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l. Introduccién.

A fin de que los objetivos, estrategias, politicas y acciones de gobierno, trazados en el Plan Estatal de Desarrollo
2016-2022, incidan directamente en la calidad de vida de la poblacién, fortalezcan la eficiencia, eficacia y
competencia del Gobierno del Estado, es fundamental modernizar la Administracién Publica Estatal a partir de la
renovacién e innovacion de las estructuras administrativas de las instituciones que integran el Poder Ejecutivo
del Estado, asi como la actualizacion de los instrumentos normativos que rigen su funcionamiento, ambos con
un enfoque estratégico orientado al logro de resultados.

En ese sentido y con fundamento en lo dispuesto por el articulo 30, de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Oaxaca, esta Secretaria a mi cargo ha tenido a bien emitir el presente Manual de Organizacion,
dejandose sin efecto el Manual de Organizacion de la Secretaria de Administracion publicado el 17 de abril del
afio 2015 en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado y sus reformas y/o modificaciones publicados el 27 de
noviembre de 2015 y 28 de mayo de 2016 en el mismo medio de difusion, mismo que se elaboré a partir de los
datos fijos y variables, de la Secretaria vigentes en esta fecha.

El presente Manual de Organizacion, contiene en forma ordenada y sistematizada, informacion basica sobre el
origen y naturaleza de la Secretaria de Administracion, el marco legal que regula su funcionamiento, la misién y
vision de la misma, su organigrama, los niveles de autoridad, los objetivos, las funciones, las relaciones organicas
y de coordinacion, asi como el perfil de la o el servidor publico responsable de cada una de las areas
administrativas de la Secretaria. Con ello, se contribuye y se fortalece de manera €ficiente y eficaz el desempefio
de las actividades de gobierno de cada una de las personas servidoras publicas que la integran, ademas de que
permite transparentar los actos de la administracion publica, siempre en beneficio de la ciudadania oaxaquefia.

Con el fin de facilitar el conocimiento de las actividades que le corresponden a las y los servidores publicos de
cada una de las areas administrativas de la Secretaria de Administracién, que les permita conducirse con unidad,
consistencia y sistematizacién en el quehacer institucional, el presente instrumento se difundird, en forma digital
0 impresa, a todo el personal que presta sus servicios en esta Dependencia, lo anterior independientemente de
gue se publigue en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado y en el portal de la Secretaria. Esto altimo,
permitira ademas a la sociedad ejercer un control horizontal sobre la actividad gubernamental, lo que es acorde
con los principios de rendicién de cuentas y transparencia.

Este documento se revisard y, en su caso, se actualizara cuando se reforme el marco legal que rige el
funcionamiento de la Secretaria, o bien se modifique la estructura organica o en general exista algin cambio o
actualizacion en las politicas de gobierno que incidan en la Secretaria de Administracion. Es importante sefialar
que, si bien el presente instrumento contiene datos que varian de momento a momento, esta situaciéon no
motivara su reforma y/o actualizacion.
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II. Objetivo del Manual de Organizacion.

Ser un instrumento de trabajo y orientacion para las y los servidores publicos de la Secretaria de Administracion,
asi como para el personal de nuevo ingreso, y de consulta para la ciudadania en general, que contribuya a la
modernizacion, de manera eficaz y eficiente de la Administracion Publica Estatal.
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[1l. Antecedentes historicos.

El primer antecedente de la actual Secretaria de Administracién es la Oficialia Mayor que dependia de la
Secretaria General del Despacho. Esta dependencia tenia a su cargo entre otras funciones, la administracién de
personal, la adquisicion de bienes y la prestacion de los servicios de apoyo, tales como la oficialia de partes,
consejeria, mantenimiento de edificios, archivo, alumbrado etc.

Posteriormente y durante los primeros periodos de Gobierno, se modifico la estructura, funcionamiento y
nomenclatura de la Oficialia Mayor, todo ello producto de su propia evolucién administrativa.

Al inicio del sexenio del Lic. Manuel Zarate Aquino (1974-1980), la Ley Organica del Poder Ejecutivo, publicada
el 28 de diciembre de 1974, no contemplaba a la Oficialia Mayor, las funciones inherentes eran ejecutadas
respectivamente por la Secretaria General del Despacho, la Tesoreria General del Estado y por la Contraloria.
Esta situacion se modifica en el afio de 1978 al comienzo del interinato de gobierno del General Eliseo Jiménez
Ruiz, pues en la nueva Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo, publicada el 23 de septiembre de 1974, figura otra vez
la Oficialia Mayor como Dependencia del Ejecutivo Estatal, con facultades para administrar los recursos
humanos, materiales y servicios generales del Poder Ejecutivo.

Durante la administracion del Lic. Pedro Vasquez Colmenares (1980-1986) y de acuerdo con la Ley Organica del
Poder Ejecutivo, publicada el primero de diciembre de 1980, le corresponde a la Oficialia Mayor, ademas de las
responsabilidades ya inherentes, la tarea de coordinar la operacién del programa de reforma administrativa en el
Estado, para lo cual cont6 con las siguientes areas: Direccion de Recursos, Direccion de Servicios Generales y
una Unidad de Organizacion y Métodos.

En ese mismo periodo gubernamental, especificamente el 18 de octubre de 1983, se reforma la Ley Organica
del Poder Ejecutivo, con el propésito de reestructurar la Administracion Puablica Estatal. En esta reforma se
modifica la nomenclatura de la Oficialia Mayor, por la de Secretaria de Administracion, pasando la Unidad de
Organizacién y Métodos a depender de la Secretaria de la Contraloria.

Al inicio de la gestién gubernamental del Lic. Heladio Ramirez Lopez (1986-1992), en el mes de diciembre de
1986, se reestructura la Administracion Publica Estatal, y se crea, en el caso de la Secretaria de Administracion
la Direccion de Modernizacién Administrativa.

A partir del sexenio del Lic. José Nelson Murat Casab (1998-2004), con el propdsito de ampliar su marco de
competencia y fortalecerse como dependencia normativa, la Secretaria de Administracibn se encontraba
integrada por las siguientes Direcciones: Recursos Humanos, Relaciones Laborales, Bienes y Servicios y de
Organizacién y Métodos, estructura que permanecio vigente hasta el 2004 y que permitid dar atencion y
respuesta oportuna a los requerimientos de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal.

En el sexenio del Lic. Ulises Ruiz Ortiz (2004-2010), se fortalece la Secretaria de Administracion, quedando
integrada por dos Subsecretarias y ocho Direcciones de &rea. Se crea la Subsecretaria de Normatividad,
Organizacién y Métodos, quedando adscrita a ella las Direcciones de Recursos Humanos, de Relaciones
Laborales, de Bienes y Servicios, de Normatividad y Control Administrativo de Entidades Paraestatales, se crea
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también la Subsecretaria de Programas Especiales y Difusion, adscritas a ella quedan las Direcciones de
Patrimonio, de Talleres Gréficos, de Programas Especiales y del Archivo General.

Al inicio de la administracién del ciudadano Licenciado Gabino Cué Monteagudo, el H. Congreso del Estado Libre
y Soberano de Oaxaca expide una nueva Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, que hasta el
dia de hoy sigue vigente. Esta Ley le asigha nuevas responsabilidades a la Secretaria de Administracion, motivo
por el que se modifica la nomenclatura de las &reas administrativas para cumplir con las facultades y atribuciones
encomendadas.

En la presente administracion, a cargo del Maestro Alejandro Ismael Murat Hinojosa, el Congreso del Estado ha
reformado diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, situacion que
ha impulsado el redisefio de la estructura organica de la Secretaria de Administracion. Producto de esta
reingenieria administrativa es la estructura organica con que cuenta actualmente la Secretaria de Administracion.
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IV. Marco juridico.
NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 27 de agosto de 2018.

LEYES

Caddigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
Ultima reforma publicada el 25 de junio de 2018.

Ley Agraria.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacioén el 26 de febrero de 1992.
Ultima reforma publicada el 25 de junio de 2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2014.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de abril de 2013.

Ultima reforma publicada el 15 de junio de 2018.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada el 13 de enero de 2016.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de diciembre de 2013.
Ultima reforma publicada el 30 de noviembre de 2016.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de abril de 1972.
Ultima reforma publicada el 24 de enero de 2017.

Ley del Seguro Social.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995.
Ultima reforma publicada el 22 de junio de 2018.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de agosto de 1994.
Ultima reforma publicada el 18 de mayo de 2018.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada el 27 de enero de 2017.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril de 1970.
Ultima reforma publicada el 22 de junio de 2018.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2018.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de agosto de 1935.
Ultima reforma publicada el 04 de abril de 2013.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

Reglamento de la Ley Federal del Impuesto Sobre la Renta.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de octubre de 2015.
Ultima reforma publicada el 06 de mayo de 2016.

NIVEL ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por bando solemne el 04 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 23 de marzo de 2018.

LEYES

Cadigo Civil para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 25 de noviembre de 1944.
Ultima reforma publicada el 29 de septiembre de 2018.

Cadigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 4 de octubre de 2018.

Cdbdigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 30 de noviembre de 1944.
Ultima reforma publicada el 16 de junio de 2018.
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Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 09 de agosto de 1980.
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2016.

Caddigo Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 22 de diciembre de 2012.
Ultima reforma publicada el 05 de agosto de 2015.

Cdédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 09 de agosto de 1980.
Ultima reforma publicada el 15 de septiembre de 2018.

Ley Estatal de Derechos de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 30 de junio de 2018.

Ley Estatal de Hacienda.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado 15 de diciembre de 2012.
Ultima reforma publicada el 20 de diciembre de 2017.

Ley Estatal de Planeacion.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 09 de enero de 2016.
Ultima reforma publicada el 15 de octubre de 2016.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 30 de noviembre de 2017.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 03 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 07 de marzo de 2012.

Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de diciembre de 1951.
Ultima reforma publicada el 11 de diciembre de 2017.

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 30 de diciembre de 2000.
Ultima reforma publicada el 20 de diciembre de 2017.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de febrero de 1998.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
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Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el ejercicio fiscal 2018.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de diciembre de 2017.

Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado 20 de octubre de 2017.
Ultima reforma publicada el 23 de junio de 2018.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 11 de septiembre de 2001.
Ultima reforma publicada el 23 de junio de 2018.

Ley de Pensiones para los Integrantes de las Instituciones Policiales de la Secretaria de Seguridad Publica
del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 22 de octubre de 2015.

Ley de Pensiones para los Trabajadores del Gobierno del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de enero de 2012.
Ultima reforma publicada el 28 de noviembre de 2013.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de noviembre de 2017.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado 03 de octubre de 2017.

Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de diciembre de 1963.
Ultima reforma publicada el 23 de junio de 2016.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 11 de marzo de 2016.
Ultima reforma publicada el 20 de octubre de 2017.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2018.

Ley Organica Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 30 de noviembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 15 de junio de 2018.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administracion de Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 12 de noviembre de 2016.

Ultima reforma publicada el 20 de enero de 2018.
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REGLAMENTOS

Reglamento de Desempefio Laboral.
Publicado en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado el 01 de enero de 1995.

Reglamento de Escalafon del Gobierno del Estado.
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 07 de noviembre de 2009.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de diciembre de 2014.
Ultima reforma publicada el 02 de julio de 2016.

Reglamento de los Archivos del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 22 de abril de 2009.

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion.
Publicado en el Peridédico Oficial del Gobierno del Estado el 02 de enero de 2018.

Reglamento para Regular el Uso de Bienes Muebles de la Administracién Pablica Estatal.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 18 de noviembre de 1989.

Reglamento para el Uso de Bienes Inmuebles a cargo del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de diciembre de 2007.

DECRETOS

Decreto de Sectorizacion de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Perioddico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de enero de 2018.

Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2018.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de diciembre de 2017.

NORMATIVIDAD

Normatividad en Materia de Recursos Humanos de las Dependencias y Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 09 de agosto de 2008.

ACUERDOS

Acuerdo mediante el cual el titular del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, delega en
favor del titular de la Secretaria de Administracion, la facultad para la autorizacion final de las estructuras
organicas de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 26 de abril de 2017.
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Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 09 de agosto de 2010.

Acuerdo por el que se delega a la Secretaria de Administracion las funciones contenidas en el articulo 2 de la
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca, asi como aquellas que deriven de la
misma, en adicion a las sefialadas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 04 de enero de 2016.
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V. Mision vy vision.
MISION

Normar y gestionar el uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos humanos, materiales, y servicios de
apoyo, que requieren las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal para brindar servicios
de calidad a la ciudadania.

VISION

Ser una institucion de Gobierno Estatal innovadora, transparente, que rinda cuentas en el manejo de los recursos
publicos del estado con una nueva cultura laboral altamente profesional y con la actitud de servicio, comprometida
con la sociedad oaxaquefia de manera integral.
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VI. Estructura orgéanica.

1. Secretario.
1.0.0.0.1 Secretaria Particular.
1.0.0.0.2 Staff de Asesores.

1.0.0.1 Coordinacion de Comunicacién Social.
1.0.0.0.0.1 Departamento de Seguridad y Gestion Integral del Riesgo.

1.0.1 Direccién Juridica.
1.0.1.0.0.1 Departamento de Procesos Juridicos.
1.0.1.0.0.2 Departamento de Formulacion de
Instrumentos Juridicos.

1.0.2 Direccion Administrativa.

1.0.2.0.1 Unidad de Operacion Interna.
1.0.2.0.1.1 Departamento de Eventos Especiales.
1.0.2.0.1.2 Departamento de Compras.
1.0.2.0.1.3 Departamento de Bienes, Servicios
Béasicos y Logistica.

1.0.2.0.0.1 Departamento de Recursos Humanos.
1.0.2.0.0.2 Departamento de Recursos Financieros.
1.0.2.0.0.3 Departamento de Control Presupuestal.
1.0.2.0.0.4 Departamento de Contabilidad.
1.0.2.0.0.5 Departamento de Adjudicaciones.

1.1 Subsecretaria de Desarrollo, Control de la Gestion Publicay Recursos Humanos.
1.1.1. Direccidn de Recursos Humanos.

1.1.1.0.1 Unidad de Planeacion y Operacion.
1.1.1.0.1.1 Departamento de Seleccion y Contratacion.
1.1.1.0.1.2 Departamento de Organizacion de Personal.
1.1.1.0.1.3 Departamento de Escalafon y Desarrollo de Personal.
1.1.1.0.1.4 Departamento de Estadistica e Informacion de Recursos
Humanos.

1.1.1.0.2 Unidad de Servicios al Personal.
1.1.1.0.2.1 Departamento de Registros de Personal.
1.1.1.0.2.2 Departamento de Salarios y Prestaciones.
1.1.1.0.2.3 Departamento de Procesamiento de Nomina.
1.1.1.0.2.4 Departamento de Tramites y Control de Préstamos de
Convenios.
1.1.1.0.2.5 Departamento de Organismos Descentralizados.
1.1.1.0.2.6 Departamento de Instituciones Educativas.

1.1.1.0.3 Unidad de Desarrollo Profesional
1.1.1.0.3.1 Departamento de Diagnéstico y Seguimiento.
1.1.1.0.3.2 Departamento de Capacitacion y Profesionalizacion.
1.1.1.0.0.1 Departamento Laboral y de Asistencia Contractual.
Control del documento
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1.1.1.0.0.2 Departamento de Analisis de Presupuesto
Gubernamental.

1.1.1.0.0.3 Departamento de Atencibn a Mandos Medios Yy
Superiores.

1.1.2 Direccion de Modernizacién Administrativa
1.1.2.0.0.1 Departamento de Analisis y Dictaminacion Estructural.
1.1.2.0.0.2 Departamento de Documentos Normativos.
1.1.2.0.0.3 Departamento de Mejora de la Gestidén Publica.
1.1.2.0.0.4 Departamento de Registro y Control de Entidades.

1.2. Subsecretaria de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios.

1.2.1 Direccién de Patrimonio.
1.2.1.0.0.1 Departamento de Validacion Patrimonial.
1.2.1.0.0.2 Departamento de Control de Bienes Muebles.
1.2.1.0.0.3 Departamento de Control de Bienes Inmuebles.
1.2.1.0.0.4 Departamento de Control de Contratos y Facturas.

1.2.2 Direccién de Recursos Materiales.

1.2.2.0.1. Unidad de Adquisiciones
1.2.2.0.1.1 Departamento de Licitaciones.
1.2.2.0.1.2 Departamento de Formalizacién de Adquisiciones.
1.2.2.0.1.3 Departamento de Almacén.

1.2.2.0.0.1 Departamento de Métricas y Referencias de
Abastecimiento.
1.2.2.0.0.2 Departamento de Planeacién y Seguimiento.

1.2.0.1 Coordinacién de Servicios y Mantenimiento.
1.2.0.1.0.1 Departamento de Mantenimiento de Vehiculos.
1.2.0.1.0.2 Departamento de Mantenimiento de Complejos
Administrativos.
1.2.0.1.0.3 Departamento de Seguros y Siniestros.
1.2.0.1.0.4 Departamento de Servicios.
1.2.0.1.0.5 Departamento de Conservacién y Remodelacion de
Inmuebles.

1.2.0.2 Coordinacién de Espacios Publicos Recreativos.
1.2.0.2.0.1 Departamento de Mantenimiento de Espacios Publicos
Recreativos.
1.2.0.2.0.2 Departamento de Vinculacién Social de Espacios Publicos
Recreativos.

A. Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca.
1. Archivo General del Estado de Oaxaca.
2. Jardin Etnobotéanico de Oaxaca.
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2. Organigramas especificos.

Oastaca

I ETTEY

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMEID

z

24A

SECRETARIO
1

Coblerna def Estada

DIRECCION JURIDICA

v
DIRECCION ADMNISTRATIV A
2|

I

al

2a |

SUBSECRETARIA DE
DESARROLLO, CONTROL DE
LA GESTION PUBLICA Y
RECURSOS HUMANOS

1/ INCLUYE 1 SECRETARIA PARTICULAR (N-18A), 1 STAFF DE ASESORES,

1 COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL (N-20A), Y
1 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y GESTION INTEGRAL DEL RESGO {N-174)

N SUBSECRETARIA DE

PATRIMONIO, RECURSOS
23A MATERIALES Y SERVICIOS

X m DEPARTAMENTO DE
PROCESCS JURIDICOS
- 17A
DIRECCION JURIDICA
— N m DEPARTAMENTO DE
FORMULACION DE
17A m INSTRUMENTOS JURIDICOS
X m DERARTAMENTO DE
p— m RECURSOS HUMANOS
M m DERARTAMENTC DE
p— m RECURSOS FINAMCIEROS
N m DIRECCIOM ADMMISTRATIVA N ||‘DEPARTANE\JTD DE CONTROL
— m 21 p— m PRESUPUESTAL
X m DEPARTAMENTO DE
p— m CONTABILIDAD
N ‘ DERARTAMENTC DE
p— m ADJUDICACIONES

2/ INCLUY E 1 UNIDAD DE OPERACION INTERNA. (MN-18A), CON 1 DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPECIALES (N-174),
1 DEPARTAMENTO DE COMPRAS (M-17A) ¥ 1 DEPARTAMENTO DE BIENES, SERVICIOS BASICOS ¥ LOGISTICA (MN-17A).
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N SUBSECRETARIA DE DESARROLLO,
CONTROL DE LA GESTION PUBLICA Y
23A RECURSOS HUMANOS (N-234)
22‘A DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 2;‘A DIRECCLODI\IMEI)’\‘EISI%DA_EFRI\:\IZACION
N m DIRECCION DE RECURSOS
= m HUMANOS
N m UNIDAD DE PLAMEACION ¥ & UNIDAD DE & UNIDAD DE
18A m OPERACION 184 SERVICIOS AL PERSOMAL 184 DESARROLLO PROFESIOMAL
B DEPARTAMENTO LABORAL ¥
p— DE ASISTENCIA CONTRACTUAL
M DEPARTAMENTO DE ANALISIS
DE PRESUPUESTO —
1TA GUBERMAMENTAL
B |DEPAF{rAr-,EuT0 DE ATENCION
1TA | R ILLE
N m UNIDWD DE DESARROLLO N UNIDAD DE N m UMIDAD DE PLANEACION ¥
SERVICIOS AL PERSONAL ~
m m PROFESIONAL 18A o H CPERACION
j il
v
[l?PARTAhE‘JTU DE N DEPARTAMENTO DE REGISTROS DE Tif
p— m DI GNOSTICO ¥ SEGUIMENTO 17A PERSONAL M m DEPARTAMENTO DE
o p— m SELECCION Y CONTRATACION
M m [E’ARTJ\NE‘JTU DE N | DEPARTAMENTO DE SALARIOS Y
CAPACTACION Y 17A PRESTACIONES . m
17A m PROFESIONALIZACION DEPARTAMENTO DE
P mORGANIZAClON DE PERSONAL
N DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO
17A DE NOMINA
N m DEPARTAMENTO DE
ESCALAFON ¥ DESARROLLO
17A m DE PERSONAL
N DEPARTAMENTO DE TRAMITES Y e
CONTROL DE PRESTAMOS DE
17A CONVENIOS T
N m DEPARTANMENTO DE
ESTADISTICA E INFORMACION
1TA m DE RECURS0S HUMANOS
N DEPARTAMENTO DE ORGANISMOS
17A DESCENTRALIZADOS
N DEPARTAMENTO DE INSTITUCIONES
17A ||| EDUCATIVAS
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N DIRECCION DE MODERNIZACION
22A ADMINISTRATIVA

N ||| DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y

17A ||| DICTAMINACION ESTRUCTURAL
N ||| DEPARTAMENTO DE DOCUMENTOS

17A ||| NORMATIVOS
N ||| DEPARTAMENTO DE MEJORA DE LA

17A ||| GESTION PUBLICA
N ||| DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y

17A ||| CONTROL DE ENTIDADES
N SUBSECRETARIA DE

PATRIMONIO, RECURSCS
23A MATERIALES Y SERVICIOS
L ) DIRECCION DE RECURS0S
DIRECCION DE PATRIMONIO MATERIALES
22A 22A -
N COORDINACION DE SERY ICIOS o COORDINACION DE ESPACIOS
Y MANTENIMENTO PUBLICOS RECREATIVOS
18A 19A
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N DEPARTAMENTO DE METRICAS
* REFERENGCIAS DE —
. 17A ABASTECIMENTO
DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE BIENES MUEBLES
17A
N DERARTAMENTO DE
178 PLANEACION ¥ SEGUIMENTO
N DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE BIENES INMUEBLES
17A
N DEPARTAMENTO DE CONTROL
e DE CONTRATOS Y FACTURAS
N UNIDAD DE N m COORDINACION DE SERVICIOS N COORDINACION DE ESPACIOS
18A ADQUISICIONES = ||| Y MANTENIMENTO Ton PUBLICOS RECREATVOS
T
N DEPARTAMENTO DE
17A LICITACIONES
N m DME:ARTA'\“/’IBB“TH?J 355 N DEPARTAMENTO DE
N DEPARTAMENTO DE A m vl 'EHE "I.m s MANTENIMIENTO DE ESPACIOS
FORMALIZACION DE 17A PUBLICOS RECREATVOS
17A ADQUISICIONES
T DEPARTAMENTO DE
N m MANTENIMENTO DE N DEPARTAMENTO DE
oSl VINCULACION SOCIAL DE
X . 17A ‘Il T e ESPACIOS FUBLICOS
DEPARTAMENTO DE ALMACEN 17A RECREATVOS
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VIIl. Cédulas de descripcién del puesto.

