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i INTRODUCCION

El Manua! de Organizacion del Colegio Superior para la Educacion Integral Interculftural de Oaxaca
(CSEI0), representa un esfuerzo institucional por organizar, sistematizar y delimitar las funciones
de cada una de las areas administrativas y planteles que conforman el Colegio, para cumplir con
los objetivos encomendados, tendientes a sumar esfuerzos, evitar duplicidad de funciones y el
dispendio de recursos.

El presente Manual, es un medio de comunicacion y coordinacién que registra y describe la

_estructura de {a organizacion autorizada, las funciones asignadas a .cada area administrativa y

planteles con base a las atribuciones y obligaciones conferidas al Colegio por e reglamento
interno, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para ef Estade de Oaxaca y la
Ley de Archivos para el Estado de'Oaxaca, de igual forma se definen las responsabilidades, fos
las instancias administrativas del mismo

en

niveles de autoridad y de coordinacic

£l presente documento esté integrade por los siguienies aspectos: Antecedentes histéricos de la
institucién, marco juridico-acmini

objetivos y funciones de las Arees adminisirativas y depariamentos administrativos que conforman

tivo, obietivo general, estructura orgdnica, organigrama,

el Colegio

El Manual'de Organizacion se difundird en forma digital e impresa, como medio de consuita para
su praciica, que ayudard a quienes dirigen vy colaberan en el Colegio en e! proceso de
organizacién, permitiéndoles ademas, condticirse con Unidad, consistencia y sistematizacion en el

quehacer Instituclonai.

La Direccion. Administrativa, conducira la actualizacion del presente Manual, cada vez que se
—reaticenmodificaciones ensumarcolegalestructura organica, sistemas, procedimientos, politicas
y disposiciones acordadas por' el Consejo Directivo, motivando sicsmpre fa participacion de fes
areas del instituto

. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZATION

El presente manual de organizacién pretende alcanzar los siguientes objetivos; normar y mostrar
la organizacion del Colegio, delimitar funciones y responsabilidades de las areas administrativas,
establecer las lineas de mando y los sistemas de comunicacion, servir de marco de referencia para
la evaluacion del desempefio y la capacitacidn del personal, furidamentar los programas de trabajo
y el presupuesto def Calegio, todo esto a fin de operar con transparencia y efectividad, brindando
un servicio educativo de calidad ’

.  ANTECEDENTES HISTORICOS

Durante la administracion del gobiemo del presidente Vicente Fox Quezada, el entonces
Gobemador del Estado de Oaxaca, Lic:- José Murat Casab, propone al Secretario de Educacion
Publica, Dr. Reyes Tamez Guerra, la creacién del Colegio Superior para la Educacion Integral
Intercultural de Oaxaca (CSElO), como una altemativa educativa y como respuesta a una de las
demandas sentidas de los pueblos y comunidades indigenas relativas a la incorporacion de sus
saberes y valores a los programas educativos, en un marco de respeto mutuo entre las distintas
culturas. Asi, de esta manera fue creado por decreto de fecha 14 de enero de 2003 y publicado en
el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 1 de febrero del mismo afio »

Este Colegio inicia sus operaciones en el nivel medio superior a través de la denominacion de
Bachillerato Integral Comunitario (BIC), que en su primera etapa, apertura 11 planteles; y que para
el 2010 flegan a 28 en toda la entidad federativa, abarcando 7 de los 16 "grupos etnofingtisticos
que existen en el estado de Oaxaca. 1

La operacién académica 'y administrativa, se basa en el Modelo de Educacion Integral Indigena
(MEI}), que surge como resultado de un diplomado de desarrollo curricufar y de talleres para la
formacion de la planta docente, que se denominaron asesores-investigadores,

Este modelo esté orientado a la preservacion y fortalecimiento de la identidad cultural, modo de
vida y organizacion de los pueblos y comunidades indigenas, apoyado en las nuevas heramientas
de la informacién y'la comunicacion como el Internet que les permita acceder con pertinencia al
complejo mundo global del sigio XXI.

