ORGANIZACION =~ N
DEPENDENCIA: COLEGIO DE E£STUDIOS: cn&mlmcos Y TECNOLOGICOS DEL
. ESTADO-DE OAXACA: - - i

PUESTO: DIRECTOR DE PLANEACI_QN‘
“Creaciéon - [Noviembre 2007 ‘
Actualizacién 7'
Area " | Area Superior Inmediata '

Direccion de Planeacion Sdbdylr‘ec\z;ic}n General '
UBICACION ORGANIZACIONAL . sl e o

Diréccion

Subdireccién Departzmento '

General
1,.O0BJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo del Puesto

Coordinar,,organiz\ar, dirigir y.controlar las actividades de planeacidn. programacion y
presupuesto de los programas 'y ‘proyectos que opera el Colegio, ‘asi-como la
modernizacion lecnolégica y censolidacion de la-infraestructura, para garantizar la
calidad de la educacién en beneficio de los estudian'tes en los centros educaﬁvos.

Gereral No aphca L

Funciones: . ;

+ Coordinar la aplicacion de polmcas llneamlentos sistemas'y p(oced(mnen{os para
la planeacion estratégica, ' programacion y presupuestac»bn de’los proyectos
programas y actividades del Colegio. :

+ Elaborar ‘el proyecto del! Programa“OperatNo Anual y el Anteproyecto del
" Presupuesto Anualdgl Coleglo: 2

+ Coordinarla mtegracnﬁ;n del Plan de Desarrollo Institucional del Colegio, asi como
. los planes- 'y “programas’ a medlano piazo medlante el eslablemm»emo de
" estrategias y lineas de accion: : ;

s Dirigir ‘el seguxmlenio i _evaluac10n de{ desanolla de los planes programas y
. proyectos, con relacién io. presupiie;
", institucionales. '

-« - Elaborar informes de evaluacion pedédlca‘
© de metas y objenvos estratéglcos del Colegm

. Coordmar el procgaq de Qreacwn de nueyos qemros educauvos del Coleglo

e Elaborar‘y_-., dar s§gu|mxentq a kJs “PrO ramas :de- construgcién, e‘iwpzjmnenlo y,-
|6n de 1t Ihf

e Reahzar las demés tunmones queex
Generel . % '

EN EL TRAB, 0. ;

.i EXPERIENC '.

i Puesto. Arca

;\dmmnsl(amou Pubbc

R

T

X W

L

Jéfe del Dep{rtamento de Recursos

Dl 3
recto h Mate( ale; y Serwc:os

e s

o [

; 'D;rec.cnén Adm(nistrat:va

b Intem.an

: D«recclones de érea ] polrﬁcaa,--
: llneanuentos'~ 'sistemas yi
"|procedimientos - - pafa . laf- . . -
.. . . |planeacién;’ progtamadénw) &
SR ,presupuestactén »
instituclonal.”

Remanente
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| Direcciones de Planteies y|Elaborar e integrar el Permanente
i Centros EMSaD programz de consolidacion
o de los centros educativos,
' i con relacion a sus
; requerimiemtos de mobiliario
y equipo.
: Sindicato Resolver asunlos del! Segun se requiera
‘ personal
i Puesto ylo Area de Trabajo Con el objcto de Frccaencié:
i Comision - Eslalal para la Realizar el proceso de Permanente
Planeacion 'y Programacion | planeacion para la apertura
de la Educacion  Media |de nuevos servicios
Superior (CEPPEMS) educativos.
Coordinacién ~ General  de Integrar el programa de Permai.arle
Educacion .Media Superior y|infraestructura para la
Superior (CGEMSyS) educacion media superior.
:Comité para la Planeacién y:Gestionar la mezcla de Permanente
: Desarrollo del Estadojrecursos con .los municipios
E(CO_PLAD(E) para . la  construccién  y
consolidacion de los centros
a educativos.
g fComité Administrador ~ del!Coordinar el programa Permanente
% :Programa para lajgeneral de obra para la
R | : Construccion de Escuelas del| construccion y consofidacion
— .Estado (CAPCE) de los centros educalives. | T
‘| Secrelaria de Finanzas Gestionar  la - . aportacion Permanente
estatal del presupuesto para
la operacion. i
Coordinacién Nacional de|Coordinar el POA, el Permanente
| CECyTEs : ‘programa general de obra 2
’ para centros educativos, ‘los
; s programas de becas vy
P diversos temas operativos. :
Secretarfas. de = Educacion; Promover y | realizar. la| Permanente
Publica (SEP) y de Desarollo| validacion.de los. programas
~_iSocial (SEDESOL) de’apoyos escolares.
'._-_?— e e L. < - »
I ;Comﬁsxon Nacnonal para - eljApoyar.la gestion de apoyos| - Permanente
i iDesarrollo de los Pueblos escolares para los alumnos
; !indngenas (CDI) ‘|de . centros’ educativos:
i ~ - |ubicados en:zonas indigenas |
[Autondades Munuctpales 'Promover fa aponzdén Permanente .
‘| municipal--de ' recursos para |- £
i _{la.  -construccién y
‘lconsolidacién ~  de los
- | espacios educativos.
e 5. PERFIL BAS!CO DEL PUESTO
{ 7  PREPARACION ACADEMICA
Lxcencnalura 4] equnvalente o bien expenencxa en el desempeﬁo de las funuones de!

pueslo

CONOCIMIENTOS GENERALES

| Vision . eslratégica y hderazgo

LPucsto 6 Area :
’ Admmnsxracnén pubhcp N

Capacxdades en’ desan'ollo organizacional, |.
_lorganizacién, - métodos y procednmentcs procesos de calidad,’ relngemerfa de

VIi.4.1." DESCRIPCION DE PUESTOS.

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: COLEGIQ DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL
ESTADO DE OAXACA

SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTd

PUESTO:
Creacién |Noviembre 2007
Actualizacién
Area Area Superior Inmediata

Subdireccion  de  Programacién  y| Direccion de Planeacion

Presupuesto
UBICACION ORGANIZACIONAL

]

P e o

Direccion Subdireccidn Departamento |
Planeacion Pkégramacibn y Presupuesto No aplica ]

1. OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo del Puesto

Planear, organizar y coordinar las acciones en materia’ de. programacion y
presupdestacion de los programas y proyectos del Colegio, de acuérdo ¢on las:
politicas generales y los lineamientos establecidos por las entidades nomativas y ! la
Direccion General.

Funciones: I

presupuesto del Colegio y la Programacion Detallada. de acuerdo con los
lineamiemos establecidos en la materia.
* Analizar ‘el comportamiento del Programa Oper:mvo Anual y del e]eu:u:»ol
presupuestal. |
« _Proponer modificaciones . programéhcas y presupuestales al Progrema Opefatwo
Anual y ejercicio presupuestal.
e Vigilar la aplicacion de las dtrectdces politicas, lineamiantos, sistemas y
procedimientos para la programacién, prewpuestaoon y. administracion 'de los
_ regursos presupuestarios del Coleglo. "
« Establecer los mecanismos y lineamlentos que permitan Hevar a. cabo el centroi
presupuestal y el seguxmtento de las metas y recursos ejescidos en los programas| .
del Coieg»o l

; T :

il “Validar ia elaboracién de los programas. de construccion, equrpamuento y

; consohdac»én de Ia infraestructura fisica y tecnoldgica.
« Realizar el seguimiento a los programas de construcc»én equipamiento yl
consolidacion de la mfraestrucmra fisica y tecnolégica. I
« Elaborar informes de eva]uaaén periédica y extracrdinaria, sobre el cumplment01
de metas y objetivos estratég:cos del Colegio, asi'como del eje(clcm presupuestal. |
para presentarios al Director de Planeacion. |
+ Realizar las demas’ funcxones que expresamente le ancomxende el Dlrecicf de.
' Planeacidn. : o

2. TOMADEDECISIONES = . . . T
« Reprogramacién de metas. ) '

. Optlmxzaabn en.los procesos de programacton—presupuesto '
. Perspectxvzs del presupuesto de ingresos. : :

procesos, mejora confinua e mnovzdew 0y mrdaa“

EXPER!ENCIA EN EL TRABAJO
: T‘empo minimo de experiencna

|5 afios..

PUE_STQ SUPEBIT INMEDIATO | PUESTO DEL: SER PUBUCO QUE

7

: /oemsgé EA

e - = —
' Director de Planeacidn

anOlf:rCmf of-\e'ra.'

e

o ’lﬁle‘g‘kér‘“ialidar 'y ‘ajustar et~ Programa--Operativo--Anual- et -anteproyecto T —

. Administracién del per;.onal _del atea.

