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I. INTRODUCCION

La modemizacién y proceso de travnsformacién del Instituto _Estatél de Educacion Publica
de Oaxaca, a través del Decreto que Reforma el Decreto No. 2, publicado en extra del
Periddico Oficial dei Gobierno de! Estado, de fecha mayo 23 de 1992, qde crea el Instituto
Estatal de Educacién Publica de Oaxaca, dio origen a la elaboracion del presente Manual
de Organizacion, el cual constituye una valiosa hemamienta que t_:ontribuye al
fortalecimiento del guehacer institucional, mediante l2 mejora y simpliﬁcaéién de los

procesos administrativos que rigen la gestién piblica de este organismo.

En este sentido, e Manual contiens informacion sobre los antecedentes del Instituto

Estatal de Educacién Publica de Oaxaca, marco juridico que regula su funcionamiento,

objetivos, misién y visién del mismo, estructura administrativa, los érganos gque la

integran, sus funciones, dmbitos de responsabilidad y formas de coordinacién.

Lz Direccion Administrativa, dependiente de la Oficialia Mayor, sera la instancia N

competente de realizar las acciones concernientes a la actualizacion, modificacién 'y, en
su caso, revision de este instrumento, de manera que podra propiciar los mecanismos de

participacién. y coordinacion que al efecto se requiera de las diferentes areas

administrativas que conforman el Instituto Estatal de Educacidn Publica de Oaxaca.

Este Manual se publicara en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado y se difundiré
para consuita en la pagina web del Instituto Estatal de Educacién Piblica de Oaxaca.

Con estas acciones, una vez mas el Instituto Estatal de Educacién Publica'de Oaxaca se
crea como un gobiemno abierto, transparente y'r_espetuoso de las disposiciones que
regulan la adminisiracién publica estatal. Con ello, sin duda- alguna, contribuira a

consolidar el liderazgo y la administracion de la educacion en el estado de Oaxaca.

1l. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Coadyuvar con la rectoria de la educacion en el Estado de Oaxaca a través de programas
y acciones que encausen la administracion det Instituto Estatal de Educacion Pablica de
Oaxaca en materia de recursos culturates, lingdisticos, regionales, financieros, humanos y
materiales, mediante e! disefio e instrumentacién de normas y procedimientos alineados a
la Reforma Educativa Federal y al Plan Estatal de Desarrollo. '

El Instituto Estatal de Educacion Publica de 'Oaxaca, a través de sus unidades
administrativas vigilara la aplicacion de las politicas piblicas en materia de los derechos

- humanos en el drea educativa y dara atencién a las recomendaciones de los organismos '

defensores de los mismos. Asi mismo, construird y fortalecerd las relaciones
interparsonales implementando programas que favorezcan el ambiente para la mejora de

la convivencia escolar.

- Conjuntamente con el Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion supervisara y

coordinara los prc%gramas-proyectos de evaluacion y los procesos de formacion continua.

Coordinara los servicios juridicos para la aplicacién de la normatividad en el sector
educativo y representaré legalmente en los procescs o prmediﬁientos de toda indole

juridica a las 4reas administrativas.

Incorporard y utilizara las tecnologias en el proceso educativo estatal para ampliar a

cobertura y mejorar la calidad de la educacién; y proporcionaré los servicios de educacion
inicial, basica y normal, conforme a las disposiciones normativas establecidas por la
Secretaria de Educacion Plblica, mejorando la calidad de la educacion en e} Estado.

A través de las delegaciones regionales, gestionaré-las necesidades y peficiones en
materia de educacion; ademas, cocrdinara las actividades de planeacion de! Sistema
Educativo Estatal y fortalecera el desarrollo educativo, brindado apoyos 2 los estudiantes
que cursen el.nivel basice. .

Realizara actividades en materia de planeacion, gastion escolar y de senvicios educativos
en las unidades regionales de servicios de apoyo al sector educativo; e instrumentara

politicas, normias y procedimientos parz la administracion de los recursos humanos,

materiales y financiercs de las arsas administrativas.

B—— ]
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fil. ANTECEDENTES HISTORICOS

Cincuenta y cinco afios despu=:s de haberse federalizado la educacién oaxaguena, se
fima el Acuerdo Nacional para la Modemizacion de la Educacisn Basica y Normal, en el
mes de mayo de 1992, que descentralizé la educacién basica y normal. Mediante este
acto, se transfirid fa administracion y funuonamlen(o de estos servicios educa'ivos ahora
como responsabilidad de cada gobiemo estatal

El 18 de mayo de 1992, s¢ fima el Convenio que de conformidad con el Acuerdo
-Nacional para la Modemizacién de la Educacién Bésica, celebrado por una péde, el
Ejecutivo Federal y, por la ofra, el Ejecuiivo del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, con
la comparecencia del Instituto de Seguridadjy Sevicios Sccidles, mismo que fuz ratificado
bor la Legislatura Estatal y publicado en el Periddico Oficial de Gobiemo def Ests e =1 28
de mayo deese mismo afio, y a través del cual se sustituye al Titular de la Secretarié d2
Educacion Pablica en las 'felaciones juridicas existentes y con los trabajadores adscritos a

los planteles y demzs sreas administrativas que se incorporan al Sistema Educafivo

Estatal.” »
Mediarite Decreto Namero 2, publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado &
23 de mayo de 1992, y et dictado por el Titular del Ejecutivo Estatal, por el que se crea el
Institito Estatal de -Educacién Publica de Qaxaca, como Orgamsmo Pubiics
Descentralizado con personalidad juridica y satrimanio gragics, responsable ds prestar ef
senvicio educativo en el Estado en cumpmiento a fo dispussto por el Articulo 3 de s
Sonstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como a fas disposiciones
ederales y locales en materia de educacion y de ejecutar los programas nacionales
féntro del Sector Educahvo Estatal.

22 de enero de 1999, se publica en el Periddico Oficial del Gobiarno del Estado, el
Z'eglarﬁento Intemo del Instituto Estatal de Educacion Pablica de Oaxaca, aprobado porla
unta Directiva, teniendo por objeto regular el funcionamiento del Organismo Publico
‘escentralizado denominado Instituto Estatal de Educacion de Oaxaca,

partir de 2013; en virtud del Decreto  que reforma, adiciona y deroga diversas
sposxc:on&c en materia educativa a la Constitucién Federal; asf como la reforma a la Ley
eneral de Educacién, Ley de Coordinacion Flsml iniciativa de Ley del Instituto Nacional
ra la Evaluacién e rmcnabva de la Ley General del Serv:cso Profesnona! Docente; el
«ctor ‘educativo s2 modrﬁca de acuerdo a las necesidades que la propia sociedad
Juiere; promovxendo proteg«endo. respetando y garanhzando el derecho humano a lg
ucacion, -

anterior, d«o lugar a que la autondad en materia de educacmn bésica y normal enla
tidad se transformara, modificando su esquema de orgamzacnon y funcionamiento, a fin
dinamizar sus procesos administrativos enfocados ala edrucaaon

i el 20 de julio de 2015 se pubhca el Decre‘o que refo'ma el Decreto Nimero 2,
dicado en-extra del Peritdico Oficial del Gobiemo del Estado de fecha mayo 23 de -
32, que crea ¢l ln:.trtuto Estatal de Educacidn Piblica de Oaxaca como autoridad
icativa local, .cuyo funcionamiento, organizacion, competenoa y atibuciones se
uentran esupuladas en el Reglamento Inteno de Funcionamiento de la Junta Directiva
Instituto Estatal de Educacion Piblica de Oaxaca yel Regia'n=mo Int emo ﬁcl Instituto
atal de Educacion Piblica de Oaxaca, ambos instrumentos pubhcados en extra del
ibdico Oficial del Gobiema def Estado el 28 de JU'[O de 2015.

IV. MARCO JURIDICO

Nivel Federal

Consﬁtudén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Pubhcada en el Diario Oficial de la Federacién ef 5 de febrero de 1917.
Umma reforma publicada el 15 de agosto de 2016.

Ley General de Educacion. _ :
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de jull de 1993.
Uttima reforma publicada el 01 de junio de 2016.”

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de diciembre de 2014,

Ley General del Servicio Profesional Docente. »
Publicada en e Diario Oficial de la Federacion el 11 de septiembre de 2013.

Ley del Instituto Nacional pa+> 12 Evaluacion de fa Educacién
Publicada en ef Diario Oficial de 3 Federadénvel 11 de septiembre de 2013.

Ley Geraral de T ~<parencia y Access 4 13 Informacién Publica.
Publicada en ef Diario Oficial de Ia Federacion el 4 de mayo de 2015.

Nivel Estatal

Constitucion Politica def Estado Libre y Soberano de Oaxaca,

Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 04 de abril de

1922.
Uttima reforma pu'o!icada el 12 de agosto de 2016.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para e! Estago de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oxaea e 11 de marzo de
2016.

Uttima reforma publicada el 25 de abyil de 2016.

Leyde Resmmabfd?:‘ss dzlos Sanvdoras Brblicss S £ ageyMumqplos de Oaxaca.

Publicada en el Periodico Oficial def Gobqe,no del Estado de Oaxgea el 10 de junio de
1996.

Uttima reforma publicada e! 26 de diciembre de 2013.

Ley de Entidades Paraestatales de! Estado de Oaxaca.

Publicada en e! Periédico Oficial ds! Gobiemo del Estado de Oaxasa el 28 de febrero de
1998,

Uttima reforma publicada el 31 de Diciembre de 2015,

Ley de Educacién para el Estado Libre y Soberano dé Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierrio del Estado de Oax#ica el 11 de abri de

2016

ha
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Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca. -

Publicada en ef Periédico Oficial del Gobtemo del Estado de Oaxaca &l 15 de diciembre
de 1951.

Ultima reforma publicada el 07 de abrit de 2011

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.

Publicada en el Peridico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 31 de diciembre
de 2005.

Uttima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley de Justicia de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas péra &l Estado de Oaxaca. -
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 01 de junio de
2013.

Uttima reforma publicada et 31 de diciembre de 2015.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Penodaco Oficial del Gob:emo del Estado de Oaxaca ¢l 16 de dluembre
de 2015.

Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca. .

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 19 de abril d2
2008.

Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2013.

_ Ley Estatal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Oaxaca:

Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 24 de diciembre
de 2011,

Uttima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014.

Ley Organica de! Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el-Peri6dico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 01 de diciembre
de 2010.

Uttima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley para Preveniry Atender la Violencia y Acoso entre iguales del Estado de Oaxaca.

_ Publicada en el Periddico Oficial del Goblemc del Estado de Oaxaca el 09 de febrero de

2015.

Plan Estatal de Desarrollo de Oaxacé 2011-2016.

Publicada en el Periddico Oficial dei Gobierrio del Estado de Oaxaca ¢l 09 de. agosto de
2011

Reglamento Interno def Instituto Estatal de Educacion Piblica ce Oaxaca.
Publicadc en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca el 28 de julio de
2015.