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Secretario(a).

Superior inmediato: Titular del Poder Ejecutivo.

Area de adscripcion: Secretaria.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza

2. Objetivo:

Representar legalmente a la Secretaria de Administracion y ejercer las atribuciones que le otorga la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca y demas disposiciones aplicables.

3. Funciones:

Aplicar las estrategias, lineas de accion, politicas publicas y programas sefialados en el Plan Estatal de
Desarrollo, en la parte que corresponda a la Secretaria;

Instruir a las areas administrativas correspondientes el disefio de las acciones y programas que la
Secretaria implementara, con el objeto de dar cumplimiento a las politicas publicas derivadas del Plan
Estatal de Desarrollo, de la normatividad aplicable y a las instrucciones de la o el Titular del Poder Ejecutivo;
Expedir los instrumentos para nhormar y administrar los recursos humanos, materiales, servicios y para la
modernizacion y mejora de la Administracién Publica Estatal;

Formular los proyectos de iniciativas de leyes o decretos, asi como los proyectos de reglamentos, decretos
y acuerdos sobre los asuntos competencia de la Secretaria;

Evaluar las actividades de las Entidades sectorizadas a la Secretaria, en los términos de la normatividad
aplicable;

Refrendar para su validez y observancia los decretos, acuerdos, reglamentos, convenios, circulares,
ordenes, despachos y demas disposiciones de caracter general que suscriba o expida la o el Titular del
Poder Ejecutivo, sobre asuntos competencia de la Secretaria;

Coordinar la elaboracion y ejecutar el Presupuesto Anual de Egresos y sus maodificaciones, asi como el
Programa Operativo Anual de la Secretaria;

Designar a la o el servidor publico que suplira en sus ausencias ante los Organos de Gobierno de las
Entidades, Comisiones o Consejos, en los que la Secretaria sea parte;

Determinar la aplicacion y ejecucion de las penalizaciones en materia de adquisiciones, obras publicas y
demas contratos celebrados por la Secretaria;

Conducir la implementacion de los programas de modernizacion y mejora de la gestion publica en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Validar las estructuras organicas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;
Establecer e instruir la actualizacion del registro de bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno
del Estado;

Conducir la revision de los proyectos de reglamentos internos y manuales de organizacion y de
procedimientos de las Dependencias y Entidades, en términos de la normatividad aplicable;

Evaluar la administracion y operacion de los espacios publicos recreativos a cargo de la Secretaria;
Ordenar la publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, del Reglamento Interno, Manuales,
Lineamientos y demas instrumentos de la Secretaria;

Formular el Acuerdo de Sectorizacion de las Entidades de la Administracion Puablica Estatal;

Rescindir de manera administrativa los contratos para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios y/o
arrendamientos, en los casos y supuestos que establezca la normatividad aplicable;
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¢ Instruir la elaboracion de lineamientos, acuerdos, circulares y demas disposiciones normativas en el &mbito
de su competencia;

e Aprobar la estructura organica de la Secretaria;

e Representar a la o el titular del Poder Ejecutivo del Estado en los asuntos, eventos y actos que éste
determine;

¢ Informar a la o el titular del Poder Ejecutivo sobre los asuntos encomendados a la Secretaria;

e Coordinar el funcionamiento de las areas administrativas de la Secretaria;

¢ Solicitar informes a las areas administrativas de la Secretaria de aquellos asuntos relevantes o de interés
de la Secretaria; y

e Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y las que le confiera la o el Titular del
Poder Ejecutivo, en el ambito de su competencia.

4, Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
28 1888 1916
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Peri6dica Permanente
. Instruir evaluar el
¢ | Las Subsecretarias y las - y
c |, . ) cumplimiento de las metas,
= | areas administrativas de X
9 programas Yy proyectos a
c | apoyo. .
= cargo de la Secretaria.
. , Normar controlar los
@ Dependencias y Entidades y
c . .. _ | recursos humanos,
o | de la  Administracion . - X
= L materiales y servicios de
& Publica Estatal.
apoyo.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, presupuesto, responsabilidad administrativa, adquisiciones, arrendamientos y
servicios.

Habilidades:

Orientacion a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y
conflictos, gestion y administracion de proyectos, organizacion, administracién, manejo de datos, comunicacion
efectiva, planeacion.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, responsabilidad.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Secretario(a) Particular

Superior inmediato: Secretario(a).

Area de adscripcion: Secretaria.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Contribuir al eficiente desarrollo de las funciones del Secretario 0 Secretaria, a través de la organizacion y
coordinacion de las actividades propias de su cargo.

3.

Funciones:

Coordinar, integrar y controlar la agenda de actividades de la Secretaria 0 Secretario;

Dar seguimiento a los compromisos institucionales e informar a la Secretaria o Secretario la situacion de
los mismos;

Ser el vinculo con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, Federal y Municipal;
Atender las audiencias de la Secretaria 0 Secretario, cuando se le indique;

Someter a acuerdo de la Secretaria 0 Secretario las solicitudes que se generen y que por su caracter, deban
ser atendidas por el mismo;

Acordar con las areas administrativas los asuntos que plantean, dandoles la atencién procedente;

Priorizar los asuntos que planean la areas administrativas de la Secretaria para la atencion de la Secretaria
0 Secretario;

Agendar reuniones de trabajo con las Subsecretarias 0 Subsecretarios y Directoras o Directores de Area
de la Secretaria;

Turnar a las areas administrativas correspondientes para su atencién la correspondencia que reciba la
Secretaria, previo analisis;

Informar el estado que guarden los asuntos relevantes para la Secretaria o el Secretario;

Representar a la Secretaria o Secretario en las comisiones que le asigne e informarle sobre el resultado de
su intervencion; y

Las que le sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el &mbito de su competencia.

Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

2 0 2

Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periddica Permanente

Internas

Comunicar las instrucciones

. . . X
Todas las areas | del Secretario o Secretaria.

administrativas. Dar seguimiento a los

X
asuntos encomendados.

Externas

Dependencias y Entidades Agendar  reuniones  de
de la Administracién Pablica g X

. trabajo.
Federal, Estatal y Municipal. J
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica.

Habilidades:

Visualizacién, organizacion, administracion, manejo de datos, comunicacion efectiva, planeacion.

Actitudes:

Responsabilidad, orden, servicio, creatividad, cooperacion.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Asesor(a).

Superior inmediato: Secretario(a).

Area de adscripcion: Secretaria.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Apoyar técnicamente a la Secretaria o Secretario, mediante la facilitacion de informacion y propuestas de
alternativas, para la atencién de asuntos especificos que competen a la Secretaria.

3. Funciones:

e Recopilar la informacién y elementos necesarios para integrar informes que permitan a la Secretaria o
Secretario una mejor toma de decisiones;

e Preparar informacion para la comparecencia de la Secretaria 0 Secretario ante el Congreso del Estado;

e Asesorar en la implementacién de acciones y estrategias para el mejor cumplimiento de las metas

establecidas en la Secretaria;

Proponer mejoras a los procesos administrativos de la Secretaria,;

Dar seguimiento a aquellos temas especificos que solicite la Secretaria o Secretario;

Elaborar documentos informativos para la Secretaria 0 Secretario;

Asistir técnicamente a la Secretaria 0 Secretario en las reuniones de trabajo;

Representar a la Secretaria 0 Secretario en las comisiones que le asigne; y

Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y las que le confiera la Secretaria o

Secretario, en el &mbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
0 0 0

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia

trabajo J Eventual Periédica Permanente

2 ; Apoyar técnicamente en el
S | Subsecretarias y P y. .
= . . . cumplimiento de sus X
9 | Direcciones de Area. .
c funciones.
@ | Dependencias y Entidades Representgr ala Sepretarla X
S | de la Administracion | 0 Secretario en reuniones.
g Publica Federal, Estatal y | Dar seguimiento a los X
w | Municipal. asuntos encomendados.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, técnica legislativa, normatividad laboral, adquisiciones, arrendamientos y servicios,
presupuesto.

Habilidades:

Orientacion a resultados, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos, gestion y
administracion de proyectos, organizacion, administracion, manejo de datos, comunicacion efectiva,
planeacion.

Actitudes:

Responsabilidad, orden, servicio, iniciativa, creatividad, cooperacion.

Control del documento

Elaboracion Noviembre de 2018 Actualizacion No aplica Péagina 23/176




Secretaria de
Administracion

MANUAL DE Oa:.gaca

ORGANIZACION

ETT Y

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Coblerna de Estada

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Coordinador(a) de Comunicacién Social.

Superior inmediato: Secretario(a).

Area de adscripcion: Secretaria.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar las politicas de comunicacion social y de relaciones publicas de la Secretaria, con el propésito de
difundir los programas y acciones de la Dependencia.

3. Funciones:

¢ Disefar y ejecutar, de manera conjunta con la Coordinacién General de Comunicacién Social y Voceria del
Gobierno del Estado, las politicas de comunicacién social de la Secretaria;

¢ Establecer coordinacion con la Secretaria Particular para coordinar la agenda mediatica de la o el titular de
la Secretaria;

e Conducir las politicas de comunicacién social de la Secretaria;

¢ Establecer vinculos con las areas y organismos descentralizados de la Secretaria para unificar criterios de
difusion;

e Crear campafas de comunicacién social para la Secretaria;

e Formulary proponer a la Secretaria 0 Secretario el programa anual de comunicacién social de la Secretaria;

e Coordinar las relaciones de la Secretaria con los medios de comunicacion social;

e Autorizar el contenido y el formato de los comunicados y notas informativas de las acciones de la Secretaria,
para su distribucién a medios de comunicacion;

e Aprobar el material grafico para su distribucién a medios;

¢ Validar el disefio e imagen de promocionales para su insercidn en prensa, television y medios digitales;

e Autorizar la insercion de informacion y promocionales en el portal de la Secretaria y redes sociales;

e Dar a conocer la informacién de las actividades de la Secretaria a través de los diferentes medios de
comunicacion, radio, prensa, television, internet y redes sociales;

¢ Informar a la Secretaria 0 Secretario el resultado de las acciones efectuadas en materia de comunicacion
social; y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
3 12 15

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia

trabajo J Eventual Periddica Permanente

0
& | Todas las areas | Solicitar informaciéon para X
8 | administrativas. su difusiéon y comunicacion.
c
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Externas

Coordinacion General de

Coordinar la difusién de la

Comunicacién  Social vy | informacién de las

Voceria del Gobierno del | actividades de la X
Estado. Secretaria.

Dependencias y Entidades | Coordinar  acciones de

de la Administracion Publica | comunicaciéon  sobre los X
Federal, Estatal y Municipal. | temas, programas y

Iniciativa privada.

proyectos que se ejecutan
de manera conjunta.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Comunicacién, redes sociales, tecnologias de la informacién, mercadotecnia, fotografia, gerencia de
proyectos, inglés, disefio.

Habilidades:

Portales de internet, manejo de informacion, redaccién, ortografia, planeacién, administracion, manejo de
personal, trabajo en equipo, disefio de paginas.

Actitudes:

Creatividad, iniciativa, liderazgo, colaboracion, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Seguridad y Gestion Integral del Riesgo

Superior inmediato: Secretario(a).

Area de adscripcion: Secretaria.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza

2. Objetivo:

Coordinar la seguridad y ejecutar los planes o programas en materia de gestion de riesgo integral, atendiendo
las politicas de proteccion civil, instituyendo una cultura de prevencidon en situaciones de emergencia o
desastre.

3. Funciones:

¢ Designar y supervisar al personal que fungird como enlace del departamento en ciudad judicial,

¢ Realizar eventos y campafias de promocion y difusién en materia de gestion integral de riesgos;

e Supervisar los protocolos de seguridad, proteccion civil y vialidad;

e Crear y coordinar las brigadas de proteccion civil en las Dependencias y establecer mecanismos de
comunicacion interinstitucionales, rapidos y eficientes;

¢ Organizar y realizar periddicamente simulacros que permitan orientar y auxiliar al personal de los complejos
administrativos en caso de presentarse alguna contingencia;

e Colocar, vigilar y revisar las sefiales preventivas y restrictivas, salidas de emergencia, escaleras de
emergencia, de acuerdo a los planes internos de proteccion civil, en ciudad administrativa y ciudad Judicial;

o Coordinar los distintos servicios de seguridad que dependan del departamento en situaciones de
contingencia;

e Asegurar la colaboracién de los servicios de seguridad, de salud y bomberos en situaciones de
contingencia;

¢ Promover la elaboracién y actualizacién de los programas preventivos e incorporarlos en los planes de
proteccion civil,

e Organizar al personal brigadista de los complejos de ciudad administrativa y ciudad judicial, que participara
en los simulacros programados a nivel estatal y federal;

¢ Vigilar la aplicacion de la normatividad vigente en materia de proteccion civil en los complejos de ciudad
administrativa y ciudad judicial;

e Evaluar los dafios y apoyar la realizacién de acciones de orden preventivo, asi como las orientadas tanto
al auxilio de emergencia como a la atencion de los dafios provocados por los desastres de origen natural,

¢ Difundir las politicas y normas internas que se apliquen en materia de proteccién civil en los complejos de
ciudad administrativa y ciudad judicial;

e Elaborar proyectos de politicas, normas y reglamentos de proteccién civil para los complejos de ciudad
administrativa y ciudad judicial;

e Realizar cursos, talleres, seminarios, foros o conferencias en materia de proteccion civil en los complejos
de ciudad administrativa y ciudad judicial; y

e Las demés que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

20 106 126
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo : Eventual Periddica Permanente
asuntos
Secretaria. relevantes y de interés de la X
Secretaria.
Gestionar la realizacion de
actividades  programadas X
por el departamento.
. L, - . incidencias,
Direccion Administrativa. . . .
permisos, cambios, bajas y X
altas del personal adscrito al
departamento.
Solicitar insumos. X
apoyo para la
8 reparacion o correccion de
c . ., . . .
5 | Coordinacion de Servicios y | situaciones que X
c | Mantenimiento. representen algun riesgo en
complejos
administrativos.
Direccién Juridica. Recibir asesoria juridica. X
apoyo para la
organizacion y
Unidad de Desarrollo | programacion de X
Profesional. capacitaciones, platicas y
actividades brindadas por el
departamento.
L, Solicitar la difusion de las
Coordinacion de . .
L . actividades ejecutadas por X
Comunicacioén Social.
el departamento.
Colaborar, en el ambito de
Coordinacién Estatal de competencia, en la
% Proteccion Civil de Oaxaca. | integracion de normas de
c seguridad.
g H. Cuerpo de Bomberos. Solicitar capacitacion y en X
L . . caso de siniestro en los
Cruz Roja Mexicana, . . .
. complejos administrativos, X
Delegacion Oaxaca. -,
apoyo o auxilio.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

informacion.

Administracion publica, proteccién civil, gestion integral del riesgo, administracion de recursos, primeros
auxilios, atencion de emergencias, protocolo de incendios, manejo de paqueteria office, tecnologias de la
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Habilidades:
Trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos, planeacion, manejo de personal,

comunicacion efectiva, planeacion, redaccion, ortografia.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Director(a) Juridico(a).

Superior inmediato: Secretario(a).

Area de adscripcion: Direccién Juridica.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Representar legalmente a la Secretaria o a la persona titular de la Dependencia y efectuar la defensa juridica
de la Secretaria y sus areas administrativas; asi como planear, dirigir e implementar criterios que permitan
atender de manera eficaz los asuntos de naturaleza juridica de la Secretaria.