3. PUESTOS SUBORDINADOS

¢ Indireci;-sj o

. Directos :

I N i
4. RELACléN ENTRE UN!OADES ADMIN!STRATIVAS o |
Puesto y/o Area de Trabajo: Con el objeto de: - Frecuencia: |
Directién Administrativa Coordinar y dar seguimiento| " Permanente - ;
- ) a . las actividades|'. . i
L presupuestales del Colegio. i

£ |Directores de 4rea Coardinar y dar seguimiento} - Permanente
f . X ] las . actividades )
e S programétlcas delColegio
| " 5




ol
0
o
o
(3
o
o |
g,
0
o -
0

i Comision Nacional para el

ceoecnd
Q

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto 6 Area - . | Tiempo minimo de experiencia
Administracion Pgbiica 3 afos . :
PUESTO SUERIOR INMEDIATO . ‘| ... RUESTO DEL:SERVIDOR PUBLICO
. Q- ' QUEC AREA
Director de Planeacién. Subdyrector de Programacié'\ Y
Sy L P(esupuesto

. | Objetivo-del Puesto

Alcanzary manfener a- Infraestructura fisica necesaria acorde pon el nimera de usuanos -
para el desemperia’ del proceso educativo, asl como realizat las gestiones necesdrias|
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l Puesto ylo Area de Trabajo Con el abjeto de: . Frecuencia:

Coordinacion para la| Segin se requiera
elaboracion del Programa| -
"..|Operativo Anual, -informe de
avance ‘de metas y gestoria
de. ampliacion de recufsos

Secretarla de Finanzas

é’ 3 presupuestales.

; 2

3 Secretaria de  Educacion | Realizar tramites | Segun se requiera
Publica (SEP) y Coordinacian | programético-

Nacional de CECyTEs

presupuestarios y de becas
Delegacion Estalal de la

Realizar: gestaria de Becas
para los alumnos de centros
educativos  ubicados ' en
zonas indigenas

Segun se requiera

Desarrollo de los Pueblos-
Indigenas (CDI) )

5. PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura o equivalente, o blen experiencia en el desempedia de las funciones del
puesto.

CONOCIMIENTOS GENERALES

3

Gestionar ante los niveles de Gobierno la canalizacian He_reqﬁr_sos econémicos.
equipamiento y mobiliario para  atender las necesidades de - construccion.
mantenimiento, operacion y- consohdaclbn de'los centros educativos del Ccleglo
Gestionar ante instancias de” govlerno la- canalizacion. de recursés ‘ecandmicos,
equipamiento y mobiliario- para atender las necesidades de construccin,
mantenimiento y consolidacion de los centros educativos del Colegio.

Gestionar y coordinar la participacion - del CAPCEO e mstanc:;s normativas en
actividades relacionadas a la validacion de predios. elaboracién de proyeclos
arquitecténicos, presupuestacion 'y asistencia técnica para la canslruccion ¥

mantenimiento de los espacios educativos del Colegio.

Realizar visitas de verificacion de avance de obra y estado fisico de la mlraestzuctura

educativa del Colegio.

Elaborat el Programa Operativo Anual del drea y el Programa de Infraestructura.

Elaborar mformes de evaluacion periadica y extraardinaria, sobre el cumplimierto de
metas y objetivos estratégicos del Colegio, asi como del ejercicip presupuestal para

presentarlos al Subdirector de Programacaén y Presupuesto

Realizar las demés funciones que exp(esamente le =ncomtende el Subdirector de

Programacion y Presupuesto del Colegio.

2, TOMA DE DECISIONES

Planeacion estratégica, Mejora Cbnh’nua, Administracion de ia Calidad,y Informatica,
Administracién por Procesos.

No toma decisiones

3. PUESTOS SUBORDINADQS

o

Vil4.2 DESGRIPCION DE PUESTOS

MANUAL DE ORGANIZACléN
DEPL—,NDENCU\ JOLE :
SA0.0 s CEaa ¥
PUESTO:- Jg £ QEL QEPABTAM_ENTO DE: PLANEACION: DE
L L »":Cmc»d’n Nfovzgmbm 2007
- Actualizacién 1:‘ 5
Area - ) Area Superior Inmediata »
Departamenlo ~de © Planeacion  de|Subdireccion’ dePfog{amaclon yPresupuesm )
Inftaestructura Educahva . \ : : ;

UB!CAcléN ORGANIIACiONAL

Subdireccion Departamento

Direccién -
Planeac:én Programacién y Presupuesto |- -Planeation de
= 74 Vinfraestruchira Educahva

1. omsnvowuucxones i o e e

paa la cmceuac:m de acc;ones que propicien 1a” creauén y mantenlmiento de los
centros educatlvos

(-uncxones . i
« Programar, organlzal y dmgn’ la reahzacndn de estudlos
- detgiminar la.oferta. educatwa ot : i .

e Representar al CQIegoo anle ef Comité Estatal para la Plar;eaqlén y P;ogramaclén de

1a-Educaeién Media Sperior (CEPPEMS).-
4 Planear organlzat contmlar y evaliar la reahzacnén de ¢siudms de construoubn y
cquxpamnenio de-espacios educatives en coordinacian, con: Dd’ecﬂvos de los. 0enlros
- educatives, -, . - . .

Centros Edumﬁvos de! Golegio.

Centros EMSaD

' lde‘los! centmsxeducauvos. con{:

relacién: a’ sus of
de mobiliatlo'y equipo: .

Directos Indirectos . Total
. 0 0 S0
4. RELACION ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
.| Puesto yla Area de Trabajo: Con el objéto ¢ de:” | - Fracuencia:
" | Subdireccién de Tecnolog(as Coordinar la*instalacién-de los | - Pennanente
& |de la‘tnformacién talleres de :computo y auls. de’
§. _|medios; en planteles y Centros|
t . ;|EMSaD, por su relacion con las| .
g v cone)donesmtemalaalntemet :
yEDUSAT -
Dir’eccibri’Adﬁ\inisttaﬁya " */|Elaborar.; inlegfar as| Pemanente
: T necesndades de -material oyl o
| equipo- para - mantenlmlento ¥l
reparacion: - de los . centros|
Direccxones de Planleles Y Elsborar e. mtegrar el -programa
: deconstricelén’ y consolidacién

‘Exﬁrﬁé's* : ‘.

:'Educad;)n Media Supeﬂor Y

“Pyesta'ylo Area de Trabajo:

» Con sl objeto dei

{Comisioh - Estatal para - la
- |Planeacion y Programacion de
-Ha Educacion Media Superior. - -
Coérdlnacldn - General, .

6 Superlor (CGEMSyS)

i Cdmilé péra la. Plaﬂeactén "y

{Desarroll: | . del - 'Es(gdo
_ccommey 5T

z Comné Admlmstrador <del
Programa-para la,Construccién
_|de Estuelas: -del Estado
: (CAPCE) ) ’

Goblemos municipales

Realizar el anél;s:s deld
derhanda,’ ‘pera 1a factibilida
nuevos serwcuos educauvos

Jntegrar ei» prqgrama de

edumck‘m media supedo 1

éesindnaf la mé#éla de tec :

Coordxnar o programa genetal
da obia para la: conskucdbn yir
consohdambn de» lcs centros >

educatxvos

Tecursos, - megiante

oomtmccién Y consdldadén de
los espacsos educatwos £

+* Pemmanente

Promoverlaapoﬂaaéndg
ol
priorizacién - de~obres “para| .

Pemanenh»

» Disefiar; vaﬁdar ¥ ejecutar yn programa de mantennmenlo de mstalaciones de los
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vpuesto

5; PERF!L BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMACA
Lxcencnalura 0 equwaleme 0 blen expenenma en el desempeno de las funciones del

CONOC!MIENTOS GENE&ALES
Conocnmmntos generales de’ construccién, infraestructura y planeaadn de abras en el
area educativa

© PUESTO:

Desarrollg organizacional, métodos y procedimientos, procesos de calidad

_“AE&PE_R\ELICIA EN EL TRABAJO

Puesto 6 Area :l’l.e_rnpo munlmo de expenencla
Cieh miioshalei ik daebsivgi TN "
2 anos ) i
PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO QUE
OCUPA EL AREA
___________ Sl -

\4& \* ]

Jefe del Departamento de Planeacion de ‘

i Infraestructura Educativa

—Subd&reclor de Programacion y
Presupuesto

e S

Vil.4.3. DESCRIPCION DE PUESTOS
‘MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: COLEGIO DE.ESTUDIOS CIENTIFI(‘O'§ Y TECNOLOGiCOS D&L

—— _ =

i

. Elaborar el Programa Operahvo Anual del area.