" 'Reglamento .Interno de Funcionamiento de la Junta D{redxva del Instituto Estatal de

Educacion Piblica de Oaxaca.

Publicado en el Periodico Oficiai del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de JU- io de
2015.

Decreto.- Que reforma ol Decreto No. 2, publicado en Extra del Periédico Oficial dal
Gobiemo del Estado, de fecha mayo 23 de 1992, que crea el Instituto Estatal de
Educacién Piblica de Oaxaca.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de julio de
2015. .

V. MISION Y VISION
Mision

Dirigir y administrar Ja educacion basica de calidad en el Estado de Oaxaca, mediante el
desarrollo de politicas educativas, lineamientos y estrategias que faciliten incfementar la
eficiencia y eficacia en los procesos de ensefianza-aprendizaje en el contexto de una
educacion laica, gratuita e incluyente que favorezca la diversidad cuttural, blologxca

étnica, geogréfica, linglistica, social y econémica de Oaxaca.

Vision

N

Consolidar una institucién educativa dé_ calidad que conduzca la educacién basica de
Oaxaca, con estandares globalés y universales que contribuya a formar ciudadanos libres,
participativos, responsables e informados, capaces de ejercer y defender sus derechos,
que participen activamente en Iz vida social, econémica y politica de México; es decir,
personas que tengan la motivacion y capaddad de lograr su desarrollo personal, laboral y
familiar, dispuestas a mejorar su entorno social y natural para construir un Oaxaca mas
libre, justo y ‘préspéro. que forme parte de un mundo cada vez més interconectado,
complejo y desafiante. .

Vi. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccion General
1.0.0.1. Asesor General
'1.0.0.2. Secretaria Particular
1.0.1. Direccién para la Atencidén de los Dérechos Humanos
1.0.2. Direccién para la Mejora de la Convivencia Escolar .
1.0.3. Direccién de Evgll‘aacién'
1.0.4. Direccién de Servicios Juridicos’
1.0.5. Direccidn de Tecnologias Educativas
1.0.6. Direccién de Comunicacién Social
1.1. Subdireccién General de Servicios Educativos
1.2. Subdireccion General, Ejec;;tiva
1.2.1. Direécidn de Planeacién Educativa
1.2.2. Direccion de Desarrollo Educativo
1.2.3. Direccién de Servicios Regionales
1.3. Oficialia Mayor
1.3.4. -Direccio'n Financiera

1.3.2. Direccién Administrativa
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VIIl. CEDULAS DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

[dentificacion: Instituto Estatal de Educacion Piblica de Oaxacé
| Fecha de elaboracién: _ :

: Octubre de 2016,

- | Fecha de actualizacién: No aplica. ]
Funciones del: Director General |
Superior inmediato: * Area de adscripcion: l

i

[3.

Campo decisional:

|

i
i

i

1. Aprobar la organizacion y funcionamiento del Insfituto, asi como adscribir las
direcciones y demés unidades administrativas previstas en el Reglamento Intemo

dal Instituto.

2. Expedi los nombramientos de los directores da areas y titulares de las unidades

académicas y administrativas de! Instituto.

3. Autorizar planss y programas de estudio para la educacion inicial

, basica, normal

_y formacion de docentes, asf como ordenar sy publicacisn.

Gobemador Constitucional de! Estado. Direccién General.
Tipo de plaza - Relacién faboral !

| 4. Puestos subordinados:

- administrativas del Instituto. -
6. Promover que la educacidn en el Estado de Oaxaca se imparta de manera
democrética, humanista, incluyente, igualitaria, equitativa, justa, intercultural y con
perspectiva de género indigena.

|
Mando Superior - Confianza | | Directos Indirectos [ Total
: : 11 6 17
1. Objetivo general: " =
Organizar los servicios de educacion inicial, basica, nommal y formacién de docentes en el | [5. Relaciones interinstitucionales: :
marco de la normatividad vigente y aplicable, para garantizar la’calidad en la educacién | | | Puesto ylo area ] Con el objeto de | Frecuencia
- del Estado de Oaxaca, mediante la mejora confinua y & maximo logro académico de los de trabajo S ;
educandos. v _ |Eventual | Periddica | Permanente
& | Todas las ; Acordar ¢ instruir X
2. Funciones especificas: g Xg’d%‘_’f;aﬁ e p-fggeritn;?
1. Participar como Secretario Técnico asistiendo al Presidente de Ja Junta Directiva, | | £ e slcﬁ{/idades y
para el control y seguimients de los acuerdos que emanen de Ias sesignes | | = - = : :
ordinarias y extraordinarias. : o Eventual | Periddica | Permanente
2. Presentar ante la Junta Directiva a informacién de fodos los asuntos prioritarios P ol : :
que requieran la infervencién de la misma, en carécter educativo, €condmico, gﬁﬁ’:; atu?ae la S;Vr';:; '3: X
financiero, presupuestal y adminisirativo. : i q 7
. 3. Presentar & Gobemador del Estado y a Ia Junta Directiva, los proyectos de Gabierador. k
iniciativas de leyes o decretos, asi como los proyectos de reglamentos, acuerdos @ ) X
y Ordenés sobre los asuntos de fa competencia del Instituto y del sector educativo T |Secretariz  de | Asistir y participar
respectivo.- - i | % |Educacién en reuniones. I :
4. Establecer comisiones internas para la coordinacién y asesoria que se requieray | | W | pyplica |
Se consideren necesarias para el adecuado funcionamiento del Instituto. dades | | dentificacion: Insfiuto Esatal ds Educacion Piblca 66 Omraca ’ '
5. Coordinar y vigilar el desarrollo de las actividades en las diversas unidades | | Fecha de elaboracion: _ | Octubre de 2018. .

7. Presentar ante la Junta Directiva los proyectos de estructura orgénica y manuales | [ Tipo de plaza - Relacién laboral
[ Mando Medio - Confianza

elaborados por las unidades administrativas para su aprobacién, con &l fin de
nomar ef desarrollo de los asuntos de s competencia, : oy

8. Autorizar las estrategias y proyectos que incorporen infraestructura tecnoldgica a
las escuelas, con el propdsito de que los alumnos y docentes tengan acceso a fas

- tecnologias, mejorando la calidad de a educacion. : g

9. Autorizar las politicas de comunicacién social para actividades de informacién y
difusion del Instituto. '

10: Establecer politicas y programas que fortalezean ef desarollo académico del
sistema educativo estatal, contribuyendo a la mejora de Ia calidad educativa de la
entidad. - :

11. Emitir los planes de estudios para la educacién basica, normal y formacion de
docentes con ef objeto dé homologar sus contenidos. )

12. Presentar para su aprobacion a la Junta Directiva los proyectos de politicas y los.
procedimientos que regulen los servicios educativos en las regiones def Estado.

13. Presentar para su'aprobacion a la Secretaria de Educacién Pibfica la propuesta

de calendario escolar aplicable en &l Estado de Oaxaca.
14. Establecer poliicas, normas y sistemas con el propdsito de eficientar la
administracion dz los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolgicos.
15. Presentar para su aprobacion a la Junta Directiva el-Programa Operafivo Anual

del Instituto Estatal de Educacién Pablica de Oaxaca, .
16. Las demés que en e dmbito de su compstencia establezcan olras diSPOS?QOﬂESF

normativas vigentes v aplicables.

Fecha de actualizacign:

No aplica.

Funcignes del: Asesor(a) General
Superior inmediato; -Area de adscripcion:
Director General ‘ Direccién General

| 1. Objetivo general:

{ Asesorar y coordinar productos, analisis estrata
tom:

2 de decisiones del Director General def IEEPO, asi como proponer acciones y

|2 Funciones'especiﬁcas:

1. Coordinar y supervisar el desarrolio de'los Programas, proyectos y acciones de
cobertura estatal que no opere ninguna ofra de las unidades administrativas del

Instituto. :

2. Dirgir y elaborar informes e investigaciones sobre temas especificos que sean

solicitades por el Director General.

3. Coordinar I2 elaboracién de discursos, estadisticas, eonvenios e informacién

general que requiera &l Director Generai.

4. Cog{dinar, supervisar y solicitar a las Unidades Administrativas, informe de sus
actividades, proyectos o asuntos especificos encomendados por el Director

Gereral.

5. Alender, coordinar y dar respuesta a soliciiudes de informacion de! Instituto,

requeridas por el Despacho def Gobernador del Estado.

6. Coordinar y elaborar documentes informativos en materia educativa para las giras |
de trabajo del Gobernador del Estado y del Director General, . |

7. Analizary evaluar e cumplimiento y eficacia de |as politicas del Instituto.

8. Proponer al Director General, acciones y proysctos que favorezean ef desarrollo

del sistema educativo del Estado.

9. Apoyar al Director General en la coordinacion de acciones con instancias

externas u-olras dependancias y 6rganos de} Ejecutive Estatal.

10. Las demas que en el ambito de sy compstencia esiablezcan oiras disposiciones o

22l

de manera expresa le confiera g! Director General.

_E 3. Campo decisional:

1. Coordinar y supenvisar &l desarrolio de los programas, proyectos y acciones de
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cobertura estatal que-no opere mnguna ofra de las unidades administrativas de!

Instituto.
Supervisar la elaborauon de- discursos, estaduancas convenios & mformaczon

general que requxefa sl Dnrector General.

4, Puestos subordinados:

11. Controlar y dar seguimiento a los acuerdaa y resoluc:ones girados por ¢l Director
General, alas unidades administrafivas: : ’

12. Controlar y comprobar el fondo revolvente, asi como confrolar ¢l parque veh;cular
y la dotacion mensual de gasofina asignados a fa oficina del Director General.

- 13. Administrar y optimizar los insumos asignados a la oficina del Director Genera! en

el cumplimiento de las obligaciones y cargas de trabajo.