3. Funciones:

Ejercitar las acciones judiciales y contencioso-administrativas que competan a la Secretaria, dandoles
seguimiento hasta su conclusion;

Denunciar ante el Ministerio Publico o Fiscal, estatal o federal, los actos u omisiones que afecten la esfera
juridica de la Secretaria;

Formular demandas, contestaciones y en general, todas aquellas promociones que impulsen el
procedimiento, comparecer ante la autoridad correspondiente y atender las diligencias o audiencias
respectivas y absolver posiciones;

Ofrecer y desahogar pruebas en los juicios o procedimientos en los que la Secretaria o la persona titular de
la Dependencia sean parte;

Interponer los recursos que procedan en contra de aquellas determinaciones que afecten el interés juridico
de la Secretaria, expresando los agravios correspondientes;

Formular informes previos y justificados en los juicios de garantias en los que la Secretaria o la persona
titular de la Dependencia sean autoridad responsable;

Brindar asesoria, consultoria y apoyo juridico a las areas administrativas de la Secretaria;

Coordinar y participar en las actividades juridicas-administrativas de los departamentos a su cargo;
Coordinar la formulacion y revisién de los proyectos de iniciativas de leyes o decretos, asi como de los
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones de observancia general en las materias
competencia de la Secretaria;

Representar juridicamente a la Secretaria en los asuntos relacionados con la propiedad industrial y los
derechos de autoria;

Emitir opinion sobre los ordenamientos que deba firmar o refrendar la Secretaria o el Secretario, asi como
de los que tengan relacién con las materias competencia de la Secretaria;

Rendir informes ante la Comision Nacional de Derechos Humanos o la Defensoria de los Derechos
Humanos del Pueblo de Oaxaca,;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la Secretaria, sin perjuicio de
las facultades conferidas en la materia a otras areas administrativas;

Emitir criterios generales de interpretacién y aplicacion para efectos administrativos de las disposiciones
juridicas en las materias competencia de la Secretaria, que serdn de observancia obligatoria para las areas
administrativas de la misma;

Dictaminar los contratos, convenios y bases de colaboracién que pretenda suscribir la Secretaria;

Atender las solicitudes de informacion, en el marco de las disposiciones legales aplicables;
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Dirigir la atencion de los requerimientos, acuerdos y resoluciones que emita la Secretaria de la Contraloria
y Transparencia Gubernamental en los procedimientos disciplinarios iniciados en contra de servidoras o
servidores publicos de la Secretaria;

Desahogar los procedimientos de Responsabilidad Administrativa y dictar la resolucién que proceda, asi
como de todos aquellos procedimientos en general a su cargo y que sean competencia de la Secretaria;
Emitir dictimenes de avalio sobre aquellos bienes muebles afectos a los Procedimientos de
Responsabilidad Patrimonial;

Validar los contratos, convenios, acuerdos, dictamenes y demdas documentacion, en materia de
adquisiciones arrendamientos y servicios, que realice la Secretaria;

Atender los hechos de transito en los que se vean involucrados los vehiculos de la plantilla vehicular del
Poder Ejecutivo del Estado, en coordinacion con las areas correspondientes de las Dependencias y
Entidades a las cuales se encuentren adscritas;

Gestionar ante cualquier autoridad la liberacion y devolucion de los vehiculos de la Secretaria relacionados
con averiguaciones previas, procedimientos judiciales o administrativos de cualquier naturaleza;

Informar a la Direccién de Patrimonio los siniestros que tenga conocimiento la Direccién Juridica, para su
atencion;

Exigir el pago de manera judicial o extrajudicial, de las penalizaciones en materia de adquisiciones, obra
publica y demas contratos celebrados por la Secretaria, previa solicitud de las areas administrativas;
Coordinar el funcionamiento de las areas administrativas a su cargo;

Solicitar informes a los departamentos a su cargo, con el objeto de dar seguimiento y conocer el estado
gue guardan los diversos asuntos de su competencia,

Coordinar la actualizacion de la informacion en las Plataformas de Transparencia Gubernamental;
Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica; y

Las deméas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
18 41 59
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o _érea de Con el objeto de Frec_uer_1cia
trabajo Eventual Periddica Permanente
Brindar asesoria y apoyo
" juridico. X
S | Todas las areas | Coordinar la representacion
E administrativas. de éstas en los juicios o
= procedimientos en los que X
sean parte.
ﬁ Dependencias y Entidades | Colaborar en la
5 | de la Administracion Publica | recuperacion del pago por X
5 Estatal. siniestro vehicular.
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Validar contratos de
arrendamiento. X
Tramitar y registrar, en
conjunto, ante la autoridad
Consejeria  Juridica del | correspondiente obras
Gobierno del Estado. intelectuales, marcas Yy X
licencias propiedad del
Gobierno del Estado.
Tramitar y registrar obras
Instituto Mexicano de la | intelectuales, marcas vy
Propiedad Industrial. licencias propiedad del X
Gobierno del Estado.
Presentar demandas,
contestaciones y en general
cualquier promociéon que X
Organos  Jurisdiccionales !”?p.“'se el procedimiento o
Federales y Estatales. JUICIO. —
Dar seguimiento a los
juicios o procedimientos en
los que la Secretaria sea X
parte.
Reclamar el pago de la
Empresas aseguradoras. péliza del seguro por X
siniestro vehicular.
Supervisar y coordinar la
Municipios del Estado. elaboracion de X
instrumentos juridicos.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Derechos humanos, seguros y fianzas, obligaciones juridicas, contratos, garantias individuales, juicio de
garantias, derechos de autor, derecho laboral, patrimonio, derecho penal, derecho procesal penal,
administracion publica, derecho administrativo, derecho mercantil, responsabilidad administrativa, derecho
civil, derecho procesal civil, derecho agrario.

Habilidades:

Interpretacion de leyes, analisis juridico, técnica legislativa, elaboracién de contratos, reclamo de pélizas y
fianzas, elaboracion de demandas y contestacion, redaccion, procedimientos judiciales, ortografia, trabajo en
equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos, planeacion juridica.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Procesos Juridicos.

Superior inmediato: Director(a) Juridico(a).

Area de adscripcion: Direccién Juridica.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Representar a la Secretaria de Administracion en cualquier tipo de juicio o controversia judicial o contencioso-
administrativa, estableciendo las estrategias procesales necesarias para la defensa de los intereses de la
Dependencia.

3. Funciones:

e Solicitar a las areas administrativas correspondientes la informacion y documentacion necesaria para
ejercer las acciones que sean procedentes para la defensa de los intereses juridicos de la Secretaria o
contestar las que se instauren en su contra;

e Elaborar demandas y contestar las que se instauren contra la Secretaria o la/el titular de la Dependencia,
y dar seguimiento a los mismos hasta su conclusion;

e Ofrecer y desahogar pruebas, asistir a audiencias judiciales o administrativas;

¢ Interponer los recursos que procedan en contra de aquellas determinaciones o resoluciones judiciales que
afecten el interés juridico de la Secretaria, expresando los agravios correspondientes;

¢ Recibir notificaciones;

e Atender los requerimientos efectuados por el érgano jurisdiccional o administrativo;

¢ Rendir informes previos o justificados;

¢ Solicitar informacion a las areas administrativas correspondientes, a fin de rendir los informes previos y
justificados;

e Presentar denuncias o querellas ante la representacion social y dar seguimiento a éstas;

Coadyuvar con la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental en los procedimientos
administrativos que se instauren a las y los servidores publicos de la Secretaria;

¢ Representar a la Secretaria ante la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental, en las
quejas por falta de pago a proveedores;

e Elaborar los proyectos de respuesta a las solicitudes de consultas o asesorias juridicas formuladas por las
areas administrativas;

Informar a su superior jerarquico el estado que guardan todos y cada uno de los asuntos a su cargo; y

e Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
9 0 9
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periddica Permanente
Solicitar  informes  para

2 , ejercer las acciones o

c | Todas las areas

5 . . preparar la defensa legal de X

9 | administrativas. i g

c la Secretaria y sus areas

administrativas.
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Atender las consultas

juridicas.

Direccion de Patrimonio

Coadyuvar en la integracion
de las denuncias o querellas
ante el Ministerio Publico o
procesos penales que se
instauren con motivo del
dafio patrimonial al Poder
Ejecutivo.

Externas

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Estatal.

Coordinar la integracion y
defensa en las diversas
controversias en materia
civil, penal, administrativa,
de amparo, o quejas en los
gue tenga injerencia la
Secretaria.

Secretaria de la Contraloria
y Transparencia
Gubernamental.

Dar seguimiento a los
procedimientos
administrativos que se
instauren a las y los
servidores publicos de la
Secretaria.

Comparecer y representar a
la Secretaria en las quejas
instauradas por falta de
pago a proveedores.

Fiscalia General del Estado
de Oaxaca.

Presentar y dar seguimiento
a las denuncias y querellas
que se presenten con
motivo del dafio causado al
patrimonio del Gobierno del
Estado.

Organos del Poder Judicial
del Estado.

Presentar y dar seguimiento
a juicios civiles.

Organos
Federales.

jurisdiccionales

Presentar y dar seguimiento
a juicios de garantias y
agrarios.

Instituto Mexicano de la
Propiedad Intelectual.

Dar seguimiento a las
solicitudes de registros de
obras intelectuales, marcas
y licencias propiedad del
Gobierno del Estado.
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Derechos humanos, seguros y fianzas, obligaciones juridicas, contratos, garantias individuales, juicio de
garantias, derechos de autor, derecho laboral, patrimonio, derecho penal, derecho procesal penal,
administracion publica, derecho administrativo, derecho mercantil, responsabilidad administrativa, derecho
civil, derecho procesal civil, derecho agrario.

Habilidades generales:

Interpretacion y aplicacion de leyes, andlisis juridico, reclamo de pdlizas y fianzas, elaboracién de demandas
y contestacion, elaboracién de denuncias y querellas, procedimientos judiciales, redaccion, ortografia, trabajo
en equipo, planeacion juridica.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Formulacion de Instrumentos Juridicos.

Superior inmediato: Director(a) Juridico(a).

Area de adscripcion: Direccién Juridica.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Elaborar y aplicar correctamente la legislacién y normatividad en materia de contratos, convenios y acuerdos
gue deba suscribir la Secretaria o el Secretario, salvaguardando los intereses de la Dependencia. Asi mismo,
garantizar la recuperacion del dafio patrimonial por siniestro vehicular, pérdida, robo o extravi6 de bienes
muebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado.

3. Funciones:

o Elaborar contratos de arrendamiento de un bien inmueble, a solicitud de las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Estatal;

o Formar expedientes para el control interno de los contratos o convenios que en materia de arrendamiento
celebre la Secretaria o el Secretario;

¢ Integrar la documentacion para la solicitud o reclamo del pago de seguros;

e Reclamar el pago de las pdlizas de seguro por siniestro vehicular;

e Gestionar de manera conjunta con las compafiias aseguradoras la liberacion de los vehiculos, propiedad
del Gobierno del Estado, retenidos al haber participado en un hecho de transito;

¢ Analizar y elaborar los contratos de comodato y donacién de bienes muebles del Gobierno del Estado;

¢ Organizar y administrar los expedientes de pérdida, robo o extravio de bienes muebles del Poder Ejecutivo
del Estado, en conjunto con la Direccién de Patrimonio;

e Analizar y elaborar los convenios y resoluciones por dafio o perjuicio al patrimonio del Poder Ejecutivo del
Estado;

e Elaborar y revisar, en su caso, proyectos de iniciativas de leyes o decretos, asi como de los reglamentos,
decretos, acuerdos y demas disposiciones de observancia general en las materias competencia de la
Secretaria;

e Proponer modificacién o actualizaciones al marco normativo que rige a la Secretaria,

¢ Informar a su superior jerarquico el estado que guardan todos y cada uno de los asuntos a su cargo; y

e Las demés que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el &mbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

32 0 32

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periddica Permanente
3 3 Solicitar informes 0
c | Todas las areas
= - . documentos para el X
& | administrativas. S
< gjercicio de sus facultades.
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Externas

Dependencias y Entidades

Solicitar informes para el

de la Administracion Publica | reclamo de pago de pdlizas X
Estatal. de seguros.
Coordinar informacién en
Policia Federal. caso de sipies.tros 0 robos, X
en el ambito de su
competencia.
Empresas Aseguradoras. Tramitar el pago  de X
seguros.
Elaborar  contratos de
comodato y donacién de X

Municipios del Estado.

bienes muebles.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Seguros, obligaciones juridicas, contratos, patrimonio, administracién publica, derecho mercantil, derecho civil,
derecho penal.

Habilidades:

Interpretaciéon y aplicacién de leyes, analisis juridico, técnica legislativa, elaboracion de contratos, reclamo de
pélizas, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de problemas y conflictos, planeacién juridica.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018

Control del documento

Actualizaciéon

No aplica

Péagina

36/176




Secretaria de
Administracion

MANUAL DE 03303aca

ORGANIZACION JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Coblerna de Estada

ETT Y

1.

Nomenclatura. Secretaria de Administracion.

Puesto: Director(a) Administrativo(a).

Superior inmediato: Secretario(a).

Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales, para
el cumplimiento de las acciones y programas de la Secretaria.

3.

Funciones:

Administrar y optimizar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Secretaria, de
conformidad con la normatividad aplicable;

Dirigir las relaciones laborales de la Secretaria y supervisar la aplicacion de las condiciones generales de
trabajo y demdas ordenamientos aplicables en la materia;

Conducir la organizacién de los eventos especiales a cargo de la Secretaria;

Conducir las acciones procedentes para atender los requerimientos de las areas administrativas de la
Secretaria en materia de recursos humanos, materiales y financieros;

Formular y someter a consideracion del Secretario o Secretaria el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
y el Programa Operativo Anual de la Secretaria;

Dirigir las acciones necesarias para la planeacion, programacion, presupuestacion, ejercicio, control y
seguimiento de los recursos financieros de la Secretaria;

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de adquisiciones,
arrendamientos y demas servicios, asi como lo correspondiente a las enajenaciones de la Secretaria;
Autorizar la asignacion de los recursos, de acuerdo a las necesidades de las areas administrativas de la
Secretaria.

Coordinar y vigilar las actividades del personal designado para fungir como gestora o gestor administrativo
en las Direcciones y Coordinaciones de la Secretaria;

Establecer mecanismos de control interno, que eficiente la administracién del gasto publico de la Secretaria;
Vigilar que el registro presupuestal y contable del gasto publico de la Secretaria se realice en el sistema
electrénico de informacion que determine la Secretaria de Finanzas y la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental;

Informar a las areas administrativas competentes las recalendarizaciones presupuestales;

Revisar y aprobar las solicitudes de modificaciones presupuestarias necesarias para el cumplimiento de las
actividades y programas a cargo de la Secretaria;

Validar los proyectos de contratos y convenios a celebrar con proveedores y contratistas;

Solicitar a la Direccién Juridica la revision y, en su caso, aprobacion de los proyectos de contratos y
convenios que celebre la Secretaria con proveedores y contratistas;

Dar vista a la instancia normativa correspondiente, cuando existan sobregiros en cuentas bancarias, como
consecuencia en la operacion de la misma,;

Conducir las gestiones, ante la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental y la Direccion de
Patrimonio, para los actos de entrega-recepcion del cargo y bienes muebles de las y los servidores publicos
de la Secretaria;

Exigir la entrega de las poélizas de fianza y las garantias que deriven de los contratos celebrados por la

Secretaria;
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Fungir como enlace ante el érgano correspondiente, en lo relativo a la gestion de recursos financieros para
el cumplimiento de programas, subprogramas y proyectos de inversion que competen a la Secretaria;
Ejecutar coordinadamente con Dependencias y/o Entidades los proyectos de inversién que la o el Titular
del Poder Ejecutivo, le encomiende a la Secretaria;

Atender y gestionar las solicitudes del personal adscrito a la Secretaria para la realizacién de actividades
sociales, deportivas y culturales;

Dirigir, controlar y ejecutar coordinadamente con las areas responsables, la conservacion, remodelacion y
mantenimiento de los inmuebles a cargo de la Secretaria;

Analizar en conjunto con el &rea requirente y area patrimonial del Estado, la viabilidad de los requerimientos
sobre la conservacion, rehabilitacion, remodelacion, mantenimiento y obra para los inmuebles del Poder
Ejecutivo del Estado, en base a la normatividad aplicable y someterlos a consideracion del superior
jerarquico;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la Direccion, sin perjuicio de
las facultades conferidas en la materia a otras areas administrativas;

Acordar con el Secretario o Secretaria el despacho de los asuntos de su competencia;

Asistir en representacion del Secretario o Secretaria a los actos que el mismo determine;

Informar al Secretario o Secretaria el resultados de los asuntos, tramites y comisiones que le haya
encomendado;

Planear, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas administrativas adscritas a la Direccion,
y

Las deméas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
6 526 532
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o _érea de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periédica Permanente
Planear, coordinar y evaluar
Secretaria. el gasto de proyectos, X
programas y actividades.
«» | Subsecretarias. Planear el gasto. X
g Departamento de Eventos | Coordinar los  eventos X
g Especiales. especiales de la Secretaria.
— | Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones, Gestionar las compras X
Arrendamientos y Servicios | consolidadas.
del Estado de Oaxaca.
© | Secretaria de Hacienda y | Gestionar la autorizacion de
§ Crédito Publico y Congreso | recursos para programas de X
o | del Estado. inversion.
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. : Gestionar el presupuesto

Secretaria de Finanzas. . X

de egresos de la Secretaria.

Dependencias y Entidades | Ejecutar  proyectos de

de la Administracién | inversion publica, cuando X

Publica Estatal. proceda.

Secretaria de la Contraloria

y Transparencia | Facilitar informacion para el X

Gubernamental. seguimiento a la ejecucion

Auditoria  Superior  del | del gasto publico. X

Estado.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, impuestos, presupuesto, seguridad social, recursos humanos, finanzas, tecnologias de
la informacién, salarios.

Habilidades:

Declaracién de impuestos, determinacion de créditos fiscales, disefio de presupuestos, elaboracion de
néminas, direccion y supervision, administracion, negociacion, manejo de personal, trabajo en equipos,
resolucién de conflictos, planeacion, gestion de proyectos.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) de Unidad de Operacion Interna.

Superior inmediato: Director(a) Administrativo(a).

Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Programar, controlar, coordinar y suministrar los recursos materiales y servicios basicos asignados, con el
objeto de permitir la correcta operacion y funcionamiento de la Secretaria. Asi mismo, dirigir las acciones
relativas al suministro de los servicios y de apoyo logistico para los actos oficiales o eventos especiales de la
o el Titular del Poder Ejecutivo o de las Dependencias que lo soliciten.

3. Funciones:

e Administrar la conservacién, mantenimiento y aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Secretaria;

e Coordinar las acciones necesarias para mantener en Gptimas condiciones los bienes muebles e inmuebles
de la Secretaria, a fin de garantizar la seguridad y utilizacién eficiente de los recursos disponibles con
estricto apego a la normatividad aplicable;

e Supervisar y controlar, con base en los programas anuales de instalacién, mantenimiento y/o conservacion,
los bienes muebles, en coordinacion con las areas administrativas responsables de su ejecucion;

e Formular y someter a consideracion de la Direccion Administrativa, el programa anual de mantenimiento
preventivo de la plantilla vehicular de la Secretaria;

e Supervisar que el mantenimiento a la plantilla vehicular de la Secretaria se realice en los tiempos
establecidos, y controlar el mantenimiento correctivo;

e Elaborar y proponer a la Direccion Administrativa, el programa de logistica de transporte al personal
adscrito a Ciudad Administrativa y Ciudad Judicial;

e Autorizar a las areas administrativas de la Secretaria el arrendamiento de bienes y/o contratacion de
servicios, previo andlisis efectuado;

e Elaborar los proyectos de contratos de arrendamiento de bienes y prestacién de servicios que sean
competencia de la Direccion Administrativa y solicitar a la Direccién Juridica su revision y, en su caso,
aprobacion;

e Controlar el gasto comprometido por la formalizacién de contratos o pedidos de bienes o servicios con
terceros;

e Gestionar la comprobacion fiscal para el pago a proveedores contratados, previa satisfaccion del bien o
servicio recibido;

e Elaborar informes mensuales del gasto comprometido y devengado, para su andlisis y toma de decisiones,
en coordinacion con su superior jerarquico;

e Controlar la contratacion de servicios basicos de la Secretaria;

o Elaborary controlar el programa de tipo consolidado o directo para el suministro de combustible, lubricantes,
aditivos, refacciones y accesorios para la maquinaria y plantilla vehicular de la Secretaria, y someterlo a la
aprobacién de su superior jerarquico;

o Dirigir y organizar el servicio de intendencia de la Secretaria;

e Garantizar que la plantilla vehicular asignada a la Secretaria se encuentren debidamente aseguradas bajo
las mejores condiciones de contratacidn de coberturas, con el propésito de evitar pérdidas econémicas;

¢ Coordinar la organizacion de los eventos especiales a cargo de la Secretaria;

Control del documento

Elaboracion Noviembre de 2018 Actualizacion No aplica Péagina 40/176




MANUAL DE Oa:.gaca

Secretaria de
Administracion

ETT Y

ORGANIZACION

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Coblerna de Estada

Autorizar y controlar el registro e inventario y uso de bienes muebles asignado a las areas administrativas
de la Secretaria; asimismo gestionar ante las areas administrativas competentes las incidencias
correspondientes;

Supervisar el registro contable de inventarios de bienes muebles de la Secretaria;

Conducir y coordinar los servicios de seguridad y vigilancia en los parques y espacios publicos a cargo de
la Secretaria;

Coordinar la prestacion de los servicios basicos y suministro de material de oficina y papeleria a las areas
administrativas de la Secretaria;

Proponer a la o el titular de la Direccion Administrativa las politicas de acceso de las y los servidores
publicos y ciudadania en general a las instalaciones de ciudad administrativa y ciudad judicial, para su
aprobacién;

Coordinar el funcionamiento de las areas administrativas a su cargo, y

Las deméas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el &mbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
4 442 446
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periddica Permanente
. ., . . Recibir  instrucciones
Direccion Administrativa. . y X
rendir informes.
Dar seguimiento a los
. requerimientos de
Todas las areas . :
. . necesidades en materia de X
administrativas. .
recursos  materiales y
§ servicios basicos.
@ Departamento de Recursos | Gestionar el pago a X
£ | Financieros. proveedores.
o o Programar y ejecutar el
Coordinacién de Servicios y | mantenimiento a las X
Mantenimiento. oficinas que ocupa la
Secretaria.
Departamento de | Revisar el asiento contable
. . : X
Contabilidad. del inventario.
Proveedores de bienes y | Formalizar pedidosy X
servicios. contratos.
¢ | Dependencias  de  1a| atender las solicitudes de
c | Administracion Publica apovo loaistico X
g Estatal. boyo 109 '
l Coordinar la seguridad y
Servicios de seguridad. vigilancia en los espacios X
en los complejos.
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas, tecnologias de la informacion, obligaciones, contratos, seguros y fianzas,
presupuesto.

Habilidades:

Administracion, negociacion, elaboracion de contratos, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de
conflictos, planeacion, gestion de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Eventos Especiales.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Operacion Interna.