« Elaborar mf.ormes de evaluacion periddica y exiraordinaria, sobre el desarrollo de
los programas de sistematizacién, equipamiento, consolidacion y manten|m|ent0|
de la infraestructura tecnologica, para presentarlos al Director de Planeacion

« Las demds funciones que le encomiende el Director de Pianeacién del Colegio en
el ambito de su competencia.

2. TOMA DE DECISIONES | ]

« Decidir a través de los dictamenes tecmcos la viabilidad de reparacion o baja del,
equipo de computo y accesorios periféricos. |

# ‘Decxdu las acciones que establezcan mantener en -Optimas condiciones de
operacién la’ red EDUSAT, Internet e intranets, asi. epmo, las lnslalactones
eléctricas y de comunicacion de los centros de coémputo..

» Decidir de manera colegiada el desarrollo e implementacion de s:stemas v
pm\,ectqs informaticos que contribuyan al mejoramiento de los  procesos:
académicos y administrativos del colegio. )

- - .
0

3. PUESTOS SUBORDINADOS

Directos

| " Indirectos

2 |
i
‘4 RELACION ENTRE UNIDADES ADMINlSTRATlVAS o
Con el obje(o de

dngmsl ar. i Permanenle .

sabre | |

{ ["Puesto y/o Area de Trabajo: ]

i Direcciones de area lComdmar
|

[ supervisar y asesorar

ESTADO DE OAXACA
SUBDIRECTOR DE TECNOLOG/AS DE LA INFORMACION

" Creacién Novxembre’ZOO?_

“Actualizacion

ea Superior Inmediata

Subdireccion  de Tecnologlas ireccion de Planeacion

Informacion . . ,. i
| UBICACION O ORGANIZAClONAL e s
Direccz'on., 1 e ‘Su'bdir'eccién : Depaﬂar-.ri'e.nto ‘
Planeacion [Tecnologlas de la Informacion No aplica

1. OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo del Puesta™ =
: Coordinar, superwsar 'y evaluar, Ias herfamlemas y l»neamxan(os iécmcos necesarios
ien materia de tecnologias de la. lnformacxon 2.fin de proporcionar y mantener ‘en

>condncnonus optimas la’ Operagion.. .de_los.sistemas e instalaciones informaticas 'y dej :

comunrcacxones del Colegio.

IF unciones:. i
R ;Elaborar y dar. segumnento al programa. de sxstematxzac&on equrpannenlo Yy
} consolidacion de’ la mfraeslmciura tecncléglc :

salvaguarday las bases de datos del Colegio. .
| * Coordmar el desarrollo de sns(emas para usa interno- del Colegxo
- » - Establecer |as normas y: polmcas sobre el uso de'los’ equm s‘de computo y redes
) de comumcauon del Colegio.
e Elaborar Tos dlclamenes y bases lecmcas para las llcnacuones Y adqu|s»cnon de
equnpo de cémpu(o comunxcacnones programas y paqueter[a

del equipo dé cémputo, software y redes de cumunlcac:én
Disefiar y supervtsar la lmpartlcmn de cursos de capacntac»bn sobre el uso,
manejo y mamemmlento de sxstemas Y equxpos de cémputo del Coleglo :

Supervisar los esquemas. de. :seguridad .y eslandares rde nofmahzaclon paraf .

Elaborar y dar segu1m1ento al programa de. mantemmlento prevenuvo y correctwo'

‘& | tecnologids de la informacion.. |
E Direccion Administrativa Realizar dictamenes y basesl Permanente
£ ‘| técnicas para las licitaciones  y!
| adquisiciones de ' equipos de‘
/ coémputo, - “comunicaciones, }
| : - {programas yp'aque(e(/a . =
]_ @ Puesto ylo 'Ai'éa de Trabajo: ! Con el objeto dg: Frecuencia:
o g Instituto Estatal de Educacion | |Coordinar - _la - - -instalacisn;|. Permanente
A ‘ b1 Pg’)_bl:xqa de Oaxaca (IEEPO) - |reubicacion y mantenimiento de; !
P S - las conexiones a Internet. " . |
; Direccion General de Coordinar la instalzcion. - Permanente |
Televjsion Educativa (CGTVE) ‘reubicac,i(m y mantenimiento ‘del |
) servicio de Red EDUSAT,

Coordinar la - ejecucxén de. los Permaneme
8 programas ‘' en;, : :
[1ecnologla ¢ mfoyman_

Coordinacién Nacional de
CECyTEs

Coordinat: la ejecucion . de los* Pefman=nle:
|programas: en :.materia ‘de )

: tecnologla-emf_ ;'néhca i

" iDar lasl Cuando sea
|licitaciones. adquisiciones,| necesario
“‘Iservicios,  mantenimiento ..y
i o igarantia de los equipos de
) : g ' . cémpulo software y redes.

Secretarla de Educacion
Pablica (SEP)

Proveedores de bienes y segulmnento a

servicios .

1o
1
!

s. PERFILBASICQDELPUESTO I
PREPARACION ACADEM[CA ' "

. 3L|cencxatura o equnvalente o bien expenencxa en el desempeho de las funciones:- d-
puesto.-.: o ;

OCIMIENTOS GENERALES 4
desarrollo ‘e -implantacion de sxstemas Paquetena (software) Red:
elécticas, comunicacion; Mantenimiento y - reparacion de: hardware y somval
famxllanzacrén con uulena educahva :

EXPERIE.NCIA EN EL TRABAJO

E‘ esto ' Arca ' jTlempo minimo de expenencna

Txlular 0 responsable ‘en el area de 3aﬁos
.:kS:slemas ylo Tecnologlas de la Informacion

.PUESTO SUPER!O R INMEDIATO

“PUESTQ DERSERVIDOR PUBLIC
. QYE QGUPA EL AR;;A

e Tecnolog!as d la

. ""‘-Subdnrec{o
: ormacxé
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1. 4.4 DESCRIPCION DE PUESTOS 7
ANUAL DE ORGANIZACION . .
JEPENDENCIA: COLEGIO DE EST @JMIEME_L—"W_QEL

Vil 4.5 DESCRIPCION DE PUESTOS . o :
MANUAL DE-ORGANIZACION '

DEPENDENCIA: COLEGIO DE ESTUDIOS GIENTIFICOS Y TgCNg[QGICQS DEL
ESTADQ DE QAXACA

ESTADO DE.O. CA
PUESTO: "JEFE DEL DEPART. Amggro.-gg aygm& -PUESTO: Wzs -&ED-ES-Y—&EQBIE-,-EQNJQQ
) Craacién Novnembre 2007 "Creacién | Noviembre 2007 )
!””  n Actualizacién Actualizacién
iArca Area Superior [nmediata . Area ) Area Superior Inmedlata o
rap-parl‘,umzmo de Sistemas | Subdireccion  de  Tecnologlas de laj |Departamento de Redes y Soperte|Subdireccion de  Tecnologias de- Ia
: Informacion Técnica lnform‘acién ____________
| UBICACION ORGANIZACIONAL | UBICACION ORGANIZACIONAL T e
| Direccion ‘Subdireccién Departamento Djreccion Subdireccién I Departamento ‘l
‘ Planea;:;on Tecnologlas de la Informacién .. Sistemas ___”Planeam()n Tecnologlas de la lnformauén J Rcdes y Sopone_gﬂ‘i:g‘ ;

‘ 1 OBJETIVO ¥ FUNCIONES

Ob;etwo del Puesto

IDesarr(.wll..«u e implementar snskemas y proyectos informaticos que contribuyan al
xorannenlu de Ios prccosos admmmtratnvo; Y dc ensehanza aprendizaje.

; - Disenar, desarrollar, implementar, manténer y documentar los sistemas de

| informacion para la gestion egucativa y administrativa para uso de todas las areas

i del Colegio, incluyendo. los centros educatwos

! « Disedar. desarrollar, implementar, mantener y documentar la Intranet y s:uo de
Internet del Colegio.

- Disefiar esquemas de seguridad, y ‘estandares de normalizacién para
salvaguardar las bases de datos del Colegia.

- Realizar las modificaciones y migracidon de los sistemas sin amesgar la integridad
en la informacién de fos mismos.

.« Participar en |a elaboracion de dictamenes y bases tecmcas para las lu:ntacnones y

adquisicion de equipo de¢ computo, redes de oomumcacnén y software para

atender los ployectos institucionales. ’ -} s *

« Actualizar las politicas en materia de Informatica para el Colegio.