Director General.

| Directos Indirectos : Total- 14. Coordinar, manejar y resguardar el archivo dz la comespondencia, directorios y
6 3. 2 demas documentos dirigidos af Director General, pamcularmen e aquellos que
: . ] N - requieran cumplimiento de términos. -
5. Relaciones inferinstitucionales: : "15. Las demds que én ¢l ambito de su competencia establezcan otras disposiciones y
Puesto ylo rea | Con el objeto de | Frecuencia | le sean sefialadas porel Director General.
de trabajo
Todas - . - las | Coordinar y | Eventual | Periédica | Permanente: 3. Campo decisional:
unidades | supervisar el e X No aplica.
administrativas | desarrollo de los . g
def Instiuto. | programas, 4. Puestos subordinados:
| proyectos Y .| Directos: Indirectos: Totak
acciones - que 7 5 -
3 i
) proveen de :
£ informacién para e
§ o Dir:cator 5. Relaciones interinstitucionales: - : S =
-3 B ey ‘ Puesto ylo &rea de | Conel objetode | Frecuencia
Todas aquelas | Coordinar  y| Eventual | Periédica | Permanente | trabzjo Y A : 5l e
dependencias | elaborar ; - Yo Todas las unidades | Coordinar - Eventual | Periddica | Permanente
lestatdes  y| documentos administrafives. - acﬁvi@ades Qe X
| federales informativos  en permitan biindar un
| relacionadas -con' | mateia  senvicio educathov
e &mbito | educativa para desde . 3
educativo. las- giras de ensefianza e &
g trabgjo  del | 9 ada . hesta ha
Z Gobemador  del £ | edministracion  en
g Estado y del ;g tdo  fpo  d2
e Director General. =4 trémites. , s :
Identificacion: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca - jEventual | Periddica -| Permanente
Fecha de elaboracidn: Octubre de 2015. Delegacion de la | Recibir -y entregar ; X -
Fecha de actualizacion: 1 No aplica. SEP. ‘| informacion
Funciones del: Secretario(a) Particular . respecto al
Superior inmediato: Area de adscripcion: desarrollo -de  la] -
Director General ; Direccion General educacion en
Tipo de plaza — Relacién laboral - - Oaxaca. i
Mando Medio - Confianza g
Secretaria ‘de | Coordinar
1 Dbjetive ceneea: Gobiemo actividades ra i
Apoyar. al Director General -en e control desuagenda,gu‘as audiencias y ‘eventos e s pal
especiales; coordinar los acuerdos con el Gobemador del Estado y el sistema de : il 13naas
atencion’ ciudadana, con la finalidad de atender oportunamente fas solicitudes de los de las comunidades ]
usuarios extemos e internos, para el otorganiiento de un servicio de calidad, ademas de en materia  de
coordinar las actividades correspondientes a cada area para llegar a cubrir en ptimas infraestructura
condiciones el pmcedmento laboral y el de la ensefianza-aprendizaje en la educacion |- educatva y de
basica y nomal. . . otorgamiento ~ de
personal.
2. Funcwnes especificas: ; . -
1. -Acordar, atender y coordinar la agenda;, gsras audiencias y eventos especales 10CIFED. Atender la demanda
- del Director General. de  infraestructira
2. Administrar el sistema de atencién ciudadana y audiencias di anas del Director e : -’
General. k Keea neqesgna,
3. Preparar los acuerdos con el Gobemador del Estado y semdores pubhcos de las el mantenlmlento
administraciones federal, estatal y municipal. preventivo y
4. Canalizar los asuntos y solicitudes planteados a la Direccion General, al drea que corectivo de  las .
corresponda, priorizando los asuntos para su atenuon en casos de ausencia-del | . ) escuelas existentes.
Director General. = . ) :
5. Recibir y despachar la correspondencia a las éreas compstentes, -de los asuntos i Sistema Nacional de | Aplicacion de . las -
- recibidos en la oficina del Director General, para su debida gesfién. Evaluacion | evaluaciones - all-
6. Organizar y tumar la informacién a las distintas areas que conforman el Instituto, personal  docente
dando seguimiento de los asuntos relacionados con su gestion. o 3
que desea ingresar
7. Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las reunicnes de trabajo del Director b SN E
. General, asi como de la Junta Directiva. capacitacion
8 Redactar tarjetas ejecutivas, discursos y en el caso especfico de: las _ permanente.
" comparecencias, suparvisar alas éreas administrativas con la mformaczon que " i : )
. contenga el informe correspondiente del Director General, g Defensoria  de _ los | Atender fas X .
9. Formular el informe mensual de los asuntos recibidos, despachados y pendientes, | 1 | Derechos  Humanos | Tecomendaciones. :
asi como el avance enla atencion y resolucion de los asuntos de su competencia. ~%|del Puebic” de
10. Supervisar y -coordinar las actividades dal pe:soral adscrito a la oficina del! W Ozxaca. -
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Identificacion: Instituto Estatal de Educacién Piblica de Oaxaca { Identificacion: Instituto Estatal ds Educacion Publica ds Ozxaca

Fecha de efaboracion: Octubre d2 2016. - Fecha de elaboracion: " | Oclubre de 2075.

Fecha de actualizacion: No aplica. Fecha de actualizacion: No apiica. !
Funciones del: Director(a)  para la Atencidn de los | | Funciones del: Director(a) para la Mejora de 1a|

Convivencia Escolar
Area de adscripcién:
Direccién General

Derechos Humanos
Area de adscripcion:
Direccion General

-i Superior inmediato:

Director General

Tipo de plaza - Relacidn laboral ]
Mando Medio - Confianza ” !

Superior inmediato:

Director General )
Tipo de plaza - Relacion laboral
Mando Medio - Confianza

[ 1. Objetivo general: .
Promover la construccion y fortalecimiento da refaciones interperSonales, sustentadas en
el respeto, la solidaridad y la solucion pacifica de conflicios escolares mediante Ia
implementacion de programas que favorezcan el ambiente més propicio. para ef

i aprendizaje contribuyendo a reducir &l rezago educativo y la desercion SSCOILM_I ;
2. Funciones especificas:

educacién basica del estado de Oaxaca.
1. Pla{!ear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de programas y
acciones que propicien lamejora de la convivencia en el entorno escolar. i

1. Objetivo general: :
Implementar y desarrollar. politicas publicas que fomenten la cultura de respeio a los
derechos humanos, atender ios requerimientos y recomendaciones que formulen los
organismos defensores de los derechos humanos, a fin de contribuir al fortalecimiento del
servicio educativo y garantizar ¢! pleno sjercicio, respeto, proteccion y promocién de los
derechos humanos. b

2. Funciones especificas: S
1. Establecer polificas publicas para fomentar la cuttura de respeto y garantia de los

derechos humanos. P 2 Acord ! Di . i
2. Difigi procesos de educacion y difusion de los derechos y deberes de nifias, | - Acor ard ccl)n el _|redpr Genlera, la resolucién de los asuntos referentes a la
nifios y adolescentes y las formas de proteccion con que cuenta para evitar Sh4K8 00 1 Convivarntia escol -8 G g
abi i 3 : 3. Asesorar técnicamente a los sarvidores piblicos del instituto en asuntos relativos
violaciones a los mismos. : g ala comvivencia escolar )
3. Asegurar la atencidn de los requerimientos que formulen los organismos e : N
deharss. 8. die os-humanoiq para o serqobjetc ok adé?) & ke 4. Coo@nar Sus acciones con los titulares de otras unidades administrativas 0}
enso| ect Y g servidorss pablicos, cuando asi lo requiera el mejor funcionamiento del Instituto: i

mismos.
4. Representar al Insfituto ante los organismos locales, nacionales e internacionales 5
de derechos humanos para atender solicitudes y mecanismos de conciliacion, 5
5. Establecer mecanismos para la defensa, proteccion y promocién de los derechos
humanos para no ser objeto de recomendaciones de los organismos defensores
de derechos humanos. - 7.
6. Asegurar la conduccién laboral con enfoque de derechos humanos de las
unidades administrativas para evitar incurrir en violaciones a los mismos. |

Realizar investigaciones, estudios, dictamenes, informes y anélisis de prospectiva |
en los asuntos concernientes a la mejora de la convivencia escolar. i
. Formular y someter a consideracién del Director General, para aprobacién de I3
Junta Directiva, los proyectos de manuales de organizacidn y funciones
correspondientes a fa Direccion para la Mejora de la Convivencia Escolar.
Proporcionar la informacion y la cooperacion técnica que les sea requerida porlas |
unidades administrativas del Instituto, dependencias o entidades del Estado de
Oaxaca, en los términos que establezca el Director General.

8. Proponer al Director General, previa opinion de la Direccidn de Servicios
Juridicos, la celebracion de contratos y convenios. en materia de prevencién,
atencion y seguimiento en asuntos_relacionados con la mejora de la convivencia
éscolar. . . :

Expedir las copias certificadas de documentos que obren en sus archivos y de Ja

“informacién que sea soficitada en términos det Régimen de Transparencia: que;’
resulte aplicable. : I

* 3. Campo decisional:
1. Determinar los asuntos que deberan someterse a acuerdo con el Director General
y aquellos que se deberdn turnar de forma directa a las diferentes areas del |-
Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca. ! 8.
2.. Establecer los mejores mecanismos de atencién y seguimiento a los expedientes
de queja y recomendaciones emitidos af Instituto Estatal de Educacion Publica de

Oaxaca. ) ) e 2 " 10. Promover medidas de control, conservacion, rehabilitacion, reposicion yen
3. Autorizar las estrategias més 6ptimas para Ja promocion y educacién de los | . general, del buen uso de los recursos materiales del Instituto. : -
derechos humanos en los centros educativos. - 1. Informar las directrices académicas y administrativas de! Insfituto, a fin de facilitar
] : su aplicacion por parte de los Jefes de Sector, Supervisores, Inspectores,
4. Puestos subordinados: : Directores en cada Escuela y Unidades Delegacionales Regionales.
Directos Indirectos Total 12.Instruir los asuntos relacionados a los casos de violencia escolar cometidos
3 14 . 117 conra los alumnos y, en su caso, hacerlos del conocimiento de las autoridades
e » ' compelentes. . -
5. Relaciones interinstitucionales: . _ 13. Disefar planes, estrategias y acciones para la deteccion temprana, contencion,
Puesto ylo 4rea | Con el objeto de | Frecuencia prevencidn y, en su caso, atencion de casos de violenia escolar en todas sus
| de trabajo : s ; manifestaciones. ' ' !
Areas que | Recabar informes | Eventual _ | Periddica | Permanente 14. Disefiar las esirategias para que los integrantes de la comunidad escolar
cqnfomjan laly apoyo para X fortalezcan sus competencias y habilidades en la gestién de la convivencia
Direccion y{procesos  de escolar.
Instituto. jgr”:;;z” o 15. Desaralar mecanismos eficientes de atencion asesorfa orientacién y proteccion
% humanos. de nifias, nifics y adolescentes involucrados en situacionss de violencia escolar.
8 ) 16. Coordinar los - trabajos de capacitacion, actualizacion y asesoria para los
§ Personl I X servi@oreg plblicos del Insfituto en temas relacionados con la mejora de la
= | docente. de expedientes. - e : e o
Organismos Presentar Eventual | Periddica - | Permanente 17. Formular indicadores y mecanismos de seguimiento, evaluacién y vigilancia para
divestis — X los casos de viclencia escplar. : 5
humanos radicados en +18. Las demas que en el dmbito de su competencia establezcan otras disposiciones y
expedientes  de | le sean sefialadas por el Dirctor General. S
queia’ o '
recomendaciones. 3. Campo decisional: :J
. No aglica. ]
. Dependencias y Sois’citud de X : :
g |entidades  del informes en via 4. Puestos subordinados: -]
| § | gobiemo %8 sokboraciin o Directos Tindirectos Tolal \[
£ | Estado, presentacion  de 2 [0 4 |
cu i S i
; informes.
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5. Relaciones interinstitucionales: 5. Relaciones interinstitucionales:
Puesto yl/o area | Con el objeto de | Frecuencia Puesto ylo area | Con el objeto de | Frecuencia
de trabajo- - de trabajo
‘ Eventual Periédica | Permanente Oficialia Mavor. | Impk far los | Eventual =
| Todas T ” ficializ Mayor, | implementar los | Eventua Periddica | Permanente
8 | unidades que  contribuyan Direccion  de | procesos de la X
5 | administrativas. | a la convivencia Comunicacion | evaluacién  en .
12 escolar. Social, Direccion | formacion
Eventual Periddica | Permanente de . Sevicios | docente.
o | Administracion . | Acordar acciones X Regionales,
€ | Piblica Estatal y | que ~contibuyan Subdreccion
8 | Federal. a la convivencia General de
3 escolar. Senvicios
% = 0 :
Identificacion: Instituto Estatal de Educacion Pblica de Oaxaca ¢ Eﬁgﬁig: ¥ de
Fecha de elaboracion: Octubre de 2016. [ Tecnologias
Fecha de actualizacion: No aplica. £ ' Educativas.
Funciones del: Director(z) de Evaluacion Coordinacion | Contribuir alfogro | Eventual | Periodica | Permanente
Superior inmediato:™ Areade adscripcion: Nacional  del|[de propositos X
DirectofGenera] DiFECCi(‘)n General Sewido comunes en el
Tipo de plaza - Relacién laboral Profesional marco de la
| Mando Medio - Confianza Docente, INEE, | nomatividad en
8 |ILCE, FLACSO |mateia  de
1. Objetivo general: : § México,  UPN, | evaluacién =y
Disefiar, implementar y gestionar los programas y proyectos de evaluacion docente, | | € | CIESAS México. formacion
Evaluacion delLogro Educativo y de los Procesos de Formacion Continua a través de'la | | W | docente.
aplicacion de la normatividad establecida para la mejora del sistema educativo nacional.
| Identificacion: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
: - Fecha de elaboracion: Octubre de 2016.
2. Funciones especificas: — — - Fecha de actualizacion: No aplica.
1. Evaluar de manera sistemética y permanente los elemeritos del sistema educafivo | Funciones del: Director(a) de Senvicios Juridicos.
del estado, en el ambito de las atribuciones del Instituto, asi comd el desarrollo | ['Superior inmediato: Area de adscripcion:
del sistema educafivo estatal, en coordiniacion con las demés unidades | ! Director General Direccion General

