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. INTRODUCCION _ ;

La educacidn es un hrbcesu dinamico que esta en constanie renovacion tanto en sus contenidos
como en sus mélodos y recursos didacticos. Como instrumento de transformacion social, debe
estar a lz vanguardia de los ‘cambios eslructurales, por ello sus objetivos -y contenidos
programaticos tienen que ser congruentes con las exigencias del desarrollo de la entidad y del
pais. pero sobre todo con el proyecto de vida de los estudiantes, para encauzarcon éxlo su
desarrollo profesional y laboral. : : J :

En-tal sentido, el Colegio de Bachilleres ¢el Estado de Oaxaca esl@ haciendo su mejor esfuerzo
por prindar una educacion de calidad. entendida asla como'la formacion de estudiantes seguros
de si mismos, competitivas, criticos y creativos, dispuestos a enfrentar los retos de la vida
con inteligencia, optimismo, caracter y decision. En suma, jovenes con visién de fuluro.

Para el logro de estas objetivos, resulla imperativo contar- con. una
administracién educativa qué oriente y encauce de manera racional, ordenada y dinamica las
acciones institucionales.

.*Estos son los propésitos en los que s su stenta el presente Manual de Organizacion del COBAO
que precisa y delimita 1as funciones, ambitos de cpmpeler’mia y lineas de autoridad. de los

mandos superiores y medios que tienen bajo su responsabilidad las diferentes areas operativas .

que integran la estruclura orgénica de 12 entidad.

‘De igual manera, norma las relaciones téchico-administrativas  internas, . asi como 13
coordinacién con las instituciones del sector educativo y demas dependencias ¥ entidades de la
administracion. pablica con las que se interactia. Asi mismo, 2l definir el peril de los puestos.

ayuda a ubicar a los servidores publicos en el area que por su formacién académica y expefiencia_

. laboralles permitira un mejor desempefoy éxito en ol desarrollo de las tareas inherentes al cargo.

Esle documento no solo tiene el propdsito de conlribuir & normar Yy arientar las tareas que .
cotidianamente realizamos, también esla enfocado & consolidar 12 experiencia educativa de esta

noble institucion.

Es importante reiterar que, |as funciones plasmadas en el presente Manual de Organizacién' estén

senaladas en forma enunciativa y no limitativa y-son de observancia obligatoria en lodos los

puestos gue integran ! mismo. L

adecuada crgani_zacién ¥

. OB:JVETNO DEL MANUAL DE DRG‘ANEZAC}ON

El presente Manual de QOrganizacion tieng como objetivo servir como un instrumento de apdyo que
defina y eslablezca la estructura organica de manera formal y ezl del Colegio de Bachilleres del
Eslado de Osxaca, asi como la defimitacion de la responsabifidad inherente a cada drea y la
identificacion de los canales de comunicacidn que permitan la funcionalidad administrativa de la
institucion y el méximo aprovechamiento de [0s recursos disponibles.

Il ANTECEDENTES HISTORICOS

_El Colegio de Bachilleres a nivel nacional se crea con |a finalidad de ampliar las oportunidades

de educacion en el nivel medio superior y conribuir 2 la transformacion de los métodos y
conienidos de la ensefianza. Como consecuencia de los acuerdes fomados en la XIll Asambiea
Ordinariz de la Asamblea Nacional de Universidades e Institutos de Ensefianza Superior —
ANUIES- celebrada en Vilahermosa Tabasco en abril de 1971, surgié la concepcidn de
bachillerato plasmada en el siguiente pronunciamiento: ’

“E| pivel medio superior de la ensenanza media, con duracion de res afios, debera ser
formativo mas que informativo © enciciopédi:;oi concebira su doble funcién de ciclo terminal ¥
anlecedente propedéutico para estudios de licenciatura, incorporara los conocimientos
fundamentales lento de las ciencias como de las humanidades, y en forma péra‘;e%a capacitara
especificamente para Ja incorporacion al trabajo productivo’.

Acorde con ésie pronun:iam?entc y en el contexto de |a reforma educativa, surgen los primeros
Colegios d= Bachilleres gel pais en 3 planteles de 1a ciudad de Chihvahua en séptiembre de 1973,
y en febrero de 1974 en 4 planteles del arez metropolitana de 12 ciudad de México. El modelo
de! Co!eg'io de Bachilleres es ¢l de un organismo publico descentraizado dotado de autonomia
organica y administrativa, ¥ apoyado financieramenie por cada gabiemd de estado y por la SEP.
quienes cubren el 50% de sus gasios de operacion cada uno de ellos.

El Colegio de Bachilieres del Estade de Oaxaca _COBAQ- se cfea como 0rganismo plblico
dascentralizado mediante decrelo nomero 41 de la Quincuagésima Primera Legisiatura
Consiitucional del 29 de mayo de 1881, publicado en el perisaico Oficial del Gobismo del Estado
N° 26 el 27 de junio de ese mismo afin y reformado mediante decrzto N° 205 publicado en €l
medio de difusion oficial el 23 de septiembre del 2000

£l modglo de! COBAD contempid desde €l principio, un plan e estudios bivalente cuyo objeto
es proporéibnar un bachillerato propedéutico ¥ al mismo tiempo capacitacion para el rabajo en
fos fiimos semestres, lo cual permite 2l estudiante integrarse 2 la actividad productiva en case
de no dessar confinuar sus estudios de nivel superior.

El COBAO inicio sus-aclividades escolares ¢l 21 de septiembre de 1881 con'fa apertura del plantel
01 “Pueblo Nuevo®, en las instalaciones de! Centro Escolar Worelos, u/‘;ri’cédo en 1a calle de Manuel
Sabino Crespe; enla capital dei Estado, contandose en esa ccasion con ung poblacion escolar de
200 estudiantes repariidos en 8 grupos.

A iniciar el semestre 82°A 8 inauguran las _in_statac'i‘c'm'e_s del plantel 01 en temenos cedidos por

: ‘jidalarios de Pueblo Nuevo, Agencia Municipal del Municipio de‘Oaxaca de Juarez, situacion que

dio su origen al nombre del plantel. )

En la misma fecha sufgen 4 planteles més: en £l Espinal ¢ plante! 02; en Pinotepa Nacional €l
plantel 03, en El Tule ¢l plantel 04, y en Matias Romero el plante! 05. Todos ellos acordes con
la politica del COBAO de atender la demanda de educacion media superior en las comunidades

. que més lo necesiten, criterio que ha hecho posible que a I8 fecha funcionen 59 planteles y 5

exiensiones en toda la entidad.

De 1894 & 2002, &l COBAD tuvo & Su cargo el modelo educativo de téle bachilierato, cuyo
objetivo fus extender el senvicio de educacion media supsrior via informacion televisadz a
comunidades que por razones geograficas y econdmicas, no -habia sido - posible atender,
sin embargo su gran creciminio dio lugar a que funcionara cOMO Organismo independiente a
pariir de junio de 2002. : ' ! ' :

Por io qué se refiere &l Sistema de Educacion Abierta del COBAD ZSEA: , surgio en febrero de
1994 y a la fecha cuenta ‘con 12 Centros de Educacion Abierta ~CEA- distrivuidos en todo &l
Estado, proporcionando una aliernativa de educacion media _supé[lor en |a modalidad abiera 2
la poblacion que de otra forma no habria podido acce.de'r_é ella dadas sus circunstancias
particulares. ' i i '

Desde su inicio hasta lz actualidad, el COBAO se ha distinguido por ser una institucion
preocupada por offecer una educacion publica de calicad, situacidn que ha quedade mainiesta
en las padlicipaciones sobresalientes gue han fenido sus estudianies en los ambilos académicos
y culturales no solo a nivel local o estatal, sino a nivel nacional e internacional.

Actualmente el'slstemé COBAQ proporciona aducacion plblica de calidad & 38,047 alumnos
distribuidos en tpdas las regiones de la entidad, siendo I insfitucion educativa de nivel medio
superior con mayor cobertura en ¢l 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 Generalde Educacion .

Publicada en el DOF el 13 de jufio de 1993
Uitima reforma publicada 8 de mayo de 2016,

Ley General del servicio profesional dacente.
Publicada en el DOF el 11 de seplizmbre de 2013,

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el DOF el 1 de abril de 1970
Uttima reforma 12 de junio de 2015,

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estada

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 delerminan las normas y criterios
generales a que se ajustara fa revalidacion de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia
de estudios.

Publicado en el DOF el 30 de octubre de 2000,

Acuerdo namero 656 por el que se reforma y adiciona el Acuerdo nimerc 444 por el que se
establecen las compelencias que constituyen el marco curricular comun del Sistema Nacional de
Bachilleralo, y se adiciona el diverso nirnero 486 por el que se esiablecen las competencias
disciplinares extendidas de! bachillerato general.
Publicado en el DOF el 20 de noviembre dé 2012,

Acuerdo 442 Por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad
Publicado en ei DOF el 28 de septiembre de 2008.

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

Acuerdo 445 Por el que se conceplualizan y definen para la Educacion Media Superior las
opciones educativas en las diferentes modalidades.
Publicado en el DOF el 21 de oclubre de 2008. N

Acuerdo 447 Par el que se estabiecen las competencias docenles para quienes impartan educacion
media superior en la modalidad escolarizada.
Fublicado en el DOF el 29 de octubre de 2008.

Acuerdo 449 Por el que se establecen las compelencias que definen el perfil del Director en los
planteles que imparten educacion dal tips medio superior.

Publicado en el DOF el 2 de diciembre de 2008 -

;Q\f:uardo 478. Por el que se emiten las Reglas de Operacion del Frograma de Infraestructura para la
Educacion Media Superior,
Publicado en el DOF el 30 de diciembre de 2008. 5

Acuerdo 480 Por el que s establecen los lineamientos para el ingreso de inslituciones educativas
al Sistema Nacionalde Bachillerato.
Publicado en e DOF el 23 de enero de 2009.

Acuerdo 484 Por el que se establecen las bases parz la creacion y funcionamiento del Comité
Directivo del Sistemna Nacional de Bachilierato. N

Publicado en el DOF el 18 de marzo de 2009,

Acuerdo 486 Por el que se establecen las competencias disciplinares extendidas del Bachillerato
" General, :

Publicado en &l DOF el 30 d= zbiil de 2008.

Acuserdo 488 Por el qus se modifican los diversos numeros 442, 444 y 447
Publicado en el DOF el 23 de junio de 2009. .

Leyes Estatales -

Constitucion Politica del Estado Liore y Soberano de Oaxaca.
Prormulgada por Bando Solemne el 15 de abril de 1922
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEQ el 19 de julic de 2008
Uliima reforma publicada el 7 de marzo del 2012.

. Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.
"Publicadz en el POGEO ¢l 28 de febrero de 1998
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre del 2015.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejarcicio Fiscal 2016
Publicadz en €l POGEQ el 31 de diciembre de 2015

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEC 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
Publicada en el POGEO el 23 de agosto de 2008

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

Cddigo de Etica de l2 Funcion Publica ’
Publicado en el POGEO &l 16 de marzo de 2011.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 01 de junio de 1996 B
Ultima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013

I
Ley de Transparencia y Acceso a Ja Informacién Pablica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO e 30 de marzo dz 2016

Publicacion inlegra en ¢l POGEQ el 2 de mayo de 2016.

'Ley‘de Educacion para ‘el Estado Libre y Soberano de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 11 de abril de 2016.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada enel POGEO el 1 de dicierbre de 2010
Ultima 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
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2013,

Ley que crea al “Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca”
Publicade en el POGEO el 27 de junio de 1981. ’
Ullima reforma publicada el 23 de septiembre de 2000.

Presupuesta de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016
Publicado en el POGEQ el 31 de diciembre de 2015,

Plan Estatal de Desarrollo 2011 — 2016. Publicado en el POGEQ
el 18 de julio de 2011.

Acuerdo de sectorizacion de las entidades de la Administracion Pablica Paraestatal del Estado de
Oaxaca. Pubiicado en el POGEQ el 28 de Julio de 2015,

Reglamentos

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

Reglamento de control escolar.
Publicacion Interna agosto de 2011

'
Reglamento de controf escolar de la modalidad abierta
Publicacion Interna 30 noviembre de 2012.

'
Reglamente disciplinario para unidades educalivas
Publicacién Interna 19 de oclubre de 2010

Reglamento de la Comision Mixta Disciplinaria.
Publicacion Interna 28 de abril de 2010

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

R!eglamenm de Afo Sabatico

- Publicacion Interna 5 de diciembre de 2011,

V. MISION Y.VISION
MISION

Es una inslitucion -de educacion media superior que forma de manera integral a los jovenes
oaxaquedos, mediante el desarrollo y ejecucion de los programas de educacion continua y abierta,
“con planes de estudios vinculados & los sectores productivo, plblico y privado; operando de acuerdo
@ eslandares nacionales de calidad que contribuyen al desarrolio sustenisble, satisfasiendo las
necesidades y expectativas de los estudiantes v sus familias

VISION

Ser una institucion de educacion media superior de calidad, abiera, fiexible, innovadore, vinculada
permanentemente con los sectores productivo y social, que cumpla con las expeclativas y
necesidades de sus estudiantes, sus familias, el mercado laboral, profesional y dz la sociedad en
general.

VI ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion General
1.1.1.1 Coordinacion Juridica
. 1.1.1.2 Coordinacion de Comunicacién Social

1.1 Direccion de Planteles

1.2 Direccién Académica
1.2.1 Subdireccién Académica 4

1.2.1.1.1 Departameanto de Docencia e Investigacion Educativa

-2 Departamanto de Quimica y Biologia

-3 Departamento de Fisica y Matematicas

.4 Departamento de Historia y Ciencias Sociales

.5 Departamento de Lenguaje y Comunicacion

.6 Departamento de Vinculacion Académica =

o
NNNNN
G T,

211
211
211
s
5 8 |

ir

1.2.25

a

ccion de Servicios Académicos

-1 Departamento de Supervision y Evaluacian Educativa
.2 Departamento de Control Escolar °

.3 Departamento de Orientacion Educativa

£
®

ddd
[SERENE
NN
L

oordinacion de Educacién Abierta

.1.1 Departamento de Planeacion Educeativa

-1.2 Departamento de Desarrolio Académico y Evaluacion
-1.3 Departamento de Gestion y Supervisian =

“
M
o

-l
[ IIVE SR
Slhg

Coordinacién de Desarrolio Humano

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

N

[SISEN)

1.3 Direccién de Planeacion

1.3.15ubdireccién de Planeacion
2 1.3.1.1.1 Departamento de Programacién y Presupuestacion
1.3.1.1.2 Departamento de Infraestructura

* 1.3.2 Subdireccién de Normatividad y Control .
1.3.2.1.1 Departamento de Normatividad y Estadistica
1.3.2.1.2 Departamento de Supervision de la Gestion Administrativa
1.3.2.1.3 Departamento de Sistemas : -

1.4 Direccién de Administracion y Finanzas

nde Finanzas

4.1 1 Departamento de Control Presupuestal
-4.1.1.2 Departamento .de Contabilidad

4.1.1.3 Departamento de Recursos Financieros

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

A. Consejo Técnico Consultivo
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" SUBDIRECCION ACADEMICA

1. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS
DIRECCION GENERAL

| JUNTA
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SUPERVISION Y
EVALUACION

DEPARTAMIENTO DE
CONTROL !
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ACADEMICA
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EDUCACION
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DEPARTAMENTO DE
— PLANEACION
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CEPARTAMENTODE -
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COORDINACION DE DESARROLLO HUMANG
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DEPARTANMENTODE
. ACTMIOADES
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DIRECGION DE PLANEACION - SUBDIRECCION DEFINANZAS

DIRECCION B2
AOMRISTRACIN Y
GENERAL
LI i SUBDIRECCICH
DE

i Py S(EDREI'CE‘.ENDE
SUBDIRECCION DE 5
PLAHEACION PWR_T.NDJ—L \'j

DEPARTALENTO DE

CONTASILIGAD
DEPARTAMENTODE

: RECURSOS .
& ERANCITROS
SUBDIRECCION DE PLANEACION SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD YCONTROL | _ —~

TG |
PLANEATIGE |

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDRECCIOK DE
NORMATIVIDAD Y

T . DIRECCION DE
. D-F,ARTA!.EIHSG E . i - . ADMINISTRACIN Y
"‘_:‘P"R’Q.Z?&%%‘ | NORUATIESD ¥ T EINAIDAS

= 1 DEPARTAMENTGDE . 3 =
OEPARTAMENTODE |- 7 % SUPERVISION DE LA SUBDIRECCKN
INFT TRUC! i B ) = R . oE

ANYISTRACK Y

DEPARTAMENTODE |
RECURSOS .
ol H' !dﬂ}u S

" DEPARTAMENTODE
SERVICIOS
GENERM ES

" Vil * CEDULAS DE FUNCIONES Y-RESPONSABILIDADES

Identificacidn: Colegio de Bachilleres dei Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004
i Fecha de actualizacion: Mayo de 2016
i . : i Puesto: - - ] - | Director General
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ~ . [Superiorinmediato: No aplica
: . Area de adscripcion: - Direccion General del COBAQ. -
- . z Tipo'de plaza-relacion laboral | Mando suparior-Confianza

Obje’avo General: 4 3
Planear y dirigir el desarmlto armdnico & lnlﬁgr&i del CCBAO, asi como Coordinar ¥ controfar las

ctividades démicas y administralivas, a fin de que cada una de las dreas administrativas y
unidades educalivas contribuyana proporc{onar un servicio educativo de calidad, fomentando su
mejoramiento permanente, de conformidad- con las mspas'cmncs iegalas apllcables vigenies y
los acuerdos emiidos pur la Junla Directiva.

T e DIRECTOR
Fa et - GENERAL

2.° Funciones especrfcas.

« Dirigir el funcionamiento de las duferentes dreas administrativas y umdades educativas del

| COBAQ de acuerdo con.los objetivos, planes y la normatividad establecida;’

== « Proponer a la Junta Directiva, para su aprobacian, métodos, procedimizntos y (écnicas para

DIRECCION DE eficientar el funcionamiznio de les Areas administrativas y unidades educativas del COBAD;

ADMINISTRACIONY ’ = Reguerir la elaboracién ‘de informes sobre el func:on=rnaento de las diferentes dreas

L FINAN7AQ i .. | administrafivas y. unidades .académicas del COBAQ, para su presentacion ante la Junta

: 3 o Directiva en los fiempos para ello sefialados;

) - «. Presentar mmectralmenie ala Ju‘ﬂa Directiva mfcrrne sobre el des=mpena d= Ias actwldades
= ) N ! _ dal COBAD; :

SUBDIRECCION SUBDIRECCICN " |« Someler a la aprobacion de la Junla Directiva ol Reglamento Interno, asi como touas aguellas

DE { DE = disposiciones destinadas a Ia organizacidn y funcionamianto téchico, docente yadmlm‘raiwo
EMNANZAS _ ADKAMISTRALION * del COBAO;

« Presidir el Consejo Técnico Consukivo, stendiendo y resolviendo las situaciones que se

. préserilen de acuerdo con la asesoria recibida de los demas integranles;

« Presidir los deméas comités, comisiones, 'y drganes colegiados creados con la finalidad de
eficientar e! funcionamiento del COBAQ;

= Conferir facultades o zutoridad exirsordinatia a sus subordinados en caso necesarig, sin

: perjuicio de su sjercicio directo, evaluando posteriormente el ejercicic de dicha autoridad;

B = Suscribir convenics de colaboracién ¢ apoyo con el sector productive dal Estade y con
Institucicnes Académicas, Culturales y Deportivas, y establecer vinculos permanentes ds
comunicacion con empresas y organismos publices, privados, de carécter sceial o educativo;

« Aulorizar documantos, convenios, acuerdos y disposicicnas en el ambite de su
competencia; i

1« Presidir las acciones propias del Comité de Informacion del COBAQ, en viriud de la Ley de

" Transparencia y Acceso a la informacion Piblica para el Estado de Oaxaca, y evalusr &l

desempedode la Unidad de Transparencia;

« Resolver con los direclores da2 &rea y/o con los directores de las m:"anes .:d.:cal.vaa los

! asunios o problemas que se generen en la esfera de competencia de cada uno de elics

cuando amerite su intefvencion;
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su autorizacion, y

-= Validar documenios academlcos administrativos, ramites y operaciones que requieran de

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion:

Septiembre de 2004

= Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables.

-Fecha de actualizacién:

Mayo de 2016

(

3. Campo decisional:

Puesto:

Director de plantel.

-

Decidir en negociacicnes sindicales relacionadas con la revision de! contrato colectivo de
trabajo, yio la resolucion de problemas relativos a la contralacion, promocion, adscripcion y
remuneracion del personal de base del COBAQ.

ordenamientos legaies afines

=+ Decidir sobre las situaciones inherenles al cargo y las que le senalen 1a Junta Directiva y

4. Puestos subordinados:

Superior inmediato:

Director General

Area de adscripcion:

Direccion General del COBAD

|
IMando medio-Confianza

Tipo de plaza-relacién laboral

1. Objetivo General:

Dirigir, controlar y supervisar las actividades académicas y administrativas del plantel, a fin de
brindar a los esludiantes una educacién piblica de calidad en el marca de las disposiciones legales

Directos J Indirectos I ;?;ﬂl ) aplicables vigentes y Ja narrnatwndaci eslablecida por el COBAQ.
78 2096 4 ]
- o s e 2. Funciones especificas: ]
5. SE:’S‘:‘:’“?s;':;"';;sm“““"mes : = Supervisar s implementacion de estrategias para mejorar el servicio educativo fomando como
tr:haio Con el objelo de: Frecuencia bases los :ndmadoreslacadel:mccs; B ] )
v e Eventual | Penanics [ Bormanania «--Implementar estrategias y lineas de accion para el plantel que le permitan su corecio
Coordinacion Juridica Hasolvir aurins = funcionamiento, con base en los lineamientos establecidos por las autoridades del COBAD:;
) e « Generar procesos de planeacion participaliva para identificar los retos que debe enfrentar para
juridicos, mejorar la calidad del servisio educalivo;
. = Supenvisar la adecuada ulilizacion de horas de fortalecimienlo académico olorgadas a los
Coordinacion de Acordar la  difusion docenles para que su desempefio trasciendz en el aprendizaje y desarmllo de compelencias
» | Comunicacion Social de % de los estudiantes:
g informacion = Supervisar que el desempeiio eficiente del personal docente y adminisirativa se realice con
s actividades de! COBAO apego & la normatividad establecida:
i Elabaiar proGEras = Vigilar que el funcionamiento de las areas de control escolar, biblioteca y laboratorios sg lieve
Difseionss de dred trabajo iniﬁh?cinrlaES » X a cabo en condiciones de orden, sequridad, higiene, disciplina, limpieza y armonia:
resoludcn e i =« Realizar larest(aiegsa _Iptagr.a! yo no abandono” para logf rar mayores indices de accesg,
problemas permanencia y conclusion de estudios de los educandos;
% = = Hacer uso adecuado del fondo revaivente asignado al pxamel presentando oportunamente a
. Atender necesidades y la Subdireccion de Finanzas del COBAQ la documentacion comprobatoria;
Unidades Educativas resolver problemas X = Supervisar que el precedimiento de captacion de ingresos por servicios educativos se realice |
de acuerdo con los ineamientos vigentes;
e = Delerminar las necesidades de materiales, mobiliario y equipo que se requiere para la optima
. S - Eventual '| Periodica | Permanente operacion del plantel, de acuerdo alas normas, lineamienlos y procedimientos estabiecidos:
Enula(i _del Fiecutivo | Redibir md'camnes. y X = Supervisar periddicamente las condiciones fisicas del plantel, mobilizrio y equipo, de
siatd :::;mados ) ;iumu; acuerdo al programa de mantenimienlo para conservarlo en oplimas condiciones de
2 “funcionamiento del operacidn y seguridad,
& COBAQ. % = Implementar acciones que den respuesia a msufcweqctas oetectadas entre la wmunldau
g8 . % escolar,
i Dependencias y | Atender necesidades y X « Elaborar Ia planiilia y horarios del pﬂrsona'sdocente, técnico dncsme‘ orientador educativo,
Entidades del Gobierno |-resolver problemas para cada grupo y por cada semestre;
del Estado de Oaxaca relacionados  con la = Establecer acciones de manlenimiento preveniivo y corrective en la mf!aestruci.lra
educacion en el ambita mobiliario, equipo y obra civil, asi mismo vigilar la higiene y seguridad en el mangjo de
de su competencia. ‘productes y desechos;
7 X = Generar los programas de Proteccion Civil conforme a las necesidades del plantel, de
) Autoridades municipales | Establecer  convenios acuerdo conla normatividad establecida por las autoridades corespondientes;
- encaminados. . a = Desarrollar proyectos de sustentabiiidad y proteccion del medio ambiente, & partir del
forialecer la desarrollo de competencias de los es!uu.antes a nive! plantel y en la comunidad a la que
: . perienece;
mf'raestruciura ¥ 8 = Implementar y Supenisar el servicio educativo integral con esquemas de onﬂnlamon ¥
brindar apoyo & les accion tutorial para la atencidn de las necesidades de los estudiantes y padres de familia;
actividades . que  se = Organizar y dirigir el proceso de seleccion de estudiantes de nuevo ingreso &l plantel;
realizan en las = \Vigilar el apego de los planes y programas de estudios de acusrdo al plan clases de las
Unidades Educalivas. unidades de aprendizaje curricular, de los componenies de formacion basica, propedéutico
_ y para el trabajo;
Colegios de | Recibir lineamientas y X ~=  Verificar que gl proceso ensgﬁanza-gprendizaje se de;arrpl\e en un contexto social, en
Bachileres resolver problemas de ) donde ;I estudiante e_xpanmfavnte su utilidad y la_ resulte srgn}ﬁcahvo; )
indolz educativa. -~ - Supems_ar que la gvaluacmn de los estudiantes sez integral, de acuerds con los
‘ lineamientos establecidos;

- i s = Dirigir el desarrolio de aclividades ariisticas, culturales, fisicas, deportivas y recreativas para
Ofg_amzauones_ Establecer politicas X que el estudiante tenga un conocimiento méas profundo de la naturaleza humana, COon sus
sociales  yprivadas | comunes del - reices culturales, regionales, nacionales y universales;
del Estado. subsistema y convenios = Coordinar con €l técnico docente encargado de! desamolio humano de! plantel el desarrollo

) encaminados a de las actvidades artisticas, cullurales, fisicas, recreativas y civicas;
fortalecer el proceso = Presidir las reuniones escolares, académicas o adminisirativas que por su caracier
- educativo. requieran de su presencia;
o - = Representar al plantsl en ceremonizs y actos oﬁmales de caracter civico, escolar, cultural,
Sindicatos Resolver problemas de ¥ laboral y social, y formuiar directrices para la celebracion de éstas;
indole laboral = Atendera wuncwonarlos autoridades municipales o eslatales, pames de familia y pablico en
- general;
= Vigilar el.cumplimiento de las disposiciones académico-administralivas que regulan las
6. Perfil deseado del puesto . actividades escolares y administrativas en la comunidad escolar del plantel;
Preparacion académica = Informar a los estudianles y padres de familia de los programas de becas, v canalizar z las
Licenciatura en: Educacion, Pedagogia, Adminisiracion, Administracion de Empresas o " inslancias competentes ks soliciludes dz becas para el tramite correspondiente;
Administracion Plblica, Maestria en Ciencies de Ia Educacion ylo expnnnncra laboral | | = Validar constancias de estudios, cerfificados, bolelas de calificaciones. aclas de examen
comprobable en el area. parcial, ordinario, extraordinario yfo especial, el registro general de estudiantas inscrilos en
Conocimientos denerales . cada semestre y demas documentos oficizles;
Sistemas Educativos, desarrollo de proyeclos de innovacion y mejorz continua, conocimizntos = Coordinar las actividades relativas a ia ‘promocion del plantel en instituciones de educacion
relativos al ingreso al Sistema Nacional de Bachillerato. media bisica en las localidades que se ubican en su drea de influsncia; ) ‘

S - = Coordinar con el responsable del Centro de Educacion Abieria, el uso de las instalaciones
Conocimientos ESPFCIﬁcos _ S “para el funcionamiente del mismo, siempre y cuando exisic infragsfructura disponible en el
Vision estral2gica. liderazqo, negociacion y administracion o recursos humanos, plantel:

= Cumplir y hace cumplir la normatividad a:ademlca y administrativa apl\cable al desempefio
7. Experiencia laboral del puesto;
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia = Detectar y solucionar los asunios de! plantel mediante el esfuerzo comun con todo el
[Mandc medio o superior en la persoqa\. asi como con 10§ m[embros.de la comumc!ad‘ascolar; Fori
Administracidﬂ Publica Federal, Estatal ) - Cn_urdnjar entre la comumdad gducahval ylas dsmas areas adm:mslraqyas de_l CQBAO, en

SN R RS % el ambito de sus respectivas competencias, actividades de representacion Inslitucional;

0 Municipal. 3 afos = Geslionar ante las instancias comespandientes a dotacion de materiales, mobiliario y equipo,

En dreas de educacion, pedagogfa o
adminisiracién de sistemas educativos.

asi como la ampiiacién de las instalaciones de acuerdo con las necesidades del servicio
educalivo, en apego a igs disposiciones legales aplicables;
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— Gestionar convenios de vinculacion con el sector educativo, social, empresarial, cultural y Administracion de instituciones
deportivo de la localidad para coadyuvar en la formacion por competencias del estudiante, educalives o docente en educacion
previa aprobacion por la Direccion Académica del COBAO; 8::'3 s“per(\jor. 4 s 3 afios
= Enviar oporlunamente a oficinas centrales la documentacion escolar y adminisirativa Desarrollo de proyectos de gestion
requerida; innovacion y mejora con_tl[wua- en la
= Elsborar informes periddicos del avance de aclividades y sus evidencias document les o educacion, planeacion participativa. -
folograficas contenidas en su Plan de Mejora Continua, de acuerdo con los criterios
estabieclldos, : . R L .. 5 b Cédula de funciones y responsabilidades
= Pfoporcnona_r alas q:fgrent_es areas ﬂa_e Ig Direccion General la mfon'nam?n reque_nda respecto identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca
al desempeno ac_im:njnstra}ivn y acad‘em;co del pqsonal que laborz en el plantel; 7 Eecha de elaboraGion: Seplismbre de 2004 ——‘
= Proporcionar la informacion requerida por la Unidad de Transparencia para curmnplir con la Fecha de actualizacidn: Mayo de 2016
Ley de Transparencia y Acceso a la quqn*nacmn Pu}:ﬁu:a para el Estado de Oaxaca, y ) Puesto: Ceordnadorurldioo
= Las demés que le sefialen las disposiciones normétivas aplicables ¥ le confiera el SUDBFIOYJ Superior inmediato: Direcior General
jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia. : Area de adscripcion: Direccién General del COBAO
i, { Tipo de plaza-relacién laboral Mando-medio-Confianza
1. Relaciones interinstitucionales g
Puesto ylo .é!ea de Con el objeto de: Frecuencia 1. Objetivo General: -
trabajo <| Atender los asunlos legales del: COBAO, resclviendo las siluaciones de caracler laboral, penal,
Director General. Infarmar, consultar, | Eventual | Periddica | Permanente civil, mereantil y agraria en que se vea involucrado; salvaguerdar el patrimonio de! COBAOQ,
solicitar apoyos y tomar s X brindar apoyo juridice a las éreas administrativas y-a las unidades educativas cue conforman el
decisiones sobre COBAQ en aclos o asuntos de indole legal derivados del desempefio de sus respectivas
| asuntos del plantel. funciones, vigilando que Ios documenlos que’se generen como consecuencia sean elzborados
2 ] - con estricto apego a derecho y representar legalmente al COBAQ.
Directores y | Informar, consuliar, X
subdireclores de area. hacer tramites y resolver 2. Funciones especificas: I
problemas del plantel. « Elaborar el Programz Operativo Anual de Ia Coordinacién Juridica conformie a los W
lineamientos establecidos; . 2 .
Coordinador’ de | Difundir actividades e X = Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Coordinacién con base en los criterios eslablecidas
Comunicacion Social. informacién relativa  al por la Direccién de Planeacion y congruente con el Programa Operativo Anual;
C : plantel. = Representar al COBAQ e intervenir en todos los asuntos legales en los que sea parte;

i < i Realizar Iramites y 'gestianes anie las diversas areas de mando que integran la estruclura del
2 | Coordinador de | Coordinar  actividades COBAQ, 2nte instituciones privadas, enfidades y dependencias oficiales, con el fin de
‘Q Desarrolio Humano. fisicas, artisticas, X obtener o proporcionar informacion, atender asuntos y buscar solucion a los problemas que
& recrealivas, civicas, enfrenie la entidad, . :

deportivas y culturales. « Asesorar al Director General, personal directive de mandos superiores y medios, asi como a
3 3 los directores de las Unidades Educativas, en la aplicacion de las disposiciones legales que
Coordinar  actividades Cx les competen, en |z elaboracion de documentos, la realizacion de trémites y en la resolucion
Subdirectores del plantel. | académicas  para _ el . de problemas de indole juridico relacionados con el ejercicio de sus responsabilidades;
funcionamiento eficiente « Formular denuncias y. querelias, desistimientos y otorgamienlo de! perdon cuando sean
del plantel. procedentes previo acuerdo con el Director General;
) L «- Conducir las gestiones de cardcter juridico ante las auloridades competentes para
Autoridades de  otras | Atender asuntosy en su e regularizar los 1nm|.!eples del COBAOQ e integrar y resguardar los expedientes relacionados
unidades educativas del | caso problemas con el reg;ﬁir_o del rleglmen de propiedad de los mismos; ) .
COBAO. % pr brindar‘, v « Promover juicios de_amparo en contra de las resoluciones que afecien los intereses del
solicitar su colaboracion. COBAC s Z . : R
. « Realizar, opinar y elaborar los resolutivos respeclc a iqs asuntos que en maieria juridica le
L sean lurnados; 4 Hais '
:s;i?;‘[awgoceme desi (a:;?\ﬂ::;s .yy r;t:z;c;l:{r X = Opinar, desde el punto de vista juridico, sobre los procesos de modemi_zacién y eta{?orac‘rc‘m‘ ]
plantel problemas relalivos al qe Ia nqrn?qtsvnda_d administrativa y académica que regula fa operacidn de las diferentes
4 2 4 £ ] &reas administrativas del COBAO; =T
ﬁJncpna_mwento « -Parlicipar en ias revisiones de cardcler administrativo-laboral del Contrato Coleclivo de
académico 0 Trabajo y de los salarios vigentes; - realizando todes- aquellas- gestiones. necesarias y
administrativo del conducentes ante las autoridades correspondientes. =
plantel. 2 = Opinar juridicamenie sobre los procedimientos de licitacion y adjudicacion de contratos del
Eventual | Periddica | Permanente COBAQ y dar trémite a la rescision administrativa de los contratos derivados de esos
Auloridades . gmc]esos, a peticion de las ér?as icriwoiucrades, o i 4 . : - 2
e L 4 = Analizar conjuntamente con las demas areas administrativas, los ordenamientos legales
m“"'?‘pa"?s- . y Gestlonar apoyos ‘parm adm'in‘:straﬂvi:s del COBAO y p‘fapuner las reformas ylo aclualizaciones que sean necgesarioi
organizaciones civiles. | el thantel S0 el X a fin de adecuarlos a les exigencias sociales y educativas vigentes:
s : estudiantado y coordinar « Integrar y resguardar los expedientes de los asuntos juridicos del COBAO y expedir copias
la paricipacién de los de los documentas existentes en los archivos del COBAO, cuando sean requeridos o sean

@ estudiantes en evenios necesarios presentarios-ante diversas inslancias; . .
£ de  caracter - civico, | = \figilar los trabajos de compilacion, anélisisog difusion de leyes, reglamentos, decrelos,

¥ i g *  acuerdos y circulares publicados en el Diario icial de la Federacion y en el Periddico Oficial
£ cuttire! \:;__fi.epn_rilvo. - del Gobierno del Estado; il :

w « Proponer al Director General, respecto 2 la reunion o reuniones de la Junta Directiva, la
S convocatoria y €l orden det dia al que se sujetaran las sesiones calendarizadas, asi como
) : s E X redaclar las actas de sesiones ordinaras y extraordinarias y recabar las firmas de los
Padres de familia o | Alender _ asuntos integrantes; ] iy . u i vl i :
- lutores. .| académicos ¥ a Elaborarinformes trimestrales de trabajo, con base en el desarrollo del Plan Anual de trabajo
g administrativos de la Coordinscion y entregarlos oportunamente a la Direccion de Planeacion;
rélacionados con  sus = Informar periddicamente _‘al Director General sobre las actividades y las situaciones
hijos o tutorados. - rglgvantes dg Ia coordinacion; ; . .
- = Vigilar el-estriclo cumplimiento de las normas que ngen Iz Unidad de Transparencia;
: « Coordinar los trabajos de la Comision Mixia Disciplinaria y vigilar e cabal cumplimiento de los
3. Campo decisional: AR : acuerdos que se diclen; " . =
= Decidr sobre las situaciones del plantel que a su juicio deben hacerse de!l conocimiento del " Dirigir y supervisar bajo su estricta responsabilidad, el trabajo de los abogados adscritos a la
H : il i . o
Director General. = - ngrgéﬁgsogb‘é {e senalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
> : jerarguico inmediato, en el ambito ge su competencia.
1. Puestos subordinados: - : ) : §
Directos’ Indirectos | Total [ 3. Campo gecisional: T
911 ; | 1132 L 2043 . { = Decidir sobre las situaciones de indole juridica o laboral del COBAO.
- . 4. Puestos subordinados: 3
2._Perfil dese?d? del puesto ' Directos Indirectos I Total
Preparacion académica ) 12 | 0 I 12
Licenciatura “en:  Educacion, Pedagogia, Administracion, Administracion - de Empresas, 5. Relaciones interinstitucionales
Administracion Pablica o Maestriz en Ciencias de la Educacién ylo en Administracion. Puést;a_y;u area de Conel abjetode: .4 i Erectisndla
Conocimientos genarales 2 _am = E - ——— -

- o - = - 7 = = . ventual | Periddica | Permanente
Sistemas Educativos, desarrollo de proyectos de innovacion y mejora continua, conocimientos Director General Informar,  consultar y =
relativos 2l ingreso af Sistema Nacional de Bachillerato. ki : ; tomar decisiones sobre

| Conacimientos especificos™ - g : 2 asunios legales.
Conocimientos de la Reforma Integral de la Educacion Media Superior, vision estratégica, | - - ; X
administracién de recursos humanos y_delimitacion de lineas de autoridad y responsabilidad. E | pifundir informacion X .
: i : ) z Coordinador de | relacionada con
[ 3. Experiencia laboral i _ (— g’or’.’”‘"mc‘a"‘ aspectos juridicos del
| Puesto o drea [Tiempo minimo de experiencia . o0 COBAO.
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Direclores  de  area,
Directores de planteles,
Subdireclores ¥y
Respansables de Centros
de Educacion Abiera.

X
Proporcionar
arienlacion e
infarmacian sobre

asunios legales.

Tribunal Unitario Agrario

Registro Agrario
Naciona!

Junta Local de
Conciliacion y
Arbitraje del Estado.

Fiscalia General del
Estado de Oaxaca

Externas

Defensoria de los
Derechos Humanos del
Pueblo de Oaxaca

Secretaria de la

Contraloria’ ¥

Transparencia
Gubernamental

Eventual | Periddica

Permanente

Representar al COBAO
en asuntos relativos a
los predios en los que
funcionan las unidades
educativas

Gestionar  litulos  de
propiedad o algin otro
documento & favor del
COBAO.