Ef Bachillerato Integral Comuniterio, {BIC) eé un modelo alternativo, abierto, flexible, que integra la
“cosmovision indigena con la visién global, a través de un plan de estudios que se caracteriza por la
inclusidn de los conocimientos y saberes comunitarios con los conocimientos universales, que
busca atender desde la escuela las diferencias intercuiturales a través de la metodologia del
sistema modular.” Intenta recuperar las formas de educacién familiar de las comunidades
indigenas, asi mismo se centra en la comunidad, realidad que pretende transformar, a través de
los proceses educativos que contextualizan e investigan las formas comunitarias de vida.

Finalmente es necesario reiterar, que si bier su ambito de competencias, abarca el nivel medic
superior, superior, educacion -de adulios, capacitacion para ef trabajo y educacion artisti
operacion desde su nacimiento ha estado enfocada principalmente a la educacion media superor,
solo a partir det 2011 se esta atendiendo ef nivel superior.
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. MARCC JURIDICO P
NIVEL FEDERAL.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada en el Diario Cficial d€ la Federacion el 5 de febrero de 1917
Uttima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de enero de 2016

Ley General de Educacion .
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de julio de 1993.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de diciembre 2015

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos. y Servicios del Sector Publico
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de noviembre de 2014

Ley Federai de Derechos
Publicada en el Diario Oficial de Ia Federacién el 31 de diciembre de 1981
Ultima reforma publicadz en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de noviembre de 2015

Ley del Seguro Sociat
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1985
Ultima reforma publicada Diaria Oficial de la Federacién el 12 de noviembre de 2015

Ley Federal del Trabajo
Publicada en el Diario Cficial de Ia Federacién el 01 de abril de 1970
Uttima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de junio de 2015

Normativided en materia de Recursos Humanos para las De
Administracion Publica del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado ¢l 02 de agosio del 2008

MISION

REGLAMENTOS

Reglamemo b_ara Regular el Uso de los Bienes y Muebles de la Administracion Puablica Estatal
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 18 de mayo de 1989

ACUERDOS

Acuerdo de Sectorizacion de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Oaxaca :
Publicado en et Periédico Oficial del Gobiemo del Estado €! 29 de noviembre del 2014

Acuerdo No..1 que contiene las bases del programa de mcdernizacion vy. simplificacion ‘de la
Administracion Pitlica Estatal
Publicado en &f Periddico Oficial del Gobiemo del Estado e 12 de enero def 1993

jencias y Entidades de la

V. MISION ¥ VISION

El CSEHNO es una institucion -educativa, creada para centribuir al desarrollo de lfos pueblos

indigenas; a través de la investigacidn educativa y los planes y programas de estudio en su

- NIVEL ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Caxaca
Promulgada por bando solemne el 4 de abril de 1922
Ultima reforma pubficada en el Peridico Oficiai del Gobierrio del Estado el 30 de junio de 2015

Ley Estiaial de Educacion ]

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 8 de noviembre de 1995

Uliima reforma publicada en el Perisdico Oficial del Gobiemo del Estado el 7 de noviembre de
2008 : ’

modalidad i
formacion para el trabajo v educacion artistica en cualquiera de sus modalidades.

VISION

tegral e intercultural para impartir educacién superior, media superior, de adultos,

Ei CSEHO es'una Institucion educativa competente, de calidad, innovadore y flexible; rectora en la
educacion infegral intercultural. Reconocida por la generacion, difusion y transferencia del
conocimiento; que cfrece servicios para la formacién de los jovenes y adultos comprometidos con
el desarrolio de los pueblos indigenas con un enfoque basado en los derechos humanos y en su

cultura e identidac.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de! Sector Plblico de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Gabierno del Estado el 19 de abril de 2008

Uitima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 31 de diciembre de

2013
1/1

Vi

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 1 de diciembre de 2010
Utiima reforma publicada en el Periadico Oficial del Gobierno del Estado sl 22 de abril de 2015

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemao del Estado ! 1.de agosto del 2001
Ultima reforma publicada en el Periadico Oficial del Gobierno del Estado el 18 de octubre de 2013

Ley de Entidades Paraestatales del Gobierng del Estado de Oaxaca
Publicada en ef Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 1 de diciembre de 2010
Ultima reforma publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 22 de abril de 2015