administrativas del Instituto de conformidad con los fineamientos que emita el
nstituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

2. Participar en el &mbito de competencia de! Insfituto en los procesos de evaluacion
relativos al ingreso, promocion, reconocimiento y permanencia en el Servicio
Profesional Docente conforme a la normativa aplicable.

. Impulsar acciones de formacion, actualizacion y acompanamlento academlco a
personal docente en senvicio, mediante la gestion, disefio, difusion,
implementacion y evaluacion de programas y proyectos de formacion continua
con la finalidad de fortalecer y potenciar las capacidades, conocimientos,
competencias y habilidades necesarias en el desempefio de su labor en beneficio
de la poblacion escolar caxaquefia. )

. Contribuir en &l dmbito de las atribuciones del Instituto al desarrollo del Sistema
Nacional de Evaluacion Educativa.

. Proponer en coordinacion con las instancias que correspondan, la politlca de
participacion estatal en los programas y estudios de carécter nacional orientados
a la determinacion y uso de informacion estadistica y de indicadores educativos.

. Evaluar la correcta inversion de recursos pdbiicos que haga el Instituto, asi como
los resultados de las politicas y actividades a los que hayan sido asignados y, en

su caso, proponer las medidas corectivas conducentes.

3. Campo decisional: ]
1. Organizar, prever, desarrollar y efectuar los procesos de evaluacion docente enel |
marco del Servicio Profesional Docente. 1

2. Disefar, validar e implementar los procesos en el marco de la Fom’xaomhE
Continua de docentes.

3. Revisar, coordinar e implementar los procesos de evaluacion de logro educa ivo
de los estudiantes.

4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
3. ) 12 195 .

Tipo de plaza - Relacion laboral
Mando Medio - Confianza

1. Objetivo general:

Coordinar la aplicacion de'las politicas en materia juridica, asf como representar
legalmente tanto a la entidad paraestatal como al Director General de fa misma, ante los
organos jurisdiccionales, judiciales, contencioso-administrativos y, en general, ante toda

clase de autoridades, en los procesos o procedimientos de toda indole.

2. Funciones especificas:

1. Evaluary aplicar las politicas del Instituto en materia le’ldlCO normativo.

2. Atticular estrategias juridicas eficaces para la defensa del patrimonio e intereses
del Instituto.

Asesorar en materia juridica al Dn'ector General y a los servidores plblicos del
Instituto en ¢l gjercicio de sus funciones.

Supervisar el desahogo de las consultas y opiniones de caracter juridico que sean
sometidos a consideracion de la Direccidn de Servicios Juridicos.

Autorizar, previo a fa firma del Director General, los convenios, contratos, bases
de colaboracién, acuerdos y demas instrumentos juridicos a celebrar con
- dependencias y entidades de la administracion publica federal, estatal y
municipal, asi como, de los sectores social y privado.

Dirigir la revision y, en su caso, formulacién de los anteproyectos de leyes,
reglamentos, decretos y demds disposiciones normativas competencia del
Instituto, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Supervisar la ejecucion de las acciones que con lleven a fa regularizacion legal
de los bienes inmuebles que posea. 0 admmlstre el Instituto, conforme las
disposiciones aplicables.

Conocer, tramitar y resolver los procedimientos previstos en los articulos 75 y 76
de la Ley General del Servicio Profesional Docente.

Las demas que le confiera el Director General y las le otorguen las disposiciones
normativas aplicables.

3.

3. Campo decisional: .

1. Determinar y dirigir la adopcién de eshategtas juridicas eficaces para la defensa:
del patrimonio del Instituto.




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

o a——_

10 EXTRA
2. Inslruir la realizacion de trabajos técnicos y especialzados que le sean 1. Objetivo general: : e ;
encomendados por ¢l Director General. Dlsenar,'Crear, impulsar, coordmar, supervisar y ev;luar la incorporacion y uso de_ las
tecnologias en el proceso educativo estatal para ampliar fa cobertura y mejorar la calidad
3. Distribuir la carga de trabajo y el nivel de responsabilidad del personal a su cargo. o b edueacion
4. Autorizar, previo a la firma def Director General, los convenios, contratos, bases :
de colaboracion, acuerdos y demés instrumentos juridicos. 2. Funciones especificas: 7
1. Disefiar-y aplicar politicas para-el uso-de las aulas de medios por parte de Ia
4, Puestos subordinados: comunidad escolar.
Directos Indirectos Total 2. Evaluar los procesos relativos al uso de las tecnologias en la educacion e
impulsar la investigacion educativa aplicada a los programas emprendidos en la
$ i % maferia.
3. Desarrollar, escuchando la opinion de los docentes, métodos, proyectos y planes
5. Relaciones interinstitucionales: de trabajo para promover el uso de los medios electronicos como herramienta
Puesto ylo &rea | Con el objeto de | Frecuencia didactica en el aula.
de trabajo : 4. Brindar mantenimiento y soporte técnico a la mfraestructura tecnoldgica
Director General, | Tomar acuerdos | Eventual | Periédica | Permanente implementada en los centros educafivos. ,
- 5. Dar soporte a los programas tecnoldgicos educativos federales y estatales; asi
y  proporcionar X : o
; como aquellos que emanen de las sociedades de padres de familia y de la
asesoria que en - ' sociedad Gl
materia jur!du:a le 6. Disefiar y desarrollar programas de inclusion digital, como tecnologias educativas
sea requerida. en los procesos educativos.
Asesor General, |Asesorar  en X 7. Generar proyectos educativos innovadores con tecnologias de la informacién y la
Secretaria materia juridica a comunicacion.
Particular, Sus fitulares. 8. Crear portales educativos para apoyo a Ios docentes, alumnos, padres de familia
Subsecretaria y autoridades educativas. . i
. 9. Establecer convenios interinstitucionales para la inclusion de programas con
ngergl . tecnologias aplicadas a la educacion.
Ejecutiva, ) 10. Las demés que en el &mbito de su competencia establezcan ofras disposiciones y
Subsecretaria le sean sefialadas por el Director General.
General de
Senvicios 3. Campo decisional:
Educativos, ' 1. Determinar-politicas en las aulas de medios para su aplicacion y mejora de los
Oficialia  Mayor, PIOCESOS, ; e N : ;
Direccion de 2. Seleccionar tecnologlgpara.su implementacién en los procesos educativos.
E,Va'“a_?“’"' 4, Puestos subordinados:
Direccion para la Directos Indirectos Total B
Mejora de la 1 5 6
Convivencia ]
Escolar, 5. Relaciones interinstitucionales:
Direccion de Puesto ylo area | Con el objeto de | Frecuencia
R de trabajo
" Comumcagon - Eventual Periédica | Permanente
@ | Social, Direccion
. £ [para la Atencion Direccion Contestar i
& 1 de los Derechos General Peticiones
£ | Humanos. ) Organo Interno Contestar X
o Eventual | Periédica | Permanente de Contro Beliings <
Secretarias_de la | Realizar todo fipo . X Direccion para la | Contestar X
Administracién | de acto o trémite Atencién de los | Peticiones
Piblica Federal, | derivado - de la Derechos 5
Dependencias y | representacion Humanos
Entidades de fa | legal del Director Direccion para la | Contestar X
‘Administracion | General y para la Mejora de la [ Peticiones
Pablica  Estatal, | defensa del Convivencia
g Autoridades patrimonio  del |. Escolar
8 dunsdiccionales, | Insftuto. Direccion  de | Contestar X i
X Administrativas 0 Evaluacion Peticiones
del Trabajo. s
= Direccién de | Contestar - |x
Identificacion: Instituto Estatal de Educauon Plblica de Oaxaca Servicios Peticiones
Fecha de elaboracion: Octubre de 2016. Juridicos
Fecha de actualizacion: No aplica. Secretaria Contestar X
Funciones del: . Director(a) de Tecnologias Educativas. Particular Peticiones
Superior inmediato: Area de adscripcion: Asesor General | Contestar X
Director General _ Direccion General @ Peticiones
" | Tipo de plaza - Relacion laboral ¢ |Direccion ~ de | Contestar X .
Mando Medio - Confianza__ — g gggau[mcauon Peficiones
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5. Dirigir la relacion de! Instituto con las y los representantes de los medios de
‘comunicacion, asi como con todas las instancias externas que tengan que ver en |
el proceso de comunicacion social en materia educativa.

6. Las demés que en el ambito de su competencia establezcan ofras disposiciones y
le sean sefialadas por el Director General.