- Elaborar el Programa Operativo Anual del drea,’

Efaborar lnformes de evaluacxén periddica y extraordmaria sobre el desarrollo de |

de Ia Informacidn. s
» las demas funciones que; le encomi € el Subdlredm de Tecnologsas dev
l Informacién en el 3mbito.de sa competend&_ .

las. dqferemes iareas el

Decxdlr e’ manera conjunta con:

jto de los pr os académ\cos y admlmstmﬂyos del Colegio.
- Decud-r la Pla\aforma de desarrollo de los dlferen(es slslqmas

los: programas  de sistematizacion, equipamiento, copsolidacién y mantenimiento| |
de:la infraestructura: tecnokbglca para presentados al qudnector de Tecnologlas 3

desarrollo e 3
|mplemenldmén de sislemnas. y proyectos . informaticos que qontnbuyan_ al G

1. OBJETIVO Y FUNCIONES
Objetivo del Puesto

Garantizar el funcionariento de los servicios.informaticos y de .comunicaciones del
Colegio, asi como el soporte técnico a los Plantejes, Centros EMSaD y oficinas
centrales del Colégio en materia de mantenimiento. coifiguracion € instalacién de
lntranel internet y EDUSAT

Funcnqnes )

» Ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a las redes
eléctricas y de comunicaciones, enlaces salehtales de internet y Red EDUSAT, en
orcmas cenlmles y.centros educativos

. Fonnular y ejecutar el Plan de contingencia informatica .de acuerdo con las
funciones del drea y las neces&dades del Colegio.

»  Instalar pragramas, configurar equipos y respaldar Ia mformacsén rela\w.l a los
sistemas en operacion.

. Vtgnlar el cumpllmnento de la normauvndad establemda en maleria informatica.

1 - lnslalar rennslalar y mejorar las (edc,s de computo, redes EDUSAT y enlaces a
lmemel en.los centros educauvos

centrales y centros educativos.

sk

Parﬁclpar en la elaboractén de d:ctémencs Y bases técmcas pa@ las hcnacnones y
+adquisicion: de fequipo. 'de ‘cémputo; mdes dc ‘comunicacién ’ Y soflware para
" atender {os proyectos insmuclone!es

’ Actuallzar las politicas 'en materia de Informatica: para el Colaglo g,
Elaboraf el ngrama Operanvo Anualdel. itea..i_ !

I i oure el desarroﬂo de
as ide s izacion; equnpam:en{o consolidacion y' nmmem’nlenlc

iestructura teonolégcca para. presamaﬂos al Subduzdoc.de Iecnologkas

] lnformacnon .

cLas: demas ' (unclones que le_engoriende el Subd"ector de Templog!as de

lmormacxén en el amblto de su compemncla 8 4

UESTQS SUﬁORDlNADOS g
7 Directoy . Total
- L0 . [ 0
4 RELACION ENTREUNIDADES AD lN‘lSTRAT{VAS' 3 p
Puasto yio Ama do Trabafor | . '¢bn:él.‘bbjokd;“_der' [ ~Frecuencl
- _Direccnones Tde . ares -y Apoyo. :en : la Instalacién,| Permanents
{ £ |Planteles © - . +ijreinstalacisn, . configuracion y| |
VO e g mantenimiento “de.- equipos. i
l =i : .| redes y. software. h
) 7 Frecuencia:
Froveedores de bnenesy Dar el seguimi nto ia las N t
servndos licitaciones, adquis\clonec,

PREPARACION ACAD!’-:MICA

Llcenc:atum o equwalenie o bien experlencla en el desempeho de lap funcuones del
pueslo. ‘

conocxmemos GENCRALES ~
‘ Dnse;’\o y Desafrollo de programas

Tlempo mln{mw qq expérieg.ci;

lPubsto b Area

k \s..mollo de soﬂwara 2 afos '- E

Indirdctos . X
.‘_OA_-.V 0 - |T T 9.

4. RELAC‘ON ENTRE UNIDADES ADMINISTRA'-”VAS .
| Puesto; ylo Ared dc‘Tuba}o Con ol objato de:
Areas; !

¥ lmﬁ(ulo E:.latal de Edut:aaén Cbordinar <
F ubm:n dc Daxaca (lEEPO) it

) PUESTO SUPERIOR INMED(ATO PUESTO DEL S$RVIDOR L UBUCO QUE

UPAELARIA i

‘ i

e Sistemas

) Rades elécmcas y de Oonmnicaclones smtemas eleczronlcos y aquewri -
Mantenlmnen!o y teparaclén du hardware y tqnwane o -

o — e s I"



R s

! EXPERIENC(A EN t:LTRABAJO L o " 12 cAMRO. DECISIGNAL - j

T i i =5 A ¢ : > b « Autorizar la a5|gnac10n ‘de la carga horand para Ios centros. de sgrvicios, segun la«

PUCStO 0 AfEB Tiempo minimo de experiencia : normatividad vigente de fa SEP. ;

("\.. == e e Siiaiteean ol SN . « .Definir.los procedimientos-para la supervision de |3 aplicac:én de. los programas
¥ Soporte !écnico ‘ Z2afos . et de estudio y lineamientos académico- administrativos.” © ’ :

A . . Autorizar los programas de actualizacion y'formacion dacente y- admmlstratnvo i

PUESTO. SUbER\OR INMEDIA?T—O‘ T PUESTO DEL SERVIDOR PUELICO « Autorizar los movimientos de personal docente adscrito. a los ceniras de;

educacién media superiora distancia.

QUE OCUPA-EL AREA

3. PUESTOS SUBORDINADOS

Lom e =T - - — ' Directos | - indirectos .| Total |
Subdirectoy de Yecnologias Jefe del Departamento de Redes y 70 | 0 | 70 !

Yo infermacion Soporte Teécnico [4. RELACION ENTRE UNIDADES ADM(NISTRATIVAS ! o 7
h : R, 2 - " Puesto’ ylo Araz de S o B
- VILS. DESCRIPCION DE pussms : w an . Trabajo: : bl Conelpblelp de: d Frecuencia |

B MANUAL DE ORGANIZACION Director General Qcordar}l las eslral]%giasé paraI el Pe’rmaneme

esarrollo oNso cion . d
DEPENDENCIA® COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS DEL Canims EMGaD, o racen Be ’
§ ESTADQ DE OAXACA * ln(ormar de las acnwdadgﬁ que Periddica ;
PUESTO: DIRECTOR DE EDUCACION A DISTANCIA o ;fj:f?:;’;’:;:“gjfpmm | . ?
: o : ! i
e - < ) directivo. 3 w oy b
_________ Creacion | Noviembre 2007 ! Subdirector General Acosdar los lrnearmeﬂtos . Periodica i
. . - . académico-administrativos para. laij:
Q : - e B ot : Actuallzacwr? d : operacitiy.de los centros: . !
S Area i Area Superior}nme_diata : :r;f;:;:v;;r las d&,uwdades que- se {
Direccién de Educacion a Distancia v | Subdireccion General Director Administrativo Definir acciones estratégicas para! * Peritdica

|
et UBICACION ORGANIZACIONAL slander,, jan, proesdades de) z
personal, €quipe y mobiliario para '

Dlreccmn 3 Subdireccidn la implenientacion de los
d . 3 »DG.PS_“E‘.”"”‘O i = < p(qgramas mstkmzona&es B s t

Internas

fm,
Nopgt

| Ge”efal General i v No aplica - Director de Planeacion Acovdar ey zﬁsﬁnbucbn v - de Periddica
1. FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES . e b ‘ i
Objetivo del Puesto : E i : 165 estudios’ &,fammdadm &l

aperiura de nuevos eentros: <
Informar do la® ejstucidén  del
Progrzma Opera!wa Mmk

Proporcicnar los Jineamientos administrativos, académicos y de operacién para la
regulacion del funcionamiento de los” Centros de E qacn" - Media. Superior 3!,
Distancia-en'el £ Estado de Oaxaca, con, la fi nahdad de oftecer, um. bachile;atq General|;

de calidad.
Functones

o Asegurar el cumplimiento de a” . por..
Educacion Riblica. -asi como las. dxsposxcxones establecxdas er el reglamento ) cd :
escofar vigente y las normas legales aplicables enel desempeﬁ@da‘issﬁﬂmﬂes T I nepantamente d’é Requerir informacion Esuuusgu
académicas yadmlmstrauvas = Estadisticat  y  Control | Definir mecanismos ds.,eg,sm y
'« Coordindr I3 elaboracion’y aplicacion.deslos p&awsypwgramasd&eswdmeubs; Lol presles i e | conteol de alumiioss:
Centros Educativos, de" acuerdo con. los objelivos, u’ectnces : iz :
psmopedagogscos ylo educatives. : Sl G
« . Proporcionar:a la: Direccién Generat; para-su uonstderacsén ante la Secréi_éﬁa"dé b
- Educacion Publica, los linsamientos' “para h'adualizambn de losplat
& programas de==es1udlo ges!xcnando "Ia L

N,

o

\M/

irewter de Vinaulacitie Perjédica

i TR

I DepatamentoJur] co

2000 O "

) "'aplxcacoén i Col -
K ,Elaborar gestlonar e unpulsar planas paca la cmsa}xdambn y expans:én ge Ios ok e r
; " Centros de Educacion y pmponer at Director de FIaine,’wén. fas éstrateglas para. g_‘rfsc;?‘ de Ce'“qua
ek su: aphcadén : B el A

wf . Puesto y/o Auadm
: L; s Trabajo' s
ecrat;ﬂa de Educamdmr ‘
Plblica, . | GCoordimaaim ,
1 Nacjonal: de los;, c:eum,_ ”
f D w .