Area de adscripcion: Unidad de Operacion Interna.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Ejecutar las acciones relativas a proporcionar de manera oportuna los servicios generales y de apoyo logistico
para la realizacién de los actos oficiales y eventos especiales de la o el Titular del Poder Ejecutivo del Estado
o las Dependencias de la Administracion Publica Estatal que lo soliciten.

3. Funciones:

e Programar, proyectar y evaluar el suministro técnico y la infraestructura requerida en los eventos especiales
a cargo de la Secretaria;

e Formular y someter a la consideracion de su superior jerarquico la requisicion de equipo de apoyo: equipo
audio visual, decoracion, iluminacion, escenografia, mamparas, tarimas, modulos de recepcion sala de
prensa y organizaciéon y mobiliario;

¢ Elaborar emblemas, leyendas, sefializaciones para eventos y escenificacion del espacio y presidium que
se utilizaran en los eventos especiales a cargo de la Secretaria;

e Coordinar con el area administrativa correspondiente los espacios para la colocacién de equipo audio visual,
mobiliario requerido, lonas o médulos, vigilancia, servicio de primeros auxilios y limpieza del lugar, para el
desarrollo del evento a celebrarse;

¢ Analizar las solicitudes de apoyo logistico de actos y eventos oficiales de las Dependencias, con la finalidad
de atender y preparar los elementos que se requieran para la realizacion de los mismos;

o Verificar que los recursos materiales destinados a prestar el apoyo logistico en la realizacién de los actos y
eventos oficiales del Poder Ejecutivo sean los necesarios, asi como conservarlos y mantenerlos en
condiciones 6ptimas de funcionamiento;

e Presentar a la consideracion de su superior jerarquico los requerimientos de servicios que se contrataran
de manera directa, a efecto de gestionar la autorizacion correspondiente;

Programar los tiempos de montaje y desmontaje del escenario, asi como del personal requerido;

¢ Informar a su superior jerarquico el resultado de las actividades a su cargo, y

e Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
156 0 156
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o _érea de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periédica Permanente
Unidad de  Operacion Recibir instrucciones e

9 | Interna qurmar lo re_sultados delas X

c actividades ejecutadas.

£ | Departamento_de Bienes, Coordinar los servicios

— | Servicios Basicos y - y X

Logistica. logistica.
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7)) .
« | Dependencias de la .
c p' \ ., . Atender las solicitudes de

o | Administracion Publica . X
bt apoyo logistico.

A Estatal.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracién publica, finanzas, tecnologias de la informacion.

Habilidades:
Administracion, atencion al cliente, manejo de personal, trabajo en equipo, planeacion, gestion de proyectos,

manualidades.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Compras.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Operacion Interna.

Area de adscripcion: Unidad de Operacion Interna.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Conducir las gestiones para la contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios que sean de la
competencia de la Direccibn Administrativa, para el cumplimiento de las metas y objetivos de las areas
administrativas de la Secretaria.

3. Funciones:

e Recibir y verificar que la requisicion de material efectuado por las areas administrativas solicitantes,
contengan las especificaciones y datos técnicos suficientes e integrar los documentos que soporten la
requisiciéon de los mismos;

e Solicitar la cotizacion del material especifico o técnico para mantenimiento o reparacion de muebles e
inmuebles, previa solicitud del area encargada del mantenimiento dirigida a la Unidad de Operacion Interna;

¢ Planear la adquisicién con base en el presupuesto autorizado para el periodo y proveedores calificados;

¢ Realizar cotizaciones con los proveedores calificados y elaborar el analisis comparativo que plasme las
condiciones de calidad y precio, para aprobacién de su superior inmediato;

e Gestionar y dar seguimiento oportuno a la adquisicién de bienes por compra consolidada.

o Validar que los bienes o servicios otorgados por proveedores cumplan con las especificaciones de lo
solicitado;

e Gestionar en tiempo y forma los bienes o servicios necesarios para mantener el stock disponible, reducir
costos y faltantes, a fin de satisfacer las necesidades y proporcionar un servicio de calidad a las Unidades
Ejecutoras de la Secretaria de Administracion;

¢ Elaborar periédicamente los reportes de entradas y salidas de materiales del almacén.

¢ Revisar la rotacién de materiales de consumo directo y prever su reposicion, mejorando la efectividad y
eficiencia de la cadena de suministro;

e Elaborar la orden de compra o solicitud de servicio y solicitar su aprobacion a la Unidad de Operacion
Interna;

¢ Integrar la documentacion de los contratos para la adquisicion de bienes o prestacidon de servicios y
gestionar el pago a proveedores ante el Departamento de Recursos Financieros;

e Elaborar los contratos para la adquisicion de bienes, con el objeto de formalizar los pedidos efectuados y
solicitar su revisién por la Direccién Juridica;

e Gestionar la firma del contrato por proveedores, a fin de que se formalicen los derechos y obligaciones de
las partes involucradas;

¢ Recibir y verificar que los articulos y materiales adquiridos por compra directa o consolidada, cumplan con
las especificaciones técnicas;

¢ Dar aviso al Departamento de Bienes, Servicios Basicos y Logistica de las adquisiciones y asignaciones de
los bienes adquiridos, para su alta en los inventarios, y

e Las demés que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
40 0 40
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periddica Permanente
Direccion Administrativa. Evaluar la disponibilidad del X
@ | Unidad de  Operacion | Presupuesto y v
S | Interna. necesidades.
GJ - .
= | Todas las areas | Suministrar los
e . requerimientos de X
administrativas. )
necesidades.
<
c Realizar la contratacion de
o | Proveedores. bi o X
) ienes y servicios.
i

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas, obligaciones, contratos, presupuesto.

Habilidades:

Administracion, elaboracién de contratos, manejo de personal, trabajo en equipos, resolucion de conflictos,

planeacion, gestién de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Bienes, Servicios Basicos y Logistica.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Operacion Interna.

Area de adscripcion: Unidad de Operacion Interna.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Administrar el inventario de los bienes muebles y coordinar la gestion para la contratacion y otorgamiento de
servicios bésicos a las areas administrativas de la Secretaria, ademés de brindar apoyo logistico a los eventos
oficiales de la o el Titular del Poder Ejecutivo.

3. Funciones:

e Llevar el control del inventario de los bienes de la Secretaria;

¢ Realizar estudio de mercado, con el objeto de encontrar las mejores condiciones econémicas para realizar
el aseguramiento de la plantilla vehicular de la Secretaria;

e Resguardar y custodiar los documentos derivados del aseguramiento de la plantilla vehicular de la
Secretaria,;

e Dar seguimiento al procedimiento que se establezca en materia de bienes del Estado, en coordinacién con
el responsable resguardarte del bien, en los casos de robo, siniestro, pérdida o extravio ocurrido a los
mismos;

e Elaborar el programa mensual y controlar la dotacién de combustible a los vehiculos asignados a las areas
administrativas de la Secretaria;

e Gestionar ante el area responsable la revisién y provisién de las unidades vehiculares asignadas a la
Secretaria;

e Gestionar la contratacién de servicios basicos requeridos por las areas administrativas de la Secretaria;

e Supervisar que los servicios contratados se suministren en las condiciones de calidad, oportunidad,
eficiencia y eficacia e informar oportunamente a su superior jerarquico los incumplimientos en que incurran
las o los prestadores de servicios;

e Tramitar el pago a proveedores contratados, previa revision e integracion de la documentacion
comprobatoria, asi como la conformidad con el servicio recibido;

e Coordinar los servicios de limpieza e intendencia de las areas administrativas de la Secretaria;

o Dirigir y controlar el almacenamiento, traslado, mantenimiento, manejo y despliegue del material para la
realizacion de eventos oficiales del gobierno;

e Supervisar y coordinar las labores de limpieza, las instalaciones eléctricas y la infraestructura sanitaria en
los eventos oficiales a cargo de la Secretaria;

¢ Planificar y solicitar el apoyo o contratacion de seguridad y de primeros auxilios requeridos para el desarrollo
de los eventos oficiales a cargo de la Secretaria, y

e Las demés que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el &mbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

246 0 246
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periédica | Permanente
Unidad de  Operacién S .
Interna. Recibir instrucciones. X
v | Departamento de Compras. S°"‘?'tf"“ materiales y X
© suministros.
S Colaborar en la realizacion
= | Departamento de Eventos de los eventos especiales
: de la o el Titular del Poder X
Especiales. . :
Ejecutivo y otras
Dependencias.
o | Proveedores. Contra_tar servicios X
o requeridos.
o | Dependencias de la . e
> | Administracion Pablica | CO0rdinar el apoyo logistico X
w Estatal para eventos oficiales.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas, obligaciones, contratos, comercio, seguros.

Habilidades:

Administracién, elaboracién de contratos, control de inventarios, manejo de personal, trabajo en equipo,
planeacion, gestién de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos.

Superior inmediato: Director(a) Administrativo(a).

Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar la administracion del recurso humano adscrito a la Secretaria, con base en la normatividad aplicable
en la materia, con el proposito de mantener una plantilla laboral eficiente y productiva, que garantice el logro
de los objetivos institucionales.

3. Funciones:

e Aplicar y observar la normatividad en materia de recursos humanos;

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto de servicios personales de la Secretaria;

o Realizar las gestiones administrativas derivadas de los movimientos de personal autorizados, a efecto de
mantener actualizada la plantilla de plazas;

e Gestionar los movimientos de alta, baja, cambios de adscripcién, permisos sin goce de sueldo, dias
economicos, licencias y vacaciones del personal de la Secretaria;

e Supervisar la existencia y operatividad de los instrumentos necesarios para el registro de asistencia del
personal;

o Atender alas y los gestores administrativos de la Secretaria, en asuntos relativos a los recursos humanos;

o Vigilar y registrar las incidencias que se deriven de la puntualidad y asistencia, vacaciones, incapacidad y
permisos del personal de la Secretaria;

o Reportar al area administrativa correspondiente las incidencias del personal adscrito a la Secretaria, con
base en la normatividad aplicable;

e Realizar los pagos correspondientes por concepto de servicios personales a las y los trabajadores adscritos
a la Secretaria;

o Enviar reporte de impuestos por el pago de honorarios asimilables a sueldos y salarios y por el pago de la
némina de tiempo extra al Departamento de Contabilidad;

e Efectuar las gestiones ante la instancia correspondiente, para la devolucion de sueldos no cobrados del
personal que cause baja.

o Elaborar coordinadamente con la Direccion de Recursos Humanos, el avance presupuestal del primer
semestre y proyectar el costo del segundo semestre del ejercicio fiscal, de las plazas adscritas en némina
de la Secretaria;

e Gestionar la intervencion de la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental en los actos de
entrega-recepcion del cargo de las y los servidores publicos adscritos a la Secretaria,

¢ Informar a su superior jerarquico las actividades del departamento, para su atencién y seguimiento; y

e Las demés que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el &mbito de su competencia.

4, Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

42 0 42
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5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periddica Permanente
Planear y evaluar las
Direccion Administrativa. actividades del X
2 departamento.
g Departamento de Compras. | Solicitar materiales. X
S| Dar seguimiento a la
— | Direccion de Recursos . g e
administracion del personal X
Humanos. .
de la Secretaria.
. Dar seguimiento a sus
Personal de la Secretaria. . g X
" solicitudes.
&
% | Secretaria de la Contraloria | Gestionar su intervencion
051y Transparencia | en los actos de entrega- X
Gubernamental. recepcion.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, impuestos, presupuesto, seguridad social, recursos humanos, finanzas, tecnologias de
la informacion, salarios.

Habilidades:

Declaracion de impuestos, disefio de presupuestos, elaboracion de ndminas, direccion y supervision,
administracion, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos individuales laborales,
planeacion.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros.

Superior inmediato: Director(a) Administrativo(a).

Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Programar y controlar los recursos financieros presupuestados y autorizados a la Secretaria, a través de la
conciliacion de las cuentas bancarias, para el pago de los compromisos y obligaciones contraidos para el
cumplimiento de los proyectos y programas de la Secretaria.

3. Funciones:

e Aplicar las disposiciones administrativas que establezca la Secretaria de Finanzas para el registro y
ejercicio del gasto publico;

o Registrar en el sistema informéatico que establezca la Secretaria de Finanzas, los compromisos
presupuestales para pago a proveedores, por la adquisicion de bienes o servicios y generar las Cuentas
por Liquidar Certificadas;

e Conducir las acciones relativas al pago de los compromisos contraidos por las areas administrativas de la
Secretaria,;

e Listar proveedores y contratistas de la Secretaria, en el sistema, formatos y plazos que establezca la
Secretaria de Finanzas;

¢ Proponer acuerdos con proveedores, para la gestion de pago a través de cadenas productivas;

e Resguardar y custodiar la documentacion original comprobatoria, de las afectaciones presupuestales de la
Secretaria;

o Administrar y vigilar las cuentas bancarias aperturadas para el manejo de recursos estatales y federales;

e Actualizar el registro de ingresos y egresos de las cuentas bancarias, asi como elaborar mensualmente la
conciliacion bancaria;

e Tramitar la apertura de cuentas bancarias mancomunadas, entre la Directora o Director Administrativo y la
Secretaria 0 Secretario, asi como la cancelacién de la misma cuando se requiera;

¢ Registrar en el sistema informéatico definido por la Secretaria de Finanzas, la firma de las y los servidores
publicos autorizados para realizar tramites presupuestarios;

e Integrar los expedientes técnicos para las adquisiciones, arrendamientos o servicios y gestionar la
autorizacion de las mismas ante la Secretaria de Finanzas;

¢ Verificar que las garantias derivadas de los contratos por adquisiciones, arrendamiento y servicios, cumplan
con lo estipulado en los mismos e informar trimestralmente a la Secretaria de Finanzas la situacion que
guardan;

e Expedir y controlar en el sistema establecido por la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental, los recursos asignados a las y los servidores publicos de la Secretaria, por concepto de
viaticos y gastos derivados de las comisiones al interior del Estado y de la Republica Mexicana;

e Atender a las y los gestores administrativos de la Secretaria, sobre los asuntos en materia de recursos
financieros;

e Informar a su superior jerarquico las actividades del departamento, para su atencién y seguimiento; y

e Las demés que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerérquico, en el ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
10 0 10
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo : Eventual Periddica Permanente
Planear y evaluar las
o Direccion Administrativa. actividades del X
o departamento.
E Gestionar el pago a
£ | Gestores administrativos pro_ve_:edores, revisar -y X
recibir la documentacion
comprobatoria del gasto.
Gestionar el pago de las
Cuentas  por  Liquidar
«» | Secretaria de Finanzas. Certlflcgdas y dar X
9 seguimiento a las
c actividades derivadas del
*;-": presupuesto autorizado.
- Secretaria de la Contraloria Atender las  solicitudes
y Transparencia _refe_:rentes a los controles e X
indicadores del
Gubernamental.
presupuesto.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas publicas, impuestos, créditos fiscales, tecnologias de la informacion,
contabilidad.

Habilidades:

Elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas, determinacién de créditos, direccion y supervision,
administracion, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos, planeacion, gestién de
proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Control Presupuestal.

Superior inmediato: Director(a) Administrativo(a).

Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Prever y controlar el gasto presupuestal calendarizado y autorizado, para la ejecucion de proyectos y
programas previstos en el Programa Operativo Anual de la Secretaria.

3. Funciones:

e Controlar el Presupuesto de Egresos de la Secretaria;

e Integrar y gestionar el Programa Operativo Anual de la Secretaria, con base en los lineamientos, plazosy
techo financiero proporcionado por la Secretaria de Finanzas;

e Registrar en el sistema informatico que establezca la Secretaria de Finanzas, los compromisos
presupuestales para pago a proveedores, por la adquisicién de bienes o servicios efectla las afectaciones
generar, aplica y controla las Cuentas por Liquidar Certificadas; con base en la normatividad aplicable;

e Capturar y enviar en el sistema informéatico que establezca la Secretaria de Finanzas los informes
trimestrales de Avance de Gestidn con base a la informacion proporcionada por las Unidades Ejecutoras y
a la normatividad aplicable;

¢ Elaborar las modificaciones presupuestarias necesarias para dar cumplimiento a los programas y proyectos
de gastos de operaciony de inversion publica a cargo de la Secretaria y gestionar su autorizacion con los
responsables del gasto;

e Fungir como enlace ante las instancias competentes del control presupuestal, en la entrega de informacion
gue le requieran;

o Dar seguimiento a la revision y autorizacién del Programa Operativo Anual de la Secretaria, ante la
Secretaria de Finanzas;

e Dar seguimiento al registro y autorizacion de los proyectos de inversion, ante la Secretaria de Finanzas;

¢ Informar a las areas administrativas de la Secretaria el presupuesto autorizado para el ejercicio de sus
programas, a efecto de que realice la calendarizacion correspondiente; y

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

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
9 0 9

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o .érea de Con el objeto de Frecuencia

trabajo Eventual Periédica Permanente
Planear y evaluar las
@ | Direccion Administrativa. actividades del X
g departamento.
£ | Todas las areas | Realizar modificaciones X
administrativas. presupuestales.
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Coblerna def Estada

Secretaria de
Administracion

Secretaria de Finanzas.

Afectar el presupuesto
autorizado y  elaborar
reportes de avances de
gestion.

Externas

Gubernamental y la
Auditoria  Superior
Estado.

Secretaria de la Contraloria
y Transparencia

Atender requerimientos de

del

. ., X
informacion.
Dar seguimiento a las

. X
auditorias.
Solventar  observaciones
determinadas en las X

auditorias.

6. Competencias laborales

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas, economia, contabilidad, presupuesto, fiscal, inversién publica.

Habilidades:

Disefio de presupuestos, administracion, manejo de personal, trabajo en equipo, resoluciéon de conflictos,
planeacion, gestién de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Contabilidad.

Superior inmediato: Director(a) Administrativo(a).

Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Elaborar y registrar los estados y operaciones financieras de la Secretaria, observando los lineamientos que
en la materia emita la Secretaria de Finanzas.

3. Funciones:

e Operar y validar que el sistema informatico establecido por la Secretaria de Finanzas genere el registro,
procedimientos e informes de la contabilidad gubernamental, para la elaboracién de los estados financieros
de la Direccion Administrativa, y comunicar, en caso de observar inconsistencias en éste, al area
responsable que la Secretaria de Finanzas establezca;

e Elaborar las polizas de: diario, egresos e ingresos y entregarlas al departamento responsable de la
integracion del expediente original;

e Reqistrar las operaciones contables y presupuestarias en el sistema informatico establecido por la
Secretaria de Finanzas;

e Elaborar los reportes requeridos por la Secretaria de Finanzas y las instancias normativas
correspondientes;

e Manejar y custodiar la clave y contrasefia como usuaria 0 usuario autorizado, para operar el sistema
contable establecido por la Secretaria de Finanzas;

e Solicitar la cancelacién inmediata de la clave de acceso al sistema, en los casos de separacion del cargo,
cambio de adscripcién, de funciones o renuncia;

e |Integrar y controlar los expedientes electronicos contables-financieros en el sistema informatico
determinado por la Secretaria de Finanzas;

» Solicitar la autorizacion de los estados financieros, ante responsables del gasto de operacion de la
Secretaria y tramitar su revision y autorizacion ante la Secretaria de Finanzas;

¢ Dar el visto bueno para la elaboracién de constancias de no adeudo de las y los servidores publicos que lo
soliciten;

e Registrar y controlar en contabilidad los inventarios de los bienes muebles e inmuebles, asi como sus bajas,
de acuerdo con la normatividad aplicable;

e Solventar las observaciones a los estados financieros de la Direccion Administrativa que realice la
Secretaria de Finanzas; y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
12 0 12
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o _érea de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periédica Permanente
Direccion Administrativa. Analizar Y a_lutorizar los X
estados financieros.
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Coblerna

Estada

Secretaria de
Administracion

Departamento de Recursos

. . X
Financieros.
Departamento de Control | Registrar el gasto X
Presupuestal. presupuestal.
w Departamento de Recursos X
S | Humanos.
% Direccion de Patrimonio. Validar y conciliar los datos X
= | Departamento de Bienes, | contable-patrimoniales de
Servicios Basicos y | los bienes muebles e X
Logistica. inmuebles.
Departamento de Control Validar de manera conjunta
Presupuestal eI_ F’T?S“p“e?‘“) o!e la X
Direccion Administrativa.
Direccion de Contabilidad
2 Gubernamental de la | Revisar la contabilidad. X
c | Secretaria de Finanzas.
O | Secretaria de la Contraloria
= .| Informar sobre los estados
W |y Transparencia | .. . X
financieros y contables.
Gubernamental.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, finanzas, economia, contabilidad, presupuesto, fiscal, tecnologias de la informacion.

Habilidades:

Comprobacién fiscal, contabilidad gubernamental, disefio de presupuestos, administracion, manejo de
personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos, planeacion, gestion de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Adjudicaciones.