3. Campo decisional:

1. Establecer politicas, estrategias y directrices para el cumplimiento de las
atribuciones y funciones asignadas. :

2. Impulsar programas, campafias informativas y publicifarias a través de los medios
masivos de comunicacion para el desarrolio creativo y fortalecimiento de imagen

Subdireccion Contestar X -
General de | Peticiones
Servicios
Educativos :
Subdireccion Contestar X
General Ejecutiva.| Peticiones :
Direccion ~ de | Contestar _ X
Planeacion Peticiones
Educativa
Direccion de | Contestar X
Desarrollo Peticiones
| Educativo '
Direccion de | Contestar X
Senvicios Peticiones
Regionales
Oficialia Mayor | Recepcion y X
respuesta  de
solicitudes
oficios
| Direccion Solicitud dej - X
Financiera recursos y
comprobacion de
gastos
Direccién Contestar X
Administrativa Peticiones
Eventual Periodica | Permanente
Secretaria  de |- Recepcion de X
Comunicaciones | estatus de ;
y Transportes | coneclividad de | -
: internet en
escuelas
g - Recepcion de
§ nuevas
% conexionss  en
u escuelas
| Identificacion: Instituto Estatal de Educacion Publica
Fecha de elaboracidn:. Octubre de 2016-
Fecha de actualizacién: No aplica
Funciones del: Director(a) de Comunicacién Soaal
Superior inmediato: Area de adscripcion:
Director General : Direccion General
Tipo de plaza - Relacién laboral
Mando Medio - Confianza

1. Objetlvo general:

Coordinar las estrategias, discursos y procesos de comunicacion intemna y externa, asi
como de relaciones publicas del Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca para
coadyuvar a mejorar la calidad educativa detonando mensajes que consoliden ef actual
Modelo Educativo Nacional.

2. Funciones espemf cas:

1. Determinar las politicas de comunicacién social y las pautas sobre las versiones |
publicas de la informacion que debe ser emitida por todas y todos los funcionarios
del Instituto hacia la opinién piblica a través de los medios masivos de
comunicacién, siendo el titular del puesto, después del Director General, el VOcero
oficial de la dependencia.

2. Autorizar las propuestas de estrategias y campanias institucionales para la
difusion de informacion educativa y del Instituto por los distintos medios de
comunicacién. .

3. Planear ef gasto y las contrataciones de impresos y publicaciones oficiales que
coadyuven a difundir actividades y convocatorias del Intituto que busquen la
mejora de la calidad educativa.

4. Administrar y coordinar los canales de comunicacion interna, asi como el disefio
del discurso dirigido al personal de! Instituto con el fin de homologar informacién.

| Institucional.
4. Puestos subordinados: q
Directos Indirectos Total |
2 5 7 |
5. Relaciones interinstitucionales: .
Puesto y/o area | Con el objeto de | Frecuencia
de trabajo - .
Todas fas | Establecer Eventual Periddica Permanente
unidades acuerdos y ) X
@ | administrativas. | estrategias para
£ la difusion de
Jg informacién ~ del
= Instituto.
Instancias Promover . la | Eventual Periddica Permanente
externas | que | calidad educativa X
§ |tengan relacion |y el  actual :
é con acciones de | Modelo Educativo
¥ | comunicacion Nacional.
Y| social.
Identificacion: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca )
Fecha de elaboracion: | Octubre de 2016.
Fecha de actualizacion: No aplica. E
Funciones del: Subdirector(a) General de Semvicios
Educativos
Superior inmediato: Area de adscripcion:
Director General Direccién General

Tipo de plaza ~ Relacion laboral

Mando Medio - Confianza

1. Objetivo general:

Dirigir y coordinar los servicios de educacion inicial, bésica y normal, de conformidad con
las disposiciones legales, planes y programas de estudio, lineamientos técnicos y
administrativos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica para elevar la
calidad de la educacién en el Estado.

2. Funciones especificas:

1. Planear y evaluar la prestacion del servicio educativo en todos los niveles y
modalidades de la educacion basica y normal conforme a los planes y programas
de estudio y la nomatividad técnico pedagdgica establecxdos por €l gobierno
federal para alcanzar ! perfil de £greso.

2. Determinar estrategias de mejora de la calidad que atiendan las necesidades de
actualizacion y capacitacion para lograr el desarrollo del personal docente y del
personal que realiza funciones de direccion y de supervision de educacion bésica
y normal.

3. Establecer el servicio de asistencia técnica al personal docente y con funciones
de direccion conforme a los-lineamientos aplicables, para mejorar las précticas
educativas en las escuelas de educacion basica.

4. Dirigir los servicios de formacion, actualizacion, capacitacion y superacion |
profesional para el personal docente, con funciones de asesor técnico pedagdgico
y directivo de educacion basica y normal, de conformidad con lo establecido por la
normatividad vigente, para lograr la implementacion de los trayectos formativos y
de desarrollo profesional de los docentes en servicio y en proceso de formacion
inicial.

5. Coordinar los pfogramas federales, estatales, municipales y de los sectores social
y privado de apoyo a la educacién basica, conforme a las reglas de operacion y

.demas disposiciones aplicables para alcanzar los objetivos generales de las
politicas educativas vigentes.

6. Establecer fos mecanismos de vinculacion de ‘los servicios educativos de
educacion basica y normal con los diversos contextos culturales y lingiisticos del
estado para fortalecer la funcion social de la educacion.
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7. Las demés que en el dmbito de su competencia establezcan ofras disposiciones y escuelas.
le sean sefialadas por el Director General. 3. Coordinar esfuerzos, evaluar y dar sequimiento para garantizar que las &reas del
Insfituto cumplan con sus funciones y responsabiidades.
3. Campo decisional: p !
1. Toma de decisiones en los aspectos que impacten en la Educacion Bésica .
ol de B esiidad pacas. Ji= e » Y| [4.Puestos subordinados:
e Directos Indirectos Total
4. Puestos subordinados: 3 0 3
Directos Indirectos Total
7 0 7 5. Relaciones interinstitucionales: ]
NI Puesto ylo area | Con el objeto de | Frecuencia
5. Relaciones interinstitucionales: :
: : - de trabajo
Puesto ylo area | Con el objeto de | Frecuencia s
de trabajo Eventual | Periddica | Permanente
Direccion Coordinar Eventual | Periodica | Permanente Director General. | Recibir K
General y dreas | acciones para el X {nstmcmones e
staff,  Oficialia | cumplimiento de indicaciones
Mayor, los objetivos del |- sobre temas de
g | Subdireccion | puesto. indole educativa.
€ | General Ejecutiva
& 2 s
< ly Unidades : ] -
E | Educativas. Oficiaf Mayor. Coadyuva'r’ para : X
Subsecretaria de | Coordinar Eventual | Periodica | Permanente la atencion de '
Educacion Bésica | acciones para el | x X d‘V?f?aS
Delegacion cumplimiento  de peticiones  de
Federal de la|los objetivos del docentes yi
SEP en el puesio. 2 administrativos -
gzt::r?dencias relacionados con
'
§ estatales y pagos, _formatos
T |federales  que unicos y
% | participen en la jubilacion.
W | tarea educativa. ,
Identificacin: Instituto Estatal de Educacion Piblica de Oaxaca Subdireccion | Coadywar para X
Fecha de elaboracién: Octubre de 2016. General de | la atencion de los
Fecha de actualizacion: No aplica. g Servicios conflictos de
Funcu?ne's del: : Subdirector(a) .Ger}(’arel Ejecutivo(a) € Educativos. docentes,
Superior inmediato: Area de adscripcion: o e
Director General Direccion General e admm‘waﬂvos" y
Tipo de plaza - Relacion laboral = padres de familia. |
Mando Medio - Confianza TR
L Eventual | Periddica | Permanente
(1. Objetivo general: Delegacion de fa | Realizar - X
Coordinar, planear y desarrollar las actividades y los servicios educativos én las SEP. reuniones y
delegaciones reglonales gestionando las necesidades y peticiones en materia mesas de t,—abajo
i
educacion, en apego a la normatividad administrativa y juridica vigente. para at ender las
2. Funciones especificas: necgsxdades del
1. Coordinar las acciones de supervision, y aprobar proyectos de politicas y Instituto con la
procedimientos para regular la conservacion y administracion de la racionalizacion Federacion.
" de tiempos y recursos materiales de las unidades regionales. i
2. Adquisicién, conservacion uso distribucién y administraciéon de recursos Saci] :
materiales y servicios generales destinados a las escuelas. Participar en la scretaria : Realizar _mesas X
evaluacion de los programas y actividades que mcnden en la prestacién de los General de | de frabajo para
servicios administrativos en las regiones. Gobiemo. efecto de resolver
3. :gﬁg;:, gtsrectnces para la organizacion y control de los archivos de los planteles temas educativos
_ 4. Establecer modelos de informacion y gestion para dar un auténtico servicio a la con _la_s_escue}asx
comunidad y proponer al Director General para la aprobacién de la junta directiva municipio y
de la circunscripcion de las unidades regionales. agencias
5. Disefar programas y mecanismos para disminuir el rezago educativo. municipales
*6. Solicitar a la Direccion de Planeacion Educativa la elaboracion de estudios de '
prospactivas que permitan prever y anticipar los escenarios y necesidades de e
desarrollo del sistema educativo. Municipios. Coadyuvar  con
7. Proponer al Director General para su aprobacién los ajustes necesarios al : los Presidentes y
calendario escolar. ) Agentes -
8. Las demas que las disposiciones juridicas y administrativas aplicables le s X
confieren y las que le encomiende el Director General. Municipales para
- [a pronta solucién
3. Campo decisional: - 2 a los conflictos
1. f(;m]rginar mesas de trabajo con el personal docente, administrativo y padres de g intemos que se
2. Realizar enlaces con las distintas areas del Instituto para atender y resolver segln 5 d?nven de _‘95
el caso de la problematica de padrés de familia, docentes y administrativos de las niveles educativo.
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. Coordinar y supervisar la |ntegraaon y aplicacion de los programas de inversion,

en cuanto a: ampliacion, sustitucion, creacién y ubicacion de la rm«estruciura
educativa del Instituto.

