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. INTRODUCCION

La educacion es un proceso dinémico que estéa en constante renovacion tanto en sus contenides
como en sus méfodos y recursos didacticos. Como instrumente de transformacion social, debe
estar a la vanguardia de los cambios estructurales, por ello sus objetivos - ¥ conténidos
programaticos tienen que ser congruentes con ias exigencias del desarrolio de Ia entidad ¥ del
pais, pero sobre todo con e! proyecto de vida de los estudientes, para encauzar con éxito su
desarrolio profesional y laboral. . :

'En tal sentido, el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca esta haciendo st mejor esfuerzo
por brindar una educacion de calidad. entendid2 ésta como la formacion de estudiantes seguros
de si mismos, competitivos, criticos y creativos, dispuestos @ enfrentar los retos de la vida
con inteligencia, optimismo, caracter y decision. En suma, jévenes con visién de fuluro.

Parz el logro de estos objetivos, resulta imperativo contar con una adecuada organizacion y
administracién educativa qué oriente y encauce de manera racional, ordenada y dinamica las
acciones institucionales.

Estos son los propésitos en los que'se sustenta el presente Manual de Organizacion dei COBAO
que precisa y delimita las funciones,’ ambitos de competencia Yy lineas de autoridad de los
mandos superiores y medios que tienen bajo su responsabilidad las diferentes areas operativas
que integran la estructura organica de 12 entidad. z

De igual manera, norma las relaciones técnico-administrativas Aintem_as. asi como la

coordinacisn con las instituciones del sector educativo y demés dependencias Y entidades de la

administracion piblica con las que se interactia. Asi mismo, al definir el perfil de los puestos.

ayuda a ubicar 2 jos servidores publicos en el area que por su formacion académicay experiencia
. laboralles permitira un mejor desempefoy éxito en el desarrollo de las tareas inherentes al cargo.

Este documento nd solo tiene el proposito de contribuir 8 normar y orientar las tareas que

cotigianamente realizamos, también esta enfocado & consolidar la experiencia educativa de esta

noble institucion.

Es importante reiterar que las funciones plasmadas en el presente Manual de Organizacion estan
senaladas en forma enunciativa y no limitativa y -son de observancia obligatoria en todos los
puestos que integran e! mismo. e

{i.  OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El presente Manual de Organizacién tiene cOMO objetivo servir como un instrumento de apdyo que
defina y establezca la estruciura organica de manera formal y real del Colegio de Bachilleres del
Estado de Oexaca, asi como la delimitacion de l2 responsabilidad inherente & cada 4rea y la
identificacion de los canales de comunicacion que permitan la funcionalidad administrative de la
institucion y el méximo aprovechamiento de los recursos disponibles.

Il ANTECEDENTES HISTORICOS

£l Colegio de Bachilleres a nivel nacional s crea con |a finalidad de ampliar las oportunidades
de educacion en el nivel medio superior y contribuir a 13 transformacion de los métodos y
contenidos de la ensefianza. Como consecuencia de los acuerdcs tomados en la Xl Asamblea
Ordinariz de la Asamblea Nacional de Universidades e Institutos de Ensefianza Superior —
ANUIES- celebrada en Villahermosa Tabasco en abril de 1971, surgi6 la concepcion de

bachillerato plasmada en el siguiente pronunciamiente:

“El nivel medio superior de la ensefianza media, con duracion de -fres afios, debera ser
formativo mas que informativo © enciclopédico.; concebira su doble funcion de ciclo terminal y
antecedente propedéutico  para estudios de _licenciatura, incorporaré los conocimientos
fundamentales tanto de las ciencies como de las humanidades, y en forma paraiela capacitara
especificamente para 2 iscorporacion al trabajo productivo™.

Acorde con ésie pronunciamientoy en el contexto de la reforma educativa, surgen los primeros
Colegios dz Bachilleres gel pais en 3 planteles de la ciudad de Chinuahua en séptiembre de 1973,
y en febrero dz 1 974 en 4 plenteles del area metropolitana de la ciudad de México. E! modelo
del Colegio de Bachilleres es ¢l de un organismo publico descentralizado dotado de autonomia
organica y administrativa, y apoyado financieramente por cada gobiemo de estado y por la SEP.
quienes cubren el 50% ce sus gastoé de operacién cada uno de ellos.

El Colegio de Bachilieres el Estade de Oazxaca _COBAO- se crea Como 0rganismo publico
descentralizado mediante decreio nomero 41 de la Quincuagésima Primera Legisiatura
Constitucional 4zl 29 de mayo de 1981, publicado en e Periogico Oficial del Gobiermo del Estado
N° 26 el 27 de ju}\io de ese mismo ano y reformado mediante decreto N° 205 publicado en €l
medio de difusion oficial el 23 de septiembre del 2000.

£l modelo del COBAG contempld desde €l principio, un plan ge estudios bivalente cuyo objeto
es proporcionar un bachillerato propedéutice y al mismo tiempo capacitacion para el trabajo en
los Gliimos semestres, lo cual permite 2l estudiante integra.rs:e a 1a aciividad productiva en caso
de no desear confinuar sus estudios de nivel superior. -

E1 COBAQ inicid sus-actividades escolares el 21 de septiembre de 1981 con fa apertura del plantel
01 “Pueblo Nuevo”, en las instalaciones del Centro Escolar Morelos, Lyi:édo en Ia calle de Manuel
Sabino Crespo, en la capital del Estado, contandose en es2 ocasion con una poblacion escolar d&
400 estudiantes repartidos en 8 grupos.

Al iniciar el semestre 82°A se inauguran las insizlaciones del piantel 01 en ferrenos cedidos por
‘ejidatarios de Pueblo Nuevo, Agancia Municipal del Municipio de Oaxaca de Juérez, situacion que
dio su origen al nombre del planiel.

En la misma fecha surgen 4 planteles mas: en £} Espinal el plantel 02; en Pinotepa Nacione! el

plante! 03, en El Tule el plante! 04, y en Watias Romero el plantel 05. Todos ellos acordes con

la politica del COBAO de atender la demanda de educacion media superior en las comunidades

. que més o necesiten, criterio que ha hecho posible que a |z fecha funcionen 59 planteles y 5

extensiones en toda la entidad.

De 1994 a 2002, el COBAQ tuvo & su cargd &l modelo educativo de téle bachillerato, cuyo
objetivo fue exiender el senvicio de educacion media superior via informacion televisade a
comunidades que por razones geograficas ¥ economicas, no habia sido posible atender,
sin embargo su gran crecimiento dio lugar 2 que funcionara como organismo independiente a
pattir de junio de 2002. '

Por lo que se refiere al Sistema de Educacion Abierta del COBAO ~SEA- , surgi en febrerd de
1994 y 2 la fecha cuenta con 12 Centros de Educacion Abierta ~CEA- distribuidos en todo el
Estado, proporcionando una skernativa de educacion media superior en Iz modalidad abierta 2
| poblacion que de otra forma no habria podido acceder a ella dadas sus ci(cunstancias
particulares. :

Desde su inicio hasta le actuelidad, - el COBAQ se ha distinguido por ser una institucion
preocupada por ofrecer una educacién publica de calidad, situacion que ha quedado manifiesta
en las paricipaciones sobresalientes que han tenido sus estudiantes en los Zmbitos académiccs
y culturales no solo 2 nivel local o estatal, sino a nivel nacional e internacional.

Actualmente el sistema COBAQ proporciona educacion pblica de calidad a 38,047 alumnos
distribuidos en todas las regiones de la entidad, siendo la institucion educativa de nivel medio
superior con mayor cobertura en el Estado.
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V. MARCO JURIDICO
" Leyes Federales
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Publicada en el DOF el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada 29 de enero de 2016.

Ley General de Educacion.

Publicada en el DOF el 13 de julio de 1993.
Ultima reforma publicada 9 -de mayo de 2016.

Ley General del servicio profesional docente
Publicada en el DOF el 11 de septiembre de 2013.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el DOF el 1 de abril de 1970.
Ultima r eforma 12 de junio de 2015.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de! Estado.

Publicada en el DOF el 31 de marzo de 2007.

Ultima reforma publicada 24 de marzo de 2016

Acuerdos

Acuerdo 286 Por el que se establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios
generales a que se ajustars la revalidacion de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia

de estudios.
Publicado en el DOF €l 30 de octubre de 2000.

Acuerdo ndmero 656 por el que se reforma y adiciona el Acuerdo numero 444 por el que se
establecen fas competencias que constituyen el marco curricular comin del Sistema Nacional de
Bachillerato. y se adiciona el diverso nimero 486 por el que se establecen las competencias
disciplinares extendidas de! bachilierato general.
Publicado en el DOF e! 20 de noviembre dé 2012.

Acuerdo 442 Por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad
Publicado en el DOF el 25 de septiembre de 2008.

Acuerdo 444 Por el qué se establecen las competencias que constituyen el marce curricular
comun del Sistema Nacional de Bachillerato.
Publicado en el DOF el 21 de octubre de 2008.

Acuerdo 445 Por el que se concepiualizan y definen para la Educacion Media Superior las
opciones educativas en las diferentes modalidades. -
Publicado en el DOF e! 21 de octubre de 2008. N

Acuerdo 447 Por el que se establecen las compelencias docentes para quienes impartan educacion
media superior en la modalidad escolarizada.
Publicado en el DOF el 29 de octubre de 2008.

Acuerdo 449 Por el que se estabiecen las competencias que definen el perfil del Direcior en los
planteles que imparten educacion dal tipo medio superior.
Publicado en el DOF el 2 de diciembre de 2008. Pl

Acuerdo 478. Por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa e Infraestructura para la
Educacion Media Superior. -

Publicado en el DOF el 30 de diciembre de 2008. N

Acuerdo 480 Por el que se establecen los lineamientos para el ingreso de instituciones educativas
al Sistema Nacionalde Bachillerato.

Pubiicado en el DOF el 23 de enero de 2009.

Acuerdo 484 Por el qus se establecen les bases para la creacion y funcionamiento del Comité
Directivo del Sistema Nacional de Bachilierato.
Publicado en el DOF el 18 de marzo de 2008. \

Acuerdo 485 Por el que se establecen las competencias disciplinares extendidas de! Bachillerato
General. -
Publicado en el DOF &l 30 d= abril de 2009. .

Acuerdo 488 Por el que se modifican los diversos numeros 442, 444 y 447,
Publicado en el DOF el 23 de junio e 2009. 2

Leyes Estatales -

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano d= Oaxace
Promulgada por Bando Solemne el 15 de abril de 1922
Ultimz reforma publicada el 31 de diciembre de 2015

Ley de Archivos del Estado de Ozxaca
Publicada en el POGEO el 18 de juiio de 2008
tima reforma publicada el 7 de marzo del 2012. -

Ley de Entidades Paraestatales dei Estado de Oaxaca. 5
“Publicada en el POGEO el 28 de febrero de 1998
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre del 2015.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016
Publicadz en el POGEQ el 31 de diciembre de 2015.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2005

Ultima reforma publicada el 3 de diciembre del 2015.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca
Publicadz enel POGEO el 23 de agosto de 2008

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado
de Oaxaca. Publicada en el POGEOQ el 16 de diciembre de 2015.

Cddigo de Eticz de la Funcion Publica
Publicado en el POGEO el 16 de marzo de 2011.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicadz enel POGEO el 01 de junic-de 1986
Ultima reforma publicadz el 26 de diciembre de 2013

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 30 de marzo de 2016.
Publicacién integra en el POGEQ e! 2 de mayo de 2016.

vLeyde Educacion para ‘el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicadz en el POGEO el 11 de abril de 2015.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Ozxaca.
Publicadz en el POGEOC el 1 de diciembre de 2010
Uitima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

:

Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEQ el 19-de abril de 2008.

Ullima reforma publicada el 31 de diciembre de 2013.

Ley que crea al “Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca”
Publicado en el POGEO el 27 de junio de 1981.

Ultima reforma publicadz el 23 de septiembre de 2000.

Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016
Publicado en el POGEO el 31 de diciembre de 2015.

Pian Estatal de Desarrolio 2011 — 2016. Publicado en el POGEO

el 19 de julio de 2011.

Acuerdo de sectorizacion de las entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Oaxaca. Publicado en el POGEO el 28 de julio de 2015.

Reglamentos
Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca
Publicado en el POGEQ el 23 de julio de 2016.

:
Regiamento de control escolar.
Publicacion Interna agosto de 2011.

)
Reglamento de control escolar de la modalidad abierta
Publicacion Interna 30 noviembre de 2012.

Reglamento disciplinario para unidades educativas
Publicacion Interna 19 de octubre de 2010.

Reglamento de la Comisién Mixta Discipiinaria.
Publicacion Interna 28 de abril de 2010.

'
Reglamento del personal docente y .asesor.
Publicacion Interna 5 de agosto de 2005.

Reglamento de Afo Sabatico
Publicacion Interna 5 de diciembre de 2011.

V. MISION Y.VISION
MISION

Es una institucion -de educacion media superior que forma' de manera integral 2 los jovenes
oaxaquedos, mediante el desarrolio Y ejecucion de los programas de educacion continua y abierta,
“con planes de estudios vinculados a los sectores productivo, plblico y privado; operando de acuerdo
2 estandares nacionales de calidad que contribuyen al desarrolio sustentable, satisfzciendo las

necesidades y expectativas de los estudiantes v sus familias

VISION

Ser una institucion de educacion media superior de calidad, abierts, fiexivie, innovadora, vinculadz
permanentemente con los sectores productivo y social, que cumpia con ias expeclativas y
necesidades de sus estudiantes, sus familias, el mercado laboral, profesional y de la sociedad en
general

Vi ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direcciéon General
1.1.1.1 Coordinacién Juridica
1.1.1.2 Coordinacion de Comunicacién Social

1.1 Direccién de Planteles
1.2 Direccion Académica

1.2.1 Subdirecciéon Académica -

1.1 Departamento de Docencia e Investigacion Educativa
1.2 Departamento de Quimica y Biologia

1.2 Departamento de Fisica y Matematicas

1.4 Departamento de Historia y Ciencias Sociales

1.5 Departamento de Lenguaje y Comunicacion

1.8 Departamento de Vinculacién Académica -
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ireccion de Servicios Académicos
-1.1 Departamento de Supervisién y Evaluacion Educativa
-1.2 Departamento de Control Escolar S

-1.3 Departamento de Orientacion Educativa
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oordinacion de Educacién Abierta

-1.1 Departamento de Planeacion Educativa

-1.2 Departamento de Desarrolio Académico y Evaluacion
-1.3 Departamento de Gestion y Supervision &

-
N
o
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Coordinacién de Desarrolio Humano

1.2.1 Departamento de Actividades Artisticas y Culturales
1.2.2 Departamento de Actividades Civicas y Deportivas
1.2.3 Departamento de Actividades Sociales

-
3y
-
N
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1.3 Direccién de Planeacién

1.3.1Subdireccién de Planeacion
1.3.1.1.1 Departamento de Programacién y Presupuestacion
1.3.1.1.2 Departamento de Infraestructura

“1.3.2 Subdireccion de Normatividad y Control
1.3.2.1.1 Departamento de Normatividad y Estadistica
1.3.2.1.2 Departamento de Supervi n de la Gestién Administrativa
1.3.2.1.3 Departamento de Sistemas

1.4 Direccién de Administracion y Finanzas

1.4.1Subdireccién de Finanzas

1.4.1.1.1 Departamento de Control Presupuestal
1.4.1.1.2 Departamento de Contabilidad
1.4.1.1.3 Departamento de Recursos Financieros

1.4.2 Subdireccion de Administracion
1.4.2.1.1 Departamenlo de Recursos Humanos
1.4.2.1.2 Departamento de Recursos Materiales
1.4.2.1.3 Depanamento de Servicios Generales

A. Consejo Técnico Consultivo
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" SUBDIRECCION ACADEMICA

. S ] DIRECCION
ACADEMICA :

'SUBDIRECCIN
1. ORGANIGRANMAS ESPECIFICOS ACADERICE,

DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTODE -

DCCE! HISTORIA Y CIENCIAS

——— INVESTISACICH SOCIALES
CIRECTHVA DEPARTAMENTO DE DEPARTAVENTODE
QUINECA Y BIOLOGEA LENCBIEY: ¢
DIRECTOR fpein
GENERAL DEPARTANENTO DE

AMENTO DT

COORDINACION DE
COMUNICATION

|

[ omecoo } e m'f.i%?f{;.%i,— i SUBDIRECCION DE SERVICIOS ACADEMICOS

Lo SVATTINS ooy

DRECCONDE
PLANTELES

GIRECCION
ACADEMICA

COORDINACION DE EDUCACION ABIERTA

.y
DIRECCION
ACADEMICA

I

COORDIRACION DE
EDUCACION
ARERTR

DIRECCION ACADEMICA

DEPARTRAENTO DZ
PLANEACION
EDUCKTIVA - 2
DEPARTAMENTODE -
DESARROIIO .

ACADBACOY

DEPARTAMENTO DE
GESTION Y SUPERVISIN

-

SUBDIRECCIGN ' A SUBDIRECCINDE | - ) J ' L - v . ‘ ‘
ACADENICA oo J lj T L T COORDINACION DE DESARROLLO HUMANO

)

n

- EDUCACKN DESARROLLO l
LOIEDTE L BISMG)

DRECCION
ACADEMICA

COORDINACION DE

DADESCVRAS
YDSPORTIAS

DEPARTAMENTOCE
S




6 EXTRA . | VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

DIRECCION DE PLANEACION- SUBDIRECCION DE FINANZAS

DIRECCION BE
ADMINISTRACION Y
.
GENERAL
’ SUBDIRECCICN
DE
ENSNZ2S

DRECCICN D=
PLANEATION

DEPARTAMENTGDE

SEBORESCIN DF ] - CONTROL
HORMATNIUD Y : ) RESIP ESTAI
DEPARTAMENTODE
CONTABILIGAD

i DEPARTAMENTODE

. RECURSOS .
SUBDIRECCION DE PLANEACION SUSDIRECCION DE NORMATIVIDAD YCONTROL = RS
DIRECCON i
PLANEATIG o 3
SUBDIRECC%C_)N DE ADMINISTRACION
CEPARTAGTO0E | ot
mam; o |[_ AD{:E:!:?'R’?CW\
DEPARTAMENTGLE "._ - i
SUPERVSONOE LA = =
INFRAESTRUCTURA b ) | sumomeooRn
: DEPASTAVENTO DE [ - B g . AL
SISTERAS i ) .
) DEPARTAMENTO DE
RECURSOS -
CHMENOS
DEPARTAMENTODE
2ZCURSOS
METERIAIES
1" DEPARTAMENTODE
SERVICIOS
GENERMES
X Vill. CéDULAS DE FUNCIONES Y-RESPONSABILIDADES
Identificacion: Colmla de Bachl jeres del Esiado de Oaraca
Fecha de elaboracidn: Septiembre de 2004
) ) Fecha de actualizacién: iMayo de 2016
i ) Puesto: = - | Director General
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS E Superior inmediato: Mo aplica
.. Area de adscripcion: E Direccidn General del COBAQ.
= 2 ) » Tipo de plaza-relacion laboral | Mando superior-Cenfianza

Objetivo General: i
Planear y dirigir el dnsarrollo armonico e inlﬂgral del COBAQ, asi come coordma. y controlar las
actividades académicas y administrativas, a fin de que cada una de las dreas administrativas y
‘| unidades educativas contribuyan a proporcionar un servicio educativo de calidad, fomentando su
mejoramiento permanznte, de conformidad con las disposicionss fegales aplicables vng=nt°s y
los acuerdos emgidos por Ia Junla Directiva.

£o-, s = : T DIRECTOR
: a - GENERAL . 2. Funciones especificas:
« Dirigir el funcionamiento de las diferentes areas administrativas y unidades educativas del
] : . COBAQ de acuerdo con.los objetivos, planes y la normatividad establecida;
P « Proponer a la Junta Directiva, para su aprobacion, métodos, procedimientos y técnicas para
DIRECCION D= eficientar el funcionamiznto de les areas administrativas y unidades educativas del COBAO;
ADMINISTRACIONY ~ « Requerir la elaboracion “de informes sobre el funcionamiento de las diferantes reas
FINAN7AQ ] 5. administrativas y unidades.académicas del COBAQC, para su presentacion ante la Junta
Directiva en los tiempos para ello sefialados;
«. Presentar trimestralmente ala Ju‘i[a Directiva mfcrme sobre el desnmpeno dslas actividades
o= del COBAO:
SUBDIRECCION SUBDIRECCICN " | a Someter a Iz aprobacion de Iz Junta Directiva =i Reglamento Interno, asi como todas aquelias
E : DE . disposiciones destinadas a Ia organizacién y funcionamiento téchico, docente y administrativo
EINANZAS . ADMINISTRACION " del COBAO;
« Presidir el Consgjo Técnico Consukivo, atendiendo y resolviende les -situaciones que se”
. presenten de acuerdo con la asesoria recibida de los demas integrantes;
« Presidir los demés comités, comisiones, 'y drgancs colegiados creados con la finalidad de
eficientar e! funcionamiento del COBAOQ;
« Conferir facultades o zutoridad exirsordinatia 2 sus suboerdinados en case necesario, sin
R . perjuicio de su ejercicio direcio, evaluando posteriormente el ejercicic de dicha atoridad;
. « Suscribir convenios de colaboracion o apoyc con el sector productivo dal Estade y con
Instituciones Académicas, Culturales y Deportivas, y establecer vinculos permanentes d2
comunicacion con empresas y organismos pibiicos, privades, de carécter sccial 0 educativo;
« Autorizar documantos, convenios, acuerdos y disposicicnes en el ambito de su
competenciz; ’
« Presidir las acciones propias del Comilé de Infornacion del COBAD, ‘en viriud de Iz Le,' de
lmnsparn‘vla y Acceso a la informacién Publica para el Estado de Ozxaca, y evaluar el
desempediode la Unidad de Transparencia;
= Resolver con los directores dg &rea y/o con los diractores de las unidages educatives, los
asuntos o problemas que se generen en 13 esfera de compeiencia de cada uno de elics

cuando amerite su intefvenci
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Validar ‘documentos académicos, administrativos, tramites y operaciones que requieran de
su autorizacion, y )

Cédula de funcionesy responsabilidades

Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

= _Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables. Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004
: . -Fecha de actualizacion: Mayo de 2016

3. Campo decisional:

Puesto:

Director de plantel.

Decidir en negociaciones sindicales relacionadas con s revision del contrato colectivo de
trabajo, y/o la resolucion de problemas relativos a la contralacion, promocion, adscripcion y
remuneracion del personal de base del COBAO.

Decidir sobre las situaciones inherentes al cargo y las que le sedalen la Junta Directive y
ordenamientos legales afines

4. Puestos subordinados:

Superior inmediato:

Director General

Area de adscripcion:

Direccion General del COBAD

Mando medio-Confianza

Tipo de plaza-relacion laboral

I

1. Objetivo General:

Dirigir, controlar y supervisar las actividades académicas y administrativas del plantel, a fin de
brindar a los estudiantes una educacion publica de calidad en el marco de las disposiciones legales

administracion de sistemas educativos.

Dir, fg‘os { |ﬂd2i:)e£05 } ;’;‘z’ aplicables vigentes y la normatividad estabiecida por el COBAO. |
[§
- _ . e 2. Funciones especificas:
2 ss::tf;f; ;:;:r:jn:tntuclona!es - = - Supervisa( Ig»implemenlacié’_n r_je estrategias para mejorar el servicio educativo tomando como
trabajo Con el objeto de: Frecuencia bases los indicadores académicos;
== « Implementar estrategias y lineas de accion para el plantel que le permitan su correcto
S Eventual | Periddica | Permanente funcionamiento, con base en los lineamientos establecidos por las autoridades del COBAO:
oordinacion Juridica Resolver asuntos X G ~2 Scaiion . o | . .
. s « Generar procesos de planeacion participativa para identificar los retos que debe enfrentar para
’ juridicos. ) mejorar ia calidad del servicio educativo;
= Supervisar la adecuada utilizacion de horas de forialecimiento académico otorgadas a los
Coordinacion de Acordar la  difusion % docentes para que su desempefio trascienda en el aprendizaje y desarrollo de competencias
« | Comunicacion Social F‘E B de los estudiantes;
= informacion ¥ = Supervisar que el desempefio eficiente del personal docente y administrativo se realice con
s actividades del COBAO. apego a la normatividad establecida: :
£ « Vigilar que el funcionamiento de las areas de control escolar, biblioteca y laboratorios se lieve
P . Elaborar programes de X a cabo en condiciones de orden, seguridad, higiene, disciplina, limpieza y armonia:
irecciones de area trabajo institucionales y : < . N sl
resalucitn de =« Realizar lereslrategna _I_n!egral yo no abandono” para lograr mayores indices de accesc,
problemas permanencia y conclusion de estudios de los educandos; .
- - « Hacer uso adecuado del fondo revolvente asignado al piantel, presentando oportunamente a
) | Atender necesidades y la Subdireccion de Finanzas del COBAO Iz documentacion comprobatoria:
Unidades Educativas resolver problemas. X < Supervisar que el procedimiento de captacion de ingresos por servicios educativos se realice
de acuerdo con los fineamientos vigentes;
— « Delerminar las necesidades de materiales, mobiliario y equipo que se requiere para la 6ptima
) ¢ me N Eventual '| Periddica | Permanente operacion del plantel, de acuerdo a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos:
Titutar  del  Ejecutivo | Recibir indicaciones y X ’ 2 g ;. § iy " -
Estatal watar SSUMEE « Supervisar penod_lcamente las co_n@cnones fisicas del plantel, mqb:lxano y equipo, de
relacionados - con el acuerd_o_ al progr_ama de mamemmlenlo para conservario en optimas condiciones de
s funcionamiento del operacion y segl{ndad; g —
§ COBAO. - erg(l)el;rzgnlar acciones que den respuesta a insuficiencias detectadas entre la comunidad
P Dependencies Alender necesidades y X « Elaborar Iz plantilia y horarios del personal docente, técnico docente, orientador educativo,
Entidades del Gobierno | resolver problemas para cada grupo y por cada semestre;
del Estado de Oaxaca relacionados con Iz « Establecer acciones de mantenimiento preventivo y correciivo en la infraestructura,
educacion en el ambito mobiliario, equipo y obra civil, asi mismo vigilar la higiene y seguridad en el manejo de
de su competencia. productos y desechos;
X = Generar los programes de Proteccion Civil conforme a las necesidades dal plantel, de
Autoridades municipales Establecer  convenios acuerdo con fa normatividad establec%da por las autoridades corre_spondignles; ]
encaminados a = Dasarrollar proyectos de sustentabilidad y proteccion del medio ambiente, a partir del
fortalecer la desarrolio de competencias de los esludiantes a nivel plantel y en la comunidad a Iz que
inf ricliira g pertenece:; . .
: Iiraes| Y. = Implementar y Supervisar el servicio educativo integral con esquemas de orientacion y
b”[‘d.a' apoyo 2 las accién tutorial para la atencion de las necesidades de los estudiantes y padres de familia:
acfividades” que se = Organizar y dirigir el proceso de seleccion de estudiantes de nuevo inareso al plante!:
realizan en las = Vigiiar el 2psgo de los planes y programas de estudios de acuerdo al plan clases de las
Unidades Educativas. unidades de aprencizaje curricular, de los componentes de formacion basica, propedéutico
_ y para el trabajo;
Colegios de Recibir lineamientos y X - Verif_lcar que g[ proceso gnseﬁanza»ggrendizajs se des.ar(olie.?n un contexto social, en
Bachilleres resolver problemas de _donde gl estudiante e):perlm?nle su utilidad y ie_ resulte s@n_rﬂcanvo;
e A st -~ = "Supenvisar que la evaluacion de los estudiantes ssz intsgral, de acusrdo con los
indole educativa. - . :
i lineamientos establecidos;

i T i = = Dirigir el desarrolio de acividades arfisticas, culturales, fisicas, deportivas y recreativas para
Orggnuacxonea_ Establecer politicas X que el estudiante tenga un conocimiento mas profundo de la naturaleza humana, con sus
socigles  y privadas comunes Fiel raices culturales, regionales, nacionales y universalss;
del Estado. subsistema y convenios = Coordinar con el técnico docente encargado del desarrolio humano de! plantel el desarrollo

encaminados a de las actividades artisticas, cullurales, fisicas, recreativas y civicas;
fortalecer el proceso = Presidir las reuniones escolares, académicas o administrativas que por su caracier
- : educativo. requieran de su presencia;

o N = Representar al plantel en ceremonias y actos oficiales de caracter civice, escolar, cultural,
Sindicatcs Resolver problemas de laboral y social, y formuiar directrices para la celebracidn de éstas;

. A X = Atender a funcionarios, autoridades municipales o estatales, padres de familia y publico en

indole laboral. b e

general
= Vigilar el.cumpiimiento de las disposiciones académico-administrativas que reguian las
6. Perfil deseado del puesto actividades escolares y administrativas en la comunidad escolar del plantel;

Preparacion acad%mica . - e < Informar a los estudiast y pladre?j dedfarsilia de los prlogramtas de beoaséby ctanalizar zles
Licenciaturz en: Educacion, Pedagogia, Adminisiracion, Administracion de Empresas o instancias competentes lus solicitudes de becas para el tramite correspondiente;
Administracion Publica, Maestria gngCiencias de la Educacion ylo experiencia leboral | | @ Validar consiancies de estudios, certificados, boletas de calificaciones, actas de examen
comprobable en el érea. parcial, ordinario, extraordinario y/o especial, el registro general de estudiantes inscritos en
Conocimientos generales . cada semestre y demés documentos oficiales;
Sistemas Educativos, desarrollo de proyecios de innovacién y mejora continua, conocimienios | | = Coordinar las actividades relatives a la promocin del plantel en insttuciones de educacién
relativos al ingreso al Sistema Nacional de Bachillerato. medza'basnca en las localidades que se ubican en su ﬁrea d_e influencig; ) ,

—— = = Coordinar con el responsable del Centro de Educacion Abierta, el uso de las instalaciones
Conoumlento_s especificos — . — para el funcionamiento del mismo, siempre y cuando exista infraestructura disponible en el
Vision esualégica. liderazgo, negociacion y adminisiracion de recursos humanos plantel:- .

= Cumplir y hace cumplir Iz normatividad académica y administrativa aplicable ai desempefio
7. Experiencia laboral ! del puesto;
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia = Detectar y solucionar los asuntos de! plantel mgdiante el esfuerzo comuin con todo el
Mando medio o superior en la persor}ai,v as_i como con I0§ rAmembros»de la comumc!ad'escolar. - ) <
Administracion Piblica Federal. Estatal ) - Coprdlnar entre la comunidad e_ducat:va. ylas c?e_mas areas admlmstraqyas de] C(_)BAO, en

L. S e 2 el ambito de sus respectivas competencias, actividades de representacion institucional;

0 Municipal. . 3 aos « Gestionar ante las instancias correspondientes la dotacion de materiales, mobiliario y equipo,
En dreas de educacion, pedagogia o

asi como la ampliacion de las instalaciones de acuerdo con les necesidades del servicio

educativo, en apego 2 Ias disposiciones legales aplicables;
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1 Administracion

de
educatives o docente en edu
media superior.

Desarrolio de proyectos de gestion

innovacion y mejora continua

educacion, planeacion participativa.

instituciones

cacion
3 ahos

en la

Cédula de funciones y reéponsabiﬁdau‘es

Identificacion: Colegio de Bachi

lieres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion:

Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion:

-Mayo de 2016

Puesto:

Coordinador Juridico

Superior inmediato:

Director General

Area de adscripcion:

Direccién General del COBAO

Tipo de plaza-relacion laboral

Mando-medio-Confianza

1. Objetivo General:

|_con estricto apego a derecho y e

epresentar legaimente al COBAO.

Atender los asunlos legales del COEAO, resolviendo las situaciones de caracter laboral, penal,
civil, mercantil y agrariz en gue se vea involucrado; salvaguardar el patrimonio de! COBAO;
brindar apoyo juridico 2 las dreas administrativas y-a las unidades educativas cue conforman el
COBAO en actos o asuntos de indole legal derivados del desempeno de sus respectivas
| funciones, vigilando que los documentos que’ se generen como consecuencia sean eleborados

2. Funciones especificas:

« Gestionar convenios de vinculacion con el sector educativo, social, empresarial, cultural y
deportivo de la localidad para coadyuvar en la formacion por competencias del estudiante,
previa aprobacién por la Direccion Académica del COBAQ;

= Enviar oporiunamente a oficinas centrales la documentacion escolar y administrativa
requerida; .

« Elgborar informes periddicos del avance de actividades y sus evidencias documentales o
fotograficas contenidas en su Plan de Mejora Continua, de acuerdo con los criterios
establecidos; :

= Proporcionar & lzs diferentes areas de la Direccion General la informacion requerida respecto
al desempenio administrativo y académico del personal que labora en el plantel;

= Proporcionar la_informacion requerida por Iz Unidad de Transparencia para cumplir con la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Oaxace, ¥ ’

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

1. Relaciones interinstitucionales )
- Buesto ylo area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
Director General. Informar, consultar, | Eventual | Periddica | Permanente
' solicitar apoyos y tomar - X
decisiones sobre h
asuntos del plantel.
Direclores y | informar, consuliar, . L
subdirectores de érea. hacer tramites y resolver
problemas del plantel.
Coordinador” de | Difundir actividades e X
Comunicacion Social. informacion relativa al
plantel.

@ 5 ;

2 | Coordinador de | Coordinar  actividades

& | Desarrolio Humano. fisicas, artisticas, X

= recreativas, civicas, b

deportivas y culturales.
Coordinar  actividades T X
Subdireclores del plantel. | académicas  para el
funcionamiento eficiente
del plantel.
Autoridades de otras | Atender asuntos'y en su X
unidades educativas del | caso problemas
COBAO. comunes, brindar .y
solicitar su colaboracion.
Personal  docente y| Coordinar "y controlar X
zdministrativo del | actividades v _resolver
plantel. problemas relativos al
funcionamiento
académico 0
administrativo del
piantel.
Eventual | Periodica { Permanente
Autoridades - i
municipales, y | Gestionar apoyos para
organizaciones civiles. el plantel o @ X
- estudiantado y coordinar
la participacion de los

@ estudiantes en eventos

g de caracter civico,

E cultural y deportivo.

X 5

Padres de familia o | Alender asuntos

tutores. académicos y -
administrativos
relacionados con sus
hijos o tutorados. -

3. Campo decisional:

= Decidir sobre las situaciones del plantel que a su juicio deben hacerse del conocimiento del

Director General.

Elzborar el Programa Operativo Anual de la Coordinacién Juridica conforme 2 los

lineamientos establecidos;

Elaborar el Pian Anuzl de Trabajo de la Coordina

cién con base en los criterics establecidos

por la Direccién de Pianeacion y congruente cor el Programa Operativo Anual;

- Conducir las gestiones de caracter juridico ante las autoridades competentes para

Representar al COBAO e intervenir en todos los asuntos legales en los que sea parte;
Realizar tramites y gestiones ante las diversas areas de mando que integran la estructura del
COBAO, ante instituciones privadas, entidades y dependencias oficiales, con el fin de
obtener o proporcionar informacion, atender asuntos y buscar solucion a los problemas que
enfrenie la entidad, R

Asesorar al Director General, personal directivo de mandos superiores y medios, asi como a
los directores de las Unidades Educativas, en la aplicacion de las disposiciones legales que
les competen, en Iz elaboracion de documentos, la reafizacion de tramites y en la resolucion
de probiemas de indole juridico relacionados con el ejercicio de sus responsabilidades;
Formular denuncias y querelias, desistimientos y otorgamiento_del perdén cuando sean
procedentes previo acuerdo con el Director General;

regularizar los inmuebles del COBAO e integrar y resguardar los expedientes relacionados
con el registro del régimen de propiedad de los mismos;

Promover juicios de amparo en contra de las resolucicnes que afecten fos intereses del
COBAD; : N o
Rezlizar, opinar y elaborar los resolutivos respectc a los asuntos que en materia juridica le
sean turnados; .

Opinar, desde el punto de vista juridico, sobre los procesos de modemizacion y elaboracién’
de Iz normatividad administrativa y académica que regula la operacién de las diferentes
&reas administrativas del COBAO; :

Participar en las revisiones de caracter administrativo-laboral dsl Contrato Colectivo de
Trabajo y de los salarios vigentes, realizando todas aquellas- gestiones necesarias y
conducentes ante-las autoridades correspondientes. +

- del Gobierno del Estado;

Opinar juridicamente sobre los procedimientos de licitacion y adjudicacion de contratos del
COBAQ y dar tramite a la rescision administrativa de los contratos derivados de esos
procesos, a peticion de las areas invoiucradas; . -
Analizar conjuntamente con las demas areas administrativas, los ordenamignios legales y
administrativos del COBAQ y proponer las reformas y/o actualizaciones que sean necesarios
a fin de adecuarlos 2 las exigencias sociaies y educativas vigentes;

Integrar y resguarcar los expedientes de los asuntos juridicos det COBAQ y expedir copias
de los documentos existentes en los archivos del COBAO, cuando sean requeridos o sean
necesarios presentarios-ante diversas instancias; ’ i

Vigilar los trabajos de compilacion, anélisis y difusion de leyes, reglaméntos, decretos,
acuerdos y circulares publicados en el Diario Oficial de la Federacion y en el Periddico Oficial

Proponer al Director General, respecto a la reunion o reuniones dz la Junta Directiva, la
convocatoria y &i orden del dia al que se sujetaran las sesiones calendarizadas. asi como
redactar las actas de sesiones ordinarias y extraordinarias y recabar las firmas de los
integrantes; o s

Elaborar-informes trimestrales de trabajo, con base en el desarolio del Plan Anual de trabajo
de la Coordinacion y entregarlos oportunamente a la Direccion de Planeacion; -
Informar pericdicamente al Director General sobre las actividades y las _situaciones
relevantes de la coordinacion; : .

Vigilar el-estricto cumplimiento de las normas que rigen le Unidad de Transparencia;
Coordinar los trabajos de iz Comision Mixta Disciplinaria y vigiler ef cabal cumplimiento de los
acuerdos que se dicten; - N
Dirigir y supervisar bajo su estricta responsabilidad, el trabajo de los abogados adscritos a la

Coordinacion, y

Las demas que le sefialen:las dis

" 5
osiciones normativas aplicables y le confiera el superior

jerarquico inmediato. en el mbito de su competencia. .

2. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Administracion Publicao Maestria en Ciencias de la Educacion y/o en Administracion.

Licenciatura -en: Educacion. Pedagogia, Administracion, Administracion de Empresas,

Conocimientos genzarales

Sistemas Educativos, desarrollo de proyectos de innovacion
relativos al ingreso al Sistema Nacional de Bachillerato.

y mejora continua, conocimientos

Conocimientos especificos™ .

Conocimientos de la Reforma Integral de la
administracion de recursos humanos y _delimitacion de lineas de autoridad y responsabiiidad.

Educacion Media Superior, vision estratégica,

[ 3. Experiencia laboral

[ Puesto o drea

1. Puestos subordinados: - -
Directos | Indirectos 1 Total [ 3. Campo decisional:
911 : | 1132 . [ 2043 [«_Decidir sobre Ias situaciones de indole juridica o laboral del COBAO. R

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos | Total
12 [ | ¢} | 12 |
5. Relaciones interinstitucionales
> o & . £
Poestory oared de Con el objeto de: 1 Frecuencia
trabajo
- . Eventual | Periédica | Permanente
Director General Informar, consultar y
tomar decisiones sobre
t asuntos legales.
= . X
2 X :
£ i Difundir informacion
Coordinador de | relacionada con
- | Comunicacidn aspectos juridicos del
Social COBAO.

[ Tiempo minimo de experiencia
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1. Objetivo General: |
Directores  de  area, ) . X Consolidar I imagen del COBAO mediante Ia promocion de los programas institucionales y las
Directores de pianteles, P(QDOYC{?ﬂaf actividades que se realizan tanto en las unidades educativas como en las oficinas administrativas,
Subdirectores y _Or(lenlaCll_J_ﬂ . e valiéndose para ello de los diferentes medios de comunicacion masiva, el disefio y la edicion de
Responsables de Centros | informacion sobre publicaciones educativas.
de Educacion Abierta. asuntos legales.
2. Funciones especificas:
p
Eventual | Periddica | Permanente - Elabofar el F’rograma Operativo anual de Iz Coordinacion de Comunicacién Social conforme
Tribunal Unitario Agrario | Representar al COBAQO X a les lineamientos establecidos; ) - ) .
en asuntos relativos a « Integrar el plan anual de trabajo de su rea y remitirio a la Direccion de Planeacion;
los predios en los que < Realizar tramites y gestiones ante autoridades del COBAQ, instituciones privadas,
funcionan las unidades dependencias estatales o federales, con el fin de obtener o proporcionar informacion, atender
educalivas asuntos y solucionar problemas relacionados con las actividades a su cargo;
« Proponer las politicas y directrices a seguir con los medios de comunicacion, para el manejo
Gestionar titulos  de X de la informacion;
ReQ}Stfﬂ Agrario | propiedad o algin otro « Establecer estrategias y politicas para las campadas informativas y publicitarias del COBAOQ;
Naciona! documento a favor del « Coordinar el disefio e impresion de trabajos realizados en los talleres de impresion
Y y
COBAO. serigrafia del COBAO:
N X . = Disedar y operar medios de comunicacion interna;
- ran)xlgf € nnxewen{r £0 « Supervisar la produccién y realizacion de programas de television y radio exclusivos del
Junta Local de { los juicios de caracter X COBAO:
Conciliacion y laboral, en defensa de Reali ' — 5 iz " 5 F e .
Arbitraje del Estado. log intereses del -« ealizar el gnahs:s de la mformag:)n qu'e- gmnen los medios de comunicacion local,
COBAO. estatal y nacionaly dar a conocer dicho andlisis a las zutoridades del COBAO;
] Negociaciones de = Estructurar y mantener el archivo histérico fotografico de la institucion;
» juicios iaborales. - « Proporcionar asesoria Yy apoyo a las areas adminisirativas y unidades educziivas en la
2 . difusion de sus actividades y en el desarrolio de publicaciones relacionadas con sus
§ Fiscalia General del | Presentar denuncies y X respectivos campos de accion;
i | Estade de Oaxaca. Querellas  y  darles - | = Observar la normatividad relacionada con el .uso adecuado del logotipo y los colores dsl
seguimiento. COBAO en papeleria oficial, formatos, publicaciones, plotiers, uniformes, ietreros en bardas,
o elc., verificando su cumplimiento;
7 roporcionar X - - - - oo = i fi
Befernsors de 15 | inforriacion relacionada z Estgblecer vmculos_ de comunicacion con persopa_[ de la Coordmac:og’a su cargo a fin de
= . 3 5 . eficientar los trabajos relativos al reporiaje, edicion de documentacion oficial y eventos
Derechos Humanos del | con quejas, colaborar A
- = 5 . relevantes en el COBAO;
Pueblo de Oaxaca en conciliaciones y en la o ] - o s
o ; . . « Informar periddicamente al Diractor General sobre las actividades y las situaciones relevanies
aplicacion de medidas de la Coordi o @
cauteleres  emitidas y Sreroordinacion, —— = g - |
concluidas. < Enviar periddicamente 2 la Subdireccion de Normatividad y Control informacion sobre los i
} eventos destacados que se publicaran en la pégina web del COBAO; I
Secretaria de ja | Formular  quejas  y X "« Elaborar informes trimestrales de actividades y eniregarios 2 la Direccién de Pianeacion; !
Contraloria’ y | denuncias _ sobre - = Proporcionar a Iz Direccion de Planeacién Iz informacion requerida respecio al desempefo |
Transparencia oonq:ctas md'ebt?_;das de administrativo de su area y brindzrle las facilidades necesarias para la realizacion eficiente }
Gubernamental :?:é:oorefie [3e fss‘ Sz de su trabajo; '
apliguen ‘sancignas de = Atender y dar cumplimiento 2 las indicaciones que emanen dsl Comit¢ de Transparenciz del i
acuerdo con ) las COBAQ, derivado de Iz Ley de Transparencia y Acceso 2 la Informacién Publica def Estado |
disposiciones legales. de Oaxaca, y asistir & Ias reuniones convocadas por ese 6rgano, y 1
{ = Las demas que le sedalen Ias disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
Elaborar contratos de X | jerérquico inmediato, en el ambito de su compstencia. .
CGOres ce dienes e = : - Campo decisional:
A3 4 di ic - :
SEIVICIoS e.“ImgO;—Apa'la °“"Ta5 ’ « Decidir sobre las estrategias y poiiticas & implementar para las campafas informativas y
del COBAO y C"“"em‘is . publicitarizs del COBAQ. : :
diversos  para  la -
obtencion de bisnes ylo |___ 4 Puestos subordinados: i ]
servicios  para su | Dlreactos } lndlrgctos } j Tc>8ta[ |
. | funcionamiento. L . - - .
5 . 5. Relaciones interinstitucionales
Compaiiias Intervenir en caso de | 3
N -1 e i > Puesto ylo area de Con el objeto de: Frecuencia
aseguradoras afectacion ds  bienes X trabajo
inmuebles o veshiculos Eventual | Periédica | Permanente
ésoeg‘,’gdos del Dirsctor General y CDP(’-;‘“;-’ (o i les %
BA0. Directores de area actividades de difusion
Sindicat - & del COBAO
Indicatos £
Resolver asuntos o ] iundi i Ci6
. . X £ | Coordinador Juridico Difundir informacin
problemas de caracter| - relacionadza con
laboral o legal. aspectos juridicos  del
COBAO 'y consultar
] aspectos legales
6. Perfil deseado del puesto . | | relativos a fa informacion X
Preparacion académica - : gue se publica :
: : : - Periodi Permanente
Licenciatura en: Derecho o Masstria en Derecho en-cualquiera de sus ramas, ) Eventual | Periodica | Perm
—— = Prensa, radio, TV y | Establecer acuerdos X
Conocimientos generales - j portaies de Internet para la difusion de -
Aspectos relativos a la Reforma integral de la Educacion Media Superior. i ) informacion del COBAQ.
Conocimientos especificos & o .
Dominic @ 0 l — 7Y oV eristicas del modal ® Difundir las actividades
ominio de dere_cho labori, benal, agrario, mercantil y civil, caracteristicas del modsio £ institucionales a través
educativo del subsistema COBAQ. = de las redes socizles, a X
uw | Redes Sociales fin de tener ~mayor
PR : It entre la
7. Experiencia laboral gg?;g::_
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia particularmente con los
Realizacion de tramites judiciales, Jovenes.
laborales, civiles y mercantiles. ’ Rl 2 |
3ados
6. Perfil deseado del puesto
{ Preparacion académica
Licenciaturz en. Periodismo, Cemunicacion o Relaciones Publicas
- Cédulz de funciones y responsabilidades : Conocimientos generales
Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca - Relaciones pubicas. disefo grafico.
Fecha de elab e T Sentiembre de 2004 Conocimientos especificos _
echade ela OT?C'OIT' Eptiemore g Periodismo y difusion, redes sociaies, redaccion.
Fecha de actualizacion: Mayo de 2016
Puesto: . Coordinador_de Comunicacion Social LP 7. Experiencia laboral - —_— __
o7 i e - 7 - uesto o area iempo minimo de experiencia
Supenor mme_dla.t?' - D-Irech‘;f General Responsables de Comunicacion Social, : :
Area de adscripcion: Direccion General del COBAO - Periodista, Editor. % ahos
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando medio-Confianza
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

Fecha de actualizacién: Mayo de 2016

Puesto: Director Académico

Superior inmediato: Director General

Area de adscripcion: Direccidon General del COBAO
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando medio-Confianza

1. Objetivo General:

Coordinar y controlar las actrvndades académicas del sistema escolarizado y del sxslema de
educacion abierta, asi como las correspondientes a la. Coordinacion de Desarrollo Humano,
mediante el establecimiento de directrices, eslrategxas y metodologlas destinadas a incrementar
tanto la calidad de la ensefianza y la superacién académica como el desarrollo humano de los
estudiantes.

2. Funciones especificas:

Dirigir la elaboracion o aciualizacion de los documentos normauvo-ar:ademlcos para regular
las actividades escolares y académicas del COBAO, solicitar su aprobacion a Ias auloridades
respectivas, difundirlos y vigilar su cumplimiento una vez autorizados;

Aprobar los procedimientos - normativos para. regular la  asi ignacion de horas de
fortaiecimiento académico que para tal efeclo existen;

Observar los fineamientos establecidos por la Leéy del Servicio Profesional Docente, para el
personal de nuevo ingreso;

Revisar y validar los planes de trabajo anuales de las subdirecciones y coordinaciones a su
cargo, integrarlos al plan de trabajo de la Direccion y remitirios 2 la Direccion de Planeacion;
Autorizar semestralmente fas plantilas de personal docente y asesor propuestas por las
unidades educativas, en coordinacion con la Direccién de Planeacion y la Direccidn de
Administracion y Finanzas;

Dirigir el desarmollo de programas de formacion para el desarrollo de competencias docentes,
asi como de superacion profesional, para contribuir a elevar la calidad de la educacion que se
imparte en las unidades educativas;

Promover vinculos permanentes de coordmac:on con el sector social y comunicacion con ios
directivos de unidades educativas y con las coordinaciones a su cargo, para la operacion de
programas y proyectos para la difusion de disposiciones normativas y para la realizacion de
evenlos académicos, deportivos, culturales y sociales;

Gestionar vinculos con instituciones educativas de nivel medio basm y medio superior del
estado o de otras entidades federativas, para intercambiar experiencias educativas e
informacion académica, u ofertar servicios educativos;

Establecer mecanismos de colaboracion con instituciones de educacion superior destinados
a promover la fitulacién, la cerificacion, y/o el incremento del nivel académico del personat
docente o asesor de las unidades educativas, asi como a la preparauon de estudiantes que
participan en olimpiadas 0 concursos académicos;

Visitar periddicamente las unidades educativas del COBAO y presenlar informes de los
procesos académicos, a su inmediato superior, proponiendo soluciones a los problemas
encontrados;

Supervisar que la ope acion de los procesos académicos en las unidades educativas'se realice

informacién (<]
colaboracion
Coordinador de | Difundir actividades o
Comunicacioén Social informacion Académica X
Autoridades  de Atender problemas
unidades educativas relacionados con el X
desempefio  de  sus
actividades .
Eventual | Periodica | Permanente
Sindicatos Resolver asuntos o
problemas de caréacler X
laboral o legal.
SEP Tratar  asuntos © X
resolver problemas
relacionados ~con el
@ area académica.
{ =
& | Instituciones de | intercambiar
X | Educacién Media Superior | experiencias y solicitar #
- | y Superior. o brindar apoyo o
informacion y gestionar
becas.
Organizaciones publicas y | Establecer  convenios
privadas y colegios de para practicas  que X
profesionistas - complementen los
contenidos de las
capacitaciones
6. Perfil-deseado del puesto
Preparacion académica
Licenciatura en: Educacion, Pedagogia, Administracion, Administracion de Empresas

Administracion Pdblica y Maesiria en Ciencias de la Educacion.

Conocimientos generales

Conocimientos _basicos de Pedagoma y Psicologia educativa.

Conocimientos especificos

Conocimiento
de proyectos de gestion innovacién y mejora continuz en l2 educacion.

delingreso al Sistema Nacional ~de Bachillerato, vision estrat:glca desarrolio

7. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

de acuerdo con las metzs y estrategias establecidas. para la toma de decisiones;

Administracion
educatlvas c docente en educacion

de instituciones

3 afios

r. Director de plantel.

Vigilar la aphcacnon de metodologias y lineamienrtos para la evaluac:on integral de las unidades
educativas, acordes con la normatividad vigente;

Proponer a la Direccién General de Bachillerato las modificaciones que se requxeran para
adecuar los planes y programas de estudio a las necesidades actuaies;

Vigilar el funcionamiento académico integral de las unidades educativas del COBAO 2 fin de
facmtaries el cumplimiento de sus objetivos, conocer sus necesudaoes y problemas y apoyarios
en su resolucion o tramite;

Autorizar tramites, documentos, permisos y actividades, previa valoracién de los mismos;
Recibir los informes trimestrales de actividades de las subdirecciones y coordinacicnes a su
cargo, integrarlos a! informe trimestral de la direccién y remitirios a la Direccion de Planeacion;
Proporcionar a la Direccién de Planeacion la informacion requerida respecto al desempefio
administrativo de su &rea y brindarle fas facilidades necesarias parz la realizacion eficiente de
su trabajo;

Proponer al Director General, ajustes a la estructurz de organizacion de la Direccion
Académica, para adecuarla z las necesidades de operacion de los programas y proyectos de
innovacion en la materiz, llevando a cabo los ajustes autorizados y verificando su cumplimiento;

Cédula de funciones y responsabiiitfadas .

Identificacion: Colegio de Bachilieres de! Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion: Mayo de 2016

| Puesto:

Subdirector Académico

Superior inmediato: Director acad2mico

Direccion Académica

Area de adscripcion:

tiando medio-Confianza

Tipo de plaza-relacion laboral

1. Objetivo General:

Coordinar y controlar las actividades reiacionadas con las asignaturas - Ge los componnntes de
Formacion Bésica, Propedéutica y para el Trabajo en los depariamentos & su cargo, asi como las
actividades relacionadas con Iz planeacion académica, el ejercicio de Iz docencia, la actualizacion
de contenidos de planes-y programas de estudio, la evaluacion del aprendizaje, el desarrolio del
personal docente y la vinculacion de los estudiantes con el nivel superior y con el sector productivo,

Atender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia
del COBAOQ, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Oaxaca, y asistir a fas reuniones convocadas por ese 6rgano, y

Las demas que le-sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confierz el Supenor
jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia. : -

2 fin de que cadz unc de elios contribuyz 2 fortalscer el modelo educative del COBAQ.

2. Funciones especiﬁcaS'

3. Campo decisional:

|

Decidir sobre las situaciones

de indole académica o administrativa de la Direccion a su cargo, |

4. Puestos subordinados:

Directos | Indirectos ! Total
1 - | 181 i 192
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
: " Eventual | Periddica | Permanente
Director General Informar, consuitar, y/o ;
tomar decisiones sobre X
asuntos académicos .
& | Subdirectores Académico Coordmar' el -
c .. .| funcionamiento X
Y de Servicios | . iente de Iz Direccion
£ | Académicos : e AR
Informar, consultar,
" hacer  trémites io
Coordinadores de | resolver problemas y X
Educacion Abierta y de
Desarrollo Humano -
. Atender problemas,
Directores brindar apoyo, solicitar X
Subdirectores de area

« Proponer estrategias y politices para’ vigilar el desempefio académico en les unidades

educativas, asi cormio. medidas tendientes a mejorar los niveles de eficiencia alcanzados y

verificar su cumplimiento;

« Establecer los criterios, lineamientos y acciones tendientes a fortalecer el funcionamiento de las

academias de docentes por campo de conocimiento que considere necesarios en las unidades
educativas;

= Revisar y validar los pianes de trabzjo anuales-elaborados por los departamentos asu cargo,

integrarios al plan de trabajo de la Subdireccion y remitirlos al Director de Area;

« Coordinar y supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Subdireccion'y de

los departamentos dependientes conforme 2 los lineamienlos establecidos;

« -Evaluar las actividades de los diferentes departamentos que integran la Subdireccion confome

alas p:)lmcas criterios ydnsposncnones vigentes;

« Realizar tramites y gestiones ante autoridades del COBAO y ante instituciones privadas y

dependencias o entidades estatales o federales, con el fin de obiener o proporcionar
informacion, atender asuntos o solucionar problemas relacionados con las actividades a su
cargo;

« Proponer lineamientos metodolégicos para la evaluacion del aprendizaje en umdades

_educativas, que forme parte de un sistema de evaluacion integral;

« Dar seguimienlo a los planes de mejora continua de cada unidad educativa, vigilando que

cumplan con la normatividad vigente;

« Atender-las necesidades detectadas a través de ios indicadores arrojados por el plan de mejora

continuz de cadz unidad educativa; :

« Supervisar la integracion del banco de reactivos por campo de conocimiento, el cual serviré de

base para la elaboracion de pruebas objetivas;

« Supervisar la elaboracion de las evaluaciones ordinarias que se aphcan en cada se'nesire asi

como fa del examen de admisién que se aplica a os aspirantes a nuevo ingreso;

« Supervisar la elaboracién de examenes para CONCUrsos académicos y para promocion del

persona! docente;

« - Establecer y mantener vinculos de comunicacion permanente con directivos y docentes de

planteles y extensiones para conocer los resultados obtenidos en la aplicacion de los diversos
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programas académicos, a fin de que esta retroalimentacion sirva de base para modificar

. acciones en caso necesario;

Enviar a los planteles las modificaciones a los programas de estudio y los cories programaticos
realizados por Ia Direccion General de Bachillerato o por las academias de docentes;
Instrumentar e impulsar el mapa curricular-autorizado y evaluar su aplicacion;

Supervisar la aplicacion de las normas y lineamientos que emite la SEP a través de Iz Direccion
General del Bachillerato y las que determine el Director General del COBAO en o relativo a fas
actividades de su érea;

Supenvisar el disefio, elaboracnon y edicion de las guias didécticas por campo de conocimiento;
Fomentar la préctica educativa, impulsando la formacion y actualizacion del personal docente
mediante cursos sobre aspectos didéclicos, psicologicos y profesnonales

Establecer criterios y promover acciones tendientes a fortalecer la practica educativa de docentes
en los diversos campos de conocimiento;

Atender los requerimientos y coordinar las actividades relacionades con la realizacién de las
Olimpiadas de las Ciencias, Olimpiadas Académicas, la seleccion del estudiante més destacado
y olros eventos escolares similares;

Dar seguimiento 2 los convenios de ‘colaboracion interinstitucional con firies de capacitacion a
docentes y estudiantes; solicitud de becas, intercambios culturales;

Fomentar actividades tendientes a promover la formacion integral de los esludxantns, mediante
la realizacion. de intercambios académicos y esiancias estudiantiles en instituciones U
organizaciones nacionales y del extranjero;

Elaborar informes trimeslrales de actividades de acuerdo con. los informes de los
departamentos a su cargo y con los criterios establecidos, entregandolos a su inmediato
superior;

Disefiar y participar en eventos y actividades para promocion y difusion de los senvicios
educativos que proporciona el COBAQ;

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Educacion, Pedagogia, Administracion, Administracion -de Empresas, o
Administracion Pablica o Maestria en Educacion o Ciencias de lz Educacion.

Conocimientos generales

Conocimientos  basicos de Pedagogia  y Psicologia Educativa, conocimientos reiatives al

ingreso al Sistema Nacional de Bachillerato.

Conocimientos especificos -

Desarrolio de proyectos de gestion innovacion y mejora continua en la educacion, administrasion
de personal, visidn estratégica. :

7. Experiencia Iabora!

Puesto.o area Tiempo minimo de experiencia
Administracion de instituciones

educativas o docente en educacion media. 3 afos,
superior.

Cédulz de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Bachmeres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

Fecha de actualizacién: Mayo de 2016

Puesto: Jefe de Departamento de Docenciz e Investigacion Educativa

Superior ir diato: Subdirector Académico

Area de adscripcion: Subdireccion Académica

Tipo de plaza-relacion laboral | Mando medio-Confianza

1. Objetivo General:

Promover la formacion y actualizacion de los docentes a través de cursos, taileres y becas, con un
proyecto pedagdgico en el que se fomenten por igual Iz calidad y Ia eficiencia, asi como la reflexién,
la critica, la creatividad y los valores éticos y morales; operar ios procedimientos parz el
otorgamiento de estimulos al desempefio y promocion de los docentes conforme 2 los lineamientos
en vigor; y coordinar y evaluar acciones relacionadas con un programa de investigacion educativa

« Elaborar, revisar y actualizar ios hneamlentos para la semana de promocion de componemes o e th v y

de formacion propedéutica: que permita incrementar la eficiencia en el proceso ensefianza-aprendizaje, mejorar el
z prope! . . aprovechamiento escolar, el desempeno docente y los contenidos curiculares.

= Elaboracion de los dipticos y encuestas de la semana de promocion del componente de - >
formacidn propedéutica; 2. Funciones especificas:

 Analizar las encuestas aplicada en la semana de promocion del componente de formacion = Organizar y Realizar las actividades de capacitacion, actualizacion y formacion del personal
propedéutica para elaborar el concentrado y actualizacion de ios grupos; docentes de las unidades educativas del COBAO, a través de cursos, talleres, diplomados y

& . o ;s B ) . _— estudios de postgrado;

s Progo_rc:on_ar ala D":emlon d_e Planeacmn‘l‘a informacion (eQue”da rESpe.C.m_.EI d?S?mpcno = Realizar los procedimieritos de promocion, reconocimiento y evaluacion para permanenciz en e!
administrativo de su -area y brindarle las faciiidades necesarias para la realizacion eficiente de servicio docente y directivo, establecidos por la Coordlnacmn Nacional del Servicio Profesional
su frabajo; Docente de 12 SEP

o . P ST o . s - romover convenios de colaboracién con instituciones educativas de mvel superior, y con
= Informar periédicamente a su superior jerarquico inmediato sobre ias actividades y las instituciones de capacitacion publicas y privadas, para implementar actividades de capacitacion,
situaciones relevantes de la Subdireccion; actualizacion y formacion del personal docente del COBAO;

« Afender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Trawsparsnua « Generar y mantener redes de intercambio académico entre las unidades educativas que
del COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubhca parz e contribuyan a enriquecer la formacion y actualizacion docente; . .

Estado de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese 6rganc; « Evaluar el Programa de f°";"a°‘°" Agadgm‘*a c""“"‘“g y las “a;“"'da‘ies r'gf":’“if;’a':s ge

= Supervisar con las autoridades de pianteles y extensiones, el proceso de admision y el capaciacion y actualizacion'docente, dando &lCONOCEr.\0s FESUIACOS A1 105 fesponsab es.0e oS

curso propedéutico para los estudiantes de nuevo ingreso cads ciclo escolar, depariamentos de las diferentes disciplinas, a fin de orientar la tomz de decisiones relacionadas
PIop) paré S A - S e Colar. Y . con Iz programecisn de actividades subsecuentes;

= Les demas que le_sefialen las disposiciones normativas aplicabies y le confiera el Superior « Ejecuter los Programas’de Formacién y Certificacion Docente y Directiva que emita la Secretaria

jerarquico inmediato, en el 2mbito de su competencia. de Educacion Publica;
<« Revisar y validar ia 2sistencia de docentes a cursos intersemestrales de capacitacion.
3. Campo decisional: - « Coordinar y revisar las plantillas de cargas horarias del personal docente propuestas por las
« Determinar las modificaciones y actuslizaciones al mapa curricular, &l plan de estudios o 2 los unidzdes educativas del COBAO, para su autorizacion en lz Direccién Académica. :
programas autorizados que consideren necesarios para su adecuacion z la Reforma Integral de « Revisar y diclaminar ias solicitudes para el otorgamiento de estimuios de estudios de posgrado,
del personal docente del COBAO, para su autorizacion en Iz Direccion Académica;
lz Educacion Media Superior. - o ey 2 = . -
« impulsar la investigacion educativa y ios procesos de generacidn de conocimientos en la practica
Y e bordinad docente entre el personal del COBAO con Ia finalidad de orientar y fortalecer el quehacer
. _Puestos subordinados: docente:
. Directos | - Indirectos 1 Total « Promover la capacitacion de modelos instruccionales y esAablecer programas con enfogue
12 | 46 i 58 intercultural para las unidades educativas que lo requieran;
i = Promover la articulacion entre: docencia e investigacion, teoria y prac‘xca formacion disciplinaria
= = R dago: didactic: -
5. Relacionesinterinstitucionales . ¥ pedagogia didactica: — e p——
lo & = = = = Promover la publicacion de articules, ens:yos y material didactico, produci 2 ida
Puestoylo&rea de [ con of objeto de: Frecuencia o S
. P = Coordinar y realizar trabajos de investigacion académica destinados 2 mejorar el pro‘.esc
Eventual | Periddica | Permanente ensefanza aprendizaje, la relacién maestro: alumno los niveles de eficiencia terminal y Iz
. , % Informar, ~ consultar, " préctica académica en geneial;
Directores yio _hacer tramites  ylo =« Coordinar y realizar el Programa-de Afio Sabatico para docentes def COBAO;
Subdirectores de area resolver problemas X - Formular proyectes y realizar actividades para dar solucion a problema< educativos gue se
- relacionados con. los : presenten; -
planes y programas de = Realizar estudios de prospectiva edu:atwa para mejorar la calidad de la ensefianza que se
estudios vigentes. imparte en las unidades educativas;
i N = Elaborar planes de trabajo anuales del Departamento, de acuerdo con los cmenos establecidos .
Coordinador de | Solicitar la difusion de las X« y entregarios a su inmediato superior; - i " SO establecido= v
S = iar i i e s
Comunicacion actividades o - Elz:bo arI informes tn;ne(solrsalepser?; actividades, de acuer con ios 3
B P iz 2t entregarlos a su inmedia U
Sockl Intomacion Acadermcfa. < Proporcionar a la Direccion de Planeacion la informacion reiativa al desempefo administrativo
8 . de su area, y brindarle ias facilidades necesarias para la reahzacmnceﬁ\,xen;e d_e; su trabajo; |
E i 14 : i ’ = Atender y dar cumplimiento 2 les indicaciones que emanen de! Comité de ransparencia del
:'E Coprdlnador de Educacwn Coordinar ?dlwdf—ides X COBAD, derivado de la Ley de Transparencna y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
E | Abierta y Coordinador de | para el funcionamiento de Oaxaca, y asistir  las reuniones convocadas por ese 6rgano, y
Desarrolio Humano . eficiente de  sus = Las demas que le sefialen ias disposiciones normativas apiicables y le conﬁera el Superior
respectivas areas. “jerarquico inmediato. en e} ambito de su competencia.
Director -  Académico | Coordinar el 3. Campo declsmnal -
Yoo funcionamiento eficiente ' X « Decidir y resolver las situaciones de indole acauem:ca o admn:strauva en el ambito de su
Subdirector de | de las actividades de 4 competencia. >
Servicios : la direccion . ;
Académicos 4. Puestos subordinados: - I o
& Directos ] Indirectos ()
Autoridades y - personal | Brindar informacion 8 I 0 1 - 8
docente de los planteles'y | relativa a las aclividades X 2
extensiones académicas que deban 5. Relaciones .interinstitucionales - _
’ implementarse en las PUES‘ZY{:’ area de Con el objeto de: Frecuencia
s " . abajo
— unidades educahvgs. E E tual | Periodica | Permanente . Eventual | Periédica | Permanente
ln;mucn'oAnes de Promover"convemcs de | Eventual eriodi Subiifedior Acsdamics | Caordinar~ el : =
o | Educacion - . colaboracién que X A - funcionamiento  eficiente |
£ | Media Superior y Superior. | permitan la interaccion de las actividades del
s del estudiantado y “la . Departamento )
ik lanta docente con otros. & i .
= zubsislemas E Autoridades  de  las | Conocer sus necesidades, X
. £ | unidades educativas brindar apoyo, solicitar
= - = 2 o : - informacion o
-Colegios de Bachilleres | Coordinar y participar en X colabioracion
de la zona sur-sureste la - organizacion  y
C % Al asuntos
desarrollo  de  les e e e
ohmpladas Yy conc.n‘o: Personai docente formacién y promocion X
. académicos. docente. la_entregz de _ 5
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estimulos 0 la

investigacion.
Coordinar actividades
intersemeslrales en sus' )
Coordinador de | ambitos de competencia. | X
Educacion  Abierta  y
Coordinador de | Realizar tramites
Desarrollo Humano solucionar problemas

relacionados  con  fas

Dlrec_qon de.| actividades de formacion y X
Administracion ¥ | promocién docente.
Finanzas y sus areas
administrativas
m < : ‘ Eventual | Periodica | Permanente
s Instituciones educativas | Obtener informacion X
c|de nwel superior e |actualizada,  gestionar
% | instituciones Cursos, becas y
W1 qubernamentales  de | capacitadores
capacitacion.

‘6. Perfil deseado del puesto : . .

Preparacion académica

Licenciatura en: Educacidn, Pedagogia, Adminisiracion, Administracion de Empresas o
Administracion Publica o Maestria en Educacion o en Ciencies de la Educacion. -

« Sugerir modificaciones a las guias didacticas de las unidades de aprendizaje curricular de
su area, a fin de adecuarlas a las situaciones cambiantes del entorno y a las necesidades
educativas del COBAOQ;

= Difundir el uso de guias didacticas de aprendizaje y material de apoyo
disciplinar;

= Difundir la importancia del plan clase y solicitar su elaboracién y entrega de acuerdo a las
fechas establecidas en el calendario escolar;

« Promover ia realizacion de aclividades experimentales en las unidades de aprendizaje
curricular de su campo de conocimiento en las unidades educativas;

« Coordinar Ia elaboracion y actualizacion de manuales de practicas experimentales para las
unidades de aprendizaje curricular de su -campo de conocimiento, acordes con los
programas de estudio correspondientes;

= Revisar y analizar las planeaciones didacticas de las unidades de aprendizaje curricular
elaboradas por e! personal docente;

= Atender y dar cumplimiento 2 las indicaciones que emanen del COCO!;

= Establecer contacto con instituciones educativas de nivel superior para conocer y promover
alternativas de capacitacion docente en su campo disciplinar;

= Establecer contacto con instituciones educativas de nivel superior para conocer y promover
alternativas de capacitacion docente en su campo de conocimiento;

« Elaborar piznes de trabajo anuales del Departamento, de acuerdo con los criterios
eslablecidos y entregarlos a su inmediato superior;

= Proporcionar a ia Direccién de Planeacién lz informacion relativa al desempeno
administrativo de su area, y brindarle las facilidades necesarias para la realizacion eficiente
de su trabajo;

= Sugerir 2 su inmediato superior acciones, procedimientos, métodos o normas que permitan
mejorar la forma en que se realizan las actividades de su Departamento;

= Alender y dar cumplimiento a las indicaciones gue emanen dei Comité de Transparencia del
COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Accesc a lz Informacion Plblica para el
Estado de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese 6rgano, y

= Las demés que le sehalen ias disposiciones nommativas aplicables y le confiera el Supenor
jerarguico inmediato, en el ambito de su competencia

de su -campo

3. Campo decisional:

Conocimientos generales

Relaciones Humanas, aspectos relativos al ingreso al Sistema Nacional de Bachillerato.

<« Decidir y resolver las situaciones de indole académica o administrativa en el ambito de su
competencia.

Conocimientos especificos ~

= Puestos subordinados:

Promocion y formacidn docente, adminisiracion de personal, desarrolio de proyectot de gestion
innovacion y mejora continua en Iz educacion.

7. Experiencia laboral

Puesto o0 area Tiempo minimo de experiencia
Administracion de instituciones

educatives o docente en educacion media 3 afos
superior.

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: 1 de septiembre 2004 -

Fecha de actualizacion: Mayo de 2016

Puesto: Jefe de Departameanto de Quimicz y Biologia

Superior inmediato: Subdirector Académice

Area de adscripcion: Subdireccion Académica

Tipo de plaza-relacién laboral Mandc medio - Confianza

1. Objetivo General:

Coordinar y-controlar las’ actividades relacionadas con el campo de conocimiento de Quimica y
_| Biologiz, promoviendo métodos y medios didacticos que permitan mejorar fz calidad de la
ensefanza en las asignaturas de este campo; disefiar y operar mecamsmos que permitan
contar con un banco de informacién académica.

~_2. Funciones especificas:

« Integrar el Programa Operativo Anual d°l departamento, de acuerdo con la normatividad y
lineamientos establecidos;

<« Organizar, desarroliar y controlar las a"tlvvdades del D°panamento de acuerdo con los
objetivos, estrategias y lineamientos establecidos;

< Elaborar pruebas objetivas de las umdades de aprendizaje curricular del campo disciplinar d=”
Quimica y Biologia;

« Conocer los programas y proyectos que determine la SEP, a través de la Direccion General
de Bachillerato, en lo relativo a les actividades de su Departamento y vigilar su aplicacion;

« Evaluar el plan y los programas de estudio, correspondientes a las unidades de aprendizaje
curicular-del campo de conocimiento y del componente de formacion parz el lrabzjo de
higiene y salud comunitaria, en coordinacion con ios deméas Departamentos de la Subdireccion
Académica y con la participacion docente, a fin de determinar si existe congruencia entre los
objelos de aprendizaje y ias formas de operacion didacticas con las necesidades educativas;

« Actualizar los lineamientos relativos a les ciencias experimentales que estimulen el desarrolio
de las competencias genéricas y disciplinares en-los estudiantes;

« Coordinar y supervisar al parsonal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
desempeio;

« Analizar y evaluar los programas sobre actividades académicas y escolares de su campo de
conocimiento que remitan las unidades educativas, con base en los programas de estudio,
el calendario escolar y en la normatividad vigente;

« Proponer a su inmediato superior las modificaciones que se requieran para adecuar los
planes y programas de estudio z les necesidades actuzales;

« Deteclar y evaluar los requerimientos minimos de equipo, mobiliario y otros insumos
necesarios para el correcto funcionamiento de los laboratorios de Quimica, y Biologia de las
unidades educativas, reporiando esta informacion a la Subdireccion de Servicios
Académicos para su atencion;

« Verificar iz realizacion y el funcionamiento de las academias disciplinarias de su campo ds
conocimiento en las unidades educativas, y dar seguimiento a las actividgdes propuestas en
las mismas:

« Mantener informacion actualizada sobre el material didactico existente en su campo de

Directos T Indirectos T Total
7 | 0 | 7
4. Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o area de
trabajo Con el objeto de: Frecuencia
E Eventual | Periodica | Permanente
o | Subdirector Coordinar el X
£ | Académico funcionamiento eficiente ’
de las aclividades del
Departamento
Conocer sus | . X
Autoridades  de . las | necesidades, brindar
unidades educafivas | apoyo, solicitar
informacion 0
coiaboracion
Atender asunios X
relacionados  con la
Personal docente formacion y promacién
docente,” la entrega de
estimulos o la
investigacion
T Eventual | Periédica | Permanente
Instituciones Obtener informacion
@ | educativas de nivel | actualizada,  gestionar 5
c p
£ | superior € | cursos, bscas  y X
% | instituciones capacitadores
Wi gubernamentales  de
capacitacion

5. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Biologia, Quimica, Medicina o Ecologia, y Massiria en Ciencias de iz
Educacion o experiencia laboral comprobable en el drea.

Conocimientos generales

Pedagogia, aspectos relativos al ingreso al Sistema Nacional de Bac*lllerato elaboracion ce
manuales de précticas de laboratorio.

Conocimientos especificos

Relaciones humanas, trabajo en equipo, desarrolio de proyectos de gestion innovacion y mejora
continuz en le educacion.