’Convlvoqu&.dm':. .1 Frecuencla:

&

. ;Deﬁmr los fineamientos -pa
definitividad del persanal ‘adscri
« Manlener comu'nlcacubn continua: y-.permanenle cen el personal de los Centms(

Educahvns para dn‘undu objetlvos hneamnentos Y estrategxas

1
t
1
|

- Permanente.
P i

a8

+

. E:ﬂerﬁ g _

Cantras EM aﬂf a-aﬁms.
: Esmdos :

7 fligyos | Centroé duca

3 Coz

5 : o T .
, sy
: !" 5. PERFIL BAsmzooa.mesro
» Coordinar y supervisar las: aclw:dades elacwnadas con lnscnpc;én. femscnpc;éni. =
t
il

y evaluacion: de lo esludlantgs da cuerdo con- el reglamentg y et caiendarm & "“EPARA :mnAcAlmsuta‘
| oficial autonzado a3 : : Lu:encmtuq -] a:qmvaleme. o blen experwma.m @

’_DUQEID" TR S

i« - lmpulsar el desarrouo de programas, de. actuahzaﬁlgm nennanems dal perscnal’
: académico y admxmslrahva de los Centros educau:ms para contrbuir-a: me]crar ST
| calidad. . : ok
l . Proponer al Dirgttor General los hqe ; ‘

i Cenlros Educamlos : :
& Gestionar ante la Direccién Admmistratlva las: neoesudades de recursos humdnos i
maienales y de semcxos detectadas en los Centros Tl
Elaborar el Progtama Operativo Anual de la. Diré
asi como de’los informes de avance de metas de'log ‘Centros' Educativos § areas ‘ :

\ bajo su coordinacion. LR N [T QUE L AREA i

cCecCccCcoC

o0
D.;

}
:\[Lsién E.s\:atégica 'S Lklazazgo Capwdades Yémm 'De.s.armno.mq;nml 1
 Organizatidn, Métodas ¥ Procedimiantas; Pracesce de Caudad iy Rmaqewem de!l
1}

)

T !

Procesas, Mejora Gontinua e (nnovscnbr\ ¥ CW

.

Desarroliar las demas funciones ¥ comlszones qde Je aagre el Suhd:reck)r'1
General . . : B 7§ - .

ol el
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VIL51.  DESCRIPCION DE PUESTOS

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: COLEGIO OE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL
: ESTADO DE OAXACA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION Y COORDINACION

:‘(;ié\_/iembre 2007 |

PUESTO:

Area Superlor Inmediata

]Debanqmento de Operacion y Coordinacién | Direccion de Educacion a Distancia
I[ UBICACION ORGANIZACIONAL

L I

Direccién |
!' Educacion a Distancia
!

Subdireccién I Departamento

No aplica , Operacién y Coordinacion )

{1. FUNCIONES Y/G RESPONSABILIDADES

: Objetivo del Puesto [
Asegurar la adecuada operacién de los Centros EMSaD, mediante la definicion de los
lineamientos de operacion, la supervision de su correcta aplicacién y la evaluacién
| permanente del proceso para asegurar la Calidad Educativa.

Funciones:

 Disefiar e implementar un sistema de indicadores de gestion educativa.

« Definir estrategias para mejorar la captacion de matricula, los indicadores de

... reprobacion, desercién y eficiencia terminal._ = e AL,

. = Coordinar la evaluacién del personal docente y administrativo de los Centros.

| Administrar la evaluacion, contratacion y asignaciéon del personal académico .y
administrativo para los Centros de Servicigs.

« Validar que la carga heraria individual

| sala de compulo, cumpla con los lineamientas establecidos.

I Elaborar y ejecutar el programa de actualizacion 'y formacién para docentes,

' administrativos y directivos. ) . =

|« Informar al jefe inmediato sobre las necesidades de - recursos humanos,

I materiales y de sefvicios detectadas de los Centros- Educativos.

* Colaborar con !a Direccién de'Planeacion en lo referente a estudios de factibilidad
para la creacion de nuevos Centros Educativos. :

* Elaborar el Pfograma' Operativo Anual del Departamento.

S

* Definir los mecanismos de comunicacion con los centros de servicias para la
atencién oportuna de incidencias. ’ ol

* Definir los mecanismos para
Centros educativos.

Informar periédicamente al
del Departamento.

e . Atender las actividades. que le indique ef Director de Educacién a Distancia.

generar y procesar la ‘informacién- proveniente de los

jefe inmediatg sohre_‘el desarrollo de las acﬁvidadés

g

2. CAMPO DECISIONAL , _ . ’
«  Definir los mecanismos de control para as_égurar 1a aplicacién de los lineamieritos

. i Licenciatura o equivalente, o bien experiencia en el desempefio

1" | Continua e Innovacién.

y grupal de. los asesores y encargados de|-

Permanente

Departamento de supervisién! Acordar los requerimientos
de la gestidn educativa. para la supervision  dal
funcionamiento  de  los
Centros.
Departamento de Recursos Reportes de personal. Permanente. |

Humanos

Puasto le;ea &;-Trabajo: Con el objeto de:
NO APLICA : ) |

Frecuencia:

Externas ‘

5. PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

de las funciones del|

puesto.
et

CONOCIMIENTOS GENERALES

Visién Estratégica y Liderazgo. Capacidades Técnicas: Desarrollo Organizacional ,
Métodos y Procedimientos, Procesos de Calidad y Reingenieria de Procesos, Mejora

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

o - 'J;fiempo minimo dé expeériencia

-tPuesto 6 Area

Administracion en general o i2 aflos
PUESTO SUPERIOR IN EbKATO PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO
\ /RUEDGUPA EL AREA
; e

Jefe del Dep'arta'menh‘é Operacitn y
" Coordinacién

Dkreawn a Distancia

VIL5.2. = DESCRIPCION DE PUESTOS

MANUAL DE ORGANIZACION ‘ :

DEPENDENCIA: COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL
. " ’

3 ESTADO DE OAXACA. 3

PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA GESTION
; EDUCATIV, ' : cn ® E -
Creacién |Noviembre 2007, - - I
Actualizacién - : » .
Area .| Area Superior Inmediata’

! |Departamento . de . Supervision de la

Direccién de Educacién a Distancia
Gestion Educativa : "

/

UBICACION ORGANIZACIONAL

académico-administrativos. i : - — —F
e Evaluarel funcionamiento de los centros educativos: = Direccién Subdireccidn  Dogs mmonw/
* Avalar las propuestas de carga horaria de los docentes y personal administrativo| | Educacion a Distancia No aplica Supervisién de hféﬂmn
.._ja,l_h_-u--_de»losCen(ro&ﬂ-‘- cativos: 5 3 - 7 Educativy
- e s * em———— S S —— ' y A /
3. PUESTOS SUBORDINADOS 1. F!.INCIONES Y{O RESPONSABIUDADES ’/
= - mes ‘l - QObjetivo del Puesto T~ ‘ '
A — iniadB N . _Indicectos e Total Evalyar el funcionamiento de los Centros Educativos, mediante jdstrumentos que
0 ) 0 0. permitan- diagnosticar la correcta aplicacién de. los lineamientog -emitidor por la
B i e TR LRI Direccién General, para proponer medidas tendientes a mani ner y mejorar los
|4 RELACION ENTRE UNIDADE'S ADMINISTRATIVAS indicadores de caﬁda‘;_ i ' - Y . ot
’ !Puesto ylo lirga de Trabajo: {Con el objeto de: Frecuencia; . |Funciones: : : . « ; -}
{ Directores de Cenlros EMSaD Reportes de carga horaria Peritdica. o Disefar y ejecutar el programa de‘supervisén de los Cegfros Educativos. ]