3. Campo decisional:

1. Coordinar politicas de educacion basica en el Estado de Oaxaca.

Identificacién: Instituto Estatal de Educacién Piblica de Oaxaca Certificacion
Fecha de elaboracion: Octubre de 2018. Escolar da |
Fecha de actualizacién: No aplica. Educacion
Funciones del: Director{a) de Planeacién Educativa Basica
Superior inmediato: Area de adscripcion: S _
Subdirector(a) General Eiecutivo(a) . Subdireccion General Ejecutiva L, .
- | Tipo de plaza - Relacién laboral Direccion de | Objeto de | X
[ Mando Medio - Confianza % | Desarrolio conocer los
, £ | Educativo. pregramas
[1. Objetivo general: 2 operando y sus
'Coordinar las actividades del Sistema Educativo Estatal, para realizar las fareas de £ alcances ;
| planeacién, seguimiento y evaluacién que corespondan al Insfituto. : § Eventual ﬁ’é_riécii 3 1P efmar{ente
[2 Funciones especfficas: o
. Coordinar fas actividades de planeacién del Instituto conforme a los objetivos, Direccion ReW.‘a’ . les X
estrategias y prioridades establecidos en el Plan Estatal de Desarrofo y en el Genera.’” de | necesidades
programa operativo anual. ) Planeacion  y ! excedentes  de
. Coordinar a las unidades administrativas compstentes en la implementacién |, Programagion de | recursos de los
actualizacion y seguimiento de! Programa Sectorial de Educacién en la educaczon 1 la SEP. diferentes niveles
bésica y normal. educativos.
. Coordinar-la elaboracién de Programas Institucionales regionales, estatales y .
especiales del secior educativo. ' ' b= |
. Evaluar de manera sistematica y permanente en coordinacion con las demas IOCIFED. C :)IabOffa’r o Ia, X
unidades administrativas el cumplimiento de las politicas, objetivos, programas, " ntegracién el
proysctos; actividades y compromisos establecidos en el Programa sectoria, asf | | & Programa
como el impacto de fos mismos. x General de Obras
. Coordinar los procesos de control escolar -en los diferentes tipos, niveles y | | % en las escuelas
modalidades en que el Instituto ofrece el servicio educativo, conforme al marco | | W de nivel bsico.
normativo aplicable. : e , : o
. Suscribir las resoluciones por las que se otorga, nisga o revoca la auforizacion a Identificacién: 'nSﬁ.tEH? i Educacron Publica de Oaxaca
fos particulares para impartir la educacion preescolar la primaria, la secundaria, la | Fecha de elabo{aCIc{r'n. i Octubr_e de 2016
normal y demés para la formacién de maestros de educacion basica. + g reca de actaalacior: e aphc(a. -
. Resolver los procedimientos que se instrumenten por infraccionss al marco Funcn?ne§ del:' Direclorfa) de [‘Jes.a’rrollo v
juridico. . Superior inmediato: * Areade adscripcion: ;
Subdirector(a) General EJ cutivo(a) Subdireccién General Ejecutiva

Tipo de plaza - Relacién laboral

Mando Medio - Confianza

1. Objetivo general:

Coordinar los programas para el mejoramiento del aprendizaje de los alumnos, prevenir
el alto abandono escolar, regular el fortalecimiento de la supsrvision escolar, descarga
1 adminisfrativa y de convivencia escolar.

]

4. Puestos subordinados:
"| Directos Indirectos Total
11 125 136 ]
5. Relaciones interinstitucionales:
Puesto ylo drea | Con el objeto de [ Frecuencia |
de trabajo ‘
Eventual . |Periédica !Permanente

Subdireccion Informar X
General '| periddicemente ’
Ejecutiva. las  actividades

realizadas.
Subdireccion  de | Coordinar X
Servicios trabajos de
Educativos. andlisis
Direccion  de | Coordinar ~ las X
Senvicios aclividades
Regionales. refacionadas con

los procesos de

Inscripein,

. i Reinscripcion,
Regularizacion,
Promocién v

.2. Funciones especnf cas:

12

2.

-considere ‘necesarias a la nomativa-aplicable de los proysctos que opera ésta

8.
g
10. Supervisar y autorizar los materiales, publicaciones y videos que reaficen ias

11.Las demds que les disposiciones juridicas y adminisirativas apiicables le

Coordinar el desarrollo de los diferentes proyectos que le asigne el Titular de Ia
Subdireccién General Ejecutiva con apego a la nomatividad aplicable vigente.
Promover y operar los programas que busquen elevar la calidad de proceso de
ensefianza-aprendizaje de la gestion escolar, de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Coordinar la implementacion de programas y mecanismos innovadores creados
por ei Instituto sumando los esfuerzos institucionales para disminuir el rezago

educativo.
Proponer al Titular de la Subd'xrecuon General Ejecutiva las modificaciones que

Direccién.

Elaborar los convenios y someterios a la conssderac,on y validacion de Ia
Direccién de Servicios Juridicos, que resuften necesarios para la operacion de los
programas asignados.

Informar oportunamente al Titular de la Subdireccion Ge"leral Ejecutiva, sobre
asuntos de su competencia.

Desarroliar y coordinar accionss de fabores cor bas= al Plan Estatal de
Desarrolio.

Gestionar ante la autoridad administrativa competente los requerimientos de
recursos humanos, financieros y materiales necesarios para su operatividad.
Coordinar acciones con la Direccion de Planeacion Educativa para la mejora de
las investigaciones en materia educativa.

&reas a su cargo en materia educativa y cultural,

confleran y las que le encomiende el Director General ¢ el Titular de la .
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.

Subdireccién General Ejecutiva.

3. Campo decisional:

3.Ca

mpo decisional: !

1.

Autorizar la implementacién de programas compensatorios para el desarroi!oj
educativo. }

1. Atender [a problemética educativa regional para mantener el servicio educativo do

los programas y servicios de educacién basica en la enfidad.

2. Disefiar las-estrategias necesarias para garantizar la operacion d los seivicios

2. Autorizar el desarrollo de los programas de superacion profesional de decenteﬂ o
directivos escolares. desconcentrados del IEEPO en el estado. :
4 Puestos subordinados: - l 3 Evalugr sisteméﬁcarqente_z los servicios desconcentrados del IEEPO para comegir
Directos [indirectos [Total : 0 reorientar las deficiencias detectadas. - :
2 i2 l4 1 - - :
5. Relaciones interinstitucionales: ] [ 4. Puestos subordinados: .
" |Puesto ylo area | Con el objeto de | Frecuencia Directos ; Indirectos TTotal
de trabajo -
Eventual Periédica__ | Permanente 16 487 503
Todas las | Definir acciones - “Ix - :
unidades que  contribuyan s e
@ | administrativas. lal  desarrolio 5. Relaciones interinstituicionales:
I educativo -en el = s = : =
3 s o Puesto _ylo area | Con el objeto dg Frecuencia )
1= Oaxaca. . | | de trabajo e 4 _ A 3
' Cventil " | Petiadica.x [Renmancide Subdirector Recibir Eventual | Periodica | Permanente
INIFED Coordinacion de X General indicaciones e X
S la construccién y 1 Ejecutivo, informar
rehabilitacion  de resultados
espacios en las -
escuela; . -
e Oficial Mayor del | Gestionar X
IOCIFED Coordinacién de X IEEPO. - | apoyos.
la construccién y )
rehabilitacién de -
8 espacios en las s Sub(ﬁrec_(or - X
£ s:w;lqsd £ | General de | Coordinar”
& el _ 1|2 |Senidos acciones.
Subsecretaria de | Coordinacién de X = | Educativos. o - .
icacion Basi 2 = =
Educacion Basica . :_E’:dem‘:;‘gm;‘j: ! L . Eventual | Periddica - | Permanente
| su-seguimiento. | o | Subsecretario de | Coordinar X -
BBVBANCOMER | Entrega de X < Operacién acciones.
tafjetas con i
recursos para las - g ReQ!onal de fa
escuelas u | SEGEGO.
beneficiadas.’ L .
Identificacion: Instituto Estatal de Educacion Piblica de Oaxaca Identificacion: Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca
Fecha de elaboracién: ) Octubre de 2016. Fecha de elaboracion: Octubre de 2016.
Fecha de actualizacion: No aplica. Fecha de actualizacién: No aplica. -
Funciones del: Director(a) de Servicios Regionales Funciones del: . Oficial Mayor.
Superior inmediato: : Areade adscripcion: Superior inmediato: Area de adscripcién:
Subdirector(a) General Ejecutivo(a) -| Subdireccién General Ejecutiva Director General e Direccién General
Tipo de plaza — Relacién laboral | Tipo de plaza - Relacion laboral )
Mando Madio - Confianza Mando Medio - Confianza

1. Objetivo general:

1. Objetivo general: -

Dirigi

Iy coordinar las actividades, funciones y servicios que en materia de planeacion,

gestion escolar y de servicios educativos se ofrecen en las Unidades ‘Regionales de-

-| Establecer, instituir y autorizar politicas, normas y procedimientos para la Gptima
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de las unidades a su

Servicios de ‘Apoyo al Sector Educativodel Instituto Estatal de Educacién Piblica de | | cargo, emitiendo las disposiciones que regulen los procesos intemos de ejecicion
Oaxaca, a fin de garantizar ia prestacién de! servicio educativo en las_escuelas de esupusstal. - ‘
educacién bésica del Estado de Oaxaca. } ; )
i 2. Funciones especificas: :
2. Funciones especificas: - . 1. Emitir con apego a las disposiciones juridicas-aplicables y con [a aprobacion del

1.

Dirigir y.coordinar las acciones que permitan acercar a las distintas regiones de la
entidad oaxaquefia, los servicios que el Institito ofrece.a los alumnos, escuelas,
maestros, personal directivo, padres de familia y publico en general.

. Establecer las acciones pertinentes para la solucién de problemas educativos en

las circunscripciones teritoriales de las Unidades Regionales de Servicios de
Apoyo al Sector Educativo. - ]

. -Coordinar con las dreas educativas del Instituto, la prestacion de los servicios da

educacién basica y normal que se ofrecen en la entidad oaxaquefia conforme a la

normatividad vigente de la Secretaria de Educacién Publica. I

Dirigir y coordinar fa ejecusion de las funciones desconcentradas de: estadistica,

programacion y- presupuesto, control escolar y administracién de recursos

-humanos, materiales y financieros en las Unidades Regionales de Servicios de

Apoyo al sector educativo. .

Asegurar las acciones necesarias para el cumplimiento del programa anual de

distribucion de fibros de.textc y maleriales educativos, asi como del

correspondiente a seguridad y emergencia escolar. . ;

. Coordinar el intercambio oportuno y eficaz de informacién y documentacién entre
las diferentes instancias del Instituto y las Unidades Regionales de Servicios de
Apoyo al Sector Educativo. . i ]

. Participar en la identificacion e integracin de las necesidades de infraestructura
fisica educativa y equipamiento de las escuelas que integran el sistema educativo
estatal. - e . : i

. Las demas que en el ambito de su comipstencia establezean 6tras disposiciones y

Director General, politicas, ‘normas Y procedimientes para la optima
administracién de los recursos humanos, materiales y financieros de las unidades
administrativas, asi como emitir las disposiciones que regulen los procesos
internos de ejecucién presupuestaria. :

. Autorizar, de acuerdo con las normas legales y demas cﬁsposicionesv_apﬁcables y

anuencia del Director General, el ejercicio del presupuesto, asi como tramitar y

© registrar las modificaciones programéticas Y presupuestales que se autoricen.
. Coordinar las necesidades administrativas dé las unidades que integran el

Instituto, de acuerdo con las politicas fijladas por cada titular, asi como autorizar la
adquisicién de bienes y la contratacion de servicios para satisfacer dichas.

necesidades.

