2, ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS

{ Tipo de plaza — relacién laboral | Mando superior- confianza

SABADO 12 DE ENERO DEL ANO 2019

=
N COORDINADOR
184,
N DEPARTAMENTO DE M DEPARTANENTC DE
FEDAGOGIA ; : : OPERACION ¥
~16A _ 16A CONTROL

CE[}ULA DE FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

E{Eentiﬂ:acmn Eentr{: de Desarrollo infantil

Fecha de Eiab{:ramun Marzo de 2018
Fecha de actualizacion MNo aplica

Puesto =35 Coordinador
Superior inmediaio: Secrelaric de Sequridad Publica
Area de adscripcion: Centro de Desarrollo Infantil
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1. Objetlivo General:

Dirigir el buen funcionamiento de las diferentes areas dque. :ntegran el CENDI, asi como promover
los servicios educativos en el nivel inicial y preescolar para los hijos e hijas de los trabajadores de
la Secretaria de Seguridad Piblica. |
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2. Funciones especificas:

e —

= Supervisar la elaboracion del Programa Anual dE trahajcr para &i funmcrn;amlemﬂ de1
- CENDI; : :

= Vigilar que el personal del CENDI cumpla con los Iinaamient;:ls y normas establecidos, y

aplicar las medidas disciplinarias, preventivas o correctivas pertlnentes e€n casc de
incumplimiento;

= Revisar y evaluar las actividades educalivas, laborales, sociales, culturales y depnrlwas
que se imparten a los alumnos, asi comao al personal del EEM[}I

= Autorizar los programas de capacifacion y Bspﬁmahzamén mntmua del pers onal a su -:::argcr
para mejorar el desempeiio de sus funciones;

» Supervisar y autorizar los Reportes de Euamaclun de los alumnos que egresan, en
terminos de la normatividad aplicable;

= Coadyuvar con el Institufo Estatal de Educacion Pablica de Oaxaca, a través de los canales

institucionales correspondiantes, en la alencion dE la informacicn sobre el funcionamiento
y demas aclividades deil CENDI, -

= Vigilar el cumplimiento del proceso de inscripcian, pEI‘I‘ﬁEﬂET’iE‘dE y egreso de los alumnr:ss
’ del CENDI; .

i

"o Nofificar a la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Seguridad Publica, los
mawnmen!ns e incidencias del personal, vy

= 1as que le sefialen las demas dispaosiciones normalivas aplicables vy le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su mmpetanma

3. Campe Decisio naL
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= Autorizar la suspensién de actividades y cambios de Hnrarinﬁ del CEMNDI.

5

. _Cnn:entrar y procesar las altas, modificaciones y bajas de 1os alumnos del CENDI; r

4. Puestos subordinados
Directos Indirectos . Total

= 40 | 42
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5. Relaciones Interinstitucionales

Puesto yfo AU de. | Con el objelo de :
trabajo '

Frecuencia

e LY

Eventual Periddica FE I aneme

P — -

Departamento de |} Organizar y autonzar e x
Pedagogia. los planas de trabajo

SBUISILY

Departamento de | Autorizar y vigilar el :
Operacion y Conirel. | ejercicio P by
presupuestal.

EE ntual Pﬂrit'_:di;:a _I:-’errnanente

Institulo  Estatal de
| Educacion Piblica de
QOaxaca. Atencion y
' vinculacion

Centro de Bachillerato | institucional. -
Tecnolégico Industrial | X
v de Servicios Ndmero
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QUINTA SECCION 5

6. Perfil deseado del l;uesti:l
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Freparial::ilin m:adémica‘

Licenciatura en Pedagogia, en Educacion F're%mlar Psicolegia o Suumiﬂgla
Conocimientos generales

——

de grupos, educacion civica y ética.
Conocimientos especificos
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Administracion educativa, planeacién de actividades escolares, gestion escolar, manejo y c:nntrii--
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diversidad.

Tecnicas de ensefanza, uso de herramientas computacicnales y equipo de apoyo, pedagogia vy
procesos educativos, planeacion y disefio curricular, metodologia, didactica y manejo de la

7. Experiencia laboral
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Puestn 0 area Tiempo minimo de experiencia

Dsreccmn docencia, administracion o recursos
humanaos.

-,

CEDULA DE FUNCIONES Y RESPONSARBILIDADES

Identificacion: Centro de Desarrolio Infantil

| Fecha de elaboracién | Marza 2018
Fecha de actuallzal:mn 'No aplica

Puesto : Jefa de Dapartamantﬂ de Pe::lagn@a
Superior inmediato: | Coordinador e

Area de adscripcidén: Centro de Desarrollo Infantil

| Tipo de plaza — relacion laboral Mando medio- cnnf fianza
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_____ 1. Objetivo General:

Organizar, coordinar y supervisar los procesos de orienlacion, farma::mn y actualizacion

pedagdgica y didactica relacionada con la educacion, la formacion, la ensenanza la instruceion-y
el aprendizaje en el Centro de Desarrolio Infantil.
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2. Funciones esEgmﬁﬂas

fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje, en beneficio de los alumnos:

» Elaborar y tramitar los Reportes de Evaluacion, al finalizar los ciclos escolares
correspondienles a la educacion inicial y preescolar de los alumnos, en términos de |a
normatividad aplicable;

. = Proyectar planes y programas de trabajo, en érminos del Programa de Educamun
Preescolar vigente;

« Tramitar ante el Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca, a través del drea
correspondiente, la documentacion relativa al ingreso y egreso de los alumnos de etapa

_preescolar, asi como su baja cuneapandlente de ar:uercln a los Imeamnenins normas, |
politicas o practicas del CENDI:

» Vigilar la e;e{:uctun y desarrollo de los programas delé personal dﬂcenle del CEMDI, y ddr
cuenta de los mismos al Coordinador;

= Coordinar los feslejos o eventos cﬁepartwﬂs culturales y saciales que se lleven a cabo en
& GEND!

» Gestionar ante el instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca, al inicio del ciclo
- escolar, el ctorgamiento del programa social para los alumnos de educacion preescolar del

CENDI:

' 2 aiios. :

~ » Planear y organizar las actividades pedagdgicas del personal a su cargo, con ei objeto de |

« Evaluar periddicamente el desarrolio pe:iagfigicﬂ de los alumnos del CENDI;

= |nformar al Ccrurdinadur las actividades desarrc—liadas, ¥

« Las que le sefalen las demas disposiciones normalivas apltcables v le m:rnftera =1 supermr
jerarquico, en el ambito de SU ::r:ampetenma
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4. Campo Decisional:

No aplica = |
4. Puestos subordinados =
Directos Indireclos SR Total
= 36 | = = 36

5. Relaciones Interinstifucionales
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Puesto y/o areade e
: Frecuencia

irabajo Con el cbjeto de

Eventual

Periddica | Permanente

Coordinador Propotcionar ,
informacion respecto : X
a las actividades
desarrollas por el|

area a suU cargo,

Personal subordinado | Coordinar,

1supervisar v evaluar = X
el trabajo
desarrollado.

seLaju|

Jefe de Departamento | Mantener estrecha |
de Operacion y Control | coordinacion a fin de |

- dotar de los recursos :
necesarios al area A
pedagdgica. : :
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