Tramitar e intervenic en
los juicios de caracter
laboral, en defensa de

los inlereses del
COBAO.
Negociaciones de

juicios laborales.

Presentar denuncies y
Querelas  y  darles
seguimiento.

Proporcionar X
informacion relacionada
con quejas, colaborar
en conciliaciones y en la
aplicacion de medidas
cauleleres  emitidas y

concluidas.
Formular  quejas y X
denuncias sobre e

conduclas indebidas de
servidores publicos, a
efecto de que -se
apliquen -sanciones de
acuerdo con las
disposiciones legales.

X

I__T'Objetfvo General: 3

Consolidar la imagen del COBAO medianie la promocion de los programas inslitucionales y las
actividades que se realizan tanto en las unidades educativas como en las oficinas administrativas,
valiéndose para ello de los diferentes medios de comunicacion masiva, el disefio y la edicion de
publicaciones educativas

2. Funciones especificas:

« Elaborar el Programa Operativo anual de la Coordinacion de Comunicacion Social conforme
2 los lineamientos establecidos;

= Integrar el pian anual de trabajo de su area y remitirlo a la Direccion de Planeacion,

= Realizar iramiles y gestiones anle auloridades del COBAO, instituciones privadas,

dependencias eslatales o federales, con el fin de obtener o proporcionar informacion, atender

asuntos y solucionar problemas relacionados con las actividades a su cargo,

Praponer las politicas y directrices a sequir con los medios de comunicacion, para el manejo

de la informacion; !

« Establecer estrategias y politicas para las campaias informativas y publicitarias del COBAQ;

= Coordinar el disefic e impresion de trabajos realizados en los talieres -de impresion y
serigrafia del COBAQ,

= Disefiar y operar medios de comunicacion interna:

= Supervisar la produccidn y realizacion de programas de lelevision y radio exclusivos def
COBAO;

= Realizar el andlisis de la informacion que emiten los medios de comunicacion local,
eslatal y nacional y dar a conocer dicho andlisis a las autoridades del COBAD;

= Estructurar y mantener el archive histérico fotografico de la institucion;

= Proparcionar asesoria y apoyo a las areas administrativas y unidades educativas en la
difusion de sus actividades y en el desarrollo de publicaciones relacicnadas con sus
respectivos campos de accion; . E ’

= Observar la normatividad relacicnada con €l .uso adecuado del logotipo y los colores del
COBAO en papeleria oficial, formatos, publicaciones, piotters, uniformes, fetreros en bardas,
elc., verificando su cumplimiento; . ’

= Establecer vinculos de comunicacion con personal de la Coordinacion a su cargo 2 fin de
eficientar los trabajos relativos al reporiaje, edicién de documentacion oficial y eventos
relevantes en el COBAO; .

= Informar periodicamente al Director General sobre las aclividades y las situaciones relzvantes
de'la Coordinacion; =

= Enviar periddicamente 2 la Subdireccion de Normatividad y Control informacion sobre los |
eventos destacados que se publicaran en la pagina web del COBAO;

= Elaborar informes trimestrales de actividades y entregarios 2 la Direccién de Plansacion:

S |

= Proporcionar a la Direccidn da Planeacion Iz informacion requerida respecio al desempeno
administrativo de su drea y brindarle las facilidades necesarias para la realizacion eficiente
de su frabajo;

= Atender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Transparenciz del
COBAO, derivado de |a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estzdo
de Oaxaca, y asisiir & las reuniones convocadas por ese drgano, y

= Las demes que le sefalen les disposiciones normativas aplicables v le confiera el superior

laborales, civiles y mercantiles.

"3 afios

L

Cédulz de funciones y responsabilidades

Elaborar contralos de X | lerérguico inmediato, en el ambilo de su compstencia.
Arrendadores ¥ | arrendamiento de : e
200res de bignes G . . Campo decisional: i
proveedates de bienes y edificios para  oficinas ,L 3. Campo ’ : —— -
SEIVICKS - i | = Decidir sobre las estrategias y poiticas a implementar para las campafas informativas y
del COBAD FC“”"E“‘?S | publictoias del COBAD, : .
diversas - para  la .
oblencion de bienes ylo |4 Puestos subordinados: .
senvicios  paa su | DireBctos { Indlr;:tas E TOBtal
. { funcionamisnio. ‘ : :
Compaiiias It ; . d |- S. Relaciones interinstitucionales
fienvenir en €£aso de Puesto y/o area de - . i
aseguradoras afectacion de  bienes X trabajo Gemelobietode: Eretliencis
inmuebles o vehiculos Eventual | Periédica | Permanente
ésggl:\:oados del Disclor ~  General y |Coordrat 1o X -
& irect je area actividades de ditusion
St . @ Direclores de are dol COBAD
indicatos £
Resolver asunfos of  x g Difundir informagion
. £ rdi idi *
problemas de caracter £ [\ Coordmadruridics relacionada . con
laboral o legal aspeclos juridicos  del
COBAO y consultar
aspsctos legales
|_ 6. Perfil deseado del puesto relativos a la informacion X
Preparacion académica - que'sg publica = BT
% . i z 5 . ventua eriodica ermanente
5 ¢ 2 rec] -cuglgu SUS ramas. =
Llcenugtl{ra en: Derecho o Maestriz en Derecho en-cuzlquiera de sus ramas (SN T T ¥
Conocimientos generales - portaies de Internet para la difusion de .
Aspectos relativos a la Reforma integral ds Ia Educacién Media Superior. informacién del COBAD.
Conacimientos especificos » e -
= == 2 il e del o o Difundir las actividades
Dom!nl_o de dere_chu laboral, penal, agrario, mercantii y civil, caracteristicas del modelo £ S iconas & e
educativo del subsistama COBAO z . de les redes sociales, a M
E W | Redes Sociales fin de tener mayor
o e . = it
7._Experiencia lzboral ggﬁjg’;‘;j e kb
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia particularmente con los
Realizacion de  tramites judiciales, Jévenes.
1]

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica -

| Licenciatura en: Periodismo, Comunicacién o Relaciones Fublicas

Conocimientos generales

Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Ozxaca

-Relaciones poblicas. diseno grafico.
Conocimientos especificos

Fecha de embo'_acm": i Septi&mbre de 2004 Periodismo y difusion, redes sociaies, redaccion.

Fecha de actualizacion: Mayo de 2016

Puesto: . Coordinador_de Comunicacion Social 7. Experienciz laboral e S !
0 ry = > & i a -

Superior inmediato: Director General Piicsto o drea Tiempo minimo de experjenc

Area de adscripcion;

Tipo de plaza-relacion laboral

Direccion General del COBAO
Mando medio-Confianza

Responsables de Comunicacian Social,
Periodista, Editor.

3 afios
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Colenio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

]

Fecha de elaboracion:

Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion:

Mayo de 2016

Puesto:

Director Académico

Superior inmediato:

Director General i

Area de adscripcion:

Direccién General del COBA

Tipo de plaza-relacién laboral

Mando medio-Confianza

1. Objetivo General: -

Coordinar y controlar las -actividades -académicas del sistema escolarizado y del sislema de
educacion abierta, asi como las comespondientes a la_Coordinacién de Desarrollo Humano,
mediante el establecimiento de directrices, estrategias y metodologias destinadas a incrementar
tanto la calidad de la ensefianza y la superacion académica como el desarrollo humano de los
estudiantes.

2. Funciones especificas:

Dirigir la elaboracién o actualizacion de los documentos normativo-académicos para regular
las actividades escolares y académicas del COBAO, solicitar su aprobacion a las auloridades
respeclivas, difundirlos y vigilar su cumplimiento una vez autorizados;
Aprobar los  procedimientos . normativos  para regular la asignacion de
fortalecimiento académico que para lal efeclo existen; )
Observar los lineamientos establecidos por la Ley del Servicio Profesional Docente, para €l
personal de nueve ingreso; %

Revisar y validar los planes de trabajo anuales de lzs subdirecciones y coordinaciones & su
cargo, integrarlos al plan de trabajo de la Direccién y remitirios a la Direccion de Planeacion;
Autorizar semeslralmente las plantilas de personal docenle y asesof propuestas por las
unidades educativas, en coordinacion con la Direccion de Planeacion y la Direccién de.
Adminislracion y Finanzas;

Dirigir el desarollo de programas de formacién para el desarrolio de compelencias 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 coardinacion con el sector social y comunicacion con los
direclivos 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, culurales y sociales;

Gestionar vinculos con instituciones educativas de nivel medio bésico y medio superior del
estado o de olras entidades federativas, para intercambiar experiencias educatives €
informacion académica, u ofertar servicios educativos; -

horas de

dos

informacion o
' colaboracian
Coordinador de | Difundir actividades o
Comunicacion Social informacion Académica X
Autoridades  de Atender problemas
unidades educativas relacionados  con el X
desempefio  de  sus
aclividades : :
8 Eventual | Periodica | Permanente
Sindicatos Resolver “asunlos o
problemas de caracler X
laboral o legal.
SEP Tratar  asunlos o
resolver problemas X
relacionados ~ con el
@ area académica.
c
& | Instituciones de | Intercambiar
& | Educacion Media Superior | experiencias y salicitar X
- | y Superior. o brindar apoyo o©
informacion y gestionar
becas.
Organizaciones publicas y | Establecer  convenios
privadas y colagios de para préaclicas que X
profesicnistas - complementen los
conlenidos  de  las
capacitaciones
6. Perfil-deseado del puesto
.Preparacion académica
Licenciatura en: Educacion, Pedagogia, Administracion, Administracion  de  Empresas

Administracion Piiblica y Maestria en Giencias de la Educacion.

Conocimientos generales

Conocimienios _basicos _de Pedagogia y Psicologia educaliva.

Conocimientos especificos

Establecer mecanismos de colaboracion con instituciones de ‘educacion supefior
a promover la titulacion, la certificacidn, ylo &l incremenio del nivel académico del personal
docente o asesor de las unidades educafivas, asi como a la preparacion de estudiantes que
participan en olimpiadas © concursos académicos; : : : .
Visitar periodicamente las unidades educativas del COBAD y presenlar informes de los
procesos académicos, a su inmediato - superior, proponiendo soluciones a los problemas
encontrados; s o
Supervisar que la operacion de los procesos académicos en las unidades educativas se realice

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

Conocimiento  deljngreso al Sistema  Nacional ~ de Bachillerato, vision estratégica, desarrolio

de proyecios de gestion innovacion y mejora conlinua en lz educacion.

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Adminisiracion de instiluciones
educativas o docente en educacion:

media superior. Director de plantel.

3 afios

Vigilar la aplicacion de metodologias y lineamientos para la evaluacion integral de las unicades
educativas, acordes con la normatividad vigente; s %
Proponer. a_la Direccion General de Bachillerato las modificaciones que se igquieran para
adecuar los planes y programas de estudio a Jas.necesidades actuales; e S
“Vigilar &l funcionamiento ‘académico intégral de las unidades educativas del COBAQ, a fin de
facilitarles el cumplimiento de sus objetivos, conocer sus necesidades y problemas y apoyarlos
en su resolucion o tramite; + - ; U : :
Autorizar tramites, documentos, permisos y actividades, previa valoracion de los mismos;
‘Recibir los informes trimestrales de aclividades de las subdirecciones y coordinaciones a su
cargo, inlegrarlos a! informe trimestral de la direccion y remitirlos a fa Direccion de Planeacion;
Proporcionar a fa Direccion de Planeacion la informacion requerida respecto al desempeiio
administraiivo de su area'y brindarle las facilidades necésarias para la realizacion eficiente de
su frabajo; sl 3 el ey § Sisrgin i
Proponer al Director General, ajustes a la. ‘esfructurs de organizacion de la Direccion
Académica, para adecuarla 2 las necesidades de operacion de los programas y proyectos de
innovacion en fa materia, llevando a cabo los ajustes autorizados y verificando su cumplimienta;
Atender y dar cumplimiento & ‘las ‘indicaciones que emanen del Comité de Transparencia
del COBAD, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso & Ia Informacion Publica del Estado
de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese érgano, y 2

Las demés que le sefialen las disposiciones -normativas splicables y le confiera el Superior

jerarquice inmediato, en-gl &mbito de su competencia.

3. Campo decisional:

Cédutz de funciones y msponsabilxriades i

Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracidn: -| Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion: Wayo de 2016

1 Puesto: Subdirector Académico

Superior inmediato: Director academico

Area de adscripcion: Direccion Académica

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando medio-Conflanza

1. Objetivo General:

Coordinar y controlar las- actividades reiacionadas con-las asignaturas de los componentes de
Formacion Bésica, Propedéutica y para el Trabajo en los departamentos 2 su cargo. asi como las
actividades relacionadas con Iz planeacion académica, el ejercicio de la docencia, la actualizacion
de contenidos de planes-y programas de estudio, la evaluacion del aprendizaje, el desarolio del
parsonal docente y la vinculacion de los estudiantes con el nivel superior y con el seclor productivo,

3 fin.de que cadz uno de ellos contribuya a fortalscer el modelo educativo del COBAQ.

2. Funciones especificas:- - >

{a Proponer estralegias y politicas para” vigilar el desempeio académico en las unidades

- educativas, asi como. medidas tendientes a mejorar los niveles de eficiencia alcanzados y
verificar su cumplimiento; - ' e T : i
= Establecer los criterios, fineamientos y acciones tendientes a fortalecer el funcionamiento de las

« Decidir sobre las situaciones de indole académica o administrativa de la Direccion a su cargo,

4. Puestos subordinados:

Total

Directos Indirectos . |
1 - I 181 i ] 192
___ 5. Relaciones interinstitucionales
Buesto vigares.de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
i ; - ... -| Eventual | Periodica | Permanente
Director General Informar, consultar, y/o =

Internas

tomar decisiones sobre X
asuntos académicos . E

Coordinar

Subdirectores Académico foncichamianta sl L
y de Senrvicios ’ picyth Direceit X
Académicos - | eficiente de la Direccion
' Informar,  consultar,
7 hacer - tramites o - -
Coordinadores de ¥ - X

x ] resolver problemas .- -

Educacion Abieria y de : i

Desarrollo Humano
. Atender problemas,

Directores "y | brindar apoyo, solicitar

Subdirectores de area

academias de docentes per campo de conocimianio que considere necesarios en las unidades
educativas; e - 7 . S :

« Revisar y validar los planes de trabajo anuales elaborados por los departamentos a su cargo,

~ integrarios al plan de trabajo de la Subdireccion y remitirios al Director de Area; 5

« Coordinar y supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Subdireccion-y de
los departamentos dependientes conforme a los lineamientos establecidos; TR

« ~Evaluar las actividades de los diferentes depariamentos que integran la Subdireccion conforme
a las politicas, critérios y disposiciones vigentes; i i ik e e

« Realizar tramites y gesliones ante autoridades del COBAD y ante instituciones privadas y
dependencias o enfidades estatales o federales, con €l fin- de obiener o proporcionar
informacion, atender asuntos o solucionar problemas relacionados con las actividades a su

- cargo; ; ] oo - ; i

« Proponer lingamientos melodoldgicos para la evaluacion del aprendizaje en unidades
educativas, que forme parie de un sistema de evaluacion integral; 5

« Dar seguimienlo a los planes de mejora conlinua de cada unidad educativa, vigilando que
cumplan con la normatividad vigente; . ' .

« Alender-las necesidades detectadas a lravés de los indicadores anojaans por el plan de mejora
continua de cada unidad educativa; % : e ’

« Supervisar la integracién del bance d reactivos por campo de conocimiento, &l cual servird de
base para la elaboracién de pruebas objetivas; - ey L i -

« Supervisar la elaboracion de las evaluaciones ordinarias que se aplican en cada semestre, asi.
como la del examen de admision gue se aplica a los aspirantes a nuevo ingreso; i

« Supervisar la elaboracion de exémenes para concursos académicos y para promocion del
personzl docente; E K : ;

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

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

. actiones en caso necesario;

Enviar a los planteles las modificaciones a ks programas de estudio y los corles programaticos
realizados por la Direccién General de Bachillerato o por las academias de docentes,
Instrumentar e impulsar el mapa curricular autorizado y evaluar su aplicacion;

Supervisar |a aplicacion de las normas y lineamientes gue emite la SEP a través de la Direccion
General del Bachillerato y las que determine el Director General del COBAO en lo relativo 2 las
actividades de su érea; I

Supervisar el disefio, elaboracion y edicion de las guias didécticas par campo de conocimiento;
Fomentar la practica educativa, impulsanda la formacién y actualizacién del personal docente
mediante cursos sobre aspectos didaclicos, psicoldgicos y profesionales; Co
Establecer criterios y promover acciones lendientes a fortalecer la praclica educativa de docentes
en los diversos campos de conocimiento; )
Atender los requerimientos y coordinar las aclividades refacionadas con la realizacion de las
Ofimpiadas de las Ciencias, Olimpiadas Académicas, la seleccion del estudianle mas destacado
y olros evenlos escolares similares; -

6. Perfil deseado de! puesto
Preparacion académica
Licencialura en: Educacidon, Pedagogia,
Administracion Piblica o Maestria en Edu
Conocimientos generales :
Conocimientos  basicos  de  Pedagogie  y Psicologia Educativa, conocimientos relatives al
ingreso al Sistema Nacional de Bachilleralo.
Conocimientos especificos
Desanollo de proyeclos de gestion innovacion y mejora continua en la educacion, administracion
de personal, visidn estratégica. : 3

Administracion, Administracion -de Empresas, o
ién o Ciencias de la Educacion.

7. Experiencia laboral
Puesto.o drea )
Administracidn de instituciones
educativas o docenle en educacién media
superior,

Tiempo minimo de experiencia

3 afies, ~

Cédula de funciones y responsabilidades
Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracién: kL Septiembre_de 2004

= Dar seguimiento a los convenios de colaboracion inlgrinstitucional con fines de capacitacion a acion
¥ 4 i : 5 Fecha de actualizacién: Mayo de 2016 :
docenfes y estudiantes, solicitud de becas, intercambios cullurales; : Puesto: Jefe de Departamento de Docenciz e Investigacion Educativa
= Fomentar aclividades tendientes a promover la formacion integral de los estudiantes, mediante Superior inmediato: Subdireclor Academico
la realizacién de intercambios -académicos y estancias esludiantiles en instiluciones u Area de adscripcion: Subdireccién Académica
organizaciones nacionales y del extranjero; ‘ Tipo de plaza-relacion laboral | Mando medio-Confianza
= Flaborar informes trimesirales de aciividades de acuerdo con. los “informes de los e ‘
e 5 3 enandol inmedi . jetivo General: 2
depar_lar-nemos a su cargo y con los crilerios establecidos, entrega los a su ediato Bromoverls formasida » SuATzaTon 0c 105 Gocenles a ravés 0s ouraos, talleres y becas, can in
S|:lpe_ﬂ04'l s . i gk - L Ty 3 . proyeclo pedaggico en el que se fomenten por igual l2 calidad y Ia eficiencia, asi como la reflexion,
« Disefiar y participar en eventos y aclividades para promocion y difusion de los senvicios la critica, la creatividad y los valores éticos y morales! operar los procedimientos para el
educalivos que proporciona el COBAD: ) 1 u:arg.amientn de F__\stimu{os al desempeﬁo Yy prqmocién de los docenles confc_m'nr: a Iﬂsrljneadrmen!os
= Elaborar, revisar y actuatizar los lineamientos para la semana de promocién de componentes EpS e l‘;"ﬂi’:gr‘;‘gn‘:;f'“;’ 1‘;‘2;":;3’9':‘0’;3‘“3;::’:5:" :r:g%;’::;_’:p‘:;‘;i-f:gji“;;;i‘“’;
; de formaf:jon propedeuug’i; % s aprovechamiento escolar, el desempefio docente y los contenidos cumiculares.
=" Elaboracion de los dipticos y encuestas de la semana de promocion del componenle de . > :
formacion propedéutica; . : 2. Funciones especificas:
= Analizar las encuestas aplicada en la semana de promocion del componéme'de formacion = Organizar y Realizar las aclividades de capagditacion, aclualizacion y formacion del personal
propedéutica para elaborar el concentrado y actualizacion de los grupos; dﬂfed'?‘.‘?sd‘ie [ast “"’:"53555 educativas del COBAO, a través de cursos, talleres, diplomados y
= Proporcionar a la Direccion de Planeacion la informacién requerida respecto al -dasempefio - ;i:m’gf k; ';?sc%’:;mi tos de promocién, reconocimienio y evaluacion para permanencia en el
administrativo de su -area y brindarle Ias facilidades necesarias para la realizacion eficiente de senvicio docente {; direclivo, establecidas por la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional
‘o “Docente de la SE SEC T,
Su Ir; £ » e S b :
lu rabajo. T 5 bl A R o T {as ividad I « Promover convenios de colaboracion can instituciones edugalivas de nivel superior, y con
= ijormar periodicamente a su §upe‘r!or Jerarquico inmegiato sobre fas aclividades y las instituciones de capacitacion publicas y privadas, para implementar actividades de capacitacion,
situaciones relevantes de la Subdireccion; s o i . actuzlizacién y formacion del personal docente del COBAC; ¥
« Alender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia = 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 Publica para el conltribuyan a enriquecer la formacién y EC}UG_"ZBE'D“ f‘l’fﬁ’“‘; . rales
Estadio de-Ommiacd, y asisiv & los ieuninncs senvocartes por pee drien S T alarion acome. dando a canocer s feaiiados 2 los responsables de s
= Superwrsar %D.n !35 au’m?dages d_de tplal;leles, Y gxter;s.torltii,‘ el_ ?rOCESD‘H de admision y el departamentos de las diferentes disciplinas, 2 fin de orientar la toma de decisiones relacionadas
cursg p.o?e eulico pa._a os estu I?.’l es_ .e nuevo \ngr.,lbo cats ciclo escolar, y ) ) con I programacion de aciividades subsecuanes: :
= Las demas que k. sefialen las disposiciones normativas apiicables y le confiera el Superior «  Ejecular los Programas de Formacion y Certificacion Docente y Directiva que emita la Secretaria
jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia. de Educacion Publica; : &
« Revisar y validar la asistencia de docentes a cursos intersemestrales de capacilacion.
3. Campo decisional:- . b2 « Coordinar y revisar les plantilias de cargas horarias del personal docente propuestas por las
« Determinar las modificaciones y acluafizaciones al mapa curricular, &l plan de estudios 0 a los unidades educativas del COBAO, para su aulorizacién en la Direccion Academ:ic.a‘ o b
e & L i cUECION 3 I de i iami icil i Ie ier j imuios de estudios de posgrado,
rogr i nsideren necasarios para su adecuacion a la Reforma Integral de « Revisar y diciaminar las solicitudes para el otorgamiento de estimuios de estud ]
Ip E%amaaau;:ﬁga@;s U;J:Dfa 5 e ﬁA 3 2 ] del personal docente del COBAQ, para su aulorizacion en la Direccion Académica;
a Educacion Wiedia oup 3 £ : - « impulsar la investigacion educaliva y Ios procesos de genéracion de conocimientos en la practica
& docente entre-el personal del COBAO; con la finzlidad de orientar y fortalecer el quehacer
4. Puestos subordinados: Gocente: fAE B ) :
Directos - Indirectos T Total = Promover la capacitacion de .modelos instruccionaies y establecer programas ‘con enfoque
: AP s ,
12 | 46 [ . 58 ! intercultural para las unidades educativas que lo requieran; s
‘« Promover la articulacion entre: docencia e investigacién, teoria y practica, formacion disciplinaria
— e y pedagogia didactica; ) i % -
5. Relaciones interinstitucionales i = — — =
Puesto ylo area de 5 5 £ 7 Loapdin & = Promover la publicacion de articulos, ensayos y material didactico, producido por Ia comunidad
tr:bajo Conel objeto de: Frecuencia docants del COBAD; S . o £
r FRTET « Coordinar y realizar trabajos de investigacion ;s_cadémi:a destinados a _melp ar el lpro:esc
i tai Eventual | Periddica | Permanente ensefanza aprendizaje, le relacion maestro-alimno, los niveles de eficiencia terminal vy la
1 nformar, consu ~ nracti 2o cal Ve .
o I EN T préactica académica en gene.al: iy, i . 3 3
Direclores . ylo | hacer . trémites . yfo = Coordinar y realizar el Programa-de Afio Sabético par2 docentes del COBAO; : .
Subdirectores de area ‘resolver roblemas = Formular proyectos y realizar actividades para dar solucion a problemas educalivos que se
: UL POl X PGy v re : ; y
’ relacionados, . con. - los 3 presenten; | o i R \ ;
planes y programas’ de = Realizar estudios de prospectiva educaliva para mejorar la calidad de la ensefianza que se
estudios vigentes. imparte en las uridades ed_uc-at:uas; i & W
: 3 . e = | = Elaborar planes de lrabzjo anuales de! Departamento, de acuerdo con Kloscn\enos establecidos |
Coordinador de |'Solicitar la difusion de las |~ X - y entregarlos a Su inmedialo superior; . - - : A R
Gomunicacion ' S:ﬁvidades Yo = Eilaborar informes  trimestrales de actividades, de acuerdo con-los cnier:c§ establecidos y
. . z - R entregarlos & su inmediato superior; . . SRR i Lol
| Social informacidn Academica. « Praporcionar a la Direccion de Planeacion fa informacion relativa al desempefio administrativa
e il 5 de su area, y brindari¢ les facilidades necesarias para la realizacion Eﬁcla_nle de sutrabajo;
= i i N L i = Alender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Cum.|te d_.E '_Transparen-c_na del
& Coordinador de Educacién | Coordinar actividades X COBAOQ, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso 2 la Informacion Piblic2 parz el Estado
£ | Abierta y Coordinador de | para el funcionamiento de Daxaca, y asistir & l2s réuniones convocadas por ese 6rgano. ¥ ; % )
Desarrollo Humano eficiente . de sus « Las demas que le sefalen las disposiciones .normativas aplicables y le confiera el Superior
respectivas areas. - “jerérquico inmedialo. en et dmbilo de sy compelencia.
Director - -Académico | Coordinar el ) 3. Campo decisional: R o : — ]
é bd .r.f —funcionamiergod e“:c:eme o X « Decidir y resolver las situaciones de .indole academica o administrativa en €l ambito de su
ubdirector e | de las actividades de - . . ncia. : eak 2
Servicios |z direccion 3 e =l : -
Académicos 4. Puestos subardinados: ; - ]
. S i Directo: Bl " Indirectos | Total |
Auloridades y - personal{ Brindar informacion | . : . § O I E I - 8 |
docente de los planteles'y | relativa @ las aclividades| - X 5 ol
exiensiones académicas que deban [ 5. Relaciones interinstitucionales ; i _
" 3 c . ) Puesto ylo area de - E L Frecuencia
implementarse . en  las @ . Con el objeto de:
: i s trabajo =
— unidades Educatrv:a_s, - - ad P " Eventual a l Permanente
Instituciones de | Promover convenios Ge Eventual | Periodica ermanente Subdirector Académico | Coordinar *© e : e e
o | Educacién : colaporacion - que [ X s Ve funcionamienta . eficiente -
€ | Media Superior y Superior. | permitan |z interaccion : de las .actividades del
8 . del estudiantado y “la - E Departamento
Xl s docente con olros & > - W N
w P'abm?‘ ocents £ Autoridades  de  Ias | Conacer sus necesidades, | -
) subsistemas. £ | unidades educativas brindar  apoyo. solicitar
. 5 = - == 3 - . informacién [}
-Colegios de Bachilleres | Coordinar y participar-en X colaboracion
de lazona sur-sureste - la organizacion ¥ -
d il d lag Alender asunios
%Sar‘m 9 & ) 2 relacionados * con - la ”
olimpiadas y CcONCUScS Personal docente formacién y promocion
' académicos B docente, la_entrega de _ -
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estimulos o la
investigacion
Coordinar aclividades
intersemeslrales en sus ]
Coordinador de | ambitos de competencia. | X
Educacion  Abieda
Coordinador de | Realizar trdmites  y
Desarroflo Humano solucionar probiemas
o relacionados  con  las
D\TE(;CI'OH s de | actividades de formacién y X
Administracion ¥ | promacion dacente.

Finanzas y sus areas
administrativas

= e . Eventual | Periodica | Permanente
v | Insftucionzs educativas | Gbtener informacion X
5 _del nivel  superior e | actualizada, gastionar
% | inslituciones Cursos, becas Y
W qubernamentaies  de | capacitadores
capacitacion.

= Proporcionar a

6. Perfil deseado del puesto

Pre,

paracion académica

Licenciatura en:
Adminisiracién Piblica o Maestria en Educacion ¢ en Ciencias de la Educacion. -

Educacidn, Pedzgogia, Adminisiracion, Administracion de Empresas o

Sugerir modificaciones a las guias didacticas de las unidades de aprendizaje curricular de |

su drea, a fin de adecuarlas a las situaciones cambiantes del enlorno y a las necesidades
educativas del COBAD;

Difundir el uso de guias didaclicas de aprendizaje y material de apoyo de su campo
disciplinar;

= Difundir Ia importancia del plan clase y solicitar su elaboracion y entrega de acuerdo a las

fechas establecidas en el calendario escolar;

= Promover la realizacion de aclividades experimentales en las unidades de aprendizaje

curicular de su campo de conocimiento en las unidades educativas;

= Coordinar la elaboracion y actualizacion de manuaies de praclicas experimentales para las

unidades de aprendizaje curricular de su campo de conocimiento, acordes con los
programas de estudio correspondientes:

= Revisar y analizar las planeaciones didaclicas de las unidades de aprendizaje curricular

elaboradas por el personal docente;

= Alender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del COCOI;
= Eslablecer contacto con instituciones educativas de nivel superior para conocer y promover

alternativas de capacitacion docente en su campo disciplinar,

= Establecer cantacto con instituciones educativas de nivel superior para conocer y promover

alternativas de capacitacion docente en su campo de conocimiento;

= Elaborar planes de trabajo-anuales del Departamento, de acuerdo ‘con los - criterios

establecidos y enlregarlos a su inmedialo superiar;

la Direccion de Planeacion lz informacion relativa al desempefo
administrativo de su area, y brindarle las facnlrdades necesarias-parzs la realizacion eficiente

de su lrabajo;

= Sugerir a 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 que emanen del Comité de Transparencia del

COBAQ, derivado de 1z Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Plblica para el
Estado de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese 6rgano, y

= Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplr.,ables y le conrera el Superlur

ierarquico inmediato, en el dmbito de su competencia.

Conocimientos generales

3. Campo decisional:

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

Decidir y resolver las siluaciones de indole acadéemica o administrativa en el ambito de su
competencia.

Conocimientos especificos ;

Promocion y formacion docante, administracion de personal, desarrolio de proyeﬂ(}: de gestion
innovacion y mejora continua en Iz educacion.

Puesios subordinados:

7. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Administracion de
educalivas o docente en educacion media
superior.

instituciones
3 afios

Cédula dz funciones y responsabilidades

Id

entificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion:

| 1 de sepliembre 2004 i N

Fecha de actualizacion:

Mayo de 2016

Puesto:

Jefe de Departamento de Quimica v Biclogiz

Superior inmediato:

Subdirector Académico

Area de adscripcién:

Subdireccidn Académica

Ti

po de plaza-relacion laboral MMandc medio - Confianza

1. Objetivo General:

Coordinar y controlar las: actividades relacionadas con el campo de conocimiento de Quimica y
_| Biologia, promoviendo métodos y medios didacticos gue parmitan mejorar ls calidad de I
ensefianza en las asignaturas de este campo; disefiar y operar mecanismos que permitan]
contar con un banco de informacion académica.

2. Funciones especificas:

Integrar el Programa Operativo Anual del deparfamento, de acuerdo con la normatividad y
fineamientos establecidos;

Organizar, desarrollar y controlar las a‘twndades del Departamento de acuerdo con los
objetivos, estrategias y lineamientos establecidos;

Elaborar pruebas objetivas de las unadades de aprendizaje cumicular del campo disciplinar dz”
Quimica y Biologia;

Conocer los programas y proyectos que delerming la SEP, a fravés de la Direccion General
de Bachillerato, en lo relativo a las actividades de su Deparlamento y vigilar su aplicacion;
Evaluar el plan y los programas de éstudio, correspondientes a las unidades de aprendizaje
curricular-del campo de conocimiento y del componente de formacion para el trabajo de
higiene y salud comunitaria, en coordinacion con ios deméas Departamentos de la Subdireccion
Académica y con la participacién docente, a fin de determinar si existe congruencia enlre 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;

Coordinaf y supervisar al p=r50nal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
desempeno;

Analizar y evaluar los programas sobre actividades académicas y escolares de su campo de
conocimiento gue remitan las unidades educativas, con base en los prcgrama:. de estudio,
€l calendario escolar y en la normatividad vigente;

Proponer & su inmediate superior las modificaciones que se requieran para adecuar los
planes y programas de éstudic a las necesidadss actuales;

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

- ‘Merificar 2 realizacion y el funcionamiento de las academias disciplinarias de su campo de

conocimiento en las unidades educativas, y dar sequimiento a las actividades propuestas en
las mismas;

Mantener informacion actualizada sobre el malerial didactico existents en su campo de
conocimiento, difundirio al personal docente, y promover su utilizacion;

Directos | Indirectos [ Total
7 [ 0 | 7
4. Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o area de .
trabajo Con el objeto de: Frecuencia
—E Eventual | Periodica | Permanente
& | Subdirecior Coordinar el X
E | Académico funcionamiento eficiente .
de las aclividades del
Depariamento
Conocer sis | . X
Autoridades  de . las | necesidades, brindar
unidades educativas apoyo solicitar
infarmacion ' o
cotaboracion
Atender asuntos X
) ; relacionades  con  la
Personal docente formacién y  promocion
docente, la entrega de
estimulos o .la
investigacidn ’
] Eventual | Periédica | Permanente
Instituciones Obtener infarmacion
v " 9 : y
o educativas de nivel | acualizada,  gestionar 5
£ | superior e |cursos, beces y| X
% | instituciones capacitadores
W1 gubernamentales  de
capacitacion

5. Perfil descado del puesto

Preparamon académica

Licenciatura en: Biologia, Quimica, Medicina o Ecologia, y Maesfriz en Ciencias de la

Educacion o experiencia laboral comprobableen el drea.

Conocimientos generales

Pedagegia, aspecios relativos al ingreso al Sistema Nacional de Bac":llerato elaboracion ce
manuales de praclicas de laboratorio

Conocimientos especificos

Relacionzs humanas, rabajo en equip~, desarizlio de proyectos de geslidn innovacion y mejora
continua en la educacion.

6. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

de instituciones
en educacion

Administracion
educativas 0 docenie
media superior.

3 anos
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Cédula de ‘g.nuones y responsabﬂ:dades

3. Campo decisional:

Ident:f’:acnon Co‘regro de Bachifleres del Eslado de Daxaca

Fecha de elabotacion:

Septiembre de 2004

« Decidif y resolver las situaciones de indole académica o adrmms;allva en el ambllo de su
Dompniencla .

~|-Fecha-ge-actualizacion:

Mayo-de 2016

Puesto: -

Jefe de Departamento de Fisica y Ma!emahcas

4. Puestos subordinades:

Superior inmediato:

Subdireclor Académico

Area de adscripcién:

Subdireccion Académica

Tipo de plaza-relacion laboral

Mando medio-Confianza

Total

Obletwo General:

elaboracion de

Caurd.nar -y controlar las zctividades relacionadas con- el campo de canocimiento de Fisica
y Matemiticas, promoviendo métodos y medios didacticos que permitan mejorar la calidad de la
ensefanza en las Unidadas de Aprendizaje Curricular de esle campo, coordinar el proceso de | -
guias didacticas, y promover la elabnrgann de prolotipos didaclicos que
contribuyan a generar aprendizaies significalivos en los esludiantes. ;

2. Fumciones especificas:

Planear, organizar, dingir y controlar las actividades del Departamento de acuerdo con los

objetivos, estrategias, y lineamientos establecidos; -

Coordinar la elaboracion del Programa Operalive Anual correspondiente a las aclividades
~ de su Deparlamento, verificando que ~se“realice de - acuerdo .- con los lineamientos
establecidos; i .