- Instituir, de conformidad con los linsamientos que expida el Director General, los

convenios y contratos que celebre el Instituto de cuya ejecuciori se desprendan
obligaciones  patrimoniales” a su cargo, asi como los demés documentos .que
‘impliquen actos de administracion. o : :

- Analizar y evaluar la estructura organica de las unidades administrativas, asi

como los sistemas de organizacion, de trabajo y de ‘servicios al piblico y formudar |- -
los anteproyectos de organizacién que se requieran para el buen funcionamiento
del Instituto.

. Proponer los proyectos de inicistivas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,

drdenes y demas disposiciones en asuntos de su competencia.
Desempefiar las comisicnes que el Director General le encomiende y mantenerio
infermado det desarrollo-dz las mismas. g . : ’

le sean sefialadas por f Director General o el Subdirector General Ejecutivo.

Coordinar y autorizar, con“base en las instruccionas del Director General, los
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asuntos del personal al serviclo del Instinto autorizando o movimientos
necesarios. : - - i

9. Proponer al Director General los manuales de organizacion y procedimientos que
se elaboran en coordinacion con las unidades administrativas del Insttito.

10. Evaluar e cumplimiento por parte de las unidades administrativas de fas nomas
de control, fiscalizacion y evaluacién que emita la Secretaria de Ja Funcion
Piblica, Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Contraloria y
Trasparencia Gubemamental, y todo organismo que regule la implementacién de
instrumentos en materia de control. SR

11. Coordinar los procesos para solventar las auditorias practicadas por los érganos
de conirol estatal o federal, : ' '

12. Coordinar €| control, suministro, conservacion, rehabilacion, reposicion y en
general, el buen uso y senvicio de los recursos materiales a disposicion de las
unidades administrativas. _

13. Las demés que en el &mbito de su competencia establezcan otras disposiciones y

Identificacion: Instituto Estatal de Educacién Publica de Oaxaca
Fecha de elaboracion: - | Octubre de 2016.

Fecha de actualizacién: No aplica.

| Funciones del:

Director(a) Financiero(a)

Superior inmediato: Area de adscripcién;

- | Oficial Mayor Oficialia Mayor
Tipo de plaza - Relacién laboral

i Mando Medio - Confianza
1. Objetivo general: - . - —’
Proponer las politicas, normas y sistemas que tengan por objetc desarrollar una

administracién programada y eficiente, con el objato de lograr la pertinencia y la relacion
de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos asignados a las

unidades administrativas.

2. Funciones especificas:

le sean sefialadas por ¢l Director General,

3. Campo decisional:

1. Seleceionar los proyactos para autorizacién de la Direccion Gegeral. |

2. Autorizar las propuestas presentadas por las direcciones a su cargo:

4, Puestos subordinados:

Directos

Indirectos Total

12

5. Relaciones interinstitucionales:

Puesto ylo &rea | Con el objeto de | Frecuencia

de trabajo

6 | 18 ]

l Internas

Periddica

1. Elaborar, difundir y verificar la aplicacion de las normas, politicas y
procedimientos para la administracién eficiente de los recursos financieros
federales y estatales.

2. Asesorar al personal de las unidades administrativas del Instituto en Ia
elaboracion del anteproyecto y programacion del presupuesto de egresos, asf
como aprobar los instructivos de apoyo necesarios de conformidad con las
disposiciones aplicables.

3. Coordinar con las unidades administrativas la integracion del anteproyecto de los
presupuestos. de ingresos y egresos del propio Instituto, de acuerdo con las
normas y politicas establecidas. ¥

4. Comunicar a las unidades administrativas del Instituto el presupuesto autorizado a
nivel programa, subprograma, proyecto y concepto de gasto para prever
subejercicios. .

5. Controlar el presupuesto anual regularizable aprobado y el ejercicio a- nivel
programa, subprograma, proyecto y concepto de gasto.

6. Autorizar en el transcurso del ejercicio las modificaciones presupuestales que |-
sean necesarias ante imprevistos, de conformidad con. las disposiciones

" aplicables. : .

7. Controlar y evaluar el ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto, |.
atendiendo las disposiciones legales y presupuestarias aplicables.

8. Autorizar el pago de las erogaciones que afecten el presupuesto de egresos del
Instituto, asf como las demés ministraciones anticipadas sujetas a comprobacién
posterior. -

9. Supervisar el registro de firmas de funcionarios facultados para autorizar
documentacién comprobatoria, asi como el registro de firma correspondiente a los

Eventual Per_manen_te

Inherentes ~ al X

Puesto.

Direccion
Generd y las
demés
Direcciones  que
de ella
dependan.

- | Eventual | Periddica
Suministrar ~y X
controlar los ;
recursos §
humanos,
financieros,
materiales  y
servicios  del
IEEPO.

Secretarias de la
Administracion
Plblica Federal,
Dependencias y
Entidades de la
Administracion
Piblica  Estatal,
Autoridades
Jurisdiccionales,
Administrativas o
del Trabajo. -

| Permanente

responsables del manejo de los fondos de las dependencias del Insfituto

10. Supervisar et sistema de - contabilidad del Instituto para vigilar su” correcta
aplicacionconforme a la normatividad zplicable y vigente.

11. Aprobar los estados financieros e informes para su envio a la Secretaria de
Finanzas y a la Secretarfa de la Contraforia y Transparencia Gubernamental del
Estado.

12. Administrar los fondos que capte en forma directa el Instituto, conforme a lo que
establezea la Secrefaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Oaxaca,

13. Supervisar y autorizar los informes que requiera fa Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de Oaxaca. * i

14. Participar en el Comité de Compras det Instituto de acuerdo con lo previsto en la
nomatividad aplicable, o - . \

15. Coordinar fa atencion dz los procesos de auditorfa finandiera que fisven a cabo
los diferentes érganos de fiscalizacion y la solventacion de las observaciones
derivadas de los mismos.

16. Supenvisar la distribucion y entrega de los cheques a los frabajadores que

* perciben su salario a fravés de este mecanismo, en apago al sistema da pagos de
los trabajadores al servicio de la educacién en Oaxaca, de conformidad con las
disposiciones juridicas apficables. )

17 Autorizar los trémites ante las unidades responsables del proceso y sistema de
nomina dependientes de la Direccion Administrativa, para Teexpedicion de
cheques por liquidaciones de pago de servicios personales y emision de las

Secrstarias de |2
Administracidn

Piblica Federal,
Dependencias y
Entidades de I

derivade ds Ia

Realizar todo tipo
de acto o tramite

representacion
fegal del Director

constancias de percepciones. . _
18. Las demas que en el dmbito de su compstencia establezcan ofras disposiciones y
le sean sefialadas por el Director General o &l Oficial Mayor.

Externas

Administracion
Pldlica Estatal,
Autoridades
Jurisdiccionales,
Administrativas o

General y para la
defensa del
‘| patimonio  del
Instituto.

| 3. Campo decisional:

No aplica.

4. Puestos subordinados:

Directos

Indirectos

Total

18

del Trabajo, ' - |
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5. Relaciones interinstitucionales: S [~ las oficinas centrales y las unidades de servicios regionales.
Puesto ylo area | Con el objeto de ‘Frecuencia - 13. Emitir y planear las propuestas y avisos de cambio de situadién del personal del
de rabzjo o L ! ~ instituto, para la autorizacién de! Director Generd.
Todas las | Asesorar en la[Eventual |Periddica | Permanente * 14. Realizer las contrataciones y movimientos ds personal prewamente autonzados
umdg:.jes s elaboracion  del X por ¢l Direcior General,
Sl E:ZZi?SNO %e; : 15. Administrar los expedientes de personal del Instituto para la actualizacién de los
egresos. h documentales del Archivo General.
Revisar y _16. Autorizar en los "casos que comesponda, b; cheqt.es por concepto de
autorizar el pago remuneracion al personal del Instituto.
- . i de erogaciones. . 17. Verificar la situacion de los cheques no reclamados para p.oceder asuentregao
@ Participar en el cancelacion.
£ comité de 18. Las demas-que en el dmbito de su comptencia establezcan otra< disposiciones y
£ ?2&35 del _le sean sefaladas por el Director General o ef Oficial Mayor. :
o= ns 0.
| Eventual Periédica | Permanente 3. Campo decisional:
.Se-cretaria de ! Ministracién  da X 1. Asignar y distribuir las cargas de frabajo y el nivel de responsabihdad al personal
Finanzas. recursos, .. asucargo.
Direccién Ampiiaciones 2. Verificar y emitir los nombramientos correspondientes.
" | General de | presupuestales y 3. Las que le sefialen las demds disposiciones.normativas aplicables y le confiera el
Presupuesto  y { registros wjenor Jera,quxco inmediato en el émbito de su competendia.
Reours.os .. |contables. : 7
Ensagg s gfgggt Al an 4. Puestos subordmados - :
Secretaria de. 1a | servidios Directos Indirectos | Total =
Contraloria  y | personales 'y 2 4 i s 6
b Transparencia- | gastos de : ?
« | Gubemamental. | operacién
£ | Auditorfa Atencion a ¢ (
% | Superior de la | procedimientes
W | Federacion. de fiscalizacion. !
Identificacion: Instituto Estatal de Educacion Piblica de Oaxaca
‘Fecha de elaboracién: Octubre de 2016.
Fecha de actualizacion: No aplica.
Funciones del: Director{a) Administrativo(a)
Superior inmediato: Area de adscripcion:
Oficial Mayor ' : Oficialia Mayor -
EZ;’ d‘;ﬁ;“_’;ﬁ'gﬁ: s 5. Relaciones interinsfitucionales:
: Puesto ylo drea | Con el objeto de | Frecuencia
1. Objetivo generak ; detrabgjo . | = - -
Administrar, autorizar y evaluar los servicios que se brindan al parsonal &l Instituto, asi S Eventual | Periddica | Permanente
como el registro, control, proceso de pagos, descuentos e incidencias del personal que Todas las | Verificar X
presta sus servicios en ef Insituto baséndose en la normatividad legal y administrativa unidades situaciones .
vigente. -administrativas | especificas  de
de! Instituto. incidencias el
2. Funciones especificas: 7 personal, basado
1. Supenvisar la aplicacion de las nommas legales y administrativas vrgente en en Ia
. materia de administracion de recursos humarios, recursos materiales y servicios. |- nomatividad
2. Administrar y auforizar los servicios al personal, registro y control de pagos, con et
~ base en la normatividad legal y administrativa vigente en maiena de TeCursos genie.
* humanos. : 7| o :
3. Autorizar el registr, control y actualzacién del banco de horas y plazas del Validar y acordar X
Insituto. aplicacion  de -
4. ‘Controlar e registro de as;stencxa mcudenc:as 0 justzﬁcacxones del personal - sanciones,  asi
adserito al Instituto. £ como situaciones
5. Reahzar ¢l reclutamiento, selecci6n, contratacidn e induccion de personal del |.| @ de  controversia
Insitut £ | laboral ..
-6, Auionzar los informes sobre los movimientos de persona! el pago de sueldos y el — Ty
L S A 1 L ," b »Ev.entual Periddica | Permanente
7. .Controlar el registro actualizado de fimas de los funcionarios, para g=nerar as” aquesas | Loordnar y X‘
propuestas dz nombramiento y aviso de cambio de situacién de personal. dependencias ejecutar
- 8. Evaluar que se mantenga actualizada-la plantilia de personal y la némina por estafeles y | funciones
centro de trabajo conforme a las estructuras ocupacionales autorizadas. federales sustantivas en lo
9. Administrar la elaboracion de la némina quincenal del personal del Instituto. relacionadas con | relacionado a los
10. Controlar la actualizacion correspondiente de la nomina, en el caso de docentes el - ambito | recursos
incorporados al programa de promocién a que se refiere la Ley General del educativo. humanos.
Senvicio Profesional Docente. ] " .
T Cumplic con las
11. Autorizar la informacion para atender, conforme a las disposiciones aplicables, Ios € o s
 tramites de movimientos de personal. g 7 ;] : |
12. Coordinar Ia recepcion de los documentos relacionados con los movimientos de | | X' inherentes  d
personal, asi come los cheques no reclamados por ¢l interesado proveniente de puesto.
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IX. DIRECTORIO

German Cervantes Ayala.