Superior inmediato: Director(a) Administrativo(a).

Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Revisar, integrar y conducir las solicitudes de contratacion turnadas por la Direcciébn Administrativa, para su
dictaminacion correspondiente; proyectar actas, acuerdos y documentos de apoyo necesarios, competencia
de la o el Secretario Técnico del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de
Administracion, y desahogar los procedimientos de contratacion autorizados por dicho Subcomité.

3. Funciones:

¢ Recibir y revisar que los expedientes de requerimiento de contratacion de las areas administrativas cumplan
con la normatividad aplicable;

e Proyectar los dictamenes de justificacion de Adjudicacion Directa por excepcion para contratar
adquisiciones, arrendamientos y servicios;

e Elaborar los oficios de solicitudes de dictaminacién de los procedimientos para la contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y servicios;

¢ Dar seguimiento a las solicitudes de dictaminacién de los procedimientos de contratacion presentados ante
el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca;

e Desahogar los procedimientos de contratacion autorizados por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Administracion;

e Proyectar los contratos de adquisicion, arrendamientos y servicios, autorizados por el Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca, y por el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Administracion,

¢ Integrar y custodiar los expedientes de contratacién de adquisiciones, arrendamientos y servicios, turnados
por la Direccion Administrativa;

e Revisar, validar y resguardar las garantias relativas a los contratos, verificando que cubran los requisitos

administrativos y legales;

Integrar las solicitudes de cancelacion de garantias relativas a los contratos;

Participar en la integracion del Programa Operativo Anual;

Participar en la integracion del Programa Anual de Adquisiciones y Servicios; y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior

jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

7 0 7

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de ——
trabajo Eventual Periodica Permanente

Integrar las solicitudes de

9 contratacion, colaborar en

c . .. . . imi

= | Direccion Administrativa. el _cumpllmlento de las X

s funciones de la o el

[

Subsecretario Técnico del
Subcomité de

Control del documento

Elaboracion Noviembre de 2018 Actualizacion No aplica Péagina 57/176




Secretaria de
Administracion

MANUAL DE Oa:.gaca

ORGANIZACION JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Coblerna de Estada

ETT Y

Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios
de la Secretaria de

Administracion, y
desahogar los
procedimientos de

contratacion  autorizados
por dicho 6rgano colegiado.
Recibir los requerimientos
de contratacion para su X
debida integracion.
Tramitar y dar seguimiento
a las solicitudes de
dictaminacion de X
procedimientos de
contratacion.

Tramitar y dar seguimiento
a las solicitudes de

Todas las areas
administrativas.

Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios
del Estado de Oaxaca

Subcomite de dictaminacion de
Adquisiciones, dimi q X
Arrendamientos y Servicios procedimientos ©
. contratacion, y desahogar
de la Secretaria. T
los procedimientos

autorizados.

Secretaria de la Contraloria Atender

0 " solicitudes de

T |y Transparencia | . . . X

c informacioén en la materia.

& | Gubernamental.

% | Auditoria  Superior  del

w X
Estado.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administraciéon publica, finanzas, economia, contabilidad, presupuesto, fiscal, obligaciones, contratos,
tecnologias de la informacién.

Habilidades:

Comprobacion fiscal, contabilidad gubernamental, capacidad de analisis, interpretacion de normas,
elaboracion de contratos, redaccién, ortografia, administracion, manejo de personal, trabajo en equipo,
resolucion de conflictos, planeacion, gestion de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Administracion.

Puesto: Subsecretario(a) de Desarrollo, Control de la Gestién Publica y Recursos Humanos.

Superior inmediato: Secretario(a).

Area de adscripcion: Subsecretaria de Desarrollo, Control de la Gestion Publica y Recursos Humanos.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Conducir la aplicacién de las normas, politicas, lineamientos y en su caso, instrumentar los programas de
planeacion, organizacion, administracion, desarrollo, reclutamiento y seleccién de los recursos humanos del
sector central de la Administracién Publica Estatal; asi como implementar programas de modernizacion
administrativa.

3. Funciones:

e Someter a consideracion de la Secretaria 0 Secretario para su autorizacion, los estudios y proyectos que se
elaboren en su area de adscripcion;

e Supervisar los programas y proyectos que desarrollan las areas adscritas a la Subsecretaria;

¢ Vigilar en el &mbito de su competencia, que las Dependencias y Entidades cumplan con las disposiciones
legales, en materia de recursos humanos, desarrollo profesional y modernizacion administrativa;

¢ Requerir informes a cada una de las areas administrativas a su cargo y al personal de las mismas, sobre
asuntos relevantes para la Secretaria 0 Secretario y dar el seguimiento necesario;

e Establecer politicas en materia de profesionalizacion de las y los trabajadores del Poder Ejecutivo del
Estado, que contribuyan a su desarrollo y el mejoramiento de la Administracion Publica;

e Coordinar la elaboracién de propuestas y modificaciones de estructuras organicas y plantillas de personal
de mandos medios y superiores;

e Colaborar de manera técnica y administrativa, en la integracion del reglamento interno y los manuales de
organizacion y de procedimientos de la Secretaria,

e Supervisar el proceso de actualizacion y revision de los reglamentos internos, manuales de organizacion y
de procedimientos de las Dependencias y Entidades;

e Acordar con la Secretaria o Secretario el despacho de los asuntos de su competencia;

e Asistir en representacion de la Secretaria 0 Secretario a los actos que el mismo determine;

¢ Informar a la o el titular de la Secretaria el resultados de los asuntos, tramites y comisiones que le haya
encomendado;

¢ Mantener informada a la Secretaria 0 Secretario sobre la ejecucién y desarrollo de las actividades a su
cargo;

e Planear, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las areas administrativas adscritas a la
Subsecretaria;

e Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico
inmediato, en el &mbito de su competencia.

4., Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

4 361 365
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periddica Permanente
Subsecretaria de | Coordinar la toma de
«» | Patrimonio, Recursos decisiones e |mplementgr X
e Materiales y Servicios programas  de  trabajo
5 y ' institucionales.
£ | Direcciones de area de la | SO0dINar e implementar
. programas de trabajo X
Subsecretaria. A
institucionales.
0
S | Dependencias y Entidades | Coordinar e implementar
o | de la Administraciéon Pablica | programas de  trabajo X
5 Estatal. institucionales.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, presupuesto, responsabilidad administrativa, finanzas publicas, normatividad laboral,
seguridad social, impuestos.

Habilidades:

Orientacion a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y
conflictos, gestion y administracion de proyectos, visualizacion, organizacién, administracion, manejo de datos,
comunicacion efectiva, planeacion.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Director(a) de Recursos Humanos.

Superior inmediato: Subsecretario(a) de Desarrollo, Control de la Gestidén Publica y Recursos Humanos.

Area de adscripcion: Subsecretaria de Desarrollo, Control de la Gestion Publica y Recursos Humanos.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Planear, dirigir y administrar las estrategias de recursos humanos que permitan contar con personal
comprometido y adecuado que contribuya al logro de objetivos de la Administracion Publica Estatal.

3. Funciones:

e Vigilar la aplicacion de la normatividad en materia de recursos humanos y en su caso sancionar el
incumplimiento de la misma;

e Coordinar y dirigir el programa de capacitacion y desarrollo profesional de la Administracién Publica Estatal
mediante la deteccion de necesidades;

¢ Dirigir y suscribir acuerdos favorables y convenios con instituciones educativas publicas y privadas, institutos
y organismos que contribuyan al seguimiento de desarrollo profesional;

e Dirigir los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, apegadas a las normas,
lineamientos y politicas establecidas;

e Coordinar y dirigir la elaboracion del Presupuesto Anual de Servicios Personales en coordinacion con las
Dependencias y Entidades; asi como vigilar el cumplimiento de acuerdo a las metas programadas dentro
del marco de austeridad y disciplina presupuestal;

e Autorizar y firmar las sanciones disciplinarias de las y los trabajadores del Gobierno del Estado;

e Coordinar la instrumentacion y aplicacion de los lineamientos normativos de la administracion de recursos
humanos;

e Coordinar la revision del pliego petitorio del Sindicato de Trabajadores de los Poderes del Estado e
Instituciones Descentralizadas de Caracter Estatal del Estado de Oaxaca;

e Presidir y coordinar las sesiones de la Comisién Mixta de Escalafén; supervisando el cumplimiento que
establece el Reglamento;

¢ Vigilar el cumplimiento a los convenios laborales firmados con los Sindicatos de Trabajadores del Gobierno
del Estado;

e Coordinar y vigilar el cumplimiento a los convenios laborales firmados con sindicatos de los trabajadores del
Gobierno del Estado;

e Proponer proyectos de resolucién de inconformidades derivadas de movimientos escalafonarios ante la
sesion plenaria de la Comision Mixta de Escalafén;

e Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la Direccién, sin perjuicio de las
facultades conferidas en la materia a otras areas administrativas;

o Verificar el apego al presupuesto asignado en la aplicacion de las ndminas de las Dependencias y Entidades;

¢ Coordinar la aplicacién de las evaluaciones al desempefio laboral;

e Autorizar y firmar las constancias de antigliedad que correspondan; y
Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en el
ambito de su competencia.

4, Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

28 294 322
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de
trabajo

Con el objeto de

Frecuencia

Eventual

Periddica

Permanente

Internas

Unidad de Planeacion y
Operacion.

Optimizar y controlar las
altas y bajas que se realicen
en la Administracion Pablica
Estatal, asi como los
cambios de modalidad.

Dictaminar plazas que sean
requeridas como de nueva
creacion.

Unidad de Servicios al
Personal.

Elaborar la noémina por
concepto de  servicios
personales aplicando las
incidencias
correspondientes, apegado
a la normatividad en materia
de recursos humanos.

Revisar y validar las
néminas por concepto de
servicios personales de las
Entidades del Gobierno del
Estado.

Unidad de
Profesional.

Desarrollo

Validar el programa de
capacitacion y desarrollo
profesional.

Departamento Laboral y de
Asistencia Contractual.

Validar y acordar la
aplicacion de sanciones, asi
como situaciones de
controversia  laboral o
judicial, entre otras.

Departamento de Andlisis
de Presupuesto
Gubernamental.

Dar seguimiento, validar y
autorizar la aplicacién del
presupuesto de servicios
personales, ampliaciones o
reducciones del mismo.

Departamento de Atencién
a Mandos Medios vy
Superiores.

Verificar la aplicacion de
pagos a mandos medios y
superiores.

Externas

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Estatal.

Vigilar la administracién de
los recursos humanos.

Secretaria de Finanzas.

Gestionar los recursos para
servicios personales
apegados a los
lineamientos establecidos.
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Rendir informes de
Organos Jurisdiccionales. requerimientos y acatar las X
resoluciones.
Rendir informes de
Secretaria de la Contraloria | requerimientos emanados
y Transparencia | de procedimientos y aplicar X
Gubernamental. las sanciones determinadas
por sus areas.
Rendir informes de
Fiscalia General del Estado requerlmlgntgs emanaFjos
de Oaxaca. de procedimientos y apllcar X
las sanciones
determinadas.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, presupuesto, responsabilidad administrativa, finanzas publicas, normatividad laboral,
seguridad social, impuestos.

Habilidades:

Orientacion a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y
conflictos, gestion y administracion de proyectos, visualizacion, organizacién, administracion, manejo de datos,
comunicacion efectiva, evaluacién de personal.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, responsabilidad.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) de Unidad de Planeacion y Operacion.

Superior inmediato: Director(a) de Recursos Humanos.

Area de adscripcion: Unidad de Planeacion y Operacion.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza

2.

Objetivo:

Planear y coordinar la ejecucién de las estrategias de seleccion, contratacion, induccién, organizacion,
escalafén, estadisticas de informacion y desarrollo del personal al servicio de la Administracion Publica Estatal.

3. Funciones:

¢ Coadyuvar en la ejecucion de los programas de seleccion, contratacion, organizacion y desarrollo de
personal;

e Dar cumplimiento a los convenios laborales pactados con los Sindicatos de Trabajadores;

o Asesorar a las Dependencias y Entidades, en los procesos de seleccion, contratacion, organizacion y
desarrollo del personal;

e Coordinar y supervisar el Sistema de la Cédula de Evaluacion del Desempefio Laboral para el personal de
Base y Confianza;

e Efectuar las modificaciones de las estructuras organicas relativas a la creacion, cambio de nomenclatura,
reorganizacién, fusién y cancelacién de areas que promuevan las Dependencias y Entidades ante la
Direccion de Modernizacion Administrativa;

¢ Vigilar e inspeccionar que las condiciones de trabajo, de seguridad e higiene, sean las adecuadas para las
y los trabajadores;

¢ Constituir la Comisién Mixta de Escalafon y asistir como representante del Gobierno del Estado en las
reuniones ordinarias y extraordinarias; y

e Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
11 77 88
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periodica Permanente

«» | Con todas las areas

& | administrativas de la| Dar cumplimiento a su

§ Direccion de Recursos | objetivo. X

= | Humanos.

Todas las Dependencias,

@ | Entidades e Instituciones -

c _ Dar cumplimiento a su

5 | Educativas de la - X

et L L, . objetivo.

A Administracion Pulblica

Estatal.
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, presupuesto, responsabilidad administrativa, finanzas publicas, normatividad laboral,
seguridad social, impuestos.

Habilidades:

Orientacion a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y
conflictos, gestién y administracidén de proyectos, visualizacién, organizacién, administracién, manejo de datos,
comunicacion efectiva, evaluacion de personal.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Seleccion y Contratacion.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Planeacién y Operacion.

Area de adscripcion: Unidad de Planeacion y Operacion.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar la seleccién y contratacion del personal de la Administracion Publica Estatal, en los términos de la
normatividad en materia de recursos humanos.

3. Funciones:

Verificar la recepcion de propuestas del personal (administrativos, mandos medios y superiores) de las
Entidades y Dependencias del Gobierno del Estado;

Supervisar el proceso de seleccion de personal para elegir al candidato o candidata idénea para el puesto
propuesto;

Establecer la calendarizacion de recepcion de propuestas;

Fijar las fechas de ingreso para el personal de base, de acuerdo al calendario de némina;

Coordinar la contratacion del personal a ocupar plazas de base (por licencia, jubilacion, defuncién, pension
o renuncia), de acuerdo al dictamen emitido por la Comision Mixta de Escalafon;

Elaborar y, en su caso, revisar los dictimenes de los resultados de la evaluacion de conocimiento y
psicométrico de la o el trabajador, a fin de modificar, en caso de ser procedente, el puesto, de acuerdo al
movimiento escalafonario enviado por la Comision Mixta de Escalafén;

Elaborar el movimiento de alta de personal en némina de las y los empleados que ingresaran a Gobierno
del Estado, asi mismo entregarlos al Departamento de Procesamiento de NGmina;

Elaborar y, en su caso, revisar los nombramientos de confianza de mandos medios y superiores que seran
enviados a firma de la o el Titular del Poder Ejecutivo, la Secretaria 0 Secretario y la o el Director de
Recursos Humanos, segun corresponda;

Verificar y aplicar las quincenas que estan pendientes de pago al personal de nuevo ingreso y/o reingreso,
anexando las devoluciones pertinentes;

Actualizar en la plantilla basica de personal del Gobierno del Estado los movimientos e incidencias de altas,
bajas y cambios que son generados por los distintos Departamentos de la Direccion;

Formular y, en su caso, revisar los dictamenes de ingreso del personal administrativo de las Entidades;
Dar respuesta a la Comision Mixta de Escalafon sobre el dictamen para el ingreso y cubrir provisionalmente
un puesto en el sector central;

Recalendarizar los examenes de conocimientos y psicométricos cuando el personal no se presenta a
realizarlo o cuando exista alguna contingencia,

Registrar en el sistema de expedientes la documentacion de cada una de las y los empleados que
ingresaron a las diversas Dependencias, y el envio del mismo al archivo del Departamento de Registros de
Personal para su resguardo;

Integrar, capturar y atender las prérrogas de los contratos laborales (contrato-confianza y contrato-contrato)
del personal administrativo de las Dependencias y su inclusion en némina;

Supervisar la firma de contratos del personal administrativo de las Dependencias;

Elaborar y proporcionar informacion estadistica de los movimientos generados en la plantilla de personal
para los diferentes portales;
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Verificar la generacion de informacion estadistica de las Dependencias, para el informe de Gobierno;
Elaborar y verificar la generacion de informacién complementaria de vacantes, licencias y plazas con
demanda laboral, para la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos por Servicios

Personales;

Verificar la generacion de informacién del Programa Operativo Anual y la presupuestacién del mismo; y
Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en

el &mbito de su competencia.

. Puestos subordinados.

Directos

Indirectos

Total

33

0

33

Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de
trabajo

Con el objeto de

Frecuencia

Eventual Periédica Permanente

Internas

Con las areas
administrativas de la
Direccibn de Recursos
Humanos.

Proporcionar  informacién
de la plantilla de personal
del sector central.

X

Informar de los ingresos del
personal para su alta en el
IMSS y seguro de vida del
personal de nombramiento
provisional de base.

Entregar informacion del
personal de nuevo ingreso y
reingreso.

Externas

Con las Direcciones,
Unidades o Departamentos
Administrativos, segln sea
el caso, de las Entidades y
Dependencias de la
Administraciéon Publica
Estatal.

Fijar fechas de examen para
la seleccion del personal de
las Dependencias y
Entidades de la
Administracion Publica
Estatal y efectuar su alta en
némina.

Sindicato de Trabajadores
de los Poderes del Estado e
Instituciones
Descentralizadas de
Caracter Estatal del Estado
de Oaxaca.

Recibir las propuestas del
personal que cubrird una
plaza de base (por
jubilacion, pension,
renuncia, defuncién y
licencia sin goce de sueldo).

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, normatividad laboral.
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Habilidades:
Administracion, seleccion y reclutamiento de personal, direccion y supervision, manejo de personal, trabajo en

equipo, resolucion de conflictos, planeacion, gestién y administracién de proyectos, orientacion a resultados.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Organizacion de Personal.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Planeacién y Operacion.

Area de adscripcion: Unidad de Planeacion y Operacion.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Dar seguimiento a las modificaciones de estructuras orgéanicas autorizadas de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal mediante la realizacion de vinculaciones de mandos medios y superiores.

3. Funciones:

e Revisar, y registrar las propuestas de ingreso del personal de mandos medios y superiores, presentadas
por las &reas administrativas, validando nomenclaturas de acuerdo a estructuras organicas autorizadas de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y dentro del calendario de recepcion de
propuestas;

e Elaborar y proponer el predictamen de plazas administrativas de nueva creacion, solicitadas por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

e Solicitar a las Dependencias y Entidades de la Administracibn Publica Estatal, a través del area
correspondiente, el comparativo de plazas de mandos medios y superiores mediante formato de vinculaciéon
de plazas;

e Elaborar pre-dictamen de plazas de nueva creacion y/o recategorizacion de mandos medios y superiores
resultado de la vinculacién de plazas de acuerdo a las estructuras organicas modificadas y autorizadas,
definiendo la fecha de la ampliacién presupuestal a considerar;

e Enviar a las diversas areas administrativas de la Direccion de Recursos humanos el dictamen de
movimientos generados por vinculacion de las plazas de mandos medios y superiores, marcando copia al
area administrativa de las Dependencias y Entidades para el tramite y seguimiento administrativo
correspondiente;

¢ Identificar los nuevos puestos reflejados en estructura organica que impliquen creacion o maodificacion de
claves de puesto, actualizando el listado de puestos de mandos medios y superiores e informando dicha
modificacion de manera oficial a las areas de la Direccion de Recursos Humanos y a las éareas
administrativas de las Dependencias y Entidades;

e Dar seguimiento a la autorizacion de ampliacion presupuestal emitida por la Secretaria de Finanzas para
el ingreso del personal a plazas de nueva creacién y/o recategorizaciéon de mandos medios y superiores y
de nueva creacién en plazas administrativas;

 Solicitar el Namero Unico de Plaza (NUP) con el fin de dar seguimiento al tramite de las propuestas de
ingreso en plazas consideradas como nueva creacion;

¢ Disefar e integrar formatos para solicitar informacioén relativa a la vinculacién de plazas de mandos medios
y superiores;

e Establecer fechas a las Dependencias y Entidades para la presentacion de la vinculacién de plazas de
mandos medios y superiores ante la Direccion de Recursos Humanos; y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

4, Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

7 0 7
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5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
y , Con el objeto de —
trabajo Eventual Periddica Permanente
Dar seguimiento a los
Direccion de Modernizacion | organigramas autorizados X
Administrativa. de las Dependencias vy
Entidades.
Departamento Laboral y de - L
. . Solicitar asesoria juridica. X
Asistencia Contractual.
Presentar los movimientos
. . or vinculacion del personal
»n | Unidad de Servicios al P p.
@ de mandos medios vy X
c Personal. )
5 superiores para su
c aplicacion.
Departamento de Analisis | Solicitar ampliaciones
de Presupuesto | presupuestales  mediante X
Gubernamental. predictamen.
gepart.amento de Consultar datos de plantilla
Drganlsmcl).s q de las plazas de mandos X
escentralizados. medios y superiores y
Dep_artgmento . de administrativas. X
Instituciones Educativas.
Revisar y registrar los
ingresos mediante
propuesta de plazas de
mandos medios y X
superiores de la
" _ _ Administracion Pulblica
G Dependencias y Entidades | Estatal.
& | de la Administracion Pablica | Solicitar informacion para
< | Estatal. dar seguimiento a las
(L .
solicitudes de plazas de X
nueva creacion
administrativas.
Solicitar  vinculacion de
plazas de mandos medios y X
superiores.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion puablica, normatividad laboral, tecnologias de la informacién, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Administracion, seleccion y reclutamiento de personal, direccion y supervisién, manejo de personal, trabajo en
equipo, resolucion de conflictos, gestion y administracion de proyectos, orientacién a resultados, analisis de
puestos, planeacion estratégica, administracion de recursos humanos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Escalafén y Desarrollo de Personal.