6. Experiencia laboral

Puesto 0 drea Tiempo minimo de experiencia

conocimiento, difundirlo al personal docente, y promover su utilizacion;

instituciones
en educacion

Administracion ~ de

educativas o docenie 3 afios

media superior.
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Cédula de ﬁ.npnones y responsablhdades 3. Campo decisional:

Identificacion: Colegio de Bachifleres del Eslado de Oaxeca < Decidir y resolver las situaciones e indole académica o adminisirativa en el ambilo ds su
Fecha de elabotacion: Septiembre de 2004 competencia. ) i
~—|-Fecha de- actuahzacmn ——i-Mayo-de 2016 : ' -
Puesto: - Jefe de Dzpartamento de Fisica y Viatlematicas 4. Puestos subordinados: : =
Superior mmedifxto: Subdrrec((_)r Acaderplcr:) Directos [ Indirectos | Total
Area de adscripcion: Subdireccion Académica 9 | A 0 - Ii : )
Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza - N - 5 -
. . ) 5. Relaciones interinstitucionales
1. Objetivo General: ‘Puesto ylo area _ K
Coordinar -y controlar las actividades relacionadas con- el campo de conocimiento de Fisica . de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
y Matematicas, promoviendo métodos y medios didacticos que permitan mejorar la cafidad de la T
- 3 e 3 . ; X Eventual Periodica Permanente
ensefianza en las L{n:dac{es; de Aprendizaje Curricular de esle campo, coordinar el proceso de | - Subdirector Coordinar el -
elabo_racron dg guias drdgc_nctas‘ y promover la _elabora_cxan de proiotipos didaclicos que Académico funcionamiento . : X
contribuyan a generar aprendizajes significativos en Ics estudiantes. . 4 eficiente - de  lzs
2. Funciones especificas: actividades - del
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento de acuerdo con ks departamento
objetivos, estrategias, y lineamientos establecidos; . iy
Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual comespondiente a las actividades Autoridades de las | Conocer sus X
de su Deparlamento, verificands que se realice de acuerdo. con los lfineamientos unidades . | necesidades ~ en el
establecidos; @ cduicativas campo de
Supenﬁsar el cumplimiento de les disposiciones, programas y proyedos que determine la € | conocimiento, brindar
SEP, a través de la Direccidn General de Bachillerato, en lo relativo a las actividades de su .g "| apoyo, solicitar
Departamento; = informacién o
Proponer los lineamientos que estime” convenientes para r=gular o mejorar las act.vrdades B colaboracion -en las
académicas y escolares relativas a su campo de conocimiento; aclividades ~del
Analizar y evaluar ios programas que remitan los planteles y extansuones sobre aclividades Departamento.
académicas y escolares de su campo de conocimiento, con base en los | programas de i .
estudio, el calendario escolar y en lz normatividad vigente; ,'3 ; Atender asuntos X
ersonal docente : g
Evaluar el plan y los programas de estudio comespondientes a las unidades de aprendizaje relacionados con- la
curricular (UAC) del campo de conocimiento de Fisica y Matematica, y del componente de formacion Ly
formacion para el trabajo de DibujoArquitecténico y de construccion (DACO), en coordinacion promocion docente, ia
con los demas departzamentos de la Subdireccién Académica y con la participacién docente, 1 entrega .de estimulos
a fin de determinar si existe congruencia entre Ios contenidos y las formas de opéracion a la investigacion
didéctica con las necesidades educativas; .
Proponer a su inmediato superior las modificaciones que se requieran para adecuar los Instituciones Obtener informacion | Eventual | Peridica Permanente
“planes y programas de estudio a las necesidades actuales a | educatives de nivel | aclualizada, gestionar|. . o -
Detectar y evaluar -los requerimientos minimos dz _equipo, mobiliario y otros insumos £ | supenor € |cursos,  becas  y : . 5
necesarins paa el romectn funcianamienin”de los laborateries de fisica de planteles vy ‘E instituciones - | capacitadores
extensiones, reponawdo esta mformacson a la Subdireccion de Servuos Académicos para su w gubgmamentales
atencion; de capacitacion
Verificar la realizacién y el funcionamiento d e las academias d|suphnanas de’su campo de y i
conocimiznto en las unidades educativas, y dar seguimiento a las ack.wdadﬂs propusstas - "
en kas mismas; 6. Perfil deseado del puesto
Sugerir modificaciones a las guias didacticas de las Unidades de Aprendizaje Curmicular de Preparacion académica
su campo disciplinar, con la finalidad de adecuarias 2 las situaciones cambiantes del entomo Licenciatura en: Fisica, Matematicas o Acluaria ' Maestna en Clnncxas de la Educacion, °
y a las necesidades educabvas del COBAO. | experiencia laboral comprobzable en el drea.

’ Difundir el uso de las guias didacticas de aprendizaje y material de apoyo de.su campo

drscnplmar

Difundir la importancia de! plan clase en las Unidades de.Aprendizaje Cummlar de sucampo -

de conocimiznto y soficitar su elaboracion y entrega a los planteles, de acuerdo a las fechas”
establecidas en el calendario escolar, . )
‘Promover ka realizacion de. actividades expc-nm=ntal=s en las unidades de aprendm:;e
curricular de Fisica, en las unidades educativas;
- Organizar e impartir asesorias - para estudiantes que representaran al COBAO ‘en bs
diferentes concursos académicos;
Elaborar pruebas objetivas de las Unidades de /-\prendizain
" de Fisica y Matematicas;

Curricular dzi campo dis"iplinar

Elaborar el temario de melematicas que servird de apoyo para la e.=baramon de k2 guia ds

estudios para el examen de admision;

Analizar los reportes sobre resultados ‘de evaluaciones ordinarias o parciales de su érez,
emitidos por el Departamento de Control Escolar y proponer medidas que coadyuven a
incrementar los niveles de aprovechamients, a recuperar estudiantes con bajo rendimiento
académico, asi como a disminuir las causas de desercion escolar en las Unidades de
Aprendizaje Cumlar de su campo de conocimiento;

Analizar la informacién relaconada con la validacion de r=actrvos de los examenes
ordinarios. y de admisién de les Unidades de Aprendizaje Curricular de su érea y tomar
medidas para mejorar la-calidad de los exdmenes que se elaboran en el departamento,
‘corrigiendo asi mismo el banco de reactivos correspondiente;

Disedar y evaluar el curso propedéutico de matematicas que se imparte a ios egudlantes de
nuevo ingreso cada ciclo escolar y supervisar posteriormente su aplicacion;

Proponer-cursos dé formacion y aclualizacion docente para el fortalecimiento de la calidad
educativa en su campo de conocimiento, y remitilos al Departamento de Docencia e
Investigacion para su implementacion;

Establecer contacto con insituciones educativas de nivel superior para conocer y promover
altemativas de capaditacion docente en su campe de conocimiento;

Dar seguimiento a las- actividades propuestas por los docentes de su area para cubrir las
horas de apoyo a la docencia;:

Atender al personal docente para la solucion d2 asuntos relacionados con su area;

Elaborar planes de trabajo anuales del departamento, de acuerdo con los criterios
establecidos y entregarios a su inmediato superior;

Elaborar cronogramas y calendarizar las funciones del area de Flsxca y Matematicas;
“Elaborar informes trimestrales de aclividades, de acuerdc con los z:ntenas establecidos y
entregarios a su inmediato suparior;

Proporcionar a la Direccidn de Planeacion la informacion relativa al desempefo administrativo
de su area y brindarle las facilidades necesarias para la realizacion sficiente de su trabajo;”
Apoyar al Departamento de Supervision y Evaluacion Educativa a identificar si los
aprendizajes logrados por los ‘alumnos en las asignaturas de su camipo de conocimiento
corresponden a lo propuesto en los programas de estudio;

Alender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia
del COBAOQ, derivado dz la Ley de Transparencia y Acceso.a la Informacion Piblica para el
Estado de Oaxaca, y asisiir a las reuniones convocadas por esg drgano, y g

Las demas que le sefiaien lgs dxsposrcmnes normativas ap,xcable> y le confiera el Superior

. Céduta de funciones y responsabilidades

ldenhfcacnon Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion: Mayo de 2018

Puesto: Jefe de Depariamento de Historia y Ciencias SD\.nBI“S
Superior inmediato: . Subdirector Académico

Area de adscripcion: Subdireccion Académica

Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza

1. Objetivo General:

Coordinar y controlar las actividades relacionadas con los campos de conocimiento de Historia
y Ciencias Sociales y Econdmico-Administrativo, promoviendo métodos y medios didécticos que
permitan mejorar la calidad de lz ensefianza en las Unidades de Aprendizaje Curricutar de estos
campos, 'y coordinar las actividades rela"mnadcs con la realizacidn del curso propadeuhco en
planteles y extensiones

2. -Funciones especificas:

«  Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento, de acubrdo con’los
objefivos, estrategias, y lineamizntos establecidos;

« Proporcionar la informacién para la elzboracion ~del Programa Operat'rvo Anual
correspondiente a Igs actividades de su- departamento, verificandc™ que se r°alre de
acuerdo con los lineamientos establecidos;

« Supsrvisar el cumplimiento de las disposiciones, programas y proyectos que determine la
SEP, a través de la Direccion General del Bachillerato, en lo relativo a las aclividades de su

* departamento;

« Evaluar el plan y los programas de estudio, correspondientes a les unidades de aprendizaje

curricular de sus campos de conocimiento, en coordinacién con los demas departamentos.de

- la Subdireccién Académica y con la participacion docente, a fin de determinar si existe |
congruencia enfre los contemdos y las formas de operacion didacticas con las necesidades
educativas;

« Proponer a su jefe mmedzato las modificacionzs que se requieran para adecuar los planes

y programas de estudio a las necesidades actuales;

= Analizar y evaluar que los programas gue remitan los plantehs y extensionss sobre
actividades académicas y escolares se elaboren con-base en los programas de estudio, el
calendario escolar y en la normatividad vigente; :

« Verificar la realizacién y el funcionamiento de las academias discipiinarias de sus campos de
conocimiento en las unidades educativas, y dar seguimiento 2 13; a’hv:cad=s propuesias en
‘las mismas: i

< Mantener informacién actuahzaaa sobre el matenal didéctico exx‘ieme en sus campos de
conocimiento, darlo a conocer al personal docente y promover.su uso;

« Coordinarla participacion periddica de los docentes de sus campes de conocimiento en la
elaboracidn ylo actualizacion de las guias didacticas, asi como-en la revision posierior de

_los mismos antes de su edicion;

= Sugerir modificaciones a las guias didacticas de las Unidades de npr ﬁdiza}a Curricular de
sus areas, a fin de adecuarlos a las situaciones cambizntes del entornc y 2 las neces dadas
educativas de] COBAO; :

Jera rquico inmediato, en el mbito de su compstencia.
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Cédula de funciones y responsabilidadas

Orientar al personal docente de las éreas en’lo relativo a'la utilizacion de guias didacticas
y material de apoyo de sus campos de conocimiento, asi-como en la elaboracion de
planeaciores didacticas y dosificacionies programaticas, y.revisarlas una vez elaboradas;

. Promover la creacion.y dar seguimiento al funcionamiento de circulos de estudio, y planear

y organizar actividades complementarias para las as»gnaturas de sus campos de

“conocimiento en las Unidades Educativas;

Elaborar pruebas objetives de las Unidades de Aprendizaje Curricular del campo dlsc;phnar
Organizar los talfleres para la elaboracion de planeaciones didacticas;

Analizar los reportes sobre resuliados de evaluaciones ordinarias .o parciales de su campo
de conocimiento y proponer medides que coadyuven a incrementar los niveles de
aprovechamianto, a recuperar estudiantes con bajo-rendimiento académico, asi como a

* disminuir las causas de desercion escolar en las asignaturas de sus campos de

conocimiznto;
Apoyar al Departamento’ de - Superv:snon y Evaluacion, Educativa a identificar si los

. aprendizajes logrados por los alumnos en las Unidades de Aprendizaje Curricular de su’

campo de conocimiento corresponden a lo propuesto en los programas de estudio;

Elaborar planes de trabajo anuzles del departamento e informes trimestrales de actividades,
de acuerdo con os criterios establecidos y entregarios a su inmediato superior,

Proporcionar a la Direccion de Planeacion a informacion relativa al desempenio administrative
de su area, y brindarle las facilidades necesarias para la realizacion eficiente de su trabaio;.
Atender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia
del COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica pafa el

Estado de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese 6rgano, y
Las demés que |2 sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Supenor

ierarauico inmediato, en el mbito de su competencia.

Idenhﬁcamon Colegio de Bachilleres de! Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre ds 2004

Fecha de actuahzacnon Mayo de 2016

Puesto: Jefe de Departamento de Lenguaje y Comunicacion
Superior mmedxato. Subdirector Académico

Area de adscripcion: Subdireccidon Académica

Tipo de plaza-relacion laboral Mando medic-Confianza

1. Objetivo General:
Coordinar y controlar las activicades relacionadas con el campo de conocimiento de Lenguaje y
Comumcacron promoviendo méiodos y medios didacticos que permitan mejorar la calidad de la
ensefianza en las asignaturas dz este campo; y coordinar y supervisar las actividadss relacionadas
can la evaluacion del aprendizaje y con el examen de admision d2 alumnos en planteles y
exiensiones. )

2. Funciones especxfcas

« Organizar, desarollar y controlar las actmdades del departamento, de acuerdo con bs
objetivos, estrategias, y lineamientos establecidos:

< Integrar el Programa Opzrativo Anual de su departamento, de acuerdo con la normatividad y
lineamientos estabiacidos;

-| «-- Elaborar pruebas objetivas de las Unidades de Aprenmzaje Curricular de! campo dsctplma‘ de
Lenguzje y Comunicacion;

« . Conocer los programas y proyectos que determine la SR, através de la Direccién General del
Bachillerato, en Io relativo a lzs actividades del Depariamento y vigilar su aplicacion;

« Evaluar el plan y kos programas de estudio, correspondientes a las Unidades de Aprendizaje
Curricular del campo de conocimiento de Lenguzje y Comunicacién y del componente de
formacién para el trabajo de Informética y Tecnologia de la informacién en coordinacidn con

los demas departamentos d° la Subdireccion Académica y con Iz pariicipacién docente, a fin

3. Campo decisional:

de determinar si existe congruencia entre. Ios contenidos y las formas de opsracién didacticas

Decidir sobre fas sﬁuacmnes de moole academaca 0 administrativa del departamento a su
cargo.

y las necesidades educativas;
<« Proponer a su inmediato superior las modificaciones que se requieran para adecuar los planes

y programas de estudio a las necesidades actuales;
« Analizar y evaluar los proyectos de los trabajos colegiados en su campo de oonoclmremo que

'4. Puestos subordinados: .

remitan las unidades educativas, con base en los programeas de estudio, el calendario escolar,

-y en la.normatividad vigente;

« Detectar y evaluar los requerimientos - minimos- de equipo, mobifiario y otros insumes’

necesarios para el correcto funcionamiento de las salas ds computo y laboratorios de inglés.

de ias unidades educafivas, reportando esta mformacnon a la Subaxmccnon de Servicios

- Académicos para su alencion;
« Mantener informacion aciualizada sobre el material d:aa.,ﬂco exislente en su campo

disciplinar, darlo a conocer al personal docente, y promover su uso;

« Sugerir modificaciones a las guias didacticas de las unidades de aprendizaje curricular-de su
campo disciplinar con la finalidad de adecuarios a las situaciones cambiantes del entomo y a

" las necésidades educativas del COBAO;
« Difundir el uso de las Guias Didacticas de aprendlzajﬁ y malenal de apoyo de su campo

- _disciplinar;

= Difundir la importancia del plan clase én las unidades educativas dzl campo de conocimiznio
de Lengua}e y Comunicacién y solicitar su elaboracion y entreya de acuerdo a las fe.hat
establecidas en el calendario escolar; < -
Difundir la- creacion y dar seguimiento al funmonamiento de mrculos de es’tudlo y planear y

- organizar actividades complementarias pera.las unidades de aprendzaje cumcular de su

campo de disciplinar en las unidades educatwas
Coordinar la elaboracion del temario para &l examen de admision para los asphanras 2 ingresar
al COBAO; .

e Analizar los resuliados de las diferentes evaluationes de admision, pruebas externas qus

Directos | Indirectos ] Total
9 ] . 0 T i
5. Relaciones mtennstltucnonales
Pliesto gotsaide Con el objeto de: Frecuencia
trabajo . e
.' . - Eventual | Periédica ; Permanente
Subdirector Académico | Coordinar el .
: o ’ funcionamiento 3 o X
i eficiente de las.
8 actividades --.  del
& . departamento. f
= AL{torEd-ades de 1as | conocer T sus
unidades educzt:yas necesidades,  brindar | X
’ * |apoyo- _ solicitar
informacidn "o
colaboracion
lnstitucionés = Obtener  informacion | Eventual | Periédica | Permanente
_ o|educativas de nivel | actualizada, gestionar -
g -superior e instituciones | cursos, becas  yj ) . X
2| gubemamentales  de | capacitadores .
i | capacitacion .

determine fa SEP y sirvan de |ndncador=s para la toma.de decisiones;
=« Establecer contacio con instituciones educatlvas de nivel superior para conocer ¥ promover
alternativas de capacilacion docente en-su campo mscrphnar
‘Proponer cursos para el programa de Formacién Académica Continua para fortalecer las
competencias docentes en el campo de conocimiento de Lenguaje y Comunicacién;

-l'e Notificar al personal docente sobre las nuevas disposiciones oficiales al proceso de ingreso y

6. Perfil deseado del puesto

permanencia de las Unidades ds Aprendizaje Curricular de su campo disciplinar;”

Preparacion.académica

Licenciatura en: Filosofia, Historia, chologla Pedagogia o Antropologia.

Establecer equrva!enctas entre ks contenidos -tematicos de las Unidades de Aprnndlzajn

Conocimientos generales

Curricular de ésta area en comparacion con las dz ofros subsistemas de educacion media

Relaciones Humanas, formacion de docmte aspectos relativos al ingreso al Sistema
Nacional de Bachilleratd. : : . .

superior, elaborando la Tabla de Referencia de Contenidos . Tematicos correspondiente, y
remitiia al Departamento de Control Escolar como referencia para la eleboracién de

Conocimientos especificos

dictamenes de portabilidad de estudios;

Administracion de personal, {rabajo en equipo, desarrolio de proyectos de QESUOD innovacion

Dar segmmlen*o a los procesos académicos en las unidzdes educativas para cumpr; con ;os
indicadores de evaluacion y esténdares de calidad;

y-mejora continua en la educacion.

* Elaborar planes de trabajo anuales del depariamento & informes trimestrales de actividades,

7. Experiencia laboral

de acuerdo con los criterics establecidos y entregarlos a su inmediato superior;

Tiempo minimo de experiencia

= Proporcionar a la Direccién de Pianeacion la informacion relativa al.desempefio administrativo

Puesto o area X
. | Administracion de instituciones
4 educativas ¢ docente en educac»on mediz - ’ 3 afios
>upano' . ; .

| desudrea, ybrindaris las facilidades necesarias para Iz rezlizacion eficiente de su trabajo;

= Alender y dar cumplimiento a las indicaciones que-emanen de! Comité de Transparencia
del COBAQ, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para e!
Estado de Oaxaca, y asisiir a fas reuniones convocadas por ese 6rgano, y -

= las demés que Je sefialen las disposiciones normativas aplicabies y le confisra DI SLpenur'
Jjerérquico inmediato, en ei ambito de su conputnnﬁla .

3. Campo decisional:
Decidir sobre las situaciones ce indole a‘ademrca 0 adr
cargo.

va del departamento a su

4. Puestos subordinados: :
Directos i Indirectos i Total
11 I ' 0 11
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5. Relaciones jnterinstitucionales

= Promover y coordinar la participacion de los estudiantes del COBAO en las_ actividades
académicas convocadas por institiciones educativas estatales, nacionales e mlemac:onales

- de nivel medio superior y superior;

= Gestionar_y_dar_seguimiento a _convenios ds colaboracidn, en materia educaJva con

. Pustuylbgcade Con el objeto de: Frecuencia
B, P fmha}m :
Eventual | Periédica | Permanente
Subdireccion Académica . {Coordinar ’ -
: ifuncionamiento ’ X
eficiente de  las :
ctividzdes del
departamento
0 (s
[ % o
E Auloridades  ..de.  las [COnOCEr ) S X
€ | unidades educativas pecesidades,  brindar
= iapoyo solicitar
informacion 0
Personal docenle kcolaboracion
IAtender asuntos
relacionados con su X
grea .
@ Eventual | Periddica | Permanente
g Instituciones - educalivas Conocer aliernativas y .
§ de nivel superior - lacordar cursos de X
o - capacitacion docente e

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

| = Elaborar - reactivos para las asignalurds de capacitaciones, asi como para las del area

Licenciatura en: Ciencias de la Comunicacion, Literatura, Linglistica, espafol, Idiomas o
Administracion y Maestria en Ciencias de la Educacion o en Pedagogia o expnnan\.xa Iaboral
comprobable en el drea. )

Conocimientos generales

Relaciones Humanas, formacion de docente, aspectos relativos al ingres o al Sistema Nacional
de-Bachillerato. - ) )

Conocimientos especificos

Administracion de personal, trabajo en equ:po desarrolio de proyados d° geshon innovacion y
mejora continua en fa educacion.

T Experiebcia Jaboral

1 Puesto o area -Tlempo minimo de expsriencia

Administracién de instituciones  educativas|

instituciones pUblicas y pr vadas con el proposito de contribuir aI desarrolio profesional del
personal docente;

= Coordinar intercambios académicos de docentes y estudiantes con nsmucnones educauvas
del estado, del pais, y del extranjero;

= Orientar al personal docente de los planteles en fo relativo - a la elaboracion de las
ptaneaciones didaclicas y las dosificaciones programaticas, y en la utilizacion de libros de
texio y material de apoyo para las asignaturas de capacitaciones, asi como para las de! drea
economico-administrativa;

= Verificar la realizacion y el funcnonamlenlo de las Acade'nsas Multidisciplinarias y dar
seguimiento y apoyo a las actividades propuestas por los docentes:

= -Mantener informacion actualizada sobre el material didactico existente para las Unidades de
Aprendizaje. Curricular de capacitaciones, asi como para les del area econdmico-
administrativa, darlo a conocer al personal docente y promover su uso;

= Coordinar la participacion periédica de los docentes del compenente de Formacién para el
Trabajo en la elaboracion y/o actualizacion de las quias didacticas, asi como en Ia revision
- posterior de los mismos anies de su edicién; N

= Deteclar 'y evaluar fos requerimientos minimos ds equipo, mobiliario y olros insumos
necesarios para el comecto funcionamienio de las’ car\amauones asi como de las aulas lipo,
reportando esta informacion a su inmediato superior;

= Verificar la realizacion y actualizacién del inventario de infrasstructura y equipo reLuonado
con cada capacitacion en las unidades educativas, y maniener un registro actualizado de dn,ho
inventario a nivel general;

= Planear, organizar y coordinar las actividades relaaonadas con la semana de capamacmnes
asi como concursos académicos y. aclividades educativas complementarias para las
asignaturas de capacitacionss, ademésde las del area economico-administrativa;-

econdmico- administrativa que serviran de base para la estructuracion de evaluaciones
ordinarias objetivas, concursos académicos, y para promocidn del personal docente;

= Proponer.a la Subdireccion Académica la creacién de circulos de estudio u otras aclividades
educativas dastinadas a incrementar los niveles de aprovechamiento en las unidades de
‘aprendizaje curricular de capacitaciones, y en las del drea economico-administrafiva;

= Efectuar adecuaciones a los contenidos tematicos de los planes de estudio de las asignaturas
de capacitaciones, y 'en las del area econdmico-administrativa, para rﬂgulanzar la situacion
académica de estudianies de planteles de otros subs que se incorporan al Sistema
COBAO, con base en &l dlctarncn cmitido por el Dcpartamenlo de Cunlrol Escolar;

= Apoyar al Departamento de Supervisién y Evaluacion Educativa a identificar si los” aprenolza]es
logrados por los alumnos en las asignaturas del componente de Formacién para el Trabgjo, asi
como en lzs del &rea econdmico-administrativa corresponden a b propuesto en fos programas
de estudio;

= Gestionar la participacién de personalidades del émblto educativo y/o dlscxphmno para que
apoyen, a las capacitaciones, en eventos académicos;

o docente en educacion media superior. -3 anos < Elaborar planes de-trabajo anuales del departamanto e informes timestrales de actividades,
= ’ ; de acuerdo con los criterios estableckios y entregarbos a su inmediato superior;
~Cedula de funcicnes'y responsabilidades = Proporcionar a la Direccion de Planeacion la informacin relativa al desempefio administrativo
| Identificacién: Colegio de Bachilizres del Estado ds Oaxaca de su érea, y brindarle lzs facifidades necesarias para la realizacion eficiente de su trabajo;
Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004 « Atender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen de! Comité de Transparencia
Fecha de actualizacidn: Mayo de 2016 del COBAO, derivado.de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica -para el
Puesto: Departamenio-ge Vinculacion Académica Estado de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese érgano, y
Superior inmediato: Subdirector Acads " i e Las demas que le sefialen las disposiciones nomativas apﬁcabla; yle conﬁexa el Superior
Area de adscripcion: | Subdireccion Académica __jerérquico inmedialo, en CI ambito de su compefencia.
Tipn de plaza-relacion lalwral Mando medio-Confianza =

3. Campo decisional:

1. Objetivo General:

Establecer mecanismos de- vinculacion del 2rea académica del CCBAO con instiucionss

« Decidir sobre les situaciones de indole académica o admmfshatrv* del deparxamnnts asu |-
cargo.

gubsmamentales y educativas plblicas y privadas, con el propésito de fortalecer la actividad -
académica y ofrecer una educacion integral de calidad; coordinar y controlaf las actividades 4. Puestos subordinadoes: _ _
relacionadas con el drez de capacitacionss y las- Unidades de Aprendizaje Cumicular del arsa|- Directos | - Indirectos - I - Total
econdmico-administrativa, promoviendo ‘métodos y medies didaciicos que permitan me,orar 2 8 1 - - 0 I 8
calidad de la ensefianza en esta campo de conocimiento. . - % =
. 5. Relaciones interinstitucionales
2. Funciones especificas: : . Puestoyloareade | oo o objeto de: Frecuencia
« Elaborar el Programa . Operativo Anual correspondiente 2 las actividedes de su trabajo z —
- - departamento, verificando que se rezlice de acusrdo con_los lineamientos establecidos; i bdkecditn Elordinar & Eventual | Periddica | Permanente
< Proponer ks lineamienios que estime convenientes para regular o mejorar las actividades Acadimica funcionamiento - ) X
académicas y escolares relativas a su campo de conocimiento que se realizan en planteles; : eficiente de las -
exiensiones y en su depariamento; o actividades del
.« Revisar y actualizar los contenidos de los programas de es’udxo comespondien tes a las g vDepartamento
unidades de aprendizaje curricular del componente de Formacion pare el Trabajo y del area s
econdmico-adminisirativa, y proponer a su inmediato superior las modificaciones que se = Eonoser _
requiéran para adecuarios 2 las nacesidades actuales;’ | Autoridadss de las necesidades,
« Vincular a los estudiantes con el secior emyresarkl prodcho y de servicios para la umda?es educativas brindar apoyo | e
realizacion de visitas y précticas; ] solicitar informacion o
« Revisar la viabilidad de los proyectos de convenios de colaboracion a-:ademsca. y ensu caso, o colaboracion
dar seguimiento y evaluar su funcionamiento; ’
« Establecer vinculos con instituciones educativas de nivel s.:penor para que les bnndﬂn Eventoal Periadica Permaneﬁte
asesorias académicas a estudiantes destacados; seP, stiticiones | Corisiar L -
« Coordinar los eventos de las Ollmpxadas de las Ciencias y Ios Encuentros Academn,o; Y- educalivas d8  rivel | akeriatvas
" Culturales, a nivel estatal y regional (entre las umdadas educ tivas dz la zona Sur- Sureste), superior, e instituciones | respecto a cursos,
‘en lo que se refiere al aspecto académico; o gqubemamentales becas, i
« Apoyar en la gestion de recursos para estudiantes que participaran en concu’sos cadémicos: P : capaciadores,
< Llevar un seguimiento durante las etapas de prepara\,mn Yy seleccidn de los estudiantes w intercambios y
destacados del COBAO; s fungir como enace
« Coordinar la realizacion de concursos académicos a pehmon de los dcpa'tamentos ? para su obtencion R
", responsables de los diferentes campos dal conccimient 0, emiir reportes sobre los resultades u . s : X
obtenidos, y enviarlos 2 los depariamentos interesados para su analisis y evaluacion; | Colegios de Eachﬂ!er S | Organizar -
« Promover convenios con insiituciones publicas y privadas para la realizacion de practicas de la zena sur-sureste | gimoiadas,
educativas, eventos, conferencias y talleres que coadyuven al mejoramisnto de Ja catidad de ' ' CoNcursos
la educacidn que se imparte en el COBAO, asi como para fortaizcer las aulas tipo de las académicos ¥
- diferentes capaciiaciones; ) . -
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evenlos -de = Elaborar normes, fineamientos, procedimientos y documentos administrativos Gue regulen las
panicipacién comiia actividades académicas en los Depariamentos y en las unldados edJcalwas conforme a las
] disposiciones lkegales y con los lineamientos vigentes;
: 4 = Coordinar la elaboracion y difusion anual del calendario escolar en planieles y exiensiones a
Sectorempresaial | Atender  asuntos * fin de estandarizar las actividades académicas; . )
relacionados  con X = Coordinar y supervisar las aclividades del Departamenio de Control Escolar. asi como
P 5 o de las Unidades de Registro y Contro! Escolar de las unidades educatives;

praciicas,  visiias, "

) e Supervisar lz aphcac»on de la normativided establecida en el Reglamento de Administracién
capacﬁamone& Escolar en o relativo a la aulorizacion de exdmenes especiales, preve consulia con el
realizacion “de Departamento de Control Escolar; ;
convenios = Tramitar el registro y dictamen de conocimientos equivalentes al nivel de bachillerato general

LalLe del COBAO, en su calidad de centro de registro acreditado por k2 SEP, a solicitud de personas

interesadas, de conformidad con la normatividad aplicable;
Coordinary controlar el funcionamiento de las bibliotecas de los planlel—s prornowendo Il
actualizacion permanente del acervo bibliografico;
Lievar un control por campo de conocimiento, del acervo bibliografico existente en las
diversas unidades educativas;
Establecer vinculos con instituciones que ofrezcan servicios hemerograficos, blbllOg’aﬁCOS y
de informacion documental, con Iz finalidad de faciliiar el estudio y promover la investigacién
entre los estudiantes;
Gestionar convenios con empresas ano'ales para la obtnnc:on de material bidliogréfico para
las unidades educativas;
Coordinar la implementacién de programas de apoyo acacfémico
- psicopedagdgico y de orientacion vocacional para los estudiantes del COBAO;
Revisar y-validar los planes.de trabajo anuales de los departamentos a su cargo; integrarlos
al plan de trabajo de la Subdireccion, y remitirlos a su inmediato superior;
Elaborar -informes trimestrales de actividades de acuerdo con los informes de los
- - — - departamentos a su cargo y con Jos criterios establecidos y remitirlos a su inmediato superior;
i o = Proporcionar a la Direccién de Planeacion la informacion requerida respecio al desempeiio
Tiempo minimo de experiencia ) administrativo de su area.y brindarle las facilidades necesarias para Ia realizacion eficiente

6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica
Licenciatura en: Administracion, Contabilidad, o Economia, Maestria en educacion o
Cizncias de la Educacion. -
Conocimientos generales ; :
Relaciones Humanas, formacion de docente, aspecios relativos al ing reso al Sistema Naional
de Bachilierato.
Conocimientos especificos
Adminislracién de personal, trabajo en equipo, desa'ro’Io de proyecios de g=sncn innovacion y

r“epra continuz en la educagion.

- psicosocial,

1. Experiencia laborai =
Puesto o area
“Administracion -de -insfituciones _educativas
o docente en educacion media suparior.

de su trabajo;

"Evaluar la Educacion Media Superior en el es‘ado a mwtacnsn de la Comisién Estatal
para la Planeacion de la Educacion Superior;

Atender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia
del COBAO, derivado de la Ley de.Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el
Estado de Oaxaca, y asistir a les reuniones convocadas por ese drgano, y

Las demas que le sefialen las dlsposmones normativas aplicables y le confiera el Suoanor
Jerarquxco inmediato, en el ambno de su'competencia.

. 3anos

Cédula de funciones y respbnsabﬂida’des
Identificacién: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

el examen de admision, asi como de los exémenss ordinarios; .,

Fecha de elaboracion: Septismbre de 2004 [ 3. Campo decisional:
Fecha de actualizacion: Mayo de 2016 { '« Decidir sobre las situaciones de indole académico de la Subdireccion a su cargo.
Puesto: Subdireclor de Servicios Académicos i i
Stiperior inmediato: Director académico ] 4. Puestos subordinados: o
— — = - - Directos | Indirectos | Total
Area de adscripcion: Direccion académica - _ 3 _ = 5 = l r
Tlpo de plaza-relacnon laboral , Mando med:f:rConﬁgnza R -
1. Obj ﬁ G [ : : : Puest;zlézjaorea £e Con &l objeto de: Frecuencia
jetivo General : i 3jo = _
Coordinar las actividades de kes dﬂpartamentos que madlante €l des=mpeno de sus funciones g;;:gg: ;Cﬁde_mm oy . s Eventual | Periédica | Permanente
/ : 1 -
| proporcionan apoyo-y servicio a las actividades académicas y educativas que se realizan en l2| | subdiractores de drea hacer  tramites  ylo %
institucién, fomentar y programar actividades tendientes a promover la formacion integral de los : resolver - problemas .
estudiantes, emprendiendo mecanismes de operacion que contrbuyan a la eficiencia del reclt;;fn?dos c;:g las
activiczages acacemicas
senvicio que se ofrsce en cada uno de dichos departamentos. sl per die
: . departamentos a su
2. Funciones especxﬁcas ‘;LQ:; 3\’:2 las unidades
«  Coordinar y supervisar la elaboracin del Programa Operahvo AnJal de la Subdireccion y de - - ‘iz .
- los departamentos dependientes conforme a los fineamienios establecidos; & | Coordinador de | Difundir actividades . o X
« Normar y evaluar los planes de trabajo semestrales que en materia académica elaboren la= H gg:aulmczcmn ; informacion Académica.
< CI
unidades educativas,.verificando que estén de acuerdg con los programes oficiales emitidos | | =
-por la SEP y'con los objetivos insfitucionales. : L Coordi]nfir actividades 5
3 K El en
Evaluar las actividades de los diferentes d=paﬁamentos que lntegran la subdrrncmon con.orme ggsggaéﬁOF de 222?‘:21: ;:g:;mlvﬂﬁo
a las politicas, criterios y disposiciones vigentes; . Abierta y coordinador de | respeciivas reas.
Supcmsar la elaboracion y aph\,acnon de programas de supervisidn y evaluacion en materia Desarrollo Humano
2 a verificacion de la forma en que se pro rcionan los servicios . - g
geadirics, asfienno | d l,\ 5 e s Autoridades y personal| Atender  problemas, X
Educalwos en las unidades educafivas; docante de los plantzles'y | brindar apoyo, soficitar .
Gestionar la adquisicion de material, mobiliarioy £quipo necesarios para ; ol funcronamwn{o extensionas informacion o
. de laboratorics, centros de computo, biblistecas y aulas tipo de les unidades educatives, con colabclracnon » en Ig-s
asp SMIC:
- base“en la informacion proporcianada por los departamentos responsables de los diversos ::V;Cm°;e;°nad;" 0sidel
campos de conocimiento, y levar un control de los insumos entregados; - Eventual | Periodica | Permanente
Realizer ‘tramies y gestiones anfe auoridades del ‘COBAO, instituciones - privades y 5 e - X
ar sscuimientc a
dependencias estatales o federales, con el fin de oblenar o proporcionar informacion, atender SEP, Instituciones de | asuntos, convenios- o
asunios o solucionar problemas relacionados con las actividades a su cargo; o | Educacin problemas relativos  al .
Elaborer la convocatoria para estudiantes de nuevo ingreso y dlsin»mrla en planteles y{: & | Media Superiory érea académicz o al
" " & i Superior. . ingreso 2l . Sistema
exiEnsnes; R Nacionat de Bachillerato.
"Coordinar el disefio y ap! icacion del curso de |ndurcr0n pafa los estudiantes de nueva | !
Organizar “olimpiadas yi = x
ingreso; de - d IDA i ﬂanmado Colsgios de Bachilieres | concursos  -académicos
Coordinar la realizacion de ias actividades comespon ientes a'la impresion, com‘ y de la zona sur-sureste | de participacion comin
envio a planteles y exisnsiones del manual del curso propedéutico, la guia de sstudios ,Jara 2

6. Perfil deseado del puesto .

Elaborar los documsntos necesarios para el i 1ng(eso y e.lnluaﬂon de los e;tuman es de nUevo -
-Preparacion académica

Licenciatura en: Educacidn; Psdagogia,  Administracicn, Acmnmst acion de Empreszs.” o

Administracion Piblica o Maestria en Educacion o Cieacias de la Educzcion.

Conocimientos generales 5

ingreso;
‘Supervisar la aplicacién de la normatividad que emita ia SEP ‘a través de la Direccién

General del Bachilieraio, y la qus emita la Direccion Gensral ds! COBAF




y desarrollar estrategias 'y acciones para dar seguimiento al desempefio de los estudiantes y del
personal docents y asesor, con Ia finalidad de evaluar su eficiencia y de esta manera mejorar la
préctica educativa en el COBAO. . :

7. Expenencla laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

2. Funcmnes espncﬁ’ cas:

de

Administracion instituciones

educativas o docente en educacxon medla 3 ai
afos

superior.

« Ejecutar las funciones del dnpﬂaﬂanto de conforrmdad con los objetivos, p'anes prog amasy
nomafividad establecida;

académicas y de desarrolio humano en las unidades educativas;
« Desarmoliar los mecanismos de seguimiento para que las unidades educativas cumplan con los
-indicadores de evaluacion y esténdares de calidad;

<« Ejecutar el programa de supervision y evaluacion educativa de la Direccion Academxca
asi como el de verificacién de bos “servicios educativos en las unidades educalivas, con
base en los objetivos y los planes de trabajo elaborados por las diferentes éreas académicas;

« Establecer los pararetros de cumplimiento de las actividades académicas que s¢ realizan'en las
unidades educativas en coordinacion con las éreas académicas y autoridades del COBAO;

« ~Organizar la gjecucion de los programas de supervision establecidos por la normatividad emitida
por fa SEP a través de fa Direccion General del Bachillerato, y los que determine la Direccidn -
General d=l COBAQ; —

« Coordinar el ingreso y permanencia al Sistema hacronal del Bach1‘=rato de les unidades
educafivas y realizar el scgu'mxnnto correspondisnts;

« Informar a su inmediato supsrior sobre el fesultado de las ‘evaluaciones, aportando condt.snones

Y sugefenc:as que permitan mejorar el dzsempefio de las unidedes educativas;,

« "Revisar y validar los planes de mejora continua de las unidades educativas para su aprobac:on
porla Direccion Académica, y €l seguimiento comespondiente de su cumpfimiznto;

« Integrar la programacion de-actividades de los departamentos de fa Direccion Académica,

" Coordinacion del Sistema de Ensefianza Abierta-y Coordinacidn de Desamolio Humano, para la
integracién de los informes trimestrales y anuales correspondientes;

« Revisar, organizar y analizar la informacion obtenida a fin de conocer la situacion acad=m|(za de

I 125 unidades educativas cada periodo escolar; :

« Revisar y vigilar el funcionamiento de las bibliotecas en las umdaons educa

a Evaluar el funcionamiento de los cusrpos colegiados en las unidades eduwhvas & informar 2 ah

Subdireccion de Servicios Académicos v ala Direccion Académica;

. -Cédula'dé funciones y responsabilidades

‘Identificacion; Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

« Disefiar y aplicar los instrumentos de supervision para verificar ef cumplimiento de las actividades |

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion: Mayo de 2016

Puesto: Jefe de Departamento d2 Control Escolar

Superior inmediato: . Subdirector de Servicios Académicos

Area de adscripcion: Subdireccion de Servicios Académicos

Tipo de plaza-relacién laboral - Mando medio-Confianza

1. Objetivo General

Coordinar y supsrvisar las actividades de resxs*.ro y “Control de la- mforma*;on °>colar generada en
planteles, exiensiones -y centros de educacion abierta-a fin de contar en fodo momento con el
historial académico actualizado de cada estudiante, b que pemiird proporcionar informacion, emitir
documentacion de certificacion oficial y tomar decisiones.