=)

{Dar  seguimiento ‘a los P'ermaﬁente. b

i v ;

5l - {Programas institucionales

g ‘| definidos por la Diteccion. |~ 1°

C 2y E ’

8 & R o C o

z ! Evaluar el Desempero del Periédica - .
personal, . : '
Recabar. informacién|  Permanente
referente a la operacién de )
los Centros

X Ao I SRS B

«" Diseniar y aplicar instrumer=os de evaluacion. ) i ]
¢ Proponer estrategias para el mejoramiento de la. ién de los Centros, ., .
*. Realizar visitas de supenvisién a los Cenfros Educativos, para verificar la
aplicacién y programas administrativos y académicos emitidos porla Direccion| -
General del Colegio. : o ) AP
Coadyuvar a la supervision del programa de infraestructura,

informatico y de comunicaciones del Centro. . -
+ Supervisar la ejecucién de proyectos productivos y de base tecnolégica

Apoyar en la verificacién de la wtilizacién y funcionamiento dei equipamiento| - -
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Colaborar, con el Departamento de Planeacién - de Infraestructura Educativa en la
elaboracion de los estudios de fac.bilidad para la creacion de nuevos centros.:

Dar seguimiento a los acuerdos originados en las visitas a los centros Educativos.
Participar en los actos de entrega-recepcion de los centros Educativos.
Elaborar el Programa Opérativo Anual del Departamento.

Informar periddicamente al jefe inmediato sobre el desarrollo de las actividades
del Departamento.

Alender las aclividades que le indique el Director de Educacion a Distancia.

2. CAMPO DECISIONAL

*  Acuerdos y compromisos denvados de las visitas de supervnsnon.

3. PUESTOS SUBORDINADOS

’ Directos Indirectos Total
, 0 0 0
{4 RELACION ENTRE UNIDAQES ADMINISTRATIV’\S
Con el objeto de: Frecuencia:
" Acordar tos hneannentos Permanente |
g Direccidn de Educacion a para el funcionamiento del
2 |Dislancia departamento.
E Informar las aclividades.
Puesto y/o Area de T;ba];_ ‘Conel objetou—ave: o Frecuencia:
Autondades Munv'lpales Presentar a directivos del Cada que se
centro EMSaD : requiere
correspondiente. ey
R - .
P Reuniones de - gestion y Periodica
e trabajo. 3
> i .
Padres de Familia Reuniones de inforracion y. - Periédica:
oo : trabajo. %o f

VILS.3.
MANUAL DE ORGANIZ2CION

| 1. FUNCIONES Y/O RESPONSAB(UDADES

IS PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEM!CA

IL!CcHCId(uYa o equaleme o Dbien expenencta en el desempeﬁo de Ias funcncnes del
puesto

LCONOC!MIENTOS GENERALES ‘‘‘‘‘‘‘‘ :

, Vision'’ Estralegxca Y. Lnderazgo Capacldades Técnicas:’ Desarrollo Organizacional,
IOrgamzamon Mélodos. y.- P(ocedlrmentos Procesos- de ‘Calidad y Reingenieria de
Pracesos, Mejora Connnua e Innovaélén y Cahdad

Fen

) Tlempo mmnmo de expenencia

i/\dministracnén' pubhca. puestos  de
supervnsldn deseable en educacsbn

PUESTO sm’gmqa Nif\mo

2 anos

PUES,TQ DEL SERVlDOR PUBLICO
“QUE; OCUPA EL AREA .

I
—
1
i

Jefe def Degadamen(o de Supervgs_ c}e 5

DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPENDENC!A COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y. TECNOLOGICOS DEL

ESTADO DE- E OAXACA
PUESTO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE_PROGRAMAS Y MATERIAL
i DIDACTICO '
Creac;on Noviembre 200; i

Actuallzacxon

Area Superior _lnmedi;t.a_“
Direcciori de Educacién a Distancia

Departamento de Programas y Material o
Didactico

UBICACION ORGANIZACIONAL

Subdireccion

Direccion Departamento

“ Educacion a Distancia No aplica

Programas y Material D«déc!ico

Objetivo del Pueslo
Coordinar la aplicacion de los planes, programas. de estudio, los lineamientos de -
evaluacién y utilizacion de material didactico en'los Centros EMSaD, para fortalecer el
Idesarrollo academico de los alumnos

O T SR

‘Func»ones

+ Definir el material didactico en.los medlos mds adecuados a los programas de
estudio.

-Elaborar Ja dosificacion programatica. - -

.._Elaborar y- actualizar los lineamientos de - evaluacion ~de los aprendtzajes
- supervisar su correcta aplicacion en los: Centros de SeMcxos

":Elabarar los examenes especiales y coordinar su aphcac»én

Realizar estudios de convalidacién’ para lievar a cabo el anallsxs de mgreso yla
) ,determmacton de'condicionantes en su'caso. :

? Coordmar las reuniones de academia.

. formulacién del programa |n!egral de capacltacld i con: el érea'de wpac:tauon del
“:Colegio, - __ it R N

Elaborar y mantener actuahzado el mventano de matenal dldacﬂco de los Centros
-Educatwos
Integrar y drfundlr matenal blbhogréﬂoo de confon‘mdad con }os pmgramas de
© estudio’ vigentes: ° :
: Investigar y dlfundlr técnncas para Ia elaboracxén y uhhzacnén de maleﬂa!
-didattico.
+ Supervisar el uso.y ’a me}ora contmua en la e}abmamén de maxenal dldécuco en

Jos Centros EMSaD. E Pl
] . Dar segulmlento ala mformacxon estadL.Uca e mfonnes qua denvan de las
: " actividadés de los Centros EMSaD. :
v'ElaborareI Pfograma Operanvo Anual del ar_ea. o .
£ lnformar penbdacamente al jere mmedxalo sobrf- el dt;sa
dsl eraﬂamenl@ 4

i

Flartlcnpar en ‘la‘deteccién de’ neces&dades de capacdaabn parac cpadyuvar enla]’

! Ia Geshén Educalwa

3 Puesws suaoRmNADos

"'Dlrectos o - E T'oEI
b hid 0 e $ 0

|4 RELAc;Ou ENTRE umu_‘,' ES: ADM!NIA i .
-0 Puesto ylo Area de Trabajo f ant_ufncla

. 5 Dlreccnqn de E‘,dux_:ac»on a’O;;eraf .Cada quese

:4 | Distancia ' i requiere

E

8 .

‘e : ¢ Permanenie -
= S desarroltadas - - en ell”

departamento.

i s W
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| m«_:monlco.omm_AL--s.i )

' [Olrectwos de Centros EMSaD Se uimiento a proyectos Permanente ; ' :
i | 9
i i académicos . Orgamzar y presidir las. reumones con asesores, personal administrativo, padres
| ) . . de familia-y alumnos, a fin' de orientar y apoyar estrategias y actividades
) ! inar- las reuniones de Cada que se Y
‘ }Docentes de Centros EMSaD Sg:c:ir:ias g requ?iere ‘académicas, que fomenten el arraigo y el mues de los estudiantes para concluir
—— : i su informacion con calidad.-
| | PUES‘O ylo Area de Trabajo: Con el objeto de: Frecuencia: « Proponer a fa coordinacion proyectos de d_esarrollo académico orienlados a elevar
) g I~ la calidad de la educacion y vigilar su aplicacién.
E ;E ¥No aplica * Fomentar la integtaci;én entre asesores y estudiantes del Centro EMSaD 3 través
jw de actividades conjuntas.
B I
-

5. PERFIL BASiCO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEM)CA

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

CONOCIM!ENTOS GENERALES

lesién Estratégica y Liderazgo. Capacidades Técnicas: Desarrollo Organizacional,
1 Organizacién, Métodos y Procedimientos, Procesos de Calidad y Reingenieria de
I Procesos, Mejora Continua e Innovacién y Calidad. Procesos Educativos.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO '

Puesto ¢ Area Tlempo minimo de experiencia

2anos

' PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO
QUE OCUPA EL AREA

Administracion publica dese&blg docente.

