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" INTRODUCCION

De conformidad con el articulo 30 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, es
deber de los fitulares de las Dependencias emitir, entre olros instrumentos de similar naturaleza, el
Manual de Organizacidn, con el objeto de regular el funcionamiento de la misma, de acusrdo con su
Reglamento Interno.

El Manual de Organizacion, es unin
contribuye al proceso de modegi
manera clara, ordenada
Juridico, mision, vision,
los servidores publicos que la |

n ese con;o, el presente | de Orgafiizacion contiene en forma clara, ordenada y
elo

atizada, informacio leza el Centro de Desarrollo Infantil, el marco
legal'gUe regula su fu mision y vision del mismo, asf como las diferentes dreas
administrafivas las funciones y responsabilidades de cada uno de los

servidores pblicos a estructura, los puestos, los niveles jerérquicos, el ambito de
compet decisiones, los perfiles basicos de los puestos, las fineas de
conmupi oordinacion interinstitucional.

a importancia del Manual de Organizacion radica en que, ademas de delimitar claramente las
funciones y responsabilidades de los senvidores pblicos que integran el Centro de Desarrollo
Infantil, sirve como medio de infegracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, y de consulta
para el plblico en general interesado en el quehacer institucional que desarrolla el Centro de
Desarrollo Infantil, asi como en los servicios que otorga.

Con el propasito de que el presente documento, sea una fuente y medio de consulta para el servidor
pliblico en el ejercicio de sus actividades, se difundird al interior del Centro de Desarrollo Infantil
revisandose de manera constante con la participacion de todas las areas. Ademds de aclualizarse
siempre que obren cambios en su marco legal, la estructura orgdnica, politicas y demds
disposiciones aplicables.

. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Servir como instrumento de consulta y orientacion a los servidores piblicos del Centro de Desarrollo
Infantil, asi como a los particulares, acerca de la estructura organica, alribuciones y funciones de las
areas administrativas que fa integran, estableciendo los mecanismos de coordinacion y
comunicacién interinstitucionales que permitan operar con mayor sistematizacion, efectividad y
eficacia las aclividades diarias a desarrollar,
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ill.  ANTECEDENTES HISTORICOS

El Centro de Desarrollo Infantil de la Secretaria de Seguridad Publica inicia sus funciones el 28 de
oclubre de 1986, con el objeto de brindar cuidado a los hijos de los frabajadores de la Secretaria de
Seguridad Publica.

El 13 de octubre de 1993 el Instituto Estatal de Educacion Pablica de Oaxaca le otorga su clave
escolar. A partir de esa fecha, el proposito fundamental del Centro de Desarrollo Infantil es
proporcionar educacion integral a los hijos de los servidores plblicos dé la Secrelaria de Seguridad
Piblica, garantizandoles un desarrollo integral, aprendizaje y formacion de valores.

120 de septiembre de 2011 se publica en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado la Ley del
Sisterna Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca. Con ella, se crea el Centro de Desarrollo Infantit
como Organo Administrativo Desconcenirado de la Secrefaria de Seguridad Publica del Estado.

EI7 de mayo de 2016 se publica en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el Decreto por el
que se establecen las facullades del Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretarfa de
Seguridad Publica, denominado Centro de Desarollo Infantil,

Derivado de lo anterior, a efecto de normar la organizacion y alribuciones del Centro de DesafTollo
Infantil, el 27 de agosto de 2016 se publica en el Periddico Oficial del Gobierno del Es
Reglamento Inferno del Organo Administrative Desconcentrado de la Secretari
Piiblica, denominado Centro de Desarrollo Infantil.

IV. " MARCO JURIDICO

Nivel Federal

Constilucion Politica de los Estados Unidos Mexica
Publicada en el Diario Oficial de la Federasio

Ley General del Sistema Naci
Publicada en el Periodico Ofici

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 11 de marzo de 2016.
Ultima reforma publicada el 20 de oclubre de 2017,

Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de septiembre de 2011,
Ultima reforma publicada el 26 de agosto de 2015,

Ley de Educacién para el Eslado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estada el 11 de abril de 2016.

el

Decreto por el que se establecen las facultades del Organo Administrativo Desconcentrado de la
Secrefaria de Seguridad Publica, denominado Centro de Desarrollo Infantil
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 7 de mayo de 2016.

Reglamento Interno del Organo Administrafivo Desconceq
Pdblica, denominado Centro de Desarrollo Infanti.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo dgl Estado el 27 de

etaria de Seguridad

agosto de 2016,

V. MISION Y VIS

y preescolar, a los hijos e hijas de los trabajadores
través de practicas educativas innovadoras que propicien
s biopsicosociales de los nifios y las nifias, necesarias para

Vision

Ser una institucion de educacion inicial y preescolar reconocida por la formacion de nifios y nifas
libres, reflexivas, analiticas y capaces de conlribuir en el desarrollo de nuestra sociedad.