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 15 de marzo de 2008
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 11 de marzo del 2016

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado el 19 de julio de 2008
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Gobierno de! Estado el 7 de marzo de 2012

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado et 31 de diciembre de 2005
Uttima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado ei 2 de enero del 2015

Ley Estatal de Derechos
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado 24 de diciembre del 2011
Uttima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 27 de diciembre del

2014

ESTRUCTURA ORGANICA
Direccion General

1.0.1 Unidad de Investigacién, Difusion y Acervo
1.1 Direccidn Administrativa
¢+ 1.1.0.1 Departamento de Contabilidac
) 1.1.0.2 Departamento de Presupuesto
1.1.0.3 Departamento de Recursos Financieros
1.1.0.4 Departamento de Recursos Humanos
1.1.0.5 Departamento de Bienes y Servicios Generales y Patrimonio

1.0.2 Unidad Juridica

1.2 Direccion de Planeacion
1.2.0.1 Departamento de Controf Escolar
1.2.0.2 Departamento de Estadistica y Evaluacion
"1.2.0.3 Departamento de Infraestructura, Programacion y Presupuesto
1.2.0.4 Departamento de Tecnologia y Cemunicacion

1.3 Bireccién de Estudios Superiores :
1.3.0.1 Departamento Académico
1.3.0.2 Departamento de Programas y Proyectos Especiales
1.3.0.3 Departamento de Publicaciones

1.4 Direccion de Desarrollo Académico

1.4.0.1 Departamento de Seguimiento y Evaluacion )
1.4.0.2 Departamento de Vinculacion y Servicios Comunitarios

DECRETOS

Decreto de Creacion del Colegio Superior para la Educacion Integral Interculiural de Oaxaca
Pubiicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado el 1 de febrero def 2003
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo de! Estado el 30 de enero del 2015

1.4.1 Subdireccion de Programas Educativos
: 1.4.1.1 Departamento de Diseno Curricular
" 1.4.1.2 Departamento de Exiension Educativa
1.4.1.3 Departamento de Academias

1.0.6.1 Planteles de Educacién Integral Comunitaria
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2. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS
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| 228