2.:~ Funciones especificas:

|« Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de! departamento, de

Identificar si los aprendizajes logrados por los alumnos en’las unidades de aprendizaje curmicular
de los diferentes campos de conocimiento corresponde: na lo propuesto en los programas de
estudio;

Elaborar el P(ograma Operativo Anial comespondiente 2 les actividades del oﬂpar‘\an"nnlo
verificando que se realice de acuerdo ala normatividad establesida;

Proponer los fineamizaios que estime convenientes para regular o mejorer las actividades
“académicas y escolares refzfives 2 las unidades educativas y su area,y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas. aplicables y-le confiera el Supzrior

- jerarquico inmadiato, en el 2mbito de su compvmcu. -

-3. Campo decisional:

« Decidir sobre las situaciones de indole

académica 0 administrativa del depariamento a su
cargo. : )

4. Puestos subordinados:”

Directos | Indirectos Total

3 T .0 3

acuerdo con' los
objetivos, estrategizs, y lineamienios establecidos;

« " Elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente a Ias actividades d= st dcpanamento

de acuerdo con los fineamientos establecidos;
Proponer a la Direccion Académica la elaboracin o actualizacion de las normas dal COBAO
que regulen bs procesos de ingreso, permanencia, regularizacidn y egreso de los estudiantes

. en lamodalidad escolarizada y mixa-de acuerdo a Ja normatividad emitida por la SEP;

« Controlar y supsrvisar el procedimiento de ingreso, permanencia, regularizacion y egreso de
los estudiantes, asf como el cambio de formacion propedéutica y formacidn para el habajo 0

" entre [as unidades educativas del COBAO;

<. Controlar y supervisar el registro de informacion que realizan las uridades edu'catlvaa enel
Sistema de Contro! Escolar;

« Elaborar los formatos para el registro de informacion conespondlente alz trayectox ia académica

 -delos estudiantes en el COBAQ;

« Analizar la documentacion que ampara los estudios parua!cs de los a>p|r=ntes a ingresar al
COBAO, determinando la procedencia o improcedzncia de dicho tramite, asi como, en su caso,
especificar fas condiciories de ingreso, observando les normas que regulan el fibre trénsito de

-los estudiantes de acuerdo al Sistema Nacional de Bachilerato o en su caso a la fabla de
“referencia de contenidos teméticos de les unidades de aprendizaje cumcu]ar del COBAD
elaborada por los departamentos de la Direccion Académica;

« Autorizar la procedencia o improcedencia de! ingreso de aspirantes al COBAO, asi como
elaborar en su caso los dictamenes de portabilidad, revalidacion, equivalencia o convalidacion
de estudios, especificando las condiciones en las cuales ingresa un estudiante al COBAO en !a
modalidad escolarizada o-mixia;

« Verificar y supervisar la actualizacion de la basn de dalos del S'stema de Co'xtro' Escolar, d-ﬂ

acuerda a los reportes que emiten las unidades educativas;

| '« Elaborar estadisticas de inicio y fin de curso, de la modafiad escolarizada y rmxta del co3A0

para'la prospeciiva acadmica y la planeacion de actividades;
« Supenvisar e cumplimienio de las resoluciones emitidas con motive de la ap licacion del
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Relaciones Humanas, formacion de docente, aspecios re[ativos alingreso al Sistema Nacional 5. Relaciones inteﬁnsﬁtucionalés
de Bachillerato. ’ Puesto ylo area de trabajo Con el objeto de: “ Frecuencia
-Conocimientos-especificos--- e e e e i e e — Eventual-|-Periodica-|-Permanente |-~ _._
Administracion de personal, trabajo en equipo, desarrollo de pmyectos de gnshon innovacion'y S“b‘?"_ed"' de _COQT_dmaf . las = - z
mejora continua en la educacion. 5 | Senicios actividades del | - - X
a Académicos departamento .
7. Experiencia laboral £
Puesto o-area | Tiempo minimo de experiencia - -~ | Departamento de | Coordinar actividades X-
Administracion ~ de instituciones Supenvision de la Gestion | de supervision en las
educativas o docente en educacion media 347 Administrativa unidades educativas y
< e afos 3 A
superior.  Puestos - similares en = a alender - problemas
administracion Publica federal o Estatal. - comunes —
o - | Eventual | Periodica | Permanente
" Direccion General | Solicitar y/o  brindar X
- Cédulade fimciones y responsabilidades g geachill ezl '”akr);:ffc'on. y a."[’";o
| Idenbﬁcacnon Colegic de Bachilleres del Eslado de Oaxaca =2 gﬁ ent eunqom'agej
Fecha de elaboracion: Sepliembre de 2004 w departamento
Fecha de actualizacion: Mayo de 216
Puesto: Jefe de Departamento de Supnmsuon y Evaluacion 6. Perfil deseado del puesto
@ | Educativa Preparacion académica j .
Superior inmediato: Subdiractor de Servicios Acadﬂmlcos Licenciatura en: Educacion, . Pedagogia, Administracion,* Administracion de Empresas, o
| Area de adscripcion: Direccion Académica Administracion Publica o Maestria en Educacron o en Ciencias de la Educacmn
| Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza Conocimientos generales
- Relaciones Humanas, fo;mac;on de docente, asp°dos ralatrvos al ingreso al Slstema Nacional de
Bachillerato.
1. Objetivo General: Conocimientos especificos - :
Venﬁca{ la implementacion en las unidades educativas dal COBAD, de los objetivos y los pl“”es Administracion de personal, -trabajo en equrpo, desarmollo de proyecios de gestion innovacion y
académicos establecidos por las diferentes &reas de ta Direccion Académica cada periodo escolar, | | mejora continuz enla educacion. .

Reglamento dssuphna'ro para las unidades educativas del COBAD;
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aplicable;

Autorizar 1a procedencia o improcadencia de ios cambios de unidades edurahvas que solicitan
los estudiantes, asi como el de las bajas definitivas o temporales, con base a ia normatividad

Elaborar la cerfificacion de estudios parciales y totales de los esludiantes del COBAO, asi corino
los diplomas, constancias, historiales académicos, que amparan la’ trayectoria académica de
quien haya acreditado total o parcialmentz el plan de estudios del COBAO;

" Cédula de funmones y responsabilidades
ldenuf'cacnon Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004
Fecha de actualizacion: Mayo de 2016
Puesto: Jele de Depariamente de Orientacidn Educativa

Superior inmediato: Subdirector de Servicios Académicos
Area de adscripcion: - Subdireccidn de Servicios Académicos

Elaborar y proponer el disefio y/o mejoras de’los formatos oficizles para la certificacion de
estudios, registro de estudiantes, registro de calificaciones, constancias de estudios y demas
documentos que se requieren para la operacién de las unidades de registro y control escolar
Je las unidades educativas del COBAO:

Elaborar y entregar al Deparamento de Supervisidn y Evaluacion Educativa, asi como al
Departamento de Gestion y Supervision del Sistema de Educacién Abierta, reportes de
resultzdos de las evaluaciones ordinarias de las diferentes unidades de aprendizaje-curricular,
aplicadas en las unidades sducativas del COBAO o;

Generar reportes de resultados, informacion estadistica- ¢ ini
grupo o persona, de acuerdo con requerimienios de las d
Académica o de alguna otra autoridad del COBAO;
Establecer vinculos de comunicacion y coordinacidn permanente con los titulares de las
unidades educativas del COBAO, asi como con los responsatiles de las unidades de registro y
control escolar, con el propésito de administrar la trayectoria académica de cada estudiante;
Operar el sistema de informacion integral que controla Ias principales tareas y aclividades del
departamento en forma simultanea con las Unidades de Registro y Control Escolar de las
unidades educativas del COBAD;

Elaborar planes de trabajo anuales del departamento e informes timestrales de adnndad=s de

mes por unidades educativas,
'rentes areas de la Dirsccion

Tipo de plaza-relacion laboral

Mando medio-Confianza

1. Objetivo General:

Propiciar Ia formacion integral del estudiante a través de proyectos y programas que favoreciendo su
desarrolio personal, social y académico, asi como el inteleciual y emocional, le pemmitan tomar sus
propias decisiones, definir su vocacion y fortalecer sus valores; y coordinar y controler las actividades
relacionadas con las asignaturas de Psicologia, promoviendo métodos y medios didacticos que
permitan mejorar ia calidad de e ensefianza en las mismas.

2. Funciones especificas:

« Proyeclar, organizar, administrar y supervisar las actividades del departamenlo d= acuerdo

con los objetivos, estrategias, y fineamientos establecidos por la SEP a  través de l2
Subsecretaria de Educacion Media Superior, la Direccidn Geaneral del Bachilleralo y el
COBAO;

-Eiaborar el Programa Operativo Anual de su H:parlarnﬂnto dz acuerdo con bos Iln,amxﬂnl:\s
establecidos; .

Disefar, implementar y evaluar el programa de Orientacion Educativa, acorde 2 las

acuerdo con los criterios establecidos y entregarlos a su inmediaio superior; -
= Afender-y dar cumplimiento a les indicaciones que emanen del Comité de Transparancia del :?;:;’gacdne:r S:;erw‘zi‘g’e‘“c‘:f;a‘ée[ COBAO, -2 fin de hacer las adeciiaciones que pesmitan
COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso 2 la Informacion Piblica para el Estado ' :
de Ozxaca, y zsistir a las rZunlones cs:ypnvocadaé por ese 6rgano, y = Difundir la metodologia para €l dlsana de planeaciones dxdacbcas del ca'npo -de conocimiento
= Las demas que le ssialen las disposiciones normativas aplicables y le confisra el Supbnor de Orientacion Educativa:
: jerarquico inmediato, en el ambito de su compstencia. - Rnx;:sar y;'agd:relzsga!:rﬁacmnes dldad:.as y dos, icaciones programabcas de los onentadores
en fas unidades edu s,
3 Cambo deoeional « Elaborar las pruebas objefivas de la Unidad de aprendlzaje curricuiar de Psicologia;
s 4 « Revisar el programa de estudios de la Unidad de aprendizaje curricutar de Psncologna afin de
= Decidir sobre las situaciones de indole academicao admlmstrat:va del departamento 2 su determinar i existe congruencia enire Tos contenidos y Ies formas de operacién didéctices con
£5190. - las necesidades educativas;
- - - - « Convocar y coordinar-la participacion de los docentes de su area en la elaboracion ylo
4. Puestos subordxg_a Cos: l Indirectos | Total actualizacion de las guias didécticas;
irectos 2 "()c > « Elzborar y realizar cursos, talleres'y conferencias, destinados 2 contribuir a Iz prevencion de
25 . adicciones, la conservacion de fa salud y a fa formacion humana de los estudiantes del COBAO,
con el apoyo de la Coordinacion de Desarrolio Humano;
5. Relaciones '"te"“smu‘;m"a'es - « Elaborar, aplicar y sistematizar encuestas para detectar los factores individuales que-inciden en |-
Puesto yfo drea de Con el objeto de: Frecuencia la reprobacién, desercion-y bajo rendnmsen.o escolar e informar los resultados a su inmediato
trabajo = superior;
ol - i Eventual | Periédica | Permanente | |. . Disefiar el curso de induccion para los estudiantes de nuevo ingreso a las unidades educativas,
& | Subdirector de | Coordinar las actividades X. que permita difundir los objetivos bésicos y las acciones de formacién integral que proporc:ona
% | Servicios - -1 del departamento &l COBAO:; N
Z | Académicos i « Coordinar el programa de tutorias para la atencion de los estudiantes con bajos nrveles de
aprovechamiento y/o en rissgo de abandono escolar;
Direccionss de Plantel y{Soficitar informacion ylo X = _ Dar seguimiamio alas actividades de tutoria asrgnad?s a! personal docente;
Coordinacion de | brindar apoyo - para el = Gestionar convenids con institucicnes plblicas y privadas. de ensefianza mediz basica, media
Educacion Abierta funcionamiento eficiente superior yl ;u;l)enortc:n ia finalidad de realizar acciones que contnbuyan a la orientacion
. i vocacional de los estudiantes;
delarea ;1:e Corm)[ [f;cgla{ = - Gestionar convenios con dependencias gubemamnma)cs U organismos, relacionados con la
en. i as uniaades ; orizntacion educativa, los derechos humanos, y Ia prevencion en materia de salud fisica, mental
educativas. yde seguridad civil; . g
- = Implementar y sisternatizar los resultados del programa de seguimiento dz egresados;
Dlrecvlon=s da Proporcionar informacién = ~Colaborzr en los trabajos de Ia Coordinacion General de Educacidn Media Supenox Supcnor
Planeacion y de". esladistica: que * servir X . . Ciencia y Tecnologia (CGEMSSCyT). en lo referente a orientacidn educativa;
Administracion ara detérminar grupos en e Proponer cursos para fortalecer y actuzlizar-a los-orientadores educativos y gestionar convenios
% 2 y pa i . de colaboracion con instituciones :educativas. para la impariicion de cursos a los ‘orientadores
Finanzas planieles y _ validar educativos: :
: plantillas para su pago = Sistemalizar el acervo blblxograﬂco delas areas de Orientacién Educahua y Psroiogua existente
-en cada unidad educativa;
e e e B i s . = Apoyar a3 las diferentes areas dc Iz D:recclon Acaoe'mca y de Iz Coordlracxon de
Coordinacién fl!lf‘dfca Consultar asuntos legales X Desarrolio Humano en la realizacién de actividades telacionadas con su campo de accion,
5 H 3 . E asi como en los concursos académicos de las Olimpiadas Académicas, Culturales y
derivades de las Deportivas:
actividades ‘fe] -» Elaborar planes de trabajo anuales del depariamento e informes tnmestralhs de actrvndades
departamento - " de acuerdo con bos criterios establecidos y entregarlos su inmediato superior; |
P Eventual | Periédica | Permanente = Proporcionar a la Direccion de Planzacion y al Departamento de Supervision y Evaluaclon
& | CEPPEMS, COEPES, Obtener- y . X Educativa' la informacion requerida respecto 2l desempefio administrativo o académico
£1SE0 proporcionar informacion respectivamente de su drea, y bnndaﬁes las facnhdades necesarias para la realizacion eficiznte
] ) indicad de su trabajo;
L’xJ e 'anar orf:s « Participar en el programa de supervision y evaluacion académica a les unidades
estadisticos. educativas, en lo relativo a las ‘actividades y proyectos dsl departamento, asi como a
identificar si los aprendizajes logrados "por” los alumnos en las unidades de aprendizaje

urricular de su campo de conocimiento correspanden alo prop.ses'o en los programas de

6. Perfil deseado del puesto

estudio;

Preparacion académica

Atender y dar cumphrmen’o 2 las indicacionss que emanan del Subcomxte de Informacion

Licenciatura en: Administracior, ‘Administracion de ‘_mpresas o Informética.

del COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el

Conocimientos generales

Eslado de Caxaca, y asistir a les reuniones convecadas por ese 6rgano, y

Relaciones Humanas, formacion de docente, aspecto= reletivos al ingreso al Sistema Nacional
de Bachiilerato. .

Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicabies y le confiera el Superior
jerérguico inmediato, en el 2mbito de su competencia. :

Conocimientos especificos

3. Campo decisional:

Administracion de personal, trabajo en equipo, desaroilo de proyecm ds gestlun innovacion y
mejora cormnua enla educacién. -

Decidir sobre las sﬁuac»one; de ,ndote 2cadémica o admnms'ra tiva de! depariamento & su
cargo.

7 Experiencia {aboral . 4. Puestos subordinados:
Puesto o0 rea- Tiempo minimo de experiencia Directos - I Indirectos i Total
Administracién de instituciones 10 i = a : 10
educativas o docente en -2ducacion media 3 afios 5. Relaciones interinstitucionzles
p=nor ) )
1 Puesto y/o area de trabajo | Con el objeto de: | Frecuencia
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- Eventual | Periddica | Permanente
Subdirector de | Coordinar las
Servicios actividades del X
-Académicos departamento
§, Direcciones de Plantel vy | Solicitar,  informacion
@ | Coordinacion de Educacion | y/o brindar apoyo para
E | Abierta la aplicacion y
funcionamiento  del X
programa de
- orientacion  educativa
en las  unidades
educativas. :
Eventual | Periddica | Permanente
COEPES, CEPPEMS, DIF, | Celebrar  convenios X
COESIDA,. Secretaria de | de colaboracion para
Salud, Centros de | la obtencion de apoyo
Integracion Juvenil y | psicologico ylu
asociaciones no | orientacion - médica
@ | gubernamentales contra las | para el estudiantado.
£ | adicciones.
2
d Inslituciones de Educacion | Rezlizar  proyectos X
Media Bésica de
Instituciones de Educacion | Orientacion
Media Superior. Educativa.
Conocer y promover
su oferta educativa
entre los estudiantes.

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Psicologia, Educacién o Ped

Conocimientos generales

agogia 0 Maestria en Psicologia Educativa.

de Bachilierato. psicologia.

Relaciones Humanas, formacion de docente, aspeclos relativos al ingreso al Sistema Nacional

Conocimientos especificos

mejora continua en ia educacion.

Administracion de personal, trabajo en equipo, esarrollo de proyeclos de gestion innovacion y

7. Experiencia laboral

Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

Administracion “de

superior.

instituciones
educativas o decenie en educacién madia

3 afics

Revisar y validar que los programas de la capacitacion y aclualizacion para los asesores y
personal administrativo de los Cenlros de Educacion Abiera, cumpla con los lineamientos
establecidos por la autoridad competente en materia educative;

Sugerir al Director Académico adecuaciones a la estructura administrativa, académica y
operativa de la Coordinacion y de los Centros de Educacion Abierta, con base en los objetivos
y metas del Sistema de Educacion Abierta;

Realizar tramites y gestiones ante autoridades del COBAO y ante instituciones privadas y
dependencias estatales o federales, con e! fin de obtener o proporcionar informacion, atender
asuntos o solucionar problemas relacionados con las actividades a su cargo; )

Vigilar el funcionamiento tanto de los deparfamentos que integran Iz Coordinacion, como
de los Centros de Educacion Abierta, mediante la programacion y realizacion de visitas
periodicas de supervision, reuniones de trabajo y otros medios que permitan verificar la
aplicacion de la normatividad establecida, y conocer sus logros asi como los problemas
que enfrentan;

Analizar los procedimientos de evaluacion del aprendizaje que se aplican en los Centros de
Educacion Abierta a fin de verificar que responda a ias necesidades académicas y operativas
de la modalidad, presentando el informe respectivo a la Direccion Académica;

Difundir y promover el sistema de Educacion Abierta, en coordinacién con el Director
Académico y la Coordinacion de Comunicacion Social: '
Coordinar actividades relacionadas con la apertura
Educacion Abierta;

Elaborar planes de trabajo anuales encaminados al mejoramiento de la Coordinacion, asi como
revisar los informes de las acfividades cuatrimestrales de los Departamentos y Centros, de
acuerdo con los criterios establecidos, haciendo los ajustes y cbservaciones correspondientes
a cada arez; ' .

Fomentar vinculos de comunicacion con diversas Instituciones u organismos para
intercambiar experiencias que propicien el mejoramiento de las actividades académicas y la
captacion de recursos materiales, permitiendo asi el cumplimiento de los objetivos propuestos;
Supervisar la elaboracién del calendario oficial de! Sistema de Educacion Abierta, y una vez
autorizado, difundirio y vigilar su cumplimiento; - - =

Revisar y promover los programas y proyectos de contenido técnico-pedagogico, el uso de
nueva tecnologia y/o material didactico que contribuya 2 mejorar e proceso educativo en ef
sistema de Educacion Abierta; <

Proponer la contratacion de personal académico, administrativo o de apoyo, psrmanente o
temporal, con Iz finalidad de contribuir al desarrollo de programas o acciones especificas; i
Supervisar, cada semestre, Iz elaboracion de las plantilas de personal de los Centros de
Educacion Abieria; .

Verificar en coordinacion con ef Departamento de'Control Escofar el registro de |z informacion
de la trayectoria académica de los estudiantes de los Centros de Educacion Abieria y que fa
certificacion de estudios se realice de acuerdo con las normas de educacion y lineamigntos |
vigentes en el Reglamento de Control Escolar; |
Analizar el impacto educativo del Sistema de Educacion Abierta en &l Estado; {
Revisar y validar los pianes de trabajo anuales de-los departamentos a su cargo, integrarios
al plan de trabajo de esta Coordinacion y remitirios a su inmediato superior;
Autorizar tramites, documentos, permisos y actividades que 2 su juicio lo amerit
valoracion de los mismos;

y operacion de nuevos Centros de

, previa

Cédula de funciones y responsabiligades

ldentificacion: Colsgio de Bachillzres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion:

Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion:

Mayo de 2016

Puesto:

Coordinador de Educacion Abierta

Superior inmediato:

Dirsctor Académico

Area de adscripcion:

Direccion Académica

Tipo de plaza-relacion laboral

Kando medio-Confia

nza

1. Objetivo General:

Coordinar y dirigir las actividades académicasy agministralivas de iz Coordinacion y de los Centrcs
de Educacidn Abierta (CEA) del COBAO, de modo que contribuyan a mejorar el nivel educativo de
fa poblacion y & facilitarie su inssrcién en &f sector productivo.

Elaborar informes trimestrales de aclividades de acuerdo con los informes de los |
departamentos a su cargo y con los criterios establecidos, y entregarios a su inmediato
superior; g

Proporcionar a la Direccidn de Planeacion la informacion requerida respecto al desempeno
administrativo de su érez y brindarle las facilidades necesarias para la realizacion eficients
de su frabajo; -

Atender y dar cumplimiento @ fas indicacionss que emanen del Comité de Transparencia
del COBAO, derivado de Iz Ley de Transparencia y Acceso a Iz Informacion Publica pare el
Estado de Oaxaca, asistir a las reuniones convocadas por ese 6rgano, y

Las demas que le sefizlen fas disposiciones normativas aplicabiss y Ie confiera el Superior
lerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia

3. Carﬁpo decisional: |

2. Funciones especificas:

= Decidir sobre las situaciones de indole académicz o administrativa de la Coordinacion a su i

= Organizar y dirigir las actividades de la Coordinacidn de Educacion Abiertz del COBAD, ds
acuerdo con los objstivos, estrategias y el modelo educativo vigente en el Sistema de
Educacién Abierta;

Elaborer &l Programa-Operativo Anual correspondiente a las actividades de la Coordinacién,
de los departamentos & su cargo y de los Centros de Educacion Abisrtz, de acuardo con los
lineamientos establzcidos; -

Vigilar que la elaboracion y aplicacion del plan y los programas de estudio del Sistama de
Educacién Abierta sean congruentes con el marco curricular vigente y se realicen de acuerdo
con los objetivos y direcirices establecidos, fijande los lineamientos psicopedagogicos.- y/o
educativos que normen su operacion; -

Formular y proponer las mejoras que deberan implementarse en Ia Coordinacion, observando
las disposiciones establecidas por el Sistema Nacional de Bachillerato:

Proponer ai Director Gensral modificaciones al plan y programas ‘de estudic del Sistema de
Educacion Abiertz que considere necesario que se considere necesarios para su adscuacion
al la Reforma Integral para Iz E¢ucacion Media Superior: .

Formular, justificar e impulsar planes para Iz consolidacion y expansion del sarvicio de
educacion abieriz, y proponer al Director Académico les estrategias para su aplicacion; )
Proponer ios lineamientos para regular la operacion de los Centros de Educacion Abiera, asi
como sobre el perfil profesional del personal que prestaré el servicio de asesoria en dichos
centros, y proponerios al Direclor Académico; ’

Formular y proponer a! Director Académico, el programa y el procedimiento de evaluacién de
las actividades académicas, asi como dei personal docente y administrative de la Coordinacion
y de los Centros de Educacion Abierta; :
Mantener comunicacion continua y permanente con el personal de la Coordinacion a su cargo
y con el de los Centros de Educacion Abierta, para difundir objetivos,” lineamientos y
estrategias, asi como el plan y los programas de estudio autorizades;

Revisar y valider los pianes de trabajo anuales elaborados por los departamentos a su cargo,
integrarios al-plan de trabajo de la Coordinacion, y remitirios a la Direccion Aczdémica;
Impulsar el desarrollo de programas de actualizacion permanente de! personal académico y
administrativo de la Coordinacion y de los Centros de Educacion Abierz:

cargo.
4. Puestos subordinados:
Directos I Indirectos ] Total
24 256 | 289
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
. Eventual | Periddica | Permanente
Director Académico Coordinar el
funcionamiento X
eficiente  de las
actividades del-
Sistema de
Educacion Abieria.
Directores y/o Informar,  consultar, X
subdirectores dz area hacer framites ylo
o resolver problemas
3 que se susciten en el
2 ambito de su
= competencia.
Coordinador de Dar difusion 2 X -
Comunicacion actividades de |z
Sociaf Coordinacion
) Coordinar actividades X
Coordinador  de para el funcionamiento
Desarrollo eficiente  de  sus
Humano_ respectivas dreas
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o L i | Eventual | Periddica Permanente | [ o implementar esirategies de seguimiento 2 eqresatos, a fin de evaluar los resultados obtenidos
” Insfituciones  publicas | Suscribir - convenios por los mismos, tanto en el rea produciiva como enla continuacian de estudios a nivel superior;
g Y pvadas ?:l:‘:ion.es e“tablg’e[ X o Registrar mensualmente los ingresos habidos en cada uno de os Centros de Edugacion Ableria
g _ colaboracion por diferentes conceptos, remitiendo la informacion a la Subdireccion de Finanzas;
w interinstitucional y de ) o Dar a conocer los requerimientos minimos de infracstructura en la operacion de los Centros de
prestacion de ) Educacion Abierta, de acuerdo con ef modelo educativo vigente;
servicios. el J o Conocer las-necesidades materiales; de mobiliario, equipo y papeleria de cada Ceniros
' de Educacién Abierta y realizar los trémites para su safisfaccion ante les instancias
. 6. Peﬁ"ll des(eﬁdo.del puesto corespondientes;- ) .
reparacion acaCEE - o Disefiar y difundir el material de promocion del Sistema de Educacion Abierta, pravia

Licenciatura en: Psicologia, Educacion 0 Pedagogia 0 Maesiria en Psicologia Educaliva 0
experiencia laboral comprobable en el area.
Conocimientos generales

autorizacion de su superior infediato; _
o Sugerir & Coordinador de Educacion Abieria los perfiles académicos requeridos para los

Relaciones Humanas, formacion de docente, aspectos reiativos al ingreso al Sisiema Nacional asesores de contenido de las asignaturas de ‘la modalidad zbieria, en coordinacion con el
r(i:e Bachillerato. i : Departamento de Desarrollo Académico y Evaluacion; - :
onocimientos especificos o Revisar y coordinar fa implementacion de los planes de mejora continua dal Sislema de

Administracion de personal, trabajo en equipo, desarrollo de proyecios de gestion innovacion ¥ S Py
mejora continua en a educacion. : Educacion Abierta;
) o Elaborar planes de trabajo anuales del departamento e informes trimestrales de acfividades,

7. Experiencia laboral //_;] e acuerdo con los crierios establecidos y entregarlos a su inmedialo superior,

[ 7. Experiencialaboral
f\”esft(_’ ode Tiempo minimo de experiencia « Proporcionar a la Direccion de Planeacion y al Departamenic.de Supenvision y Evaluzcion
Gministiacion de instituciones _educalivas . . , Educatva informacion respecto &l desempefio administrativo 0 académico respeciivaments d2
o docente en educacion media superior. Jafios i . o 2 i L
- | su drea, y brindarles las faclidades necesarias para |2 realizacion eficiente de su traoajo;

o Afender y dar cumplimiento 2 las indicaciones que emaneri del Comité dz Transparencia
del COBAO, derivado de la Ley de Transparencie y Acceso 2 la {nformacion Pablica para el

o o o .

T e | e Do, sl s unbnes s preso b
Fecha de elaboracion: " ] Septiembre de 2004 o Las de_ma§ que je sena!en‘ Ias- @tsposmnes normgtwas aplicables y le confiera el Supenior
Fecha de actualizacion: Wayo de 2016 jérarquico mmediato, en el mbito (e su compstencia. ;

Puesto: . Jefe del Departamento de Planeacion Educativa

Superior inmediato: Coordinador de Educacion Abierta 3. Campo decisional: . : ' ' |

Area de adscripcion: | Coordinacion de Educacion Ablera v < Decdr sobre las stuaciones de indole académica o adminisirafiva el depariamento 2 U |

Tipo de plaza-relacion laboral . liando medio-Confianza ) = cargo. |
1. Objetivo General: y 5 4. Puestos subordinados: ) ll

Proponer y llevar @ cabo politicas, estrategias y planes para ol funcionamientc eficiente de los Diractos - - Indirectos | Total J

Centros de Educacion Abierta y de los departamentos que infegran a Coordinacion de Educacion 3 0 = . 5 J

Abierta, en lo referénte al aspecto académico, administrativo, financiero, de recursos humanos y

de recursos materiales, veriﬁcando que les actividades se realicen de acuerdo con los objetivos 5 Relaciones‘ e mettcionales
pl‘antcaaos_ ] ' : ) Puesto ylo area de trabajo | Con el objeto de: Frecuencia
2. Funciones especiﬁcas: ] Comdiquor” de ‘ »Coqdinaryatender el | Eventual | Periodica | Permanente
« Planear, organizar, dirigir Y controlar las actividades del departamento de acuerdo con los Educacion Aiete . | funcionamiento '
 objefivos y estrategias de! plan de desarrolio del COBAD; S e : eﬂgie.nle de s X
« Elzborar el Programa Operativo Anual corespondients a les ectividades de suj) & acividades. del
departamenic, verificando que se-realice de acuerdo con los lineamientos establecido; |} £ Departamento.
« Supervisar que las actividades del departamento cumplan con fa nomativided aplicableenel || &1 ) ]
desempefio de las funciones académicasy adminisirativas; £ | Departamento e Gestiony | Sofcitar informacion | - : y
« Proponer los lineamientos que estime convenientes para reqular o mejorar las actividades que” Supenvisién y depariamento | para fa integracion del | :
se realizan en los Centros de Educacion Abierta y en los departamentos que integran la de Desarrollo Académicoy | calendario del Sistema
- Coordinacion; . : Evaluacion de Educacion Abiera e
« Elaborar estudios de factibilidad para la creacion de nuevos Centros de Fducacion Adierta . .. |informacién relafiva a
en coordipagién con la Di{eclcién dePIaneaci('m, turnandolos posteriormente a esa Direccion ] o perfiacion . g 1
para el frémite corresponaient; : - . puestos docentes }

Formular normas, lineamientos e instrumentos para reqular y evaluar las actividades de los ]
asesores de contenido y supervisar su cumplimiento; - - ' 5 - Paril deseado del puesto -
Eleborar y mantener actualizados los registros de estadisticas bésicas del aprovechamiento | 52 p.ara poy démicALa .
escol;n y Igs indicadoresgducati\'ps de todos los Ce_nl'ro§ de Educacion Abierta, remitiéndolos licendat T ducacin. Pedagogia, 0 Administiacin o Vesia en Educacon o experencia
2 |a Direccion de Planeacion para integrarlos ala estadistica general del COBAQ; cenciatura én: Educacion, FeC2g g, ISUALION:D Speenn et et
Elaborar semestralmente las plantilias de personal directivo, académico y administrativo de lg:z?lﬁggigza:‘eiz?ai:rea' 2
e 18} [k e =

[gg u(é:;ggSAgiverE: l;cz?ogvo?é?::éoern dceooé(jiﬂ:;:?gnc?bisjiafese%ri]és:;;:sopol:,zser?o?,:]té?,?edz F,’\elaciqn_es Humanas, formacion de docente, aspectos relativos-al ingreso al Sistema Nacional
la Direccion Académica para su autorizacion; - .|| de Bachileralo. :

Elaborar ¢l calendario escolar oficial del Sistema de Educacion Abierta, en coordinacion con Conocimientos especificos i : ' e _

el departamento de Control Escolar y los departamenios 62 Ia Coordinacion de Educacion || Administracion de personal, frabajo en equipo, desarollo 62 proyeclos de gestion innovacion y
Abierta; : . ) mejora continua en la educacidn.
“Elaborar y mantener actualizado un banco de informacion de profesionales de diversas

.

‘

7. Experiencia laboral

RS

disciplinas que permita disponer de personal que de manera provisional, 0 definitiva, pudiera E S o
apoyar a la Coordinacion en el desarrollo de aciividades operativas o académicas; Puestg oarea _ : | Tiempo minimo de experiencia
« Proponer y desarrollar programas de capaciiacion y. actualizacion para el personal Administracion de instftuciones. educativas

administrativo de los Centros de Educacion Abierta y de la Coordinacidn, con la finalidad de

o docente en educacion media superior. s Jafios
mejorat la calidad del servicio que se imparte; - ) )
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Cédulas de funciones y responsabilidades

Campo decisional:

de ensefianza y aprendizaje, asi como modificaciones o ajustes al plan y programas de estudio
del modelo educativo vigente;

Identificacion: Colegio de Bachilleres de! Estado de Oaxaca e = F P T =
Fecha.de elabaracisn " | Septiembre e 2004 = Decidir sobre las situaciones de indole-académica o admm:sl(atn{a del departamento a su cargo.
Fecha de actualizacion: Mayo de 2016 :
Puesto: Jefe de Departamento de Desarrollo Académico y 3. Puestos subordinados: |
Evaluacion Directos Indirectos Total |
Superior inmediato: Coordinador de Educacion Abierta 12 0 12 ‘1'
Area de adscripcion: Coordinacion de Educacion Abierta
Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza 4. Relaciones interinstitucionales
T - : Puesto y/o area de trabajo | Con el objeto de: Frecuencia
Instrumentar y supervisar el cumplimiento de las actividades relacionadas con el proceso de _ Eventual | Periddica | Permanente
ensefanza-aprendizaje del estudiantado, mediante la adecuacion de los programas de estudios a Coord(quor de | Coordinar el X
la modalidad mixta, la elaboracion del material didactico de apoyo, el disefio de técnicas de estudio Educacion funcionamiento
y la actualizacion y evaluacion de los asesores de contenido. Abierta eficiente  de  las
: ) actividades del
2. "Funciones especificas: @ depariamento
« Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento de acuerdo con los 2
objetivos y estrategias del plan de desarrollo del COBAQ; o | Departamento de planeacion Trabajar
« Elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente a las actividades de su E educativa y departamento de conjuntamente en la
departamento, de acuerdo con los lineamientos establecidos; Gestion y Supsrvision elaboracion  de los X
< Supervisar que las actividades del departamen_iq cumplan con la nomatividad aplicable en el perfies  depuestos
desempeno de las funcicnes académicas y administrativas; - !
« Proponer los lineamientos que estime convenientes para regular o mejorar las actividades de para 19'5 asesores de
depariamenlo y aqueilas que normen el quehacer académico en los Centros de Educacion _contenlq? y enla .
Abierta: . . integracion - © del
« Proponer 2 su inmediato superior programas, lineamientos y estrategias aplicables al proceso | | calendario escolar.

5. Perfil deseado del puesto

Desarrollar, implementar y dirigir las modificaciones respecios a los nuevos lineamientos
emitidos por la autoridad compeiente, conforme al modelo educativo vigente en el Sistema de
Educacion Abierta;

Solicitar  ante su inmediato superior la autorizacion de las modificacicnes al pian y los
programas de estudio de! modelo educativo vigente en el Sistema d= Educacion Abierta;
Proporcionar 2 los Centros de Educacion Abierta los planes y programas de estudio vigentes,
de acuerdo a sus necesidades de operacion; .

Establecer los lineamientos y la metodologia especifica para la elaboracidn de material
didactico, verificando que se sujete ai perfil de egreso definido para el tipo, modalidad y opcion
educativz del Sistema de Educacion Abierta.;

Colaborar con el Depariemento de Planeacion Educativa y el Departamento dz Gestion y
Supervision en la eizboracion dal calendario escolar oficial con bese al modsio educativo vigente,
asi como los pizanas y programas, considerando el desarrollo de la ensefanza- zprendizaje para
instrumentar las fachas de evaluaciones;

Proponer 2 Ia Coordinacion de Educacion Abierta sobre los perfiies académicos requeridos
pare los asesores educativos de las Unidades de Aprendizaje Curricular dal Sistema de
Educacion Abierta, conforme a los lineamientos establecidos para tal fin;

(]

=—Proponer e implementar programas de cepacitacion y actualizacion para los asssores de

Propiciar y apoyar la elaboracion de textos, antologias, material audiovisual, software
educalivo, y material didactico en general, asi como el uso y desarrolio de nueva tacnologia
de informacion mediante el empleo de equipo de computo y Iz utiiizacién de Internat parz
mejorar y facilitar &l proceso de aprendizaje de los estudiantes;

Determinar los lineamientos Académicos y manuales para la elaboracion de planss de trabajo,
pianeaciones didacticas y evaluaciones, asi como reportes e informes de los responsables y
asesores de los Centros de Educacion Abierta, revisar y analizar el contenido de fos mismos;
Proponer y fomentar el desarrollo de metodologias pare facilitar el estudio, asi como Iz
aplicacion de nuevas- {ecrologias aplicables al proceso de ensefianzz-aprendizaje del
Sistema dz Educacion Abierta; ) )

Desarrolizr instrumentos de medicion de lz eficiencia de los Centros de Educacion Abiertz
a través analisis de ios indices de aprovechamiento y reprobacion de los esiudianies
entes asignaturas, gque permitan realizar modificaciones o ajustes a la
metodologia del proceso de ensefianza y aprendizaje, a los contenidos de los programas de
estudio y/o 2 la capacitacion del personal docente; .
Verificar el cumplimiento y la aplicacion de los programas de estudio, el contenido y realizacion
de las evaluaciones, el desempefio del personal docente, y en general detectar logros y
obstaculos en el cumplimiento de las actividades académicas; ’ .