Director General. : ;

Carretera Cristébal Colén Km. 5.5.

Santa Maria Ixcotel, Santé Lucia del Camino, Oaxaca.
C.P. 68100. %

Teléfono del conmutador 51 5 39 00 y 51534 11.
Teléfono 01 800 433 76 15. g

Juan Pablo Morales Garcia.

Asesor General.’

Carretera Cristobal Colén Km. 5.5. -

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.

C.P. 68100. _
Teléfono del conmutador 51 539 00y 51 5 34 11.
Teléfono 01 800 433.76 15.

José Luis Sosa Gil.

Secretario Particular.

Carretera Cristobal Colén Km. 5.5.

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.

C.P. 68100. :
Teléfono del conmutador 51 5 39 00 y 51534 11.

Teléfono 01 800 433 76 15.

Radil Pérez Zorrila,

Director para la Atencién de los Derechos Humanos.
Carretera Cristobal Colon Km. 5.5.

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.
C.P. 68100.

Teléfono del conmutador 51539 00y 515 34 11,
Teléfono 01 800 433 76 15.

Mariana Valdivia M'o'ndragén.

" Encargada del Despacho de la 'Dire'ccién para la Mejora de Ia Convivencia Escolar. -

Carretera Cristobal Colén Km. 5.5.

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.
C.P.68100.

Teléfono del conmutador 51 539 00y 51 5 34 11,
Teléfono 01 800 433 76 15.

‘Orlando Rios Méndez.

Encargado del Despacho de la Direccidn dé Evaluacion. -
Carretera Cristobal Colon Km 5.5.

Santa Maria lxcotei Sama Lucia dei Camino; Oaxaca.
C.P. 68100.

Teléfono del conmutador 515 38 00 y51534 11
Teléfono 01 800 433 76 15.

Gabriel Quevedo Martinez.

Director de Servicios Juridicos.

Carretera Cristébal Colén Km. 5.5.

Sahta-Man’a Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.
C.P. 68100. » ;

Teléfono del conmutador 51 5 39 00 y 51534 11.

. Teléfono 01 800 433 76 15.

Arturo Faja}do Nunez.

Director de Tecnologias Educativas:

Carretera Cristébal Colén Km. 5.5,

Santa Maria Ixcote!, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.
C.P.68100. ,

Teléfonc_: del conmutador 51 5 39 00 y 51534 11.
Teléfono 01 800 433 76 15.

Jorge Arméndo Oropeza.

Director de Comunicacién Social.

Carretera Cristébal Colén Km. 5.5.

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.
C.P.68100.

Teléfono del conmutador 51 5 39 00 y 51534 11.
Teléfono 01 800 433 76 15.

* Abel Zapata.

' Subdirector General de Servicios Educativos.
Carretera Cristébal Colén Km. 5.5. ‘
Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.
C.P.68100. _ ‘
Teléfono del conmutador 51 5 39 00 y 51534 11.
Teléfono 01 800 433 76 15.

Javier Jiménez Herrera.
Subdirector General Ejecutivo.

Carretera Cristébal Colén Km. 5.5.

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.
C.P. 88100. °

Teléfono del conmutador 51539 00y 51 5 34 11.

_ Teléfono 01 800 433 76 15.

Enrique Ponce Cortés.

Director de Planeaciéon Educativa.

Carretera Cristébal Colén Km. 5.5.

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.
C.P. 68100.

Teléfono del conmutador 5153300 y 5153411.
Teléfono 01 800 433 76 15.
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“Varuch Sécrates Lépez Cruz. ; ' XL FOJA DE FIRMAS

Director de Desarrollo Educativo.

Carretera Cristobal Colon Km_5.5. ~ % '
" Santa Maria Ixcotel, Sarits Lcbadel Camino, Oaxaca. - Instituto Estatal de EduCaCién Publica de
'C.P. 68100. A B ‘ '
Teléfono del conmutador 51 539 00y 51 5 34 11.
Teléfono 01 800 433 76 15.

Oaxaca

Validé

Emitio

' Eutiquio Franco Huerta.

Direccion de Servicios Regionales. e ‘ -

Carretera Cristébal Colon Km. 5.5. - 2 L Profr. Germén Cefvantes Ayala .
- Santa Maria lxcotél, Santa Lucia del Camino, Oaxaca. _ Direqto} General dal lnsﬁﬁﬂo Estatal de
. C.P. 68100. : Educacion Piblica de Oaxaca

Telefono del conmutador 51 5 3900y 51 5 34 1.
Te!efono 0180043376 15.

. Unidad Responsable dé Elaboracién: Direccion Mﬁinism@a del Instituto Estatal de
Salvador Heredia Reyes. - s g g

: Educacion Piblica de Oaxaca. -
Oficial Mayor.
Carretera Cristobal Colén Km. 5.5.

Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.-

Unidad Responsable de Revision: Direccién de Modemizacion Administrativa.

--.C.P. 68100. : ' . o dues R SR
Teléfono del conmutador 51 53900y 51 5 34 11. : )

Teléfono 01 800433 76 15. 2 - ) ) .
: Se autorizé la publicacién del presente Manual de Organizadén por la Junta Directiva del

Instituto, Estatal de Educacién Pdblica de Oaxaca en Ia Tercera Sesion Extraordinaria

Nemesio Arturo Ibafiez Aguirre. _
i ) 2016, celebrada el dia 17 del mes de octubre del aio 2016.-

Director Financiero.

Carretera Cristobal Colon Km. 5.5.

Sénta Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxaca.
C.P. 68100. ‘

Teléfono del conmutador 51539 00y 51 5 34 11.
Teléfono 01 800 433 76 15.

~ Ubalda Cruz Lopez

: Durectora Admlmstratlva
Carretera Cristébal Colén Km. 5.5. . ' 3 E : “ e ,
Santa Maria Ixcotel, Santa Lucia del Camino, Oaxéca. ' . -
C.P. 68100.
Teléfono del conmutador 51 5 39 00 y5153411..
Telefono 01800433 76 15.

- @ERIO@ICO OFICIAL

X. EXHORTO

Es responsabilidad de los Servidores Publicos.del lnétiiuto Estatal de Educacion Publica

" de Oaxaca, apegarsé a lo establecido en el presente Manual de Organizacion, lo que’ o
pennmra el buen desempefio de sus actividades y el cumplimiento de sus metas, )
cualquier modificacién a este documento sin autorizacién comespondiente constituye
responsabmdad administrativa en términos de los articulos 3, 55 y 56 de la "Ley de
Responsabiidades de los Servidore$ Piblicos del Estado y Muhicipios de Oaxaca™.
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PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
: INDICADOR
JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA Y TALLERES
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
"TELEFONO Y FAX
. 5163726
' OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS; DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR - SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
OINCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL -
NUMERO DELASIGUIENTESEMANA. -

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

\INTERESADO DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
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SOBIERNO pr—_L ESTALO
DE OAXACA

AVISO

POR‘ ACUERDO DEL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL" ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA, LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DEMAS:

- CENTROS:DE TRABAJO EN EL ESTADO, DEBERAN SUSPENDER TOTALMENTE SUS
- ACTIVIDADES CON MOTIVO DEL CVI ANIVERSARIO DEL INICIO DE LA REVOLUCION
MEXICANA, COMO LO PREVIENEN LOS ARTICULOS 73 Y 74 FRACCION VI, DE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO; 4 FRACCION VI, 7, 8, 11 Y 12 DEL REGLAMENTO PARA LA
SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIM!ENTOS COMERCIALES Y DE
SERVIClOS EN EL ESTADO DE OAXACA EL PROXIMO DIiA:

‘LUNES VEINTIUNO DE N OVIEMBRE DEL 2016.

(TERCER LUNES DE NOVIEMBRE, EN CONMEMORACION DEL 20.DE NOVIEMBRE
= ART]CULO 74 FRACCION VI DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO)

TOMANDO ‘EN CUENTA LO . DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 7 Y 8 DEL
REGLAMENTO PARA LA SUSPENSION DE :ACTIVIDADES DE LOS
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN EL ESTADO DE
OAXACA, CON EXCEPCION DE LOS QUE EN SEGUIDA SE INDICAN:" - -

LAS FABRICAS Y EXPENDIOS DE HIELO, wgHO'['ELES, MOTELES, RESTAURANTES, |
CAFES, F®NDAS, 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
MOLINGOS PARA NIXTAMAL, EXPENDIOS DE MASA Y TORTILLAS, LOS MERCADOS
PUBLICOS Y PUESTOS. DE ALIMENTOS  COCIDOS O CONDIMENTADOS; LOS
SUPERMERCADOS PUBLICOS Y TIENDAS DEPARTAMENTALES, PODRAN
FUNCIONAR DE ACUERDO A LAS CONDICIONES ACOSTUMBRADAS.

QUIENES PRESTAN SUS SERVICIOS EN CALIDAD DE ASALARIADOS: EN- LOS
ESTABLECIMIENTOS A QUE SE REFIERE ESTE ACUERDO, TIENEN ACCION PARA
QUE EN SU FAVOR SE APLIQUEN LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN EL
ARTICULO. 73 DE. LA LEY FEDERAL DEL - TRABAJO, QUE. DICE: *“LOS
TRABAJADORES NO ESTAN OBLIGADOS A PRESTAR SERVICIOS EN SUS DIAS DE
DESCANSO. SI SE QUEBRANTA ESTA DISPOSICION, EL PATRON PAGARA AL
TRABAJADOR, INDEPENDIENTEMENTE DEL SALARIO QUE LE CORRESPONDA .
POR EL DESCANSO UN SALARIO DOBLE POR EL SERVICIO PRESTADO.” :

LA VIGlLANCIA CORRESPONDIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE: ,
"ACUERDO, “ESTARA A CARGO 'DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO.. :

LOS INFRACTORES SERAN SANCIONADOS CONFORME A LA LEY
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