Supervisar el cumplimiento de las. disposiciones, programas y proyectos que determine la
SEP, a través de la Direccian General de Bachillerato, en lo selativo a las actividades de su
Departamento;
‘Proponer los lineamientos que estime’ convenientes para ragular o me;orar las acbwdades
académicas y escolares relativas a su campo de conocimiento;

Analizar y evaluar los programas que remitan los planteles y exlenswnes sobre actividades
académicas y escolares de su campo de conocimienta, con base en los ‘programas de
estudio, el calendario escolar y en la normatividad vigente;

Evaluar el plan y los programas de estudio comespondientes a las umdacles da aprendlzaje
curricular {UAC) del campo de conacimiento de Fisica y Matemética, y del componente de
formacion para el trabajo de Dibujo Arquitecténico y de construecién (DACO). en coordinacion
con los demas departamentos de la Subdireccion Académica y con l2 participacion docente,
a fin de determinar si existe congruencia entre ins contenidos y ]as formas de opéracian
-didéactica con las necesidades educativas;
_Proponer a su inmediate superior las modificaciones que se reqmeran para adecuar los
planes y programas de estudio a las necesidades acluales; -

Delectar y evaluar los requenmientos minimos da equipo, fmobiliario y ofros ;nsumos'

necesaning pam e enrartn fincinnamienin da los laboratories de fisica de planteles y
extensiones, reportando esta rnforn'lacaon a la Subdireccion de Semvsos Académicos para su
atencion;
“Verificar la realizacion yel funcionzmiento d e las academuas dlsmpimanas de’su campo de
conocimiento en las umdadas educawas y dar seguimientd a las aclividades propuestas

- &n las mismas;

Sugerir modificaciones a las guias didacticas de las Unidades de Aprendizaje Curricular de
su campo disciplinar, ton la finalidad de adecuartas a las situaciones cambiantes del entomo
y a kas necesidades educatn:as del COBAO

Directos - I . Indirectos [ %
.9 | - 0 | 9 .
5. Relaciones interinstitucionales
Pl-stei:Dr;'LDajaorea Con el objeto de: F:ec_uencia
: : . ‘Eventual | Periddica Permanente-
Subdirector Coordinar . el 5 2
Académico funcionamiento S A
. eficiente - de  las
aclividades~ ~ del
departamento
Autoridades de las | Conocer sus X
;gffaduizis | necesidades - en &l
@ campo de
c © | conocimiento, - brindar
‘E "] apoyo, solicitar
= informacién o
i colaboracién -en. las
aclividades ~del
Departamentlo.
- Afender . - asunlos
Persanaidgcenle relacionados con la &
formacion O
promocidn docente; la
entrega .de estimulos
a la investigacion
Instituciones Obtener  informacion | Eventual Pericdica Permanente
'2 aducajﬁvas de nivel | actualizada, gegjdna: “x it
£ | supesior € |cursos, becas .y i b
2 |instituciones - capacitadores
{ii { gubemamentales
de capacitacion

6. Perfil deseado del puesto

Preparacién académica

7| Licenciatura en: Fisica, Matematicas o Actuara y Maestria en C|=naas de la Educacién, o
experiencia laboral comprabable en el drea.

anundlr el uso de 1as guias didacticas de apfendlzaje y malerial de apoyo de su campg
disciplinar;

Difunidir la importancia del plan ciase en lzs Unidades de-Aprendizaje Cun—.wlar de su campo -

de conocimiento y solicitar su elaboracion y entrega a los planteles, de acuerda a las fechas’
establecidas en el calendario escolar;
"Promover k realizacion de. actividades expenm=nta-es en las’ umdades de BprEﬂdlZBjE
curricular de Fisica; en las unidades educativas; :
- Organizar e impartir asesorias - para estudiantes que fepreSﬂnlarzm al COBAO ‘en los
diferentes concursos académicas;
Elaborar pruebas objetives de las Unidades de Aprendizaje Cumcuiar dz! campo d:sc;pllnar
" de Fisica y Malematicas; )
"Elaborar el temario de matematicas que servird de apoyo para la elabaracmn dela guia de
estudios para el examan de admision;
Analizar los reportes sobre resultados de evaiJauones ordinarias o parciales de su area,
emitidos por e Departamenta de Control Escolar y proponer medidas que coadyuven a
incrementar los niveles de aprovechamiento, a recuperar estudiantes con bajo rendimiento
académico, asl como a disminuir las causas de desercién =s\_olar en las Urudades de
Aprendizaje Cumricular de st campo de conocimiento; - :
. Analizar la informacion relacionada con la validacion de r=actfvos de Ens ‘exdmenes
ordinarios. y d¢ admisién de las Unidades de Aprendizaje Curricular de su érea y tomar
medidas para mejorar la-calidad de los examenes que se elaboran en el departamento,
‘comigiendo asi mismo el banco de reactivos correspondiente;

Diseiiar y evaluar el curso propedéutico de matematicas que se imparte a los estudlantes de |

nuevo ingreso cada ciclo escolar y supervisar posteriormenta su aplicacion;

Proponer-cursos dé formacion y aclualzacién docente para el fortalecimiento de la calidad
educativa en su campo de conocimiento, y remitidos al Depaﬁamento de Docencia &
Investigacion para su implementacion; -

Establecer contacte con inslituciones educativas de nivel superior para conocer ¥ promover
alternativas de capacitacion docente en su campe de conocimisnto;

Dar segquimiento a las* aclividades. propuestas por los docentes de su area para cubrir las
horas de apoyo a la docencia;

Atenderal personal docente para la solucion d2 asunlos reiamcﬁados ton su area

Elaborar planes de trabajo anuales del depariamento, de acunrdc con los criterios
estahtﬂcmas y entregarlos asu inmediato superior;

Elaborar croncgramas y cdlendarizar fas funciones del area de Fisicay ?J'atemaiicas
“Elaborar informes trimestrales de ac!widahes de acuerdo con lcs (‘.ﬂhmos eslablemdcs y
entregarios a su inmedialo supefion,

Proparcmar ala Direccidon de Planeacion la | informacian relativa 3l desempefio 2dministrativo
de su &rea y brindarle las facilidades necesarias para la realizacion eficiente de su trabajo;
Apoyar. al Deparamenic de Supenvision y Evaluacion Educativa a3 identificar si los
aprendizajes logrados por los alumnos en las asignaturas de su campo de conocimiento
corresponden a lo propuesto en los programas de estudio;

Alender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Corme da Transparencia
del COBAQ, derivado dz 1a Ley de Transparencia y Acceso a'la Informacién Pablica para el
Estade de Oaxaca, y asistir a las rauniones convocadas por ese 6rgano, ¥

Las demas que le sefialen l2s d!sposlcsones normativas ap.cab!e: y le confiera el Super.or
;era.'quma inmediato, 2n e dmbito de su cnmpaienua :

. Céduta de funtiones y rbsponsabthdades

lden’uﬁcacmn Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

1{ Fecha de elaboracién: Septiembre de 2004
Fecha de actualizacion: Mayo de 2016
i Puesto: Jefe de Departamento de Historia y Ciencias Suaales
Superior inmediato: . Subdirector Academico
Area de adscripcion: Subdireccidn Académica
Tipo de plaza-relacién laboral Mando medio-Confianza

1. Objetivo General:

Coordinar y controlar las aclividades relacionadas con los campos de conocimianto de Hastcma
y Ciencias Sociales y Econdmico-Administrativo, promoviendo ‘métodos y medios didécticos que
permitan mﬂjorar Iz calidad de la ensefianza en las Unidades da Aprendizaje Curricuiar de estas
campos, 'y coordinar las actividades relacionades con fa realizacién del curso pmp=deuhcn en

| Planteles y extensiones

2. -Funciones especificas:

« Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento, de acuerdu con’los
objelivos, estralegias, y lineamizntos establecidos;

« Proporcionar la informacién para la  elaboracion del Programa Operativu Anual

correspondiente a Hs actividades de su- depariamento, v=n"candc quﬂ se realice: de
acuerdo con los lineamientos establecidos;
«. Supanvisar el cumplimiento de las disposiciones, programas y proyectos que dbt:rmlne fa
SEP, a través de la Direccion General del Bachillerato, en ko relativo a las aclividades de su
* departamento; ‘ B o
« Evaluar el plan y los pregramas de estudio, corrasponmem.s a las unidades de aprendizaje

curricular de sus campos de conocimiento, en coordinacion con los demas departamentos de

la Subdireccién Académica y con la participacion docentz, a fin de delerminar si existe
congruencia entre ios contemdcs y las formas de operacion didacticas con las necesidades
- educativas;

= Proponer a su jefe mmed:ato las modificaciones que se requieran para adecua. !os planes

y programas de estudio alas necesidades actuales; |

= Anglizar y evaluar gue’los programas que remitan los pianlelns y extensionss” sobr=
actividades académicas y escolares se elaboren con-base en los programas de estudio, el
calendario escolar y en la normatividad vigente;

« Verificar la realizacion y el funcionamiento de las academias disciplinarias de sus campos de
conocimiento en las unmades educalivas, y dar_ seguimiento a .as affwiuadns p"opues!as en
las mismas;

<« Maniener informacidn aduahzaua sobre el ma‘:enal didactico exﬁenln en sus campos de

conocimiento, darlo & conocer al personal docents ¥ promover su uso;

= Coordinarda participacion periddica de los dacenles de sus campos d2 conocimiento en la
‘elaboracidn ylo actualizacién de las guias didaclicas, asi como-en la revision poslerior de
los mismos antes de su edicién;

« Sugerir modificaciones a las guias didacticas de las Unidades de Aor=nozaje Curricular de
sus &reas, a fin de adecuarlos a las sttuncnmes cambiantes del eniorno y a las neces dades
educativas del CDBAO
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Orienlar al personal docente de las &reas en'lo relafivo a'la ufifizacin de guias didaclicas
y material de’ apovo de sus campos de conocimiento, asi- como en la elaboracion de
planeaciones didaticas y dosificaciories programalicas, y. revisarlas una vez elaboradas;

. Promover la creacion.y dar seguimiento al funcionamiento de circulos de estudio, y planear
¥ organizar aclividades complementarias para las aswgnaiuras de sus campos de
conocimiento en la2s Unidades Educativas;

Elaborar prusbas objetives de las Unidades de Aprendizaje Curricular del campo dlmplmar
Organizar los $aleres para la elaboracion de planeaciones didacticas:

Analizar los reportes sobre resuftados de evaluaciones ordi narias .o perciales de su campo
de conocimiento y proponer medidas que’ coadyuven 2 incrementar los niveles de
aprovechamianto,-a fecuperar estudiantes con bajo- rendimiento académico, asi como a
disminuir las causas de desercion escolar en las asignaturas de sus campos de
conocimiznto; 5

Apoyar al Departamento’ de - Supem:lon y Evaluacién. Educativa & identificar si los

. aprendizajes logrados por los alumnos en las Unidades de Aprendizaje Curricular de sy
campa de conocimiento correspondan a fo propueslo en los programas de estudio;

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

Proporcionar a la Direccién de Planeacion la informacian relativa al desempéno adminisrative
de su drea, y brindarle las facilidades necesarias para 1a realizacion eficiente de su trabai
Atender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Transparancia
dal COBAOQ, derivado de la Ley de Transparencia y Accaso a fa Informacion Publica pafa el
Estada de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese rgano, y

« las demas que |2 sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior

ierérauico inmediato, en el ambito de su compet=ncaa

Idenﬁﬁcaczon Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca’

i Fecha de elaboracién: Seplismbre da 2004
Fecha de actualizacién: tayo de 2016
“Puesto: - Jefe de Deparlamento de Lenguaje y Comunicacion
Superior inmediata: Subdirector Académico
Area de adscripcion: Subdireccién Acadmica

Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza

1. Objetive General: i
Coordinar y controlar las aclividades relacionadas con el campo de conocimiento de Lenguaje y
Comunicacion, promovienda mélodos y medios didacticos que permitan mejorar la calidad dé ia
ensefianza en las asignaturas dz este campo; y coordinar y supervisar las aclividadas refacionadas
con la evaluacion del aprendizaje ,' con el examen de admisidn d2 alumnos en planieles y
extensiones. i

2. Funcmnes especlﬁcas
Organizar, desamollar v controlar las aclrv!dades del depariamanto, de acuerdo con Lus
objetivos, estrategias, y lineamizntos establecidos:

- Integrar el Programa Operativo Anual de su departamento, de acuerdo con la nunna!_mdaq ¥
lineamientos estabiecidos;

.- Elaborar pruebas objetivas de las Unidades dz Aprendlzaje Curicular del campo dISEIPhnaI de
Lenguaje y Comunicacion; :

. Conocer los programas y proyecios qua datsrming la SEP, a través de la Direccion General de!
Bachillsrato, en lo relativo a lzs actividades dal Departamento y vigilar su aplicacion; J
Evaluar el plan y los programas de estudio, corraspan;liénies a las Unidades de Aprend'izaje
Curricular dél campo de conocimiento de Lenguaje y Comunicacion y del componente da
formacion para el trabajo de Informética y Tecnologia de la informacién en coordinacion con

los demas departamentos dn la Subdireccion Académica y con la pariicipacién docenle, a fin

3. Campo demstonal

de determinar si exisle congruencia Enl.re Ios contenldns ¥ las formas de operacién dldadms

« Decidir sobre las situaciones de ine:ia}a academrca o administrativa del departamento a su
cargo.

. ¥ las necesidades educalivas;
_Proponer a su inmediato supenor Ias modificaciones que se requieran paraade-uar ios planus

y programeas de estudio & las necesidades actuales;
Analizar y evaluar los proyeclos de los trabajos colegiados en su campo de wnacxmrem.o que

4. Puestos subordinados: -

remitan las unidedes educativas, con base en los programas de estudio, el calendario escotar,

Indirectos

P ! Total :
Directos _ I - ; 3 .y en la normatividad vigente; .
9 - > ! «- Defeclar y evaluar los. requerimientos - minimos- de equipo, mobiliaric 'y otros |n5umcs’
_ e necesarios para el comecto funcionamieto de las salas dz computo y laboratorios de inglés |
5. Relaciones interinstitucionales de las unidades educalivas, reportando €sta m!ormacmn a la Subdireccitn de Servicios
Puestoylo dreade | - j : Frecuencia Académicos para su alencion;
trabajo Con el objeto de: . - « Mantener informacién acluafizada sobre el material dma-t;co exislents en su carnpo
o Eventual | Periddica | Permanente | disciplinar, darlo a conocer al personal docente, y promover su Uso;
Subdirector Académicb Coc-lrdi'nar. el « Sugerir modificaciones a las guias didaclicas de las unidades de 2prendizaje cumicular- ﬂe su
- MR f ntionam.ienlo X . campo di isciplinar con la finalidad de adecuarlos a las snuamnes cambiantes del entomo ya
b = 2 las necasidades educativas del COBAD;
& eficiente - . de as. « Difundir el uso de lzs Guias Didacticas de aprendlzajn y malenal de apoyo de su campo
= acfividades del disciplinar;
K depadar_ﬁenio. 3 = Difundir fa ImDDﬂaﬂC\B del p]an clase en las unidades educativas del campo de conocimiznlo
“E|Autoridades  de  las Conocer sﬁs iy ) S ode Lengua;e y Comunicacion y solicitar su elaboracion y entrega a° 2cuerdo a las ff.-‘.f‘ﬁat
unidades educativas 1 nocecidades, . brndar [+ X establacidzs en el calendario escolar; B :
) apoyo. . solicitar = Difundir la-creacion y dar seguimiento al funcmnamlenlo de clrculos de estudio, y pla'leary
T i © - organizar actividades complemzntarias para.las unidades de apleﬁdﬁaj“ curicular” de su
informacion o} campo de disciplinar en las unidades educah\as !
colaboracién : = Coordinar la elaboracitn det temario para el examen de adn'slon para los asplran es 2 :ngre.-,ar
S e : A al COBAQ; ;
Insituciones .~ [Oblener informacion; Eventual Peniédica | Permanente i - | angfizar os resuliados ce las diferentes evaiuationas de admisian; pruebns externas que
| o | educafivas - de nivel | aclualzada, gesonal ] determine fa SEP y sirvan de indlcado'as para la toma.de decisiones; © :
£ | superior e instiluciones | cursos, becas y X
a gubemarnen[aies' de | capaciladores - : = Establecer contacio con ii'lStJlUCanES educatwas dz nivel’ SUp°TIOT para mnacer ¥ c-m'novnr
;ui capacitacin 4% . . ) aiLmﬂh\eas de capacﬁacson docente ensu, campo msc:phnar :
i ; - “Proponer cursos parg el programa d2 Formacion Acadnmnca Continua para fortalecer Ias
competencias docentas en el campo de conocimianto da Lenguaje y Comunicacion; s
=5 r-fi e e = MNofificar al personal docente sobre fas nuevas disposiciones oficiales al proceso de ingreso y
erfil deseado ;
e aeper vy e P permanencia de las Unidades dé Aprendizaje Curricular de su campe disciplinar,
Licencialura en: Filosofia, Hisloria, Soc;nlogna Pedagogia o Anlropclocla « Establecer equivalencias entre los coriténidos temalicos de las Unilades de Aprendlzaje :
Conocimientos generales i Curricular de ésta 4rea en comparacidn con las de otros subsistemas de edJcamon media
Relaciones Humanas, formacion de docente.. '_aSpemcs relativos. al Ing reso zl Sistema superior, elaborando la Tabla de Referencia de Contenidos Tematicos comespondiente, y
Nacional de Bachiihra;fd L : - . : : remitirla -al Depariamento de Control Escolar como referencia paia. la el bﬁmufﬂﬂ de
[ Conocimientos especfcos dictamenes de portabilidad de estudios; ;
Administracion de persondl, trabz;p en eqmpo desarrolio de proyecios de gesimn mnmauon = Dar szguimiento a los procesos académicos en las unidades educahv=s para cumprr con k)s
y-mejora continua en la educacion. -indicadores de evaluacidn y est 2ndares de cafidad;
= Elaborar planes de trabajo anuales del depa'iamenlc e informes tﬂ’l'lESb'ﬁ‘Ea de act'wdad—a, |
7. Expenencla !abnral . - de acuerdo con los criteris establecidos y eniregarlos a su inmediato superior; |
Puesto o area i Tiempo minimo dﬂ_ EXPENECIA = Proporcionar a la Direccion de Planeacion la informacian relativa al desempefio administrativo
Administracion de instituciones r h 1 de su area, y brindaris las facilidades necesarias para la realizacion eficisnie de su rabsjo;
| educativas’ o docente en educacton media 3 afios = Alender y dar cumplimiento 2 las indicaciones que-emanen del Comité de Transparencia |
| superior. - . del COBAO, derivado de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacion P.;b!.ca para ef
Estado de Oaxace, y asistir a las reuniones convocadas por ese 61 gano y
= las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera e] Superior
] jeréfquioo inmediato, en ei mbito de su competencia. i o
3. Campo dems onal: DS
« Decidir sobre las situaciones ce m‘lole académica o adminisirativa del depariamento a su
cargo. ] ?

4, Puestos subordinades:
Directos
11

Total
11

Indirectos
0
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5. Relacsonesm‘tennsttucoonaies

| Pussla yibdieds: Con e{ objeto de Frecuencia
- | ——trabajo—— >
' ] ’ Eventual | Periddica | Permanente
Subdireccién Académica - [Coordinar el
’ lfuncionamiento X
eficiete  de  las
laclividzdes del
[departamento
] A
£ : ; .
£ | Auloridades . de;  fas [ONO% S X
£ | unidades educafivas™ pecesidades,  brindar
= ; lapoyo solicitar |
) informacion 0
Personal docenle lcolaboracion
IAtender asuntos ’
relacionados con  su- X.
ElEE] -
P . . Eventyal | Periddica | Permanente
£ | Instituciones - educalivas {Conocer alternativas y : .
8 | de nivel superior lacordar cursos de X
o = o lcapacilacion docente it

6. Perfil deseédo del puesto

Preparacién académica.

Licenciatura en: Ciencias de- la Comunicacion, Literatura, Lingdisiica, espafiol, Idmmas 0
Administracién y Maestria en Ciencias de la Educacion o en Pedegogia o expenenhla {abaral
comprobable en ef drea.

Conocimjentos generales

Relaciones Humanas, formacion de docente, aspédos !elatwos alingreso al Sistema Naf‘!onal
de-Bachillerato.

Conocimientos especificos

Administracion de personal, trabajo en °quwp0 desarralio de prcsy=d05 de geshon nnovacion y
mejora continua en la educacisn.

7. Experiencia laboral

Puesto o area -Tiempo minimo de expariencia

Administracion de inslituciones  educativas;

o docenie en educacion media superior. ‘3 afios

-

* acadeémica de estudiantes de planteles de otros subsisternas que se incorporan al Sistema

_Mantener informacion actualizada sobre el malerial didaclico exislenle para las Unidades de

Promover y coordinar la parlicipacién de los estudiantes del COBAQ en las. actividades
académicas convocadas por inslituciones edu-trvas eslatalns nacnonales e an!emacsonales
de nlvel medio superior y superior;

msmuuones plblicas.y p..vadas con el proposﬂo de contribuir al desarrolio prof=suona\ del
personal docente;

Coordinar intercambios académicos de docentes y estud:anfes con msmuuones educawas
del estado, del pais, yde[exiranjero

Orientar al personal docenle de los planteles en lo relative-a la elaboracmn de las
planeaciones didaclicas y las dosificaciones progrematicas, y en la utilizacion de libros de
lexto y material de apoyo para fas.asignaturas de capacilaciones, asi como para las de! area
econdmico-administrativa;

Verificar la reafizacion y el funcichamiento de las Acade*mas Multidisciplinarias y dar
seguimiento y apoyo a las actividades propuestas por los docentes;

Aprendizaje- Curricular de capacilaciones, asi como para ks del area aonomrm
administrativa, darlo a conocer al personal docente y promover su Uso;

Coordinar la participacion periddica de los docentes del componente d2 Formacién para el
Tratajo en la efaboracion y/o aclualizacion de las guias didactices, asi como en la revision
posterior de los mismos antes de su edicion; .

Detectar y evaluar los requerimientos minimos de equipo, mobiliario y olros insumos
necesarios para el correcto funcionamiento de las capacitaciones, asf como de las aulas fipo,
_reportando esta informacidn a su inmediato superior;

Verificar la realizacidn y actualizacion del inventario de infraestructura y equipo relaucnado
con cada capacilacion en las unidades educativas, y maniener un reglstro actualizado de dn.,ho
inventario a nivel general;

. Planear, organizar y coordinar las actividades relacionadas con fa semana de capamm.lones
asi como concursos académicos y. aclividades educativas complementarias para las
asignaluras de capacitacionss, ademasde las del area econdmico-administrativa; - :
Efaborar - reactivos para las asignaluras de capacilaciones, asi como para las del area
econdmico- administrativa que ‘serviran de base para la estucturacion de evaluaciones
ordinarias objetivas, concursos académicos, y para promocion del personal docente; |
Proponer a la Subdireccion Académica a creacidn de circulos de estudic u otras actividades
educativas destinadas a incrementar los niveles de aprovechamiento en fas unidades de |
aprendizaje cumicular de capacitaciones, y en las del drea econdmico-administrativa;

Efectuar adecuaciones a Jos contenidos teméticos de los planes de estudio de las asignaturas
de capacitaciones, y en las del drea econdmico-asdministrativa, para regularizar la Situacion

COBAQ, con base en &l dictamen emitido por ef Departamenty de Cuntrol Escolar;

Apoyar al Departamento de Supervision y Evaluacion Educativa a identificar si los’ aprendlzajes

logrados por los alumpos en las asignaturas del componente de Farmacion para el Trabajo, asf |
como en las del area econdmico-administrativa corresponden ah propues!o en los pragramas

de estudio; .

Gestionar la PB"EICIFBCIDH de personalidades del émbrtu educativo y/o d\sc:phnano pa’a que

apoyen, 2 las capacitaciones, en evenios académicos; -
Elaborar planes de trabajo anuales del dnparlarnento e informes.frimestrales de acmndades

Cﬂdu\a de funciones y responsabilidades

de acuerdo con los criterios establecides y entregarlos a su inmediato superior;

.| Identificacion: Celsgio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

Fechd de elaboracion: Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion; Mayo de 2016

| Puesto: Departamenio.de Vinculacion Acadsmica

Superior inmediato: - Subdirector Acad2mico-

Area de adscripcion: .| Subdireccion Académica

Pfopor:»nnar ala Direccion de Planeacidn la informacion relativa al desempefio administrative
de su érea, y brindarle las facilidades necesarias para 13 realizacion eficiente de su trabajo; )
Atender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia
dzl COBAO, derivado de la Lay de Transparencia y Acceso a la Informacian Piblica para el
Estado de Oaxaca, y asistira las reuniones convocadas por ese argano, y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables'y -le mnﬁefa el Superior

Tipn de plara-reiar:iﬁn lahoral Mando medio-Confianza -

1. Dbjei:vo General:

Establecer mecanismos de vinculacion del area académica del COBAO con mshmf‘xo‘nﬂs
gubsrmamentsles y educaiwas plblicas y privadas, con el propésito de fortalecer fa actividad
académica y ofrecer una educacion integral de calidad; coordinar y confrolaf las acfividades

relacionadas con el Area de capacitacionss y las- Umdades de Aprendizaje Cumicular del drea |-
econdmico-administrativa, promoviendo ‘métodcs y medios. didaclicos que pen‘nﬁar rne;o'ar iz

calidad de la ensefianza en esm campo de conocimiento.

jerarquico inmedialo, en cl Ambito de su compeianma

3 Campo decisional

Decidir sobre las s:luacnones de indole académica o aﬁmmrstralwa del departamenta asu
cargo.

4, Puestos suberdinades:

2. Funciones especificas:

« FElaborar el Programa - Operative - Anual correspondiente 2 las actividades de su
. - departamento, verificando que se realice de acusrdo con los fingamientos establecidos;:
« Proponer los lineamientos qus estime convenientes para regular o mejorar las aclividades
académicas y escolares refativas a su campo de conocimiento que se realizan en planleles;
- extensiones y en su deparlamento;
.« Revisar y actualizar los conlenidos de los programas de es‘ud:a c()nesp:)ndl"‘ﬂes a Eas
" unidades de aprendizaje curricular del componente de Formacion pare el Trabgjo y del area
econdmico-administrativa, y proponer a su inmedialo superior las modificaciones que se
requieran para adecuarios a las necesidades actuales;
= Vincular 2 los estudiantes con el seclor empresanai produciiuo y de servicios para la
. reafizacion de visitas y practicas;
= Revisar la viabilidad de los proyectos de convenios ‘de col aboracmn ac adémi:a. y BN SU caso,
dar seguimiento y evaluar su funcionamiento;
= Establecer vinculos con instiuciones educativas de nivel superwf para que tﬂs bnndﬂn
asesorias académicas a estudiantes destacados;
« Coordinar los eventos de les Ohmp adas de las Ciencias y. Ics Encu=n!ros Académicos y -
* Culturales, a nivel estatal y regional (entre I3s uni dades educativas de la zona Sur- Sureste),
‘en o que serefiere al aspecto académico;
- Apoyar en la gestion de recursos para estudiantes que participarén en concurses académicos;

< Llever un seguimiento’ durante 'as-etapss de prepara.m y seleccum de los estudiantes

desiacados del COBAD;
= Coordinar la realizacion de concursos, académicos a peficion de los depanamentcs
responsables e los diferentes campos del conocimiento, emilir reportes sobre los resultades
obtenidos, y enviarlos a los departamentos mteresados para su analisis y evaluacion;
.« Promover convenios con instituciones publtcas y privadas parz la realizacion de practicas
educativas, eventos, conferencias y lalieres que coadyuven al mejoramiznto de la calidad de
la educacisn que se imparte en el COBAO, asi camo para forfalecer las aulas tapo d=

- diferentes lzpdcramonﬂs

Directos . Indirectos - I .~ Total
G [ | 8 .
5. Relaciones inteinstitucionales
Fuicstayio ares £ Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
. Eventual eriodica | Permanente
Subdireccidn. Coordinar el ? : =
Académica funcionamiento . i X
eficiente  de las - )
i actividades del
a -Departamento
5 :
= P d. B Conocer sus
il [ I ~
i e brindar apoyo | - K
solicitar informacion e
o colaboracion
. Eventaal Periodica | Permanente
SEP, Instiluciones | Conocer S g X R
educativas de nivel | aliernativas 3
superior, e instiluciones | respecio a cursos,
| gubernamentales becas,
@ ) capacitadores,
2 intercaminsos ¥
8 fungir como enlace
& para su oblencion .
A e . X
) gclleg}os de Bachilleres Organizar -
| ] azgna sur-sureste olimpiadas, ’
) concursos
académicos ¥

o _a _convenios dz colaboracidn, en maleria_educativa, ¢on |
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evenfos -de
participacién comin

asuntos
relacionados  con X
préciicas,  visitas,
capacitaciones,
realizacion ~ de
convenios

| Sectorempresasial Atender

_Elsberar normas, fineamientos, procedimientos y documenios administrativos que regulen las
actividades académicas en los Depariamentos y en las unidades educatwas conforme a las
disposiciones legales ¥ con los lineamientos vigentes;

Coordinar la elaboracion y'difusion anual del calendario escoler en planleles y extensmnes a
* fin de estandarizar las actividades académicas;
= Coordinar y supervisar las aclividades del Departamento de Conlrol Escolar. asi como
de las Unidades de Registro y Contro! Eszolar de las unidades educativas;
= Supervisar Iz aplicacion de la normatividad establecida en el Reglamento de Administracian
Escolar en o relativo a la aulorizacion de examenes especiales, previz consulia con el
Departamento de Control Escolar; &
= Tramitar el registro y dictamen de conocimientos equivalentes al nivel de bachillerato general
del COBAO, en su calidad de centro de registro acreditado por |2 SEP, a solicitud de personas

inleresadas, de conformidad con la normalividad aplicable;

6. Perfil deseado del puesfo

= Coordinar y controlar el funcionamiento de las biblictecas de los planleles, pmmowendc lz

Preparacion académica

actualizacién permanenle del acervo bibliografico;
= Llevar un control por campo de conocimiento, del acervo blbhcgraﬁw existente en las

Licenciatura en: Administracian, Contabilidad, o ECOaniﬂ Maestria en educacion o
Cizncias de la Fducacion. 7

diversas unidades educativas;
= Establecer vinculos con instiluciones que ofrezcan servicios hemeragraficos, bnbimgfafcos y
de informacion documental, con la finalidad de faciliar el estudio y promover Ia investigacidn

Conocimientos generales

entre los estudianles;

de Bachilierato.

Relaciones Humanas, formacion de docentz, aspeclos relaivos al ing reso al- Sistema Nacionai

Conocimientos especificos -

= Gestionar convenios Con empresas =dﬂnr|ales para la obtencionde rratenal bibliogréfico para
las unidades educatives;
= Coordinar la implementacion de programas .de apoyo awdémicn

y psicnsacial,
* psicopedagodgico y de orientacion vocacional para los estudiantes def COBAO; '

I"E}GFB conhnua enla educa.,fon

Adminislracion de personal, Trabajo en equipo, desa'mllo de proyeclos de geshen innovacion y

= Revisar y-validar Ios planes.de trabajo anuales de los departamentos a su cargo. int2grarlos
al plan de trabajo de la Subdireccion, y remitirlos a su inmedalo superior;

= Elaborar .informes trimeslraies de actividades de acuerdo con los informes de los
departamentos a su cargo y con Jos crilerios establecidos y remitirlos a su inmediato superior;

7. Experiencia Iabnral' o

= Proporcionar a la Direccidn de Planeacion la informacion requerida respecio al desempeiic

Puesto o area | Tiempo minimo de experiencia

administrativo de su area’y. brmda‘ie las facilidad=s necesarias para |n realizacion eficiente

“Administracién de -inslituciones , educativas

o docente e educacion media superior. - . 3aiios

de su trabajo;

« Evaluar la Educacién. Media Supﬂrmr en &l esmdo a mwlam.;n de ia Comlslon Estatal
para Ia Planeacion de | Educacion Superior;

= “Alender y dar cumplimienlo a las indicaciones que emanen dei Comité de Transparencla

Cédula de funciones y fespﬁnsahiﬁda’das

del COBAQ, derivado de Ia Ley de. Transparenma y Acceso a la Informacion Pablica para el
Estado de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese organo, y
= Las demas que le sefialen las dlSpOSI.JOnES normativas aplicables y le confiera el Sunenor

ldentiﬁcac'ién: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

jBFaTqUJCD inmediato, en el ambno de su'competencia. -

Supervisar la aplicackén dz fa nnr"la.muad que emita }a SEP ‘a través de la Direccin

General d! Bachilieralo, y la qus emila 13 Dlmc..m Genzral dal CGEAD

Administracién Publica o Maestria en Educacién o C:e-u:las de la Edu:e:\m

Fecha de elaboracién: Sepliembrs de 200{4 [ 3. Campo decisional: : B
Fecha de actualizacién: Mayo de 2016 it Decidir sobrﬂ las sr:uaciones de indole académico de la Subdireccion a su cargo. : i
Puesto: Subdireclor dz Servicios Académicos e ; : >
Y O] I S 0 R - uesios suborginados: - ii
Superior inmediato: Dirseiby peaderion.: . - Directos [ indirecios I Total
Area de adscripcion: | Direction académica -~ 3 ] % 1 - a1
Tipo de pl'aza-relacic'm laboral_r_ Mandomed:&Conﬁgnza . S P T — — - -
— Puest:-:'.’bc;ja;ea i Con & objeto de: Frecuencia
Obj etlvu General - = — -
latt) | desel s funciones Director Acadsmico : 2 Eventual | Periddica | Permanente
Coordinar las acfividades de los dnpariamﬁntos que “mediante ¢ dese mpefia de sus fu g o ot Informar,..  consaliai
proporcionan apoyo'y servicio a las actividades académicas y educalivas que se realzanen 2| | subdiractores de rea Fiaca' riiites - yib .
| institucién, fomentar y programar actividades tendientes a promover la formacion integral de. los : ; resolver . " problemes 1
estudiantzs, emprendiendo. mecanismes d2 oparacion que contribuyan a fa cﬁanua def| ;aclsjg::::sa;ggm r(::
servicio que se Df[cl}e en cada uno de dichos departamentos. reelizadas - por  los |
T - E departamentos. a _ su
: : ; cargo.o en las umdades
2. Funtiones especnf icas; & ducaﬁvas
« Coordinar y suparvisar la elaboracion de! Programa Operahva AﬂJal de =] Subdireccm y de i I o .x'
- los departamentos dependientes conforme a Jos linsamientos establzcidos; & goorqﬁ_:ado_r_ de _i};_ﬁmd\r _.'acg‘wd;fje_? foit AL
= Omunicacion . " { informacién Academica.
« Nommary evaluds los planes de trabajo semestrales. que en materia acadéimica elaboren les £l .
unidades educativas,. verificando que estén de acuerdo con los programas ofaales emitidos | | = : i e
:por la SEP y con los objetivos institucionales. : 0 ; o ;:;Zr_i[[nfirn 2::01:5“?:1?0 -
Evaluar Jas actividades de los diferenles daparizmenlos que m{egran }a subdareccmn conforme i el S
a las politicas, eriterios y disposiciones vigentes; . Abierta y coordinador de | respeciivas areas.
Supenvisar la elaboracién y aplicacion de programas de supemsmn ¥y eva\uacmn en materia Desarrollo Humano 7
académica, asi'como la verificacion de la forma en que s proporcionan los servicios . Autori;!ades' e e 'pmmemas : . ’
educativos en las unidades educalivas; docenle de los planteles y | brindar apoyo, ~solicitar | 2%
Gestionar la adquisicién dz material, mobiiario ¥ £quipd necesarios para | el funcwnamlpnlo oS informacién i
de laboratorios, centros de computo bibliotecas y aulas fipo de las unidades educativas, con ::!:a:rukriczac'; o :;Lﬂs |§:
pec emis:
base“en fa informacion proporcionada por los’ departamentos responsables de Ios dmercos o 7 -
campos de conocimiento, y llevar un conirol de los insumas entregados; AL Eventual | Peribdica | Permanente
Realizar “tramites y gestiones znte avtoridades del “CORAD, institucionas . privadas y . Db~ isaaubmicaio: 5 a : £
5 -ag
dependencias estatales ¢ federales, con el fin de obtener o proporcionar |nf0rma(:|on atﬂ'zdr“-{ SEP, Instituciones  de | asuntos, convenios - o
asuntos o solucionar problamas relacicnados con les acfvidades a su cargo; o | Educacion ikl relaivss,
Elaborar la convocatoria para estudiantss de nuevo ingraso y dssr bt en planteles y |: £ | Media Stperior y érea académics o al
o ' & i Superior. ingreso &l _ Sistema
exiensiones; e P gl Nacional de Bachillerato.
Coordinar el disefio y aplicasion del curso dg induccion para ios estudiantes de nuevo| * - iadiy
ingreso; : : Organizar 'olimpiadas yi = x.
= e S ;- e iz o Colegios de Bachilieres | concursos  acadamicos
Coordinar la reaiizacion de las actividades ccneapand\e..te;_a Iga imgiresion, wm?ag!nado y ikl o 2 iing it o
“envio a planteles y extensiones el manual del curso propsdeulico, l2 guia de astudios para g
&l examen de agmision, asi como de los examenes ordinarios; il . = i =
Elaberar los dacumnnms necasarios para el |ngresa y evaluac:en de los ealuman es de nuevo | 6. Perfil deseado del puesio .
-{ -Preparacién académica
ingreso; Licencialura . en: Educacidn, Padagogia, Ad acien, AL.mim tracidn de Em,.-wa,:: [}

Cmocamiemos generales
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‘| y desarmollar estrategias y-acciones pera dar seguimiento & desempefio de los estudiantes y del
personal docente y asesor, con la finalidad dz evaluar su eficiencia y de esla manera mejomr la
: pradlca educativaen e COBAO.

T Expenenc;a !-aboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

?. Funcmnes especﬂ' cas:

de instituciones

Administracion
educativas © dooente en educacion. media. 3 afios
superior.

<« Ejecutar las funciones del depadaf'\enlo de mnf:rmldad con ks obﬁtwos p]anns prograrnas Y
nomatividad establecida;

« Disefiar y aplicar los instrumanios de supervisidn para verificar el wmphmemo del as aclividadas |

académicas y de desarrollo humano en las unidades educativas; .
= Desarollar los mecanismos de seguimient para que lag umdada., aducativas cump\an con fos
 indicadores de evaluation y estandares de calidad;
« Ejec:nar el programa de supeivision y evaluacion educaliva  de la Direccion Acaderrur.a
asi como el de verificaion de los servicios educativos en las unidades educalivas, con
| base en los objetivos y los planes de trabafo glaborados por las diferentes dreas académicas;
« Establecer los parérifros dé cumplimiento de las actividades académicas que sé realizanen fas -
unidades educativas en coordinacidn con las &reas académicas y avtoridades del COBAC;
« ~Organizarla ejecucmn de los programas de suparvision establecidos por la normatividad emitida
por la SEP a ravés de Iz Direccion General del Bachillerato, y los que determing la Direccion -
| Generaldel COBAO;, =
|« Coordinar el ingreso y permanenc;a al Sistema Nacnonal del Bachilleralo de las un:dades
educativas y realizar el segmm\ﬂnto comespondients;
« Informar a su inmediato superior sobre el fesultado de las evaluaciones, aportando conclusiones
Ty sugerencsas que permitan mejorar el dzsempefio de las unidades educativas;
a *Revisar y validar los planes de mejora continua d las unidades educativas para su aprobacién
- ~por Ia Diraccidn Académica, y &l seguimiento comespondiente de su cumplimiento;
« Integrar la programacin de-aclividades de los departamentos de la Direccidn Académica,

" Coordinacion del Sistema de Enssfianza Abierta'y Coordinacion de Desamolio Humano, para la |

integracidn de los informes fimestrales y anuales correspondientes; -

|« Revisar, organizar'y analizar la informacion obtenida a fin de. conocer la situacion academm de

las unidades educativas cada periodo escolar; £ am

« Revisary. vigilar el funcionariznio d las bibliotecas en Ias unldaﬁﬂs educativas;

« Evaluar el funcionamiento de los cuerpos colegiados 2n 'las unidades educativas informar & ala
Subdireccion de Servicios Académicos v ala Direccion Académica;

; 'Cédula‘dé funcionss y responsabilidades

Identificacion: Colegio de Bachilleres dal Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: . Septiembre de 2004

Fecha de actualizacién: Mayo de 2016 -

Puesto: .’ Jefe da Departamenta da Control Escalar

Superior inmediato: . Subdirector de Servicios Académicos -

Area de adscripcion: Subdireccion de Servicios Académicos

Tipo de piaza-relacién laboral Mando medio-Confianza

1. Obijetivo General

Coordinar y supervisar las-actividades de reglstro y control de I informacion e:csiar generada en
planteles, extensionies y centros de educacion abierla-a fin de contar en lodo momento con el
historial académico actualizado d cada estudiante, by que pemitia praporcionar |nfor"sacmn e"1risr

documentacion de cerfificacion oficial y tomar decisiones.

2.- Fuhciones especificas:

Identificar si los aprandizajes logrados por los alumnos en'las unidades de aprendizaje curricular
de fos diferentes campos de mﬂuctmzen!o ccnespondﬂn a Jo propueste en los pmgrana:, de
estudio;

= Elaborar el ngrama Operalivo Antal comespondiente 2 les aclividades del deparf\amenw, '

verificando que se realice de acuerdo 2 la nommatividad establesids;

Proponer los lineamisntos qua eslime convenientes para regular o mejorar las aCHVIdBdES

“académicas y. escolares relafivas a las unidades educativas y sy area,y :

e las demés que | sefalen las disposiciones rormulr\fas aphwbles y-le confiera ! Supérior
Jerarquico inmadiato, en el &mbito d= su mmpetﬂnc;a

-3. Campo decrstonal

| = Decidir snbre Ias sr‘uaﬂona:. de indole a:ade'mca [} adrmrust 2 del deparfamento a su

cargo.