VI.  ESTRUCTURA ORGANICA

1. Coordinacion.

1.1 Departamento de Pedagogia.

1.2 Departamento de Operacién y Control.
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2. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS

N COORDINADOR
18A
N DEPARTAMENTO DE N DEPARTAMENTO DE
PEDAGOGIA OPERACION ¥
16A 16 CONTROL

CEDULA DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

6. Perfil deseado del puesto
Preparacion démi

Licenciatura en Ped ia, en Ed ign P

Psicologia o Sociologia.
Conocimientos generales

Administracién educativa, planeacion de aclividades escolares, gestion escolar, manejo y contr
de grupos, educacion civica y élica.

cimientos especificos

)r equnpo de apoyo, pedagogia y

, metc gl tica y jo de la

diversidad.

T Expeﬂencla lahml i

Puesto o area o - [Tie

Direccion, docencia, administracion o recursos
humanos.

Fecha de elaboracion

Identificacién: Centro de Desarrollo Infantil

}yﬁeiﬁﬂcacﬁl? Centro de Desarrollo Infaatily

Fecha de elaboracion

Fecha de actualizacion

1Marzo de 2018 Puesto partament g
Fecha de :u:tuahzamdn No aplica S ior i diat
T ‘Coordinador ,ﬁ."ei,dﬁ,a_‘!ﬁﬂf-ﬁé“‘ SRR R
| Secretario de Seguridad Publica T' po

1. Objetivo General:
Dirigir el buen f o de las reas que inlegran el CENDI, asi como promover
Ios servicios educalivos en el nivel inicial y preescolar para los hijos e hijas de los lraha}adorﬂs de
la Secrelaria de Seguridad Pablica.

Organizar, coordinar y :
pedagégica y didactica relacionad

2, Funciones especiﬂéaa:

= Supervisar la elaboracién del Programa Anual de lrabajo para el funcionamiento del
CENDI;

= Vigilar que el personal del CENDI cumpla con los lir tos y normas establ
aplicar las medidas disciplinarias, prevenlivas o correclivas pertinentes, en
incumplimiento;

+ Revisar y evaluar las actividades educalivas, laborales, sociales, cultura)
que se imparten a los alumnos, asi como al personal del CENDI;

= Autorizar los programas de capacitacion y especializacion continua
para mejorar el desemperio de sus funciones;

« Supervisar y aulorizar los Reportes de Evaluacion de lo
términes de la normatividad aplicable;

« Coadyuvar con el Instituto Estatal de Educacion Publica
institucionales correspondientes, en la atencién de la inf
y demas actividades del CENDI;

+ \Vigilar el cumplimiento del proceso de inscri
del CENDI;

el aprendizaje en el Csnlro d

T
nal a su cargo, con el objeto de
eficio de los alumnos;

s del py

sorrespondlsntes a la ed
normatividad aplicableg

mentacion relativa al ingreso y egreso de los alumnos de etapa
su baja correspondiente, de acuerdo a los lineamientos, normas,

que se lleven a cabo en

Gestionar ante el Instituto Estatal de Educacion Publica de Qaxaca, al inicio del ciclo

escolar, el olorgamiento del programa social para los alumnos de educacion preescolar del
CENDI,

« Evaluar peribdicamente el desarrollo pedagogico de los alumnos del CENDI;

___=__Informar al Coordinador las aclividades desarolladas. v

«  Las que le senalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competancia.

'3._Campo Decisional:

Frecuencia
 Eventual [ Periédica | Permanente
_ | Departamento de s Ar y autorizar X
;_2: Pedagogia. los plafigs de trabajo
3
f
| Departamento de | Autorizar y vigilar el
Operacién y Control, | ejercicio X
presupuestal.
H O Eventual | Periédica Permanente
Institute  Eslatal  de
Educacién Publica de
m | Oaxaca. Atencion ¥
& vinculacion
3 |Centro de Bachillerato | institucional,
@ | Tecnologico Industrial X
y de Servicios Nimero
26.

No aplica I
_4. Puestos subordinados S e A ]
Direclos 1 Indirectos ]  Total |
w1 0 | 36

5. Relaciones Interinstitucionales
Puesto yio area de
trabajo

Con el objelo de Frecuencia

| Penddica

" Evenlual | Permanente

Coordinador Proporcionar
informacion respecto X
a las aclividades
desarrollas  por el

Area a su cargo.

Personal subordinado | Coordinar,
supervisar y evaluar X
el trabajo
desarrollaco.