Jefe del Departamento de Programas y
- -Material Dldécm:o

Wcién a Distancia

ViL5.4. DESCRlPClON DE PUESTOS ) : e
" 'MANUAL DE ORGANIZACION -
" DEPENDENCIA: COLEGIO DE ESTUDIOS ClENTIF!COS Y TECNOLOGICOS DEL
ESTADO DE O _
PUESTO: DIRECT DEC NT, OEM aD
[ 80 - Creacién” Nbviémbre 2007.
Actualizacion '
L—:—.—
Area Area ¢ Supenor lnmed!ata )
EMSaD ) Dtrecclbn de Educaciéna Dlstanaa
UBICACION ORGANIZACIONAL R
" Direccién .| " “subdireccién Departamento .
Educacion.a Distancia . | No.aplica ) No aplica -
1. FUNCIONES Y/O RESPONSABiUDADES R

Objelwo del Fueslo

del Centro de tducacson Medla Superiora D«stancxa a su cargo
Fi unciones:’ - ’

. Adm:mslrar los’ retursos humanos f nanc;eros malenales del antm EMSaD asu
cargo. :

I que regulen la operacxon del Centro EMSaD.y vlgilar sy cumpllmnento

« - Vigilar- el buen- uso Yy conlrol de los documentps oficiales, -asi como: ‘de IQs
instrumentos, de- eva!uacnén Tos. procesos de acrednaclén Yy certlﬁcadén de
acuerdo conla normauvtdad establemda

capacntacuon ¥ actua(xzacoén dor.ente ¥ admmlstrah\(a del personal del Cenxro
EMSaD

‘CECYTEQ, ‘con la finalidad de darie segunrmento al programa de cbras e
infraestructura educativa.

«  Promover el lonaledmlento de los valores civucos cullurales y aocgales medxante
“la pamcxpac»on acuva én'los eventos que enla comunldad se reahcen

« Determinar las necesidades de materiales y equipo y gestionar ante las instancias
correspondientes su adquisicion.

« Supervisar el cumpumiento de las disposiciones para el otorgamiento de beca de
los alumnos, asi como la documentacién respecnva y gestionar-el pago de las
mismas.

« Determiniar y proponer las actividades de vinculacién con el sector. social, cultural,
educativo, ‘deportivo y ‘coadyuvar en el cumplimiento de las bases de
concentracién suscritas entre la Direccion General y el propio seclor.

» Controlar el ingreso, inscripcion, reinscripcion y evaluacién de los alumnos.

+ Supervisar e informar el cumplimiento académico-administrativo del personal

' adscrito al Centro EMSaD. -

» Definir actividades, estrategias, metas y cuantificacion para conformar el
Programa Operativo-Anual y el presupuesto de gastos.

«. Informar periddicamente sobre ‘el desarrolio de.las actividades del Centro EM3aD.

« Las demas que le confiera el Director de Educacion a Distancia y-las que le|
sefialen fas disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

2. TOMA DE DECISIONES - _ = ‘

. “Autorizar el programa de traba}o Y. carga horana semestral del persona! docente a
Su cargo.

o - Autorizar: los. proyectos -académicos encamlnados a fortalecer el proceso de
ensefanza aprendcza;e

. Aphcar reglamentos-y-validar fa- mlormacxdn referente a los alumnos inscritos y
- egresados del Plantel a su cargo. :

+ “Autorizar los permisos, lnddencaas del personal adscnto af Centro EMSaD de su
< gargo. 25§ 1 5 g

s

e ,Evaluar el desempeﬁo académlco admm;stmhvo del- personal adscmo al Cenuo

-de su cargo.

.13 PUESTOSSUBORDINADOS T T Ea

Planear, dirigir’ y evaluar; contorme a Ios objetwos pohUcas educativas y lineamientos |
emitidos, las agtividades académicas, de planeacian, administrativas y de vinculacién

R Dfrecto: Colt o ‘-'lﬁdlmtﬁs"- “Total
: 0. ' R S )
: 4 RELACléN ENTRE UN!DADES ADMlNlSTRATWAS S
. Pue to ylo Are: s :
, 31?;1;;] o _'.d? Con clohjeto de. »: Frecuench_--
Direcci6n Administrativa Reporlar los lngresos dcl Centm ¥ de_ Permanente .
. ) * | movimientos de:los- bienes- muebiec ;
|asucargo. s e o
, . 'dencras
L *|incapacidades; pagos ef pe{sonaja’.': 4
e lsucargp.

i = Difundir enla comunidad escolar las dlsposldones académnccradmm)stxabvas;

'| Entregar rgquetimignbs de bie«m )
matedalesyrecumqs ancieros.: |-
3 ; s ) 2 -
| pireogion de Planeacien |
F-0 R ‘lnfonnede Becaspam!osabmnbs,.

. Promover y dn!undu. de acuerdo’con. los uneamxentos del Colegio, programas del| |

. Eslablecer un wnculo de cplaboramén entre autondades munlcapales y el

Requerimientos de mfraestrucmra
equipamiento .y mobiliario -asi como
de mantemmlenio 3 nstalauoms Y]

equipo. .
-|Repartes’ de funqommlemn de tos| .
€quipos: “informaticos” "y : de|

comunicacién.: msulados en el

'.Centm '_'_ o
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Direccién de Vinculacion |Informes de Proyectos Productivos. Permanente
! Iniurmes de  Servicio Social de los
i alumnos.
Coordinarse en la planeacion vy
ejecucion  de  las  actividades
culturales y Deportivas.
Coordinarse con empresas para la
realizacion de viajes de estudio.
Direccién Académica Entrega de reportes de Periodica
(Departamento de calificaciones.
Control Escolar) Entrega de Estadisticas de fos
alumnos
Solicitar la clabaracion G- ]
“ Cenrtificados de Estudios.
i Registro de datos de alumnos.
Movimientos y actualizacion de
documentos de los alumnos
i Reportar los movimientos del seguro
ifacuitativo de los alumnos.
Departamento Juridico | Entrega de informes. Sealn se
. reguiera
P.u.cs".t.o vlo Area de . :
yo. Con el objeto de: Frecuencia:
Trabajo: ;
Autoridades Municipales | Gestionar los recursos necesarios Periddica
a2 i para conslruccion, mantenimiento de
§ ifos inmuebles.
5 Coordinarse en la realizacion de
actividades culturales, deportivas y
de accion social que se realicen en la
comunidad.
i Aulondddes del Sector Reahzar Ia Cemﬁcaaon de los Periodica ‘
| Educativo y Social alumnos inscritos. :
: Registro de altas y movimientos de
{ los alumnos en el IMSS.

5. PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura o equivalente, o bien experiencia en el desemperio de las funciones del
puesto.

| CONOCIMIENTOS GENERALES
De liderazgo, planeacién estratégica, desamollo  organizacional, métodos y

procedimientos, reingenieria. de procesos, mejara continua y basicos de computacion
(office e internet).

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
Puesto ¢ Area

Tiempo minimo de experiencia

Planeacuon y Direccion Educauva

PUESTO SUPERIOR 1NM’§D<TO ‘

D»rectquégon a Distancia.

2 afios
PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICQ |
QUE OCUPA EL AREA

Director de Centra EMSaD

¢
O
O

o

|Area

: Drrecmon ae Vinculacion

; .« Ejecutar el programa de seguimiento a egresados. N
| « Ejecutar el programa de emprendedores.
‘i« Establecer los lineamientos para la realizacion de acﬂvudades de intercambio

VIl.6. DESCRIPCION DE PUESTOS
- MANUAL DE ORGANIZACION

DEPENDENCIA: COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL
ESTADO DE OAXACA

DIRECTOR DE VINCULACION

’

PUESTO:

Creaclon

Actuahz_aclon

4Area Superior Inmediata

Subdireccion General

o Vinculasion. o
UBICACION ORGAN!ZACIONAL ;
Dtrecclon SUdeTECCIOH . Departamento |
— e e T —
General General ! No aplica |

1. OBJETIVO Y FUNCIONES
Objetivo del Puesto
Elaborar, disenar y en su caso ejecutar, 12s planes, programas y acciones que:

- ipermitan a los estudiantes del Calegio vincularse con los sectores produclivo y social

en el Eslado de Oaxaca, asi como ejecutar el programa de . seguimiento 3 Ics

: egresados

i
s e |

Funciones:

. !
« Diseiiar, coordinar y ejecutar programas, proyectos ylo actividades crientadas 3
facilitar la incorporacion al mercado de trabajo de los egresados del Colegio.

Elaborar y promover la celebracion de convenios de colaboracion con los sectores
académico, social y productivo del Estado. !

0y

Promover, organizar y en su caso ejecutar la participacion de los alumnos er
actividades de extension educativa en los dmbites social y cultural.

» Ejecutar el programa de Servicio Social.