4 Puestos subordinados:

Directos | Indirectos Total

« Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departa"nanto, de acuerdo con los
objefivos, estrategias, y ineamientos establecidos;

« ' Elaborar &l Programa Operativo Anual mrres;mdxeme a las actvidades de su depanamento
de acuerdo con ks lineamientos esfablecidos;

- P;oponer ala Direccion Académica la elaboracin o actualizacian de las normas dzl COBAO

 en lamodalidad escolarizada y mixta-de acuerdo a la nommatividad emilida por la SEP;
« Controlar y supenvisar el procadimiento de ingreso, pefmarienca, regularizacion y egresg de
" los estudiantes, asf como el cambio de formacién propedéutica y lormaaon para el traba;o 0
-+ enlre fas unidades educativas dal COBAO;
e Controlar y supenvisar el registro de informacion que realizan las uridades educahvaa en el
Sistema de Confrol Escolar;
« Elaborar los formatos para el registro de !nfurmamon OO!F&SpDndtenlE ala tfayeclora académica
" de los estudiantes en el COBAD;
« Analizar la documentacion que ampara los estudios parcwal 2s de los asplranles a ingresar ai
 COBAD, determinando la procedanma o improcedencia de dicho trémitz, asf como, en’su case,
especificar fas condiciones de ingreso, obsarvando les normas que regulan ellibre fransito de
-los_estudiantes de acuerdo al Sistema Nacional de Bachilerato e en su caso 2 la fabla de
“referencia de contsnidos leméticos de las unidades de aprendizaje curricular del COBAD
elaborada por los departamentos de la Direccitn Académica;
« Aulorizar Ja procedencia o improcedencia dzl ingreso de aspirantes al COBAO; asi como
- elaborar en st caso bos dictamenes de portabilidad, revalidacion, equivalancia o convaldacion

modalidad escolarizada o-mixia;

« Verificar y supaivisar la acluafizacion de la basn de datos del Sistema de Coniroi Escc!ar de

acuerdo a los repories que smiten las unidades educativas;

" |« Elaborar estadisticas de inicio y fin dz curso, de la modalidad ésco[arsZaday [T‘Hdn del COBAD

* para'la prospectiva académita y la p1aneacm de actividades;
« - Supsrvisar el cumplimiznio de las resoluciones emitidas con motive da-la apiu:arlon deE

3 1 . . 0 3 -

_ que regulen ks procesos de ingresa, permanendia, regularizacidn y egreso de ks estudianies '

dé estudis, especificanda las condiciones en las cualss ingresa un estudiante al COBAO en Ia i

EXTRA 17
Relaciones Humanas, formacion de docents, aspeclos Telativos al ingreso al Sistema Nacional [ 5, Relaciones interinstitucionales .
de Bachillerao. L Puesto ylo drea de trabajo |  Con el objelo de: . * Frecuencia
-Conocimientos-especificos- ——————————m— s e s — Eventual-|-Periédica-|-Permanente (-~ _
Administracion de personal, frabajo en equipo, desarrol lo de proyeﬂtos de gﬁsh{m innovacion y ubdirector de | Coordinar . . las : - -
mejora continua en la educacidn. I il acthidades . del | - - X
= Académicos departamento :
_1. Experiencia laboral ; R
Puesto o'area | Tiempo minimo de experiencia - "~ { -7 | Departamento de | Coordinar actividades XV
Administracion de inslituciones : Supenvision de la Gestion | de supervision en las
| educativas™ o docente en educacion media 337 Administrativa unidades educativas y
superior.  Puestos - similares en an{l}s alender, wjroblemss
administracion Piblica federal o Estatal. —[EOTNES ' —
B T ; - | Eventual | Periddica | Permanente
o Direccién General | Soficitar  ylo  brindar X
o |de .informacion y apoyo |
Cédulade fingiones yresponsatildgdes g .| Bachillerato para el funcionamiento
| ldenhl'cac:on Colegio de Bachilleres del Fslado de Oaxaca -2 eficiente del
Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004 W departamento
Fecha de actualizacion: layo de 2016 e -
Puesto: Jefe de Departamento de Supems::m y Evaluacion 6. Perfil deseado del puesto
- Educativa ‘| Preparacion académica : ] .
Superior inmediato: - Subdirector de Servicios Académices Licencialura en: Educacion, Pedagogia, Administracion, - Administracion de Empresas, o
| Area de adscripcion: Direccion Académica ) Administracion Piblica o Maestria en Educacion o en Clencias de la Educacmn :
‘| Tipo de plaza-relacién faboral fando medio-Confianza Conocimientos generales
: Relaciones Humanas, formacion de docente, aspecios reiain.'os al ingreso al Slsterna Nacional de
- Bachillerato. .
1. Objetivo General: Conocimienios especi‘icas -
Venﬁcar Ia implementacion en las unidades educativas del COBAD, de fos objetivos y los P[E"&"‘ Administracion de personal, trabajo en equtpo, desanollo de proyectos & ge~hon innovacitn y
académicos establecidos por las difzrantes dreas d ta Direction Académica cada periodo escolar, | I mejora continua en la educacién.

Reglamento disciplinario para las unidadss educativas dﬂ] COBAO
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I'e Autorizar 1a procedem:aa o improcadencia de fos cambios de unidades educatnzas que solicitan " Cédula de funmnes y responsabilidades
los estudiantes, asi wrno el de las bajas defmmvas o temporales, con base a ia normatividad Identiicacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca
aplicable; Fecha de elaboracién: Sepliembre de 2004
« Elaborarla cerlificacion de es‘udnos pa'ma!es y lotales de los estudiantes de! COBAO, asi corio Fecha de actualizacion: tayo 08 2016
los diplomas, conslancias, historiales académicos, qus amparan la’trayectoria académica de Fuesia Jele de Depanamento de Ona-ntaa:rn Educativa
quien haya acreditado total o parcialmente el plan de €studios daf COBAD; Superior inmediato:_ Subdirector de Servicios Académicos
= Elaborar y proponer el disefio ylo mejoras de'los formales oficiales para la cerfificacion de - | [Frea de adseripcion: - Subdireccidn de Servicios Académicos
estudios, registre de estudiantes, registro de cafificaciones, censlancias de estudios y demas | oo e plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza
documantos que Se requieren para la aperaclon de las unidades de reg;su'o y control escolar - -
de fas unidades educalivas del COBAO; Educat ' 1. Objetivo General:
- Sf;:i;:in inT;uggaE;:;tgsp:ﬂg::;:\?ls:jo; %Ue‘[)eé‘:‘:;:;ay di"a‘éﬁ{gzg o “EE;Z ?::35:20 da; Propiciar Ia formacion integral del estudiante a lravés de prayectos y programas que favoreciendo su
desarrolio personal, social y académico, asi como el intelectual y emocional, le pemmitan tomar sus
TETUI‘-:idm dei las e"‘:“éamf’:“s olrdnaréa::‘sgoeéisod;fermles unidades de aprendizaje; curncular propias decisiones, definir su vocacion y fortalecer sus valores; y coordinar y coritioler las aclividades
aphcadas en las unigades = ucatn d a
= Generar reportes de resullados, informacion esladistica-c informes por. unidades educativas, -gle?:: L:::;;:: |ala;;sjsa|gni1;a:n:§n::§ :f::s pmr':;rrrﬁxz\;len Biinstes i d!d,aﬂ‘ws e
grupo o persona, de acuerdo con requerimienios de las difsrentes areas de la DJr=ccmn
ECfdhelmltzu " ?Igu:iiaéf:::;d:al:ndicogo%ggambn permanente con los ttulares de las 2. Funciones especiicas: =
- stablecer vinculos
unidades educativas del GOBAO. asi como con los responsables dz las unidades de registro y « Proyeciar, organizar, administrar y supervisar las aclividades del depa'*{ameﬂlﬁ de acuerdo
e cada estudiant con los objelivos, estralegias, y lineamientos esleblecidos por ta SEP a  traves de l2
controt escolar, con ¢l propasilo de administrar la trayectona académica de cada e ( S E ey 2 Di el sl Basina "
= Operar el sisiema de informacién integral que conirola las principales targas y actividades del C“O"é‘:ge“’”a de Educacion Media, Supariar, Ia Direccion General del Bachilleralo y e
las Unidades de Registro y Control Escolar de las
Ssz‘i';:r:‘:g& et?v;:?? Csarrgilgqea el o g Y « -Elaborar el Programa Operativo Anual de su departamento, dz acuardo con s imnamaenlﬂs
il establecidos;
= Elaborar planes de trabajo anuales dzl departamenlo e informes trimesirales de actmdad:s de ) )
acuerdo con los criterios establecidas y entregarlos a su inmedialo superior; « Disefiar, implementar y evaluar el programa de Orienlacion Educativa, acarde 2 las
= Alender-y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Transparancia del necesidades de los 95“’“"'”2!95 gEI COBAQ, 2 fin de hacer las adeciaciones que permitan
COBAO, derivado de fa Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica pa'a el Estado proporcicnar un servicio de calida
de Oasaca, y asislis 2 las reunionzs convocadas por ese Grgano, y = Difundir la metodologia para el ds;ena de ‘planeaciones d:dachcas dal campo-de conocimiento
5 = ativas aplicables y Ié configra el Superior de Orientacion Educativa;
e Lar: du:’;:Snﬁ d::tz :Zra’:bgfggigcc:?:p:?en:"m k! ] L = Revisar y validar las planeacionas dndach_zs y dos:r icaciones programaticas de los orwn!adares
ferang ! en las unidades educativas;
R 5 T < Elaborar las pruebas objetivas de la Unidad de aprendlzaje curricutar de Ps miogma
5 ampo ecision &
« Decidir sobre las sifuaciones de indole acariem:ca o acimmlskauva del dﬂpartammtn 2 su Revisar el programa de esludios de la Unidzd de aprendizaje curricufar de Psicologia, a fin de
delérminar si existe congruencia entre Tos oontﬁmdus y las formas de operacm didacticas con
cargo. : . les necesidades educativas;
-4 s e « Convocar y coordinar‘la participacion de ios docenles de su drea en la e'aoorac:an vlo
- Plrestos suborcina os: : " actualizacién de las guias didacticas;
Directos I Ind:rgctcs | T;tﬁai "« Elaborar y realizar cursos, talleres 'y conferencias,.destinados a contribuir @ Iz prevencion de
25 . adicciones, la conservacion de la salud y a la formacion humana de los estudiantes del COBAQ,
: me S con el apoyo de la Coordinacion de Desarrollo Humano;
5. Relaciones 'miennshmcwnales.‘ « Efaborar, aplicar y sistematizar encuestas para delectar los faclores individuales que’lncsden en
PU@St{OTVLD BIER de . Conel objeto de: Frecuencia la reprobamon desercion-y bajo rendlrmnn'o escolar e informar los resuhzdns a su inmediato
abajo superior;
g s = L% ... | Eventual| Periédica | Permanente | | . . pisefiar el curso de induccidn para Ios estudiantes de nueva ingreso a las unidades educativas,
& g:bdire:lor . de mdmr;a'% iacthdades X. que permita difundir fos objetivos basms y las acciones de formacson integral que proparciona
F rvicios - * 1del departamento el COBAO; E
= Ac_adérnfcos B s « Coordinar el programa de ulorias para la atencion de los estudJam,s con bajos nweies de
2 : aprovechamiento y/o en riesgo de abandono escolary
Direccionss de Plantel y | Solictar informagion “ylo X = Dar seguimiznto a%as acfividades de tuloria asignadas'al personal docenu_e;
Coordinacion de { brindar  apoyo  para el = Gestionar convenids con institucicnes pablicas y privadas de ensefianza media bésica, media
Educaciin Abierta funcionamiento - eficiente superior y superior, con la-finalidad de realizar acciones que contribuyan 3 la orientacion
1 del &rea de Control Escolar : vocacional de los estudiantes;
RN ENE e R = - Gestionar convenios con dependencias gubernamnntai-es u urgamarnos relacionados con ia
en Jas - unidades orizntacion educativa, los derechns humanos, yla prevenucn en materia de salud fisica, mental
educafivas. .~ - "y i yde seguridad civil; E
. . 3 R = Implementar y'sistematizar Ios re:,ultados del programa de seummlcnio de egresados
Direcciones de | Proporcionar  informacién - (C?mabar"r_ren k_vsL trabagé SE ISaS(C::ocrdma;,lon fGenarzﬂ de Educauogd Media Suparso Superior,
] Pianea"iényde ‘ estadistica- que ° servird X o . Ciencia.y Tecnologia {1 MSSCyT), en lo referente a orientacian educativa;
Adrinistracion { nara delerminar rupbs o -= Proponer cursos para fortaiecerya:luahzar a los-orientadores educativosy geshona. convenios
minislraci } ¥y p: d QIuposen de Colaboracidn con instituciones educaiivas para la mpar‘ucmn de-cursos a Ios ‘orientadores |
Finanzas planteles  y _ validar educativos; g
i | plantilas para su pago "= Sislemalizar el aoervo b"bllog'afco de las’ areas ds Dnenlacmn Edu«zhva y PS\CDk:gla ex:stcnle
- - .en cada unidzd educativa; :
: e e " ] = Apoyar a las diferentes areas de la Direccion Académica y d e Coordlnauan de
Coordinacion Juridica Consiltar asunios legales X Desarrollo Humang en la realizacién de actividades relacionadas con su campo de ‘acsion,
i Sl Vg fas : asi como en los concursos académicos de las ‘Qlimpiadas A:ad 'mcam Cuhurales y
: 24 - .+ Deportivas;
actividades gelf < Elaborar planes de trabajo anuaies del- d=partamen o e mformes !nrnectralos de actrwdades
deparlamento .. : ; - *de acuerdo con los criterios establecidos y entregarlos su inmediato superior; =~ ° 4k,
P -
S T s Eventual | Periddica | Permanente = Proporcionar @ la Direccion de Planaacion y al Depariamento de Supervision y Eva\uaclon
% CEPPEMS, COEPES, ) Obtener- ¥y . g X - | . rE::liactL\;‘a la ;m’:rmqmon leqtengaﬁfeslpe?c 131 :ﬂsempeno admm?alralwio 0 aca?em]ct:u
£l sE0 - proporcionar informacion s gu tmg;:ojn e de su drea, y brindarles las facilidades necesarias para la rea izacion eficiente
2] i T
% € ’“““_:""':Eiores! = Participar en el programa_de supervisibn y evatuaaon LG _ias unidades
w estadisficos. ‘educativas, en lo relativo a las ‘actividades y proyectos del depadamento, asi como a
identificar si los aprendizajes logrados "por-los alumnos en las unidades de aprendszaje

6. Perfil deseado del puesto

-Preparacion académica

Licenciatura en: Administracién, Admmustracam de L_mpresas 0 Informatica.

Conocimientos generales

Relaciones Humanas, formacién de uo:enfe aspec?os f'='|e‘l‘a‘05 alingreso al Slsterna Nacmqaf
de Bachiilerato. :

- Atender y dar cumplmenlu 2 las indicaciones que emanen del Subcomité de Informacién

. Eslado de Caxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese 6rgano, y

curricular de su mmpo de conocimients coresponden a lo pop.xes'a en Ins programas d-
esludio;

del COBAQ, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacicn Publica para el

Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le cmr lara el Supurmr

Conocimientos especificos .

JHE’qJICD mmecﬁalo enel amm:o de su competencia.

3. Campo decisional:

Administracion de personal, tra.;aja en eq.upa desarm.la de prcyac:oc da gesu:\n innovacion y
mejora continua en la educaciin.

Decidir sobre las snuac}onea de .ndoFe scadémica o admlns*ra*:»a del de*-an‘cmﬂnts asu
carao. . :

4. Puestos ‘subardina;:ins:

7. Expen‘encialaboraE : . ; 2
Puesto o &rea- Tiempo minimo de experiencia Dm:;tos - | indlr;ctos ; Total
e TR > - o
Adiministracion de instiuciones . | . .
educativas o docente en -educacitn madia | 3 afios 5. Relaciones interinstitucionzles
superior. ) i .
| Pueste ylo drea de trabajo | Frecuencia

Conelcbjetode: |
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- Eventual | Peribdica | Permanente
Subdirector de | Coordinar las
Servicios actividades del X
.Académicos departamento
E_ Direcciones de  Plantel vy | Solicilar  informacion
& | Coordinacion de Educacidn | y/o brindar apayo para
T | Abierta la aplicacion
funcionarnienta del X
i programa de
2 orienfacidn  educativa
en las  unidades
educativas. |
Eventual | Periodica | Permanente
COEPES, CEPPEMS, DIF, | Ceiebrar  convenics X
COESIDA,. Secretaria  de | de colaboracion para
Salud, Centros de | la obtencion de apoyo
Integracion Juvenil y | psicoldgico ylu
asociaciones no | orientacién - médica
o | gubernamentales contra las | para el estudiantado. - . i
£ | adicciones,
L
d Inslituciones de Educacion | Realizar  proyeclos X
Media Basica de .
Inslituciones de Educacion | Orienlacian
Mediz Superior. Educativa.
Conocer ypromover
su oferta educativa
entre los estudiantes.

6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica

Licenciaiura en: Psicologia, Educacion o Pndagogla © Maesiria en Psicologia Educativa.

Conocimientos generales

Relaciones Humanas, formacidn de docente, ‘aspectos relativos al ingreso al Sistema Nacional

de Bachilieralo. psicologia.

Conocimientos especificos

Administracion de personal, trabajo en equipo, Gesarolo de proyeclos de gestion innovacion y
mejora continua en Ea educacion. -

Revisar y validar que los programas de la capacilacion y aclualizacién para los asesores y
personal administrativo de los Genlrog de Educacidn Abiera, cumpla con los lineamientos
establecidos por la autoridad competente en maleria educativa;
Sugerir al Direclor Académico adecuaciones a ls estruclura administrativa, académice 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 tramiles y gestiones ante autoridades del COBAQ y ante instituciones privadas y
dependencias eslatales o lederales. con el fin de oblener o proporcionar informacion, atender
asuntos o solucionar problemas relacionados con las aclividades a su cargo;
Vigilar el funcionamiento tanto de fos depariamenlos que integran 12 Coardinacion, como
de los Centros de Educacion Abierle, mediante la programacion y realizacion de visitas
periodicas de supervision, reuniones de trabajo y oltros medios gue 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 gue se aplican en los Centros de
Educacion Abierta a fin de verificar que responda a las necesidades académicas y operativas
de Ia modalidad, presentando el informe respectivo a la Direccion Académica;
Difundir. y promover el sistema de Educacion Abierta, en coordinacidn con el Direclor
Académico y la Coordinacion de Comunicacion Social;
Coordinar actividadas relacionadas con la aperlura y operacion de nuevos Centros de
Educacion Abierta;
Elaborar planes de frabajo anuales encaminados al mejoramiento de la Coordinacian, asi como
revisar los informes de las aclividades cuatimestrales de los Depardamentos y Centros, de
acuerdo con los crilefios establecidos, haciendo los ajustes y observaciones correspondientes
a cada area; .
Fomenter vinculos de comunicacion con diversas Instituciones u organismos para
intercambiar experiencias que propicien el mejaramiento de las actividades académicas y la
captacion de recursos materiales, permiliendo asi el cumplimiento de los objetivos propuestos,
Supervisar la elaboracion del calendario oficial del Sislema de Educacidn Abierta, y una vez
autorizado, difundirio y vigilar su cumplimisnto;
= Revisar y promover los programas y proyectos de conlenido técnice-pedagégico, el uso de
nuevs tecnologia y/o material didaclico que contribuya a mejorar el proceso educativo en el
sistema de Educacion Abiera;
Proponer la contratacion de personal acadnmlco admlmslralwu o de apoyo, permanenie o
temporal, con a finalidad de contribuir al desarrollo de programas o acciones especifices;
Supervisar, cada semestre, la elaboracion de las plantillas de personal de los Cenlros de
Educacidn Abierla; |
Verificar en coordinacién con el Departamenio de Control Escolar el registro de la informacion
de la trayectoria académica de fos estudiantes de los Centros de Educacion Abierta y que la
certificacion de estudios se realice de acuerdo con las normas de educacion y lineamientos |
tes en el Reglamento de Control Escolar;

(]

L]

(]

(3

_ 7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia -

instiluciones
acion meadia

Administracion ‘de
educativas o docente en educ
superior.

3 afios 5

Cédula da funciones y responsabilidades

ldent;ﬁcacmn Caolegio de uahhﬂlares del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracién: Septizmbre de 2004

Fecha de actualizacion: IMayo de 2016

Puesto: Coordinador de-Educacion AblE:rEa
Superior inmediato: Dirsctor Académico
Area de adscripcion: Direccidn Académica

Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza

1. Objetivo General:

Coordinar y dirigir las actividades a:adnn'u.,as y administrativas de e Coordin

n y de los Centrcs
de Educacion Abierta (CEA) del COBAQ, de modo que contribuyan a mejorar el nivel educativo de

Ia poblacidn y z facilitarle su insercién en el sector productivo.

2. Funciones especificas:

« Organizar y dirigir las actividades de la Coordinacion de Educacnon Abiertz del COBAD, de
acuerdo con los objetivos, esiralegias y el modelo eduranvo vigente en el Sistema de

 Educacidn Abierta;

Elaborar &l Programa-Operativo Anual correspondiente a las aciividades de la Coordinacian,
de los departamentos a su cargo y de los Centros de Educacion Abisra, de acuerdo con los
lineamigntos esiablzcidos;

Vigilar que la elaboracion y aplicacion’ del p\an y los programas de estudio del Sistzma de
Educacion Abierta sean congruentes con el marco curricular vigenle y se realicen de acuerdo
con los objetivos y direcirices establecidos, fijande los lineamientos psmpedagoglcos ylo
educativos que normen su operacion;

Formular y proponer las mejoras que deberan :mplememarse en Ia Coordinacién, observando
las disposiciones establecidzas por el Sistema Nacional de Bachillerato;

Proponer al Director Gensral modificaciones al plan y programas ‘de estudio del Sistema de
Educacion Abierta que considere nacesario que Se considere necesarios para su adecuacion
al.la Reforma Integral para Iz Educacion Mediz Superior;

Formular, justificar € impulsar  planes para la consolidacion y expansion del servicio de
educacion abiertz, y proponer al Director Académico les estralegias para su aplicacion, )
Proponer los lineamienlos para regular la operacion de los Centros de Educacin Abiera, asi
comao sobre el perfil profesional del personal que prestara el servicic de asesoria en dichos
centros, y proponerios al Director Académico; i T

Formular y proponer af Director Académico, el programa y el procedimiento de evaluacion de
las aiiividades académicas, asi como del personal docente y adrnmls'ralwo ue la Coordinacion
y de los Centros de Educacion Abierte;

Mantener comunicacion continua y permanente con &l persanal de la Coordinacion a su cargo
y con el de los Cenlros de Educacion Abierta, para difundir objetivos, lineamientos y
estralegias, asi como el plan y los programas de estudio autorizados:

Revisar y validar los planes de trabajo anuales elaborados por los deparlamentos a su cargo,
integrarlos al-plan de trabajo de la Coordinacion, y remitirlos a la Dirgccion Académica;
Impulsar el desarrllo dz programas de actualizacion permanente del personal académico y

administrativo de la Coordinacién y de los Centros de Educacion Abierla:

Analizar el impacto educativo del Sistema de Educacion Abierte en el Eslado;

Revisar y validar los planes de trabajo anuales de los depariamentos a su cargo, integrarios
al plan de trabajo de esta Coordinacion y remitiflos a su inmediato superior;

= Autorizar tramites, documentos, permisos y actividades que a su juicio lo ameriten, previa
valoracion de los mismos;

Elaborar informes timestrales de aclividades de acuerdo con los informes. de los
departamenlos a su ca{go y con los criterios establecidos, y eniregarios a su inmedialo
superior;

= Proporcionar a la Direccidn de Pianeacion la informacion requerida respecto al desempefio
administrativo de su area y brindarle las fzcilidades necesarias para la realizacion ef:aom:
de su trabajo; - 1
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 Informacian Publica pare el
Estado de Oaxaca, asistir a las reuniones convocadas por ese 6rgano, y

= Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior
ierarguice inmediato, en el dmbito de su competencia.

3 Campo decisional:

= Decidir sobre las situaciones de indole academlca o administrativa de la Coardinacion a su
cargo.

1

4. Puestos subordinados:

| Directos | Indirectos ] Total
[ 24 | 256 | 289
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
: Eventual | Periddica | Permanente
Director Académico Coordinar el
funcionamiente X
: gliciente  de  les
actividades del.
- Sistema  de
Educacion Abiera.
Directores ylo ) Informar, consuller. X
subdirectores de area hacer trémites  ylo
] resolver problemas
c que se susciten en el
.“E ambito de su
= competencia.
Coordinador de Dar difusion a X
Cumumcaci:m aclividades de lz - |
Social Coordinacion :
5 B Coordinar  actividades X
Coordinador  de para el funcionamiento
Desarrolio eficiente  de  sus
Humang, respectivas areas
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. ! T Eventual | Peribdica | Permanente
Instlugiones  piblicas | Suscribir * convenios E
& |y privadas para ‘entablar
£ relaciones de
kA colaboracion
w inferinstitucional 'y de
prestacion de
servicios.

[ 6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica -

Licenciatura en; Psicologia, Educacion o Pedagogia o Massiria en Psicologia Eductiva 0
experiencia laboral comprobable en el drea. )

Conocimientos generales
Relaciones Humanas, formacion de docente,

aspectos relafivos al ingreso al Sistera Nacional

Conocimientos especificos
Adminisirzcion 0 personal, trabajo en equipo,
mejora continua en la educacion.

desarrallo 0e proyeclos de gestion innovacion y

| de-Bachillerato.

7. Experiencia laboral
Puesto o area
Administracion  de  instituciones educatwas‘

o docente en educacion media superior. 3 afios

: _Cédula da hunciones y responsabifidades

Tiempo minimo de experiencia

e

]

7 [ Identificacion: Colegio de Bachilieres dal Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracién: R | Septiembre de 2004

Wiayo de 2016 IR
| Jefe del Departamento de Planeacidn Educativa
Coordinador de Educacion Abieta
Coordinacion de Educacion Abieria

Fecha de actualizacion:
Puesto: .
Supeérior inmediato:
Area de adscripcidn:

o Elaborar planes de

» Registrar mensualmentelos ingr

* Implementar Ssrategias de sequimiento a egresados; 2 fin de
porlos mismos, tanto en el érea produciiva como n la confinua

por diferentes conceptos, remitiendo la informacion a la Subdireccion de Finanzas,

o Dar a conocer los requerimientos minimos de infraestruclura en |2 operacion de los Centros de

Educasion Abierta, de acuerdo con el modeln educaivo vigente;

comespondienes;

o Conooer les -necesidades materiales; de mobiliario, equipo y papeleria
de Educacin Abierta y realizar los rémites para su safisfaccion ante las instancias

o Disefiar y difundir el malerial de promocion del Sistzm

aulorizacion de su superior infediato; -

« Sugerir al Coordinador de Educacion Abi
asesores de contenido de las asignaturas de la modalidad abierta, €n ©

Departamento ds Desarmollo Académico y Evaluacion;

Educacion Abierta;

de acuerdo con los crterios establecidos y enfregarlos

su drea, y brindarles las faclida
o Alender y dar complimiznto a las indicaci
del COBAO, derivado de la Ley de Transparen

« Proporcionar a la Direccion de Planeacion y al Depariamento.
Educativa informacion respecto 2l desempafio administralivo 0 acad

des necesarias para la realzacion eficients de su trabajo,

nes ‘que emanen del Comité da Transparencia

cia y Acceso 2 la nformacion Piblica para el

era los perfiles académicos requeridos para los
pordinacion con el

o Revisar y coordinar la implementacién de los planes de mejora continuz del

trabajo anuales del departamento e informes ifimestrales de aclividades,

2 su inmegdiato superior;

Estado de Ozxaca, y asisli a las reuniones convocadas por ese brgano, y

o Las demds que Iz sefialen las disposiciones normaf

ivas aplicables y le confiera el Superior

de cada Ceniros

a de Educacion Abierta, pravia

de Supenvision y Evaluzcion
amico respectivamente de

evaluar los resuftados oblenides
cion de estudios a nivel superior,
as0s habidos en cada uno de los Centros de Educacion Abieria

Sistema dz

jerrquioo mmediato, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

« Deckli sobve las situaciones de indole académice 0 a

diinistrativa del departamento & su

Tipo de plaza-relacion {aboral Mzndo medio-Confianza cargo.
. - n ‘_——| )
1, Obietivo General: & e, T b ; [ 4. Puestos subordinados: o B g
Proponer y llevar @ cabo politicas, estrategias y-planes pera el funcionamiznto eficients de ic?s Directos - Indirectos | Total
Centros de Educacion Abiera y de los departamentos que integran la Coordinacion de Educacion 5 0 Is ¢ 5
Abierta, en lo referénte al aspecto académico, adminstrativo, financiero, de recursos humanos y = e
de ales, verificand las actividades se realicen de acuerdo con ot objaiiv —
recursos materiales, v_ennCanqp que la_ ag;l la_ 5 se realicen de acuerdo co los objeivos 5. Relaciones termsttucionales ; j
planteados. ; : : - - -
= : _ Puesto ylo drea de frabajo | . Conel obijeto de: Frecuencia
3 Funciones Especiﬂ.cas: T : ) Coardin_ador . de 7Coo:dinaryaiender el | Eventual | Periddica Permanente
« Planzar, organizar, dirigir y controlar 1as actividades del depariamento de acuerdo con los Educacion Ablerta. func_mnamlento
objetivos y estrategias del plan de desarrollo del COBAD; Joie =" 1 . eﬂc_mlme_ = e X
« Elaborar ¢l - Programa Operaiivo Anual * corespondientz. @ las acividades de suf| 8 acfividades, del
depariamento, verificando que sg realice de acuerdo con los fneamientos establecido; |} £ : 7 Deparlamenio.
« Supervisar que las actividades del departamento cumplan con fa nomatividad aplicable enel || & : Sl i
desempefio e lzs funciones académicas y administiativas, AT e || £ | Deparamento g Gesfiony | Sofickar informacion | 5
« Pioponer los lineamientos que estime convenientes para regular o mejorar las aciividades que: Supenvisin y depariamento | PEd la infegracion del |-
" se realizan en los Centros de Educacion Abieta y en los departamentos que integran I de Desamollo Acadamico y calendario _@BW S!;tema _
- Coordinacion; E ; g T N Evaluacion- de Educacion Abigria € | -
« Elaborar estudios de-factibildad para la creacion de nuevos Centros de Educacion Avlera || - | - o _ .. | informacién_rélativa @ |
en coordipapién coﬂ-,ia_D'Efac‘f:ién de-F.‘Ianeaciénj Quméndolos.pos‘leriorment_e a esa Direccion | [ & perfiacion . g T L
para el framite corresponaiemse; ; g vestos docentes. i ; l 1

Formular.normas, lineamientos
asesores de contenido y supervisar sU cumplimiento; -
Elzborar y mantener actualizados
escolar, y los indicadores educativos ¢e todos los
2 |2 Diraccion de Planeacion para integrarlos a la estadistica general del COBAO;

Educacion Abierta y el_Coordinador de Educacion Abigrta, enviandolas posteriormente
la Direccion Académica para su autorizacion; . ' :
Elaborar ! calendario escolar oficial del Sistema de
el departamento de Control Escolar y los departamentos
Abierta, : g

-disciplinas que permita disponer de personal que de
apoyar a la Coordinacion en el desarmollo de actividades operativas 0 acagémicas;

-

administrativo de fos Centros de Educacion Abieta y
. mejorar la calidad del servicio que se imparie;

€ instruménip_s para regular y evaluer las actividades de los

los registros de estadisticas basicas dal apmvégchamiento
Centros de Educacion Abieria, remitiéndolos

Elaborar semestralmente las pl:;nhllas de _personaW directivo; académico y administrativo de
los Centros de Educacion Abierta, en coordinacion con los responsables de los Centros de

Educacin Abierts, en coordinacion con
de 1a Coordinacion de Educacion

Elaborar y mantener actualizado. un banco de informacidn de profesionales de diversas
manera provisional; o definitive, pudiera |

Proponer y desarrollar programas de capaciacion Y. actualizacion - para el personal
de la Coordinacion, con 1a finalidad déJ

[~ % Perfil deseado del puesto
Preparacion académica

|

Licenciatura en: Educacion, Pedagogia, 0 Ad
{aboral comprobableeneldrea. ~ - - -

ministracion ¢ Maestria en* Educacion o experiencia

Conocimientos generales

2

Relaciones Humanas, formacien de docente, aspectos rel
de Bachilleralo. ;

fatives-al ingre 50 al Sistema Nacional

Conocimientas especificos

Administracion 62 persona, trabaje en equ
mejora continua en fa educacion.

ipo, desarollo de proyeclos de gestion innovacion ¥

T. Exper'iencialabo._ral i

Puesto 0 area

Tiempo minimo de experiencia

Administracion de insfituciones_educativas
o docente en educacion media superior.

3afios
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Cédulas de funciones y responsabilidades
Identificacion: Colegio de Bachilieres del Estado de Oaxaca

Campo decisional:

{= Decidir sobre las siluaciones de indole académica o administrative del depariamento a su cargo.

.

Supervisar que las aclividades del departamenta cumplan con la normatividad apliceble en el
desempefio de las funciones académicas y administralivas;

Proponer los lineamienlos que estime convenientes para regular o mejorar las actividades de
departamento y aguellas que normen el quehacer académico en los Cenlros de Educacion
Abierta;

Propaner 2 su inmediato superior p:ogramas lineamienlos y estrateglas aplicables al proceso
de ensefanza y aprendizaje, asi como modificaciones o ajustes al plan y programas de estudio
del modelo educativo vigemé;

Desarrollar, implementar y dirigir las modificaciones respecios a los nueves lineamientos
emilidos por la auloridad competenle, conferme al modelo educativo vigente en el Sislema de
Educacion Abierta;

Solicitar ante su inmediato superior l2 autorizacién de las modificaciones al plan y los
programas de estudio de! modelo educativo vigente en el Sistema de Educacion Abieria;
Proporcionar a los Centros de Educacion Abierta los planes y programas de estudio vigentes,
de acuerds a sus necesidades de operacion;

Establecer los lineamientos y la metodologia especifica para la elaboracion de material
didaclico, verificando que se sujete al perfil de egreso definido para el tipo, modalidad y opcion
educativa del Sistema de Edu:zcién Abiera,;

perfiles  depuestos
para los asesores de
contenido y en la
integracion * del
calendario escolar.

Fecha de elaboracion: Sepliembre de 2004
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 Abierla 12 0 12
Area de adscripcion: Coordinacién de Educacion Abierta
Tipo de plaza-relacion laboral Mando madio-Confianza 4. Relaciones interinstitucionales i
1. Dbjelie Bereral Puesto ylo area de trabajo | Con el objeto de; Frecuencia |
Instrumentar y supenvisar el cump'lmlem() de las aclividades Telacionadas con &l proceso de X Eventual | Periddica | Permanente
ensenanza-aprendizaje del estudianlado, mediante la adecuacion de los programas de estudios 2 Coordmla.]dar de|Coordinar - el 7
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 confenido. Abierta eficiente  de  las
' ) aclividades del
2. ‘Funciones especificas: || o ‘| depariamento
« Planear, organizar, dirigir y conlrolar las actividades del departamento de acuerdo con ios 3
objelivos y estralegias de! plan de desarrollo del COBAQ; = o -| Departamento de planeacion Trabzjar
« Elaborar el Programa Operativo Anual corespondiente a las aclividades de su E educativa y departemento de | conjuntamente en la
departamenlo, de acuerdo con los lineamientos establecidos; Gestion y Supervision claboracién de s X

5. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Educacion, Pedagogiza, o Administracion o Maestria en Educacidn o experiencia
laboral comprobable en el drea.

Conocimientos generales

Relaciones Humanas, formacion de docente, aspectos relativos al ingreso al- Sistema Nacional
de Bachillerato, estadistica.

Conocimientos especificos

Administracion de parsonal, trabajo en equipo, cesarrolio de proyecies de gestion innovacion y

|

Colaborar con el Depariamento de Planeacion Educativa y el Departamento’ de Gestign y
Supervision en la elaboracion dal calendario escolar oficial con base al modelo educativo vigenie,
asi como los planes y programas, considerando el desarrollo de la ensefianza- aprendizaje para
instrumentar las fechas de evaluaciones;

Proponer a la Coordinacion de Educacion Abierta sobre los perfiles académicos requeridos
para los asesores educativos de las Unidades de Aprendizaje Curricular dzl Sistema de
Educacién Abierta, conforme a los lineamientos establecidos para fal fin;

mejora continua en la educacion, programacion.

6. Experiencia laboral

Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

Administracion de
¢ docente en educacion media superior.

Instituciones  -educativas

Janos

[}

Propiciar y apoyar la elaboracion de texos, antologias, malerial audiovisual, sofiware
educativo, y maierial didactico en general, asi como ei uso y desarrollo de nusva tecnologia
de informacién mediante el empleo de equipo de computo y Is utilizacion de Internet para
mejorar y facilitar el proceso de aprendizaje de los estudiantes;

Determinar los lineamienios Académicos y manuales para la elaboracion de planes de trabajo,
planeaciones didaclicas y evaluaciones, asi como reportes e informes de los responsables y
asesores e los Centros de Educacion Abierta, revisar y analizar el conlenido de los mismos;
Proponer y fomentar el desarrollo de metodologias pare facilitar el estudio, asi como la
aplicacion de nuevas- fecnologias aplicables al proceso de ensefianza-aprendizaje del
Sistema de Educacion Abierta; '

Desarroliar instrumenlos de medicion de |2 eficiencia de les Centros de Educacién Abiaria
a.través ds! analisis de los indices de aprovechamisnto y reprobacion de los esiudianies
en las diferenles asignatwas, gue permitan realizer modificaciones o ajustes 2 la
metodologia 'del proceso de ensenanza y aprendizaje, a los contenidos de los programas de
estudio ylo a la capacitacién del personal docente,;

Verificar el cumplimiento y la aplicacion de los programas de estudio, el contenido y realizacion
de las evaluaciones, el desempefioc del persanal docente, y en general deteslar logros y
obstaculos en el cumplimiento de las actividades académicas; i

Vigitar que la"aplicacion de las evaluaciones en los Centros de Educacion Abierta se realice
de acuerdo a las fechas programadas;.

Coordinar Iz integracion y utiizacion de bancos de reaclives de evaluaciones para cada una
de las Unidades de Aprendizaje Curricular -que integran el plan curracular del Sistema de
Educacion Abieriz;

Solicitar, organizar, monitorear y hacer las observaciones pertinentes de la entrega semestral
de examenes a! departamento, que se aplicaran en los diferentes Centro de-Educacion Abierta
por los asesores de las diferentes Unidades de Aprendizaje Curricular,

Proponer 2 la Coordinacion programas de eapacilacion y aclualizacion para el personal
administrativo de las oficinas centrales, con la ﬁnalmad ds cumplir con los lineamientos
vigenies en la materia;

Trabajar en colzboracién y apoyo mutuo con el-parsonal de la Coordinacion a fin de brindar
informacion y atender problemas comunes;

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

Elaborar informes trimestrales de aclividades, de acuerdo con los criterios establzscidos y
entregarlos a su inmediato superior; '

Proporcionar.a la- Direccidn de Planeacion Educativa y al Depada*ﬂnnm de Supervision y
Evaluacion Educativa la informacion requerida respeclo al ‘desempefic administrativo o
académica, respectivamente de su &rea, y brindarles las faclidades necesarias para la
realizacion eficiente de su trabajo;

=—Proponer e implementar programas de capacitacion y actualizacion pars los asesores de

los Centro de Educacion Abierta, con la finalidad de cumplir con fos fineamienios establecidos
en iz normatividad vigente en la materia;

Atender y dar cumplimienio a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia
del COBAD, derlvado de Iz Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese éigano, y

Las demas que le sefalen las disposiciones normativas ap\mahles ¥ \e confiera el Superior

jerdrquico inmediato, en el &mbilo de su competencia.