Superior inmediato: Jefe(a) de Unidad de Planeacion y Operacion.

Area de adscripcion: Unidad de Planeacion y Operacion.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Planear, implementar, dirigir y controlar los procesos relativos al desarrollo del personal del Gobierno del
Estado, en los términos de la normatividad aplicable en materia de recursos humanos y el catalogo de puestos
administrativos.

3.

Funciones:

Planear y coordinar los procedimientos para el desarrollo del personal;

Dar seguimiento y presentar en tiempo y forma la informacion necesaria sobre los diferentes movimientos
laborales del personal adscrito a las Dependencias y Entidades;

Analizar los expedientes y antecedentes laborales de cada candidato o candidata para la elaboracion de
dictamenes para la emision de nombramientos de base por sustitucion, confianza, cambios de modalidad
laboral y regularizaciones al puesto;

Analizar los expedientes y antecedentes laborales de cada candidato o candidata para la elaboracion de
dictdmenes para la emision de nombramientos de base y regularizaciones al puesto por convenio sindical;
Emitir criterios para la elaboracién de dictamen técnico para la expedicion de nombramientos;

Concentrar, resguardar y proporcionar a la interesada o interesado, la informacién sobre los resultados del
Programa de “Evaluacién al Desempefio Laboral”;

Capacitar a las y los responsables de las evaluaciones en las Dependencias y Entidades;

Analizar propuesta de estimulos al desempefio laboral por convenio sindical;

Emitir dictamen sobre algin movimiento que implique el desarrollo laboral del personal;

Actualizar los catalogos de puestos administrativos (nivel 1 al 15) en las modalidades de base, contrato y
confianza;

Implementar mejoras a los formatos técnicos que se utilizan para la elaboracion de dictamenes;
Coordinar, vigilar y supervisar técnica y administrativamente a la Oficina de la Comisién Mixta de Escalafon;
Asistir y participar en las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Comision Mixta de Escalafén;

Con base en los resultados de las reuniones de la Comisién Mixta de Escalafén y apegandose siempre a
los acuerdos que surjan en ellas, elaborar los dictAmenes técnicos que resulten de las reuniones ordinarias
y extraordinarias de la Comision Mixta de Escalafén, siempre apegados a los lineamientos que marca el
reglamento vigente en la materia; y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

30 0 30

Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

Solicitar informacion para la
elaboracion de dictamenes X
técnicos.
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Internas

Las areas administrativas
de la Direccion de Recursos
Humanos.

Proporcionar la informacién
necesaria para la correcta
aplicacion de los
movimientos generados en
néminay en plantilla laboral.

Aplicar el programa de
Evaluacién al Desempefio
Laboral.

Operar movimientos

laborales.

Elaborar dictamenes para
concursos escalafonarios
de la Comisién Mixta de
Escalafén.

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Estatal.

Solicitar informacién para la
elaboracion de dictamenes
técnicos.

Proporcionar la informacién
necesaria para la correcta
aplicacion de los
movimientos generados en
néminay en plantilla laboral.

Aplicar el programa de
Evaluaciéon al Desempefio

Externas

Laboral.

Operar movimientos

laborales.

Elaborar dictamenes para
concursos escalafonarios
de la Comisidon Mixta de
Escalafdn.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion puablica, normatividad laboral, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Administracion, administracion de personal, direccion y supervisién, manejo de personal, trabajo en equipo,
resolucion de conflictos, gestion y administracion de proyectos, orientacion a resultados, planeacién
estratégica.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Estadistica e Informacién de Recursos Humanos.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Planeacién y Operacion.

Area de adscripcion: Unidad de Planeacion y Operacion.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Administrar, implementar y mantener en optimas condiciones el hardware y software y el funcionamiento de la
Red de Voz y Datos de las areas administrativas de la Direccién de Recursos Humanos.

3. Funciones:

e Actualizar, respaldar y administrar la informacion que se genera y se aloja en el servidor virtual de la
Direccion de Recursos Humanos;

e Dar mantenimiento a los sistemas informaticos de las areas administrativas de la Direccion de Recursos
Humanos;

¢ Administrar la Red de Voz y Datos de la Direccién de Recursos Humanos;

e Proporcionar mantenimiento preventivo y/o correctivo al hardware y software, con la finalidad de garantizar
el funcionamiento;

e Proporcionar soporte técnico a las y los trabajadores en cuanto al uso de hardware y software para una
correcta utilizacion;

¢ Implementar nuevos sistemas informaticos en las reas administrativas de la Direccién de acuerdo a sus
necesidades;

e Generar reportes correspondientes a la situacion laboral del personal de Gobierno del Estado;

e Apoyar al Departamento de Atencién a Mandos Medios y Superiores en la generacion de archivos de
transferencias mensuales a cuentas bancarias; generacion de las Cuentas por Liquidar Certificadas de
noéminas de remuneracion al desempefio laboral de mandos medios y superiores; reportes derivados de
némina y soporte técnico;

o Disefar e imprimir documentos oficiales tales como: gafetes, reconocimientos, convocatorias, formatos,
tarjetas informativas, etcétera; basados en el manual de identidad vigente;

e Elaborar e imprimir los contratos del personal a prorrogar, para su operacion por el Departamento de
Seleccion y Contratacion;

e Apoyar al Departamento de Organismos Descentralizados en el mantenimiento de sus bases de datos,
capacitacion y aplicacién de reingenieria en los sistemas de confrontacién de néminas, generacion de
reportes de néminas y tarjetas informativas, asi como en el médulo de reportes de néminas que operan las
Entidades;

e Generar reporte especifico anual para el Informe de Gobierno, sobre el estado laboral que tienen las y los
empleados correspondiente al sector central; y

e Las que le sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
7 0 7
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5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periddica Permanente
«» | Con todas las areas | Cumplir con los objetivos
2 | administrativas de la | establecidos por cada una
5 . ., . X
% | Direccibn de Recursos | de las areas
c . .
— | Humanos. administrativas.
. Proporcionar soporte
Entidades de la| ., p _ P
. L, - técnico y mantenimiento al
Administracion Pudblica | _. X
0 Sistema de Reportes de
« | Estatal. .
c Nomina.
*;"': Administrar y gestionar la
W | Direccion de Tecnologias e | Red de Voz y Datos de la X
Innovacién Digital. Direccibn de Recursos
Humanos.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Tecnologias de la informacién, administracion publica, informética, manejo de paqueteria office, tecnologias
emergentes, técnicas de calidad de software, técnicas de arquitectura de software, tratamiento de la
informacion (bases de datos, analisis de informacion para generar valor).

Habilidades:

Disefio y desarrollo de aplicaciones y técnicas de calidad de software, aplicacibn de estandares y
certificaciones en programacion, redes y bases de datos, disefio de técnicas de arquitectura de software,
integracion de sistemas, maodificacion de las aplicaciones de tecnologias de la informacién, uso de tecnologias,
aplicaciones y préacticas para la coleccion, integracion, andlisis, disefio de estructuras de programacion,
direccién y supervisién, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos, toma de decisiones
efectivas, gestién y administracién de proyectos, orientacion a resultados, planeacion estratégica.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad, organizacion.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) de la Unidad de Servicios al Personal.

Superior inmediato: Director(a) de Recursos Humanos.

Area de adscripcion: Unidad de Servicios al Personal.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Conducir los procesos relativos al control de incidencias, administracion de néminas y otorgamiento de
prestaciones del personal al servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, asi como la vigilancia de la
correcta aplicacion de los tabuladores de sueldo y de los catélogos de puestos, en las Instituciones Educativas
y en las Entidades.

3. Funciones:

e Formular el programa de trabajo de la Unidad, a fin de prever los recursos necesarios para su eficaz
funcionamiento;

¢ Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos de la Unidad;

o Coordinar el funcionamiento de los servicios de los Departamentos adscritos a la Unidad;

¢ Vigilar el procesamiento de las movimientos de ndémina para su aplicacion en la quincena correspondiente;

e Coordinar el calculo y proyeccion de las erogaciones del capitulo de servicios personales y prestaciones,
para su integracién al proyecto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado;

¢ Vigilar el cumplimiento de los convenios celebrados con el Sindicato en la parte relativa a las prestaciones
otorgadas a favor del personal sindicalizado;

» Solicitar al Departamento de Salarios y Prestaciones, el disefio estratégico de los topes salariales, con
referencia a la Media Nacional en la materia, y de acuerdo a la cobertura presupuestal autorizada para tal
fin;

e Coordinar la elaboracion de la propuesta de incremento salarial y de prestaciones, entre el Sindicato y el
Gobierno del Estado;

e Supervisar el tramite para la inscripcién de las y los trabajadores de la Administracion Publica Estatal en las
instituciones de seguridad social, segun sea el caso;

e Coordinar con el Departamento de Salarios y Prestaciones la presentacién oportuna y correcta de los
tramites ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

e Coordinar la actualizacién de la plantilla de personal de las Dependencias y Entidades;

e Vigilar que la expediciébn de constancias de los Departamentos de Registros de Personal, Salarios y
Prestaciones, asi como del Departamento de Tramites y Control de Préstamos de Convenios se elaboren
de acuerdo a la normatividad aplicable;

e Supervisar que se realice el control, regulacion y vigilancia del comportamiento laboral de las y los
trabajadores de las Dependencias y Entidades con apego a la normatividad aplicable;

e Coordinar el resguardo de los expedientes personales de los empleados de las Dependencias del Poder
Ejecutivo del Estado de acuerdo a los lineamientos establecidos;

o Vigilar que las incidencias de personal se apliquen de acuerdo con la normatividad aplicable;

e Supervisar la correcta aplicaciéon de los estimulos y compensaciones de acuerdo con la normatividad
aplicable;

» Vigilar que las deducciones se apliquen de acuerdo a la normatividad aplicable;

e Coordinar con el Departamento de Salarios y Prestaciones los tramites de los pagos de las cuotas obrero-

patronal a las instituciones de seguridad social;
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Atender y resolver planteamientos de los sindicatos, relativo a las prestaciones del personal de base;
Atender y resolver planteamientos formulados por las &reas de administracion de las Dependencias y
Entidades, respecto al personal;

Coadyuvar con la Unidad de Planeacion y Operacion para el establecimiento de las plantillas;

Coadyuvar en el establecimiento de los programas informéticos para mejorar en tiempo y agilizar los
servicios prestados por los departamentos adscritos a la Unidad; y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confieran su superior jerarquico, en
el &mbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
7 143 150
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periddica Permanente
Cumplir lo establecido en la
Direccion Administrativa. normatividad en materia de X
" recursos humanos.
&z Dar cumplimiento a Ilo
e dad d I y establecido en el
C
£ | Unida de Planeacion y Reglamento Interno de la X
Operacion. .
Secretaria de manera
coordinada.
Coordinar el cumplimiento
. ., del pago de la némina
Direccién de Egresos de la P g y
. . prestaciones del personal X
Secretaria de Finanzas. . ., S
de la Administracion Publica
Estatal.
Dar a conocer las diferentes
disposiciones y acuerdos
. establecidos en la
«»n | Entidades de la . .
cs . ., . normatividad o en convenios
c | Administracion Publica X
5 contractuales con
~ | Estatal. L o
A sindicatos, con la finalidad

de establecer el orden
administrativo.

Dar cumplimiento a los
lineamientos  establecidos
Instituto  Mexicano del | por el IMSS, con la finalidad
Seguro Social. de cubrir las prestaciones de
seguridad social en tiempo y
forma.
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Dar cumplimiento a las

X

los diferentes convenios
contractuales.

Tributaria. obligaciones fiscales.
Vigilar que se dé
cumplimiento a las
Sindicatos. prestaciones acordadas en X

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas publicas, contabilidad, impuestos, seguridad social, normatividad laboral.

Habilidades:

Administracién, administracién de recursos humanos, direccidn y supervision, trabajo en equipo, resolucién de

conflictos, planeacién, gestion y administracién de proyectos, orientacion a resultados.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Registros de Personal.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Servicios al Personal.

Area de adscripcion: Unidad de Servicios al Personal.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Controlar y optimizar el registro del personal de la Administraciéon Puablica Estatal, de conformidad con la
normatividad en materia de recursos humanos.

3. Funciones:

e Vigilar que las Dependencias y Entidades apliquen de manera correcta la normatividad en materia de
recursos humanos respecto de las incidencias del personal y registro;

e Validar y efectuar los movimientos en la némina y plantilla del personal, de bajas por renuncia, rescision,
revocacion vy licencias, altas por reanudacion de labores, cambios de categoria y nivel, asi como cambios
de adscripcién y proyecto, correccion de nombre, CURP y RFC;

e Coordinar las acciones necesarias para vigilar el comportamiento laboral del personal de la Administracion
Publica Estatal, con apego a la normatividad en materia de recursos humanos;

e Resguardar y controlar los expedientes personales de las y los empleados activos y que han causado baja
en el Poder Ejecutivo del Estado.

e Autorizar, licencias por gravidez, sin goce de sueldo o por enfermedades no profesionales, asi como hora
de lactancia;

¢ Validar el reporte quincenal de incidencias de las Dependencias y Entidades, para su aplicaciéon en némina;

e Operar los movimientos en nédmina de asignaciones y cancelaciones de compensacion y gastos insalubres,
del personal activo, adscrito a las Dependencias;

e Dar atencién a las solicitudes para la elaboraciéon de constancias de servicios, documentos y de no
reincorporacion, asi como de certificacion de documentos del personal activo y de baja de la Administracion
Publica Estatal;

o Revisar y resguardar el control de asistencia del personal de las Dependencias del Poder Ejecutivo.

e Establecer, previo acuerdo con la o el Jefe de la Unidad de Servicios al Personal, el calendario vacacional
de las Dependencias y Entidades;

¢ Dictaminar horarios especiales y/o eximir del registro de asistencia,

e Emitir la autorizacion de asignacién del personal solicitado por el Sindicato;

e Ordenar, coordinar y en su caso efectuar visitas de inspeccién al personal de la oficina de Control y
Seguimiento de la Administracion de los Recursos Humanos, que labora en las Dependencias y Entidades
y elaborar el reporte correspondiente de acuerdo a la normatividad en materia de recursos humanos
vigente; y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confieran su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

64 0 64
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periddica Permanente
«» | Todas las areas .
@ . . Cumplir con las tareas
c | administrativas de la .
s . ., encomendadas en tiempo y X
% | Direccion de Recursos
c forma.
— | Humanos.
Areas administrativas de las | Dar a conocer acuerdos en
Dependencias y Entidades | materia de recursos X
de la Administracion | humanos y vigilar el
@ Publica Estatal. comportamiento laboral.
c | Sindicato de Trabajadores
4;-': de los Poderes del Estado e | Dictaminar
W | Instituciones coordinadamente algunas X
Descentralizadas de | prestaciones que se
Carécter Estatal del Estado | otorgan.
de Oaxaca.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas publicas, contabilidad, normatividad laboral.

Habilidades:

Administracion de recursos humanos, investigacion laboral, redaccion, ortografia, direccién y supervision,
manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos, planeacién, gestion y administracion de
proyectos, orientacién a resultados.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1.

Nomenclatura. Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Salarios y Prestaciones.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Servicios al Personal.

Area de adscripcion: Unidad de Servicios al Personal.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Coordinar el pago de la ndmina y demas prestaciones del personal del sector central de la Administracion
Publica Estatal, asi como el cumplimiento de las obligaciones legales y convenidas con los sindicatos y
personas fisicas y juridicas.

3. Funciones:

e Tramitar el pago de las prestaciones laborales legales o contractuales;

¢ Integrar informacion la generacion de Cuentas por Liquidar Certificadas de pagos a terceros institucionales
y no institucionales;

e Dar cumplimiento de fechas de pago de prestaciones, entrega de ndminas y sobres de pago a las
Dependencias;

e Autorizar créditos con financieras a las y los trabajadores, mediante mesa de control;

e Solicitar a la Secretaria de Finanzas los recursos financieros para pago de las aportaciones de seguridad
social y obligaciones fiscales al Instituto Mexicano del Seguro Social y el Servicio de Administracion
Tributaria;

e Dar cumplimiento a los requerimientos efectuados por las autoridades judiciales, respecto a las
percepciones que perciban las y los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado;

¢ Informar oportunamente respecto a las percepciones y retenciones nominales que perciban mensual y/o
anualmente las y los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado;

¢ Validar que el tramite de honorarios cumplan con los requisitos necesarios como: autorizacion presupuestal,
justificacion necesaria del servicio e importe de pago;

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas solicitando los recursos econémicos a la Secretaria de
Finanzas, considerando las fechas de pago;

e Dar cumplimiento al convenio con el Sindicato de Trabajadores de los Poderes del Estado e Instituciones
Descentralizadas de Caracter Estatal de Oaxaca (STPEIDCEO), atendiendo las convocatorias para su pago
oportuno, previa validacién y pago oportuno;

e Administrar y controlar la informacion para el timbrado fiscal de recibos de némina; y

e Las que le sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico
inmediato en el &mbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
34 0 34
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o _érea de Con el objeto de Frec_uer_lcia
trabajo Eventual Periédica Permanente

a Elaborar convenios con

c Departamento Laboral y de empresas y oficios de X

& | Asistencia Contractual. respuesta a los o&rganos

= judiciales.
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Departamento de Seleccion | Consultar  los  nuevos
y Contratacion. ingresos de personal. X
Departamento de Andlisis | Aplicar el presupuesto,
de Presupuesto | calendarios y anteproyectos X
Gubernamental. presupuestales.
Actualizar el sistema de
Departamento de| prestaciones. X
Estadistica e Informacion — ,
de Recursos Humanos. M,antemmlento a equipo de X
computo.
Efectuar las transferencias
Departamento de Atencién para el pago de
a  Mandos Medios grestacmnes del_personal X
Superiores. e base, conf_lanza y
mandos medios y
superiores.
Entregar archivos layout
Departamgnto i} .de con la informacion por
Procesamiento de Nomina. quincena de la némina para X
el timbrado fiscal de recibos.
Instituto  Mexicano  del | Afiliar a las y los
. . X
Seguro Social. trabajadores.
. . Efectuar las incidencias de
Empresas financieras que . .
. . altas y bajas de los créditos
tienen convenio con el X
Gobierno del Estado. otorggdos a las y los
trabajadores.
Dependencias de la | Realizar la entrega de
Administracién Publica | nbminas de sueldos vy X
Estatal. prestaciones.
Tramitar las Cuentas por
: ... | Liquidar Certificadas para
% Unidad de Ejercicio pagos de néminas de
c | Presupuestal de la | sueldos y prestaciones,
$ | Direccion de Egresos y |pago al Instituto Mexicano X
W | Control Presupuestal de la | del Seguro Social, pago del
Secretaria de Finanzas. Impuesto Sobre la Renta,
pago del impuesto sobre
ndémina y pagos a terceros.
Realizar transferencias de
pagos de néminas de
sueldos y prestaciones,
Tesoreria de la Secretaria | Instituto ~ Mexicano  del
. . X
de Finanzas. Seguro Social, Impuesto
Sobre la Renta, pago del
impuesto sobre nomina y
pagos a terceros.
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracién publica, finanzas publicas, impuestos, créditos fiscales, seguridad social, contabilidad.

Habilidades generales:
Elaboracién de ndminas, calculo de impuestos, administracion, determinacion de créditos fiscales,

administracién de recursos humanos, direccién y supervisidn, manejo de personal, trabajo en equipo,
resolucion de conflictos, planeacion, gestion y administracion de proyectos, orientacién a resultados.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Procesamiento de Nomina.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Servicios al Personal.