SELIEIU]

Jefe de Departamento [ Mantener  estrecha
de Operacion y Control | coordinacidn a fin de
dotar de los recursos
necesarios al drea x
pedagdgica.
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Eventual Periédica | Permanente
o Supervision  Escolar, | Realizar los tramites
% |de la zona 02-Inslituto | de  alta, baja 'y SR
& |Estatal de Educacion| cerfificados
@ |Publica de Oaxaca. |escolares de los
alumnos del CENDI.
6. Perfil deseado del puest ) ]

Preparacién académica

Licenciatura en Pedagogia, Educacién Preescolar, Ciencias de la Educacion, Administracién

Conocimientos generales

Planeacion estratégica, andlisis y evaluacion de programas y pff}?éags': técnicas de ensefanza y
aprendizaje, dindmicas de grupo, pruebas psicopedagdgicas, manejo y control de grupos,
planificacidn y evaluacidn educativa.

Conocimientos especificos

Manejo de relaciones humanas, ’piﬁﬁéﬁgh,uinnwaciﬁn, molivacion, liderazgo y toma de
decisiones, andlisis de documentos e informes del area de educacion, procedimientos
administrativos, manejo de personal y computacién basica.

7. Experiencia laboral

Puesto o rea Tiempo minimo de experienci
Pedagogia
Docencia 2 afios

CEDULA DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

[1dentificacién: Centro de Desarrollo Infantil.

Fecha de elaboracion Marzo 2018

Fecha de actualizacion No aplica

Puesto " |Jefe de Departamento de Operacion y Control.
Superior inmediato: Coordinador

Area de adscripcion: Centro de Desamollo Infantil,

Coordinar,
Personal supervisar y evaluar )
5 | administrativo, el trabajo
g desarrollado por el
B persanal
L. s . e
administrativo.
Coordinar la solicitud
Jefe de|Y entrega de los
Departamento e | €CUrSO8 necesarios
Pedagogia. parg. el
funcionamiento  del
area,
T
Periadica Permanente
m |Direccién de | Autoriz
2“:- Recursos i
3 |Financieros de
o | Secretaria
Seguridad Publica.
X
roveedores Alender
entr
Servi

Tipo de plaza — relacion laboral Mando medio-confianza

1. Objetivo General:
Gestionar, ejecutar y dar seguimiento a los asunlos en maleria de recurso;
materiales y de servicios que requiera el CENDI, para el buen funcion

2. Funciones especificas: ) _ _ g
+ Elaborar el Programa Operalivo Anual y el anteproyecto d
y ponerlo a consideracion de la Coordinacion

de la Secrelaria de Seguridad Publica;

+  Emitir y publicar en estrados, previa revis

establecida;

Controlar el inventari

. Campo Decisional:

+ No aplica

4. Puestos subordinados

_ Dredos 1 Indireclos _Total
| 4 0 N 4
" 5. Relaciones Interinstitucionales 0
Puesto y/o area de ) o
trabzjo Con el objeto de Frecuencia
Eventual Periddica | Permanente
Proporcionar B
) informacion respecto
Coordinador. g las aclividades
desarrollas  por el X
area a su cargo.

6n, Economia, Administracion Publica, Contaduria, Derecho,
as 0 Gestion Pablica.

abliges del Estado de Oaxaca.
onocimientos especificos

Contabilidad, presupuesto, administracion, derecho laboral y adquisiciones, relaciones humanas,
gestion, elaboracion de documentos administrativos, computacion.

7. Experiencia laboral
Puesto o area
Mando medio o superior en la adminislracion publica
federal, estatal o municipal; Administrativo a nivel de
jefatura en fa administracion piblica o privada,

Tiempo minimo de experiencia

2 afios

Vill.  DIRECTORIO

C. Mariela Yolanda Montes Gonzéalez

Coordinadora del Centro de Desarrollo Infantil de la Secretarfa de Sequridad Piblica.

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 Pedagogia.

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

C. Hernan Matias Juarez

Encargado del Departamento de Operacidn y Conrol. )

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

Es responsabilidad de los Servidores Publicos del Centro de Desarrollo Infantil, apegarse a lo
establecido en el presente Manual de Organizacion, lo que permilira el buen desemperio de sus
aclividades y el cumplimiento de sus metas, cualquier modificacion a este documento sin
autorizacion correspondiente constiluye responsabilidad administrativa en términos de los articulos
3, 55y 56, de la “Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca”.

Xl FOJA DE FIRMAS
ORGANO DESCONCENTITQDD

Vo.Bo. Emilid

C. Mariela Y. s Gonzalez
Coordinadora del Centro de Desarroll
Infantil de la Secretaria de Segurifig
Pdblica.

Dia / Mes / Afio

O1/Marzol2018.

PERIODICO OFICIAL
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INDICADOR

UNIDAD DE LOS TALLERES GRAF

, APARECERAN HASTA EL
MANA.

PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
UE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO

, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAIV—

IMPRESO EN LA UNIDAD DE TALLERES QWI,TICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA
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