Cédula de funtiones y responsabilidages

Identificacién: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion:

Septismbre de 2004

Fecha de aclualizacion:

Mayo de 2016

Puesto:

Jefe de Departamento de Geslién y Supervision

Superior inmediata:

Coordinadér de Educacion Abierta

Area de adscripcion:

Coordinacion de Educacion Abierta

Tipo de plaza-relacion laboral .

Mando medio-Confianza

1. Objetivo General:

Establecer mecanismos de gestion que permitan mejorar el servicio de los Centros de Educacion
Abierta y-supervisar que-todos sus componentes, académicos, administrativos y control escolar
estén funcionando de mansra coordinada y de acuerdo con la nermatividad del COBAO.

2. Funciones especificas:

a

a

Pianear, dingir y conirolar las actividades del departamento de acuerdo can los abjetivos y
estrategias del plan de desarrolio de! COBAO,

Elaborar el Programa Operativo Anual correspond\enle & las actividades de su depaﬂamento;de
gcuerdo con los lineamienios establecidos;:

Supervisar que en los Centros de Educacion Abierta se apliquan los programas, lineamientos y
estrategias aplicables al proceso de enseianza y aprendizaje conforme 2 Jo establecido en los
programas de estudio emitidos por la Direccion General.de Bachillerato y al reglamento de control
escolar;

Supervisar gue en todos los Centros de Educacion Abierta se elzboren las horarios de asesores
de acuerdo 2 los criterios normativos establecidos y verificar que los herarios se cumplan, asi
mismo en caso de que existan modificaciones a los planes y programas de estudio sean aplicados
en tiempo y forma; i

Suparvisar en los Centros de Educacion Abierta la verscidad de la informacion-estadistica
enlregada al Depariameno de Planeacién Educativa, la informacion plasmada en las plantll\es de
asesores y la aplicacion de los instrumentos de control escolar;

Supervisar que -l material didactico, sea aplicado en los procesos de ensefianza-aprendizaje en
los Centros de Educacian Abierta;

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

Supervisar gue en los Centros de Educacidn Abierta existan y se apliquen los lextos, anfologias,
material audiovisual, software educativo, y material didaclico en general propuesto por &l
Depariamento de Desarroflo Académico y Evaluacion, asi como el uso de nueva tecnologia de
informacion mediante el empleo de equipo de computo y 1a ulilizacion de Internet para mejorar y
facilitar el proceso de ensenanza-aprendizaje;

-Supervisas y verificar que en los Centros de Educacion Abieria se apliquen los lineamienios

Académicos y manuales para la elaboracion de planes de trabajo, planeaciones didacticas,
elaboracién de evaluaciones y vigilar que la aplicacion de las evaluaciones en los Centros de
Educacion Abierta se realice de acuerdo 2 las fechas programadas;

Verificar el cumplimiento de los requerimisntos minimos de infragstructurz en la operacion de los
Centros de Educacion Abierta;

Pragramar y realizar visites periddicas de supervision a todos los Centros de Educacion Abierta
con |z finzlidad de verificar e! cumplimiente y la aplicacion de los programas de estudio, el
conlenido y realizacion de las evaluaciones, el desempefo del personal docente, y en general
deteclar logros y obstaculos en el cumplimiento de las aclividades académicas;

Vigilar que Iz aplicacion de'las evaluaciones en los Centros de Educacién Abierta s 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
informacién y alender problemas comunas; - . y 3

‘m Elaborar planes de trabajo anuales del deparamenio, asi como informes trimestrales de
actividades de acuerdo con los criterios establecidos y entregarlos al Coordinador de Educacion
Abieria; ¥ A

« Alender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia del
COBAQ, derivado de a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado
de Oaxaca, y asislir a las reuniones convocadas por ese 6rgano, ¥

« Las demés que le sefialen las disposiciones normalivas aplicables y le confiera el Superior

jerérquico inmediato, en el dmbito de su competencia.

[ . 3. Campo decisional: .
l—c Decidir sobre las siluaciones de indole académica o administrativa del departamento a su cafgo. |

e

4. Puestos subordinados:

« Alender y dar sequimiento'a los estudiantes del COBAO:que participen en evenlos culturales,

.. Civicos, ecologicos, sociales o deportivos a nivel nacional o internacional; :

. Colahora_ren la planeacion, erganizacidn'y supervision de los encuentros dcadémicos, culturales
y deportivos del COBAO, en sus etapas regional y estatal, en coordinacién con la Direccidn

Académica;

- \mpiementar, en coordinacidn con el departamento de Orientacion Educativa, las acciones
orientadas a la formacion humana de los estudiantes mediante el desamolio de proyectos para

modificar actitudes, habitos y conductas nocivas;

= Dar seguimiente a convenios, con instituciones publicas o privadas, relacionados con aclividades

de su area, que contribuyan a la formacion integral de los estudiantes;

= Elaborar informes {imestrales de actividades de acuerdo con lps informes de los departamentos
a su cargo y con los criterios establecidos, y.entregarlos a su inmedialo superior,

« Autorizar tramiles, documentos, permiscs y aclividades canforme 3 la normatividad vigente:

« Coordinar la formulacion del Programa Operativo Anual de los departamentas a su cargo;

« Promovery organizar cursos de capacitacion para promolores deportivos y artisticos;

= Realizar Iramiles y gestiones anle autoridades del COBAQO y ante instituciones privadas y
dependencias estatales o federales, con el fin de obiener o proporcionar informacion, alender
asunlos o solucionar problemas relationados con las actividades a SU €argo; - i

« Planear, organizar, coordinar y evaluar eventos culturales, civicos, " deportivos, sociales y

Directos Indirectos [ Total « Proporcionar  la Di{eccién de Planeacion la informacién requerida respeclo al desemperfio
] [ 0 [ 4 adminisirativo de su érea y brindarle las facilidades necesarias para fa realizacion eficiente de
" . I su trabajo;

[ 5. Relaciones interinstitucionales Aléidar v L B : - )
Pussto ylo drea de trabajo | _ Con el objeto de: PEeEUATEE o ender y dgr cumplimiento a las mdir:acmpes que emanen del Comité de Transparencia del
Coordinador de | Coordinar e | Eventual | Periodica | Permanente COBAQ, derivado de 1a Ley de Transparencia y Acceso & la Informacion Piblica para el Estado
Educacion Abieria funcionamiento x de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese drgano, y

thciﬁg; M de :?esl + Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior
Afarar Jerarguico inmedialo, en el Ambilo de su compelencia.-
o : -
2 .
g Responsables de Control | Solicitar  informacidn X 3. Campo decisional:
£ | Escolar en los Centros de | relaiiva a los Decidi i = 5 -
E | Equcacion Abierta S slRiani: «. ude = Decidir sobre los requisitos de perfi minimo que deben reunir los responsables de las areas de
control aplicados en Desarrollo Humano en los planteles y extensiones del COBAO. :
- |las !Jnidades de . - :
registro -y  Control 4, Puestos subordinados:
Escolar - - -
Directos Indirectos Total
-6 17 23
6. Perfil deseado del puesto : :
Preparacion acacgémiw ? = = : = - : 5. Relaciones interinstitucionales
Licenciatura en: Administracion, Informatica, Educacion o Administracian Publica. P . - = e
b ! uesto e : j
el i - : — ! ylo a: 2 de trabajo (?gn el objeto ?le.” Frecuencia
Relaciones Humanas, formacion de docente, aspectos relativos alingreso al Sistema Nacional - irector Academico . SO}'_CMT _Ia- v_alruamcn Eventual | Periddica | Permanente
de Bachilierato. 7 - de los lineamientos X c
Conocimientos especificos i ; emiidos  por la| -
Administracion de personal, trabajo enequipo, desarrolio de proyectos de gestion innovacion y o SR o
mejora conlinua en lz educacion. CCﬂrdmaCIC.tnv AS100MmY
i = de las actividades de
. 7. Experiencia laboral - desarrollo humano que
Puesto o area g | Tiempo minimo de experiencia % |requieran  de  su
Administracion  de _?nstiluc'{ons, gdutafivas 3 anos g aulorizacion.
o docente en educacion media superior. 2
+ Cédula de funciones y-responsabilidades E . -Colaborar en el flujo de X
Identificacion: Colegio de Bachilizies del Estado de Oaxaca " I birectores vio informacion cuando se
Fecha de élaboracidn: Sepliembre de 2004 ) ;. ; trabaje en actividades | -
Fecha de actualizacion: Mayo de 2016 - subdirectores de area Fasgl [
Puesto: Coordinador de Desarrolio Humano a2 A 9 ptn e
Superior inmediato: ‘Director Académico requema " d le
Area de adscripcion: Direccion Académica Coordinacion 'y sus
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando medio-Confianza . departamentos.
KR Objetivo General: . e e o e S
. Coadyuvar en la formacion integral de los estudiantes de-los planteles y exlensiones del COBAO, Cuord!qﬁdo_[ de S.Di_[c_'-ta,[ l2 q'f”s“.’“ a1 X
mediante la realizacion de aciividades culiurales, aristics, civicas, deportivas y sociales. que les Comunicacion aclividades de la
. ‘permitan desarroliar sus polencialidades 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 : - g e
encaminadas al cuidado y conservacisn del medio ambiente. L Directores y personal de | Coordinar  y . dar} - X
e - - '___ . Desarrollo * Humano  de | seguimienio - 2  las
2 Punclongs espechiuas: = St : : planieles y extensiones aclividades de
« Dirigir y controlar las funciones de las areas administrativas & su cargo de conformidad con las desamallc - humano
estrateqias, planes, objetivos y lineamientos emitidos por las aytoridades del COBAD; : : ol g |
« Coordinar la elaboracién de programas de trabajo, de los Departamentos gue integran la 7| - ¥oop impismentadas en los
Coordirigcién, supervisando y evaluando permanentemente las aclividades desarrolladas; S planteles.
« Establecer ios linsamientos que normen las. actividades relatives al desarrollo humano que se |7 Casa -~ de la  Cultura| Promover . convenios |
| llevan a.caboen las unidades educativas del COBAQ; - . % | Oaxaguefia; Comision | de. colaboracion que X
- Bevisafly validar los plar};e; ci: trabajo Z&_amef;_tra?e_s ela_b_orados plglr los d_ep:dam_en?cs‘a su cargg, . g { Estatal de cullura Fisica y | contibuyan @ la
integrarlos al plan de trabajo de la coordinacién, y remitirlos a la Direccion cadémica; % | Deporte - formacisn integral de |
w

coordinacion con la Direccion Académica; . ] .
Coordinar la. participacion. de los esludiantes en los eventos culiurales, soc‘\ales,‘ciwcas,
deportivas o ecoldgicas de la zona sur-suresle, organizados por el COBAO a nivel nacional;

« Proponer normas ~ para regular las actividades culturales, sociales,

« Verificar que los contenidos de los programas y evenios a realizar, propicien la formacion
y desamollo integral de tos estudiantes; i s X -

« Publicar las convocalorias aprobades para los eventos organizados por la Coordinacion y
verificar su cumplimiento; " = 3 S

= Colaborar. con el Departamento de Vinculacion Académica en la organizacion. realizacion de
eventos, concursos académicos en los que participen estudiantes del COBAOQ, a nivel local,
regional y estatal, de acuerdo con las disposiciones establecidas; ;

= Evaluar, segin las normas propuestas, el desempefio y cumplimiente de las metas programadas
por los respansables de fas aclividades cullurales y artisticas, civicas y deportivas, ecologicasTy

los . estudiantes - de!
COBAD. - g

6. Perfil deseado del puesto

ecologicos de acuerdo con las disposiciones establecidas por las autoridades del COBAO, en

Preparacion académica

Licenciatura en: Educacion, Pedagogia, Educacion Fisica, Psicologia o Administracion o

Maesiria en Educacion o experiencia labora! comprobable en el &rea.
Conocimienfos generales )

civicas, deporiivas y

Relaciones Humanas, formacion de docente

‘e Bachilleralo.

. aspecios relativos al ingreso al Sistema Nacional

ecoldgic=s que se realizan en las unidades educatives del COBAD y supervisar su cumplimiento;”

Conocimienios especificos

Administracion. de personal, trabajo en equipo, desarrol

flo de proyectos de gestion innovacion y

mejora continua en la educacion.

7. Experiencia laboral

Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

Organizacion de sistemas educativos.

Docente de nivel medio superior.
Direclor de depories. :

3afios

sociales en planteles y extensiones:
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Cédula de funciones y responsabilidades

Cédula definciones y responsabilidades

Idenhl‘cacmn Colegio de Bachilieres del Eslado de Oaxaca

Identificacién: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Seplizmbre de.2004

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

“{ Fecha de actualizacion:

Mayo de 2016 ) -

Fecha de actualizacion: Mayo de 2016
Puesto: : Jele de Deparamenie de Actividades Adisticas y Culturales

Puesto: Deparlamento de Aclividades Civicas y Deporiives

Superior inmediato: Coordinador de Desarrollo Humano

Superior inmedialo: Coordinador de Desarrollo Humano

Area de adscripeion: Coordinacion de Desarrollo Humano
Tipo de plaza-relacién laboral Mando medio-Confianza

I 1. Objetivo General:
Coordinar y controlar las actividades cullurales y arlisticas que se fealizan en planteles y
extensiones, fomentando, el desanollo de las.habilidades artislicas, asi como el interés por
las diversas rnanifeslaciones cullurales y |a preservacion de las costumbres y traduones de cada
localidad. .

2. Funciones especificas:

Planzar, organizar, dirigir y controlar las adlividades del departamenko de acusrdo con fos
objelivos, estrategias, y lineamientos establecidos; -

Elaborar el Programa Operalivo Anual correspondiente a las aclividades de su. depar‘.ernenln;
Proponer los fineamientos que estime convenientes para regular o mejorar las actividades -de
caracter cultural y arlistico que se realizan-en las unidadss educativas del COBAQ vy difundir,
aplicar y supervisar los aprobados;

Poner en marcha los objelivos y eslrategias autorizados parz las aclividades culturales y
artisticas en les unidades educativas del COBAO, verificando que s incluyan en los programas
de trabajo de ¢ada cenlro educalivo, y supervisando su cumplimiento;

Brindar asesoria y apoyo Ingistico relacionado con su drea a las unidades educalivas del COBAD;
Programar y coordinar con el departamento de Docendia e investigacion, las acﬂwdades
“inlersemestrales  de actualizacion y capacnac.lon del personal docente dsl &rea;

Propener a su inmedialo superior &l perfil de los responsables de las arsas de actividades artislicas
y culiurales en las unidades educativas del COBAD, evaluando sus capacidades y el desempeno
en el cumplimienlo de las metas programadas; E
Geslionar Ia adquisicién de fos recurses mateniales necesarios para Ia reahzar.ion de las
actividades artisticas y culturales de cada centro educativo;

Elaborar planes de trabajo anuales del departamento e informes timestrales de actrwdades de
acuerdo con los criterios establecidos y entregarlos a su inmediato superior;

Proporcionar a la Direccion de Planeacion y al Departamento de- Supervision y Evaluacion
Educaliva la informacidn requerida respeclo al desempafio administrativo o académico,
respectivamente de su 4rea, y brindarles las facilidades necefanzs para la realizacion eﬁuﬂnte
de su trabajo;

Alender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanzn del Comité de TranSparenme del
COBAD, derivado de Ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica para &l Estado
de Oaxaca, y asistir 2 las reuniones convocadas por ese rgano, y

Las demas que le sefalen las dispesiciones nommativas aphv-ables yle confera €l Superior
jerarquico inmediato, en el &mbiio de su ccmpe.enc.a 2 3

PR a a & A
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[ 3. Campcdeclsxonal

|= Decidir sabre fas s:luacmes de indole académica o administrativa del departamento a su cargo.

i 4. Puestos subordinados:

[

Coordinacion de Desarrollo Humano
Mando medio-Confianza

Area de adscripcion:
Tipo de plaza-relacion laboral

1. Objetivo General:
Coordinar y controfar las actividades civicas y deportivas que s& realizan an planteles y_extensiones
fomentando la creacion o el forlalecimiento de valores civicos en el personal y los estudiantes,
promoviendo la realizagion de actividades tandientes a mejorar la salud, la condicidn fisica de los

estudiantes y |a creacién de habitos de disciplina, responsabilidad yc.ompeullvniad que conlieva fa
practica oeporiwa- B} .

2. Funciones especificas:
« Planear, organizar, dirigir y controlar las ac.mdadﬁs del depanamen(o de-acuerdo con los
objefivos, estrategias, y linezamienlos establecidos;
Elaborar el Programa Operalivo Anual correspondiente a
departamanto; ¥
" Elaborar planes de trabajo-anuales del departamento, de acuerdo con los criterios establecidos
y entregarios a su inmadiato superior;
Proponer al departamento de Docencia e Investsgauon las aclividades anlefse"-ﬂnstrains de
aclualizacion y capacitacién del personal docente del area; )
Proponer, difundir y supervisar la aplicacion de los lineamientos establecidos para regular las
- aclividades civicas y deportivas en los planieles y extensiones;
Daterminar semeslralmente los conlenidos pedagbgicos y didacticos para Ia capacrtac:on de los
i€cnicos docentes en el marco del programa intersemeslral de capacitacion docente en relacidn
a las actividades paraescolares qQue s& desarrollan &n sus respedwos plantales;
Establecer objetivos y estrategias para la realizacion de las aclividades civicas y deportivas que
se realizan en las unidades educafivas, vnr:fcando que se mchyan &n sus respectivos programes
de trabajo;
Realizar demostraciones de actividades depoﬂwas para ser |mp lementadas en los planteles, con
la finalidad .de desperiar ‘el inlerés de los esludiantes y' se integren a las achividades
paraescolares;

las aclividades de

su

[y [)

« Apoyar a su superior inmediato en la evaluacidn del desempefio de los responsables de las

actividades civicas y deportivas en las unidades. educativas, en Jo relalivo al (:umphml&nlo dﬂ
* melas programadas en su area;
Verificar que los programas de- trabajo en los. pianle!ﬂs relatives a les amwndades civicas y
deportivas, confribuyan a concientizar a los alumnos sobre la importancia de Jos valores civicos
para la convivencia social, y a fomentar el interés por la practica deportiva;
Gestionar y actualizar convenios deportivos con diferentes instituciones de cardcler piblice o
privado para difundir y mejorar el desarrollo de dichas actividades;
« Planear, organizar, coordinar, supervisar'y promover evantos de caracter civice y depomve enlas

diferentes unidades educativas;

| Indirectos.

= Gestionar la oblencidn de maleriales deporlivos necesarios en cada unidad edJcabva para la
realizacion de las diferenles praclicas deportivas, en funcidn de fa malricula que Lengan

EXTRA 23 -

{F_ - , Dlreg:tos L 0 = = T T(;tai - = Programar reuniones periddiczs con los responsables de las &reas pertinentes en las unidades
= - -educativas para solventar la problemética que se suscite en el desarrollo de las actividades cnw\.as

2 s ot y deportivas;
5. Relaciones interinstitucionales = Establecer fineamientos para el funcionamiento de la banda de guerra y escolla conforme a &a

Puesto ylo rea de trabajo | Con el objeto de: Frecuencia normatividad emitida por la Secretaria de la Defensa Nacional;

; ! Eventual | Periddica | Permanente | |= Coordinar Iz padicipacion de los esludcanlﬂs del COBAQD en los evenlos civicos y deportives ds fa

Coordinador d Desarollo | Solicilar su zona Sur-Sureste y a nivel nacional;

Humano autorizacién para la X - gloﬂBaR’éary fomentar af'ﬂvn..ades tendientes a forlalecer Ius valores cswccs en los esludiantes del
aplicacon. & ine - = Elaborar informes trimestrales de awwdadas d*a acuerdo con los criterios establ ecidos y
prqgl"amas o ¥ _enlregarios a su inmadiato supnnor
actvidades arfisticas y -+ Proporcionar a la Direccion de Planeacion y al Depariam-nto de Supervisién 'y Evaluacion
culturales. Educaliva 1a informacion requerida respecto. al desempefio administrative o académico,

2 ; o respaclivamente de su drea, 'y brindaries las facilidades necesarias para la realizacion el'ciem= de
£ .| Difundir las X su trabaje; .

2 | Coordinador 08 | actividades del = Aténder’y dar cumplimisnto-a las indicaciones qu= emanen del Comité.de Transparer-ua del
£.| Comunicacion departamento COBAD, derivade de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica para e Estada

Social . de Oaxaca, y asislir a las reuniones convocadas por ese érgano, y

i g Odentar  y bﬁnciar = Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le. :anﬂra e! Superior
‘| Direclores ¥y personal _dg ap::ryd ol < E jer&rquito inmediate, en el Ambito de su compatencia. R
. = B T
3:?;22? E)d?I;JSImOE:!TS L —acf"'ﬂadas artisticas y X 3. Campo decisional:
i -;u;lurai'el: que _Ise . L Decidir sobre las situaciones dg indole acad2mica o admmnslralrva del depafamenlo & su cargo.
esamollan  en Ios| | - -
planteles. [ % PUEstos subordinados:
Directos ] Indirectos I Total
. T e T 0 I 7
6. Perfil deseado del puesto T T £ -
reparacion académica B aciones interinstitucionaies ] ]
Eiceicia‘ura en: Educacion, Pedagogia. Are, Misica o Admi 'usl acion. Euesio yio s de iatisic ;. oo el phijelode Frécencia
e e s et a Eventual | Periodica | Permanente
Conocimientos generales : Coordinador de Desdirollo Solicitar Nl
Relaciones Humanas, formacion de docente, aspedos relatives al i_rag:e s0 &l Sistema Nacional . Humano autorizacidn para la X
de Bachillarato, ! ki | eplicacion. de  los ]
Conocimientos especificos g B programas ¥
Administracién de personal, Irabajo en equipo, dssarrollo de proyectos de gestion J'm:) vacion y & a:"‘_*\'ﬁad"s cnieas ¥ .
mejera continua en la educacion. & deportivas.
: 3 : Difundir as| X
1. _Experiencia laboral £ gocrdﬁadorr" ds actividages el
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia Sg;n;”’ce_‘c'o“ departamento
Docente d2 educacidn media superior i : A )
Gesiisn y control de proyecios. . 3 Directoras y - personal de | Orientar :H‘ brindar N
Parficipacion’ en la coordinacién de eventes Desarrollo . Humano - de fp?}'_‘[’j . i
culturales y artisticos. planteles y extensicnes, G il
. portives qug . 88 o 5
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desarolian én'bs_
plantefes. "~ ~

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Educacion Fisica, Educacion o Admi nistracion.

Conocimientos generales

Relagiones Humanas, formacion de docente, aspecios refalivos al mg reso al Sistema Nacional

de Bachillerato.

Conocimientos especificos

3

Administracion de persoral, trabajo en equipo, desarrollu de proyecios de gestion innovacion y
mejora canhnua en |a educacwon : : ; :

7. Experiencia laboral

. | Puestoodrea Tiempo minimo de experiencia

" | Docente en Educacior Fisica &
Entrenamiento deportivo: e
Paricipacion vy desarollo  de eventos B
deporfivos. E

Cédula de funciones y responsablﬁdades

{dentrf cacion: Co!egao de Bachilleres del Estado de.Oaxaca .

| Fecha de elaboracién: Septiembre de 2004
Fecha de actuali marion Mayo de 2016 - !
Puesto: Jefede Depadamenlo de Acﬂvﬁdades Socnahs
Supermr.mmediato: | Coordinador de Desarrollo Humano
Area de adscripcion: Coordinacion de Desarrollo Humano
Tipo de plaza-relacion Iaboral " [ Mando medio-Gonfianza

1. Dh}etwe General:

Contribuir &-1a formacion integral-de los estudul g5 mediante la pro'ncuon de acwzdadas en

las que, tomando conciencia de la-importencia de su papel protagonista y transfmmador dela
sociedad, parficipen y conlibuyan a mejorar SU entoro; fomentar Ia convivencia amnica enfre
los integrantes da la comunidad esf sudiantil mediante la organizacidn de eventos soclales a
" nivel regional y estalal y la creacion.o ¢l fortzlecimiznto de habitos sociales; y piomover y

ambiente, asi omola asrsienma aevenios artistioos y culfurales de st localidad, para prﬂm\f”
casfumbres y tradicionas de nuesto Estado, supervisando su j realizacion;

—Te~Promovery-organizar mmpanas—radmdades-q.te-promuevarr la-cultura-detreciclaje-y-del-

desamollo sustentable, con k2 pariicipacin de los estudiantes, asi como del persoi*al d=lCOBAD;

o Concientizar al personal respacio a los problemas ambientales del enlamo y sus repercusiones

* en la vida cotidiana, propaniendo acciones que los involucren y contribuyan 2 reduck dichas
problemas;

o Organizar y ofrecer plaficas sobre aspecias ecobgacos con espemah:"«!s en !a mat-na para-los
‘estudiéntes y el personal del COBAG;

= Fungir como vinoulo del COBAO con eniidades gubemamenfaies dedicadas a b profeccidn del |
medio ambienle, a nivel municipal, estafai 0. nacmnal asl como . con urgamamoa pm'ados
dedicados 4 ese fin; !

 Parlicipar en reuniones con ﬂrgaﬂlsmos dedlcados a pmrnovar 'a sal ud afin de exiender s1s
beneficios a los estudianfes del COBAD;

« Programar y coordinar con. el Departamanio de Docencia e lnveshgacuon l35 acfvidades
intersemestrales de aclualizaciin y capacitacion del Técnica docente de desarrallo humano;

® Gestionar la adr;msmn e los recirsos materiales necesarios paa la re‘ahzaamn de actividades |
propias de su &rea en cada centro educativo;

© Apoyarata Coo;d:nacu)n de Comunicacion Social en fa d'fusmn de aclmdades relac] onadaa con |
s campo 0 a6cin;

o Elaborar planes de trabao anuales del departamento e informes lnmeslraies de actmdad-es de |- -

acuerdo can los cterios establacidos y entragarlos a suinmedisto superior;

= Proportionar a Ia Direccion dz Planeacion y al anadamenlu de Supenvisidn y. Evaluauon
| Educativa la informacién fequerida respecto &l desempefio administaivo 0 académico, |

. respeciivamente de su drea; y brindarles las facilidades necesarias para la relzacion eﬁuente
de su frabajo;

o Aender y dar cumplimiznio a las indicaciones que’ emanen del Comite deTranspafema del
" COBAQ, derivado dela Ley de Transparencia y Acceso 2 1a Informacion Pubrca parael’ Eslado
" de Oaxaca, ye asisfir a lzs reuniiones convocadas par ese organo,y

-l= Las demés que le sefalen las disposiciones nomativas’ aplscab!es Y ‘e confiera el Sup—nor

;erarqwoo |nrn=dsato enel ambic de su compelmc:a

- 3 Campo ‘degisional:

« Dacidir sobre las situaciones de mdoie academu:a 0 admunstrakva del departarnen(o 2su mrgo

1. Puestos s'ubordinadus:-

" Total

organizar actividades que incluyendo tanto 2 ks estudiantes comoal personal del COBAD, Directos " Indirectos ;
contribuyan a fa- proteccion del mndm amhch[E a p.omo‘._rer la cutura def desarrollo ‘ G SR Bl 0 ey
sustentable y a evitar B con.ammauon : ik b 5. Relaciones interinstitucionles ' SR e
Puestoylo area de traba;o -~ Con el objefo de: Frecuencia
i F“”C'OT'ES especrﬁcas : : S Eventual | Periddica | Permanente’
« Planear, organizar, dirgir y confrolar las a"uv:daaes 6l depanamenlu de acunrdo con, ios L ﬁwm'"admd“ Desarral Sofelar ST — o
objefivos, estralegias, y lineamientos establecidos; - £ | unana 3”}”“??‘0“ e ila' :
Elaborar ¢! Programa Operafivo Anual comespondiente a asacii\rdauesdesu depariamnnio £ a?gg?:{::g BB
Proponer e infegrar el pmyeclo da los encuentros estudiantles en sus fases fegional, estaialy | | T ) zcﬁuida e s;)cialesfy E
nackona, en coordinacion con los departamentos de \ﬁncu!amon Acade:mca Acmiades il . _,
Attisticas y. Cullirales y Actmdades Civicas y Deportivas; : s 1 Difandir- s S
|« Promover, planear y organizar las actividades sociales dentro de ks unrdades educahvasy | Coordinador - de | actvidades. - dell X
supervisar sl unp!nmenlacaonydesaner || . | Comenicacion departamento Tyt _
« Proponer los fineamientos que estime convenientes para regular 0 mejorar ias aclvidades | ; S?C'?I : R e _ X
‘socidles y-ecologicas queserea.lzan en las umdadas educahvasydnfundlr ap!irarysuper\nsar “{Biectores: o gl 40 a;:,:noa‘ rg!mnna; N - P N
los aprobados; Desamclio . Humano de|achvidades socigles| i e 7,
« tvaluar pemdncamenie Jas aclrwdades soma!ea y ecclaglcas reahzadaa En las umdadbs 1 planieles y extensiones. | qua s¢ desarrollan en [ -
educativas, asi como las rezilzagas come parte de los evenfos regionales, eﬂa.ahsunacsanales ) | los planfgles. .-

a fin-de corregir o mejorar el desempefio de todos los involucrados,
Agoyar a su superior jerdrquice inmediato en a evaluacién del desempefio de los. respansab es
de las actividades sociales y ecolégicas en las umdades educatwas en cuanto al cumplimlnpto

de las metas programadas;

_-de'salud e higiene escolar, vetificando que 52 efeuluen an opodumdad y calidad y que fengan
ladifusion 2decuads;

&

proteccidn del medio-ambiene ¥ 2 los directivas da Unidades educativas, en la planeacion y
' oiganizacion de actividades que complerienten € confenido de fas unidades de aprendizajs
‘gurricular, que ooritribuyen 3. la cnnsevacmn de bs TRCITS0S nalufa|es ya Tedum a

" contaminacion en su enfomo;

.eutudia'lies & Museos, olanstarios y demés instituciones de d

5. Perfil deseado del puesto -

{ Preparacion académica

Licenciatura en: Educacién, Ecologia, Broiog!a 0 r\dmm-slracm

Conocimientos generales

Organizar y desamolar progmmas para la prevnnmon de adicciones y para pmmovcr p:acucas

*| Relaciones Humanas, rochwonde docenle, aspocios re rvosa! |nareso al S.stema Nacional -

de Bachillerato.

Conocimientos especificos -

Brindar apoyo-a-los docentes de las unidades de apfandizae curricular !eiacmnadas con fa

Adminisfracion de parsonal, trabajo en eqmpo. desarro lo d | proy das rde gesﬁén innuvéci_én y
mejora confinua en fa edumon - : - :

1. Experaencsa laboral

Puesto o drea

| Dogente en educacion media superior.
Promover, planear y organizar, .en cmrd!nauan con las unidadss edma&va; viskas d° fos

] Tiempo minimo de experiencia

Participacion y desarrollo de evenlos sociates. C 3afios-

fusin de la cultra y ae! medio’ |
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Céduta de funciones y responsabilidades
{ Identificacién: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca . : . |
Fecha de elaboracion: Sepliembre de 2004

Fecha de actualizacién: Mayo de 2016
Puesto: Direclor de Planeacion
Superior inmediato: | Director General

Direccién Gereral

Area de adscripcidn:
Mando medio-Confianza

Tipo de plaza-relacion laboral .

1. Objetivo General: .

; Dirigir y coordinar el desamollo de los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion,.
| informacion y evaluacién institucional, promoviendo 1a eficiencia y calidad de Ia gestion del COBAO,
i asi como evaluar permanentemente el avance y cumplimiento de los objativos institucionales y su

! impaclo social econdmico.

2. Funciones especificas:

= Dirigir y controlar las actividades de las arzas administrativas a su cargoe, de acuerdo s los
criterios generales previamente establecidos; . e e

= Evaluar la gesiién institucional a pardir del cumplimiento de los objelives y politicas
eslablecidas:

« Sugerir las modificaciones y/o ajusles a la estructura organizacional, a fin hacer mas eficianie el

I desempefio de sus actividades;

= Eveluacién el cumplimiento de los objetivos institucionales

areas; p 5

Realizar lramites y gestiones anle autoridades del COBAO y anle institiciones privadas y

dependencias estatales o federales, cor el fin de oblenar o proporcionar informacion, atender

asuntos o solucionar problemas relacionados con las aclividades a SU Cargo; ) s

« Establecer vinculos de coordinacion y comunicacion instituzional con 2l Inslitute Oaxaguerio
Consinictor de- Infraestructura Fisica Educativa, para verificar fos. avances de las obras de
construccin de espacios educativos, asi como el equipamiento de talieres y laboratorios;

« Supeivisar la coordinacion y seguimiento de los programas de becas SEP, Conira Abandono
Escolar y PROSPERA en favor de los estudiantes del COBAO; ) .

= Proponer ante las instancias correspondizntes la modificacion o acluafizacion de Ios decumenios

! normativos que regulan la actividad institucional del COBAO, asi tomo su organizacién y

funcionamienta; ’ o

= Promover vinculos de coordinacion y comunicacion permanente con lzs diferenles areas
administrativas del COBAOQ, y con los directivos de les unidades educalivas, a fin de contribuir
al desarrollo de las actividades del 4rea y del COBAO en su conjunto;

« Visitar periddicamente los planieles, extensiones y centros de educacién abieta del COBAO
para conocer sus necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como para proponer
soluciones a los problemas encontrados;

= Validar los planes de trabajo trimestrales de las subdirecciones a su cargo; )

= Autorizer tramiles, documenios, pemisos y actividades que procedan conforme a i
normatividad vigente. . '

= Informar al Director Genéral sobre las aclividades y las siluaciones relevantes de la Diraccion:

= Supenvisar los estudios e informes de avance de resultades de los proyectos asignades a la

y el desempefio adminisitrativo de las

Conocer 58
necesidades, atender
peliciones y/u obtener
2poyos - maleriales
parz las  unidades
educaivas de cada
comunidad, 0
gestionar la apertura
de nusvas Unidades
educafivas.

Autoridades municipales

Externas

Reglizar - trimiles y
gesliones, . verificar
avancas ylu oblener o
proporcionar

informacion relafiva al
area de planeacion y
susdeparfamenlos.

I0CIFED,
CEPPEMS

SEP,

[j Perfil deseado del puesto

Preparacion académica :

Licenciatura en: Administracion 0 Adminisiracion Pbiica o Maesiia en Adminsiacion o en
Planzacisn. :

Conocimientos gensrales :

Administracion de recursos humanos. Indicadores y medicidn de desempefio. Gesiion empresarial,
Conocimientos especificos j , !
Planeacion y evaluacion institucional en pregramacion y-presupuestacion, capacidad de direccion,
visidn estratégicas 5 : .

7. Experiencia laboral ‘
Puesfo 0 area . 1 Tiempo minimo de experiencia
Administracion - ds insfiluciones sducativas publicas o I
privadas. Docente en educaciin media superior.

Planeacién en ef seclor educative: Area de plansacian

3anios

Diraccidn, y presentarlos al Direclor General para su aprobacién: ] estrafégica. |
= \Verificar gquese proporcions -la ‘informacion estedistica ‘del COBAD a las isiancias - ____=CGedula de funciones y responsabilidades
gubernamentales, unidades educalivas y/o areas administrativas que la requisran: [Identificacion: Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca ;
= Alender y dar cumplimienio a las’ indicaciones que emanen del Gomité de Transparsncie | | Fecha de elaboracion: - - Seplismbre de 2004
Fecha de actualizacion: - Mayo de 2016

delCOBAQ, derivado de la Ley de Transparencia y Accese a la Informacion
Estado de-Caxaca, y asistir a l2s reuniones convocadas por ese érgano, y .
Las demas que le sefialen las disposiciones nommativas aplicables y le confierz el Superior

jerarquico inmédiato, en el mbito de su compslencia.

-

Piblica para el

3. Campo decisional; .
a  Decidir sobre fa asignacicn de recursos de horas y plazas docentes. asignadas a las unidades
- educalivas; en coordinacion con la-Direccion Académica, de conformidad con el presupuesto

aulorizado.
[ 4. Puestos subordinados: ] :
f Directos ] Indirectos ] Total .
L 7 1 4g [ 56 ]
5. Relaciones interinsfitucionales
Fuesto yla area de Con el objeto de: " Frecuencia
trabajo ;
. : Eventual | Periédica | Permanente
Direclor General Informar, consultar, /o
{omar dzcisiones X
sobre asuntes.  del
area.
Subdirectores de | Coordinar el _
Planzacion y  de | funcionamiento X
Normatividad y Control. eficiente de .
Direccion. |
@ .} Dirsclores y/o | Coordinar y promaver X
£ i subdivectores de-drea la e flyjo de
fl‘:i' : informacion entre las
- areas  administrativas
del COBAQ, para el =
desarrolio -eficientz de
las actividades.
: Atender  problemas, Y
Autoridades de | brindar apoyo, solicitar
unidades educativas informacidn o
. colaboracion ¥
conocer 5US
necesidades de
infrazstructura. o]

Subdirector de Planeacion
Director de Planeacion
Direccion de Planeacién
Hando medio-Confiznza

Puesto:

Superior inmediato:

Area de adscripcion:

Tipo de plaza-relacion laboral

1 Objetivo General:
Coordinar 1a ‘ejscucion de politicas y dirscirices que fundamanten el Programa Institucional de!
COBAD, y que orisnten 2 las diferenies &reas administrativas y unidades educativas en el
cumplimiente ds sus objetives, en coordinacién con la Direcsion General y la Direccion de
- Planeacién. ) s : 4‘

| 2. Funciones especifices: :
« Formular lineamientos que sivan de -orientacion a las diferentes unidades administrativas en la
. formulacion de sus respeclivos programas operativos;
« Revisar y validar Ios planes de trebajo anuales elaborados por los departamentos a su cargo,
integrarios al plan de trabajo de Iz subdiretsion, y remitifos a su inmediato superior;
Analizar los requerimisntos de las diversas unidades adminisirativas y educalivas a fin de enviar a
la Direccidn de Administracidn y Finanzas la informacion que servird de base para lz slaboracion
dei Programa Operativo Anual dei COBAD; i
Supervisar 12 elahoracion del Programa Operativo de Inversién Anual y del presupussto anual de
egresos del COBAO, de los cuales derivaran los fineamisntos qus encauzaran le planzacion de
los szrvicios educativos del COBAD; . : .
|= Realizar trdimiles y gestiones anle autoridades del COBAO y anle-insfituciones privadas y
dependencias estaiales o federales, con el fin de obiener o proporcionar informacion. atzndasr
3suntos e solucionar problemas relacionados con las actividadss a su caras;
Supervisar |a integracién de expedientes de avance y lerminacion de obra, & intervenir en
la enfrega-recepcion de las mismas a las unidades educativas beneficiados:
< Dar 2 conocer las normas o lineamisntos para regular la asignacion de los racursos
presupuestales del Capitulo 1000 “Servicios Personzles “a las unidades educativas por
crecimizsnto, expansion o consolidacion del servicio educativo y vigilar su cumplimienta;
Determinar el monto de los recursos requeridos para salisfacer las necesidades de
servicios personales, construccion, mantenimisnto y equipamiento de las unidsdes sducativas. »
apoyar a los responsables dz dichas centros en las gestionss para la auforizacion de dichas
. compras; - ' - o w
Determinar las necesidades de recursos para I3 atencién de Iz demanda sducativa, y proponer
al Direclor de Planeacion la distribucién correspondisnte, de acuerdo con el presupuesio
. autorizady; , . -
Suparvisar y cocrdinar la aplicacion de los programas de becas SEP, Conlra abandono Escolat
y PROSPERA, en favor de los estudiantes del COBAD:
Supervisar y reportar los movimizntos de altas y bajas de! pregrama dai Seguro de Salud para
estudizntes, de alumnos del COBAQ que no cuentan con servicio médico;
Verificar la proyeceion de grupos y horas a ejercer por los planleles semestralmante, de acuerdo
2 la matricula respectiva; : E . :
m_Verificar ¢l costeo de prestacionss del COBAQ para obtener los incrementos neceszrics del

&

L Y
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- posibilidad de recategorizar al personal de acuerdo-a-la esiructura ocupacional autorizada; ...