Direccion de Estudios Superiores

N DIRECCION DE
: . ESTUDIOS
T e t21A " SUPERIORES -
N DIRECCION | : G 5y ;. )
77777 e T e— ADM!NISTRATNA I}
[ UNIDAD DE | ﬂA | ~
i INVESTIGACION, { -
DIFUSION Y ACERVO - | UNIDAD JURIDICA ] 4 )
i : N DEPARTAMENTO
- - ACADEMICO
I 17A
| - J S
. S T T _1
DQRECCSQ,VD N DIREGCION DE | DIRSCEION.OE ; . B
t MEACIOJ he Ll esTunios f Sl e | N DEPARTAMENTO DE
2 214 SUPERIORES i . ‘
“ L i o | PROGRAMAS Y
.PROYECTOS
17A NG A
, ESPECIALES
| N | BACHILLERATOS e - .
L _»L__ INTEGRALES
T 3 | 17A ] COMUNITARIOS (49) |
RGN il
N. | DEPARTAMENTO DE
———1 = PUBLICACICNES :
178 Wi et
Direccicn Administrativa -
N | DEPARTAMENTO DE |
CONTABILIDAD
17A J
! |
N | DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
17A -
]7 N DIRECCION
N | DEPARTAMENTODE
m— ADMINISTRATIVA AEbREES
i RS FINANCIEROS |
N | DEPARTAMENTODE
. RECURSOS ;
174 HUMANOS : Direccion de Desarrollo Académico
N | DEPARTAMENTO DE . N DIRECCION DE
-BIENES ¥ : - DESARROLLO
SERVICIOS 21A ACADEMICO )
7A GENERALES Y
PATRIMONIC
N SUBDIRECCION DE
5 - PROGRAMAS
(20A - EDUCATIVDS
Direccion de Planeacidén 5 4 ! . e -
g N | ' DEPARTAMENTO DE ; N | 'DEPARTAMENTO DE
- - e SEGUIMIENTO Y . | DISEND F
DIRECCION DE 17A | EVALUACION" 17A CURRICULAR
PLANEACION ! :
" . N' DEF‘AR.TAME TO DF
: ‘{‘NCULACWNY ' DEPARTAMENTO DE
17A SERVICIOS EXTENSION S
COMUNITARIOS J EDUCATIVA
; : 1
"N |  DEPARTAMENTO DE :
ez CONTROL ESCOLAR . N | DEPARTAMENTO DE
»175 S % ACADEMIAS
17A
. N | DEPARTAMENTGDE
= ESTADISTICAY . : .
174 -EVALUACION ; :
L— -
N vDEPARVT:AMEN:TO DE
- 'lNFRAESTRUCTURA
17A | -PROGRAMACION Y
‘- PRESUPUESTO
N | DEPARTAMENTO DE
L F=——1 - TECNOLOGIAY’
17A COMUNICACION -
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Vi, CEDULAS DE FUMCIONES Y RESPONSARILIDADES Seguimiento @ 105 I 1
. . 7 Unidad juridica asuntos juridicos | X !
Identificacién: Colegio Superior para la Educacion Integral Intercuftural de Oaxaca ) | \
Fecha de elaboraciéon Abril 2018 Solicitar |
Fecha de actualizacion s No aplica - e Consejo Directivo aprobacion y rendir ‘ |
Buesto . Director General cuentas ] X ‘
| Supetior inmediato: Consejo Directive . .} :
Area de adscripcion: Direccion General j
Tipo de plaza — relacidn laboral Mando Superior - Confianza 4 o~ S = e i (
— Fitdiaras de [as‘ Gesti 1‘ veniual eriogica manenie ‘
1 Objetivo, 0 General: Dependencias y, vinculacion y g
Gestionar, dirigir. coordinar y evaluar todas las acciones necesarias y pertinentes para una! Entidades oel‘ sequimiento de | X !
administracion eficiente del personal y de los recursos materiales, tecnolégicos y financieros de ia | [ «! Gabierno del Estado asuntos v
i fin de brindar un servicio ecucativodecalidad. L g | compromisos
il 5 ¥
{ 7 7 Tl Funcionarios  de la| Gestion v-j ’

2. Funciones especificas: -, — ducacion Publicai seguimiento a‘ X !

B 5i0 on los asuntos de su compefenma afi 3 o . compromiscs y}' i

« Someter 3 consideracion del Consejo los documentos normativas que regu,av ak: | acuerdos : ) |
para su aprobacion; . : |

o Solicitar al Consejo la reestructuracion parcial o total de las areas administrativas cuando i == i
s= considere necesario, ajusténdose a la normatividad aplical

< Dirigir, coordinar y supervisar la inlegracion del Programa Operativo Anual ce las diferentes .
areas administrativas dei Colegio y presentarlo al Consejo para su aprobacion,; : !

e Coordinar, supervisar y évaluar as actividades y desempefio de los diferentes planteles y | i
niveles educativos para que cumplan con los planes y programas de estudic aprobados ! Pedagogxa, Antropologia, 505'0‘09‘3- P0°95-" ____1
por el Consejo v la normatividad aplicable, g i i Conocimientos generales o -

financiero, | | Administracion publica .

o

‘Dar a conocer al Consejo los asuntos de cardcter educativo, economico,
uestal y administrativo gue requieran la intervencién de éste;

® i

en coordinacién con autoridades locsles, enticades fede

de la administracién ptiblica federal, estatal o municipal, asi como de los sectores D

o privados, escuelas, colegios, universidades nacionales ¢ exiranjeras, cuando se fefiers &

asuntos de su competencia;

« Vigiiar y evaluar el funcionamiento de las areas administrativas y en caso de ser necesario |
aplicar correctivos o llevar a cabo modificaciones pertinenles para eficientar el fraba)o que
realizan;

Participar en la negociacién con el sindicato unico de trabaradores al servicio del:Colegic |

" Superior para la Educacion Integral Intercultural de Oaxaca (SUTCSEIOQ), en lo que
corresponde al contrato ' colectivo de trabajo y todas sus implicaciones admini stranvas.

i juridicas v laborales;

Validar, expedir y firmar los documentos. académicos o administrativos gue ccmﬁquon y

avalen los estudios realizados en e! Colegio, con base en el nivel educativo y moda dad de |

que se trate;

o Diagnosticar, supervisar y evaluar el funcuonam;emo y desempefio de los planteles, @ traveés
de indicadores ciaros de gestion educativa, que permitan asegurar el crecimiento y la
mejora continua de Ia calidad educativa;

| o Determinar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas y estrategias del Plan |

Estratégico Institucional (PEl); .