Area de adscripcion: Unidad de Servicios al Personal.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar el proceso de ndmina del personal administrativo, mandos medios y superiores y haberes, con la
finalidad de dar cumplimiento a las diferentes prestaciones del personal adscrito al sector central.

3. Funciones:

o Disefiar, proponer y establecer los lineamientos normativos, técnicos y operativos que debera observar el

proceso de ndmina quincenal del personal administrativo, mandos medios y superiores y haberes del sector
central;

Recibir y aplicar las incidencias de personal por parte de los Departamentos de Registros de Personal,
Salarios y Prestaciones, Seleccion y Contratacion, Estadistica e Informacion de Recursos Humanos y
Tramites y Control de Préstamos de Convenios, con el propésito de concentrar la informacién necesaria
gue permita elaborar la némina quincenal del personal administrativo, mandos medios y superiores;
Concentrar las incidencias del personal de las diferentes corporaciones policiacas, en coordinacion con las
areas de recursos humanos de cada corporacién, para la elaboracién oportuna de la némina quincenal del
personal de haberes;

Obtener de la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca y de la Secretaria de Prevision Social del
Sindicato de Trabajadores de los Poderes del Estado e Instituciones Descentralizadas de Caracter Estatal
del Estado de Oaxaca, la informacion necesaria de los descuentos por préstamos otorgados al personal de
base y nombramiento confianza, para su aplicacién oportuna en la némina correspondiente;

Recibir y validar la informacion necesaria de los descuentos por préstamos o servicios otorgados al personal
administrativo, mandos medios y superiores y haberes, en coordinacion con las diferentes empresas
financieras que tengan convenios establecidos con el Gobierno del Estado, para descuentos via némina;
Procesar las néminas complementarias para dar cumplimiento a las diversas prestaciones establecidas por
convenio del personal de base como son: becas escolares (preescolar, primaria, secundaria, bachillerato,
profesional), ayuda por discapacidad, dia de reyes, dia de la madre, ayuda de Utiles escolares, dia del
empleado, canasta navidefia, desempenio laboral, dia del padre y demas que sean asignadas;

Procesar las nébminas complementarias para dar cumplimiento a las diversas prestaciones establecidas a
favor del personal de contrato y contrato-confianza como son: dia de la madre, Utiles escolares, dia del
empleado, apoyo navidefio y demas que sean asignadas;

Procesar las nébminas complementarias para dar cumplimiento a las diversas prestaciones establecidas a
favor del personal de haberes como son: dia de la madre, Utiles escolares, dia del policia, dia del bombero,
dia del agente de transito, apoyo navidefio y demas que sean asignadas;

Procesar, validar y enviar a la Secretaria Finanzas las Cédulas por Liquidar Certificadas de la ndbmina
quincenal para la firma correspondiente, en coordinacion con el Departamento de Salarios y Prestaciones;
Generar los productos de ndémina para las Dependencias y los Departamentos de la Direccion de Recursos
Humanos, para el pago de la ndmina quincenal y reportes como: Cifras de control, listados alfabéticos,
listados analiticos, néminas, listados de aplicacion de incidencias y listados de vencimientos;

Elaborar los productos de nédmina para enterar a la Oficina de Pensiones de Estado de Oaxaca, Secretaria
de Prevision Social del Sindicato de Trabajadores de los Poderes del Estado e Instituciones
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Descentralizadas de Caracter Estatal del Estado de Oaxaca y empresas con convenios de los descuentos
aplicados en la némina quincenal;
Elaborar las liquidaciones de descuentos para su tramite ante la Secretaria de Finanzas como son: |.S.S.S.,
fondo de pensiones, cuota obrero-patronal del Instituto Mexicano del Seguro Social, cuota sindical,
préstamos quirografarios, préstamos directos, linea blanca, paquete de materiales, vales de despensa y
demas descuentos por convenios; y
Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en

el &mbito de su competencia.

Puestos subordinados.

Directos

Indirectos

Total

10

0

10

Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de
trabajo

Con el objeto de

Frecuencia

Eventual

Periddica Permanente

Internas

Departamento de
Registros de Personal.

Reportar incidencias,
cambios de proyecto,
licencias de base y bajas del
personal adscrito a sector
central.

Departamento de Salarios
y Prestaciones.

Reportar Cuentas por
Liquidar Certificadas
(archivo impreso), sobres de
pago Yy listados de firmas de
sueldos, salarios y
diferentes prestaciones para
el personal del sector
central.

Reportar ordenes de
pensiébn  alimenticia  de
sujetos obligados.

Departamento de Analisis
de Gubernamental.

Reportar Cuentas por
Liquidar Certificadas
(archivo digital) para tramite
y autorizacion de cobertura
presupuestal.

Departamento de

Reportar movimientos de
alta de personal de contrato,
confianza, mandos medios y
superiores.

Seleccion y Contratacion.

Reportar movimientos de
prorrogas de Personal de
Contrato y Licencias de
base.
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Oficialia Mayor de la

Tramitar la incidencia de

diferentes prestaciones para
el personal adscrito al sector
central.

Secretaria de Seguridad | , . X
. némina.
Publica.
Sindicato de Trabajadores
de los Poderes del Estado
e Instituciones | Dar cumplimiento a
. . X
Descentralizadas de | prestaciones contractuales.
o | Caracter  Estatal  del
g Estado de Oaxaca.
4;-'2 Oficina de Pensiones del | Aplicar préstamos X
W | Estado de Oaxaca. otorgados.
Cargar/generar (archivo
digital) las Cuentas por
Liquidar Certificadas de
Secretaria de Finanzas. sueldos y salarios vy X

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas publicas, contabilidad, impuestos, créditos fiscales, seguridad social,
normatividad laboral, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office, elaboracién de néminas.

Habilidades generales:

Célculo de impuestos, administracion, direccién y supervisibn, manejo de personal, trabajo en equipo,
resolucién de conflictos, planeacion, gestion y administracién de proyectos, orientacion a resultados.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Tramites y Control de Préstamos de Convenios.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Servicios al Personal.

Area de adscripcion: Unidad de Servicios al Personal.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Determinar la asignacion de préstamos directos, linea blanca y paquete de materiales que se otorgan a las y
los trabajadores de base, cumplir con los acuerdos establecidos en el convenio firmado entre el Gobierno del
Estado y el Sindicato de Trabajadores de los Poderes del Estado e Instituciones Descentralizadas de Caracter
Estatal del Estado de Oaxaca (STPEIDCEOQ), asi como su registro en la Contabilidad Gubernamental de
acuerdo a lo establecido por la Secretaria de Finanzas.

3. Funciones:

e Analizar y procesar las solicitudes de los préstamos directos, linea blanca y paquete de materiales,
presentadas por el Sindicato de Trabajadores de los Poderes del Estado e Instituciones Descentralizadas
de Caracter Estatal del Estado de Oaxaca;

¢ Elaborar los cheques de los préstamos autorizados para su entrega a las y los beneficiarios;

e Tramitar los recursos financieros a través de las Cuentas por Liquidar Certificadas, ante la Secretaria de
Finanzas, para el pago de los préstamos solicitados;

e Generar los listados de los préstamos autorizados y enviar al Departamento de Procesamiento de némina
y Entidades para aplicacion de los descuentos via ndmina;

o Elaborar en forma quincenal la conciliacibn de los descuentos aplicados por el Departamento de
Procesamiento de ndmina y las Entidades, asi mismo generar los reportes para su registro en contabilidad;

e Elaborar los reportes mensuales de los préstamos otorgados para su registro en contabilidad;

e Gestionar los saldos incobrables por renuncia, asi como tramitar la condonacién por fallecimiento de la o el
trabajador y el reintegro de los préstamos que la o el empleado finiquita, ante la Secretaria de Finanzas;

e Registrar en el Sistema Estatal de Finanzas Publicas de Oaxaca (M6dulo de Contabilidad) de la Secretaria
de Finanzas la informacion generada por los préstamos otorgados;

» Expedir constancias de no adeudo para el tramite de: jubilacién, pension, renuncia, licencia, devolucién del
fondo de pensiones, pension por fallecimiento, pago de la prima de antigliedad y pago de seguro de vida;

« Tramitar ante la institucion bancaria la apertura de cuentas bancarias para el pago de los préstamos
directos, linea blanca y paquete de materiales; y

¢ Las demas que sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confieran su superior jerarquico, en el
ambito de su competencia.

4., Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

12 0 12

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo : Eventual Periédica | Permanente
Unidad de Servicios al| Coordinar y controlar el
Personal. otorgamiento y descuento X
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Departamento de | de préstamos.
Procesamiento de Némina.
Departamento de Registros
de Personal.

Departamento Laboral y de
Asistencia Contractual.

Internas

Firmar los cheques para los

Direccion Administrativa. .
préstamos.

Integrar la  informacién
contable-financiero.

Secretaria de Finanzas. Tramitar los recursos
financieros para el pago de X
préstamos.

Sindicato de Trabajadores
de los Poderes del Estado e | Coordinar y controlar los
Instituciones préstamos directos, linea
Descentralizadas de | blanca y paquete de
Carécter Estatal del Estado | materiales.

de Oaxaca.

Externas

Dependencias y Entidades | Controlar los préstamos y
de la Administracion Puablica | sus descuentos

Estatal. correspondientes.

Apertura y manejar cuentas

Instituciones bancarias. .
bancarias.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas publicas, contabilidad, tecnologias de la informacidén, manejo de paqueteria
office.

Habilidades generales:

Manejo de personal, trabajo en equipo, resolucién de conflictos, planeacion, gestion y administracion de
proyectos, orientacion a resultados, comunicacion efectiva.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Control del documento
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Organismos Descentralizados.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Servicios al Personal.

Area de adscripcion: Unidad de Servicios al Personal.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Supervisar la aplicaciéon y cumplimiento de los lineamientos normativos en materia de recursos humanos de
las Entidades de la Administracion Publica Estatal.

3.

Funciones:

Revisar, analizar y registrar las propuestas de ingresos de personal de contrato, confianza y mandos medios
y superiores, de las Entidades;

Recibir, revisar y validar la informacion de las néminas por concepto de servicios personales y remuneracion
al desempefio laboral de las Entidades; para su trdmite ante la Secretaria de Finanzas;

Recibir, revisar y validar las ndbminas especiales como estimulo a la productividad, dia del trabajo, dia de
las madres, dia del padre, Utiles escolares, dia del empleado, cuaresma, dia de muertos, becas, dia de
reyes, asi como canasta y apoyo navidefio de las Entidades;

Verificar la aplicacion correcta por las Entidades, de las cuotas obrero-patronales del Instituto Mexicano del
Seguro Social, Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, retiro, cesantia
en edad avanzada y vejez y las cuotas de vivienda del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores;

Verificar la aplicacion de las incidencias de movimientos del personal y reintegros de inasistencia, retardos,
asi como descuentos del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores en las néminas
de las Entidades;

Llevar el control de los movimientos escalafonarios derivados de altas y bajas del personal de base en las
Entidades;

Recibir y validar la correcta aplicacion del impuesto sobre némina y seguro de vida para su autorizacion y
posterior tramite por parte de las Entidades ante la Secretaria de Finanzas;

Verificar la correcta aplicacion de los tabuladores de sueldos en las néminas de honorarios asimilables a
salarios, para su autorizacion y posterior tramite por parte de las Entidades ante la Secretaria de Finanzas;
Supervisar el cumplimiento de obligaciones por convenio y/o contrato contractual de trabajo de las
Entidades y sus 6rganos sindicales; y

Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el &mbito de su competencia.

. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

13 0 13

Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

Informar el status de la
plaza para generar
convocatoria de la X
Comisioén Mixta de
Escalafon.

Departamento de Escalafon
y Desarrollo de Personal.
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Coadyuvar al proceso de
reclutamiento, seleccion y X
contratacion de personal.

Departamento de Seleccién
y Contratacion.

Departamento de -
.. .., | Dar  mantenimiento al
Estadistica e Informacion X

equipo de cémputo.
de Recursos Humanos quip P

Otorgar base de datos del
personal sindicalizado para
la evaluacion del X
desempeiio laboral de las
entidades.

Internas

Departamento de Escalafon
y Desarrollo de Personal.

Departamento de Analisis | Efectuar la conciliacién
de Presupuesto | presupuestal de proyectos y X
Gubernamental. partidas.

Realizar la entrega de
néminas quincenales,
honorarios mensuales,
liquidaciones del Instituto
Mexicano  del  Seguro
Social, retiro, cesantia en
edad avanzada y vejez e
Instituto del Fondo de la
Vivienda de los
Trabajadores, Fondo de
Pensiones y 2 % del
impuesto sobre némina.

Entidades de la
Administracién Publica
Estatal.

Externas

Vigilar que las Entidades
cumplan con el calendario
de entrega de noéminas,
seguridad social, fondo de
pensiones y del impuesto
Secretaria de Finanzas. sobre ndémina, y sus X
procesos Yy afectaciones
presupuestales se realicen
de acuerdo a la
normatividad emitida por la
Secretaria de Finanzas.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, finanzas publicas, contabilidad, impuestos, créditos fiscales, seguridad social,
normatividad laboral, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Control del documento
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Elaboracion de néminas, calculo de impuestos, administracion, determinacion de créditos fiscales, direccion y
supervision, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos, planeacion, gestion y
administracion de proyectos, orientacion a resultados, estrategia.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Instituciones Educativas.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Servicios al Personal.

Area de adscripcion: Unidad de Servicios al Personal.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Supervisar el cumplimiento de los de la normatividad aplicable en materia de servicios personales en las
instituciones educativas de la Administracion Publica Estatal.

3. Funciones:

e Supervisar la aplicacion correcta de los tabuladores autorizados e inventario de plazas que correspondan,
asi como del presupuesto autorizado y anteproyecto por servicios personales de las instituciones
educativas;

o Verificar la aplicacién correcta, por parte de las instituciones educativas, del pago de impuestos y cuotas
de seguridad social (IMSS, RCV, INFONAVIT, ISSSTE, SAR, FOVISSSTE, ISR e ISN); asi como la
aplicacion de incidencias, cambios de adscripcién, licencias sin goce de sueldo y demas documentos
relativos al personal de las instituciones educativas;

¢ Vigilar que las instituciones educativas no rebasen en némina el presupuesto autorizado en el rubro de
servicios personales;

o Validar el anteproyecto de servicios personales de las instituciones educativas;

e Conciliar con las areas correspondientes los presupuestos autorizados de cada institucion educativa;

e Concentrar y actualizar de manera permanente las plantillas en materia de servicios personales
previamente validadas;

¢ Informar a su superior jerarquico todo lo relativo a los servicios personales de las instituciones educativas,
para la toma de decisiones a que haya lugar; y

¢ Las que le sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
10 0 10
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o _érea de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periddica Permanente
Direccion de Recursos o
Acordar autorizaciones. X

Humanos.

_ . Acordar autorizaciones de

" Unidad de Servicios al Cuentas por Liquidar X

& | Personal. .

c Certificadas.

g Departamento de Analisis | Efectuar la conciliacién

= | de Presupuesto | presupuestal de proyectos 'y X

Gubernamental. partidas.
Departamento Laboral y de - o

) . Solicitar asesoria juridica. X
Asistencia Contractual.
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Instituciones educativas.

Entregar néminas,
liquidaciones del IMSS,
RCV, INFONAVIT,
ISSSTE, SAR, FOVISSSTE
e ISN.

Externas

Secretaria de Finanzas.

Vigilar que las instituciones
educativas cumplan con el
calendario de entrega de
néminas y seguridad social
y sus procedimientos vy
afectaciones
presupuestales se apeguen
a la normatividad vigente en
la materia.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas publicas, contabilidad, impuestos, créditos fiscales, seguridad social,
normatividad laboral, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Elaboracién de nébminas, calculo de impuestos, administracion, determinacién de créditos fiscales, direccién y
supervision, manejo de personal, trabajo en equipo, resoluciébn de conflictos, planeacion, gestién y

administracion de proyectos, orientacion a resultados, estrategia.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) de la Unidad de Desarrollo Profesional.

Superior inmediato: Director(a) de Recursos Humanos.

Area de adscripcion: Direccién de Recursos Humanos.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Definir, dirigir y supervisar los planes, programas y procesos para el desarrollo profesional de las y los
servidores publicos de la Administracién Publica Estatal, con el objeto de formar personas en el servicio publico
profesionales, eficientes y productivos, que brinden un mejor servicio a la ciudadania oaxaquenia.

3. Funciones:

e Coordinar, supervisar y evaluar el Programa de Desarrollo Profesional que se implementé durante el afio,
al término del ejercicio fiscal correspondiente, con la finalidad de identificar los puntos a mejorar o corregir;

¢ Establecer metas e indicadores de desarrollo profesional que permitan a la Direccién de Recursos Humanos
una mejor toma de decisiones;

e Establecer y dar seguimiento a la gestiébn de convenios de colaboracion con instituciones educativas
publicas o privadas, consultorias e institutos y organismos estatales, nacionales e internacionales, en
materia de desarrollo profesional, capacitacién, certificacién de capacidades, evaluacion del desempefio y
demas actividades afines;

e Elaborar, con el apoyo de la Direccién Juridica, los proyectos de convenios o instrumentos juridicos de
colaboracién que deba suscribir la o el titular de la Direccion de Recursos Humanos o la o el superior
jerarquico con las instituciones educativas publicas o privadas, consultorias e institutos y organismos
estatales, nacionales e internacionales;

e Suscribir las constancias o documentos que acrediten la participacion de las y los servidores publicos en
los cursos de capacitacion;

e Coordinar la entrega de los documentos que avalen la participacion de las y los servidores publicos en
ejercicios académicos de profesionalizacién, impartidos por instituciones de educacién superior, publicas y
privadas;

e Coordinar y evaluar el funcionamiento de los Departamentos adscritos a la Unidad, con la finalidad de
plantear estrategias que permitan mejorar su desempenio;

¢ Solicitar informes a los Departamentos de su adscripcién, con el objeto de evaluar el funcionamiento de los
mismos y determinar las acciones para elevar su desempefio; y

¢ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
6 27 33
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o .area de Con el objeto de Frec'u,er']ma
trabajo Eventual Periddica Permanente

(2]

S | Direccion de Recursos | Atender instrucciones e

g Humanos. informar actividades. X
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Todas las Direcciones de
area y Coordinaciones.

Coordinar e implementar
programas de trabajo
institucionales de desarrollo
profesional.

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Estatal.

Coordinar e implementar
programas de trabajo
institucionales de desarrollo
profesional.

Externas

Instituciones educacion
continua, media superior,
superior y superior publicas
y privadas.

Establecer convenios de
colaboracién en beneficio
de las y los servidores

publicos.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, comunicacién, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office, inglés.

Habilidades:

Administracion, direccion y supervision, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos,
planeacion, gestion y administracién de proyectos, metodologia y elaboraciéon de diagnosticos, disefio de
estrategias de aprendizaje, profesionalizacion, orientacion a resultados, comunicacioén efectiva, redaccion,

ortografia.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Diagnéstico y Seguimiento.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Desarrollo Profesional.

Area de adscripcion: Unidad de Desarrollo Profesional.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Detectar y dar seguimiento a las necesidades de capacitacion y profesionalizacion de las y los servidores
publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

3. Funciones:

¢ Disefar e implementar la metodologia para detectar necesidades de capacitacién y profesionalizacion en
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

e Dar seguimiento a la capacitacién brindada a las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica
Estatal;

¢ Elaborar diagnésticos de necesidades de capacitacion y profesionalizacion;

e Proponer la metodologia y material que las Dependencias y Entidades emplearan para diagnosticar las
necesidades de capacitacion y profesionalizacion al interior;

¢ Solicitar informes a las Dependencias y Entidades sobre sus necesidades de capacitacion;

¢ Informar a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas por el Departamento a su cargo, y

e Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
7 0 7
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periodica | Permanente
Unidad de  Desarrollo Elaborar € mtegrgr
Profesional. programas de  trabajo X
institucionales.
Proveer de informacién en
relacién a las necesidades
" de capacitacion y
g profesionalizacion de las y
3 | Departamento de | los servidores publicos. Asi
= Capacitacion y | como dar seguimiento a la X
Profesionalizacion. capacitacion proporcionada
a las Dependencias Yy
Entidades de la
Administracion Publica
Estatal.
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Realizar diagnosticos de
. . capacitacion

@ Dependencias y Entidades P ) o y

c . L profesionalizacion, asi

5 | dela Administracion Publica X

bt como entregar resultados y

x| Estatal. .

w dar el seguimiento

correspondiente.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Desarrollo organizacional, organizacién, métodos y procedimientos, procesos de calidad y estadistica basica,

administracién publica, comunicacion, procesos de mejora continua, métodos de investigacion, indicadores de
calidad.