Vigitar que la"aplicacién de las evaluaciones en los Centros de Educacién Abierta se realice
de acuerdo a las fechas programadas;

Coordinar lz integracion y utilizacion de bancos de reactivos de evaluaciones para cada unz
de las Unidades de Aprendizaje Curricular Gue integran el plan curricular del Sistema de
Educacion Abieriz; .

Solicitar, organizar, monitorear y hacer las observaciones pertinentes de Iz entrega semestral
dz examenes al deparizmento, que se aplicaran en los diferentes Centro de-Educacion Abiertz
por los asesores de ias diferentes Unidades de Aprendizaje Curriculer;

Proponer a la Coordinacion programas de capacitecion y actualizacion para el personal
administrativo de les oficinas centrales, con la finalidad de cumplir con los lineamienios
vigentes en lz materia; i

Trabajar en colaboracion y apoyo mutuo con el personal de Iz Coordinacion a fin de brindar
informacion y atender problemas comunes; ) .

Elaborar planes de trabajo anuales  del departamento, de acuerdo con los criterios
establecidos y entregarlos a su inmediato superior;

Elaborar informes trimestrales de actividades, de acuerdo con los criterios establecidos y
entregarlos a su inmediato superior; . '

Proporcionar-a fa Direccion de Planeacion Educafiva y al Departamenio de Supervision y
Evaiuacion Educativa la informacién requerida respecto al ‘desempsfio administrativo o
académico, respectivamente de su &rea, y brind=rles las -facilidades nesceszrias para ia
rezlizacion eficiente de su trabajo;

los Centro de Educacién Abierta, con la finalicad de cumplir con los lineamientos establecidos
en la normatividad vigente en Iz materia;

Atender y dar cumplimienio a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia
del COBAOQ, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso 2 la Informacion Publicz para el
Estado de Oaxacs, y asistir a las reuniones convocadas por ese 6:gano, y

Las demas que le sefizlen las disposiciones normativas aplicables y le confiera &l Superior
jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia. . :

Preparacion académica

Licenciatura en: Educacion, Pedagogia, o Administracion
laborai comprobabie en el area.

o Maestria en Educacion o experiencia

Conocimientos generales

Relaciones Humanas, formacion de docente,
de Bachillerato, estadistica.

aspeclos relativos al ingreso al Sistema Nacional

Conocimientos especificos

Adminisiracion de personal, trabajo en equipo, desarrolio de proyectos de gestion innovacion y
mejora continua en la educacion, programaciin.

6. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Administracion  de
0 docente en educacion media superior.

instifuciones  -educativas

w

Cédula de funciones y responszbifidades

Identificacion: Colsgio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion:

Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion:

Mayo de 2016

Puesto:

Jefe de Departamento de Gesiidn y Supervision

Superior inmediato:

Coordinaddr de Educacion Abierta

Area de adscripcion:

Coordinacion de Educacién Abierta

Tipo de plaza-relacion laboral .

Mando medio-Confianza

1. Objetivo General: . :

Establecer mecanismos de gestion que permitan mejorar el-sarvicio de los Centros de Egucacion
Abierta y supervisar que-todos sus componentes, académicos, administrativos y controi escolar

estén funcionando de manera coordinads y de acuerdo con Iz normatividad del COBAO.

2. Funciones especificas:

Pianear, dirigir y conirolar fas actividedes del depariamento Ge acuergo con los" objetivos y
estrategias del plan de desarrolio del COBAD; .

Elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente & las actividades de su departamento,-de
acuerdo con los lineamientos establecidos;-

Supervisar que en los Centros de Educacion Abierta se apligusn los programas, linezmientos y
estrategias aplicables al proceso de ensefianza y aprendizaje conforme 2 lo establecido en los
programas de estudio emitidos por la Direccion General de Bachillerato y al reglamento de control
escolar;

Supervisar que en todos los Centros de Educacion Abiertz se elaboren los horarios de 2sesores
de acuerdo & los criterics normativos establecidos y verificar que los horarios se cumplan, asi
mismo en caso de que existan modificaciones a los planes y programas de estudio sean aplicados
en tiempo y forma; .

Supervisar en los Centros de Educacion Abierta la veracidad de la informacion estadistica
eniregada al Departamento de Planeacion Educativa, la informacion plasmada en las plantilles de
asesores y la aplicacion de los instrumentos de control escolar; .

Supervisar que el material didéctico, sea aplicado en los procesos de ensefanza-aprendizaje en
los Centros de Educacion Abierta;

Supervisar que en los Centros de Educacion Abieriz los perfiles académicos requeridos para los
asesores educativos de las Unidades de Aprendizaje Curricular, se cumplan conforme a los
lineamientos emitidos para tal fin;

Supervisar que en los Centros de Educacidn Abierta existan y se apliquen los textos, antologias,
material 2udiovisual, sofware educativo, y material didactico en general propuesto por ei
Depariamento de Desarrollo'Académico y Evaluacion, asi como el uso de nueva tecnologia de
informacion: medianie el empleo de equipo de computo y la utilizacion de Internst para mejorar y
facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaie;

Supervisar y verificar que en los Centros de Educacién- “bieria se apliguen los linsamientos
Académicos y manuales para la elaboracion de planes de trabajo, planeaciones didactices,
elaboracion de evaluaciones y vigilar que Iz aplicacion de fas evaluaciones en los Centros de
Educacion Abierta se realice de acuerdo 2 las fechas programadas;

Verificar el cumplimiento de los requerimientos minimos de infraestructura en fa operacion de los
Centros de Educacion Abierta;

Programar y realizar visitas periodicas de supervision a todos los Centros de Educacion Abierta
con Iz finzlidad de verificar el cumplimiento y Iz aplicacion de los programas de estugio, el
contenido y realizacion de las evaluaciones, el desempeiio del personal docente, y en general
detectar logros y obstaculos en el cumplimiento de las actividades académicas;

Vigilar que la aplicacion de las evaluaciones en los Centros de Educacion Abierta se realice de
acuerdo a las fechas programadas;
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= Trabajar en colaboracion y apoyo mutuo ton-el personal de la Coordinacion a fin de brindar

informacion y atender problemas comunes;
‘e Elzborar planes de trabajo anuales del depanamemo asi como informes tnmeslrales de

actividades de acuerdo con los criterios establecidos y entregarlos al Coordinador de Educacién

Abierta;
- Alender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia de!

COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso 3 la Informacion Publica para el Estado
de Oaxaca, y asislir a las reuniones convocadas por ese 6rgano, y

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

[ . 3. Campo decisional: - ]
ro Decidir sobre las situaciones de indole académica o administrativa del departamento a su cargo. ]

4. Puestos subordinados:

e Atender y dar seguimiento 2 los estudiantes del COBAO-que participen en evenlos culturales,
civicos, ecoldgicos, sociales o deportivos a nivel nacional o internaciona!;

e Colaborar en la planeacion, organizacidn y supervision de los encuentros academlcos culturales
y deportivos del COBAQ, en sus etapas regional y estatal, en coordinacion con la Direccidn
Académica;

« Implementar, en coordinacion con el departamento de Orientacion Educativa, las acciones

rientadas a la formacion humana de los estudiantes mediante el desamollo de proyectos para
modificar actitudes, habitos y conductas nocivas;

e Dar sagurmlemo a convenios, con instituciones publicas o privadas, relacionados con actividades
de su area, que contribuyan a la formacién integral de los estudiantes;

e Elaborar mformes trimestrales de actividades de acuerdo con los informes de los departamentos
asu cargo y con los criterios establecidos, y enfregarlos 2 su inmediato superior;

Directos Indirectos 1 Total « Proporcionar a la Direccion de Planeacion la informacién requerida respecto al desempefio
4 | 0 [ 4 adminisirativo de su drea y brindarle las facilidades necesarias para la realizacion eficiente de
5. Relaciones interinstitucional s e
. Relaciones interinstitucionales 4 - . I ", .
Puesto ylo area de trabajo | Con el objeto de: Frecuencia - élender y d;_grnc.umphmlenlo a les |nd|cauiopes que emanen -fiel Co;pne qe Transparencta del
Coordinador de | Coordinar el | Eventual | Periddica | Permanente OBAO, denvgxqo delaleyde Transparencia y Acceso 2 la Informacion Piblica para el Estado
| Educacion Abierta funcionamiento 3 de Oaxaca, y asistir 2 las reuniones convocadas por ese 6rgano, y
zgﬁiﬁg;ed - de Idasl o Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior
el R A .
departamento. - jerarquico inmediato, en el ambito de su compeiencia.-
@ . -
a2 s
g Responsables de Control | Solicitar  informacion X 3. Campo decisional:
£ | Escolar en los Centros de | relaiiva a los T Foe TS = =
= | Educacion Abierta nSfrureAlEE S e « Decidir sobre los requisitos de perfil minimo que deben reunir los responsables de las areas de
control aplicados en Desarrollo Humano en los planteles y extensiones del COBAO.
—~ |las Unidades de
239‘5‘{0 y Control 4. Puestos subordinados: s
scolar - n
Directos Indirectos Total
-6 17 23
6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica. = = o v 5. Relaciones interinstitucionales
t’gi’;cc‘la‘:’lr:nf:s ’32’:;’::2200" Informatica, Educacion o Administracion Pblica. Puesto ylo area de trabajo | Con el objeto de: Frecuencia
Relaciones Humanas, formacion de docente, aspectoc refativos al ingreso 2l Sistema r\amonal Director Académico S'OI":‘taf Ia, Va“?'ado-" Eventual | Periodica | Permanente
de Bachilierato. de los fineamientos X
Conocimientos especificos emitidos por la
Administracion de personal, trabajo en equipo, desarollo de proyectos de gestion innovacion y Coordinacion asi como
mejora continua en lz educacmn de las actividades de
7. Experiencia laboral - desarrollo humano que
Puesto o érea - Tiempo minimo de experiencia o requieran  de  su
Administracion  de .instituciones_ educativas 3 af0s g autorizacion.
o docente en educacion media superior. = .
: Cédula de funciones y responsabilidades E Colaborar en el flujo de X
ldent«flcacnon Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca VDire clores ’ informacion cuando se :
y o o e
Fecha de elaboracion: Septiembre de'2004 2 < trabzje en actividades
Fecha de actualizacion: Mayo de 2016 SUbu”ecwre_s de drea affies: o con ']a
Puesto: Coordinador de Desarrollo Humano - ) “n L
Superior inmediato: -Director Académico requ,r_ma » a l2
Area de adscripcién: Direccion Académica COOTd"“aC'On y sus
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando medio-Confianza y departamentos.
. Objetivo General: — € E R T c
Coadyuvar en la formacion integral de los estudiantes de los planteles y exiensiones del COBAO goo"dm_ado.', de SD‘,’C,”,"E la difusién a g X
mediante la realfizacion de actividades culturales, artisticas, civicas, deportivas y sociales, que fes Omunicacion aclividades de 2
. ‘permitan desarroliar sus potencialidades fisicas, artisticas y humanas en general, e identificarse Social Coordinacion
con los usos, costumbres y tradiciones de su entorno, asi como promover y apoyar actividades ) 3 .
encaminadas al cuidado y conservacidn del medio amblenle Directores y personal de | Coordinar y  dar X
R = : Desarrollo  Humano  de | sequimienio 2  las
<2 uRciones espect icas: . = . planteles y extensiones actividadss de
« Dirigir y controlar las funciones de las areas administrativas & su cargo de conformidad con las desarrolio humano
estrategias, planes, objetivos y lineamientos emitidos por las autoridades del COBAO; impl tadas en los
« Coordinar la elaboracién de programas de trabajo, de los Departamentos que integran la plemen IR
Coordinacion, supervisando y evaluando permanentemente las actividades desarroliadas; planteles. _
« Establécer los lineamientos que normen las. actividades relativas al desarrollo humano que se Cesa de la  Cultura| Promover  convenios
llevan a cabo en las unidades educativas del COBAQ; 2 Ozxaquena, Comisién | de colaboracion que X
- Revisar y validar los plane; de trabajo st_eme;?rales elqporados por los Qgpanamen}os a su cargo, g Estaial de cultura Fisica y | contrbuyan a fa
|ntegr‘arlos ;l Plan de trabajo de la coqrdmacaor_\‘iy remitirlos a Iz Direccion Ac_a_demu_a, < | Deporte formacion iniegral de
Autorizar tramites, documentos, permisos y actividades conforme 2 la normatividad vigente; w los _ estudiantes - del
Coordinar la formulacién del Programa Operativo Anual de los departamentos a su cargo; COB‘ 40 :

Promover y organizar cursos de capacitacion para promotores deportivos y artisticos;

Realizar tramites y gesliones ante autoridades del COBAQ y ante instituciones privadas y
dependencias estatales o federales, con el fin de obtener o proporcionar informacion, ‘atender
asuntos o solucionar problemas relacionados con las actividades a su cargo;

« Planear, organizar, coordinar y evaluar eventos culturales, civicos,” deportivos, sociales y
ecoldgicos de acuerdo con las disposiciones establecidas por les autoridades del COBAO, en
coordinacion con la Direccion Académica; .

Coordinar la pamcnpacnon de los estudiantes en los eventos culturales; sociales, civicas,
deportivas o ecoldgicas de la zona sur-sureste, organizados por el COBAO a nivel nacional;

Proponer normas para regular las actividades culturales, sociales, civicas, deporiivas y

ecologicas que se realizan en las unidades educativas del COBAQ y supervisar su cumplimiento;”

Verificar que los contenidos de los programas y eventos a realizar, propicien la formacion
y desarollo integral de los estudiantes .

Publicar las convocatorias aprobadas para los eventos organizados por la Coordinacion y
verificar su cumplimiento;

« Colaborar con el Departamento de Vmculacmn Académica en la organizacion, realizacion de
eventos, concursos académicos en los que participen estudiantes del COBAO, a nivei local,
regional y estatal, de acuerdo con las disposiciones establecidas;

Evaluar, segin las normas propuestas, el dese mpenoycumyhmxento de las metas programadas
por los responsables de las actividades culturales y ar‘lshcas civicas y deportivas, ecoldgicas'y
sociales en planteles y extensiones:

g 6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Educacion,. Pedagogia, Educacion Fisica, Psicologia o Administracion o
Magsiri en Educacion o experiencia laboral comprobable en el drea.

Conocimientos generales

Relaciones Humanas, formacion de docente, aspectos relativos al ingreso al Sistema Nacional
de Bachilleralo.

Conocimientos especificos

Administracion de personal, trabajo en equipo, desarrolio de pfoyectos de gestion  innovacion y
mejora continua en la educacnon

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de'experiencia -

Organizacion de sistemas educativos.
Docente de nivel medio superior.
Director de deportes. ]

3aios
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‘Cedula de funciones y responsabilidades

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

: Fecha de elaboracion:

Septizmbre de 2004

Septiembre de 2004

Iden cion: Colegio de Bachilieres del Estado de Ozaxaca
Fecha de elaboracidn: )

! Fecha de actualizacion:

Mayo de 2016

i Puesto:

Superior inmediato:

Jefe de Departamente de Actividades Artisticas y Culblurales

Coordinador de Desarrolio Humano

;1

echa de actualizacion:

Mayo de 2016

Puesto:

Departamento de Actividades Civicas y Deportivas

Superior inmediato:

Coordinador de Desarrolio Humaro

Area de adscripcion:

Coordinacion de Pesarrollo Humano

Area de adscripcion:

Coordinacién de Desarrollo Humano _

Tipo de plaza-relacién laboral

Mando medio-Confianza

*_i

Tipo de plaza-relacion laboral

| Mando medio-Confianza

: 1. Objetivo General:

1. Objetivo General:

Coordinar y controlar las actividades culturales y artisticas que se realizan en planteles y
extensiones, fomentando el desamrollo de las. habilidades artisticas, asi como el interés por ‘
las diversas maniestaciones cullurales y Iz preservacion de

localidag.

las costumbres y iradiciones de cada

réctica deportiva-

estudiantes y Ia creacion de habitos de disci

i Coordinar y controlar las actividades civicas y deportivas que se realizan en planteles y_extensiones
fomentando la creacion o el fortalecimiento de valores civicos en el personal y los estudiantes,
promoviendo la realizacién de actividades tendientes a mejorar la salud, la condicidn fisica de los
plina, responsabilidad y competitividad, que conlieva la

2. Funciones especificas:

s

« Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento, de acuerdo con los
objetivos, estrategias, y lineamientos establecidos; : . :
= Elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente a las actividades de su depariamento;
< Proponer los lineamientos que estime convenientes para regular o mejorar las aciividades de
caracter cultural y ariistico que se reafizan en las unidades educativas del COBAO y difundir;
aplicar y supervisar los aprobados;
= Poner en marcha los objelivos y esta
artisticas en les unidades educativ.
de trabajo de cada cenlro educativo, y supervisando su cumplimiento;
Brindar asesoria y apoyo Iogistico relacionado con su area 3 Ias unidades educativas del COBAQ;
Programar y coordinar con el departamento de Docenga e Irvestigacion, fas
“intersemestrales  de actualizacion Yy capacitacion del personal docente da! area:
Proponer a su inmediato superior el perfil de los responsables de las areas de actividades artisticas
y culturales en las unidades educativas dei COBAD,

en el cumplimiento de las metas programadas;

< Gestionar ia adquisicidn de fos recurscs materiales necesarios
actividades artisticas y culturales de cada centro educativo; -
< Elaborar pianes de trabajo anuales del departamento e informes timestrales de actividades, de
acuerdo con los criterios establecidos y entregarios 2 su inmediato superior; ’ - e
Planeacion y al Departamento de- Supervision y Evaluacion
Educativa la informacidn requerida respecto al desempafio administrativo 0 académico,

« Proporcionar a la Direccidn de

respectivamente de su area, y brindarles las facilidades n

de su trabajo;

< Alfender y dar cumplimiento 2 las indicaciones

COBAD, derivado de la Ley

jerérquico inmediato, en el ambiio de su competencia.

tegias autorizados pare las actividadss culturales y
as del COBAO, verificando que s2 incluyan 2n los programas

, evaluando sus capacidades y el desempeio

que emanen del Comité de Transparencia dai
de Transparencia y Acceso a Iz Informacion Pibiica parael Estado | [,
de Oaxaca, y asistir 2 las reuniones convocadas por ese 6rgano, y
Las demas que le sedalen las dispesiciones nomativas aplicables y le confiera el Supe'zJ

2. Funciones especificas:

« Elaborar el
departamento;

actividades

para la realizacion de las | is

de trabajo;

parasscolares;

ecesarias para la realizacion eficiente | |q

metas programadas en su area;

[ 3 bampo decisional:

Decidir sobre Ies situaciones de indole académica o administrativa de! departamento a su cargo. ]

diferentes unidades educatives;

< Plansar, organizar, dirigir y controlar las aclividades del depariamento, de-acuerdo con los
objelivas, estrategias, y linezmisrios establecidos;
Programa Operafivo Anual correspondiente a las actividades de  su

<" Elaborar planes de trabajo-anuales del departaments, de acuerdo con los criterios establecidos
y eniregarios a su inmediato superior; .

« Proponer al departamento de Docencia e Investigacion, las actividades intersemestrales de
actualizacion y capacitacion del personal docents del area: .

=« Proponer, difundir y supervisar la aplicacion de los lineamientos establecidos para regular les
- actividades civicas y deportivas en los planteles y extensiones; . .

‘{= Determinar semesiralmente los contenidos padagbgicos y didacticos parz la capacitacion de los
t€cnicos docentes en el marco del programa intersemesiral de capacitacion docente en relacién
a las actividades paraescolares que se desarrollan en sus respectivos plantsles;

Establecer objetivos y estrategias para la realizacisn de las aclividades civicas y deportivas que
se realizan en las unidades educativas, verificand que se incluyan en sus respactivos programas
Realizar dsmostraciones de actividades deportivas para serimplementzadas en los planteles, con
la finalidad .de desperiar ‘el interés de los estudiantes y se integren a las actividades

Apoyar a su superior inmediato en la evaluacion del desempefio de los responsables de las
aclividades civicas y deportivas en ias unidades educativas

Verificar que los programas de trabajo en los planteles, relativas a las actividades civicas y
deportivas, conribuyan a concientizar a los alumnos sobrs la importancia de los valores civicos
para la convivencia social, y a fomentar el interés por la préctica deportiva;

« Gestionar y actualizar convenios deportivos con diferentes instituciones de caracter pibiico o
privado para difundir y mejorar el desarrollo de dichas aclividades;

« Planear, organizar, coordinar, supervisar'y promover eventos de caracter civice y deportivo en las_

. en lo relativo al cumplimiento de

4. Puestos subordinados:

= Gestionar la obtencion de materiales deportivos necesarios en cada unidad educaliva para la
realizacion de las diferentes practicas deportivas, en funcidn de iz matricula que tengan; =

T
13
{! - Dlr%ctos : - lndhgctos.. = ’l T%tai - Prografnar reuniones periddicas con- lps responsable_s de las areas pertinentes en las unk.ia_des
> - - -educalivas para solventar la problematica que se suscite en el desarrollo de las acfividades civicas
. . y deportivas; . . o
5. Relaciones interinstitucionales = = Establecer lineamientos para el funcionamiento de la banda de gusrra y escolta conforme 2 la
1 | Puesto ylo &rea detrabajo | Conel objetode: | Frecuencia i+ normatividad emitida por la Secretaria de la Defensa Nacional: ’ )
i Eventual | Periddica | Permanente i= Coordinar la participacidn de los ésiudiantes del COBAD en los eventos civicos y deportivos dela
‘ Coordinador dz Desarrollo Solicitar Su = _zona Sur—Spreste y a nivel nacional; ) N -
Humano L aulorizacion para la X i ggsggar y fomentar actividades tendientes a fortalecer los valores civicos en los estudizntes del
;{):gc?acr:;s & s . :!- Elaborar infoms trinllaskrales _de adiWc?ade_s, de acuerdo con los criterios establecidos y
o 27 _entregarios a su inmediato superior; * a .
actividades artisticas y = Proporcionar a la Direccidn de Planeacion y al Departamsnto de Supervision y Evaluacidn
culturales. Educativa Iz informacion requerida respeclo al desempeio adminisirativo o académico,
4 X respaclivamente de su area, 'y brindarles lzs facilidades necesarias para la realizacion eficients de
N Difundir las su trabajo; . -
& | Coordinador 08 | aetividadss del = Atender'y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Transparendia del
£ | Comunicacion departamento COBAQ, derivado de Iz Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablicz para ef Estzdo
Social de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese organo,y .
I Orientar y  brindar L _La§ dgmé§ que'le seﬁalep la§ d_isposicionesA normativas aplicables y Ie_c_onﬁera el Superior
1 | Directores y personal de apsyd relafivs @ jerarquico inmediato, en e} &mbito de su competencia.
i |Desarrollo " Humano ds actividades aristicas y —
: planteles y extensiones. icu?luralns quz s X '733'_- ?ampo dec{,smn.al" . wov T <R T
e U = Decidir sobre las situaciones de indole académica o administrativa dal depariamento & su cargo.
desamolian en los| | ) ~
planteles. i [ 4 Puestos subordinados:
Directos Indirectos [ Total
7 0 | 7.
[ 6. Perfil deseado del puesto _ L -
| Preparacion acadmica 5. Relacrolne.s miermsntuf:xona-es _ _
[ Licenciztura en: Educazion Pedagogia. Are. Misicz o Adminisiracisn. Puesto y/o area de trabzjo |. Con el objeto de: Frec-ue?,naa ;
— - S : = - | Eventual | Periddica | Permanente
Conocimientos generales Coordinador dz Daszrrollo Solicitar su :
Relaciones Humanas, formacion de docente, aspedios relatives al ingreso al Sistema Nacional .. Humano autorizacidn para la X
de Bachillerato. - ) - aplicacién.  de los =
| Conocimientos especificos . B 5 - PZ{Q{ i_‘ma_s .
Adminisiracién de personal, irabajo en eguipo, desamolio de proyectos e gestion innovacisn y & g:"\”xfjcs civicas y
mejora continua en la educacién. g eportivas.
& e Difundir las X
7. Experiencia laboral £ COC'fd%i?aﬂ?ﬁ 42| - Gividages el
Puesto 0 area | Tiempo minimo de experiencia gsg’:,”’cac'o“ departamento
Docente de educacion media superior i ) » )
Gesiién y control de proyectos. , Fafas Directorss y  personal de | Orientar =ylAf tzrmdar "
Perticipacion en fa coordinacién de eventes! © i |Desamollo Humano - de ngYf’ A 42
i | planteles y extensicnes. actividades civicas y
L E d deportives  que . se _ _

culturales v ertisticos.
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desarolan en s | — 1. ][ amblente, asicomo'a asistencia a eventos artisticos y cultrales de su ocalidad; para promoves
planteles. ~ ~ ° 7 : costumbres y radiciones de nuestro Estado, supervisando su realizacion; .
a% = R i e e A = o~ Promovery-organizar campafias-yaclividades-que-promugvan- la-cultura-det-reciclaje -y-del-—--
6. Perfil deseado del puesto . : ] | desamollo sustentable, con la partcipacion de los estudiantes, asf como del personal d2f COBAO,
Preparacion académica ' A « Concientizar al personal respecio a los problemas ambientales del entomo y sus repercusiones
Licenciatura en: Educacion Fisica, Educacion 0 Administracion. . 1.1 en la vida cotidiana, proponiendo acciones que los involucren ¥ contribuyan a reducir dichos
Conocimientos generales ) ) ] § problemas; -

Relaciones Humanas, formacion e docente, aspecios retativos al ing reso al Sistema Nacional | - |e Organizar y ofrecer plificas sobre aspsctos ecoldgicos, con espacialistas en la materia, para-hos

de Bachillerato. - ~ . estudiantes y el personal del COBAQ; o
Conocimientos especificos B ) ] : - o Fungir como vinculo del COBAQ con eritidades qubernamentales dedicadas a la proteccidn del |
Adminisiracion de personal, trabajo en equipo, desarolio de proyeclos degestion innovacion y medio ambiente, a nivel municipal, estatal o_nacional, asi como .con organismos privados
mejora confinua en la'educacion. : : - dedicados a ese fin; . L : : .
e - : o Pariicipar en reuniones con organismos dedicados a promover la salud, a fin de exiender sus
7. Experiencia laboral . __ _F e beneficios a los estudianfes def COBAQ; s ‘
Puesto o rea ~ [ Tiempominimodeexperiencia - | |e Programar y coordinar con el Departamento de Docencia & Invesiigacion, las actividades -
Dacente en Educacior Fisica s o intersemestrales de actualizackin y capacitacion del Técnico docente de desarollo humano;
Entrepamienio deportivo. ; Jafios ' o Gestionar la adguisicion de los recirsos materiales necesarios para la rezlizacion de actividades
Patcipacibn y desarfollo. de ~ eventos - T propias de su drea en cada centro educalivo; s d .
deporfivos. - . S : & o Apoyar ata Coordinacion de Comunicacion Social en la difusion de-actividades relacionadés con
: ‘ e = - : su campo de accin; . oE A
' “Cédula = funciones y responsaifdades i " |e Elaborar planes de trabajo anuales del departamento e informes trimesirales de acthidades, de- |- -
\dentificacion: Colegio de Bachilleres del Esfadode Oaxaca *. .~ E 1 | acuerdo con los criterios establecidos y entregarlos a Suinmediato superior; o
. | Fecha de elaboracion: __ | Septiembre de 2004 ) - = Proporcionar a la Direccion de Planeacién y al Departamento de Supenvision Evaluacion
Fecha deactualizacion: - |Mayode2016 o e, Educaliva la informacn requerida respecto al desempefio administativo 0 académico, |
Puesto: - g 0 Jefa de Departamento de Actividades Sociales tespectivamente de su &rea,-y brindaries las facilidades necesarias para la realizacion eficients
Superior inmediato: | Coordinador de Desarrollo Humano | | desubaba; - - - o -
Frea de adscripcion: Coordinacion de Desarolo Humano  Atender y dar qqrppﬁmtento a}as m-.ﬁcgsso.nesAque emarnen Gel COTneQeTmpwencm de(
Tipo de plaza-relacion aboral____| WMando medio-Gonfenza~ -~ . |-\ dCORAO»' deivado de b Ley de Transpatencia y Acceso a fa nfomacibn Piblca para HlEsan
: — — — e Oaxaca, y asisti a las reudiones convocadas por ese 0rgano, y

e Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y e confiera el Supeior
jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia.

1. Objetivo General: : g ;
Contribui 212 formacién integral-de los- estudiantes mediante l2 promocion de actividades en ] ‘ )
las que, tomando conciencia dé la-mportancia de su papel protagonista y fransformador de 12| [ 3. Campo decisional: 3 = - : ) )
sociedad, partcpen y conrbuyan a mejorar su entomo; fomeriar la convivencia amonica entre | o Dacidir sobre las situaciones de indole académica o administrativa def departamento 2 su cargo.
los irtegrantes ce la comunidad estudiantll mediante a organizacion de eventos socieles a T e g -

" nivel regional y estatal y la creacion.o ¢l fortalecimiento de habitos sociales; y. promover ¥ "4 Pusstos subordinados: -
organizar actiidades que incluyendo tanfo 2 s esludiantes como'al personal del COBAQ, Direclos . ~Indirectos Total
confribuyan @ la- proteccion del medio ‘ambiente, @ promover fa cuftura del desarrollo - 7 i 0 =1 .- -1
_sustentable y a evitar la confaminacibn. - - s LT 5. Relaciones interinstitucionales ) ) RN
T L . Puesto ylo area de trabajo |- Conelobjefode: | Frecuencia
~ 2. Funciones especificas: . -~ Tt 5 : 1 oo | Eventual | Periédica | Permanente:
« Planear, organizar, difgir y controlar Ias actividades del departamento, de acusrdo con los | | Coordinador ge Desamolo | Soficter —  su = X
objetivos, estrategizs, y ineamientos establecidos; e - g | Humano i a”tr"“z??m dpara !la :
e Elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente alas acfividades de su departamerio; ] :?Gv;:aac[::s .e o;
.|« Proponer e integrar el proyecto de los encuentros estudianties en sus fases fegional, estataly .| | = acﬁvidad;.s .
nacional, en coordinacion con los departamentos de Vinculacion Académica, Acfvidades - | . :
Atisticas y Culurales y Actvidades Civicas y Deportives; R Ty . bRmdr . Bs| .
{a_ Promover, planear y organizar las actividades sociales dentro de las unidades éducativas y | Coordinador - de|actividades = del] X |
supervisar su implementacion y desarrollo; # - S | | Comunicatin, departamento
« Proponer los Ineamientos que estime convenienies para fegular o mejorar fes actividades | | S?Cia' _ L i - v kel .
“sociales y-ecolégicas que se realizan en s unidades educétives y dfundi, aplicar y supenvsar | | - e y giend] 0 a:i;’oa‘ rg%aﬁ\ ro”“aaf- 1 -
los aprobados; . - - . . T PRt | Desarrollo . Humano de'| actividades  sociales v 4. =
< Evaluar periodicamente Jas acfividades sociales y ecoldgicas Tealizadas en les unidades | planteles y extensiones. | que s¢ desamolian en |- -
educativas, asi como las reaiizadas como parte de los eventos regionales, es{a*alasbnac'&onales_, i ) los planteles. :

a fin-de corregir o mejorar el desempefio de fodos los involucrados; A
Apoyar a su superior jerérquice inmediato en fa evaluacién def desempefio de los responsables
g: :22 ;2{:?;?;;:;22?; y em!ogm% “ [.a B unldadgg educahy’as’_ o cu?mo J c.umphmier.tq Licer.]ci.atura en; Educacion, Ecologia, Biologia o Administracion.
. w0 oS L Conocimientos generales 2 B ]

Organizar y desarmoliar programas para la prevencion de adicciones y para promover practicas | [ Relaciones Humanas, formacion de docente, aspeclos relativas al ingreso al Sistema Nacional
de’salud e higiene escolar, verficando que se efectiien con oportunidad y calidad y que tengan 1 | de Bachillerato. o 5 s o am :

la difusién adecuade; _' “ AN 5 . i | Conocimientos especificos : S  Re g ] .
Brindar apoyo-a-los docentss de las unidades de aprendizaje-curicular relacionadas con la - Administracion de personal, rabajo en equipo, desarollo e proyecios de geston innovaion y .
proteccion del medio-ambiente y a los diectios de unidades educafivas, en fa planeacion y | LTE COPAINRERERON - . : :

- 6. Perﬂldeseadodéipuesto -
Preparacion académica Tl

oiganizacion de actividades que complerenten €l contenido de las unidades de aprendizaje | Experiencia laboral —————

coricular, que corfrbuyan a la conservacidn de os -Tecursos naturalzs'y 2 TRdUCT R | [Puestoodrea TTiempo minimo de experiencia
_ contaminacion en suentormo; - © . - C o A Dogente en educacién media supsrior i _ v
« Promover, planear y organzar, .en coordinacién con las unidades educativas, visitas de los "} | Participacién y desarrollo de eventos sociales. | . - 3afios

“estudiantes: a museos, planelarios y demas instiuciones de difusion de la culiura y del medio
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. Cédufa de funciones y responsatilidades EA!ﬁO’iﬂ'ades munichale Conocer P X i
{ Identificacion: Colegic de Bachilleres del Estado de Oaxaca 1 j Al nicipales “OC_ us |
Fecha de elaboracién: [ Septiembre de 2004 i . !r necesidades, atender | . i
Eech: de actualizacion: ‘]gl‘ayo[dedzo;? _ ]} | peUciones y/u obtener i
uesto: irector de Planeacién H 3 .
Superior inmediato: | Director General i apoyos met,e'“d'les
Area de adscripcion: | Direccién General para las  unidades
Tipo de plaza-relacion laboral_ | Mando medio-Confianza ] educalivas de cada
i
1. Objetivo General: . ] Comzmldad]’_ 5 ?
i Dirigir y coordinar el desamollo de os procesos de planeacion, programacion, presupuestacion,. g gestionar la af_km}fa
!’ informacion y evaluacién institucional, promoviendo Ia eficiencia y calidad de la gestion del COBAO, = de nusvas unidades
i asi come evaluar permanentemente el avance y cumplimiento de los objetivos institucionales ysuite educaiives i i
{impacto social econémico. 5 it o ’
N i
. I ; fos o ug
2._Funciones especificas: i IOCIFED, SEP, | Realizar - tramites y X
« Difigir y controlar las gcﬁvidades de la_s arsas administrativas a su cargo, de acuerdo z los | | CEPPEMS gesfiones’. verificar
Critenos generales previamente establecidos; - 25 vl oblener l
= Evaluar la gesiion institucional a partir dei cumplimiento de los objetivos y politicas ) avancvg YU oienere |
establecidas; proporcionar ’
« Sugerir la_s modiﬁcadop_es y/o 2justes 2 fa estructurz organizacional, a fin hacer mas eficiente el , l informacion relafiva al | |
! desempefio de sus actividades: Srea de ’“h&“"iéﬂ ]'
i« Eveluacion el cumplimiento de los objetivos institucionales y ! desempenio adminisirativo de las d y ¥ rfd a{' y i
- | Sus depariamentos. i | X

areas; - X
* Realizar trdmites y gestiones ante autoridades del COBAO y anie instituciones privadas y
dependencias estatales o federales, con €l fin de obtenar o proporcionar informacion, atender
asuntos o solucionar problemas relacionados con las actividades a Su cargo; . ¥
« Establecer vinculos de coordinacisn y comunicacidn institucional con 2l Instituto Oaxaquefio
Consirictor de Infraestructura Fisica Educativa, para verificar los. avances de las obras de
- construccion de espacios educativos, asi como el equipamiento de talieres y laboratorios;
« Supenvisar la coordinacion y seguimiento de los programas de becas SEP, Contra Abandono
Escolar y PROSPERA en favor de los estudiantes del COBAQ; ’ ;
< Proponer ante las instancizs correspondientes la modificacion o actualizacian de los documentos
normativos que regulan la actividad institucional de! COBAO, asi como su organizacion y
funcionamiento; : C
« Promover vinculos de coordinacion Yy comunicacion permanente ‘con les diferentes Areas
administrativas del COBAO, y con los directivos de fzs unidades educativas, a fin de contribuir
al desarrolio de las actividades del 4rea y del COBAO en su conjunto; -
< Visitar periddicamente los planieles, extensiones y centros de educzcion abierta del COBAD
para conocer sus necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como para proponer
soluciones z los problemas encontrados;
< Validar los pianes de trabajo trimestrales de las subdirecciones a su cargo;
« Autorizar tramites, documentos, parmisos y actividades gue procedan conforme a la
normatividad vigente. : -
« Informar al Director General sobre las actividades y las situaciones relevantes de Iz Direccion;
« Supenvisar los estudios e informes de avance de resultados de los proyectos asignadcs a la
Direccion, y presentarios al Director General parza su aprobacion:
Verificar gue-"se proporcione ‘la informasion estadistica “del COBAO a las insiancias
gubernamentales, unidades educativas y/o &reas administrativas que la requigran;
. Atender ¥ dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de
del"COBAOQ, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Estado de Oaxacz, y asistir a fzs reuniones convocadas.por es 6rgano, y . )
Las dzmas que le sefalen las disposiciones nomativas aplicables y le confiera el Superior
jerarquico inmediato, en el dmbito de su compslencia. i

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica :

Licenciatura en: Adminisiracion o Adminisiacin Pibica o Wassiia o Administracion o en;{
Planeacion. : -

| Conocimientos generales :

@listrado'n de recursos humanos. Indicadores y medicion de desemperio. Gesfion empresarial

| Conocimientos especificos - -

| Plansacion y evaluacion instfucional en programagion y prestpuestacion, capacidad de direccion,

| visidn eshatégica. o2 2 :

7. Experiencia laboral .
Puesto o area i Tiempo minimo de experiencia
Administracion  de insfituciones educativas pliblicas o I

privadas. Docente en educacion media superior.

Planeacién en el seclor educativo. Area de planzacion
estratégica. '

Jafios

- Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracion: [ Septizmbre de 2004
Fecha de actualizacion: - Mayo de 2018
Puesto: Subdirector de Planeacion

| Superior inmediato: Director de Planeacion
I [ Area de adscripcidn: Direccion de Pianeacion
g [ Tipo de plaza-relacion Izboral | Mando medio-Confiznza

Transparsncia
Pdblica para el

S

I 1. Objetivo General:

[ 3. Campo decisional- —
Coordinar la ejecucion de politicas y directrices que fundamenten el Programa Institucional ds! ,
|

[« Decidir sobre Ia asignacién de recursos de horas y plazas docentes. asignadas a las unidades

i

ducatives; er inacion con la-Dirsccién Académica, de conformidad con resupuesto | A = : S . -
SEUCaNGS. BN caoril acpn c s 20 2. e conformidad con e presupuesto i COBAQ, y que orienten z las diferentes areas administrativas y unidades educativas en el
: - i ivos, en coordinacidn con lz Diraccion General y la Dire

s
auigrizada, — | cumplimienio de sus objet ccion de

, --Pleneacién.

