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6 QUINTA SECCION

Evenlual Fenodica | Permanente

SABADO 12 DE ENERO DEL ANO 2019

Supervision  Escolar, | Realizar los tramites - :
de la zona 02-Instituto {de  alta, baja 'y - el X
Estatal .de Educacion | ceriificades : | '

Publica de Oaxaca. escolares de los
alumnos del CENDI.

SELLISIXT

]
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6. Perfil deseado del puesto
Preparamﬁn académica
Licenciatura en Pedagoqgia, Educacion F*reesc.nlar Ciencias de la Educacion, Administracian
| Educativa o Psicologia Educativa.
Conocimientos generales

Planeacion estratégica, analisis y eualuacmn de programas y proyectos, l&cnhicas de ensefianza y

aprendizaje, dinamicas de grupo, pruebas psampedagﬁ:gmas mane;n:: y control de grupos,
planificacion y evaluacion educativa.

Conocimientos especificos

Manejo de relaciones humanas, planeacion, innovacién, motivacion, liderazge y toma de|
decisiones, andlisis de documentos e. informes del area de educacién, procedimientos
administrativos, manejo de personal y computacion basica.
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7. Experiencia lahoral
Puestooarea
Pedagogla

r——— ]

| Tiempo minimo de experiencia

Docencia ' | L B
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CEDULA DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Identificacién: Centro de Desarrolio Infantil.

—

Marzo 2018

{ Tipo de plaza - relacion laboral

Fecha de elaboracion :
Fecha de actualizacion No aplica |
Puesto : e Jefe de Departamento de Dperaf:mn ¥ Eﬂntmi

superior inmediato:
Area de adscripcion:

Coaordinador
Centra de Desarrollo Infantil,
Mando medio-confianza

—

1. Objetivo General:

Gestionar, ejecutar y dar seguimiento a los asuntos en materia de recursos humanos, financleros,
materiales y de servicios que requiera el CENDI, para el buen funcionamiento del mismo.

[~ 2. Funciones especificas: Z |

» Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto del presupuesto del afo siguiente,
y ponerlo a consideracion de la Coordinacion para su presentacion ante la Ofi cialia Mayor
-de la Secretaria de Seguridad Plblica;

e Emitir y publicar en estrados, previa revision y autarizacion del Ccordinador, las normas de f
austeridad internas que se aplicaran en materia de gasto;

» Disefar y aplicar mecanismos de control destinado a la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros asignados al CENDI:

« Vigilar que las areas administrativas del CEND! funcionen de acuerdo con la nr::nnatwnd ad
establemda

. Cuntmlar el inventario de bienes muebles registrados en el EIEIFG y resguardados en
cada una de las areas del CENDI;

« Tramilar ante las instancias correspondientes, las solicitudes de servicios, recursos
materiales y humanos, para cubrir las necesidades del CENDI asi como aquellas que
benefician a los alumnaos;

« Mantener informado al Coordinador sobre las actividades desarrolladas, y

» Las que le senalen las demas disposiciones nommativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

3. Campo Decisional:

« No aplica
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4. Puestos ELI[]EH'HMGE :

Directos ; Indirectos ~ Total
4 | 0 4
S5k, Eeiamunestnterlnstitumﬂnates eI e i
Pueslo yfo area de : : :
: f Con elobjeto de Frecuencia
trabajo
. Eventual Periddica Permanente
Proporcionar - (5
; - informacién respacto _ f
1 Coordinador. g las actividades .
desarrollas  por el e
- area a su cargo.

| Conocimientos especificos

Coordinar,
Borsons sal.rpewrsar ¥ evatlju?‘r -
5 |administrativo. 5 2
Dot s desamollado. por el |
e personal
TR T,
administrativo,
| Coordinar la solicitud
e o y entrega de !DE | _ -
Pedagogia. para1 : o
funcionamiento  del
area.
Eventual Periddica | Permanente
= Direccion de | Autorizar v vigilar el X
F % Recursos gjercicio
35 |Financieros de la|presupuestal
1] = :
o | Secrefaria de
Seguridad Publica.
X
Proveedores Atender solicitudes
de requerimiento Yy
enfrega de bienes y/o
sefvicios, asl como
coordinar  acciones
de pago. E

6. Perfil deseado del puesto

F'reparat:mn académica

Licenciatura en Administracion, Economia, Admmfstramr:m Publica, Contaduria. Derecho,
Politicas Publicas o Gestidn Publica.

Conocimientos generales |

 Administracion piblica, tacnicas de planeacion, programacion y prem‘ﬁtesm, administracion y
gestion de proyectos, vinculacion institucional, Ley de Responsabilidades de los Servidores |
Publicos del Estado de Oaxaca.

e e e —————_ e — e,

' Contabilidad, presupuesto, administracion, derecho faboral adquisiciones, relaciones humanas,
gestion, elaboracion de documentos administrativos, computacion.

=T Expﬁﬁenuia [aboral

Puesto o area | Tiempo minimo de experiencia
Mando medio o superior en la administracion pibiica .
federal, estatal o municipal; Administrativo a nivel de 2 afios

jefatura en 1a administracion piblica o privada.

Viil. DIRECTORIO

C. Mariela Yolanda Montes Gonzalez -
Coordinadora del Centro de Desarrollo Infantil de la Secretaria de Sequridad P(blica.

Calle Moctezuma, esquina con calle 20 de noviembre, colonia Centro, Oaxaca de Juarez Oaxaca,
C.P. 68000

C. Edith Villanueva Lopez
Encargada del Departamento de Pedagogla,

Calle Moctezuma, esquina con calle 20 de nnuiembré, colonia Centro, Oaxaca de Juarez Oaxaca,
C.P. 68000

C. Hernan Matias Juarez
Encargado del Departamento de Operacion y Control,

Calle Moctezuma, esquina con calle 20 de noviembre, colonia Centro, Oaxaca de Judrez Da:-:ar':a,
C.P. 68000