. aulorizados por .la -SEF y la Secretaria de Finanzas, para el crecimiento, expansion o

“Vigilar ‘la formulacién de los programas

| jerarquico inmediato, en el &mbito de su compelencia.

personal; . 3 g S i i
Coordinar la convocalorias de 2 promocion docante, para verificar que ios participantes cumplan
con los crilerios establecidos en el concurso d2 oposkion y diclaminar en que planteles existe la -

Coordinar la elaboracion d el programa de inversion_para 1as unidades educatives de nueva
creacion y para la construccion de nueves espacios educativos por crecimierito o' expansion de
los senvicios; : 4 s ;
Gestionar ante la SEP ¥
necesarios para el funcionamiento adecuado del COBAO, asi como
sus programas fundamentales; - . .
Geslionar la enfrega del presupuesto anual del COBAO, una vez aprobado por las autoridades
federales corespondientes; 5 ’ = -

-Vigilar el cumplimiento de las normas que regulan fa asignacion de los recursos presupuestales

ante la Secretaria de Finanzas la obtencion de recursos financieros”
para apoyar la ejecucion de

consalidacién de los senvicios educativos; i o ¥ .
de infraestructura, y gesticnar la autorizacion de los
recursos comespondientes ante la SEP yla Secretaria de Finanzas; .
Verificar el registro y actualizacion de \as obras de infraestructura realizadas cada ciclo escolar
y proparcionar a 15 Coordinacién Jifitlica'la informacion que solicite al respecio; P T )
Proponer al Director de Planeacion las prioridades  institucionzles  de construccion,
mantenimiento y equipamisnto de las unidades educativas;

Verificar que fas actividades relacionadas con
escolares se realicen con apego a la normatividad establecida; | : .
Proponer a autoridades municipales ta forma de utilizar los Tecursos destinados a la construccion
de espacios educativos en sus comunidadas, a fin de favorecer la construccion de obras’ de
infraestruciura del sistema COBAO: . . " s S W
Informar periddicamente a su superior jerarquico inmediato sobre las actividades y las situaciones
relevantes de la Subdireccion; D

Autorizar tramites, r.‘murnenlns,. permisos'y actividades conforme a lo estahlecido_en'la )
. normatividad vigente.; -

Elaborar informes trimestrales de aclividades de acuerdo con los informes de los departamentos a
_su cargo y con los critefios establecidos, y enfregarlos a su inmediato superior, . . - i
Proporcionar a la Direccion de Planeacion la informacion requerida respecto al desempefio
administrativo de su 4rea y brindarle las faciidades necesafias para la realizacion eficiente de su-
trabajo; EEs : PR S : i
Atemjier y dar cumplimiento 2 las indicaciones que emanen del Comité
COBAO, derivado
de Oaxaca, y asistir alas reuniones convocadas por ese organo, ¥ TR ia
Les demas.que le sefialen las disposiciones: nomativas aplicatles y fe confiera el Superior J

de Transparencia del

3. Campo decisional: &

= Decidir sobre las situaciones de planeacion
a su cargo, L

Preparacion académica i y :

Licenciatura en: Administracion, Administracién Piblica, Ingenierfa Civi, Confaduria Pdblica 0
Tisestia en Adminisradion 0 en Paneacion, 0 experiencia ahoral compiobebe en efdrea |-
Conocimientos generales ; : ) i

Informética, economia, elaboracian de presupuestos. .
Conocimientos especificos : P

Planeacion estraléaica, administracion, rabajo en equipo, programacin.

1. .Ekperiencia laboral -

1 Puesto o drea .
Administacion ~~ dz - insliiuciones
educafivas plblicas o privadas o docenteen | . i
educacion media superior. ) daos

1a operacion y el control 'de'iosrprngrahas de apayos!

de la Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacidn Piblica para el Estado |

presupuestal y funcionamiento de los departamentos

[ Tiempo minimo de experiencia

Puestos medios en plansacidn estratéqica

Cédula ds funciones y respahsabilﬁadés

dentificacion: Colzgio de Bachileres del Estado de Oaxace -
Fecha de elaboracién: Seplismbre de 2004
Fecha de actualizacion; Mayode 2016 . P
| Puesto: Jefz de Departamento de Programacian y Presupueslacion
Superior inmediato: - Subirector de Planeacion B
“Area de adscripcion:. | 'Subdireccion ¢z Planeacion -
| Tipe de plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza

4. Objativo General; : T _
Nefeminar los recifsos presipiesiales nacesaring para el funcionamiento del COBAQ, ™" y
 prograrnar su aplicacibr anual por capftild. - .

4, Puestos subordinados: T - i :
~ . Directos e ndirectos I - Total
3 ] i : A6 | 18- :
5. - Relaciones interinstitucionales 5 : ;
Puesto ylo.drea de Con el objeto de: " 7 Frecuencia
trahajo Db ; bidoh
Director de Planeacion y |Coordinar el | Eventual”| Periddica | Permanente
Subdirector .- de |funcionamiento. - ; - p
Nomatividad y Control . - |eficiente . de las x
. - |actividades. de. la.- 3
.| Diroooion :
Direclores . ylo |informar,. - .consultar, |
| subdirectores de area - <|hacer tramites difundir :
; © . . |actividades_relalivas a X
la - Subdireccion, of - ]
w ] - Iresolver " problemas 3
3 relacionados . con” ‘el
-'_uz area. . % .
.| Goordinador de |Difundir actividades o el
Comtinicacion informacion relativa a'la .
Sogial subdireccion
R e . |atender | problemas,
Persondl directivo de’lhrindar, apoyo ® solicitar |-
umc_iade; educativas: informacion - g
’ lcolaboracion para | ]
. |apertura. of x|
mantenimiento  .de
C s unidades educativas. .
iAutoridades Dar seguimiento a las |
educativas - “lgestiones 'y tramittes E
“{(IEEPO, DGB, SEMS) delares. -+ . .4 X
.| Dar seguimiento-a los
- |Autoridades . procesos - de.
‘lqubermamentales federales - |construccion de obras | *
2 |yestatales - J y mantenimiento a las | © X
E 5o i@ - |diferentes . unidades
*f'g - educativas.  * :
w i : ; B
© lAutoridades municipales - |Conocer sus
© =+ " Inecesidades, atender-| -
" | peticicnes ‘ylu oblener
_iapoyos - maleriales X
ipara las unidades
educativas ~de- cada
comunidad. T

2. Funciones especificas: ~ 7 -
« Planear, orgenizar, digi y conrolar; las acthidades del depariamento de acuerdo con fos
objetivos y las direcirices establecidas; .~ ’ 5 >

Recabar la informacion relacionada con ¢l Programa Operativo Anual {POA) de fodas las
unidades adminisirafivas y Unidades educalives de! COBAO,  hacer un andlisis prefiminar de
sus requerimientos, ymandolo 2 la Subdireccion de Planeacion para s aprobacién;

Elaborar, en coordinacidn con l2 Subdirectdn Financie, e anteproyecio de presupuesio anual | -
del COBAQ para su aprobiacion por la Junta Directiva del COBAD.y posteriomnente par l2 SEP

y la Secretaria de Finanzas; i L Rt e U
Der sequimiento y coordinar & aplcacion de fos programas becas SEP conira abandono escolar |
y PROSPERA, en beneficio de los esiudiantes delCOBAD; .. - g g e
Rezlizar movimienios de alas y bajas del programa dal Sequro de Salud pera Estudiantes, de
alumnos de! COBAO que no cusntan con sendcio médico; SR
Elaborar la proyecdion de grupos y horas & gercér por los planieles semestieimente, de acuerdo

~ -

-a |2 matricula respectiva;
Elaborar &l cosieo de prestaciones
Cpersonal - i , S N
Analizar lzs convocatorias de la promosion docente, para verficar que los participantes cumplan”
- con los crterios establecidos en el concurso de oposicidn dictaminar en que planteles existe -
posibiidad de re categorizar al personl d2 acusrdo ala esiructure ocupacional aulorizada;
Proponer s finsamizntos que estime conveniéntes para reguiar 0 mejorar les aciividades
Telafivas & su drea; - i 8 g L S e ®
Analizar la informacitn proporcionada por los planteles respecto a las necesidades de recursos
.~ en plazas y horas y-elaborar Ja Programacion Delallzda Anual {Fondo de Amphacion g la; -
- Coberlura Educafiva); que permifiré Ta puesta en marcha def senicio en las nuevas unidades
" educativas, y el mejoramiento en la operacidn de s plantefes ya oxistentes; »
Informar a su superior inmediafo sobre los asuntos fratados y los acuerdos habidos-en_las
- reiiniones en las que paticpa en representacion del COBAQ o de fa Direccidnde Plangach;
Geslionar ente la SEP |a aulorizaciin 2 la Programacion Delaliada, que senvié de base para
tramitar 2 asignacion de los recursos federales y eslatales necesarios para la oparaciin de!
COBAO durante el ciclo escolar, ML 5. e S
Determinar quincenalmente el costo.de operacion académica de los planteies y exiensionss, |
mediante un andliis comparativo de las horas y plazas aulorzedas a cada uno ds elos, e
- Telacion con fo ejescido; ' R T
 Complementar el Programa

del C0BAO para bb&ehe# s incremenios necesaios e

ds Infraesinuctira para la Edubaci{')n' Media S’upsr’bf, enlorelaivo.al

. Fondo de Ampliacidn de la

Coberfura Educaiiva, en coordinacién con €l Dapartamento de

. Infraestuelure;

-[ 6. Perfil deseadodei pué-sto'
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| (o o
i 2. Funciones especificas: : ;
= Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamenlo, da acusido con los
objetivos, estrategias y fineamientos establacidos: )
Elaborar el Programa Operativo Anual correspondienta a las actividades de su depariamento;
Elaborar y proponer a su inmediato superios, el programa de inversion para la construccion de
cenlros y espacios educalivos, de acuzardo con las disposicionzs vigentes en la maleriz; .
Participar en la elaboracion da planos tipo y planos de conjunio para la construccion de espacios
educalivos, asi como de planos de las diversas efapas de consiruccion, en coordinasion con el
Instituto Oaxaquefio Construclor de Infraesinuctura Fisica y Educativa;
Integrar expedizntes técnicos por cada cenbio de trabajo a fin de determinar |a necesidad de
construcsion dz espacios y unidades educalivas por crecimiento o expansion del servicia;
Supervisar la realizacion de levantamientos topogréficos que permitan dslerminar Ja ubicacion
idonea para edificios o instalaciones por consiruir; ;
Programar, coordinar y realizar visitas de supervision a las obras en proceso de ejecucion a fin
de qua dichas obras se realicen de acuerdo con'las especificacion=s tcnicas y con los convenios
establecidos, dando seguimiento en forma permanentz y hasta su conclusin a dichas obres;
Integrar los expedientes de: avance y temminacion de obra, y apoyar técnicamente a los
responsables de los planteles en fa entraga-recepeion de dichas obras:
Asesorar a directores de plantel para fa infegracion de la informacion del sistema def Fondo para
Fortzlecer la Autonomia de Gestion en Planlelzs de Educacion Media Superior (PAAGES),
Elaborar e inlegrar los expedientes que conlengan la inversion a ejecutar del programa de
~ Infraestructura Educativa para la Educacion Media Superior, en coordinacidn con el
Departamento de Programacién y Presupuesto, y presentarlos 2 fa Subdireccisn de Planeacién

[« nformar periédicamente & su stiperior Jerarquico inmedialo sobre el avance en fas melas
establecidas en el POA, y sobre |2 aplicacién def gasto corriente correspondientz a los recursos |-
estatales'y faderzles aulorizados al COBAQ; . st

Coadyuvar para que las horas-semana-mes derivadas de las pianlillas, sean elaboradas por los
| ‘planieles de acuerdo a las necesidadss de cobertura da la cargz horaria que integra el Mapa
-Curricular del COBAD y cuenten con suficiencia presupuestal conforma al techo financiero
aulorizado; . d
Intervenir en &l proceso de promocidn docenlz a fin de orientar.a la Direccian Académica respeclo
a la disponibilidad de recursos para .cubrir el imporle requerido en la autorizacidn de las
calegorias obtenidas en la participacion del concurso de promocion correspondiente; )
Realizar tramites y gestiones, relacionados con lzs -actividades a su cargo, ante autoridades
del COBAO, y ante dependancias gubemamentales o federalss, en caso de requerirse; F
Sugerir a su inmediato supzrior acciones, procedimienios, mélodos o normas que permitan
i mejorar la forma.en que sé realizan las aclividades de su drea; ) !
Efaborar planes de trabajo anuales del dzpartamento e informes timesirales de actividades, de
acuerdo con fos criterios establecidos y entregarios a su inmedialo superior:

Proporcionar a la Direccion de- Planeacion' la-informacion requerida respsclo al desempefio
adminisirativo de su érea, y brindarie las facilidades necesarias para la realizacion eficiente de
U lrabajo;

Atender y dar cumplimiento 2 las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia del-
COBAQ, derivado de Ja Ley de Transparencia y Access a ia Informacion Publica para el Estado
de Oaxaca, y asislir a las reuniones convocadas por ese organo, y .

Las demads que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior
jerrquico inmediato, en el dmbile de su competencia. ) 2. ]

A
[y

—

[
x

a
[y

m.- Campo decisional: . 5 z £
L= Decidi sobre las siuaciones de indole adminisirativa del departamento a su cargo. ~ | | paraaprobacion de tas auloridades superiores; -
g - - + Elaborar y operar el programa de Control de Avances en la Construccion de Ia infiaestruclura y
4 Pusslos soborlnantes : - &l equipamiento de los nuevos espacios y planteles educalivos, y mantenerbo actualizado;
Directos I Indirectos ] Total « Elaborar y operar un programa de mantenimiento preventivo y comectivo, de las instalaciones,
8 ] 0 ] 8 mobiliario y equipo de las &reas administratives y unidades educativas del COBAQ. con &l apoyo
- del Departamento de Servicios Gengrales; - . 1 ’
5. Relaciones interinstitucionales E = Participar en reuniones con autoridades municipales para fa inclusion de obras relativas a
Puesto y/o area de trabajo | Con ef objefo de: Frecuencia planteles en sus programas de construccin, para proporcionaries informacicn  sobre
: . . . Eventual | Periddica | Permanente presupuestos e inversion necesarios, asi como para brindarles asasoria tecnica;
Subdirector de Planeacion Coordinar e = ’ - — > -
Ll i& Realizar tramites y gestiones, ante dependencias gubemamentales, eslatales, federales y
eficente  de s ) X municipales en caso de requerirss; : :
actividades del = Llevar un registio acluaiizado dz las obras de infrasstructura realzadas cada cidlo escolar en
E" Departzmento ‘ unidadzs educafivas y oficinas administrativas; ’ : .
: Bl gl s eonsise ik " % x - - Fqimulaf_dsctamer_}es sobre las condiciones d_e ias_arfa.s admimghaﬁvas y unl.dades educatrvz,is
E Personal dire clivo de elaboracion del POA y - gue requiersn mantenimiento, arﬁn de detennanalf Sisera proporcmnadq por el Departamento ds
s Slleaiiae del presupuesto de Ser_\m:los Generalesu‘ por profesionzles extemos; e
egresos dz! COBAD.. 1o Verificar que los trabajos de mantznimiento efectuados vayan de acuerdo con las especiicaciones
Solicilar  informacion y el presupuesto previamenie elaborados por el depatamento; , o
para k& elaboracion de = Informar peritdicamente & su superior sobre el monto y el avance en fa consiruccion de obra,
plantilas_.. y -2 Yo manlznimiento en planteles y oficinas administralivas; sobre | equipamiento a los mismos, ast
proyeccidn de horas, " como sobre las aclividades y las situaciones relevaniss del deparlamento; -
- Bor semesire. = Sugerir 2 su inmediato superior accionss, procedimientos, métodos ‘o nomas que permitan
Secretaria  de  Educacion éeanzar E— mejorar |2 forma en que se realizan las actividades de sy area;
& | Media Superior, SEDESOL, | relacionados con la |+ X e Elsborar planes de trabejo anuales de! deparamenio e informes rimestrales de aclividades, dz
g SEP - gestion, perﬁﬁcacic'm y acuerdo con los ciiterios establecidos y entregarios 2 su inmediato superior; ‘ ) -
5 gf‘cfag:”“”::ra lzz - Pr.op_c_rcion?{ a‘la_Dir‘eccEén d? Planeacion !? informacion requerida respecto al ‘des.empaﬁn
R dal acm:nrs?;ratwo de su area, ¥ biindarle las faclidades necesarias para la realizacion eficienie de
‘| cozap. s lrabajo; ) o " 2 E
i = Alender y dar cumplimiento a lzs indicaciones que emanen del Comié de Transparericia. del
6. Perfil deseado del puesto COBAD, derivado de Iz Ley de Transparencia y Acceso a la Informacitn Piblica para el Estado de
Preparacion académica = s B 3 Oaxaca, y asistr 2 las reuniones convocadas por.ese drgano, y ‘ .
g L.cancsaf[.lra en: Con_:efdu‘r@ ‘F‘ublma, Adm{msiracmn.u Ad_mm:stracnon. Piblica o Maestria en | e Las demas que [e' sefialen las disposiciones noﬁnaf'was aplicables y le confiera el Superiar
Planeacion o en Administracién, o experienciz laboral comprobable en el drea. 5 : - 7 = h

Conocimientos generales

Economia. administracién de recursos, presupuestacion y programacion.

jararquico inmediato, en &l ambito de su compaiencia.

Conocimientos especificos’

! 3. Campo decisional:

Control y seguimiento presupuestal, liderazgo, normatividad presupussial, desarrollo de proyectos
de gestién_innovacion y mejora continuz en lz educacién.

| Decidir sobre las situaciones de indols édministrativo del depariamento.

“4. Puestos subordinados:

. 1. Experiencia laboral ¥
Puesto o 4rea Tiempo minimo de experiencia Directos | - Indirectos Total
Puestos en Programacion y Presupuestacion. 8 = l 2 T
Asesor financiero, mendo medioen .
AT 2 S 5 3 aios
instifuciones educatives piblicas o privadas. . .
i i N L 5. "Relaciones interinstitucionales
. ) ; - Puesto ylo ar : e
Cédulz ds funciones y responsabifidades tr:i:c;'g e Con el objeto de: Frecuéncia

[ Identificacion: Colzgio de Bachilleres del Estade de Oaxaca - I - = T oo d -
1 ra Hembre da 2004 . . . . t ventua eriodica | Permanente

Fecha de elabor'aplqr‘s. Sepliembre dz 2004 Subdiractor de Plangacisn | Coordinar el

Fecha de actualizacién: © | Mayode 2016 funcionamisnto X

Puesto: - | Jefe de Depariamento de Infrasstructura eficiente Md.e ji

Superior inmédiato: - Subdirector de Plansacion actividades del

PR P e e © i el
Area de adscripeion: Subdireoion da Planeacién 5 deparizments "
-t feid = A .
Tipo de plaza-relacion !gboral Wando megi-Confianza & informar sobre ¢l
P : k= desamollo  de  Jas .
1.‘ Objetivo General: i mismas.

Coardinar y - realizar aclividades relacionadas con la_ubicacion, construccion, remodelacion

equipamiznto y control adminisicalivo de 2spacios educativos y administrativos del COBAO, y | |- | Personal  directivo  de | Conooer " sus X

suparvisar que los trabajas dz manfenimiento en las rsas administralivas y unidades educativas se | unidades educatives necasidades de

! infrasstruclura,

{ realice da acuerdo a las espacificacionss.
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g brindar apo_yln‘ : ) '_ 1 [« Apoyar a las autoridades de planisles y extensiones en el desempeﬁu de sus iuncionés.
| soficitar  informacion brindandoles asesoria en lostemas de sucompelencia; .
| selativa B los trabajos = Prop_&)fuonar a la Direccion de Pianescién la informacidn requerida respecto al desempeiio
- : “de ijG'ramiemo o . y : ;u[b ativo-de-su-area- ybnnda"&elas -facilidades i us.Fa['J 1-reali -.mgfmmade i e
R g . : ) abajo; T :
?mpllauon de - su ; : T | Autorizar tramites, documentos, permlsosyamwdades conforme 2 la nomatividad vigente:
- g infraestructura. AR - .| le Alender. y dar cumplimiento a tas indicaciones que emanen del Comilé de Transparencia del
et ~ Daxaqueno Realzar tramites Y )( T ok gOBnO derru?ﬂnc::ia Ley de Transparencia yAcce.soala Informacion Piblica para el Estado de
[ i i ] i X X P p: _ axaca, y asistiv a las reuniones oonvnwdas por es2- Drganc y
& Constructor de QBSU(_)“E'F relativos . ) e Las demas que le sefalen las disposiciones normalivas aplicables y le r.anﬂera el Su;:e-nr ;
= glfraeslmctua Fistm y | ampliacion -0 : e # gemrwmc en el dmbito de Su mrnp=tencsa
+ | Educativa - mejoramiento de la i
s ! ) E
w i ] 1 infrasstructura de las : o EELE | |-_3- Campo decisional: : i
unidades educativas. . 5 _J le Decidir en la Resolucion de probEamas ylo atender situaciones extraor dinarias que se susciten en
- : - - planteles o extensiones, que amerilen su intervencion. 3
: 2 2 ; = De:ldu' v resolver las situaciones relacionadas con el ambito de su com elencia._
5. Perfil deseado del puesto : T g ' , .
Preparacion académica ) : - N j Pﬂestofisubordmad%- - : : .
Licenciatura en: Arquilectura, lngemena Cil, Urbanismo. = Directos i : Indizectos W Tola
| Conocimientos generales : - : ; ‘ 2
Consiruccion, Disefio, Arquitectura, programas lniormailms Admmlst{acmn EATR: § 5. Relaciones interinsfitucionales
i T P : =% z >
Conocimientos especificos ”“tfr:”;a?om de . | conelobjetode: | Frecuericia
Integracion de expedientes de obra, desanolio de proyeclos de ge:hon |nnovacm y mejora Freibes ym’ e nfomar conedia, | Eventusl | Periodi g i
T mar, . ventua eriodica ermanente
_continua en Ia educacion, elahoracion y d:sano da p{oyedos insla iaczonesyesmcturas | subdirectores de area hacer 'y tramiles " ylo -
: 1 1 - R .| resolver situaciones - E X
[ 7. Experiencia Iaborai : ; s iR ; 5 relacionadas con las ‘
Puest ope Tiempo minimo de experiencia ‘ wew g o T §
estooarea” - - P 1 p cuhiplnets : : : = Subdireccion.
| Avea de infraestructura, construccion; geston : : i S ’ . oAy e . :
y elabaracion de proyectos. Sl : 3afios - . : Coordinador de | Difundir” actividades o %
; ; . 2 Comumcacmn Social informacion relativa a
g - .1z Subdireccion.
B ! . L
g g o 8 :
) 5 3 E Auloridades  de . |-Atender  problemas,
. e .. .| E |unidades ducativas | brindar 2poyo, soficitar .
: y Ceﬂuﬂa de funmonesyrespon;ab:fdades ¥ v 1% : : - e ; | informacian- 0 X
entificacion: Colegio de Bachiferes del Estado de 0 : TR : e P
_ Tidentificacion: Colegio de Bachilleres del Estado axaca - . e . St inlegracion =
Focha de elaboracion: . - Septiembre deZU(M ; N .o | iformacién .
Fechade ac*kuahzacmn' - | Mayode 2016 . : : : ;s B vt para 8,
. . aperura de
Puesto: : ‘Subdirector de Normatvidad y Cantml . : Nk ] plarzies.
Superior mmedlato' - | Director de Planeacion - Gt : & o, J- . i ¥ h
= ? g ] RN vordinacion Juridica . Coordinar
Area de adSCTipCIUI_'l-. 211 Direccitn de Planeacidn : . ; ; integracon § fevision |° X )
Tipo de plazaelacion laboral - Mando medrs—Conﬂaﬂza . Wb - - e .
— - S ey 1. ’ ~jde - umento! T
1 1. Objefivo General; Y : y ' 4 : . normativas. i G ) d
 Coordinar las actividades relacionadas.con fa formulauon da dooumnntos nennahvo—admmstratwos | [Auioridades municipales | Atender las Soleudes -
ia glaboracion de informacion--estadistica, las relativas a las Tsmohgias de -Informacion y | | : de apertura de plantel | .. x
omunicacion y de los sistemas comespondiznias, asi como la avaluacdn adminisyativadefasareas | | .| LI éﬁﬁﬁ;;ﬁ‘s‘:z@ge
el COBAO ven.:candoquesu ﬂlnmnawentosereaf cede acuerdo conhnonna’uwdad .siablwda : i e
: 2 i 5 i SATIC m Tramilar la cobertura &
v g : - 7 S { Sistema de | informética pera los ;
2. Funiciones espoczﬁcas. : _ T 5 Aprendizeje © . con |plaiteles S e
le_Proponer objefivos, pohmasyd'ractnmsuue onenlenalas diferentes areasdelaSﬂbdl:emon en Tecnologia - de | la| . e ] o
¢l cumplimiento de sus objetivos; . . < nand e g‘;%":;g"‘ " ’ J s 0 f . #
- 3 é “ cion  déel S|
= Formular el Programe Operalivo AnualdetaSuderecc . ! A ey i Y P brindar | X
= Revisar y validar: los planes de-trabajo anuales eiaborados por-los depariamnntos asu cargo ] - e informadion relativa a 3
" infegrarios al plan de trabajo delasubdlreccm yremmdosa! director de dre; T |, |CEFPENS ::’ds o = dse-'\!1'=_<c'5I
i mo 2 : ucativos 2 nvel |
'« Coordinar'y controlar actividades del ‘personal y las 4reas a su carge, 2 fin de que s reafcen de £ media superor en el- :
acuerdo con los objetivos sefiafados’y en el marco de la normatividad establecida; . - % ) i Estado., i
« Realizar- ramites y gestiones ante avioridades del COBAOC y ante_ insfifuciones” piivadas y e B P S o S 2,
dependencias estatzles 0 federaLs con ¢l fin'de abtener o prcporumaf mformar.mn atendnr T} Secretara Toenica el ’:!egu"flfemoy 3 “1:;
abuntoscso!ucionarprobemas rﬂ|ac1enadesoon las actividades a sucargo; . - “APoder - 707 'demandas ciudadanas | A s
« Formular lineamientos’ que sirvan de onentacaon a las rhferentns umdades admmhhatwas dal Ejecutivo - relacionadas  con | ,
0B, A : . e aspe:lr:s esmla{es vyl ) 2
: C 0 | = | con ' solicitudes  de
- Supemsar la’ eabomaan o actualizacion de dowm=ntos nonnahm-admm:straﬁvos de s | i s | riuevos planteles. ;
diferentes &reas adrmmstratvas que integran el COBLO, da conformidad con los criterios | | - 1 : S I =3
establecidos por las a.ztondad.s compeienies y una vez aprobados vigilar st drfus-m ¥ co:mcta | - : szg‘af . =0 -
. 4 P . i rcionar .
aplicacion; - Secefaria - . de | jnformacion relativa a T X
'a Coordinar la formulamon de estad!shcas basmas e mdmdmes del aprovechammnm esccﬂar de | Administracién |12 elaboracién d2 la
acuerdo con los criterios establecidos por | SEP;. .. i s ,ngm_;a_tividqa_ :
1 Coordinar la realizacion de estudios de factibiliiad para fa apertwa de'nuevos plantéjes‘ —— b adminslatva
avalando en su caso la viabilidad de los mismes; = §_Perfl deseado del puesto ‘
o Supervisar y Teportar los movimiantos de afias y bajas del programa del Seguro’ d= Sa!ud para Preparacion académica . ST i :
Estudiantas, de alumnos del COBAQ que no cuentan con servicio médico; - - - ‘| Licenciatura en: Administracion, Administracion Piylica, Ingenieria Industrial, Conladuria Piblica g
le Coordinar la elaboracion del programa d2 mantenimiento preventwo ¥ comectivo de los blﬂnes e en {Adm""smmn o-en Planeackn. : : it
h noc e
informaticos de las éreas adminisirativas y unidades educaiivas dal COBAD; R ilentos genersles
Estadistica, Relaciones Humanas, !eg;slac;en
l« Gestionar ante las jnstancias coespondientss &l desarrolio de srstgmasaemmumcacm satel tal Conotimientos especificos ? X
pare la operacién de la red infegral de informacion del COBAD: - . s | [Desarrolio de -proyscios de gestion  inovacion y mejora continuz en Ja educacin, indicadores
w Supervisar la- elaboracitn del programa anual de gvaluacion de Ta geslion adminisyafiva que | estadisticos, administracion. : "
cealice &l Departamento de |a Supenision de la Gestion Admlmstratwa de‘e'mmando las &reas I Expenmmabml ST S
- administrativas o unidades ‘educativasa evaluar, o [Puestoodrea -~ : [ Tiempo minimo de experiencia % i
« Analizar el informe que proporcicne el Departamenlo delaSupemsxon da !a'Ges‘ronAammls‘_ratwa TEdminstracen 5 T e : ﬂ
s respecto a“los Tesultados obiemdos én cada evaluac:on as; come las reco*nandauonas educativas piblices o privadas; analista -‘ o o i - :
: juridico. Area de. informacién esladistca o - = anos.. '

asial I el D,
" propuést .S par &l mism - elabbiacion de indicadores financieros..
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Cédula de funciones y responsabifidades
Identificacion: Colegio de Bachilleres dz! Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracién: Septiembre de 2004
Fecha de actualizacion: Mayo de 2016
Puesto: Jefe de Depariamento de Normalividad y Estadistica
Superior inmediato: Subdirector de Normatividad y Conlrol
Area de adscripcion: Subdireccion de Normatividad y Control
Tipo de plaza-relacion laboral Wando medio-Confianza

1. Objetivo General:
Coordinar la elaboracion de documenlos normativo-adminisiralivos que sirvan de base para mejorar
el funcionamiento de lodas fas unidades administrativas del COBAQ;  producir y publicar
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
planteles, la conversion de subsislemas y para la consolidacion de exiensiones a planteles.

2. Funciones especificas:

« Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento;

= Formular el programa operativo y el presupuesto anual del departamento, en coordinacian con la

Subdireccion de Normatividad y Conlrol;

« Proponer los lineamientos que estime convenienles para regular o mejorar las aclividades

relativas a su areg;

. |= Coordinar |z elaboracion de graficas de flujo, manuales de organizacion, de procedimientos, y

otros documentos normativo-administrativos que conlribuyan a hacer mas eficiente ef desempefio

en las diferentes &reas administrativas del COBAO:; .

= Remifir a su inmediato superior los documentos normativo-administrativos que presentarza el

Director General a la Junta Directiva para su aulorizacion: x

= Gestionar |z validacion de los documenlos normalivo-administrativos, ante la Secretariz de

Administracién; .

Coordinar actividades relacionadas con la adecuacion del marco normativo-administrativo del

COBAQ para adaptarlo a las nuevas disposiciones legales;

« Realizar trabajos de invesligacion, recopilacion y analisis de informagion destinada a mejorar la

eficiencia administraliva en las areas administrativas del COBAO, en coordinacion con el

Departamento de Supervision de la Geslion Administrativa; .

Proporcionar informacién relativa 2 los documentos normativo-administrativos elaborados en el

departamenig;

Coordinar las actividades relacionadas con el registro y control de.la informacion estadistica

enviada por los planteles y extensiones, asi como la enviada por la Coordinacién de Educacion

Abierta; . g '
Crear y actualizar peribdicamente el sistema de estadislicas bésicas e indicadores educativos
del COBAD, y publicar la informacidn obtenida;

« Servir como drgano de consulla sobre informacion estadislica de] COBAO, a olras instancias
administrativas y unidades educalivas, asi como a organismos eslatales o lederales;

= Obtener los indicadores de gestion requeridos por la SEP a fin de conocer el nivel de eficiencia
alcanzado, lo que permitira retroalimentar las actividades académicas del COBAQ a parir de la
informacion estadistica obtenida en cada periodo;

solicilar informacion
0 colaboracion
Personal de las B”qu R '
diferentes dreas scliclar 0 X
: proporcionar
informacion 0
colaboracion~ ylo
alender problemas |
comunes
SEF, CEPPEMS, CGEMSYS, | Realzar trimites y
a [IEEPO y Secetaria de | gestiones, X
g Administracion. relacionados  con
¥ las aclividades a su
i £arq0

8. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Administracion, Administracion Piblica, Contaduria Pblica, Ingenieria Industrial o
Maestriz en Administracion. ' '

Conocimientos generales .
Estadistica y andlisis d2 puestos, ‘ .

Conocimientos espacificos

7. Experiencia lahoral

Puesto 0 drea | Tiempo minimo de experiencia

Administracion de insftuciones  educalivag

I plblicas 0 privadas, &rea de finanzas)
“estadistica o elaboracion e indicadores
 esladisticos. Area de planeacion.

J anos

= Eslablecer vinculos permanentes de coordinacion y comunicacion con la Comisién Estatal para
la "Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior (CEPPEMS), y con la
Coordinacion General de Educacion Mediz Superior y Superior (CGEMSYS) para ka cizacion de
nuevas unidades educativas, fa vinculacion con instituciones de nivel superior, Iz publicacion de
datos estadisticos, la concertacion de acciones relacionadas con la planeacian educafiva de
instituciones de nivel medio superior, asi como para obtener ylo proporcionar colaboracion en
maleria educativa; .

= Realizar actividades encaminadas a alender las solicitudes para creacion de nuevas unidades
educativas, para la consolidacion de extensiones en planteles, asi como para la conversion de
otros subsistemas educativos al sistema COBAQ: :

= Géstionar ante el IEEPO las cléves de centros de trabajo de los planteles de nueva creacion
autorizados por la SEP; . - :

= Realizar tramites y gestiones ante auforidades del COBAO y dependencias gubsrnamentales o
federales en caso de requerirse, y asistir en represantacion del COBAO, a reuniones relacionadas
con las actividades a su cargo; :

= Sugenr & su inmediato superior acciones, procedimientos, métodos © normas que permitan
mejorar la forma en que se realizan las aclividades de su area;

= Elaborar planes de trabajo anuales del depariamento e informes trimestrales de actividades, de

acuerdo con los eriterios establecidos y entregarlos 2 su inmediato supsrior; -

= Proporcionar a la Direccion de Planzacion [z informacion requerida respecto al dessmpefio

adminisirativo de su &rea, y brindarle las facilidades necesarizs para la realzacion eficiente de

su trabajo; .

e Alender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen dal Comité de Transparencia del

COBAO, derivado de lz Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estadode

Qaxace, y asislir 2 las reuniones convocadas por ese Grgano, ¥ i

= Las demas que le sefialen las disposiciones nommativas aplicables y le confiera el Superior

jerarquico inmediato, en el mbito de su competencia.

3. Campo decisional: |
| Decidir sobre las situaciones de indole administrativa del departaments a su cargo. - -]

4. Puestos subordinados:
Directos | Indirectos | . Total
~ 6 I 0 %
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo area de trabajo | Con el objeto de: | Frecuencia
i : Eventual | Periadica | Permanente
Subdireclor de Normatividad | Coordinar el = T X
y funcionamiento o
Control eficiente  de las
2 | actividades del
= 3.
s departamento
E
Conocer sus
Autoridades  dg necesidades, X
unidades educativas brindar apeyo,

Cédula defumciones y responsabilidades
Bachilieres del Estado de Oaxaca
Septiembre de 2004
Mayo de 2018
Jefe de Departamenio de Superision dgz .ia Gestion
Administrativa = 7
Subdirector de Normatividad v Control
Subdireccidn de Normatividad y Control |
Mando medio-Confianza |

[ 1dentificacion: Colzgio de
Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion:
Puesto:

Superior inmediato:
Area de adscripcion:
Tipo de plaza-relacién laboral

1. Objetivo General: -
Evaluar &! cumplimiento ds los obistivos institucionales y el desempeno administrativo de cada una
de las unidades educativas y areas administrativas del COBAO, considerando la participacién
individual de los responsables en todos los niveles, con el fin de detectar problemas, localizar los
campos que necesitan mejorarse, formular recomendaciones para el logro de esas mejoras, y
delectar areas ds oportunidad a fin de brindarles el apoyo adecuado. ]

2. Funciones especificas:
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento, de acuerdo _con los
‘objelivos, estrategias, y lineamientos establecidos; ’ ,
Coordinar Iz elaboracion del Programa Operativo Anual correspondients @ las actividades de su
departamento; ’ ;
« Formular las politicas y. linamientos necesarios para el logro de los objetivos y el
funcionamiento del departamento y disefiar los procedimisntos, programas, formatos y
cuestionarios, que requiere |2 realizacion de las evaluaciones: .
Proponer los lineamientos que estime convenientes para regular o mejorar las actividades
relacionadas al Contral Interno Institucional; .
Recopilar informacion sobre cada area o unidad educalive a evaluar mediante los instrumentos
- disefiados para tal efecto, y la documentacion o informacion que proporcione cada uno de elios;
Analizar la informacion obtenida y evaluar el desempefio proponiendo medidas preventivas ylo
correctivas, destacando areas de mejoras potenciales y sugiriendo éreas de capacilacion para
subsanar las deficiencias en cuanfo a preparacion, conocimignlos, o formacion humana
detectadas, y formular recomendaciones para estimular el desempeiio positivo;
Mantener registros actuaiizados sobre las evaluaciones, realizadas y €l seguimiento dado a lzs
recomendacionés o sugerencias derivadas de ellas; 5 )
Elaborar el informe trimestral de evaluacion que se entregaré 2 Direccién General, que incluya
tanlo las areas que requieren alencién inmediata, como el planteamiento de medidas preventivas
vlo correctivas, s . -
Elaborar planes de trabajo anuzles del depariamento e informes lrimestrales de actividades, de
acuerdo con los criterios establecidos y entregarios a su inmedialo superior, .
Proporcionar a la Direccion General la informacion reguerida respeclo al desemperio
administrativo de su &rea, y brindarle las facilidades necesarias par la realizacién eficiente de
su trabajo; .
Elaborar el programa de evaluacién anual en coordinacion con el Subdirector de Nomatividad y
Conlrol, determinando las éreas o unidades educativas a evaluar, asi como los aspecios que
comprendera cada evaluacion; )
Recibir planes anuales de trabajo e informes timestrales elaborados por cada direccion de area,
coordinacién y unidades educalivas mismos que incluirdn los de sus subordinados inmediatos. a |

A
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fin de evaluar su cumplimiento, detectar deficiencias o-problemas y formular recomendaciones
para solucionarles; : g -

= Informar a su jefe inmediato sobre los resuliados obtenidos en cada evaluacion, resaltando los
aspectos o siluaciones extraordinarias v formulando recomendaciones para eficientar el
desempeiio en el &rea o plantel evaluado, y sobre las actividades y las siluaciones relevantes del
departamento; -

= Atender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanan del Comilé de Transparencia del
COBAQ, derivado de-la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
QCaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese érgano, y .

= Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior

jerarguico inmediato, en el &mbito de su compelencia.

[ 3. Campo decisional:

| Decidir sobre las situaciones de indole administrativa del departamenio a su cargo.

4. Puestos subordinadés:

« Tramitar coninstituciones o empresas proveedoras el senvicio de Intemet para la conectividad de
las unidades educafivas y dreas administrativas de COBAQ; . )

« Reportary dar seguimiento a incidencias en el servicio de internét con los proveedares del servicio;

e Inslalar y mantener en optimas condiciones las redes de voz y datos locales de oficinas centrales,

« Crear proyectos de redes de voz y daios a las unidades educafivas que lo soliciten; .

« Administrar los diferentes servidares de servicios digitales; o

 Administrar ia plataforma de correo elecirénico institucional; '

« Mantener un inventario de la infraestructura de la red de voz y datos, asi también de bienes
informéticos de cada unidad educativa y reas administiaivas de COBAO;

« Proporcionar capacilacion o asesoramiento en el uso de las tecnologias de informacion y
comunicacion al personal -docente, adminisirativo y directivo de unidades educativas y éreas
administrafivas en coordinacion con las direcciones de érea;

= Impulsar el uso de herramientas colaborativas;

Directos Indirectos .| Total 7 e . by
3 I 0 I 3 {= Atender y dar cumplimiento a las indicaciones que emanen del Comité de Trensparencia del
COBAO, derivado de.la Ley de Transparencia y Acceso @ la fnformacion Piblica del Estado de
5._Relaciones interinstitucionales | | Osaxaca, y asisli & las reunionas convocadas por ese 6rgano, ¥
R ”es“:rayg‘;;” de Con el objeto de: Frecuencia e Las demas que le seflen las disposicionas normativas aplicables. y le confiera el- Superior
Diecior G& [Toformar  sabe 155 | Eventual | Periédica | Permanente jerérquico inmediato, en el dmbito de su competencia. ; :
Planeacidn y situaciones detectadas en 4
Subdirector de | las supervisionss para ™ i 3
Normatividad y Contral | determinar las  acciones X 3. Campo decisional:
o pertinentes. Decidir sobre las siluaciones ds indole administrativo de su departamento.
=4 2 5 -
5 . ; Implemenlar las medidas i i :
E| Auloridades de unidades | que indique e Director de 4. Puestos subordinados: i
’ Planeacion respecio a los Directos Indirectos Total
resultados de la 2 0 T
supervision efectuada en g
el plantel. ; 0 :
: : 5. Relaciones interinstitucionales
6. Perfil deseado del puesto Puesto yio.area de . e
Preparacion académica R 04 Con el objeto de: Frecuencia
o e — : — trabajo -
Licenciatura en: Administracion o Administracion Publica o Maeslria en Administracion. T =
Conotimientos generales - : ;L ] 2 i -|-Eventual | Periodica | Permanente
Administracion, proceso administrativo. Subdirector de Coordinar el X
Conocimientos especificos Nommatividad y funcionamiento eficiente
Visian esiratégica, indicadares de gestion. plansacidn eslr.aiénica. Control del depadamento
7. Experiencia laboral : . 1
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia : Alendgr SUs
Adminisiracion de instiuciones educativas 3 afios 5 AU?GI'I‘EiadES de necesidades wde | . X
publicas o privadas, supervisor de rea. g & | unidades educalivas | mantenimienio 0
z P Cégule de funciones y responsabilidages : E,' [epara;iﬁn da bjgnes 3 -
Identificacion: Colegio de Bachieres de! Estado de Oaxaca £ informaticos. g
Fecha de elaboracidn: { Septiembre de 2004 ; ;
Fecha de actualizacion: S { " LAreas :, . G X -
Puesto: - Jele de Depanaments R Bnndar_apoyg sohcna_r’a
| Superior inmediato: Subdirector de Normaini : CI} proporcionar informacion
Area de adscripcion: Subdireccion de Normaiividad.y Control €0BAO . o colaboracion  yio |
Tipo de plaza-relacion laboral Wando medio-Confianza atender relacionados con
__ : los bienes informaticos a
1. Objetivo General: y | . S it
Proporcionar .apoyo parz el gesarrolio. establecimiento y operacion de Ios sistemas de ,inf_nrmgc:én . . 2
y comunicacion; impartir cursos de capactiacion ¢ 25 o cidn ¥ sprovechamiento Sistema de-Apoyo | -Proporcionar el Servicio - X
| dptimo de los bienes informétices, y aplicar programas ¢ mienio preventivo y correctivo a Tecnolégico para la de sistema de felevision
los equipos existentes en las dreas adminisiralivas o ynidades e LOBAD: informaciony el |educativa, consclar y
z = 2 : ro.t : Conocimignto. mantener aclivos los
2. Funciones especificas: , et M
: — : $ervicios de “e-mexico
= Planear, organizar, y controlar 1as actividades del deparlamento; e @ | iites sl
« Proponer los lineamientos que eslime convenientes para regular 0 ‘mejorar las’ actividades £ en las unigaoes equcaiv.
relztivas al departamento; 5 2 - e - Y o as.
« Elaborar plan de trabajo anual e infermes de sclividades de! Depariamento de acuerdo con los u’j 5 Vﬂd d : X
criterios establecidos en la Institugion o.a solictud del superior inmedialo; Rl ’?J‘f& Oées jHe . Conocer nuevas
« Tramitar dictamenes écnicos para la adguisicion de bienes informaticos; e ggn;puom;hl:éwpd 0¥ | tecnologias, produclos
« Atender las solicitudes para el desarrollo de software que agiiice los procesos y en coordinacion ! : ylo sanvicios, solicitar o
?Dg el responsable det ‘4rea solicitante realizar el analisis de requerimientos y cronograma de proporcionar
180al0; : i ; iy — informagion hacer
« .Determinar la meladologia, estandares y herramientas a utilizar en el desarrollo del software ltré?li'tit‘eg ' ‘
institucional; . " : - —=

Coordinar y calendarizar los pmceéos de analisis, disefio, desarrollo, pruebas; mantenimiento y
capacitacion del software institucional; - - et :
Analizar los requerimientos de infraestruclura necesarios para la instalacion y ejecucion del
software que se desarrolie; o [ ;
Evaluar periodicamente los sislemas acluales que operan par2 determinar su reingenieria,
mantenimiento o nuevo desarollo para garantizar su correclo funcionamiento; , :
Evaluar software que no sea desarrollado por el Deparlamenio de sislemas para su
implementacian en el COBAD, . S i ]
Identificar procesos en las diferentes areas en donde |z implementacion de un software institucional
dé una solucion para mejorarlos; ) ’ i

Formular y operar el programa de mantenimiento preventivo y correciive de los bienes informaticos
de las oficinas centrales; ; : et T '

Apoyar a centros educativos del COBAQ que no cuenten con personal especiglizado para realizar
e! programa de manlenimiento preventivo y correctivo o que lo soliciten;

Gestionar los trémites para hacer validas las garantias de servicio de los bienes informaticos;
Désarrollar, implementar y mantener proyectos de seguridad infarmatica que identifiquen procesos
criticos, amenazas, vulnerabilidades, evaluacion de riegos y tratamiento de riesgos para proveer
condiciones seguras’y confiables para el procesamienlo de datos en sistemas informaticos;

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica ¥

Licenciatura en: Informaiica o en Sistemas Compulacionales o Maestria en Tecnologias de la
Informacion, o experiencia laboral comprobable en &l area. : )

Conocimientos generales

Infermética, fecnologias de Iz informacion, insialacion de redes.

Conocimientos especificos

Adminisiracidn y manejo del szrvicios de Tecnologias de la Informacion, adminiziracion de sisiemas

de computo y bienes informaticos, programacidn.

7. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia
Reparacion y mantenimienio de equipo : '
de computo.

Administracién de redes 3 afios

Manejo de bases de datfos, programacin.

Atender y dar seguimiento a las soliciludes de soporte 0 mantenimiento de bienes informaticos,
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| Fecha de elaboracion:

‘Cédula de funciones y responsabilidades
[Identificacion: Celenic de Bachilleres del Estade de Oaxaca
Septiembre de 2004
Mayo de 2016

Fecha de actualizacion:

Direclor de Administracion y Finanzas
Director General

Puesto:
Superior inmediato:

Area de adscripcion: Direccién General

' Tipo de plaza-relacion laboral

Mando medio-Confianza

1. Objetivo General:

Procurar la optima provisin, asignacion y utilizacién de los recursos financieros, rnalena\es humanos
¥ técnicos que garanticen el funcionamiento eficaz del COBAD.

2. _Funciones especificas:

= Supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual y del anleproyecto de presupueslo
anual del COBAQ, remitiéndolo para su aprobacion previa al Director General;

= Coordinar y controlar las aclividades de las Subdirecciones de Administracion y de Finanzas, a
fin de que se realicen de acuerdo con los objelivos seialados y en el marco de la narmatividad
establecida;

= Elaborar el Programa Operalivo Anualy el Anleproyecto de Presupuesto Anual del COBAD;

« Establecer modificaciones 2 la organizacion y a los pracedimientos de geslion del érea que
permitan mejorar la calidad de los servicios que presta la Direccion de Administracién y Finanzas,
¥ proponerlas al Direclor General del COBAQ; ’ i '

= Formular polilicas de administracian de recursos humanos, financieros y maleriales, a fin de
atender salisfacloriamente las demandas de las diversas areas del COBAQ y alcanzar el objetivo
institucional;

= Realizar tramiles y gesliones ante instancias gubernamentales estatales o federales, con el fin de
obtener o proporcionar mformacmn atender asuntos o solucionar problemas relacionados ccm las
aclividades a su cargo;

= Proponer al Director General, politicas, estrategias, \meamrems y criterios para el ejercicio del
presupuesto federal y estatal avlorizados, difundir los aprobados y supervisar su aplicacion;

= Promover ante las Secretarias de Finanzas y la SEP, la ministracion de los recursos

presupuestalzs programados, psra la operacion del servicio educativa; .

Fomentar la efaboracion de los sistemas de registro y control del ejercicio del presupuesto y

verificar su actualizacién permanenie;

Vigilar la elaboracion de los estados financieros dal ejercicio del presupuesto y remitiros a Ias

inslancias gubernamentales, responsatles de su registro, conlrol y revision;

Promover la continua capacilacion y promocian del personal administrativo de las diferentes

areas administrativas y unidades educativas;

Formular y difundir los linsamientos y procedimientos. normativos de operacion aprobados

verificar la elaboracion y actuglizacion de los registros y el control de los, movimientos &

incidencias del personal y su incorporacion al sistemz de pago d& remuneraciones, de acuerdo
con lo gue establece el Contrato Colectivo de Trabzjo y demas disposicicnes vigentes:

= Verificar que el page puntual de salarios y deméas prestaciones que se cubren a los trabajedores
del COBAO, se realfice con la oporiunidad, caiidad y montos determinados en los tabuladores
autorizados, y apiicar los descuentos que senalan las disposiciones legales en vigor; .

= Proponer los lineamientos para verficar que el suministro de bienes materiales las
diferentes areas v unidades educativas vy la prestacion de los diferentes servicios o el

manienimiznto a dichas areas y vnidadeseducativassolicianles, s: lieve a cabo con oporiunidad
y eficiencia;

= lntegrar la :nformarlon para &l programa anual de adqmsrc.ones de lzs diferentes areas y
unidades €ducatives del COBAO y de acuerdo con los recursos programados, coordinar las
compras de malerizles, equipo y mobiliario, 2si como, la contratacian de los diversos servicios,
que le sean requeridos;

= Aprobar en el ambito de sU° corr\pelen._\a el programa anual de adquisiciones para las
diversas areas administrativas y unidades educalivas del COBAQ, de acuerdo con las
disposiciones legales vigzntes, asi-como con las emitidas por las Secratarias de Administracion y
de Finanzas;

= Coordinar la compra de materialzs, equipo y mobiliario, asi como fa contratacion de servicios,
para las diversas areas administrativas y umdaczcs egducativas, de acuerdo con los recursos
programadaos;

= Aularizar las solicitudes de compra de material enviadas por las diversas areas y uanades
educativas, previo andlisis de las mismas, realizando las gestiones necesarias para atender las
demandas;

= Autorizar fas solicitudes de equipamiento enviadas par las diversas reas y unidades educativas,
previa validacion con la Direccionr de Planeacion, y realizar las gesuonc-s necesarias para
atender las demandas;

= Informar al Direcior General sobre fas actividades, y Ias situaciones relevantes de la direccion, y

' sobre el sequimiento de las acciones de gestoria emprendidas;
= Revisar y validar los planes de trabajo anuales de las subdirsccionas a su cargo, integrarlos !
plan de trabajo anual de esta Direcciony remitirios a la Direccion de Planeacion:

= Autorizar lramites, ‘documentos, ‘permisos y aclividades conforme a lo estableci |do por la
normatividad vigente,

= Recibir los informes trimestrales de actividades de las subdirecciones a su cargo, integrarlos
al informe rimestral de Ia direccidn, y remitirios a Iz Direccién de Piansacion;

= Atender y dar cumplimienio a las’ indicationes que emanen del Comité de Transparencia del
COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el Estado
de Oaxacs, y asistir a las reuniones convacadas por ese drgano, y

- Las demas que le sefiglen las disposiciones normatives aplicables y l2 conﬂera el

Superior_jerdrquico inmedialo, en el dmbilo de su competencia.

3. Campo decisional:

LL

Decidir sobre las situaciones de |2 direccidn a su cargo

4. Puesios subordinadoes:

Directos I Indirectos [ Total
7 | 145 - 152
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Eventual | Periodica | Permanente
£ | Director General Informar,  consultar, g
£ ylo tomar decisiongs X
% sobre  asuntos. del
= drea. v
i

Direclores  yfo
subdiractores de area

Promover el flijo de
informacién enfre las
areas para eficientar el
trabajo de la Direccion
cuando asi lo requiera.

Alender  problemas,
brindar apoyo, solicitar
informacion 0
colaboracion y
conocer sus
necesidades de
infraestructura
personal.

Autoridades  de
unidades educativas

[6. Perfil deseada del puesto
Preparacion académica
Licencialura en: Administracion, Contaduria o Administracion Publica o Maesiria en Administracion.
Conocimientos generales

Administracion, Derecho laboral, Economia y Presupusstacion.
Conocimientos especificos

Adminisiracion de Capital Humano

m:lmmisiramon de Recursos Materiales y Admmlsiracmn Financiera.

1. Experiencia laboral
Puesto o drea
Administracion Piblica
Administracién de inslituciones  educativas
Area de administracion y finanzas piblicas.

Tiempo minimo de experiencia

3 ancs

Cédula de funciones y responsabilidades
tdentificacion: Colegio dz Bachilleres del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Sepliembre de 2004
Fecha de actual[zacrcn Mayo de 2016
Puesto: Subdirecior de Finanzas
Superior inmediato: Direclor de Administracion y Finanzas
Area de adscripcion: Direccion de Administracion y Finanzas 3
Tipo de plaza-elacion laboral | Mando medio-Confianza

1. Objetivo General:
Administrar -los recursos financieros autorizados para la operacion de los servicios educalivos del
COBAO y ministrarios de  acuerdo con los calendarios autorizados por las autoridades
correspondientes, con crilerios de. racionalidad y disciplina presupuestal, y verificar el
establecimiento de registros contables para el control del ejercicio presupuestal de conformidad con
las disposiciones vigentes. -

2. Funciones especificas:

« Revisar y validar los planes de trabajo semeslrales eiaboradas por Ios departamentos 2 su carngo,
iniegrarlos al plan de trabajo de la subdireccion, y remitirlos a su inmediato superior; |

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

« Realizar irémites y gestiones ante autoridades -del COBAQ y ante institucionss privadas y
dependencias estatales o federales, con el fin de obtener o proporcionar informacion, atender
asuntos o solucionar problemas relacionados con las aclividadas a st cargo;

« Dirigir I elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual del COBAO, de acuerdo con las
disposiciones que emite la Secretaria de Finanzas y las que eslablezea la SEP, en coordinacion
con ia Direccion de Planeacion;

« Supenvisar la elaboracion del Programa Operafivo Anual de! COBAO de acucruo con las
disposiciones que emita la Secretaria de Finanzas:

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

« Verificar la radicacion oportunz de los recursos financieros destinados al page de salarios y
prestaciones al personal adscrito a las diversas dreas adminisirativas y unidades aduajtwas del
COBAQ; -

« Conglliar con la Secretaria de Fmanzes y la SEP los deposuos efectuados a las cuentas
bancarias del COBAQ; )

« Establecer y mantener vinculos de comunicacion y coordinacion con las diversas arses v
unidades educativas del COBAO, asi como con instancias gubernamentales federales;

« Autorizar y verificar el pago a los proveedores y prestadores de servicios del COBAQ, previa
autorizacion de fa Direccion de Administracion y Finanzas v la Subdireccion Administrativa,
verificando que hayan cublerto fos requisitos fiscales y no'matwus establecidos ¢n las leyes v
disposiciones sobre la matarial;

« Supervisarfa elaboracion de los estados financieros del ejercicio del  presupuesto,
remitiéndolos para su registro a la Secretaria de Finanzas y a la Secrelaria de la Contraloriz y
Transparencia Gubemamental para su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado; )

« Revisar y validar los pta'tes de trabajo anualzs de los departamentos a su cargo, integrarlos al
Plan de {rabajo de esta subdireccion y remitirios a su inmediato suparior;
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» Autorizar tramites, documentos, permisos y actividades conforme normatividad vigenle;

o Elahorar informes iimastrales de actividades de acuerds con los informes de los departamentos
2 su cargo y con los crilerios establecidos, y enlregarlos a su inmediato superior,

 Presentar periddicamente & su superior los informes {especlwos de las disposiciones hechas y
los saldos existentes;

- Pmporcmﬂar a |a Direccion de Planeacion la informacion requerida respecto al desemoeno
administrativo de su area y brindarte las facilidates necesarias pare la.realizacidn eficiente de su
trabajo;

= Atender y dar cumpl1m1=no a las indicaciones que emanen del Comité de Taansparen"a del
COBAD, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso 2 la Informacion Publica para el Estado
.de Oaxaca, y asistir 2 las reuniones convocadas por ese drgano,y

eLas demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera &l Superior

Céduta-de funciones y responsabilidades

Identificacion: Caolegio de Bachilleres del Estade de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

Fecha de actuallzaclon Mayo de 2016
Puesto: Jefe de Departamento de Control F‘resupuesla\

Superior inmediato: Subdirector de Finanzas

Area de adscripcion: Subdireccion de Finanzas

Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza

1. Objetivo General:

Determinar los recursos monelarios que permitirdn atender las necesidades maleriales del
COBAOQ previo acuerdo con el Subdirector de Finanzas, en coordinacion con el Departamento
de Programacion y Presupuesto, con apego a la normatividad establecida, verificando gue su
ejercicio en las diversas areas y unidades educativas se realice de acuerdo con las disposiciones

fiscales y legales en viger, aplicando criterios de racionalidad y disciplina.

2. Funciones especificas:

jerarquico inmediato, en ef dmbito de su competencia.

= Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento, de acuerdo con los
objetivos, estrategias, y fineamientos establecidos;

3. Campo decisional:

« Integrar el Programa Operativo Anual del CDBAO constdnrando los objetivos y acciones

propuestas por las diferentes areas;

Decidir sabre Ios procedimientos & aplicar para el registro contable dl ejercicio de! presupuesio,
la concliacion del pago y ! conirol de. los soportes documentales justificafivos.
Decidir y resolver [as snuacmnes relacionadas con el dmbito de su compelencia.

Proponer los lineamientos que estime convenientes para regular o mejorar las aclividades
relativas a su area;
Operar el sistema de control presupuestal y emhir reportes gue permitan la conciliacion y cierre
en tiempo y forma;

Controlar las afectaciones al presupuesto de egresos medlante cédulas de wmp'obacmn del
gasto & informar dichas afectaciones a la Secretaria de Finanzas;

4. Puestos subordinados:

Dar a conocer a su inmedialo supencr las disposiciones que en materiz del ejercicio del

Directos Indirectos Total presupuesto deben observar las &reas administrativas y unidades educativas del COBAO,
3 7] . « Mantener comunicacién constante con los Departamentos. de Recursos Financieros y
: G Contabilidad para la mleg(acwon de informes financieros, presupuestalas y /o contables del
COBAO;
. — « Verificar que la aplicacion del presupueslu de egresos e mg resos concuerde con Ia proyeccion
5. Relaciones interinstitucionales anual estimada'y se apegue a los objetivos establecidos en el Programa Operativo Anual;
- : o, « Conciliar periédicamente la informacion financiera del COBAO con la Secretaria de Finanzas;
Puesto ylo drea de .
e Conel Ob]EfO de: Frecuencia de acuerdo con lo senalado en la normalividad parz el ejercicio del presupuesta;
zrabajo : 5 i |« Supervisar _la ‘elaboracién de ‘los estados financieros del ejercicio del presupuesto,
= : : i Eventual Per‘ic’:dica‘ Permanente | |  remitiéndolos pata su regislio a la Sacrelana de Finanzas y a la Secretaria de |z Contraloria
| Directores ylo.| Informar, consultar, - 7 ?:,ITransparenczalﬁuhdemamental
W % L tener vinculos' de comunicacion y apoyo mufuo con ° personal de la Direccion de
subdirectores de area hacer  trémites  ylo « Man 3
Administracion 'y Finanzas a fin de solicitar o brmdar apoyo, informacion o colaboracion y
.relsallvers 4 Pr;g;zn;a: atender problemas comunes;
[Elalvo « Elaborar el plan de trabajo anual del depaﬂamemo da acuerdo con los crilerios establecidos
l-f(:e; 0s, vidlicos o de - y entregarlos a su inmediato supsrior;
Servicios p.;rsmai:s. - « Elzborar las. muumcacwones presupuestales requeridas ;:::r las mmancwas normativas estatales
; b i y federales; - -
s .
Coordinador ge . : o - " Elaborar informes trimestrales de actividades, dn acuerdc con los crrencs establecidos y
» M Difundir actividades o X entregarios a su inmediaio superior; :
% | Comunicacion b i ekl ~Snuenarios 8 s Nmecie’o super
o % Itormacion b ‘e Proporcionar 2 la Direccion de ‘Pianeacion fa informacion requerida respeclo al desempend
£ | Social T pa
Q la subdireccion. administrativo de su area, y brindarle les facﬂldades necesarias para la realizacion eficienle de
2 L
c : su trabajo; ;
- 3 Aender roblemas = Atender -y dar cumplimiento. a las indicaciones que emanen del Comilé de Transparsncia
: i p bl 1 del COBAO, derivado de la Ley de Transparenciz'y Acceso 2 la Informacion Publica para ef
utoridades L g ; ¥
i el brindar apoyo, solicitar X Estado de Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese 0rgano, y
& informacion 0 «Las demas que e sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior
colaboracion relativa & [ Jerarqumﬂ mmedlalo ‘en el 2mbito de su comg=ten\_|a
la- solvenfacion de
: 3. Campo decisional!
documentos__ . " Decidir sobre.la forma de Teprogramar los recursos presupuestales en caso de existir a]usla;,
comprobatorios - del en los programas, —— ;
Sl . 4. Puestos subordinados: : :
: gasio. Directos . - Indirectos | Total
Secretarias. de Finanzas, [ Hacer . frdmiles = y 5 1 0 | "5
de Administracién, de Ja | gesfiones u - obiener|’ : : ;
Ce irzloria, = 5 g{ﬂoi‘ cion - e X 5. Ralamones Tteristitucionales iy
i ‘_)"lra ﬁ“_l e auirien 3 B Puesto ylo area de trabajo Con el objeto de - Frecuencia
a informacion. re"alwa al Subdirector de Finanzas Coordinar el | Eventual | Periddica | Permanente
c recurso financiaro .del : funcionamiento %
g COBAO eficiente -~ de " las ;
® 3 : (i actividades " del
w : ; Departamentos de depariamento -
Proveedores, acresdores y | Alender - asuntos X ?ﬂeourﬁos 7 —
funcionarios bancarios refacionados con pagos | ] nancerosy conthilad, Irn_tegrgr informes X
L 3 e : Inancieros,
de 3 _,pmljudos_ D_ presupuestales y fo
SEIVICIOS. v contables del
Py b COBAO.
6. Perf'l deseado del puestc % ] .
Preparacién académica ~ | Personal de las diferentes | Solicitar informacion y X
Licencialura en: Administracion, Flnanzas Publlcas Contedurig Pubhue 0 Ma=5 na en Fiscal. aress administativas asesorar respecto a
Conocimientos generales - ) E’;cugf:t’;m)‘n @ la
Administracion de recursos humanos, contadurla adm;mslrauon financiera. comprobatoria que los
Conocimientos especificos | respalda.
Legistacion Fiscal y Corﬂabrhdad Gubemamﬂnial Flnsmas 5 N Auoridades y personal | oo o g Lo
de planteles y extensiones ¥ ) X
. ! informacian o ;
1. Expenencua laboral colaboracidn ;
Puesto o drea . Tiempo minimo de EApEnRNGI ISecretaries de Finanzas, Ge | Hacer tramites vy
| Area de Contabilidad Gubemamental ; - ,, Pdministracién, Secretaria de | gestiones, verificar X
Mando medio en departamento de presupuestacion o 3 anos. = fa Contralaria y avances ylu obtener
2 * = [Transparencia 1 e. proporcionar e
financiero. % |Gubernamental. informaicién
w . i
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b. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Contaduria Pubiica, Administracion o Edministacion Publica o Weastraen F iscal,

0 experiencia_laberal comprobable en el drea.
Conocimientos generales -~

Legislacion contable y fiscal, Contabilidad, Administracion de personal

Conocimientos especificos

o Las demés que le sefidlen las disposiciones nomativas aplicables y ke confiera ¢l Supericu_l
Jerérquico inmediato, en el émbito de su competencia, |

3. Campo decisional:
Decidir sobve las situaciones. administrativas del depariamento a su camo.

Sistema de Control Presupuestal SC 2008
Sislema del POA vigente.

7. " Experiencia laboral

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
Area de Contabilidad Girhernamen tal, P[BSUPUGSLBCIOH 0

Finanzas. Jafos

Control Presupuestal del Sector Piblico.

(édula de funciones y responsabilidades

1dentificacion: Colegio de Bachileres del Eslado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Seplizmbre de 2004

Fecha de actualizacion: Mavode 2016

Puesto; Jefe de Departamento de Contabiidad
Superior inmediato: Subdirector de Finanzas

Area de adscripcion: .| Subdireccion de Finanzas

Tipo de plaza-relacion laboral | Mando medio-Confianza

1. Objetivo General:

Elaborar fa documentacion contablz correspondients  los movimizntos financieros del COBAO en
formar veraz y oportuna, y resquardar 2 documentacion comprobatoria de conformidad con las
disposiciones legales y administrativas vigentes.

2. Funciones especificas:

« Dirigir y controlar las actividadas del departamento, de acuerdo con los objelivos, estrategias, y
lingamigntos establecidos; C i ;
« Coordinar 1 elaboracion del Programa Operafivo Anual correspondiente a su depariamento;

relafivas a su drea;
« Operar ¢l sistema de Contabifidad Gubemamental y maniznerlo aclualzado con el registro de

 lineamiantos establecidos por la Secretaria de Finanzas;
« Verfficar la elaboracin de las pélizas de egresos, diario & ingresos con la documentacién
comprobatoria que respalde el regisiro conlable;

« Integrar la informacion documental que servira de base para I elaboracion de estados f nanﬂems

« Elabovar rnennualmeme los reporles financieros (estados financisros y documentos contables)
que permitiran conocer 1a stuacion econdmica del COBAO:

« Remiiir los reportes financieros debidamente requisitados, & la Secrelarfa da Finanzas, 2 la
Secretarfa de la Contralorfa y Transparencia Gubemamental

« Revisar los estados de cuentas bancarias del COBAQ, y realizar concifiaciones mensuales para
“verificar fa aplicacion de los registros cont ab[ec (ingresos y egresos}, asi como fa disponibifidad

financiera en cada una de elles; _ . -
« Flaborar un consolidado trimestral de los estados financieros para su publicacién en el Periddico

Oficial del Gobiemo del Estado; ) )

« Formular la declaracion informativa de aperaciones con fercercs en forma mensual para sar
presentada en medio magnético ante e Sistema de Administracion Tributaria;

« Formular los informes sobre becas y otros programas de capacitacion, ayudas y subsidis para
ser publicadas en la pagina electronica del COBAD,

« Elaborar planes de trabajo anuzles del departamento e informes rimesirales de actividades, de
acuerdo con los criterios establecidos y entragarias a su inmediato superior,

« Proporcionar & la Direccidn de Planeacion la informacion requerida respacto al desempefio
adminisiralivo da su drea, y brindarle las facilidades necesarias para la realizacion eficiente de
su trzbajo; -

|« Alender y dar cumplimienlo a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia del

COBAQ, derivado de la Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Pdblica pera gl Estado

de Caxaca, y asistir 2 25 reuniones convocadas por ese drmano, y

« Proponer los fineamigntos que eslime conven;enles para regular o mejorar |as achvidades ||

Ios movimientos financieros rafizados, verfficando que s& apeguen a lo establecido en los |+ -

4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
7 0 ; 7

5. Relaciones inferinstitucionales
Puesto ylo drea de
trabajo

Con el objeto de: Frecuencia

Coordinar - el
funcionamienio
eficiente  de
actividades
departamento

Eventual | Periodica | Permanente

las

Subdirector de Finanzas
: del X

Integrar informes
financieros,
presupugstales  y fo X

contables 4el COBAQ.

Depariamentos de
Recursos

Financieros y Contabilidad

Internas

Brindar apoyo sofictar- .
Personal de las diferentes | o proporcionar ’ X
reas informacion 0
colzboracion . ylo |
atender  problamas
comunes

Solictar o brindar
informacion 0
‘| colaboracion

Auforidades y personal
de plantelss y extgnsiones

Secretariz de Finanzas,
de  Adminislracion  y
Secrefaria de fa
Contralorfa y
Transparencia informacién relativa a
Gubemamental la informacidn
financizra que produce
¢l Depariamento.

Hecer  frdmiles
gestiones,  verificar q
avances y/u obtener o
proporcionar

Externas

b. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica
Licenciatura en; Contaduria Publica, Adminisiracion o Admirisiracion Punhca ylo Maestria en
Fiscal, o experiancia laborat comprobable en el area
Conocimientos generales
Operacion de programes conlables, Legisiacién Fiscal y Contabilidad Gubemamenial
Conocimientos especificos ~
Delerminacion de impuesics, eleboracion de palizes, elzboracion de estados Tnancieros
| consofidados, - ‘ 5 -

7. Experiencia laboral
Puesto o area
Administracion de entidades pllicas o privadas, area de
Contabifidad Gubernamental, Control Presupusstal del
Sector Pblico.

Tiempo minimo de experiencia

Jancs
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"Cédula de funciones y responsabilidades i :
Identificacion: Calegio ge Bachilleres del Estado de Oaxaca : Secretarla§, de Finanzas, | Hacer  Irémites vy
Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004 . de Administracidn, de la | gestiones,verificar
Fecha de actualizacion: Mayo de 2016 — Contraloria y | avances ylu oblener o
Puesto: i Departamento de Recursos Financieros « | Transparencia ' proporcionar
Superior inmediato: __ | Subdirector d Finanzes £ | Gubemamental. informacion financiera. X
Area de adscripcion: .| Subdireccién de Finanzas H
Tipo de plaza-relacion jzboral Mando med"f"c""ﬁa“za X% | Bancos Verificar la ministracion %
fecursos  monetarios
1. Objetivo General: ; . oolizor movieient s
Planear, organizar, dirigir y conirolar el sislema de pagos al personal docenle y administrativo del Bancard ‘.le ¢
COBAO asi como a proveedores, prestadores de servicios y acreedores diversos,-verfficando que ancarios. y utilizar el
el mismo se realice da acuerdo con la normatividad correspondiente; en forma agil y oportuna. SISten}ar de ‘“tarjeta
) eleclronica’
2. Funciones espeglficas:
« Planear, organizar, diflgit y controlar las actividades del departamento, de acuerdo con los |. 6. Perfil deseado del puesto
objetivos, eslrategias,  lineamientos establecidos; *| Preparacion académica
« Coordinar la elaboracidn det Programa Operativo Anual y el presupuesto anu;i carrespondiente a | | Licenciatura en: Conltaduria  Publica, Administracion o Administracion Publica ylo Maestria en
su departamento; ; ) Finanzas, o experiencia laboral comprobable en el &rea.
« Proponer los lineamigntos que estime convenienles para regular o mejorar las actividades | | Conocimientos generales R
relativas a su area; ¢ : . , Legislacion contable y fiscal, Administracion de personal, Administracidn de recursos financieros.
= Efectuar-y supervisar guincenalmente el pago de salarios y prestaciones al personal aciivo | [Conocimientos especificos - :
del COBAD en oficinas centrales, planteles, exiensiones y Cenlros de Educacion Abieria, con -
base en la informacian proporcionada por el Departamento de Recursos Humanos; | 2!::?:5;'95“?“‘?3" y CT‘abI‘E- P i
« Operar el sistema de tesoreria automética 2 fravés de bancos con sistema de enizce, 2 fin oe | ol DANCANO, HISIEMa de pago og SSSTE y 8AR, Derecho fiscal.
que los pagos que $8 electian mediante el servicio de cajeros automaticos se realicen B
 sin contratiempos; G, o - : 7. Ex?er;enc1a laboral R
« Verificar que la documentagion de gastos 2 comprobar, y los fondos revolventes de los planteles Puesto o area - Tiempo minimo de experiencia -
.y areas administrativas se apegue a los Iinearp?enlos que regulan ef gjercicio del p(esup‘uasfo: Puestos en Contabilidad Gubemamental i Jafios
« Verificar que los cheques y las polizas emilidas reunan las autorizaciones respeclivas, para | Area de Sistema Presupuestal y Contable Subsmamental
afectar las partidas presupue_sla!es‘_tanto en lo que corresponde a los recursos autorizados por Sistema Bancario 3 ;
la SEP, como por la Secretaria de Finanzas; _ .
« Previa autorizacion del Subdirector Financiero, realizar los pagos 2 proveedores. prestadores de
servicios y acreedores en general, verificando que hayan cubierto los requisitos establecidos por
la normatividad y cuenten con la afectacion presupuestal correspondiente tanfo 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 establecida por la Secretaria de : Cédula de funciones ¥ responsabilidades %
la Contraloria para el pago de viéticps y paszjes al personal del COBAO comusnonz_adn en Identificacién; Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca : j
actividades fuera de su centro de frabajo, o ! e ) - | [Fecha de elaboracion: - Septiembre de 2004
« Supervisar el pago de aguinaidos. compensaciones, liquidaciones e indemnizaciones al personal, Foch T - -
verificando que se realicen de acuerdo & la normatividad, en el tiempo y forma establecidos, y echa de actu_allzacnon. : MEVQ de 2_(?10 -
de acuerdo con la informacisn ‘proporcionada  por el departamento de Recursos Humanos, y Puesto: . . . | Subdireccion de Administracion
1a Direccion de Administracion y Finanzas; G e ) | | Superiorinmediato: Director de Administracion y Finanzas
« Administrar el fondo revolvenle de lg Direccion de Admnms‘.r_a;m y Finanzas, ‘u_jgsf[nado g cul?nr Area de adscripcion: Direccion de Adminisiracion y Finanzas
los pagos por concepto de ‘gastos _menores, adguisiciones, y servicios A os | [+ = — - = S =
para_el funcionamiento eficients de dicha direccién: g J Tipo de plaza-relacién laboral | Mando medio-Confianza
= Sugérir a su inmediato supsrior acciones, procedimientos, mélodos 0 normes -que permitan | it bl ;
mejorar la forma en que se realizan las actividades de su drea; ) ] 1. Objetivo General: - ; :
= Elaborar planes de trabajo anuales del departamento & informes timestrales de aclividades, de Coordinar las aclividades relativas @ los procesos de sdminisiracion del factor humana del
;‘:"e’d"_ conlos fam%"m eﬁ‘abéec‘dpﬁsye“ffeg?:qs fa su inmedialo Z‘;‘g‘;”?” P ——— COBAO, la adquisicion de bienes y fa contiation o= sanicios para cubrir las necesidades
= Proporcionar a ireccion de aneacion intormacion requ espet a =L = & f T P G A - i 3
administrativo de su rea, y brindarle las faciliiades necesarias para la realizacian eficiente de del CQBAQ! vigitar que los servicios de limpieza Y m_ame"'m'enm P‘GPOFC'OI‘_GdQS a oﬁ:m_as
su trabajo; % % e z . administrativas, el solicitado por planieles yio extensiones en casos especiales se realice
= Atender y dar cumplimiento @ las indicaciones -que emanen del Comite de Transparencia del | |- eficazmente. . : : i 2
COBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Pdblica del Estado de s ?
“Oaxaca, y asistir a las reuniones convocadas por ese argano, y - T T = = =
«Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior 2 - FunCIOI.'ies especificas: — _ 2
jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia. G . « _Rewsar y validar ks p ¢z frabajo semestrales elaborados por los _ci_epartarnentu_s a su cargo,
2 it % e & o e integrarios al plan de frabaja de iz subdireccian, y remitirlos &l director de érea; !
I e & « Mantener relazion con la Coordinacion Juridica en la regularizacion administrativa de predios,
- ampo decisional. 2 = 2 - o - ek o 7
[ Desidi sobre Ias siluaciones del deparamento a su cargo | terenosy eds_ﬁc_ms d_elEOE_sAO que t:enen_prgblgmas de este lipo; .
- « Recapeionar informacion de caracter administrativo anle autofidades del COBAO, inslitucionss
4. Puestos subordinados: T s : privadas y dependencias Estatales y Federales, relacionadas con fa opsracion dé la institucién;
Directos Indirectos | Total |« Proponer los ajusies o modificaciones que considere necesarios, a los procedimientos- de
7 - B = 0 o] ! . operzcidn. normas y lineamientos de Iz Subdireccion; W ey o
i e i ot e come Secreanio T o & i S Jlafon del pe
5. Relaciones interinstitucionaies ik e pm*_g i e 2 sfrslsiﬁ?mlsm de Escalafén Qei_pnrsgnal
Puesto ylo area de . L : dminisirailvo para CES0 O€ M€ Caley & PEISONALLE. L= o )
: frabajo Fap el pbismne: Erecyancla " | |« Supervisar las actividades’ de entrega recepcion de’ puestos de mandos medios y superiores, en
Subdirector de Finanzes | Coordinar ~ . el | Eventual | Periddica | Permanente coordinacién con los representantes de f Uriidad de Patrimonio e la Secreteria de Administracion
& |duncionamiento : 1 y de |a Confraloria ntema del COBAC; i 4 0 San
eficiente = de las i s Merizae] sefial biiaria vio equis i fisfacer 12 dades de |
actividades del ] : X . ”ulorlzar__ii_a compra de material, mobiliario y/o equipo para satisfacer la necesidal les dz fa
departamento diferentes Areas adminisirativas y unidades educativas; -~ i
: S b : ) | |« Pariicipar como Secretario Técnico Suplente en las reuniones de {rabajo del Subcomifé y Comité
gg?ﬁ':?m%mos o de 'ﬁ“n‘jﬂg'j‘e‘ms ey '. : : de Adauisiciones, que s& canvoguen para la compra.de bienes y lz contratacidn de servicios que
resupuestal y | 1IN . : — : . Feniy i S R
Contabilidad - | presupuestales vy /o & P TEQUJEIElS\CQE_AG, S ) Boea : glae s
| contables del COBAQ. - ' « Proporcionar & la Direccion de Planeacion la informacian requerida respecie al desempenio
|3 " i administrativo de su &red, y brindarle las facilidades necesarias para la realizacion eficiente de
< | Personal de las diferenles | Brindar apoyo soiicitar 3 ' : :
o . 7 el : su {rabajo; sy .
- areas (o] pTDpBrEIOHaf , I A s & ) 2 o Ey 5 g .
= " |informacion - o oo o i « Alender y dar cumplimiento & las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia del
colaboracion ylo % COBAD, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a I Informacion Pablica del Estado de
a‘?“q"-f : F""J"'E"“EI‘S ) - Oaxaca, y asislir a las reuniones convacadas por ese brgano, y _ .
relacionados  con la| . : - L e ; ; .
informacion financiera : a !.a§ de_mafs que le sena!e_p Ia_s disposiciones nor_ma!svas aplicables y le confiera el Superior
0- ~ documentos - _ i jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia,
probatorios. : . - . _ =
g 5 Soficitar o  brindar : '3‘; Campo de_clsmnal: i e i = i
Auteridades y  personal | jyroeracion o X Aulorizar fa compra de matenial, mobiliario ylo equipo para satisfacer las necesidades de les
2 informacid \
e planteles y extensiones GL : : i 2, . : ; .
3 colaboracion : diferentes areas y unidades educativas del COBAQ.
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Decidir sobre fas situaciones de 2 Subdirection a su-targo.

l 4. Puestos subordinados:
—
: Direclos | Indirectos I Total
{ 10 I 58 | 108 ]
! 5. Relaciones interinstitucionales |
, ! Puest:ry.fo‘area.de Con el objeto de: Frecuencia
L abajo
Eventual | Periédica | Permanente
| Direclores . ¥f0 | Informar, consultar,
i subdireclores de rea hacer bamies o X
‘ resolver  siluagiones
! relativas a los procesos
' de compra de
i ‘maleriales ¥
confralacion T de
persong|
2 o -
£. | Loordinador de | Difundir actividades o X
2 | Comunicacion informacion relativa a la
= { Social subdireccidn
. Atender problemas,
fuloridades | 02 i brindar apoyo solicilar
unidades educativas infsrmacion o X
' ' colaboracién respectos
de las requisiciones de
materizles. .0 de
personal  para  las
4 unidades educatives.
w | Proveedores, Alender asuntos  ylo | ¥
2 | acreadores, prestadores | solucionar  problemas
E de servicios relacionados con los
] pagos de bienes o
‘Senvicios.