[+

[ 4. Puestos subordinados: ] . |
| Directos I Indirectos I Total — [ 2. Funcionss -especificas: -
4 56 T = e T
7 | ‘9 29 - ] Formular lineamientos que sivan de orientacion a las diferentes unidades sdministaivas enla

formulacion de sus respectivos programas operativos;
Revisar y validar los planes da trabajo anuales elaborados por los departamentos a su cargo,
integrarlos al plan de trabajo de Iz subdiretcion, y remitilos a su inmediato superior;

{ 5. Relaciones interinsﬁtu;:ionales

L [ Puesto ylo area de Con el objeto de: t Frecuencia
: trabajo Analizar los requerimientos de las diversas Unidades administrativas y educativas a fin de enviar a
w Eventua! ] Periddica | Permanente 1z Direccién de Administracion y Finanzas Ia informacion que serviré de base parz lz elaboracion
Director General Informar, consultar, y/o - : dai Programa Operativo Anual de} COB A0: .
tomar decisiones X « Supenvisar Iz elaboracién del Programa Operativo de Inversion Anual y del presupuesto anual de
| sobre asunfes  del egresos del COBAO, de los cuales derivaran los fineamientos que encauzardn Ja plansacion de

! ) area. los servicios educativos del COBAO: .

: . : ’ l'- Realizar tramites y gestiones ante autoridades del COBAO y ante-insiituciones privadas y
Subdirsciores de | Cocrdinar . el | dependencizs estatales o fedrales, con el fin de obtener o proporcionar informazion, atender
Planeacion y de | funcionamiento X i asunfos o solucionar problemas relacionado§ con las actividadzs a su carge;

Normatividad y Control. e{u:ien}_e de = L Supervisar la integracién de expedientes de avance y terminacion de obra, e intervenir en
< Direccion. ] la entrega-recepcion de les mismas a las unidzdes educativas beneficiados:

3 " L ) ,L Dar a.conocer las normas o lineamientos para regular Iz asignacion de los racursos
g D"f‘?“”fs . ¥/ | Coordinar y promover X presupuestales del Capitulo 1000 *Servicios Personzles “a las unidades educativas por

S subdirectores de-zrea la el B ﬂ"’J? de crecimiznto, expansion o consolidacidn del servicio educativo y vigilar su cumplimiento;
2 informacion entre las « Determinar el monto de los recursos requeridos para salisfacer las necesidades de
- éreas  administrativas Servicios personzles, construccion, mantenimiento y ecuipamiesto de fas unidades sducativas. y
del COBAO, nara el 2poyar a los responsables de dichos centros en les gestionss para la autorizacion de dichas

| i desarrolic -eficients de compras; - ’ . .

| | las actividades. © « Determinar las necesidades de recurscs para Ia atencidn de Iz demands sducativa. y proponer

,g ! . al Director de Planeacisn la distribucion correspondisnte, de acuerdo con el presupuesia

Atender  problemas, % | autorizads;
Autoridadzs de | brindar 2poyo, solicitar j« Supervisar y cocrdinar la aplicacion de los programas gz becas SEP, Contra abandono Escolar
unidades educativas informacién ° |~ Y PROSPERA, en favor dz los estudiantes del COBAD; o )

i colaboracidn y x)< Supe{vzsa! ¥ reportar los movimisntos de alias y baias ds! programa dei Seguro de Salud para

! conocer sus i estudiantes, de alumnos del COBAO que no cuentan cen servicio médico;

fodidades - de j« Verificar {a proyeccion de grupos y horas = ejercer por los piantéles semestralmants, ds acuerdo
necesidades de i | alamatricula respective; )
[ infraesiru ! = Verificar ! costzo de prestacionss del COBAO para obtener los incrementos nsceszrios dei
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personal; < N - g o
Coordinar la convocatorias de la promocién docente, para verificar que los participantes cumplan
con los crilerios éstablecidos en el concurso de oposicion y dictaminar en que planteles existe la
" posibilidad de recategorizar 2l personal de acuerdo-2-la estructura ocupacional autorzada; ...

Preparacion académica : 7

Licenciatura en: Adminisiracion, Administracion Pblica, Ingenierfa Civi, Conladuria Piblica o

Coordinar la elaboracion del programa deinversidn para las unidades educatives de nueva
creacion y para la construccion de nuevos espacios educativos por crecimiento 6 expansion de

los servicios; :

necesarios para el funcionamiento adecuado del COBAO, asi como para apoyar la ejecucion de
sus programas fundamentales; - o .

Gestionar la entrega del presupuesto anual del COBAQ, una vez aprobado por las autoridades
federales correspondientes; - . ' o "

-Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan la asignacion de los recursos prestpuestales
autorizados por la -SEF y la Secretaria de Finanzas, para el crecimiento, expansion 0
consolidacién de los senvicios educalivos; 3 g .

“Vigilar ‘la formulacidn de los programas de infraestructura, y gesticnar la autorizacion de los
recursos corespondientes ante la SEP y la Secretaria de Finanzas; :

‘le Verificar el registro y actualizacion de las obras. de infraestructura realizadas cada ciclo escolar

y proporcionar 2 1a Coordinacion Jiifitica™la informacion que solicite al respecto; C

Proponer al Director de Planeacion las prioridades institucionales de construccion,

mantenimiento y equipamiento de las unidades educativas;

&

L)

"

escolares se realicen con apego a la normatividad establecida; -

infraestructura del sistema COBAO;

relevantes de la Subdireccion;

. normafividad vigente.;

su cargo y con los criterios establecidos, y enfregarios a su inmediato superior,

trabajo;

de Daxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese6rgano, y

Waestia en Adminisiadion o en Planeacion, o experiencia laboral comprobable en efdrea. e
Conocimientos generales ) :

Gestionar ante la SEP y ante la Senretaria de Finanzas fa obtencion de recursos financieros

Informética, economia, elaboracidn de presupuestos. .

Conocimientos especificos

Planeacion estratégica, administracion, rabajo en equipo, programacian.

7. Experiencia laboral -

i Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

_ " educativas publicas o privadas o docenteen | . - _ -
educacion media superior:

Administracion ~~ de - insfituciones

Jaios

Verificar que las actividades relacionadas con la operacion y el control delos. prografnas deapoyos |

Proponer a auloridades municipales la forma de utilizar los repufsos destinados a la consiniccion
de espacios educativos en sus comunidadss, a fin de favorecer la construccion de obras de

Informar periddicamente a su supefior jerarquico inmediato sobre las actividades y las situaciones
Autorizar tramites, documentos, permisos ; y actividades conforme a lo establecido en la
la Elaborar informes tn'mestraleé de actividades de acuerdo con los informes de los departamentos a

Proporcionar a la Direccion de ‘Planeacion la informacién requerida respecto al desempefio
administrativo de su area y brindarle las facilidades necesarias para la reaiizacion eficiente de su

le Atender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Com'ité de Transparencia del
COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubﬁ_ca para el Estado

Identificacion: Colsgio de Bachilleres del Estado de Oaxaca -
Fecha de elaboracion; Septiembre de 2004 ;
Fecha de actualizacion: Mayode 2016 c e
Puesto: Jef2 de Departamento de Programacion y Presupuestacion.
| Superior inmediato: | Subirector de Planeacion '
Area de adscripcion: | 'Subdireccion de Pianeacidn
‘| Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza

le Las demas.que le seficlen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Spperiqr»

jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional: - .

« Decidir sobre las situaciones de planeacic}h presupuestal y funcionamiento de los departamentos
a su cargo, O i

?uestos miadios e plansacion estratégica

Céduia de funcionss y responsabilidades

1. Objetivo General: : .
Neterminar los. recuisos presipuesiales necesarios para el funcionamienio del COBAQ, " y
programar su aplicacion anual por capitul. ' - :

4. Puestos subordinados: ) 5
- - Total

Directos I Indirectos I -
3 | 16 I -19
5. - Relaciones interinstitucionales ik
Puesto ylo rea de Con el objeto de: " Frecuencia
trabajo 2 - - - R
Director de Planeacién y [Coordinar ) el | Eventual | Periédica | Permanente
Subdirector . de jfuncionamiento - 4 —
Normatividady Control - - [eficiente .~ de * las o x0T
. . actividades. de. la | -
~-|{Dircooion :
Directores _ ylo |informar, . - consultar,
subdirectores de drea - +|hacer iramites difundir |
E actividades relativas a X
la - Subdireccion, o - s
% g resolver _ problemas .
g2 “lrelacionados con el
s area. :
Coordinador de |Difundir aclividades - o X &
Comunicacion informacion relativa a la -
Social subdireccion
. ; @  |Atender  problemas,
E:{;’g:; o du‘ﬂ;‘%ﬁg‘? 9 Ibrindar. apoyo  solicitar |-
S > informacion - o
-|colaboracion para la
. |apertura. ol . x .
mantenimiento .de j
unidades educativas.
iAutoridades Dar seguimiento a las |
educativas gestiones y- tramites :
(IEEPO, DGB, SEMS) del érea. -~ 4 X
N Dar seguimiento a los
- |Autoridades B procesos - - de
‘lgubernamentales federales construccion de-obras
2 lyestatales E y mantenimiento a las |~ X
§ - " |diferentes  unidades
% educativas. - _
w i ¢
© lautoridades municipales Conocer = = sus
- -+ |necesidades, atender| -
peticicnes_y/u oblener
- iapoyos materiales X
para las unidades :
educativas ~ de- cada
comunidad. :

2. Funciones especificas: .
« Planear, organizar, dirgir y controlar; las aciividades del departamento de acuerdo con hos
objefivos y las directries establecidas; . . e
Recabar la informacion Telacionada con €l Programa Operafivo Anual {POA) de fodas las
unidades adminisirafivas y Unidades educafives del COBAO, y fiacer un anaisis prefiminar d2
‘sus requerimientos, turmandolo 2 a Subdireccion de Planeacion para su aprobacion;
Elaborar, en coordinackin con la Subdirecoidn Financiera, el anteproyecto de presupuesto anual |
del COBAO para su aprobacion por la Junia Directiva del COBAD-Y posteriomnente por la SEP
y la Secretaria de Finanzas; f : R ' ,
Dar sequimiento y coordinar |2 aplicacion d los programas becas SEP, contia abandono escolar
y PROSPERA, e beneficio de los estudianies del COBAO; 2l
Realizar movimientos de altas y bajas del programa del Sequro de Salud pera Estudiantes, de.
alumnos del COBAO que no cusnian con senviclo médico; -~ = R
Elaborar la proyeccion de grupos y horas a gjercr par los planteles semestraimente, de acuerdo
-ala matricula respectivz; E : : '
Elaborar el costeo de prestaciones del COBAD para oblener los incramentos necasarios del
Analizar las convocatorias de la promocidn docent, para verificar que los partipantes cumplan
- con los citerios:establecidos en el concurso de oposkion y dictaminar en que planteles existe fa
posibiidad de re-categorizar al personal de acuerdo a la estructura ocupacional aulorizada, |
Proponer os fineamientos que esfime: convenientes para regular 0 mejorar les actividddes
relativas a su drea; - T - ' S
Analizar la informacidn proporcionada por los planteles respecto a las necesidades de recursos
. en plazas y horas y elaborar la Programacion Detallzda Anual {Fondo de Ampliacion dé la
- Cobertura Educatival; que permitird 1a puesta en marcha del senviclo en las nuevas unidades
educativas, y el mejoramiento en la operacion de los planteles ya existentes; | S
Informar a su superior inmediato sobre los asunios fratados y los acuerdos habidos-en las
- reuniones en las que paticipa en represgntacion del COBAQ o de f2 Directidnde Planeacidn; -
Gestionar ante la SEP la aulorizacion de la Programacion Detaliada, que senviré de base para
tramitar la asignacion de los recursos federales-y eslalales necesarios para la operacion del
COBAO durante el cicio escolar; e e
Determinar quincenalments ¢! costo. de operacion académica de los planteles y exiensiones, |
mediante un andlisis comparativo de las horas y plazas autoizadas a cada uo de elos, ea
- relacidn con lo ejercido; o ' sk T a e e
Complementar el Programa de Infrésstruciura para la Educacién Media Superior, en lo relefivo.al
Fondo de Ampliaciin de la Coberlura Educativa, en coordinacion con el Departamento de
- Infraesinglurg; B 5 R

[ 6. Perfil deseado dei ‘puesto'
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« Informar periédicamente a su superior jerarquico inmediato sobre el avance en las metas |
establecidas en el POA, y sobre la aplicacién del
estatales y federzles autorizados a! COBAO: -,
Coadyuvar para que las horas-semana-mes derivadas de las planlilias, s2an elaboradas por los
Pplanieles de acuerdo a las necesidades de cobertura de la carga horaria que integra el Mapa
Curricular del COBAO y cuenten con suficiencia presupuestal conformz al techo financiero
autorizado; ' -
Intervenir en el proceso de promocidn docentz a fin de orientara la Direccion Académica respecto
a la disponibilidad de recursos para-cubrir el importe requerido en la autorizacion de las
calegorias obtenidas er la participacion del concurso de promocion correspondiente;
Realizar tramites y gestiones, r2lacionados con les -actividades a su cargo, ante auloridades
del COBAO, y ante dependencias gubsmamentales o federales, en caso de requerirse;
Sugerir 2 su inmediato suparior acciones, procedimienios, méiodos o normas que
mgjorar la forma en que se realizan las aclividades de su érea; .
Elaborar planes de trabajo anuales del departamento e informes trimestrales de actividades, de
acuerdo con fos criterios establecidos y entregarios a su inmediaio superior;
Proporcionar a la Direccidn de Planeacion la informacion requerida respecto al desempefio |
adminisirativo de su area, y brindarie las facilidades necesarias pare la realizacion eficiente de
su trabajo;
Alender y dar cumplimiento 2 lzs indicaciones que e
COBAQ, derivado de Ia Ley de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica
i deOaxaca, y asistir a las rauniones convocadas por ese 0rgano, y

<« Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables

Jerdrquico inmédiato, en el dmbito de su competencia.

3.- Campo decisional:
= Decidir sobre las situaciones de indole administrativa del departamento a su cargo.

|
I

permitan

manen del Comité de Transparencia del
para el Estado |

y le confiera el Superior

UL

gasto corriente correspondientz a los recursos |

4. Puestos subordinados: 5
Directos ] Indirectos ] - Total
- 8 ] 0 [ 8
5. Relaciones interinstitucionales 5
| Puesto ylo area de trabzjo | Con el objetode: | j Frecuencia
i o : | E/entual Periddica | Permanente
J Subdirector de Planzacion Coordinar el
] funcionamiznto
- eficiente  de  las X
1l actividades del
o Departamento
= 5 . -
2 | Subdirector de Finanzas Colaborar ~en Ia X
= ’ Personal directivo de elaboracion dal POA y
unidades educativas del presupuesto de
egresos d=! COBAO..
Solicitar  informacisn
para la elaboracion de ]
planilies .. y - .Je : i j
‘ I ] [ proyeccion de horas, [
por semestra. i
Secretaria  d=  Educacién | Realizar tramites
& | Media Superior, SEDESOL, | relacionados conia X
£|sepP gestion, certificacion y
< ' otorgamiento de
w becas  para  os
. estudiantss del
0 COB40.

| 6. Perfil deseado del puesto

| Preparacion académica .
| Licenciatura en: Contaduria Piblica, Administracion. o Administracion Plblica o Massiia en
Planeacién o en Administracion, o experiencia laboral comprobable en ef 4rea.

B

| Conocimientos generales
| Economia, administracion de TECUrsos, presupuestacion y programacion.

~ Infragstructura  Educativa

i:;

i
|

2. Funciones especificas: : 3
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del depariamento, dz acuedo con los i
objetivos, eslrategias y lineamientos eslablecidos;

Elaborar el Programa Operative Anual correspondiente a las aclividades de su departamento;
Elaborar y proponer a su inmedialo superior, el programa de inversion para 2 construccion de
centros y espacios educativos, de acuerdo con las disposiciones vigentes en la materia; i
Participar en la elaboracién de planos tipo y planos de conjunto para la construccion de espacios
educalivos, asi como de planos de las diversas etapas de construccién, en coordinasion con el
Instituto Oaxaquerio Constructor de Infraestructura Fisica y Educativa:

Integrar expedientes técnicos por cada centro de trabajo a fin de determinar Iz necesidad de
construccion de espacios y unidades educalivas por crecimiento o expansion del servicio;
Supervisar fa realizacion de levantamientos topografices que permitan determinar fa ubicacisn
idénea para edificios o instalaciones por construir,

Programar, coordinar y realizar visitas de suparvision a las obras en proceso de ejecucion a fin
de que dichas obras se realicen de acuerdo con las especificaciones técnicas y con los convenios
establecidos, dando seguiimiento en forma permanentz y hasta su conclusion a dichas obras;
Integrar los expedientes de. avance y terminacion de obra, y apoyar ticnicamente 2 fos
responsables de los planteles en la entrega-recepcion de dichas obras;

Asesorar a directores de plantel para la infegracion de la informacion del sistema de! Fondo para
Fortalecer la Autonomia de Gestidn en Planteles de Educacion Media Superior {(PAAGES);-

laborar e integrar los expedientes que contengan la inversion a ejecutar del programa d
para la Educacion Media Superior, en coordinacion con el
Y presentarlos a la Subdireccién de Planeasion

|
I
i
i
i
i

Departamento de Programacion y Presupuesto,
para aprobacion de tas autoridades superiores; i
Elaborar y operar &l programa de Control de Avances en la Construccion de Iz infraesiructura y
el equipamiento de los nuevos espacios y planieles educativos, y mantenerio actualizado;
Elaborar y operar un’ programa de mantenimiznto preventivo y correctivo, de las instalaciones,
mobiliaric y equipo de las &reas adminisirativas ¥ unidades educativas del COBAO, con el apoyo |
de! Departamento de Servicios Generales;- ‘ % i
Participar en reuniones con autoridades municipales para la inclusion de obras relativas a
pianteles en sus programas de construccion, para proporcionaries informacion  sobre
Presupuestos e inversion necesarios, asi como para brindarles asasoria técnica;

Realizar tramites y gesfiones, arite dependencias gubemamentales, eslatales, federales
municipales en caso de requerirse: V

Llever un registro actualizado de les obras de infraestructura realizadas cada ciclo escolar sn
unidadss educativas y oficinas administrativas; ’ :
Formular dictamenss sobre las condiciones de las areas administrativas y unidades educativas
que requieren mantenimiento, a fin de determinar si sera proporcionado por el Departaments ds
Servicios Generales o por profesionales externos; -

Verificar que los trabajos de mantenimiento efectuados vayzn de acuerdo con las especificaciones
y el presupuesto previamente elaborados porel departamento; )

Informar periddicamente a su superior sobre el monto y el avance en fa construccion de obra,
ylo mantenimiento en planteles y oficinas administrativas; sobre el equipamiento a los mismos, asi
como sobre las actividades y las situaciones relevantes del depariamento; 5
Sugerir a su inmediato superior accionss, procedimientos, matedos o nomas que pemitan
mejorar Iz forma en que se realizan les actividades de Su drea;

Elsborar planes de trabajo anuales de! depariamento e informes timestrales de aclividades, de
acuerdo con los criterios establecidos y entregarios 2 su inmediato superior, ] -
Proporcionar ala Direccidn de Plansacion ke informacian requerida respzcio al desempefio
administrativo de su érea, y brindarle las faciidades necesarias para la realizacisn eficiente de
sutrabajo; . ) o B o .
Atender y dar cumplimiznio a las indicaciones que emanen del Comiié de Transparericia dal
COBAQ, derivado de fa Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publicz para el Estado da
Oaxaca, y asistir 2 las reuniones convocadas por ese 6rgano, y B

Las demés que le sefialen Jas disposiciones nomativas aplicables y le confiera el Superior

y |

|

| Conocimientos especificos”
[ Control'y seguimiento presupuestal, liderazgo, normatividad presupuestal, desarrolio de proyectos
|_de gestidn_innovacion Y mejora continuz en Iz educacicn.

3 Campo décisional:
Decidir sabre les situaciones de indole administrativo del depariamento.

jerérquico inmediato, en &l ambito de Su compsfencia.

| . 7. Experiencialaboral p 4. Puestos subordinados: e
Puesto o area . i Tiempo minimo de experiencia Directos | Indirectos ] Total
Puestos en Programacion y Presupuestacién. i 8- l 0 , 8
Asesor financiero, mando medio en | 3 anos
instituciones educativas piblicas o privadas. i ) . —
. i 5. "Relaciones interinstitucionales :
. ) ) Puesto yio 2 : i ;
: Ceduta dg funciones y responsabilidades tg:b‘:.‘: e Con el objeto de: [ Frecuencia
Identificacion: Colagio de Bachilieres del Estade ¢z Oaxaca -] ; ) T —
Fecha de elaboracién: ptiembre de 2004 I . . | Eventual | Periddica | Permanente
! el bo. cion _ Septi 2 :! 004 i - | Subdirecior dz Planeacitn | Coordinar el
i Fecha de actualizacion: | Mayode 201 : i funcionzmiento i X
| : 73 i d Gl S -
: Puesto: Jefe de Depariamenio de Infrzestructurz eficiente  de  las |
i Superior inmediato: - | Subdirector Ge Planzacion i actividades del |
| Area de adscripcion: | Subdireccion de Planeacion dcpaﬁam;nto o
. Tx e edin-Contl = i by atl !
Tipo de plaza-relacion Igborai | Mando medio-Confianza informer sobre ol |
desarrolio  de Jas | -
o) 5 s i
1.. Objetivo General.( _ _ i _ . _ mismas. i
Coordinar - realizar aciividades r2izcionadas con la_ubicacion, construccién, remodelacicn |
equiparisnio y control administrativo de espacios educativos y sdministrativos det COBAQ, y i Personal  directivo” de | Conpeer sus ’ X
i suparvisar qus los trabajos ds imiento en lzs &reas administrativas y unidades educativas se- | Lnidades educativas necesidadss de |
. 1

CzCIcnes.

! realice de acuerdo a las esp

infrasstructura,




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

uerida respecio al desempefio
para-la-realizacion.eficiente-de-su-

28 EXTRA
brindar apoyo [« Apoyar a las autoridades de planieles y extensiones en el desempeno- de sus funciones,
- | solicitar  informacion f brindandoles asesoria en los temas de su competencia; ’ :
R _re!at'xva_a_losvﬁiabajos o~Prop'cl_'donar a la Direccion de Planezcion la informacion req
K S administrativo-de-su-area-y brindarle-las-facilidadesr sari
de mejoramiento. 0 frabaio;

ampliacion’ de - su

- infragstructura. .
Instituto Oaxzquefio | Realizar trémites "y X
@ | Constructor de | gestiones  relafivos | -
-E Infraestructura  Fisica - y | ampliacion -0
% | Educaiiva - mejoramiento de la
L : infrazstructura de las

unidades educativas.

e Autorizar framites, documentos, pel
e Atender y dar cumplimiento a las indicacion
COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y

m\isos'y actividades gonfo

. Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ess-6rgano, y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normalivas aplicables

yle éonﬁera el Spperior -

me ala nomatividad vigente;
es que emanen del Comité de Transparencia del
Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de

jerarquico inmediato, en el &mbito de su.compstencia:

. 3. Campo decisional:

le Decidir en la Resolucion de probl

" plantefes o extensiones, que ameriten ‘su intervencion.

emas ylo atender situaciones extraordinarias que se susciten en

i3

|- Decidir y resolver las situaciones relacionadas con el dmbito de su [

6. Perfil deseado del puesto

4. Puestos subordinados:

]

- propuéstas por el mismo;

-elabdracion de indicadores financieros.

Preparacion académica i - =
Licenciatura en: Arquilectura, Ingenieria Civil, Urbanismo. Dm:ctos I Indlrze;:tos l =
| Conocimientos generales Sl L . i
Construccion, Diseo, Arquitectura, programas informaticos, Administracion. 5. Relaciones interinstitucionales
.CDnOdnliemos.'ESPe_Ciﬁcos - : I . Puest?r:{;jéorea e, Conel cbje-t.o de: ) Frecuericia
lntegr_acxon de expedu;ptes de obr:;;,’des(?{rollo.(;i prozectos Qe ge,shf)n mnova?on h:( mejora Dredons ylo forar—consuiar, | Eventual | Periodica | Permanente
.continua en 1a educacién, elaboracion y disenc 2 p(o,e?ctos, instalaciones y estructuras. | subdirectores de 4rea hacer ‘y trémites ylo
; . - . g .- : i . . resolvér  situaciones X
7. Experiencia laboral . relacionadas con las
Puest pe A'e ! ™ s d e actividades de  la
. ue; (o} D area it _ - iempo mmlmo_ e experiencia ‘Subdireccion.
{ Area de infraestructura, construccion; geston . - e :
y elaboracion de proyectos. . 3afios Coordinador de Difundir actividadss o X
Comunicacién Social informacién Are!ahva a
- - .la Subdireccion.
- T - o *®
. i s g Autoridades  de -Atender  problemas,
. N o £ | unidades educativas !)r{lndara_goyo_ solicitar _
. . e fon nsat d . . informacion o
il i Cedﬂa_ de funcuoﬂesyrespa sabilidades | s s X
{dentificacion: Colegio de Bachilieres del Estado de Qaxaca integracion do
Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004 p informacion
- T o estadistica o para la
Fecha de actualizacion: Mayo‘de 2016 . R aperura de nuevos
Puesto: ) Subdirector de Normatividad y Control - planteies.
Superior inmediato: Director de Planeacion b - i J‘ 5 ;s d’, .
R PR — oordinacion Juridica . Coordinar
A.rea de adscnpcxon: Direccion de: Planeacion integracion y revision X
Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza :
= ) =S g = de documentos
1. ‘Objetivo General: i A d - . normalivos.
Coordinar las actividades refacionadas con la formulacion de documentos nommativo-administrativos, | Auforigades municipales | Alender las Solicitudes -
2 elaboracion de- informacion-estadistica, las relafivas a las. Tecnologias  de - Informacién .y de aP.em"?i de,f‘?mel X
Comunicacion y de los sistemas correspondientes, asi como la evaluacién administrativa de las reas }’aﬁ[ﬁ;s r:;:;ﬁvge
=1 COBAO, verificando que su funcionamiento ¢ realice de acuerdo con la normatividad establecida. ] .
] B B . i . - Tramitar la cobertura =
— — = - SATIC XXI ( Sistema dé | informatica para los
2. Funciones especificas: . ‘ i s e L Aprendizzie con | plarteles - X ]
leProponer objeivos, politicas y directrices que orienten a las diferentes 4reas de la Subdireocion en Tecnologia . de  la|. T
el cumplimiento de sus objetivos; - . - . Informacién Y
: S : ; TR el Comunicacion ‘del  siglo .
« Formular el ProgramaVOperatNo Anual de la Subdirsccion; = & ke, s XXy Recibir. y  brindar o
i« Revisar_y velidar los planss de trabajo anuales elaborados por-los departamentos a su cargo, A Er = -| informagién -relativa a ’
* “ntegrarlos al plan de trabajo de la subdirecién, y remitilos al SR S e ] || e RS s .. sewicios
« Coordi ar aciidades del personal y las areas a su cargo, a'in de que se realicende | | E P :
_ & Coordinar y confrolar acfividades de personal y las &reas a su cargo, ain e que se realicende | | £ | medio superior en el- :
| acuerdo con fos objetivos Sefialadosyy en el marco de la normatividad estz_ableqda; i 1 Estado.
« Realizar- tramites y gestiones ante autoridades del COBAO y ante instituclones privadas y & i dar
. RS 3 B,/ oy >JE L F i : . er Y .
dependencias e.StctalBSO federales, con el fin de obtgr}er 0 proporcionar informacin, a’.gnder Secetora Técnica  del | seguimiento & las
asuntos 0 solucionar prob‘}er_qas r_eIa_cxonados conlas achvg_d_ades a'sy cargo; RS ; Podar " | demandas ciudadanas e )
« Formulzr fineamientos que sirvan de orientacion a las diferentes unidades administrativas el Ejecutivo ’ relacionadas con -
COBAO; s ST Bt | Eopecios escolirés y
I . . ) - o St - con solicitudes de
la Supervisar la elaboracion 0 actualizacion de documentos nommativo-administrativos de las riuevos plantsies.
diferentes &reas administrativas que integran el COBAO, de conformidad con los criterios oS g B .
establecidos por las auloridades compefentes, y una vez aprobados vigilar su difusion y comecta Obtener <9
o ee o s R L e * .. - ] e 3 proporcionar
apllcat_:lon; e Tepireedid AL o AT b Secretaria de | jnformacion relativa a X
« Coordinar la formulacion™de estadisticas bésicas e indicadores del aprovechamiento escolar, de .| Administracion la elaboracion de la
acuerdo con los criterios establecides por la SEP; ; = o : § "gm}a_"\:d?d
e Coordinar la realizzcion de estudios de factibiidad para fa_apertura de nuevos planteles, | “— . adminiskatva
. avalando en su caso la viabilidad de los mismos; 7 5 ) o : & Perfil deseado del puesto
* la’ Supervisar y reportar los movimizntos de atias y bajas del programa.del Seguro de Salud para'| | Preparacién académica - - :
Estudiantes, de alumnos del COBAQ que no cuentan con servicko médico; - - *| Licenciatura en: “Administracion, Administracion Pablica, Ingenieria Industrial, Conladuria Pablica 0
'« Coorginar la elaboracion dél programa de mantenimiento preventivo y comectivo de los bienes 2";';‘:55‘:'!3 en ‘Adm""‘s‘ra?"" o-én Planeacitn. 2=
) 5 2 i 5 e .y e 3 . nocimientos generales a
|nfomancos de las areas gdmnnzsuatlvgs y umqradnes,eduutuvas Qel COBAIO, e A E<iedistica Relacionss Humanas, legslacon.
e Gestionar ante las instancias comespondientes el \flesarrollq de sistemas de comunicacion satelital |- [ Conocimientos especificos - -
para la operacion de |a red integral de informacion def COBAD; . .. . || Desarmolo deproyectos de gestion _ mnovacion y mejora continua en Ia edugacién, indicadores
i« Supervisar la-elaboracién del ‘programa anual de’ evaluacion de la gestion adminisativa que _estadisticos, administracion. c : :
e - el PR o o : i s
N r:algf;_e_,el erartam::nto dela VSJ.perw:»on de la Gestion Aﬂmmnstrgtwa, de.»e.'mma_ndo las areas 3. Expenencia labordl S 3
- +zdministrativas 0 umdade_s_ eduf:auvas a evaluar, ' - T e o { Puesto o‘area ] [ Tiempo minimo de experiencia . . |
« Analizar el informe que proporcicne el Degaﬂamen!o de la Supervision dz laGestion Adminiseliva | rgmimistacen  de edones = -
. respecto a los resuliados obienidos én cada evaluacion, asi come las recomendaciones | | educativas publices o privadas; analista 5 S
2 2 . - o o | | juridico. Area de. informacidn es{adisﬁ@ o “,
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Cédula de funciones y responsabifidades - e 7
Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estadoyde (faxaca . B sofctar lnx_({rmaqon
Fecha de elaboracion: - Septiembre de 2004 i 0 colaboracion
Fecha de actualizacion: Mayo de 2016
Puesto: Jefe de Departamento de Normatividad y Estadistica ; Brind
Superior inmediato: Subdirector de Normatividad y Control Personal de las - ‘A ‘a{ apoyo
Area de adscripcion: Subdireccién de Normatividad y Control diferentes areas soficitar 0 X
Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza j - proporcionar
E -y 5o
1. Objetivo General: mgormacp{] 0
Coordinar la elaboracion de documentos normativo-administrativos que sirvan de base para mejorar colaboracion y/O
el funcionamiento de todas las unidades administrativas del COBAQ; producir y publicar atender problemas s
informacion estadistica relativa a la operacion de los planteles y extensiones con base en la
informacion generada en los mismos; y atender y gestionar las solicitudes para la creacion de comunes
lanteles, la conversion de subsistemas y para Iz consolidacion de exiensiones a planteles. SEP, CEPPEMS; CGEMSyS' Realizar tramites y
0 - - - ;
T R s ItEP‘OA y Secretaria de gestlgnes, X
« Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento; % Administracion. relacionados  con
<« Formular el programa operativo y el presupuesto anual del departamento, en coordinacin con la ¥ las aclividades a su
Subdireccion de Normatividad y Control, ] o
« Proponer los lineamientos que estime convenientes pare regular o mejorar las actividades caigo
relativas a su area;

Coordinar z efaboracion de graficas de flujo, manuales de organizacion, de procedimientos, y .
otros documentos normativo-administrativos que contribuyan a hacer mas eficiente ef desemperio =

en las diferentes areas administrativas del COBAO: ) 6. Periil deseado del puesto

Remitir a su inmediato superior los documenios normativo-administrativos que presentarz el | | Preparacion académica

ggiﬁ;‘:ﬁe,;'e:'!:;fcé‘;mjemlf: t:zcza,:]z:ﬂ)s”ﬁfﬂ;:;'ﬁg‘_admmis"aﬁvos’ ante la Secretaria de | | Licenciatura en: Adminisiracion, Administracion Pblice, Contaduria Piblica, Ingenieria Industrial o
Administracion; . Maestria en Administracion. ]

Coordinar actividades relacionadas con la adecuacion del marco normativo-administrativo del Conocimientos generales
COBAO para adaptario 2 lzs nuevas disposiciones legales; T o
Realizar trabajos de investigacion, recopilacion y analisis de informacion destinada 2 mejorer la | | Estadistica y andlisis de puestos, -
eficiencia administrativa en las areas administrativas del COBADQ, en coordinacién con el Conocimientos especiﬁcos

Departamento de Supervision de Iz Gestion Administrativa;

Proporcionar informacién relativa a los documentos normativo-administrativos elaborados en el

departamento; .

« Coordinar las actividades refacionadas con el registro y control de-la informacién estadistica T
enviada por los planteles y extensiones, asi como Iz enviada por Iz Coordinacion de Educacion 7. Ex;?enenma faboral - — —
Abierta; - - Puesto o area | Tiempo minimo de experiencia

Qrear y ?cluahzar Aperiod‘icamenlg‘el sxsiefna» de estadisticas basicas e indicadores educativos Administracién de instituciones eduwmw

| del COBADO, y publicar la informacion oblenida: A 5 i el N

Servir como érgano de consulta sobre informacion estadistica del COBAO, a otras instancizs I'pliblicas o privadas, area de finanzzs,

administrativas y unidades educativas, asi como a organismos estatales o federales; " esiadistica o elaboracién de indicadores 3 anos

Obtener los indicadores de gestion requeridos por la SEP 2 fin de conocer el nivel de eficiencia icfinnc: /i - -

alcanzado, lo que permitiré retroalimentar las actividades académicas del COBAO a pariir de Ia esladisticos. Area de pianeacion.

informacion estadistica obtenida en cada periodo; |

[« Establecer vinculos permanentes de coordinacion y comunicacion con la Comision Estatal para : Cédula de funciones y responszbilidades
la ‘Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior (CEPPEMS), y con la | | Identificacion: Colzgio de Bachilieres del Estado de Ozxaca

Coordinacion General de Educacion Media Suparior y Superior (CGEMSYS) para la creacion de | [ Fecha de elaboracion: . Septiembre de 2004
| nuevas unidades educativas, Iz vinculacion con instituciones de nive! superior, la publicacidnde | [ Fecha de actualizacion: Mayo de 2016 3
datos estadisticos, la concertacién de acciones relacionadas con Iz planeacion educafiva de | [ Puesto: Jefe de Departamento de Supervision dz.la Gestion
instituciones de nivel medio superior, asi como para obtener ylo proporcionar colaboracion en : i Administrativa ~ °
materia educativa; . Superior inmediato: Subdirector de Normatividad y Control
= Realizar actividades encaminadas a atendar las solicitudes para creacién de nuevas unidades | | Area de adscripcion: Subdireccidn de Normatividad y Control
educativas, para la consolidacion de extensiones en planteles, asi como para la conversion de Tipo de plaza-relacion laboral ando medio-Confianza
otros subsistemas educativos al sistema COBAO: . -
= Gsstionar ante el IEEPO las cldves de ceniros de trabaj6 de los planteles de nueva creacion | [~ 1. Objetivo General: R
autorizados por Iz SEP; Evaluar el cumplimiento de los obietivos institucionales y el dessmpefio adminisirativo de cada una

Realizar trémites y gestiones ante autoridades del COBAO y dependencias gubsmamentalés o de las unidades educatives y areas administrativas del COBAO, considerando la participacion
federales en caso de requerirse, y asistir en representacion del COBAO, a reuniones relacionadas individual de los responsables en todos los niveles, con el fin de detectar problemes, locaizar los
con las aciividades z su cargo; . campos que necesitan mejorarse, formular recomendaciones para el logro de esas mejoras, y

Sugerir 2 su inmedizto superior acciones, procedimientos, métodos © normas que permitan defectar areas de oportunigad a fin de brindaries el apoyo adscuado. )
mejorar la forma en que se realizan las actividades de su drea;

= Elzborar planes de trabajo anuales del departamento e informes trimestrales de actividades, de 2. Funciones especificas:

acusrdo con los criterios establecidos y entregarlos 2 su inmediato supsrior; = Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del deparizmento, de acuerdo con los
= Proporcionar a la Direccién de Pianeacion a informacion requerida respecto al desempefio ‘objetivos, estrategias, y lineamientos establecidos; ’

administrativo de su &rea, y brindarle las facilidades necesarias para fa realizacion eficiente de | |, Coordinar Iz elaboracion del Programa Operativo Anual correspondiente a las actividades de su

Ze;r:zb?ﬂ;; dar cumplimi l2s indicaciones que emanen del Comité de Transparencia del dspatamenta;
* Al el ar cumplimiento a las indicacios m = omite iran Cl S For . « . — e
COBAO, derivado de Iz Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica para el Estado de F ormular las poiiticas y. lmeamlentos__ necesarios perz el logro de los ‘ob}et!voi y el
Oaxacz, y asistir 2 f2s reuniones convocadas por ese 6rgano, y funcionamiento del departamento y disefiar los procedimientos, programas, formatos y
orm p ki as sl Y - ionari uiere I realizacion de las evaluaciones:
= Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior cuestionarios, que requiere larealizacion de las ¢ - -
g P i B y i Proponer los lineamientos que estime convenientes parz regular o mejorar las actividades

L Jerérquico inmedizlo, en el ambrto_de SUCOmpEtoncia: relacionadas al Control Interno Institucional; 2
- — |« Recopilar informacion sobre cada area o unidad educativa 2 evaluar mediante los instrumentos
{__3. Campo decisional: Il disefados para tal efecto, y la documentacion o informacion que proporcione cada uno de ellos;

Analizar la informacion obtenida y evaluar el desempefio proponiendo medidas preventivas yio
correctivas, destacando areas de mejoras potenciales y sugiriendo areas de capacitacion para

[ Decidir sobre las situaciones de indole administrativa del departamento a su cargo. - |

|4 Puestos subordinados: _ subsznar las deficiencias en cuanto & preparacion, conocimientos, o formacién humana
Directos ! Indirectos [ Total detectadas, y formular recomendaciones para estimular el desempefio positivo:
_6 [ -0 | 6 « Mantener registros actuziizados sobre las evaluaciones, realizadas y el seguimiento dado a les
5. Relaciones interinstitucionales ) recomendaciongs o sugerencias derivadas de ellzs; . )
Puesto ylo area de trabajo | Con el objeto de: Frecuencia « Elaborar el informe trimestral de evaluacion que se entregaré 2 Dirsccion Gene_ral, que incl_uya
s ’ : Eventual | Periédica | Permanente tanto las areas que requieren atencién inmediata, como el plantsamiento de medidas preventivas
Subdirector de Normatividad | Coordinar el ; X y/o correctivas; - - ) .
y A funcionamiento . « Elaborar planes de trabajo anuales del depariamento e informes trimestrales de actividades, de
Contro! eficiente  de las acuerdo con los criterios establecidos y entregarlos a su 'lnmedlato superior;
a2 actividades del « Proporcionar a la Direccion General la ipformapion reguerida respe;lo ?I des_emper:o
E ' departamento administrativo de su érea, y brindarle las facilidades necesarias parz Iz realizacion eficiente de
£ su trabajo; .
= Conocer sus « Elaborar el programa de evaluacion anual en coordinacién con el Subdirector de Nomatividad y
Autoridades  de necesidades, X Control, determinando Izs &reas o unidades educativas a evaluar, asi come los aspecios que
unidades educativas brindar apoyo, comprendera cada evaluacion; : o A
. « Recibir planes anuales de trabajo e informes trimestrales elaborados por cada drre_cmon f:le area,
coordinacién y unidades educativas mismos gue incluirén los de sus subordinados inmediatos, a
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fin de evaluar su cumplimiento, deledar dnﬁmen ias o problemas y formular recomendaciones
para solucionarics;

« Informar a su jefe inmediato sobre los resultados obtenidos en cada evaluacion, resaltando los
aspectos o situaciones extraordinarias y formulando recomendaciones para eficientar el
desempeiio en el 4rea o plantel evaluado, y sobre las actividades y las Situaciones relevantes del
departamento;

= Atender y dar cumplimiento a fas mdlcacnones que emanen del Comité de Transparencia del
COBAO, derivado de-la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablicz para el Estado de
Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese 6rgano, y

= Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le cmfern el Superior
jerarquico inmediato, en el dmbito de su compelenc:a

[ 3. Campo decisional:

[ Decidir sobre las situaciones de indole administrativa del departamento a su cargo.