! cultural, deportivo'y recreativo.
i « Realizar y ejecutar el programa de cultura fisica y deportiva.

s ; ey
= Organizar en sus etapas regional y estatal la Muestra civica, cultural.y depestiva y:
gestionar la participacién de representativos del CECYTED en eventos|
nacionales ‘ i
« Elaborar el Programa Operativo Anual de ta Direccion. i
» Realizar las demas funciones que expresamente le encomiende el Subdlredor'
General. . |
2. TOMA DE DECISIONES !
No toma decisiones. ’
3. PUESTOS SUBORDINADOS y
Directos Indirectos;’ Total _}
i , o . T
i)
4. RELACION ENTRE'UNIDADES ADMINISTRATIVA .S ‘,
Puesto ylo Atea:de Trabajo: Con el obj 2to de: Frecuencia: I
Con el Director General Inforsnar  y  acordar del Permanente “
desarrolio de i as aclividades = .
‘encomendada’s. :
Director Administrativo Coordinar  ‘'a toma de Permanente i
| decisiones.
| Director de Planeacion Colaborar r2n fa integracion Ocasidnal
del Programa Operativo
EE Anual.
§ Direccitn Académica Informar de las necesidades| Pemanente
& sociales y empresariales que
g se obsemwen en el proceso
= de vinculacidn con dichos|
sectores.
Direccion de Educacién a|Coordinar las acciones y; Permanente
Distancia actividades relacionadas con
los centros de educacion|
media superior a disxancia. - "
En general, con. todas los|Realizar las = accipnes| Permansnte
departamentos, 4reas, | concretas que se derivan de
planteles y centros Emsad.  {las funciones de ‘ésta
Direccion. .
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m _ Puesto < o »_S am jmvm_o Con el objeto de: Frecuencia: 3. PUESTOS SUBORDINADOS
1 -
! ,mEEmmmm del Sector privado. __Bn_m_:mama mecanismos de|  Permanente Directos Indirectos Total © - |
L e L : 0 ] ) 0
P! | vinculacién de los , :
L g “ lestudiantes con el Seclor 4: RELACION ENTRE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
- X £ T o K
M & “ anﬂoaconzo ° | Puasto y/o Area de Trabajo: Con el opjato de: Frecuencia:
ﬂm_iamnmm Gubernamentales. Hmmm:Nma gestiones. Permanente Con la Direccion General Inforrmar .del desarrollo de las Permanente
i i actividades encomendadas.
.m PERFIL w>m_OO Dmh ncmm._‘o _ & |Director Administrativo Informar y coordinar acciones. Permanente
bty [ b 4
i PREPARACION >O>Dm2_n> 8 .
e ) £ |Planteles y centros EMSaD Informar y abtener informacion Permanente
Licencialura o equivalente, o bien mxvm:m:o_w en el desempeno de las funciones del asl como coordinar wg_o:mm
puesto. - noé:imm
CONOCIMIENTOS GENERALES . . . Direccién Académica Informar y obtener informacion’ Permanente
Vision Estratégica, liderazgo. Conocimiento en’ desarrollo | organizacional.| |- ’ — o —
Organizacion, Métodos y procedimientos, Procesos de calidad y Reingenieria de Puesto y/o Area de Trabajo: Can el objeto de: Frecuencia:
Procesos, Bmh.oqm Continua e Innovacién Y calidad. . Empresas del Sector privado. |lmplementar  acciones  de Permanente
& vinculacién de nuestros
e ey —— m estudiantes con el sector
mxmmm_mzo; EN EL TRABAJO + productivo.
w .
v:om”o o Area {Tlempo minimo de expenispola Entidades Gubernamentales. |Realjzar gestiones Permanente
Gerencial o Direcliva, puplica o privada. 5 afios

PUESTO DEL SERVIDOR PUBLICO.

PUESTO SUPERIGR INMEDIATO \
QUE OCUPA EL AREA

———

o= N AALQ%..

O mQQ de <_:nc_mna:

A0

~ Subdirector General

5. PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA

Licenciatura o equivalente, o bien experiencia en el desempefo de las funciones del
puesto.

CONQCIMIENTOS Omzmxb_um.w

Vision  Estratégica, __amquoo Oo:co.g_m:..o _en: desarrofio organizacional.
Organizacién, Métodos y. procedimientos, Procesos de. calidad < —wm.:nm:_oan uo
Procesog, mejara Continua e ‘fnnovacién Yy om_Ema

mxv.mx_mzo;mz EL TRABAJO Boms,

‘| Puesto 6 Araa

| Tlempo:minimo de experiencia

Gerencial o directiva, pablica o privada. . "2 anos:

PUESTO ch.m_ﬂ_om _Z.S,,mb_bn—.O. :

DESCRIPCION DE PUESTOS ;
MANUAL DE ORGANIZACION , : - PO . ; ,
DEPENDENCIA: COLEGIO Um ESTUDIOS O_mzim_oom Y_TECNOLOGICOS DEL U.,VN ) \.. :
; S >oo DE O>X>O T 4 ..\ Sawz\_nom_mn_oz .
PUESTO: ; =NT( i ;
VIL7. DESCRIPCION DE PUESTOS |
— - MANUAL DE owo>z_N>o_oz ' -
Creacidn!  { Noviembre 2007 ‘DEPENDENCIAY
: .- Actualizacién: | . i £
H— : PUESTO:
Area 1. : . |Area Superior 53&_»5 sy
Departamento” = dé ~ Oriéntacién, Direccién de Vincutacion w
Omcmn__mna: y Extension Educativa * ’ .
'UBICACION ORGANIZACIONAL .~ 2 |Area
[ Direccién . - =<' Subdireccién Departamento i Asedainic s
P o T ST oo, UBICACION ORGANIZACIONAL - . = &~ :
incldcion No'aplica ientacién, Capacitac < PP R -
e Extension macom,?m — DMano&_: i m:“...z..oo_.oq e \. Departaments
S = eneral T B g T
. OBJETVG Y FUNCIONES : oo i

Och<o delPuesto -~ ... -

nooa_:m_‘ las’ acciones ua o:mimno: educativa ncm *wn__zms F :m:
amEa_m:.,mw S Y am_.mmmaom m_ n <m_ m:bm:o- < “al ambito _wco.,m_

mc:go:mm o b : : :
. m_mcoa: y m_mncsa uamﬂmsmm am anuwo_a_mao nm _m amaama omoﬁmo

.+ Disefar, vaao<2 y dar seguimiento a la. 8.%89% de macmaom y-convenios %
colaboracién entre el.Colegio y el seclor pblico, social y privado’ del Estado.

- Promover y dar..seguimiento al intercambio dei experiencias momams_nmm y
anco»zmm con smgceo:mm educativas a nivel mmﬁﬁm_ y Nacional..
« Coordinar, organizar y dar seguimiento a lés activ des necesarias va o:_.:v_:f

eventos. relaclonados con _mm o__av_mamm de  con¢ ﬂa_waam y m_ concurso de
emprendedores.

38:85

2, TOMA DE Dmn_m_czmmv ' - ol ' :
No toma amam.oamw e . i .

‘| Objetivo del Puaesto®

1, om._m:<o<mczn_ozmm L L. A T

 Planear, ain: y BBEQ Jas. mncsamnmm S_mn_oaman oo: a_ b:xummo am o:mgh:Nh

- .o:mmamaum-uu«mzn.nm_m u u

1.+ Tecrologico:

+ Realizar ¢ 828_ de mmz_no moga con :.o:<o nm la <5nc_mgo= con m_ maQQ |

: mvﬁ:&n& de _om 1.»:3_3 de mma:___w;:o #@goanwoo

. Elaborar en Boa*:maoz 8: ‘la O:mon_o: de m%nna
.‘wwae.m« oficial de cada Qn_o owoo_ma del O&wm.o )

fineas de- accion w:nm::a

X Elabqrarel Programa Operativo Anual de la U.Enﬁo:
Coordinar

las actividades académicas de" los~ Plantples . de’. Bactlersio|

Elabordr'y mantener nﬁcmznnaou ~om __zoﬁao:.bu. -om_wzsab« vo__znnn ¥l
¢ demrass” aoocaﬁion 323»»?3 n: mnaama.nw de s
: .:Ew%c_oa :

L G_F_‘ e ocav_::ﬁ:»o .de. _mn :o:.:»u ou»uv_uoann
. .acredifacion y: 8:38&0: ‘de log uv_,o.&gwnx no_.azﬁanwo

. ‘Ecuo:a:m a..omnxs Q .Enamag de Jas carreras téénicas n:u o?oao el oorna,.

. mmﬁzmooq los __:wm_.q:o:.bn para la° w_mgino:
v8<oo~om&owa&3_aoa ; i