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Administracion, Adminisiracion Publica o Ingenieria Indusinial o Maeslria en
Administracion, o experiencia laboral comprobable en el drea. Co=

Conacimientos generales :

Registro y control canlable, Legislacion laboral y fiscal, Administracion de recursos finangieros.
Conocimientos especificos Cm )

Controllntemo, Presupuestos y proceses ficitalorids, Manzjo de parsonal, Contabilidad y finanzas.

[ 7. Experienciafaborai

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

‘{A:ea de procedimienios  Tciialonos -y legislacion

= Integrar, resguardar y mantener aciualizados los expedientss del personal con la finalidad de -

relacionada. Mando, medio en administracidn poblica 3 afios

Lfederal o estatal, area de conlabilidad o recursos humanos. # ]
Cédufa de funciones y responsabilidades

Identificacién: Colegin de Bachilieres dal Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004

Fecha de actualizacion: | Mayo de 2018

Puesto: Depariamento de Recursas Humanos

Superior inmediato: Subdirector de Administracion

Area de adscripcion: Subdireccién de Administracion

Tipo de plaza-relacion laboral fando medio-Confianza

[ 1. Objetivo General; . I

Coordinar y controlar las acciones destinadas a alraer, retener y desaroliar las cualidades de los
colaboradores dal COBAOQ, y promover un ambiente faboral positivo basado en la filosofia del
COBAQ y en apego a las disposicionss laborales y acusrdos contractuales que apliguen.

* Eslablecer vinculos y comunicacion constante con organismos  gubsrnameniales de
capacitacion e insttuciones educativas a fin ¢ conocer propuestas que pudisran salisfacer las
necesidades de capacilacion de! personal del COBAQ;

= Inlegrar y manienar actualzado un banco de informacion con personal del COBAC ¢ ajeno a
ella que pudieran servir como capacitadores en delerminadas areas;

= Mantener regisiros actualizados sobre la capacitacion proparcionada al persanal cada periodo;

= Inlegrar la nomina ton oportunidad con la fnalidad de Que su pago se realice de acuerdo al
calendario establecido, verificando que fa remuneracion de los trabajadores sz reslice en apago
a la normatividad vigente; :

= Definir Jos procedimientos para la generacion de las néminas de sueldos y preslaciones,
asegurando el cumplimiento oporiuno del calendario anuai de nominas en las fechas
establecidas en el conrato colechivo para of pago de prestaciones a! peisonal del COBAD;

= Realzar los caleulos. de las percepciones y deduccionss quincenales, a fin ds mantener
aclualizado el programa de clculo de la nomina; : - -

« Gestionar las ailas, bajas y modificacionss dz sueldo de los trahajadores;

= Supervisar el registro de los movimiznlos de personal autorizados en 3 -ndmina del
personal docenle. y administrativo cada quincena, verficande que los impores y fo las
liquidaciones. segin el caso, sz ajusten al lbulador autorizado ¥ @ la normatividad juridica
correspondiente; 5

* Verificar Iz aplicacion de descuentos 2 las percepciones de los Irabajadores, con bas en los
reportes enviados por los planleles y los responsables de Unidades educativas y éreas
administrativas, en el marco dz k2 normalividad y las disposiciones juridicas aplicablas;

= Supenvisar que el calculo de pensiones alimenticias, y la eleboracion de la documentacidn
correspondiznle, se realice conforme a 2 normalividad juridica establecide;

= Supervisar |z elaboracidn dz los reportes de préstamos del ISSSTE y FOVISSSTE, y validar el
resumen contable del ejercicio del gasto del capitulo 1000 "servicios perscnales * por los diversos
conceptos de fago para su entrega al drea financiera;

= Mantener actualizado el archivo de némina con los cambios por mowimienios de personal, o en
sus prestaciones econdmicas; ’

= Supenvisar el calulo y registro adecuado en némina dz conceplos especificos eslablecidos en
&l contrato colsctivo de trabajo, takes como les becas al desempefio docente, pago de quardias,
de primas dominicales y dias festivos, pago de piezas dentales y lentes;

= Integrar Ia-informacidn y verificar las alaciaciones correspondientes a la néminz por pagos o
aportaciones at ISSSTE, SAR, FOVISSSTE, SHCP, y Secretariz de Finanzas por conceplo de
afias, bajas, modificaciones salarialss jubilacin ¥ pago de guarderias;

=Enlregar oporiunamente la informacion anlerior al area financiera, a fin de que Iz enirega d2
Ias aportaciones a cada institucion se realice en tismpo y forma; ‘ W

= Aplicar descuenios al personal por confratacion de szguros o adquisiciones a empresas
extemas con fas que se esfablecieron convenios; i .

= Validar las planlillas de personal docente de las diversas unidades educativas, en coordinacion
con las direcciones Acadsmica y de Planeacion, para su incarporacion a la ndmina;

= Verificar el regisiro y control de asistencias del persanal, emitir kos criterios normativos para su
regulacin, vigilar su cumpfimients, y raportar los indices da rotacisn y ausentismo del-personal;

contar con toda la documentacion inherente a su frayectoria laboral, dando cumplimiento a la
normalividad respacliva, promaoviendo su sislematizacidn medianie Iz utifizacion de métodos
electronicos; ' )

= Gestionar las aftas y bajas de los rabajadores a los servicios de segurisad social que olorga
el ISSSTE: .

« Mantener una cuftura de preservacitn de Ia salud ¥ 'a inlegridad fisica de! personal de acuerdo
con fa normatividad de seguridad e higiene; )

* Cozdyuvar en la infegracion y operacin da fas Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en
todos los centros de trabajo dal COBAD;

2. Funciones especificas:

la visién, misidn y objetivos del COBAD; < .

= Coadyuvar con el drea de Recursos Financisros 2n la elaboracién del Programa Operative Anual
¥ el presupuesto anual, en lo relativo al capiiulo de servicios personales verificanda que se realice
de acuerdo con los linezmientos establecidos por |2 Secretaria de Finanzas y las melas fijadas;

= Vigilar el cumplimienio de los lineamienios, politicas y procedimientos en materia de

" administracion de personal con la finalidad de lograr el correcto funcionamienta del Departamenio
de Recursos Humanos; X . &

= Someter a consideracion del Direclor de Administracion y Finanzas, las designaciones del
personal, los movimieatos de altas, promocionss, bajas, permisos, Eicencies. cambios da
adscripcion @ incrementos salariales; - ' i

e Evaluarel desempeiic del personal adscrito al departamento;

= Coordinar el proceso de raclutamiento, seleccion, contratacion, induccidn de parsonzl,
capacitacion y desarrollo, de acuerdo a los perfiles de los pussios y requerimientos de lzs
diferentes dreas del COBAD; 7 - g

= Definir los perfiles para los di

= Implantar y coordinar un proc
nuevo ingrese que involucre a les diferentes reasy unidades educativas del CCBAO:

= lmpulsar y coordinar fa formacion continua dal personal, para fortzlecer los cenocimisntos,

" habilidades y cambio de actilud sl personal adminisieativo ¥ docante que coadyuve  su desarolio
profesional y a oplimizar los niveles de eficiencia v eficacia en el desamollo de sus aclividades, en
coordinacion con las dirscciones de &rea v el personal directive de las unidades educalivas;

- e Formutar el programa de capacilzcion anual d2! personal administrafivo con base en las

" necesidades defesladas en plantzies, extensiones y &reas adminisirativas del COBAO vy
coordinar su aplicacion; : :

entes puesios del COBAO y manlenerios aciualizados: .

= Desarollar y dirigir los proyeclos, esirategizs y funciones del-departamento, de acuerdo con | -

de induccidn para el persona! administrativo y docenie de |

= Geslionar la renovacion pariddica dea” poliza de seguro colectivo de vida para el personal

del COBAQ, verificando el cumplimiento de la aseguradora en caso de siniestos;

« Brindar asesoria e informacién en asunlos relativos a su &rea, &l personal, planteles, sindicatos
U oficinas que lo soliciten, previa autorizacién de su jefe inmediato, y efaborar circulares,
formatos, ofizios y documentacion en general relacionada con las actividades del deparfamanto:

= Supervisar &z elaboracior dz nombramientos, censlancias de servicios, de percepciones y
‘retenciones, de registros de ideniificacion, cradenciales, y demas documentos que soliciten Ios
trabajadores; - N )

= Verificar, en cocrdinacién con la Coordinzcin Juridica y demés unidades adminisirativas
compelentes del COBAD la obsarvanciz da I3 normativa laboral aplicable;

= Elaborar planes de trabajo anuales dat tepartamento e infermes rimestrales de actividades, de
acuerdo con los criterios establecidos y entregarlos 2 su inmediato suparior; g

= Proporcionar a la Direccion de Planeacion infermacion rzquerida respecio al desempedfio
administrativo de su area, y brindarle las facilidades necesarias para la realizacidn eficiente de
su Irabajo; ! : .

= Supervisar la deteminacion del parsonal acreedsr al estimulo anual de puntualidad y asistencia,

con base en Iz revision de las terjglas de asisiencie, los repories de los dirsctores y lg

normatividad eplicable; v % ) ’
= Revisar en forma integral las acciones, programas y proyeclos, con el propésito de verificar sy

realineacion y generar propuestas =n funcisn de politicas innovadoras y linzas dz accién
"estratégicas: i ; .

= Participar en acciones coorginadas y eslratégicas con les dreas sustanlivas y adjstivas, para fa
consecucion de ios objztivos institucionales para que los alumnos tomo usuarios finales, tengan
una atencin da calidad: )

= Atender y dar cumplimiznto 2 Jas, indicaciones que -emansn del Comité de Transperencia

dai COBAD, derivado de |z Ley de Transparencia y Acceso a lz Informacion Bablica dal Estado
de Oaxaca, y asistira las reuniones convocedas por ese 6rgang, y
= Las defmés que |z sefialen las disposiciones normaiivas aplicablzs y iz co
srérquico inmediato, en el dmbito da su compalencia. ]

a el Superior
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7 '3. “Campo decisional; ) - .- : ~ Cédulade hmcianesytespmsabilidades §
— p T o Sios & | Simientos que requlan s {dentificacién; Colegio de Bachilleres del Estado de Daxaca
: Deieﬂ'nl_nﬁf'las modificaciones o ajustes j'!ecgs,af’os a los procedimiento gue. fegud: Fecha de elaboracion: Septiembre de 2004 JH
- .—_i- administracion del personal,. proponerlos a su-inmediato superlaL,_.d!fund;nlcs.apmbadas_y_venﬁw,- e hede actalaagn——Najode 2016 —— o
su apEc'a'cién,‘ 3 - . Puesto: - ----- < ‘Depariamento de Recursos Maleriales

Decidir sobre-las siuaciones de fa Subdireccion a su cargo y evaluar las que deban hacerse del °| [Superior inmediato: SH Subdireclor de Adminisiracion

conocimiento de su jefe inmediato. e E : ; o Area de adscripcién: | Subdireccion de Administracion

Decidir sobre aspectos que se deriven del cargo'y fas que le sefialen la superioridad Y Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza ‘ B

ordenamientos legales afines. - . : 5 1 Objotivo General: - i o : :

’ . Adquirir y proporcionar s mateniales e insumos que para la operacion de diversos programas y

i . : | proyectos Tequieren las aréas administiativas, planteles, extansiones y Centros de Educacion

4, Puestos subordinados: 5, s o Abierta del COBAQ confarme 2 la normatividad establecida sobre la materia, supenvsando asi

e Directo : T indirectos - - Total rismo los procedimientos ds registro ¥ control de existencias en almacén.
irectas v e 2. Funciones especificas: i . #
| I . S 25 . i = = Planear, organizar, diigir y controlar las actividades del departamento, de acuerdo con los
R : - i ; to g -1 _objetivos, eslrategias, y Ineamientos establecidos; | : .
- . s . ’ « Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual comespondiente a las actividades de su
—_— —t departamenio; . : : y B
5. Relaciones tfltermstltumonales - — H ce | e Proponer procedimientos, métodes o normas que permilan regular o mejorar las actividades de
Fieslo y!a; a3 Conelobjetode: - | - Frecuencia - su drea; B N ; o & on
trabajo : ; « Elaborar el programa anual de adquisiciones del COBAO, de conformidad con fas necesidades
de operacidn de los diversos programas y proyectos registrados en el presupuesto autorizado por
i " la SEP'y la Secretaria de Finanzas; ' ae s
: . e Eventual | Peribdica |- Permanente = Gestionar anfe su superior inmediato la ‘adquisicién de bienes, mobiliario o equipo que para su
Subdirector -+ - de 'Cogrding.[ el - - : funci_unarniento le §o_ﬁ_cilen los plantzles y unidades ?dminislrafi:as;‘ia g i ]
dministracién funcisnamiénto . - . & [ = Realizar Ia§ VaquIIS!mneS presupuestadas y aulorizadas, verificando que os ena!_es, equipo |
s e | eficiente  di les N 4 ok o mobifiario ragnan los requisitos basicos de calidad y oportunidad establecidas previaments, y
e L iR . H e | | aque esténdzacuerdo con las condiciones y criterios-establecidos por fas dreas sofictantes;
arfthadE’ deli - g wl e TwE s = Programat lzs adquisicionzs que, debido a Ios monlos establecidos por [a ley, requieren
| départamento o % - ser efectiadas por liciacién piblica estatal o por invitacion restringida, proponiéndo ef calendario
et 4.5 oS < ? y demas criterios de operacion, para la autorizacion respectiva; i .
Solicitar. o brindar | - B . | = Maniéner actualizado el padrén de proveedores de bienes y.materiales de consumo del COBAQ.

9 Auloridades y personal d2 | informacion ~ © - © X : R ) Cotizar con diferenles proveedores, los materizles, mobiiario 0 ‘equipo que le solisiten; a fin |-

Eilas unidades educalivas colaboracian y resolver e ) ge presentar diferentes allernativas que permitan elegic los bienes con las mejores condiciones

‘@ - - : : : : L e e compra; ; E ; : ; : .

E. Personal de Ias diferentés ?Sblgﬂ(:s lqel caractef ] ; o it Sy Copidinar la enirega d2 kis bienes requeridos, a las diversas areas y unidades educativas
areas administativas dsl | 30Or8! 0 1ega. e e Sk sofictantes; - - - e i ‘ :
COBAC. : . ; 4 R X% . « Establecer los procedimiéntos para el registro-y contro! de existencias en el almacén y verificar

Brindar apoyo solicitar ; ¥ e ; periddicamente 2 existencia de- stocks acordes con o programado ‘mensualmente, a fin

lo - proporcionar - . 3, 2 de asegurar ka operacidn normal de las diferentes &reasy unidades educativas del COBAQ;
informacién- .~ . ©  Supervisar ¢l atia de mobiliaric y equipo 2dquirido, asi como ke asignacion del nimero de
: < ylo I inventario @ne;pondienie; : S ] - e L
K ;);ig(;(ramon proh.lﬂnfaz 3 2 - g -1 | = Supenvisar la calendarizacion de las bajas de bienes y equipa obsalelo en las diferentes areas
i ; iy [T S - 1 © | .| yunidades educativas; . W REDY ! . 3 s
denvados dé larelacion | A ‘w Verificar b baja de nobilwio y eguipo imservible, asi como la realizacidn del Udmie
; . -} laboral. - i corfespondiente ante la Direccion de la Secretaria de Administracion; = A
A ‘H Ami y ) ' B = * ¥ - 2 e g e : Yy . . 9 -
ISSSTE, SAR, Hagr lrémites 0. X , 3, « Supervisar la elaboracidn de los resguardos de mobiliario y equipo del COBAQ, asi como el
FOVISSSTE, SHCP | gestiones ¥ oblenar 0 | - g e e registro de Ias incidencias originads por cambios de ubicacién de los bienes o por cambio de
- . | proporcionar- . S ; ek resguardante; . .. . T e
| informacion - - ! k : \ = Controlar. mensualmente en el &rea de almacén, las entradas, salidas y existencias habidas
] S5 st NN d el ; - . en dicho periodo; : o . e
Secrefaria de Finanzas y | Hacer . ' tramites 0| X 5, 6 % o < Supenvisar la realt‘zacién'delr inventario fisico anual del almacén, comparando los tesutados- |-
: de la -Contraloria y gssticiﬁes obiener o s obtenidos con el sistema de ‘control establecido {SAE) v analizando las desviaciones en caso
3 : ¥ i R : o 2 s : | de existi, - N . 3 7 " : |
Transparencia @ .. . | proporcionar. : ] | | = Verfficar la realzacién periédioa del inventaria isico en las diversas &reais y unidades educativas

o | gubernamental. informacion, _efaborar ; " g & fin de mantener acluslzado el sislema litegral de Control de Inventario Patrimenial de Oaxaca

s : : resupuesios . g | - e - {SICIPD) del COBAD; : S : i

£ presup 3AC : o

2 | Servicios Personales.y Jpums A i = Supshvisar el iégistro y la aclualizacion constanie del inventario de bienes muebles del COBAQ

: m | atendsr requerimientos | . : 3 £ S " & informar mensual y semestralmente sobre los cambios habidos, a la Direccion de la Secretaria |
yaud’ﬂorias : = deA@msmsuacaon; S L RBGE N L 4
: e : . - « Elaborar planes de trabajo anuales del departamento.e informes, rimestrales de actividades, de-
5 N Gestionar obtener |- X ol iy acuerdo con bos criterios establecidos y entregarios & su inmediato superior;, - .. :
SEP, SEMS, CEPPEMS. | aty o e Iy e L < Proporcionar a la Direscidn de Planeacidn la informacion requerida respecto al desempefio”
£ g & ; apoyo. . para  1as M N e administrativo de su area, y brindars las faclidades necesarias para la realizacién eficiente de |
necesidades - - da | oo 'S 0, AR sutrabajo; - spedtat s s b Dl il . Pt b
capacitacion - “del Pl 5 A = Alender y dar cumplimiente a-las indicacioriés que smanen del Comité de Transparenciz del
personal ~ docente - i - o oo o1 CGBAO, derivado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de

| adininistrativo @l e || Oaxaca yasistiralas retiniones convocadas porese rgano,y v a0 Top

| coBao; : e = w1 . | =Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le -confiera el Superior | -

el 1 jerarquico inmediato, en el dmibito de su competencia.- . : :

6. Perfil deseadodelpuesto - ; ; = . .+ .} 3. Campo decisional: = . 1
Preparacion académica - 2K A A i : i I__Decidir sobre las sfuacionas del departamento s su cargo. - SR
Licenciatura en: Adminisracion,. Administracion Piblica o Contadurfa, Derecho y Magsiriaen - - | L o T 1 j 3 -
Administfacign, o experiencia laboral comprobable en el drea. i i - 4._Puestos subordinados: . : R
Conocimientos generales T T i B * Direclos ] Indirectos | — Tolai " .

\zboracion de nominas, Legislacion laboral, Seguridad Socil, Administracidn de_recursos E — ' |_ —— L — ! —— ik

humanos. LR i e . i 5. Relaciones interinstitucionales * -

=t A o Puesto ylo-area de - FI T e 3
-Conacimienios especificos _ ] tbatalg |- Sonslebetodec., | .. Frecuencia - '

Gestion de Recurscs Humanos el L Pt Fr oy e Pl R . Eventual | Periodica [ Permanente |

Presupuesios y elaboracion d2 némiras - I : i Subdiréctor de | Coordinar el X

Proyactos de Capacitacion de Personal” - 4 Administracion , t}gg‘r:mmmd(; s

| Mangjo dﬂ parsonal i — | 2 -+ | actividades . . del
. - B ﬁ c _deparlamento
7. Experiencia labioral . % " [ i goﬁc'rt.'a. ',0 e o ] oo
S s tencia = toridade 18 r ar | -
| Puesto o area Tiempo minimo de exPe”e"'c' personal de unidadss |informacién ‘o :
Adminisiracion” Pablica o privada ; . oL e i . |educatvas . - | colaboracién respecto | -
Directivo en el- drea de _administracion y recursos | g 3afios J : . \ aﬁ‘se?e?i a?ae:?g:ggésdg &
‘i Humanos. Administrador gzneral. s ; i i - & SEj s SRR
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Personal  de  las | Brindar apoyo solicitar
diferentes -areas | o proporcionar
adminislrativas def | informacion 0
COBAOD. colaboracion ylo
alender las
necesidades de
malteriales. \
Proveedores e |'Oblener cotizaciones,

bienes  y servicios conocer los productos o

(2] .
a servicios que ofrecen y
= atender asuntos o
£ )

x problemas

. relacionados con_ las

adqmsncmnes de Jos

= Propercionar 2 la. Direccion de Planeacion la informacion requerida respecto al desempefio
adminisirativo de su &rea, y brindarls las faclidades necesarias para 1z realzacmn eficiente de
su frabajo;

* Alender y dar cumplinienlo a las indicaciones que emanen del Comité de Transparencia del
COBAO, derivado de la Ley de Transparencia yAccm a la Informacidn Piblica del Esfada de
" Qaxaca, y asisii a las reuniones convicadas por ese Grgano, y

» Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Superior
jerarquico inmedialo, en el dmbito de su competencia,

3. Campo decisional;

Decidir sobre fas situaciones del departamento a su cargo

las disposiciones de la Secretaria de Finanzas y la Ley vigente en la maeria;

 Controlar las actividades relacionadas con el funcionamiento eficiente de los servicios de luz,
telefonia, agua y drenaje en las oficinas administralivas y unidades educativas situados en la
cludad de Oaxaca;

e Tramitar y supervisar la instalacion y ef funcionamiento de redes telefonicas en oficinas
unidades educativas del COBAQ, en coordinacion con el Departamento de Sistemas;

= Supervisar las actividades relativas al mantenimisnto y control del parque vehicular def COBAO,
y realizar las gestiones de carécter legal y administralivo para cubrir Ias obligacionss esiablecidas
en la ley en lo relativo a la tenencia, laUcta de circulacion, placas permisos y seguros, de los
vehiculos del COBAQ;

» Verificar que los semc'ss'dn mantenimiento y limpieza a les instalaciones administrativas, y los
servicios generales solicitados par los plaﬂtelns de fa ciudad en situaciones especiales, se
realicen con oportunidad y eficiencia y economia;

 Supervisar la integracion, clasificacion, mantenimiento y control del archivo hlS(O"lCO ge las
diferentas. &reas. Verificar Iz baja dz mobiliario y equipo inservile, asf como la Determinar los
Cas0s en que considers neceswia la cofitratacion de servicios para el ptimo funcionamiento
de las instalaciones, mobiliario y equipo de las diferentes dreas administrafivas y unidades
educatives, con base en el padrén de prestadofes de senvicios, y proponerio a su inmediato
superior,

- @ Verificar que el servicio de recepcion y distribucion de correspondencia y pagueteria a las
distintas areas se realice de acuerdo con crtarios de eficiencia y eficacia;

» Elaborar planes de trabajo anuales de! departamento e informes trimestrales de actividades, de
acuerdo con los criterios establecidos y entregarlos a su inmediato superior,

[

mismos.
‘ 4. Puestos subordinados: ]

6. Perfil deseado del puesto - Directos Indirectos Total
Preparacion académica ? 51 53
Licenciatura en: Adminisiracion,  Administracion Puh“ca o Contaduria, Dﬂrecho y Maestria en - —
Administracion, o experiencia faboral cnmprobabla en el drea.

Conammlenlos generales
Administracion financiera, Legislacion fiscal, elaboracion de contralos. 5. Relaciones interinstitucionales
Conocimientos especificos Puesto yio areade - i ) i
Presupuestos y procesos licitatorios, Manejo e personal, Mansjo de inventarios y almacenes. trabajo Con el objeto de: Frecuencia
— Eventual iodi
Pu;'t Experiencia faboral - ] ‘Subdirector de | Coordinar i U [l | et
o 0 area . Tiempo minimo e experiencia ey ; | .
Adminisirador Piblico, Administrador de Recursos Al funcionamienty €fiiente *
Materiales, area financiera, de compras o de almacén 3 afios de las aclividades del
: departamento
) Cédula de funciones y responsabilidades Autoridades Y \Soligier o brinder X
denif icacion; Colegio de Bachtlleres del Estado de Oaxaca personal de  unidadss | informacion 0
Fecha de efaboracion: Septiembre de 2004 - educalivas colaboracion  respectos
Fecha de actualizacion: Mayo de 2016 o 2 las necesidades de
Puesto: Depariamento de Servicios Generales %.u Servicios generales
Superior inmediato: Subdireclor de Adminisiracion T ’
Area de adscripcion: Subdireccion de Administracion ~ | Personal e las Brindr apoyo sofiiar o
Tipo de plaza-relacion laboral Mando medio-Confianza diferentes  areas proporcionar
i adminisiratives del | informacitn o] X .
1. Objetivo General COBAO. colaboracion yio alender
Verficar el correcto funcionamiento de servicios en las msta]amones de oficinas y unidedes problemas relacionados
educativas del COBAQ, y brindar apoyo logistico er eventos académicos, cutturales y deportivos con el mantenimiento,
de la instifucion, 2 fin de que se lleven a cabo de acugrdo con criterios de oporlunidad y eﬁcwenc reparacion 0

2. Funciones especificas: rehabilitacion de

* Plangar, organizar, dirigir y controlar las actividades del departamento, de acuerdo con los mobiliario. ]

objelivos, estrategias, y lineamisntos establscidos; Obtener  coizacionas, =
= Apoyar en fa elaboracion del Programa Operalivo Anual y el presupuesto anual comespondiente P rovsedores 08 conoserlos productos o

a las aclividades de su depariamento; g | DIEAES y servicios servicios que offecen y X
 Praponer los procedimientos, logistica, mtodos 0 nomas que permnan reguiaremajora; laforma | | £ atendar asunlos o

en que se razlizan las acfividades de su area; ?; problemas relacionados
= Brindar apoyo al Depariamento de Infraestructura para proporcionar mantemmren{o alas éreas | | W con las adquisiciones de A

administrativas y unidades educativas que lo solicten; o 1os mismos
« Integrar y mantener actualizado ef padrin de prestadores de servicios def COBAQ conforme a

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en: Administiacién, Administracion Publica, Econo'ma Hnanzas.
Conocimientos generales

Higiene y Seguridad industrial, Programas-de proteccion cwr] Ingenieria Indu;.r |

Conacimientos especificos

Manejo dz personal, Planeacion y coordinacion de programas de mantenimiento.

7. Experiencia laboral

Puesto o area

{ Tiempo minimo de experiencia
Administrador  plblico © privado, Coordinador de 4

protzccion civit, Coordinador de mantenimiento. 3 aiios
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iX. DIRECTORIO

C. ROGELIO CADENA ESPINOSA
Encargado del despacho de la Direccién General <
Av. Universidad No, 145, Santa Cruz Xoxocotlén, Oaxaca.

direccién.general@cobao edu.mx
Tel. 51 35199, 50 151 60 ext 110411002

L 0.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 Planeacién
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

direccién.planeacion@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 65 50 151 60, 51 321 30 ext. 1401”402

C. ROGELIO CADENA ESPINOSA
Director de Administracion y Finanzas -
‘Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

direccién finanzas@cobao edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1301/1302

LIC. JOEL ANTONIO MARTINEZ MERLEN
Coordinador Juridico
Av. Universidad No. 145, Santa Criiz Xoxocotian, Oaxaca

juridico@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1110:’1105

C. JESUS GABINO PEREZ CAMACHO

Coordinador de Comunicacion 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 Xoxocotian, Oaxaca
sd academica@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1205/1208

C.JUAN FELIPE RIOS MONTES DE OCA

Jefe del Deparamento de Docencia & Investigacién Educativa
Av. Universidad-No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Ozxaca.
docencia.investigacion@cobao edu.mx

Tel. 50 151 60 ext 1207

DRA. MARIA DEL SOCORRO RUEDA GOMEZ

Jefa del departamento de Quimicay Biologia

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxecotlan, Oaxaca.

quimica biologia@cobao edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1209

ARQ. TEODORO EUGENIO SANTiBANEZ GRUHL
Jefe del departamento de Fisica y Matematicas :
Av. Universidad No. 145, Sanla Cruz Xoxocotlan, Oaxaca

fisica.malematicas@cobao.edu.mx - .
Tel 50 151 60 ext. 1210 . ;

LIC. DANIEL HERNANDEZ CHAVEZ . & :
Jefe del departamento de Historia y C:enmas Soc[alns
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oax::ca

historia.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 Xoxocotlén, Oaxaca.

_ lenguaie.comunicacion@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 exi. 1212 .

LP.YG.S. MAYBE VILLALANA SACHEZ
Jefa del departamento de Vinculacion Académica
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xaxocotlan, Oaxaca.

vinculacidn.academica@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1208 ’

NORMA TALINA HERNANDEZ VARGAS
" Subdirectora de Servicios Académicos ]
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oa_x_aca. 2

sd.serv.academicos@cobao.edu.mx -
Tel. 50 151 60 ext. 1204

C. ALEJANDR{J JUAN DE DIOS SANTIAGO e

Jefe del departamento de Supervision y Evaluacion Educativa

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocetian, Oaxaca.
supervision evaluacion@cobac.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1213

LIC. CARLOS ALBERTO MEIXUEIRO RUIZ
Jefe del departamentc de Control Escolar
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotian, Oaxaca.

control.escolar@cobac edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1214

C. LUIS ERNESTO'MAYORAL ESCOBAR

Jefe del departamento de Orientacién Educativa

Av. Universidad No_.145, Santa Cruz Xoxocotlédn, Oaxaca.
orientacion.educativa@cobac.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, Oaxaca.
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 Xoxocatlan 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.eduy.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1219

LIC. CLIVIA MATUS TOLEDO

Jefa del departamento de Gestion y Supervision

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocollan, Oaxaca.
Tel. 50 151 60 exi. 1228

C. JOSE GIL SANCHEZ SANCHEZ
Coordinador de Desarrollo Humano
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca:

~ coord.desarrollo.humano@cobac.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1221/1222

"Mi.A. GUILLERMO GONZALEZ RAMIREZ

Jefe def departamento de Actividades Artisticas y Culturales
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

cultura@cobao.edu.mx
Tel, 50 151 80 ert 1223

LIC. CESAR ESTEBAN BAYLISS GABILONDO

Jefe del departamenio de Actividades Civicas y Deportivas
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.
deportes@cobao edu.mx '
Tel. 50 151 60 ext. 1225

LAET. VERONICADELOS SANTOS CABRERA

Jefa del departamento de Actividades Sociales

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlén, Oaxaca.

" sociales@cobao.edu.mx

Tel, 50 151 60 ext. 1223

C.P. MANUEL LORENZO CASTILLO CRUZ

Subdirector de Planeacion i
Av. Universidad No- 145, Santa Cruz Xoxocotlén, Oaxaca.
sd.planeacion@cobao.edu.mx '

Tel. 50 151 SD ext. 1403/1404

L 1. JUAN JOSE NOGALES OSORIO i

Jefe def departamento de Programacion y Presupuestacion’
Av. Universidad No. 145, Sanla.Cruz Xoxocotin, Daxaca
programacion@cobao. edu mx

Tel. 50 151 60 ext. 1407

C.ARMANDO MARTIN SANTIBANEZ GRUHL

' Jefe del departamento de Infragstructura

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz anmuﬂan Oaxa.,a
infraestructura@cobao.edu.mx

Tei 50 151 60 ext. 1408 3

L.C.P. LUCiANO ENRIQUE LOPEZ DE LAROSA
Subdirector de Normatividad y Control
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz chocoﬂan 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 Xoxocotldn, Oexaca. -
normatividad. estadlstlca@cohao edu mx

Tel. 50 15160 ext. 1410

M.C. GERARDD CRUZ CHAVEZ ?

Jefe del departamento de Supervision de la Gestion Administrativa
Av, Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.
sugewisicm,gestinn@cobao.edu‘mX

Tel. 50 151 60 ext. 1411

€. 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 Xoxocotldn, Oaxacs.
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 Cru)(oxocoﬂan Oaxaca. ;
conirol.presupuestal@cobao edu.mx f

Tel. 50 15160 ext, 1307

M.A. MATILDE EUGENIA SIBAJAILESCAS
Jefa del departamento de Contabilidad
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca

contabilidad@cobao.edu.mx
Tel 50 151 60 ext. 1309

C. ELIZABETH VERONICA RUIZ HERNANDEZ

Jefa del departamento de Recursos Financigros.

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocollan, Ozaxaca.
recursos financieros@cobao.edu.mx

Tel-50 15160 ext. 1308-——— —

C.VICTOR MORALES VARGAS ] B |
Subdiredtor de Administracion
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocollan, Oaxaca
sd.administracion@cobag.edu.mx ) i » "
Tel 50 151 60 ex. 1305 PERIODICO OFICIAL
LIC. RODOLFO SAN JUAN CORDOVA : ' - SE PUBLICA LOS DIAS SABADO -
Jefe del d amento de Recursos Humanos
AiEUn]verE:?::d Jl‘\?nf—”‘uiﬁ_ Sani:rCruz Xoxucgi\én, Oaxaca, ' IN DICADOR
recursos.h nos@cobao.edu.mx 3 ,
Tel, 50 151 60 ext 131611310 ' JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
€. MANUEL MEDINA FUENTES . C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA
efi [ men Recur: riak
. Uniereided No. 145, Sama Gruz Xoxosotén, Caxacs : OFICINA Y TALLERES
recursos.| eriales@c .edu, 5 .
Teto TS0 BT SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
LIC. RAUL GERARDO RODRIGUEZ JIMENEZ TELEFONO Y FAX
Jefe devl ueganamento de Servicios Genera\as' 5 ]_ 6 37 26 i
oo eneslessoumy = e OAXACA DE JUAREZ, OAXACA
Tel. 50 151 60, ext, 1312, 953 372 24, 53 37225 ) 3
X. EXHORTO CONDICIONES GENERALES
= ) - - EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
Es responsabilidad de los Servidores Piblicos del Colegio de Bachilleres del Estado de SUSCRIPCIONES  DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
Ozaxaca apegarse a lo estzblecido en el presente Manual de Organizacion, lo que permitira RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
el buen desempefic de sus aclividades y el cumplimiento de sus metas, cualquier DEL RECIBO DE PAGO.
modificacion a este documento sin autorizacion correspondiente constituye responsabilidad . . :
administrativa en términos de los articulos 3, 55 y 56 de Ja “Ley de Respansabudadws de los TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
Servidores pablicos def Estado y Municipios de Oaraca . * PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
. . : ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA

Xl.  FOJADE FIRMAS 0 INCORRECFA.
LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES APARECERAN. HASTA EL

ENTIDADES PARAESTATALES
i NUMERC DE LA SIGUIENTE SEMANA.

Exitid A " : LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
_ Valide LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SCLO
: ' SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LGS MISMOS.

z — -Lic. Alp®rio Vargas Varela
C. Re %
ogelic C%ésma EspII'IO-SE B S Crio da Administacion
Encargado del despacho de la Direccion

General del COBAOQ.

Se autoriza la publicacion del presente Manual de Organizacion por la Junta Directiva del clegwo de
Bachilleres del Estado de Oaxaca, en tercera sesion ordinaria de fecha 26 de julio de 2016. . 3 5

Area responsable de elaboracion: Subdireccion de Normatividad y Controi

Namero dz Revision: Ejemplares Impresos: ) Dia / Mes ! Afio

1 3 i 26/ Juliol 2016
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GOBIERMNG DEL ESTAIDOD
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
oUSPENSlON DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE .
SERV]CIOS EN EL ESTADO DE OAXACA EL PROXIMO DIA:

LUNES VEINTIUNO DE NOVIEMBRE DEL 2010.

(TERCER LUNES DE NOVIEMBRE, EN CONMEMORACION DEL 20 DE NOVIEMBRE
ARTICULO 74 FRACC[ON V] DELALEY FEDERAL DEL TRABAITO)

TOMANDO EN CUENTA LO D[SPUESTO 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: erodtim e

LAS FABRICAS Y EXPENDIOS DE HIELO HOTELES MOTELES RESTAURANTES )
CAFES, FONDAS, LONCHERIAS, TAQUERIAS, SANATORIOS HOSPITALES;

“ARMACIAS, GASOLINERAS, - ESTACIONAMIENTOS, AGENCIAS . 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 CONDIC!ONES 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 SAL/—\RIO DOBLE POR EL SER\/ICIO PRESTADO.”

LA V[G[LANCIA CORRESPOND!ENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE_‘_
ACUERDO, -ESTARA A CARGO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y LA.
SECRETAR[A DE SEGURIDAD PUBLICA DEL-ESTADO. )

LOb INFRACTORES SERAN SANCIONADOS CONFORME A LA LEY.

TI_AL[XTAC_DE CABRERA TRO, OAXACA 13 DE OCTUBRE DEL 2016.
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