4. Puestos subordinados:

« Tramitar con insfituciones ¢ empresas proveedoras el servicio de Intemet para la conectividad de
las unidades educativas y 2reas administrativas de COBAQ; )

 Reportar y dar seguimiento a incidencias en el servicio de internst con los proveedores del servicio;

o Instalar y mantener en optimas condiciones las redes de voz y datos locales de oficinas centrales;

 Crear proyectos de redes de voz y datos a las unidades educativas que o sohcrten

o Administrar lcs diferentes servidores de servicios digitales;

o Administrar la plataforma de correo electronico insfitucional;

o Mantener un inventario de la infraestructura de la red de voz y datos, asi también de bienes
informéticos de cada unidad educativa y éreas administrativas de COBAQ;

° Proporcm'\ar capacitacion 0 asesoramiento en el uso de las tecnologias de informacion y
‘comunicacion al personal -docente, administrativo y directivo dz unidades educativas y érees
administrativas en coordinacion con las direcciones de arez;

o Impulsar el uso de herramientas colaborativas;

Directos Indirectos .| Total
3 I 0 I 3 e Atender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia del
COBAO, derivado de.la Ley de Transparencia y Acceso @ la Informacion Piblica del Estado de
5._Relaciones interinstitucionales QOaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese 6rgano, y
P “e“:’r:{":;’ea de Con el objeto de: Frecuericia o Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables.y e confiera el- Sup=nor
Director Ge [Tnformar _sobre 125 | Eventual | Periodica | Permanente nra.gmco mmedxato en el dmbito de su competencia.
Planeacién  y situaciones dstectadas en
Subdirector de | las supervisiones para %
Normatividad y Control | deferminar las acciones X 3. Campo decisional:
e pertinentes. Decidir sobre las situaciones de indole administrativo de su depar‘mmanto
=
o < .| Implementar las medidas X .
= :\g‘llocgréig:s de unidades | 4e indique el Director de 4. Puestos subordinados:
) Planeacion respeclo a los Directos Indirectos Total
resultados de la 12 0 - 12
suparvision efectuada en .
el plantel. & -
: : 5. Relaciones interinstitucionales
6. Perfil deseado del puesto [ 4
uesto ylo area de : .
Preparacion académica tr:ba'o Con el objeto de: Frecuencia
Licenciatura en: Administracion o Administracion Publica o Maﬂslna en Administracion. | -z
Conocimientos generales : ‘Eventual | Periddica | Permanente
Administracion, proceso administrativo. Stibdirector de Coordinar el X
Conocimientos especificos _ _ _ Normatividad y funcionamiento eficiente
Visidn estratégicz, indicadores de gesticn, planeacion estrategica. Coniro! del departamento
7. Experiencia laboral X
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia L Atendgf . SUs
Administracién de instituciones educativas 3 afios o | Autoridades  de necesioages de |
pubh.,as o pnvadas supervisor de area. - @ | unidadss educafivas mantenimienio 0 X
Cédulz de funciones y responsabiiidades ‘o reparacidn de  bienes -
Identificacion: Colegio de Bachilieres de! Estado de Oaxaca i e informaticos .
Fecha de elaboracion: i Septpmbre de 2004 = e %
Fecha de actualizacion: i - ; . i .
Puestor = heas © ‘ Brindar apoyo solictar o | X
[Superior inmediato: Subdireclor de Norma - administrativas de! proporcionar informacion
Area de adscripcion: Subdireccion de Normaiividad.y Control COBAO o  colaboracion y/o i
Tipo de plaza-relacion laboral Maﬁdo medio-Confianza atender relacionados con
los bienes informéticos a
1._Objetivo General: <0 caro gtk
Proporcionar apoyo para el desarolio. es‘ablacnmlenlo i opﬁracso'\ de los sistemas de informacion 15U =
y comunicacion; impartir cursos de ca; y aprovechamiento Sistema de-Apoyo -|Proporcionar el servicio X
| optimo de los bienes informaticos, y aplicar - 2 1?8?? correctivo 2 Tecnoldgico para la de sisteme de ielevision
los equipos existenies en Ias reas administrativas o umdad=s ucztivas de Al informacion y el educativa, consctar y
) . Conocimignio. mantener activos los
2 Funciones especificas: R envicits de*e-méxice’
« Planear, organizar, y controlar las actividades del departamento; » 8 lc‘ a m“xd B
« Proponer los lineamientos que estime convenientes para regular 0 mejorar les actividades o en las unidades educativ
relativas al departamento; - 5 as.
« Elaborar plan de trabajo anual e informes de actividades del Departamento de acuerdo con Ios X . : X
criterios establecidos en Iz Institucion o a solicitud del superior inmediato; W | Proveedores de Conocer nuevas
« Tramitar dictamenes t&cnicos para lz adquisicion de bienes informaticos; €quipo .b?evcompdto)’ tecnologias,  produclos
« Atender las solicitudes para el desarrollo de software que agilice los procesos y en coordinacion consuMIDIEs: ylo senvicios, solicitar 0
con el responsable del area solicitante realizar el anélisis de requerimientos y cronog-ama de propo.rcionar
trabajo; HP 2
informacion, hacer
« .Determinar la metodologia, eslandares y herramientas a utilizar en el desarrolio del software i TO' T'm'o !
institucional; SIS,

Coordinar y calendarizar los procesos de analisis, disefio, desarrolio, pru=bas mantenimie "no y
capacitacion del software institucional;

Analizar los requerimientos de infraestructura neceserios para la instalacion y EJECUCIOH del
software que se desarrolig;

Evaluar periddicamente los sistemas actuales que operan para deinrmlnar su remgemena
mantenimiento o nuevo desarrolio para garantizar su correcto funcionamiento;

Evaluar software que no sea desarrollado -por e! Departamento de sistemas para su
implementacion en el COBAQ;

Identificar procesos en las diferentes areas en donde l2 implementacion de un ‘sofiware institucional
dé una solucién para mejorarlos;

Formular y operar el programa de mantemmlento preventivo y correctivo de los bienes informaticos
de las oficinas centrales;

Apoyar a centros educativos del COBAO que no cuenten con personal especializado para realizar
el programa de mantenimiento preventivo y correctivo o que lo soliciten;

Gestionar los trémites para hacer validas las garantias de servicio de los bienes mformahcos -
Desarrollar, implementar y mantener proyectos de seguridad informética que identifiquen procesos
criticos, amenazas, vulnerabilidades, evaluacion de riegas y tratamiento de riesgos para proveer
condluones seguras y confiabies para el procesamiento de datos en sistemas informéticos;
Atender y dar seguimiento a las solicitudes de soporie o mamemmlenlo de bienes informéticos;

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Informética o en sttemas Computacnonale: o0 Masstria en Tecnologias de la
Informacion, o experiencia laboral conprobable en el rea. :

Conocimientos generales

Informética, tecnologias de la informacion, instalacion de redes.

Conocimientos especificos

Administracion y mansjo del servicios ue Tecnologias de Ia Informacian, administracion de sistemas
de computo y bienes informaticos, programacion.

7. Experiencia laboral

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
Reparacion y mantenimiento de equipo | ' '
de computo. -
Administracion de redes $afios
Manejo de bases de datos,programacion.
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C#dula de funciones y responsabilidades
Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion: Mayo de 2016

Puesto: Director de Administracion y Finanzas

Superior inmediato: Director General

Area de adscripcion: Direccién General

‘| Tipo de piaza-relacion laboral Mando medio-Confianza

1. Objetivo General:

Procurar la 6ptima provision, asignacion y utilizacion de los recursos financieros, materiales, humanos
técnicos que garanticen el funcionamiento eficaz del COBAO.

2. Funciones especificas:

« Supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del anteproyecto de presupuesto
anual del COBAO, remitiéndolo para su aprobacion previz al Director General;

« Coordinar y controlar las actividades de las Subdirecciones de Administracion y de Finanzas, a
fin de que se realicen de acuerdo con los objefivos sefialados y en el marco de la normatividad
establecida;

« Elaborar el Programa Operativo Anualy el Anteproyecto de Presupuesto Anual del COBAQ;

« Establecer modificaciones 2 la organizacion y a los procedimientos de gestion del area que
permitan mejorar lz czlidad de los servicios que presta la Direccion de Administracién y Finanzas,
y proponerias al Director General del COBAQ; .

« Formular poiiticas de administracion de recursos humanos, financieros y maleriales, a_fin de
atender satisfacloriamente las demandas de las diversas éreas del COBAO y alcanzar el objetivo
institucional;

<« Realizar tramites y gesliones ante instancias gubernamentales estatales o federales, con el fin de
obtener o proporcionar informacion, atender asuntos o solucionar problemas relacionados con las
actividades a su cargo; 5

« Proponer al Director General, politicas, estrategias, lineamieatos y criterios para el ejercicio de!
presupuesto federal y estatal autorizados, difundir los aprobados y supervisar su aplicacion;

« Promover anle las Secretarias de  Finanzas y la SEP, la ministracidn de los recursos
presupuestales programados, pzra ia operacion del servicio educativo; .

« Fomentar Iz elaboracion de los sistemas de registro y control del ejercicio del presupuesto y
verificar su actualizacion permanenie; .

« Vigilar Iz elaboracion de los estades financieros del ejercicio del presupuesto y remitidos a las
instancias gubernamentales, responsables de su registro, control y revision; -

« Promover la continua capacitacion y promocién del personal adminisirativo de las diferentes
éreas administrativas y unidades educativas; - . ’ .

« Formular y difundir los lineamientos y procedimientos. normativos de operacion aprobados;
verificar la efaboracion y actuslizacion de los registros y el control de los. movimientos e
incidencias del personal y su incorporacién al sistema de pago dé remuneraciones, de acuerdo
con lo que establece el Contrato Colectivo de Trabajo y demas disposicienes vigentes;

« Verificar que el page puntual de salarios y demas prestaciones que se cubren a los trabajadores
del COBAO, se realice con ia oportunidad, caiidad y montos determinados en los tabuladores
autorizados, y aplicar los descuentos que sefalan las disposiciones legales en vigor; .

« Proponer los lineamientos para verificar que el suministro de bienes materiales a las
diferentes dreas y unidades educativas y la prestacion ‘de los diferentes servicios o el

Directores y/o
subdirectores de area

Promover el flyjo de
informacion entre las X
areas para eficientar el
trabajo de la Direccion
cuando asi lo requiera

Atender  problemas,
Autoridades  de brindar apoyo, solicitar X
unidades educativas informacion 0

colaboracion y

conocer sus

necesidades de

infraestructura

personal.

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Adminisiracion, Contaduria o Administracion Publica o Maesiria en Administracion.

Conocimientos generales
Administracion, Derecho laboral, Economia y Presupuestacion.

Conocimientos especificos
Administracion de Capital Humano

Administracion de Recursos Materiales y Adminisiracion Financiera.

7. Experiencia laboral
Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Adminisiracion Piblica :
Administracién de insfituciones  educativas
Area de administracion y finanzas piblicas.

3 anos

y eficiencia; - i

= Integrar la informacion para el programa anual de adquisiciones de las diferentes areas y
unidades €ducativas del COBAO y de acuerdo con los recursos programados, coordinar las
compras de materiales, equipo y mobilizrio, asi como, ia coniratacion de los diversos servicios.
que ie sean requeridos; : -

= Aprobar en el ambito de su competencia, el programa anual de adquisiciones para las
diversas areas administrativas y unidades educativas del COBAQO, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes, asi-como con las emitidas por las Secretarias de Administracion y
de Finanzas; .

= Coordinar la comprz de materiales, equipo y mobiliario, asi como ia contratacion de servicios,
para ias diversas areas administrativas y unidades educativas, de acuerdo con los recursos
programados; .

= Autorizar las solicitudes de compra de material enviadas por las diversas areas y unidades
educativas, previo andlisis de las mismas, realizando las gesliones necesarias para atender las
demandas;

= Autorizar las solicitudes de equipamiento enviadas por les diversas areas y unidades educatives,
previa validacion con Iz Direccion de Planeacion, y realizar las gestiones necesarias parz
atender las demandas; . -

= informar al Director General sobre las actividadss, y las situaciones relevantes de Iz direccion, y
sobre el seguimiente de las acciones de gestoria emprendidas; .

= Revisar y validar los planes de trabajo anuales de las subdirecciones a su cargo, integrarlos al
plan de trabajo anual de esta Direccion y remitirlos a Iz Direccion de Planeacion;

= Autorizar tramites, ‘documentos, permisos y actividades conforme a lo establecido por la
normatividad vigente;

= Recibir los informes trimestreles de actividades de las subdirecciones a su cargo, integrarios
alinforme trimestral de la direccion, y remitirlos a lz Direccién de Pianeacion: '

= Atender y dar cumplimiento 2 las indicationes que emanen del Comité de Transparenciz del
COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso 2 Ia Informacién Piblica para el Estado
de Ozxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese drgano, y

« las deméas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el

mantenimiento a dichas areas y unidades educativassolicitantes, se lleve a cabo con oportunidad

Superior_jerarguico inmediato, en el dmbito de su competencia

[ 3. Campo decisional:

L

| Decidir sobre Ias situzciones de Iz direccidon a su cargo.
4. Puestos subordinados:
Direétos [ Indirectos [ Total
7 -] 145 [ 152
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o area de trabajo Conel objetode: n Frecuencia
Eventual | Periédica | Permanente
£ | Director General Informar,  consultar, -
E y/lo tomar decisiones X
2 sobre  asuntos. del
= drea.
{

Cédula de funciones y responsabilidades
Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004
Fecha de actualizacion: Mayo de 2016

) Subdirector de Finanzas

Director de Administracion y Finanzas

Direccion de Administracion y Finanzas 5
Mando medio-Confianza

Puesto:

Superior inmediato:
Area de adscripcion:
Tipo de piaza-relacion laboral

1. Objetivo General:
Administrar os recursos financieros autorizados para la operacion de los servicios educativos del
COBAO y minisirarios de acuerdo con los calendarios aulorizados por las autoridades
correspondientes, con criterios de. racionalidad y disciplina presupuestal, y verificar el
establecimiento de registros contables para el control del ejercicio presupuastal de conformidad con
{las disposicionss vigentes. ' .

2. Funciones especificas: ) =

« Revisar y validar los planes de trabajo semestrales elaborados por los departamentos 2 su cargo,
integrarlos al plan de trabajo de la subdireccion, y remitirlos a su inmediato superior,

« Establecer vinculos de comunicacion y coordinacion institucional con las diversas areas y
unidades educativas del COBAO, para el desarrolio oportuno de las actividades a su cargo;

« Realizer trémites y gestiones ante auloridades del COBAO y ante instituciones privadas y
dependencias estatales o federales, con el fin de obtener o proporcionar informacion, atender
asuntos o solucionar problemas relacionados con les actividades a su cargo;

« Dirigir Iz elaboracion de! anteproyecto de presupuesto anual del COBAO, de acuerdo con les
disposiciones que emite la Secretaria de Finanzas y las que establezca la SEP, en coordinacién
con Ia Direccion de Planeacion; '

« Supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual del COBAO, de acuerdo con las
disposiciones que emita la Secretaria de Finanzas; :

« Gestionar y recibir, de acuerdo con el calendario autorizado, los recursos monetarios autorizados
en el presupuesto del COBAQ, tanto por la SEP como por la Secretaria de Finanzas;

« Verificar la radicacion oportuna de los recursos financieros destinados ! pago de salarios y
prestaciones al personal adscrito a las diversas areas administrativas y unidades educativas del
COBAOQ; - ’ - . ’ -

« Conciliar con la Secrefaria de Finanzas y la SEP, los depésitos efectuados a las cuentas |
bancarias del COBAQ:; )

« Establecer y mantener vinculos de comunicacidn ¥ coordinacion con las diversas areas y
unidades educativas del COBAO, asi como con instancias gubernamentales federales;

« Autorizar y verificar el pago a los proveedores y presiadores de servicios del COBAO, previa
autorizacion de la Direccion de Administracién y Finanzas y la Subdireccion Administraiiva,
verificando que hayan cubierto los requisitos fiscales y normativos establecidos en las leyes y
disposiciones sobre la material;

« Supervisar " la elaboracion de los estedos financieros del ejercicio del presupuesto,

remitiéndolos para su registro a la Secretaria de Finanzas y a la Secretaria de la Contraloriz y

Transparencia Gubemamental para su publicacion en el Periddico Ofieial del Gobierno del

Estado; B

« Revisar y validar los planes de trabsjo anuales de los departamentos a su cargo, integrarlos al

Pplan de trabajo de esta subdireccion y remitirios a su inmediato superior;
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o Autorizar {rémites, documentos, permisos y actividades conforme a la normatividad vigente;

o Elaborar informes trimestrales de actividades de acuerdo con los informes de los departamentos
a su cargo y con los criterios establecidos, y entregarlos a su inmediato superior;

o Presentar peridicamente a su superior los informes respectivos de ls disposiciones hechas y
los saldos existentes;

o Propormonar a la Direccion de Planeacion la informacion requerida respecio al desempefio
administrativo de su area y brindarle las facilidades necesarias para la realizacion eficiente de su
trabajo;

® Atender y dar cumphm|=nto a'las indicaciones que emanen del Comité de Transpafenvsa del
COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Eslado

.de Oaxace, y asistir a las reuniones convacadas por ese 6rgano; y
o Las demés que le sefalen las disposiciones normafivas aplicables y le confiera el Superior

Cédufa-de funciones y responsabilidades

Identificacion: Calegio de Bachilleres del Estade de Ozaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

Fecha de actualizacién: Mayo de 2016

Puesto: Jefe de Departamento de Control Presupuesﬁal

Superior inmediato: Subdirector de Finanzas

Area de adscripcion: Subdireccion de Finanzas

Tipc de plaza-relacion laboral iMando medio-Confianza

1. Objetivo General:

Determinar los recursos monetarios que permitiran atender las necesidades meteriales del
COBAO previo acuerdo con el Subdirector de Finanzas, en coordinacion con el Departamento
de Programacién y Presupuesto, con apego a la normatividad establecida, verificando que su
ejercicio en las diversas areas y unidades educativas se realice de acuerdo con las disposiciones

fiscales y legales en vigor, apiicando criterios de racionalidad y disciplina.

2. Funciones especificas:

jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

Decidir sobre los procedimientos a aplicar para el registro contable del ejercicio del presupuesto,
la conciliacion de! pago y el control de los soportes documentales justificativos.
Decidir y resolver las situaciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

« Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento, de acuerdo con los
objetivos, estrategias, y lineamientos establecidos;
« Integrar el Programa Operativo Anual del COBAO considerando los objetivos y acciones
propuestas por las diferentes éreas;

< Proponer los lineamientos que estime convenientes para regular o mejorar las actividades
relativas a su érea;

« Operar el sistema de control presupuestal y emhir reportes que permitan la conciliacion 'y cierre
en tiempo y forma;

« Controlar las afectaciones al presupuesto de egresos mediante cédulas de comp'obacmn del
gasto e informar dichas afectaciones a la Secretaria de Finanzas;

« Dar a conocer a su inmediato superior las disposiciones que en materia del ejercicio del
presupuesto deben observar las &reas administrativas y unidades educativas del COBAO;

<« Mantener comunicacién conslante con los Departamentos. de Recursos Financieros y
Contabilidad para la mtegrac:on de informes financieros, presupuestales y /o contables del
COBAO;

« Verificar que la aplicacion del presupuesto de egresos e ingresos concuerde con Ia proyeccion
anual estimada y se apegue a los objetivos estabiecidos en el Programa Operativo Anual;

« Conciliar periédicamente la informacion financiera del COBAO con la Secretaria de Finanzas;
de acuerdo con lo senalado en la normatividad pare el ejercicio del presupuesio;

« Supervisar la ‘elaboracion de ‘los estados financieros del ejercicio del presupuesto,
remitiéndolos para su registro a la Secretaria de Finanzas y a la Secretaria de la Contraloria
y Transparencia Gubernamental;
« Mantener vinculos de comunicacion y apoyo mutuo con personal de la Direccion de
Administracion y Finanzas a fin de solicitar o brindar apoyo, informacion o colaboracién y
atender problemas comunes;

« Elaborar el plan ds trabajo anual del departamenio; de acuerdo con los criterios establecidos
y entregarios a su inmediato superior,

« Elaborar las modificaciones presupuestaies requeridas por las instancias normativas estatales
y federales;

= Elaborar informes trimestrales de actividades, d= acuerdo con los criterics establecidos y
entregarios a su inmediato superior: :

‘= Proposcionar a la Direccion de ‘Pianeacion !a informacion-requerida respecio al desempeic
administrativo de su area, y brindarle les facilidades necesarias para la realizacion eficienie de
su trabajo;

» Atender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comilé de Transparsncia
del COBAO, derivado de la Ley de Transparencia'y Acceso a la Informacion Piblicz para el
Estado de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese 6rgano, y

= las demés que le sefialen las disposiciones normativas aphcables y le confera el Superior
jerarquico inmediato, en el mbito de su competencia.

3. Campo decisional:
Decidir sobre-la forma de reprograrrar los recursos presupuestales, en caso de existir ajustns

" enlos programas.
" 4. Puestos subordinados:

4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
9 ) 34 43
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo area 4 Con el objeto de: Frecuencia
trabajo - -
Eventual | Periodica | Permanente
Directores ylo | Informar,  consultar, -
subdirectores de area hacer tramites ylo o X
resolver . problemas
relativos a pagos a
trceios, vidticos o de -
servicios personales. .
@ Coorolqado_r‘ % Difundir actividades o X
g (ﬂ)omumcacmn informacion refativa a
8 gl la subdireccion.
£ -
Autoridades de At_e nder P’Db‘ef“? 5,
unidades educativas b findar a'goyo: salicty X
informacion 0
colaboracion relativa a
la solventacion de
documentos )
comprobatorios  del
gaslo.
Secretarias de Finanzas, [Hacer tramites 'y
de Administracién, de la | gestionss u obiener X
Contraloria. autorizacion e
o | informacion relativa al
g recurso financiero del
;;)vj COBAO )
Proveedores, acreedores y | Atender asuntos X
funcionarios bancarios relacionados con pagos
de - _productos o
Senvicios.
6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica
Licenciatura en: Adminisiracion, Finenzas Publicas, Conteduria Piblica o M aostrla en Fiscal.
Conocimientos generales
Administracion de recursos humanos, contaduria, administracion financiera.
Conocimientos especificos
Legislacion Fiscal y Cuntabilidad Gubemamental, Finanzas.
7. Experiencia laboral
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Area de Contabilidad Gubernamﬂntal '
Mando medio en departamento de presupuestacion o 3 afios
financiero.

Directos . ] - Indirectos | Total
5 ] 0 | 5
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Subdirector de Finanzas Coordinar " el | Eventual | Peridodica | Permanente
funcionamiento = X
| eficiente  de las
- actividades del
Departamentos de departamento
Recursos :
1 Financieros y Contabilidad Integrar informes x-
N financieros,
presupuestales y fo
o contables del
g COBAO.
g
Personal de las diferentes . | Solicitar informacion y X
areas administrativas asesorar respecto a
los pagos y 2 la
documentacion
comprobatoriz que los
respalda.
Autoridades ersonal - . .
de planteles y )éxtgnsiones Solicitar o brindar X
informacién o
colaboracién
iSecretarias de Finanzas,de | Hacer tramites vy
IAdministracion, Secretaria de | gestiones,  verificar X
§ a Contraloria y avances y/u obtener
i {Transparencia 1o0. proporcionar B
S iGubernamental. informacién -
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6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Contaduria Publica, Administracion o Administracion Publica o Maestria en Fiscaf,
0_experiencia_laboral comprobable en el drea.

e Las demés que fe sefalen las'_disposiciones normativas aplicables y e confiera el Superior
_ jerérquico inmediato, en el ambilo de su competencia.

Conocimientos generales -

3. Campo decisional:

Legislacion contable y fiscal, Coniabilidad, Administracion de personal.

Conocimientos especificos

Decidir sobre las situaciones. administrativas del departamento a su cargo.

Sistema de Control Presupuestal SC 2008
Sistema del POA vigente.

4. Puestos subordinados:

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Area de Contabilidad Gubernamental, Presupuestacion o

Finanzas. Jafos

L Control Presupuestal del Sector Piblico.

Cédula de funciones y responsabilidades

‘dentificacion: Colegio de Bachileres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion: Mayode 2016

Puesto: Jefe de Departamento de Contabilidad
Superior inmediato: Subdirector de Finanzas

Area de adscripcion: Subdireccion de Finanzas

Tipo de plaza-relacion laboral | Mando medio-Confianza

1. Objetivo General:

Elaborar la documentacion contable comespondiente & los movimientos financieros del COBAO en
forma veraz y oportunz, y resquardar le documentecion comprobaioria de conformidad con las
disposiciones legales y adminisirativas vigentes.

2. Funciones especif icas:

« Dirigir y controlar ls acfividadss del dspa.\amem de acuerdo con los objefivos, estrategies, y
- fineamientos esf ableados

« Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual con=spo'1d1e'1ts= a su departamento;

relafivas a su drea;

« QOperar el sistema de Contabiidad Gubemamental y mantznerlo actualizado con el registro de

- los movimientos financieros realizados, verificando que s apeguen & lo establecido en los
lineamizntos esfablecidos por la Secretaria de Finanzas;

« Verificar fa elaboracion de les poizas de egresos, diario e ingresos con |2 documentacion
comprobatoria que respalde el registro contable;

« Integrar fa informacion documental que servird de base para la elaboracion de estados f nanﬂlnms

« Elaborar mensualmente los reportes financieros (estados financieros y documentos contables)
que permitirén conocer la situacion econdmica del COBAO;

« Remifir los reportes financieros debidamente requisitados, a la Secrelaria de Finanzas, 2 a
Secretaria de la Coniralorfa y Transperencia Gubemamental,

« Revisar los estados de cuentas bancarias del COBAO, y reaizar conciiaciones mensuales para
“verificar fa aplicacion de los registros cont ables (ingresos y egresos), asf como la disponibilidad

financiera en cada una de elas; ‘
« Elaborar un consolidado trimestral de los estados financieros para su publicacion en ¢! Periddico

Oficial del Gobiemo de! Estado;

« Formular fz declaracion informativa de operaﬂonas con terceros en forma mensual para ser
presentada en medio magnético ante el Sistema de Administracion Tributaria;

« Formular los informes sobre becas y ofros programas de capacitacion, ayudas y subsidios para
ser publicadas en la pagina electronica del COBAQ;

« Elaborar planes de trabajo anuzles del depariamento e informes trimesirales de actividades, de
acuerco con los criterios establecidos y entregarlos & su inmediato superior,
« Proporcionar a Iz Direccion de Planeacisn la informacion requerida respecto &l desempefio

| administrativo de su drea, y brindarle las faciidades necesarias para la realizacion eficiente de
sutrebgjo; ~ :

« Atender y dar cumplimiento a les indicaciones que emanen del Comité de Transparencia del
COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a Iz Informacion Piblica para ¢! Estado

. Proponor los lineamientos que estime convenienies para regular o mejorar las actividades ||

Directos Indirectos Total
1 0 7
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto o érea it Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
Coordinar - el | Eventual | Periddica | Permanente
funcionamiento
Subdirector de Finanzas | eficiente  de las
| actividades del X
departamento )
, Integrar informes
gggjgi?emos de ﬂnargxcieros,
Financieros y Contabllidad p(esupuest‘ales y o X
g contables del COBAQ.
:
ﬁ
£ Brindar apoyo soficitar- -
Personal de les diferentes | o proporcionar . X
dreas informacion 0
colaboracion ylo
alender  problemas
comunes
Autoridades y personal | Solicter o brindar A
de planteles y extensiones | informacion 0
‘| colaboracion
Secrelaria de Finanzes, | Hacer  frémiles
de  Administracion  y | gestiones,  verificar X.
Secreferia  de I | avances ylu obtener 0
Confraloria y | proporcionar”
g Transparencia informacion relativa 3
E Gubernamental la informacion
% financiera que produce
- ¢l Depariamento.

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licencietura en: Contaduria Publica, Administracién o Administracion Pudlica ylo Viaesiia en
Fiscal, 0 experiencia laboral comprobable en el drea.

Conocimientos generales
Operacidn de programas conlables, Legistacion Fiscal y Contabilidad Gubernamental.

Conocimientos especificos -

Delerminacion de impuestos, elaboracion de pélizas, elaboracion de

sstados Tfinancieros
consolidados. ¢

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Administracion de entidades piblicas o privadas, area de
Contabilidad Gubemamental, Control Presupuestal del
Sector Piblico. -

3 anos

de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese drgano, y -
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“Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Ozxaca

Fecha de elaboracion: ___ Septiembre de 2004 .
Fecha de actualizacion: Mayo de 2016

Puesto: ) i Departamento de Recursos Financieros
Superior inmediato: Subdirector de Finanzas

Area de adscripcion: " | Subdireccion de Finanzas

Tipo de plaza-relacion faboral - Mando medio-Confianze

Contraloria y | avances y/u obtener o
¢ Transparencia * -proporcionar X
£ Gubemamental. informacion financiera.
g B
. &f | Bancos Verificar la ministracion X

1. Objetivo General: ;

Planear, organizar, dirigir y tonirolar el sistema de pagos ai personal docente y administrativo del
COBAO asi como a proveedores, prestadores de servicios y acreedores diversos,-verificando que
el mismo se realice d& acuerdo con la normatividad correspondiente, en forma agil y oportuna.

Secretarias de Finanzas, | Hacer  tramites v
de Adminisiracion, de la | gestiones verificar -

recursos  monetarios,
realizar  movimientos
bancarios .y utilizar el
sislema de arjeta
elecironica”

2. Funciones especlficas:

objetivos, estrategias, y lineamientos establecidos;

Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el presupuesto anual correspondiente a
su departamento; :

Proponer los lineamientos que estime convenientes para regular 0 mejorar las actividades
relativas a su area; ¢

Efectuar-y supervisar guincenalmente el pago de salarios y prestaciones al personal activo
del COBAO en oficinas centrales, planteles, extensiones y Centros de Educacion Abierta, con
base en la informacion proporcionada por el Departamento de Recursos Humanos;

Operar el sistema de tesoreria automalica 2 través de bancos con sistemz de enizce, 2 f
que los pagos que se efectian metiante el servicio de cajeros automaticos se realicen
sin contratiempos; - < ; -

Verificar que la documentacion de gastos a comprobar, y los fondos revolventes de los planteles
y areas administrativas se apegue a los lineamientos que regulan e! ejercicio del presupusslo;
Verificar que los cheques y las pélizas emitidas retnan las autorizaciones respeclivas, para
afectar las partides presupuestales, tanto en lo que corresponde a los recursos autorizados por
la SEP, como por la Secretaria de Finanzas; ) - ’

Previa autorizacion del Subdirector Financiero, realizar los pagos a proveedores; prestadores de
servicios y acreedores en general, verificando que hayan cubierto los requisitos estabiecidos por
la normatividad y cuenten con la afsctacion presupuestal correspondiente tanto en lo que
corresponde a los recursos autorizados por la SEP, como por la Secretaria de Finanzas;

Operar, con racionalidad y disciplina presupuestal, el programe establecido por la Secretaria de
la Contraloria para el pago de vidticos y pasajes al personal del COBAO comisionado en
actividades fuera de su centro de trabajo;

Supervisar el pago de aguinaides. compensaciones, liquidaciones e indemnizaciones al personal,

Planear, organizar, diflgir y controlar lzs actividades del departamento, de acuerdo con los

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

icenciafura en: Contaduria Publica, Administracion o Adminisiracion Publica y/lo Maesiria en
Finanzas. o experiencia laboral comprobable en el drea. -

Conocimientos generales .

Legislacion contable y fiscal, Administracion de personal, Administracion de recursos financieros.

Conocimientos especificos :

| Sistemas Presupuestal y Contable.

© - Sistema Bancario, Sistema de pago del ISSSTE y SAR, Derecho fiscal.

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia -

Puestos en Contabilidad Gubemamental 3 afios
Area de Sistema Presupuestal y Contable Gubemnamental
Sistema Bancario

Cédula de funciones  responsabilidades

verificando que se realicen de acuerdo a la normatividad, en el tiempo y forma establecidos, y
de acuerdo con la informacién proporcionada  por el depariamento dz Recursos Humanos, y
{a Direccion de Administracion y Finanzas; . -

los pagos por concepto de gastos menores, adquisiciones, y servicios necesarios
para el funcionamiento eficiente de dicha direccion;

Administrar el fondo revolvente de la Direccion de Administracidn y Finanzas, destinado 2 cubrir”

Identificacion: Colegio de Bachilleres de! Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion: Mayo de 2016

Puesto: ) .. | Subdireccion de Adminisiracion
Superior inmediato: Director de Adminisiracion y Finanzas
Area de adscripcion: | Direccion de Adminisiracion y Finanzas
-Tipo de plaza-relacion laboral | Mando medio-Confianza

e Sugerir a su inmediato superior ‘acciones, procedimientos, métodos 0 normas -que permitan
mejorar la forma en que se realizan lzs actividades de su area:

acuerdo con los criterios establecidos y entregarios a su inmediato superior;

« Proporcionar a la Direccion de Planeacion la informacion requerida respecto al desempefio
administrativo de su area, y brindarle les facilidades necesarias para la realizacion eficiente de
su trabajo; - % 7 ’

< Atender y dar cumplimiento a las indicaciones-que emanen del Cornité de Transparencia del
COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica del Estado de
“Ozxacz, y asistir a las reuniones convocadas por ese 6rgano, y ' .

«Las demas que le sefizlen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior
jerarquico- inmediato, en el ambito de su compstencia.

1. Objetivo General: - C .

« Elaborar planes de trabajo anuzles del departamento e informes trimestrales de actividades, de

" Coordinar las actividades relativas a los procesos de zdministracion del factor humano del
COBAO, la adquisicion de bienes y la contraiation oz sanvicios para cubrir las necesidades
del COBAO; vigilar que los servicios de limpieza y mantenimiento proporcionados a oficinas
administratives, el solicitado por planteles ylo exiensionss en casos especiales se realice

- eficazmente. . ) :

2. Funciones especificas:

3. Campo decisional:

[ Decidir sobre las situaciones del depariamento a su cargo.

4. Puestos subordinados:

Directos = Indirectos | Total
7 | 0 i 7
5. Relaciones interinsfitucionaies - ) -
Pueswyo ared de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
Subdirector de Finanzas Coordinar _ el | Eventua! | Periodica | Permanente
2 funcionamiento
eficiente ~ de les
actividades del 3 i
departamento ; X
Departamentos - de | Integrar informes
Conlrol  Presupuestal y | financieros,
Contabilidad presupuestales y /o
: - contables del COBAO. . X
© .
" £ | Personal de las diferentes | Brindar apoyo solicitar
£ | areas 0 proporcionar
= : - informacion - ]
colaboracion ylo X
atender - problemas

relacionados  con la
informacion financiera
<R ~ documentos
probatorios. .