Autorizar y vigilar la asignacién de los recursos del Colegio;

°

injerencia o diligencias que le encomiende e! Gobernador del Estado de Oaxaca:
o Programar reuniones periddicas con los directores de plantel durante el desarrollo del ciclo
escolar; y
s Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el Consejo
| en el ambito de su competencia. .

3. Campo Decisional:

! o Representar al Colegio en eventos y asuntos publicos y privados en los qu_e tenga |

-de-planeacionprogramacion ypresupte!
cion y gestidn de proyectos
i Vinculacion Institucional

. Manejo de herramientas comput

cionales béasicas a nivel de usuario

{ Educacion media superior
‘}Educaclon [ntercuitural
| Politicas publicas del contexto indigena e intercultural

|
I

xnenencla laboral

i F’uosfo cdrea 7Tiem,:m minimo de eXpsriencia
| [Mando medio o superior en administracion

| ! pubiica federal, estatal o municipal

‘ Arezs econdmico-administrativas, educativas

3 afos +

3 anfos + 1

Céduias de funciones y responsabilidades

| Identificacion: Colegio Superior para ta Educacion Integral Intercultural de Oaxaca

— e
i Fecha de elaboracién | Abrit 2016 A
Fecha de actualizacién "No aplica !

Jefe de Unidad de Investigacién, Difusion y Acervo
Director General

Rireccion General

iando Superior- Confianza

Puesto
t Superior inmediato:

. | Area de adscripcion:

| }]’ipo de plaza — relacisn laboral

[ Objetiva General:
Investigar, acervar y difundir la informacién pertinente, relacionada con el origen, “desarrollo |
histérico y funcionamientc del Colegio, & fin de conjuntar los bienes materiales y culturales
acumulados histdricamente y asistir con informacion relevante para la toma de decisiones de la
[ Direccién General.

s Autorizar la aplicacién y uso de los recursos de! Colegio -: | 2. Funciones especificas: o T !
« Decidir la contratacion y compra de servicios | = Definir, dirigir y promover investigaciones dentro de la institucion y en los planteles, a fin de
« Autorizar la contratacién de personal } diagnosticar vy resolver problemas en coordinacién con otras dreas administrativas del
o Delegar funciones administrativas ' Colegio; ’ g
| s Establecer sanciones disciplinarias \ e Elaborar y presentar informes a la Direccion General ‘sobre-fos resuftados de fas
| s Autorizar fos planes de trabajo de las dreas o investigaciones realizadas asi como archivarlas y difundirlas; :
o Vincular, aticular e intercambiar experiencias con otras Instituciones, para consensar,
r 3 - S o e i debatir o trabajer problematicas comunes; ‘
: 4. Puestos subordinados . : ‘{ = Concentrar y resguardar documentos tales como; decretos, reglamentos, manuales,
i Directos Indirectos ! Total i acuerdos, contratos colectivos, convenios, plan de esiudios, libros y otros que se
| 54 426 | 476 . o consideren importantes archivar para la memoria histérica del Colegio;
R s Recabar y archivar fotografias, videos y otras evidencias de eventos, donde participe el
5. Relaciones Interinstitucionales o, Cogiop sean realizades por el mismo,
: - S — o Gestionar ante las éreas administretivas y direcciones de planteles, los documentos y
Pussto ylo area de Con el objeto de Frecuencia ! evidencias trascendentales para el Colegio; .
trabajo - — : > Investigar, coordinar y documentar la historia de los planteles de la institucion;

e o Eventuai Periadica ! o - Difundir o divulgar investigaciones sobre la importancia de los derechos humanos, asi como
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