Solictar o brindar
informacion o
colaboracion

Autoridades y personal
de planteles y extensiones

Revisar y valider los pizazs ce irzbajo semestrales elaborados por los departamentos 2 su cargo,
integrarlos al plan de trabajo e iz subdireccion, y remitirios al director de drea;

Mantener relacion con la Coordinacion Juridica. en "2 regularizacion administrativa de predios,
terrenos y eificios del COBAO que tienen problemas de este tipo; y
Recepcionar informacién de carécter administrativo ante autoridades del COBAO, institucionss
privadas y dependencias Estatales y Federales, relacionadas con la operacion dé la insfitucion;
Proponer los ajustes o modificaciones que considere necesarios, a losprocedimientos- de
ion. normas y fineamientos de Iz Subdireccion; .

s z 3 ric Técnico Supienie en la Comision de Escalafon del personal
administraiivo para €l proceso de re categorizacion de personal; :
Supenvisar las actividades de entrega recepcion de puestos de mandos medios y superiores, en
coordinacin con los representantes de Iz Uniidad de Patrimonio de la Secretaria de Administracion
y d¢ la Contraloria intera del COBAO; ’

Autorizar la compra de material, mobiliario y/o equipo para satisfacer la necesidades de la

 diferentes areas administrativas y unidades educativas; .

Participar como Secretario Técnico Suplente en las reuniones de trabajo del Subcomité y Comité

de Adquisiciones, que se convoquen para la compra de bienes y le coniratacion de servicios que

requiera el COBAQ; . - g ;

Proporcionar a la Direccion de Planeacion la informacion requerida respecto al desempefio

administrativo de su &rea, y brindarle las facilidades necesarias para la realizacion eficiente de

su frabajo; i

« Atender y dar cumolimiento 2 las indicaciones que emanen del Comité de Transparencie del
COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a Iz Informacion Piblica del Estado de
Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese organo, y

« Las demas que le sefialen las disposiciones normativas. aplicables y le confiera el Superior

jerérquico inmediate, en el dmbito de su competencia.

_3. Campo decisional:

Autorizar fa compra de material, mobiliario y/o equipo para satisfacer las necesidades de las

diferentes areas y unidades educativas del COBAO.
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Decigir sobre fas situaciones de la Subdireccion a su cargo,
4. Puestos subordinados: 8
| Directos | Indirectos Total
L 10 98 . 108
] 5. Relaciones interinstitucionales
P Puestgayg;zrea de Con el objeto de: Frecuencia
[ 1
i 3 i Eventual | Periédica | Permanente
| Directores Yo |informar, consultar,
i subdirectores de area hacer tramites ylo X
i resolver  sifuaciones
relalivas a los procesos
de compra de
| ‘materiales y
contratacion de
i personel
A :
£ | Coordinador 02 | Difundir actividades o X
£ Comunicacién informacion relativa a la
= | Social subdirzccida
Atender oroblemas,
Auloridades 92 : brindar apoyo solicitar
unidades educativas informacion o X
) colaboracion respectos
de las requisiciones de
materizles. .0 de
personal  para  las
P : unidades educativas.
!« | Proveedores, Alender  asuntos  y/o | X
‘ g acresdores,  prestadores | solucionar  problemas
2| de servicios relacionados con los
i pagos de bienes o
“servicios.

6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica . -
Licenciziura en: Administracion, Administracion Publica o Ingenieria Industrial o Maesria en
Administracion, o experiencia laboral comprobable en el area,

Conocimientos generales
Registro y control contable, Legislacidn laboral y

Conocimientos especificos - -
Control Interno, Presupuestos y procesos licitatoriss, Manzjo de personal, Contabilidad y finanzas.

7. Experiencia{abora{

fiscal, Administracion de recursos financieros.

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Aea  de procedimiznios  ficRalorios y legislacion
relacionada. Mando medio en administracion publica

3 afios

|

i
i
i

|

|

{ federal o estatal, area de contabilidad o recursos humanos.

L=

Céduta de funciones y responsabifidades
[ Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion: | Mayo de 2018 :
Puesto: Depariamento de Recursos Humanos

Superior inmediato: Subdirector de Administracion
Area de adscripcién: Subdireccién de Administracion
Tipo de plaza-relacién laboral iando medio-Confianza

]

1. Objetivo General: " . 3
Coordinar y controlar lzs accionss destinadas a atraer, retener y desamroliar las cualidades de los
colaboradores del COBAO, y promover un ambiente izboral positivo basado en la filosofia del
COBAD y en apego a las disposiciones lzborales y acuerdos contractuales que apliguen.
2. Funciones especificas:
¢ » Desarmollar y dirigir los proyectos, esirategias y funciones- del -departamento, de acusrdo con
i Iavision, misisn y objetivos del COBAD; )
i @ Coadyuvar con el drea de Recursos Financieros en la elaboracian del Programa Opsrativo Anual
i yel presupuesto anual, en Io relztivo al capiiulo de servicios personales verificanda que se realice
de acuerdo con los linszmientos establecides por la Secretaria de Finanzas y las metas fiiadas;
= Vigilar el cumplimienio de los lineamientos, politicas y procedimientos en materia de
" administracién de personal con la finalidad de lograr el correcto funcionamiento del Depariamento
de Recursos Humanos; X ’
= Someter a considsracion del Director de Adminisiracion y Finanzas, las designaciones del
personal, los movimientos de akas, promocionss, bajas, permisos, licencias, cambios de
agscripcion 2 incrementos s es; :

« Evaluar gj desempeiic de! personal adscrito al departamento;

= Coordinar el proceso de reclutamienio, seleccion, contratacion, induccion de personal,
capacitacién y desarrolio, de acuerdo a los perfies de los pussios y rsguerimientos de ies
diferentes 3reas de-COBAO:

= Definir ios perfiles para los diferentes puesios del COBAO y manienerios aclualizados;

de induccion para el persona! administrativo y docante e

ferentes &reas'y unidades sducatives del CCRAO:

uz del personal, para fortalecer los cenccimientos,

habifidades y cambio de actitud dal personat adminisirative y docente que coadyuve a su desarrolio

profesionzl y a optimizar los niveles de eficiencia y eficacia en el desamolio de sus actividades, en

coordinacion con las dirscciones de &rea y el personal directive de las unidades educativas;

ular el programa de cepacitesién anval dal personal administrziivo con base en las

= Implantar y coorginar un proceso
nuevo ingresc que involucre z Izs di
= Impulsar y coordinar la formacion contin

s 2

- e For

" necesidades detectadas en pl

]

|
|

anieies, extensionss y Zreas adminisirativas del COBAO y
coordinar su aplicacion; =

j establecidas en el coniralo colectivo para ef pago ds

e Establecer vinculos y comunicacion constante con organismos gubsrnameniales de
capacilacion e instituciones educativas a fin 62 conocer propueslas que pudieran safisfacer las

i hecesidades de capacitacion de! personal del COBAD;
o Inlegrar y mantener actualizado un banco de informacion con personal del COBAO o ajeno a

i
l

elia que pudiesan servir como capacitadores en deferminadas &reas;

= Mantener regisiros actualizados sobre la capacitacion proporcionada al personal cada periodo;

= Integrar la norina ton oportunidad con la finalidad de Que su pago se realice de acuerdo al

calendario establecido, verificando que fa remuneracion de los trabajadores sz realice en apago

a la nomatividad vigente; :

Definir los procedimientos para la generacion de las rémines de sueldos y presiacianes,

asegurando el cumplimiento oportuno del “calendario anuai de nominas en las fechas

prestacionss a! personal de! COBAD;

© Realzar los célculos de las percepciones y deducciones quincenales, a fin de mantener
actualizado el programa de calculo de la néminz;

 Gestionar [zs aftes, bajas y modificacionzs dz sueldo de los trabajadores; :

= Supervisar €l registro de Ios movimizntos de personal autorizados en fa -néminza del
personal docente. y administrativo cada quincena, verificando que los importes y /o las
liquidaciones, segin el caso, se ajusten al tabulador autorizado y a la normatividad juridica
correspondients; : '

* Verificar Iz 2plicacion de descuentos a las percepciones de los trabajadores, con basz en los
feportes enviados por fos planteles y los responsables de Unidades educativas y éreas
administrativas, en el marco da la normalividady las disposiciones juridicas aplicables;

= Supervisar que el célculo de pensiones alimeniicias, y la elaboracion de la documenta
commespondizne, se realice conforme a f2 normatividad juridica establecidz;

= Supervisar la elaboracion de los reportes d2 préstamos del ISSSTE y FOVISSSTE, y validar el
resumen contable del ejercicio de! gasto del capitulo 1000 “servicios personales * por los diverso
concepios de pago para su entrega al drea financizra; )

= Mantener actualizado el archivo de némina con los cambios por movimientes de personal, 0 en
sus prestaciones econdmicas; N o

= Supenvisar el caleulo y registro adscuado en némina ds conceplos especificos establecidos en |
el contrato colectivo de trabajo, tales como las bacas ai desemperio docente, pago de guardizs,

2 primas dominicales y dias festivos, pago de piezas dentales y lentes; )

= Integrer Ia informacién, y verificar las afactaciones correspondientes a la némina por pagos o
aportaciongs at ISSSTE, SAR, FOVISSSTE, SHCP, y Secretaria de Finanzas por conceplo de
altas, bajes, modificaciones salariales jubilzcion y pago de guarderias;

= Entregar oportunamente la informacidn anferior a area financiera, a fin de que Iz enirega de
las aporiaciones a cada institucion se realice en tiempo y forma; ’ i

= Aplicar descuentos al personal por contratacion de seguros 0 adquisiciones a empresas
extemas con fas que se establecieron convenios;

= Validar les plantiias de parsonal docente de las diversas unidades educativas, en coordinacion
con las direcciones Académica y de Planeacion, para su incorporacion a 2 némina;

= Verificar el regisiro y control de asistencias de! personal, emitir los criterios nomativos para su
regulacion, vigilar su cumplimiento, y reportar los indices de rotacion y ausentismo del personal;

= Iniegrar, resguardar y mantener acivalizados los expedientss del personal con la finalidad de -
contar con todz la documentacion inharente 2 su frayectoria laboral, dando cumplimiznto a la
normztividad respactiva, promoviendo su sistematizacion mediante Iz utilizacién de métodos
electronicos; ’

 Gestionar las altas y bajas de los trabajadores a los servicios de seguridad social que oforga
el ISSSTE; : B

= Mantener una cuttura de preservacion de la salud y fa integridad fisica del personal de acusrdo
con la normatividad de seguridad e higiens; '

© Coadyuvar en la infegracion y operacion d las Comisiones Miias de Seguridad e Higiene en
todos los centros de trabajo de! COBAO;

= Gesionar la renovacion periddica dela-pdliza de seguro colectivo de vida para el personﬂ
del COBAO, verificando el cumplimiento de fa aseguradora en caso de siniestros:

= Brindar asesoria e informacion en asuntos relativos a su érea, 2l personal, planieles, sindicatos
u oficinas que lo soliciten, previa autorizacion de su jefe inmediato, y elaborar circularss,
formatos, oficios y documentacisn en general relacionada con las actividades del depariamsnio;

- Supervi;ar 12 elaboracion de nombramientos, constzncias de servicios, de percepciones y
stenciones, de registros de identificacion, credenciales, y demas documentos que soliciten los
trabajadores; . -

= Verificar, en coordinacién con la Coordinacion Juridica y demas unidades administrativas
competentes del COBAO la observanciz d la normativa laboral aplicable;

= Elaborar planes de trabajo anuales del departamento e infermes imestrales de actividades, de
acusrdo con los criterios establecidos y entregarlos-a su inmediato suparior;

- Prpporcionar a la Direccion de Planeacién la infermacidn requerida respecto al desempefo
administrativo de su érea, y brindarle las faciidades necesarias para la realizacion eficiente ds
su trabajo; ’ )

= Supervisar ia determinacion def personal acreedor al estimulo anual de puntuzlidad y asisizncia,
con basz en la revision de las fafjsias de asisiencia, los reporss dz los diractores yla
normatividad aplicable; ’

© Revisar en fomua intzgral las acciones, pro:
realineacion y generar propuestas sn funcion de politica
estratégicas: -

= Pariicipar en acciones coordinadzs y estratégicas con as dreas sustantives y adjsiivas, para ia
conszcucion de los objztivos i cionaies para que los alumnos;como usuarios finales, tengan
una alencién dz calidad;

= Atender y dar cumplimiento a ias_indicaciones que emanan
dei COEAO, derivado de Iz Ley de Transparencia y Acceso a Iz Informacién Publica del Estado
de Oaxaca, y asistir a l2s reuniones convocadas por es2 organg, y

= Las demas que le seialen las disposiciones normatives aplic biss y e confiera el Superior

co inmediato, en el ambito de su compatencia. ]

cion |

I

S ]

CCl

gramas y proyectos, con el propésito de verificar sy

s innovadores y lineas de accién

del Comité de Transparenciz
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"3, Campo decisional:

Determinar las modificaciones o ajustes necesarios @ los procedimientos que regulan fa

- . _~ Cédulade ﬁmcionésyrespcnsabilidades )
Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

_ adminisiracion del-personal, proponerlos a su-inmediato superior,-difundir los aprobados.y verificar
su aplicacion, - : . % .
Decidir sobre las situaciones de la Subdireccion a su cargo y evaluar las que deban hacerse del -
conocimiento de su jefe inmediato. ST ‘g s
Decidir sobre aspectos que sg derven del cargo'y las que le sefalen la Asuperioridad y

ordenamientos legales afines. - 2

4. Puestos subordinados:

Directos - Indirectos - “Total
© & D 25 i .30

5, Relaciones interinstitucionales

: Fogsin yio .é At Conel objeio de: . Frecuencia -
1. ... trabajo ]

Eventual | Periodica |- Permanente

Subdirector - - . de | Coordinar el - ,
‘Administracion | funcionamignto =L F A X
" |eficiente  de las | '
actividades del
départamento ’

- Sofitar 0 brindar | -
Autoridades y personal de | informagion - o] X

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

Fechade actualizacion: i Mayode2016~—— — ~ "
Puesto: - --- ‘Departamento d2 Recursos Hateriales

Superior inmediato: 5 i Subdirector de Adminisiracion

Area de adscripcion: Subdireccion de Administracion

Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-Confiznza

1. Objetivo General: - . . . s
_ Adquirir y proporcionar ks materiales e insumos que para la operacion de diversos programes y
proyectos ‘requieren las aréas administrafivas, plantzles, extansiones y Centros de Educacion
Abierta del COBAO conforme a la normatividad establecida sobre la materia, supervisando asi
mismo los procedimientos de registro y control de existencias en almacén.
2. Funciones especificas: P §

© Planear, organizar, dirigir y contolar las actividades del deparizmento, de acuerdo con los
objetivos, estrategias, y lneamientos establecidos; | ’

« Coordinar la elaboracitn del Programa Operativo Anual corespondiente a las actividades de su
departamento; . . o

« Proponer procedimientos, métodos o normas que permitan regular o mejorar las actividades de
su area; : .

« Elaborar el programa anua! de adquisiciones del COBAO. de conformidad con kas necesidades
de operacion de los diversos programas y proyectos regisirados en el presupuesto autorizado por
la SEP y la Secretaria de Finanzas: T T e

= Gestionar anfe su supesior inmediato la adquisicion de bienes, mobiliario 0. equipo que para su

 funcionamiento le soliciten los plantzles y unicades administrativas; | .

 Realizar las adquisiciones presupuestadas y autorizadas, verificando que los materiales, equipo
o mobiliario rednan los requisitos basicos de calidad y’ oportunidad establecidas previamente, y
que estén de acuerdo con las condiciones y criterios-establecidos por tas areas soficitanies;

= Programar las adquisicione$ que,. debido a los .monlos establecidos por la ley, requieren
ser efectuadas por licitacidn publica estatal o por invitacion restringida, proponiendo el calendario
y demas criterios de operacion, para la autorizacidn respectiva; .

« Maniéner actualizado el padron de proveedores de bienes y materiales de consumo del COBAQ. |

2 Cotizar con diferentes provesdores, los materiales, mobiliario 0 equipo que le soficiten; a fin |-
E las unidades edu;atyvag colaboracisn y resolver ge presentar diferentes alternativas que permitan elegir los bienes con las mejores condiciones
8 i o 2 4 , e compra; . ’ : ' .
£ | Personal de las diferentes astinfos gie' caractes = Coordinar la entrega de los bienes requeridos, a las diversas éreas y unidades educativas
dreas administrativas del | 1200ral0 fegal. soficitantes; , ; o : :
LOBAO. - g . « Establecer los procedimiéntos para el registro-y control de existencias en el almacén y verificar
2 Brindar apoyo soliciiar X. peribdicamente la existencia de- stocks acordes con lo programado.‘mensualmente, a fin
10 - praporcionar : de asegurar fa operacién normal de las diferentes areasy unidades educativas del COBAO; .
informacién . 0 « Supervisar el aka de mobiliario y equipo adquirido, asi como k2 asignacion del ndmero de
colaboracin - ylo inventario correspondiente;” '4 S i e ey
atender problemas 1= Sup{ervz»ar fa cale_rlda{uacon de las_ baje_n_s de bienes y equipo cbsoleto en las diferentes area.s
5 S | yunidades educativas; . - - .
derivados de la relacion o Verificar fa baja de mobifaro y eyuipo inservile, asi com e tealizacion: del Ui
. . - | laboral. i correspondiente ante la Direccion de la Secretaria de Administracion; :
A N Amit -
-| ISSSTE, SAR, Hacgr - familes 0 X - "' Supervisar la elaboracidn de los resguardos de mobiliario y equipo del COBAO, asi como el
FOVISSSTE, SHCP 93533@5 y oblener 0 g g . registro de Igs incidencias originadas por cambios de ubicacién de los bienes o por cambio de
% . | proporcionar: - oot . resguardante; : el
*| informacion - - : e B % \ « Controlar mensualménte en el area dz almacén, las entradas, salidas y existencias habidas
. : . : ; en dicho periodo; . i .o
Secrefaria de Finanzas y |Hacer ~tramites o | X~ < Supervisar 1a realzacion dl inventario fisico anual del aimacén, comparando los resultados
i de la Conbaloria y | gestionesobtener ~ o : CdelEn'id;_JS con ef sistema de control esteblecido (SAE) y analizando las desviaciones en caso
: p - = : e existir, - . . .
;T;sr 2:::2:‘:! lialecs if;‘f‘-; pn(::lrJO::r elibiorar = Verificer la realzacion pesiddica da! inventario fisico en las diversas éreas y unidades educativas
0 = et - s y: PR & fin de mantener actualizado el sistema Integral de Control de Inventario Patrimonial de Oaxaca
- - | presupuestos . de ~ (SICIRO) del COBAO:; . - BRI i .
8 Servicios Personales.y = Supervisar el régistro y la actualizacion constante del inventario de biengs muebles del COBAQ
lﬁ atender requerimientos e informar mensual y semestralmente sobre fos cambics habidos, a la Direccion de la Secretaria

y auditorias

SEP, SEMS, CEPPEMg. | Gestionar y oblener | X .
. 2 apoyo. - para  les .
' necesidades . - de . .
capacitacion “del " o
| personal docente
| administrativo del

de Administracion; ; e R

« Elaborar planes-de. trabajo anuales del departamento.e informes trimestrales de acfividades, de
acuerdo con los criterios establecidos y-entregarios a su inmediato superior;

< Proporcionar a la Direccion de Planeacién la informacion requerida respecio al desempefio
-administrativo de su &rea, y brindarle las facilidades necesarias para la realizacién eficiente de
su trabajo; 55 ’ . 2 8 iy

= Atender y dar ‘cumplimiente a las indicacionés que emanen del Comité de Transparenciz del
COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdbiica del Estado'de’
Oaxacz, y asistir a las reuniones convocadas por ese 6rganio, y ’

o Las demas que le sefialen las disposiciones nommativas aplicables-y le confiera el Supen'ér

COBAO. N

_ jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.-
6. Perfil deseado del puesto 3. Campo decisional: j
Preparacion académica - e . - | Decidir sobre las situaciones del departamento & sy cargo. : . |

Licenciatura en: Administracion, Administracion Piblica o Contaduria, Derecho y Maesiria en
Administracin, o experiencia laboral comprobableeneldrea. ~  ~ © © S s,

4. Puestos subordinados:

Conocimientos generales -

Etaboracién de néminas, Legislacion laboral, Seguridad Social, Administracién de recursos

humanos. et

_Conocimientos especificos
Gestion de Recurscs Humanos
Presupuestos y eleboracion de ndminas -
Proyeclos de Capacitacién de Personal

t Manejo de parsonal

7. Experiencia laboral

Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia
i Administracion Publica o privada - Nl Tl
| Directivo en el- drea de administracion y recursos oL 3anos
‘i Humanos. Admiristrador general. - -

* Directos | - Indirectos [ ] Total
6 [ 16 - ] : 2
5. Relaciones interinstitucionales
Fuestoylo areq der . Conelobjetode: - Frecuencia
trahajo g - . o %
e e - : Eventual | Periddica [ Permanente
Subdirector - de | Coordinar - el - X
Administizcion ~~ | funcionamiento . :
L : | efidente  de . las
@ actividades del
c _departamento
[ B : s -
L= Autoridades " y.|Soficitar ‘¢ bringar : X
personal  de- unidades | informacion [
educativas =~ | colaboracion respecto
: . a las necesidades de
.| materiales e insumos.
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Personal de las | Brindar apoyo solicitar

diferentes -areas | o proporcionar
administrativas del | informacion 0
COBAO. colaboracion ylo
alender - las
necesidades de
materiales. v
Proveedores e | Oblener cotizaciones, v X
. bienes y servicios conocef los productos o
i servicios que ofrecen y
5 alender asuntos o
X problemas
1

relacionados con_ las
adquisiciones de los

» Proporcionar 2 la. Direccién de Planeacion la informacion requerida respecto al desemperio
administrativo de su area, y brindarle las faciidades necesarias para la realizacion eficiente de
su trabajo; - :

© Atender y dar cumplimignio a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia del
COBAQ, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de

* Oaxaca, y asisiir a las reuniones convocadas por ese 6rgano, y

© Las demas que le sefialen las disposiciones normativas apliczbles y le confiera el Superior
jerérquico inmediato, en el &mbito de su competencia.

3. Campo decisional:

Decidir sobre fes situaciones del departamento a su cargo

mismos.
- 4. Puestos subordinados: .

6. Perfil deseado del puesto Directos Indirectos Total
Preparacion académica 2 51 g 53
Licenciatura en: Administracion, Administracion Publica o Contaduria, Derecho y Maestria en
Administracion, o experiencia laboral comprobable en el drea. -

Conocimientos generales .

Administracion financiera, Legislacion fiscal, elaboracion de contratos, 5. Relaciones interinstitucionales

Conocimientos especificos . Puesto ylo area de . ) .
Presupuestos y procesos licitatorios, Manejo de personal, Mansjo de inventarios y almacenes. trabajo Conel objeto de: Frecuencia

s Eventual | Periodic ¢
Pu;toixg:':"c'a il = — — “1 Subdirector de | Coordinar o — Wal | etz | Permanent
B lempo minimo ce experiencia g e e - 5 & Z
Administrador PUblico, Administrador de Recursos Administracion funcionzmiento eficiente X
IMateriales, arez financiera, de compras o de almacén. 3 afios de las aclividades del
departamento

: _ : Céd.ula de funcignes y responsabilidades Autoridades ¥ iSolictr o brinder X
Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca personal  de  unidades | informacin 0

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004 o educalivas colaboracion  respecios

Fecha de actualizacion: Iayo de 2016 i a las necesidades de

Puesto: | Departamento de Servicios Generales < SeIViCios generaies.

Superior inmediato: Subdirector de Administracion T ’

Area de adscripcion: Subdireccién de Administracion [ Personal de las Brindar apoyo solicitar o

Tipo de plaza-relacion laboral IMando medio-Confianza diferentes  &reas proporcionar

. adminisirativas  del informacion 0 X .

1. Objetivo General: COBAO. colaboracion ylo atender

Verficar el correclo funcionamiento de savicios en las instalaciones de oficinas § umidades problemas relacionados

educativas del COBAO, y brindar apoyo logistico er: evenios académicos, culturales y dsportivos con el mantenimiento,

de lainstitucion, a fin de que se lleven a cabo de acusrdo con criferios de oportunidad y eficiencia. reparacion 0

2. Funciones especificas: rehabilitacion de
o Plancar, organizar, dirigir y controlar las actividades de! departamento, de acuerdo con los mobiliario.

objelivos, estrategias, y lineamiznios establscidos; Obtener  coizaciones, . :
o Apoyar en ia elaboracion del Programa Operativo Anual y ef presupuesto anual correspondiente Proveedores 08 | conocerlos producios o . -

a las acividades de su departamento; @ | bienes y servicios servicios aus offecen y X
 Proponer los procedimientos, logisticz, métodos o normas que permitan regular o mejorar la forma g : atender § asuntos o

en que se rzalzan las actividades de su arez; ¥ problemas relacionados
° Brin(?af apoyo al Departamento de lnfraestrgctg(a para proporcionar mantenimiento a las areas | | W con las adquisiciones de L

administrativas y unidades educativas que lo soliciten; ) , I0s mismos

e Integrar y mantener aciualizado el padion de prestadores de servicios del COBAO conforme a

las disposiciones de la Secretariz de Finanzas y la Ley vigente en la materia;

e Controlar las actividades relacionadas con el funcionamiento eficiente de los servicios de luz,
telefonia, agua y drenaje en las oficinas administrativas y unidades educativas situados en la
ciudad de Oaxacs;

e Tramilar y supervisar fa instelacion y el funcionamienio de redes telefonicas en oficinas y

" unidades educativas de! COBAO, en coordinacion con el Departamento de Sistemas;

o Supervisar las acfividadss relafivas al mantenimiento y control de! parque vehicular del COBAQ,
y realizar las gestiones de caracter legal y administrativo para cubir las obligaciones establecidas
en la ley en lo refativo 2 la tenencia, tarjeta de circulacion, placas, permisos y seguros, de los
vehiculos del COBAQ;

o Verificar que los servicios de mantenimiento y fimpieza a les instalaciones adminisirativas, y los
servicios generales soficitados por los planteles de ia Ciudad en situaciones especiales, se
realicen con oportunidad y eficiencia y economia; .

e Supervisar fa integracion, clasificacion, mantenimiento y control del archivo historico de las
diferentes. &reas. Verificar Iz baja de mobiliario y equipo inservible, asi como la Determinar los

" cascs en que considere necesaria la contratacion de servicios para el dptimo funcionamienio

de las instelaciones, mobiliario y equipo de las dflerentes reas administrativas y unidades

educativas, con base en el padron de prestadores de senvicios, y proponerio a suinmediato
superior; ) ' )

- Verificar que el servicio de recepcion y distribucion de correspondencia y pagueteria a lzs
disfintas areas se realice de acuerdo con criterios de eficiencia y eficacia;

= Elaborar planes de trabajo anuales de! depariamento & informes trimestrales de actividades, de

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licencialura en: Administracion, Administracion Publica, Economia, Fnanzzs.

Conocimientos generales

Higiene y Seguridad industrial, Programasde proteccion civil, Ingenieria Industria!

Conocimientos especificos

Manejo de personal, Planeacion y coordinacion de programas de mantenimiento.
y prog

7. Experienciz laboral

Puesto o area { Tiempo minimo de experiencia

acuerdo con los criterios establecidos y entregarlos a su inmediato superior,;

Administrador  plblico o pivado, Coordinador de

proteccion civit, Coordinador de mantenimiento. Jafos
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IX.  DIRECTORIO

C. ROGELIO CADENA ESPINOSA

Encargado del despacho de la Direccion General

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlén, Oaxaca.
direccion.general@cobao.edu.mx

Tel. 51 351 99, 50 151 60 ext. 1104/1002

L.D.G. ELIZABETH RAMOS ARAGON
Directora Académica
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

direccion.academica@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1201/1202

M.A. ISAIAS JIMENEZ DIAZ
Director de Planeacion
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

direccion.planeacion@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 65 50 151 60, 51 321 30 ext. 1401/1402

C. ROGELIO CADENA ESPINOSA
Director de Administracion y Finanzas -
‘Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

direccion.finanzas@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1301/1302

LIC. JOEL ANTONIO MARTINEZ MERLIN
Coordinador Juridico
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotién, Oaxaca.

juridico@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1110/1105

C. JESUS GABINO PEREZ CAMACHO

Coordinador de Comunicacién Social

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.
coord.comunicacion@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1107/1008

L.E. REYNALDO CESAR CHAVEZ AVILA

Subdirector Académico

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.
sd.academica@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1205/1208

C.JUAN FELIPE RIOS MONTES DE OCA

Jefe del Departamento de Docencia e Investigacion Educativa
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotién, Oaxaca.
docencia.investioacion@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1207 .

DRA. MARIA DEL SOCORRO RUEDA GOMEZ

Jefa del departamento de Quimica y Biologia

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Ozaxaca.

quimica.biologia@cobao.edu.mx
Tel. 50 15160 ext. 1209

ARQ. TEODORO EUGENIO SANTIBANEZ GRUHL
Jefe del departamenio de Fisica y Matematicas
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotian, Oa)_(aca.

fisice.mailematicas@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1210 . -

LIC. DANIEL HERNANDEZ CHAVEZ
Jefe del departamento de Historia y Ciencias Sociales
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

histaoria.cs@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1211

LAET. ALEJANDRA CARRASCO MENDOZA

Jefa del departamento de Lenguaje y Comunicacion

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.
. Iengua'e;comunicacion@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1212 :

L.P.Y G.S. MAYBE VILLALANA SACHEZ
Jefa del departamento de Vinculacion Académica
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlén, Oaxaca.

vinculacidn.academica@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1208

NORMA TALINA HERNANDEZ VARGAS
" Subdireciora de Servicios Académicos
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

sd.serv.academicos@cobao.edu.mx -
Tel. 50 151 60 ext. 1204 ;

C. A1 EJANDRO JUAN DE DIOS SANTIAGO
Jefe del departamento de Supervisidn y Evaluacion Educativa
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotian, Ozaxaca.

supervision.evaluacion@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1213

LIC. CARLOS ALBERTO MEIXUEIRO RUIZ
Jefe del departamento de Control Escolar
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotian, Oaxaca.

controt.escolar@cobac.edu.mx
Tel. 50 151 80 ext. 1214

C. LUIS ERNESTO'MAYORAL ESCOBAR
Jefe del departamento de Orientacion Educativa
Av. Universidad No..145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

orientacion.educativa@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1215 -

LIC. EN P. YOLANDA VIRGEN LOZANO

Coordinadora de Educacion Abierta

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, anaca,
coord.sea@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1216

T.l. FERMIN MIGUEL MONTERO
Jefe del departamento de Planeacion Educativa
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan Oaxaca.

sea.planeacion@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1218

LIC. TANIA TOLEDO MATUS

Jefa del departamento de Desarrollo Académico y Evaluacion
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.
sea.desarrollo.academico@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1219

LIC. OLIVIA MATUS TOLEDO

Jefa del departamento de Gestion y Supervision

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotian, Oaxaca.
Tel. 50 151 60 ext. 1228

C. JOSE GIL SANCHEZ SANCHEZ
Coordinador de Desarrollo Humano
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca-

. coord.desarrollo.humano@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1221/1222

‘M.A. GUILLERMO GONZALEZ RAMIREZ

Jefe del departamento de Actividades Artisticas y Culturales
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

cultura@cobao.edu.mx
Tel, 50 151 60 ext. 1223

LIC. CESAR ESTEBAN BAYLISS GABILONDO

Jefe del departamento de Actividades Civicas y Deportivas
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotian, Oaxaca.
deportes@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1225

LAET. VERONICADE LOS SANTOS CABRERA

Jefa del departamento de Actividades Sociales

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotian, Oaxaca

" sociales@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1223

- C.P. MANUEL LORENZO CASTILLO CRUZ

Subdirector de Planeacion
Av. Universidad No: 145, Santa Cruz Xoxocotlén, Oaxaca.

sd.planeacion@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext 1403/1404

L.L JUAN JOSE NOGALES OSORIO
Jefe del departamento de Programacion y Presupuestacion
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

programacion@cobao.edu.mx

- Tel. 50 151 60 ext. 1407

‘C.ARMANDO MARTIN SANTIBANEZ GRUHL
Jefe del departamento de Infraestructura
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxa,a

infraestructura@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1408

L.C.P. LUCIANO ENRIQUE LOPEZ DE LA ROSA
Subdirector de Normatividad y Control
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

sd.normatividad@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1405/1406

ING. TELESFORO JORGE HERRERA MOTA
Jefe del departamento de Normatividad y Estadistica
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Ozxaca.

normatividad. estad:shca@cobao edu mx
Tel. 50 151 60 ext. 1410

M.C. GERARDO_CRUZ CHAVEZ
Jefe del departamento de Supervision de la Gestion Administrativa

" Av. Universidad No. 145; Santa Cruz Xoxocotlén, Oaxaca.
supervision.gestion@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1411

C. JORGE GUZMAN AGUILAR
Jefe del departamento de Sistemas
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

- sistemas@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1408/1412
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C.P. JOSE DE JESUS TISNEROS PEREZ

Subdirector de Finanzas

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.
sd finanzas@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1303/1304

LIC. JOSE GABRIEL FLORES RODRIGUEZ
Jefe del departamento de Control Presupuestal
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca

control.presupuestzi@cobao.edu.mx /

Tel. 50 151 60 ext. 1307

M.A. MATILDE EUGENIA SIBAJAILESCAS
Jefa del departamento de Contabilidad
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotian, Oaxaca.

contabilidad@cobao.edu.mx

Tel 50 151 60 ext. 1309

C. ELIZABETH VERONICA RUIZ HERNANDEZ
Jefa del departamento de Recursos Financieros
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

recursos financieros@cobao.edu.mx

Tei-50 151 60 ext. 1308 -

C. VICTOR MORALES VARGAS
Subdirector de Administracion
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

sd.administracion@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1305

LIC. ROUOLFO SAN JUAN CORDOVA

Jefe del departamento de Recursos Humanos

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.
fecursos.humanos@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1316/1310

C. MANUEL MEDINA FUENTES
Jefe del departamento de Recursos Materiales
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotian, Caxaca.

recursos. materiales@cobac . edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1311

LIC. RAUL GERARDO RODRIGUEZ JIMENEZ

Jefe del departamento de Servicios Generales

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotian, Oaxaca. -
servicios.generales@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60, exd. 1312; g53 372 24, 53 37225

X.

Se autorizd Iz publicacién del pressnte Manual de Organlzacxor por la Junta Directiva del Colegio de
Bachilleres del Estado de Oaxaca, en tercera sesion ordinaria de fecha 26 de julio de 2016.

EXHORTO

Es responsabilidad de los Servidores Publicos del Colegio de Bachilleres del Estado de
Oaxaca apegarse 2 lo estzblecido en el presente Manual de Organizacion, lo que permitira
el buen desempefio de sus actividades y el cumplimiento de sus metas, cualquier
modificacion a este documento sin autorizacion correspondiente constituye responsabilidad
administrativa en términos de los articulos 3, 55 y 56 de Iz *Ley de Responsabilidades de los
Servidores publros del Estado y Municipios dn Oaxaca.”

FOJA DE FIRMAS

ENTIDADES PARAESTATALES

Encargado del despacho de la Direccion

Emitié
Valido
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Lic. Alperto Vargas Varela
S tario de Adm?‘wi*cién

C. Rogelio C%jena Espinosa

General del COBAO.
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PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO =
INDICADOR

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

OFICINA Y TALLERES
ANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
5163726
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y .
SUSCRIPCIONES- DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DELRECIBO DE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

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

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

INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.
i d
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GOBIERNO DEL ESTADO
CE OAXACA

AVISO

FOR- ACUERDO DEL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO’
LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA, LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DEMAS *
CENTROS.DE TRABAJO EN EL ESTADO, DEBERAN SUSPENDER TOTALMENTE SUS
ACTIVIDADES CON MOTIVO DEL CVI ANIVERSARIO DEL INICIO DE LA REVOLUCION
MEXICANA, COMO LO PREVIENEN LOS ARTICULOS 73 Y 74 FRACCION VI, DE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO; 4 FRACCION VI, 7, 8, 11 Y 12 DEL REGLAMENTO PARA LA
SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE’
SERVIC!OS EN EL ESTADO DE OAXACA, EL PROXIMO DIA:

LUNES VEINTIUNO DE NOVIEMBRE DEL 2016.

(TERCER LUNES DE NOVIEMBRE. EN CONMEMORACION DEL 20 DE NOVIEMBRE
ARTICULO 74 FKACCION Vl DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO)

TOMANDO EN CUENTA LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 7 Y 8 DEL
"REGLAMENTO PARA LA SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN EL ESTADO DE
OAXACA, CON EXCEPCION DE LOS QUE EN SEGUIDA SE INDICAN:-

LAS FABRICAS Y EXPENDIOS DE HIELO, HOTELES, MOTELES RESTAURANTES, -
CAFES, FONDAS, LONCHERIAS, TAQUERIAS, SANATORIOS, HOSPITALES;.
E?ARMACIA_S-, GASOLINERAS, ESTACIONAMIENTOS, AGENC!AS DE
INHUMACIONES, LINEAS DE TRANSPORTES, TIENDAS DE ABARROTES Y
TENDEJONES DE BARRIO, LOS CENTROS DE DIVERSION Y ESPARCIMIENTO, LOS
MOLINOS PARA NIXTAMAL, EXPENDIOS DE MASA Y TORTILLAS, LOS MERCADOS
PUBLICOS Y PUESTOS DE ALIMENTOS COCIDOS O CONDIMENTADOS; LOS
SUPERMERCADOS. PUBLICOS Y TIENDAS DEPARTAMENTALES, PODRAN
FUNCIONAR DE ACUERDO A LAS CONDICIONES ACOSTUMBRADAS.

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

LA VIG![_ANCIA ‘CORRESPONDIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE.
ACUERDO, " ESTARA A CARGO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y LA
oECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL-ESTADO.

L’_Q_b;"’INFR'ACTORES SERAN SANCIONADOS CONFORME A LA LEY.

" TLALIXTAC DE CABRE , CENTRO, OAXACA, 13 DE OCTUBRE DEL 2016.

EL SECRETARIO RAL DE GOBIERt§

ING. CA ANTIAGO CARRASCOusa

D&G ERMM*MTE.
IMPRESO EN LOS TALLERES QQ?ﬂTICOS DE gO@FEQ{j\/O @EL EST}I(DO