Habilidades:
Administracion, direccién y supervision, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos,

planeacion, gestiébn y administracion de proyectos, metodologia y elaboracion de diagnésticos,
profesionalizacion, orientacion a resultados, comunicacién efectiva, redaccion, ortografia, estadistica, analisis

de informacion.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Capacitacion y Profesionalizacién.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Desarrollo Profesional.

Area de adscripcion: Unidad de Desarrollo Profesional.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Fortalecer el desarrollo profesional de las y los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal, a
través de programas y lineas de accion de capacitacion y profesionalizacion permanente, para el impulso de
un mejor servicio en beneficio de la sociedad oaxaquefa.

3. Funciones:

e Elaborar el catalogo de cursos y talleres de capacitacion, considerando el diagnéstico formulado por el
Departamento de Diagndstico y Seguimiento;

e Supervisar y evaluar el trabajo de las y los instructores internos y externos;

¢ Difundir entre las Dependencias y Entidades, los lineamientos para capacitacion y el catadlogo de cursos y
talleres, para su divulgacion al interior de las mismas;

e Gestionar la certificacion de los instructores, ante organismos publicos o privados que avalen el
conocimiento para la imparticion de cursos y disefio de materiales;

e Gestionar ante institutos, organismos y asociaciones civiles, publicas y privadas, estatales, nacionales e
internacionales, la imparticion de cursos de capacitacion a las y los servidores publicos;

e Dar seguimiento a las y los servidores publicos beneficiados con los programas otorgados;

e Elaborar las constancias que acrediten la participacién de las y los servidores publicos en los talleres y
Cursos;

e Gestionar vinculos de colaboracion con instituciones educativas, publicas y privadas, en materia de
desarrollo profesional, capacitacion, certificacion de capacidades, evaluacién del desempefio y demas
actividades afines, dirigidas a las y los servidores publicos;

e Participar en las actividades convocadas por el Foro Nacional Permanente de Profesionalizacion, con el
objetivo de implementar y mejorar la profesionalizacion en el Estado; y

e Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior jerarquico, en el
ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
20 0 20
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o .area de Con el objeto de Frec.u,er.]ma
trabajo Eventual Periddica Permanente
Unidad de Desarrollo Disefiar planes de t.rab.a,jo
. en materia de capacitacion X

g | Profesional y profesionalizacion.

c

< Recibir los diagndsticos,

c

Departamento de | para la planeacién de
Diagnéstico y Seguimiento. | programas de capacitacion
y profesionalizacion.
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Establecer programas de
capacitacion y
profesionalizacion para las
y los servidores publicos de
las Dependencias y

Dependencias y Entidades
de la Administracion
Publica Estatal.

Entidades de la
Administracion Publica
Estatal.

Organismos certificadores,
instituciones educativas,
institutos, organismos 'y
asociaciones civiles,

Gestionar la imparticién de
cursos de capacitacion para
las y los servidores

(2] FRT
@ L . Ublicos.
c | publicas y privadas. P
4;-': Consultoras e integradoras
W | de elementos y | Proponer y promover la
subsistemas de | profesionalizacion de las y X
Profesionalizacion y el Foro | los servidores publicos del
Nacional de | Estado.
Profesionalizacion.
Establecer vinculos de
N ., | colaboracion en materia de
Instituciones de educacion .
. . . desarrollo profesional,
continua, media superior y o e s
capacitacion, certificacion X

superior, publicas y

privadas de capacidades, evaluacion

del desempefio y demas
actividades afines.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, comunicacion, tecnologias de la informacién, manejo de paqueteria office, desarrollo
profesional, desarrollo de capital humano, metodologia para el disefio de cursos, relaciones publicas.

Habilidades:

Administracion, direccion y supervision, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos,
planeacion, gestion y administracion de proyectos, metodologia y elaboracion de diagnésticos, disefio de
estrategias de aprendizaje, profesionalizacion, orientacién a resultados, comunicacion efectiva, redaccion,
ortografia, estadistica, analisis de informacién, desarrollo de material didactico.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento Laboral y de Asistencia Contractual.

Superior inmediato: Director(a) de Recursos Humanos.

Area de adscripcion: Direccién de Recursos Humanos.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Atender y representar legalmente a la Direccion de Recursos Humanos, ante las instancias jurisdiccionales y
laborales, en defensa de sus intereses patronales; dictaminar las actas administrativas instruidas a las y los
servidores publicos de las Dependencias. Auxiliar y orientar en las controversias laborales contra la Secretaria
de Administracion; asi como orientar a las Dependencias o Entidades en el mismo rubro de derecho laboral.

3. Funciones:

e Atender, asistir, contestar y tramitar las demandas instauradas en contra de la Direccion de Recursos
Humanos, en cualquier materia de derecho, hasta su resolucién; primordialmente en derecho laboral;

» Auxiliar, orientar y elaborar para la Secretaria de Administracién, en coordinacion con la Direccion Juridica
de la misma, el proyecto de contestacién de demandas Unicamente en materia laboral, con el respectivo
tramite;

e Auxiliar y coadyuvar a la Secretaria, en coordinacién con la Direccién Juridica, para informar y cumplir
requerimientos judiciales en procesos laborales, administrativos y de amparo, en relacién con las funciones
de la Direccion de Recursos Humanos;

e Auxiliar y orientar a las Dependencias y Entidades en la contestacion de sus demandas s6lo en materia
laboral, a efecto de proponer la defensa legal correspondiente, acorde con la informacién y documentacion
de que se disponga;

e Atender las solicitudes de informes o requerimientos formulados por las autoridades judiciales y/o
administrativas en materia de servicios personales; asi como el derecho de peticibn de particulares
presentados a la Direccién de Recursos Humanos;

¢ Rendir informes justificados en los juicios de amparo, en los que la Direccién de Recursos Humanos sea
parte;

¢ Analizar y determinar la viabilidad de conciliar los juicios laborales;

e Colaborar con la validacion juridica de la solicitud de pago de las Dependencias y Entidades, para que den
cumplimiento a una resoluciéon o laudo emitidos en su contra, como resultado de un juicio laboral o
controversia judicial, en el rubro de servicios personales;

e Orientar y auxiliar a las Dependencias y Entidades en la formulacién e integracion de las actas
administrativas contra su personal;

e Comprobar que las actas administrativas cumplan con los requisitos de fondo y forma, emitiendo como
resultado el documento correspondiente, ya sea para sancionar a la o el trabajador para determinar su
improcedencia;

¢ Llevar unregistro de actas administrativas contra la o el trabajador de las Dependencias, asi como de juicios
laborales que resulten de las mismas o que informen las Dependencias;

e Solicitar cuando sea procedente, a la Junta de Arbitraje para los Empleados al Servicios de los Poderes del
Estado, la notificacion a la o el trabajador, en via para procesal, la sancion derivada del procedimiento
instaurado en su contra por violacion a la normatividad en materia laboral;

o Emitir el oficio correspondiente de reserva o liberacion de plaza, segun haya o no demanda, como resultado
de una baja coactiva;

Control del documento

Elaboracion Noviembre de 2018 Actualizacion No aplica Péagina 99/176




Secretaria de
Administracion

MANUAL DE Oa:.gaca

ORGANIZACION

ETT Y

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Coblerna de Estada

e Coadyuvar para que las areas de la Direccion de Recursos Humanos apliquen las sanciones y bajas al
personal, determinadas por las Dependencias facultadas para imponerlas;

e Proponer modelos de contratos individuales de trabajo o de prestacién de servicios personales para las
Dependencias y Entidades;

o Asistir y participar en las sesiones de la Comisién Mixta de Escalafon; y

e Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el &mbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
8 0 8
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de ——
trabajo Eventual Periodica | Permanente
Cdon_ _todas Iasd areells Proporcionar asistencia y
a_mml_s’tratlvas N a | asesoria juridica, laboral y X
Direccibn de Recursos administrativa
% Humanos. )
c Auxiliar en las actividades
(] . ., ;- iuridi i
2 | Direccién Juridica. Ju_r|d|c§1§reIamonadascon la X
= Direccibn de Recursos
Humanos.
Todas las areas | Atender las controversias X
administrativas. laborales.
Dependencias y Entidades | aofender  asesorfas  en
de la Administracion Publica . X
materia laboral.
Estatal.
«» | Junta de Arbitraje para los | Presentar  solicitudes y
© | Empleados al Servicio de | contestaciones, y dar X
& | los Poderes del Estado. seguimiento a las mismas.
3 Dar seguimiento a los
Organos Judiciales, locales | 1Uicios en los  que la
Direccibn de Recursos X
o federales. .
Humanos sea parte. Rendir
informes.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Derecho laboral, juicio de amparo, justicia administrativa, garantias individuales y derechos humanos,
administracion publica, responsabilidad administrativa.

Habilidades:

Interpretacion de leyes, capacidad de analisis, emision de dictimenes o resoluciones, elaboracion de
demandas y contestacion, redaccion, procedimientos judiciales, ortografia, trabajo en equipo, toma de
decisiones, manejo de problemas y conflictos, planeacion.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Andlisis de Presupuesto Gubernamental.

Superior inmediato: Director(a) de Recursos Humanos.

Area de adscripcion: Direccién de Recursos Humanos.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Cuantificar, analizar, validar y gestionar la suficiencia presupuestal en el rubro de servicios personales para el
pago de néminas, cuotas de seguridad social, impuestos generados y prestaciones otorgadas a las y los
trabajadores de la Administracién Publica Estatal.

3. Funciones:

e Solicitar a las areas administrativas de la Direccion de Recursos Humanos, informacion de Dependencias
y Entidades para integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos por servicios personales, a fin de
presentar ante la Secretaria de Finanzas el costo del mismo en el préximo ejercicio;

e Analizar el folio y requerimiento de las Dependencias y Entidades para realizar movimientos
presupuestales;

e Integrar y gestionar el Programa Operativo Anual de la Secretaria de Administraciéon — Direccién de
Recursos Humanos, con base en los lineamientos, plazos y techo financiero proporcionado por la Secretaria
de Finanzas;

e Capturar y enviar en el sistema informéatico que establezca la Secretaria de Finanzas los informes
trimestrales de avance de gestion con base a la informacién proporcionada por la Unidad de Servicios al
Personal referente a la Secretaria de Administracion — Direccién de Recursos Humanos y a la normatividad
aplicable;

e Gestionar ante la Secretaria de Finanzas las solicitudes de modificaciones presupuestales de las
Dependencias y Entidades;

e Informar y acordar con la o el titular de la Direccion de Recursos Humanos las medidas y acciones a
tomar para controlar y vigilar el presupuesto autorizado en materia de servicios personales;

e Solicitar a la Unidad de Servicios al Personal su opinion a las solicitudes de modificacion presupuestal
(traspasos interinstitucionales) presentadas por las instituciones educativas, organismos descentralizados
y Dependencias;

e Realizar las solicitudes de modificacion presupuestal de las Dependencias y Entidades para asignar
cobertura al pago de Remuneraciones al Desempefio Laboral;

e Atender las solicitudes de modificaciones presupuestarias solicitadas por la Unidad de Planeacion y
Operacion, derivado de los pre dictdmenes;

e Operar el sistema contable gubernamental y elaborar los estados financieros y sus respectivos anexos,
respecto de los recursos que ejerce la Secretaria de Administracion-Direccion de Recursos Humanos; y

e Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
12 0 12
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de
trabajo

Con el objeto de

Frecuencia

Eventual

Periddica

Permanente

Internas

Unidad de Servicios al
Personal.

Someter a consideracion las
solicitudes de modificacion
presupuestal presentadas
por las instituciones
educativas, organismos
descentralizados.

Requerir informacion para
integrar el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
por servicios personales,
Programa Operativo Anual
de la Secretaria de
Administracion — Direccion
de Recursos Humanos e
informacion de avance de
gestion trimestral.

Unidad de Planeacién y
Operacion.

Realizar las solicitudes de
modificacion  presupuestal
por la generacion de plazas,
recategorizaciones y
cambios de adscripcion.

Requerir informacién para
integrar el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
por servicios personales e
informacion de avance de
gestion trimestral.

Departamento de Atencién
a Mandos Medios vy
Superiores.

Realizar las solicitudes de
modificacion  presupuestal
para asignar cobertura al
pago de Remuneracion al
Desempefio Laboral.

Requerir informacién para
integrar el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
por servicios personales e
informacion de avance de
gestion trimestral.

Departamento Laboral y de
Asistencia Contractual.

Requerir informacion para
integrar el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
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por servicios personales e
informacion de avance de
gestion trimestral.

Operar el sistema contable

Externas

Todas las areas
. . gubernamental y elaborar
administrativas de la . .
. ., los estados financieros X
Direccion de Recursos
respecto de los recursos
Humanos. . .
gue ejerce la Secretaria.
Dependencias y Entidades | Recepcionar y gestionar las
X

de la Administracién Publica
Estatal.

solicitudes de modificacién
presupuestal.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas publicas, contabilidad, presupuesto, matriz de Indicadores de resultados.

Habilidades:

Administracion, comunicacién efectiva, orientacion a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, toma
de decisiones, manejo de datos, disefio de presupuestos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018

Control del documento

Actualizaciéon

No aplica

Péagina

103/176




Secretaria de
Administracion

MANUAL DE Oa:.gaca

ORGANIZACION

ETT Y

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Coblerna de Estada

1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Atencién a Mandos Medios y Superiores.

Superior inmediato: Director(a) de Recursos Humanos.

Area de adscripcion: Direccién de Recursos Humanos.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Elaborar la ndmina de remuneracion del desempefio laboral de mandos medios y superiores de la dministracion
del sector central y gestionar el recurso ante la Secretaria de Finanzas para su pago, asi como realizar el pago
de prestaciones econdémicas, seguro de vida y pago de marcha.

3. Funciones:
¢ Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago de la remuneracion al desempefio laboral de
mandos medios y superiores del sector central;
e Realizar la dispersion electronica de la némina de remuneracion al desempefio laboral, a los mandos
medios y superiores del sector central;
e Elaborar cheques y hacer transferencias electrénicas para el pago de prestaciones econdmicas a las
diferentes modalidades de contratacion;
e Administrar y elaborar los cheques para el pago de seguros de vida y pagos de marcha a las y los
beneficiarios del personal extinto;
e Timbrar los pagos efectuados de la Remuneracion al Desempefio Laboral al personal de mandos medios y
superiores del sector central, ante el Servicio de Administracién Tributaria (SAT);
e Elaborar Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de Remuneraciéon al Desempefio Laboral;
¢ Registrar en el Modulo de Contabilidad del Sistema Estatal de Finanzas Publicas de Oaxaca (SEFIP); la
informacién generada por el pago de la Remuneracién al Desempefio Laboral del sector central; y
¢ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.
4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
3 0 3
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o .érea de Con el objeto de Frec.uerllcia
trabajo Eventual Periddica Permanente
Tramitar las Cuentas por
Liguidar Certificadas para el X
Departamento de Salarios y pago, 'de prestaciones
. economicas.
«» | Prestaciones. .
@ Gestionar el pago de
g seguros de vida y pagos de X
c marcha.
Recepcionar las altas de
Departamento de Seleccion | personal de mandos medios
y Contratacion. y superiores del sector X
central para su aplicacion.
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Departamento de Registro y
Controles.

Recepcionar las bajas del
personal de mandos medios
y superiores de las
Dependencias del sector
central para su aplicacién.

Externas

Secretaria de Finanzas.

Tramitar las Cuentas por
Liquidar Certificadas para el
pago de la remuneracién al
desempefio laboral del
personal de mandos medios
y superiores del sector
central.

Recepcionar las
ministraciones  de los
recursos para el pago de la
Remuneracion al
Desempefio Laboral del
personal de mandos medios
y superiores del sector
central, prestaciones
econdémicas, seguros de
vida y pagos de marcha.

Dependencias de la
Administracién Publica
Estatal.

Entregar las Cuentas por
Liguidar Certificadas para el
pago de la Remuneracion al
Desempefio Laboral de los
mandos medios y
superiores, parafirmade las
y los titulares.

Recepcionar las cuentas
bancarias de los mandos
medios y superiores del
sector central.

Instituciones bancaria

Efectuar la dispersion de la
némina correspondiente a la
Remuneracion al
Desempeiio Laboral de
mandos medios y
superiores del sector
central.

Solicitar cheques
especiales y dispositivos
para dispersion y pago de
prestaciones econoémicas.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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Entregar cheques para el
pago de seguros de vida y
pagos de marcha.

Proveedores, trabajadores
(as) y/o beneficiarios (as).

Pagar prestaciones de
acuerdo a las Cuentas por
Liquidar Certificadas
tramitadas y elaboradas por
el Departamento de
Salarios y Prestaciones.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas publicas, contabilidad gubernamental, presupuesto, comercio, tecnologias de
la informacion, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Elaboracién de cheques, administracion, comunicacion efectiva, orientacion a resultados, manejo de personal,

trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de datos, trdmites bancarios.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018 Actualizaciéon
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Director(a) de Modernizacion Administrativa.

Superior inmediato: Subsecretario(a) de Desarrollo, Control de la Gestién Publica y Recursos Humanos.

Area de adscripcion: Subsecretaria de Desarrollo, Control de la Gestion Publica y Recursos Humanos.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Impulsar la modernizacion administrativa de las Dependencias y Entidades, a fin de contar con una
Administracion Publica Estatal eficaz y eficiente.

3. Funciones:

Asesorar en el desarrollo de programas de mejora administrativa a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal;

Impulsar el establecimiento de programas de mejora administrativa a fin de hacer mas eficiente y eficaz la
Administracion Publica Estatal;

Dirigir el desarrollo de proyectos para la mejora administrativa de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal;

Presentar a su superior jerarquico, para su autorizacion, los proyectos de mejora administrativa para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Tramitar la publicacién de los lineamientos para la elaboracion de reglamentos internos, manuales
administrativos y demas instrumentos que por su naturaleza deban publicarse en el Periodico Oficial del
Gobierno del Estado, para su difusién y conocimiento;

Coordinar el analisis de las estructuras organicas de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal;

Turnar los proyectos de reglamentos internos y manuales de organizacién y de procedimientos que las
Dependencias y Entidades presenten para su revision;

Instruir la revisién de los proyectos de decretos y acuerdos en los que participe la Secretaria y se sometan
a la Direccién, para su andlisis;

Coordinar el establecimiento de mesas de trabajo para la revision de los proyectos de reglamentos internos
y manuales administrativos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;
Convocar a la celebracion de mesas de trabajo para la revision de proyectos de reglamentos internos y
manuales administrativos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Conducir la elaboracién del proyecto de Acuerdo de Sectorizacion de las Entidades y someterlo a
consideracion de su superior jerarquico para su autorizacion;

Autorizar, previo a su validacion por la Secretaria 0 Secretario, los proyectos de reglamentos internos y
manuales administrativos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Enviar a la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado los proyectos de reglamentos internos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, para su revision y, en su caso, validacion;
Notificar a las Dependencias y Entidades su estructura organica autorizada, para su vinculacion
administrativa;

Notificar a las Dependencias y Entidades la validacion de sus reglamentos internos y manuales
administrativos, a fin de continuar con los tramites administrativos correspondientes hasta su publicacion
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado;

Desahogar las consultas que sobre los lineamientos para la elaboracién reglamentos internos y manuales
administrativos, formulen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;
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Establecer los mecanismos y acciones necesarias para la evaluacion del funcionamiento adecuado de los
Organos de Gobierno de las Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Coordinar el funcionamiento de los Departamentos a su cargo;

Solicitar informes sobre las actividades, asuntos y funcionamiento, a las areas administrativas adscritas a
la Direccion;

Turnar la correspondencia a las areas administrativas correspondientes para su atencion;

Asistir a los eventos o actos oficiales que su superior jerarquico, la o el Secretario le instruya, e informar las
actividades realizadas; y

Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el &mbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
12 27 39
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o .area de Con el objeto de Frec.u,er?ua
trabajo Eventual Periodica Permanente
Secretaria Recibir instrucciones. X
Subsecretaria de | Recibir indicaciones e
» | Desarrollo, Control de la | informar sobre los asuntos X
& | Gestion Publica y Recursos | de interés, para la toma de
§ Humanos. decisiones.
= Coordinar e implementar
Direcciones de area. programas de trabajo X
institucionales.
Coordinar los trabajos para
el disefio y validacion de
estructuras organicas,
revision y autorizacion de
reglamentos internos 'y
Dependencias y Entidades | manuales de organizacion y
de la Administracion | de procedimientos. X
@ Pulblica Estatal. Coordinar  trabajos de
c mejora administrativa y dar
4;_-'2 seguimiento al
w funcionamiento de los
Organos de gobierno de las
Entidades.
Enviar para su revisiény, en
Consejeria  Juridica  del sSu caso, autorizacion los
Gobierno del Estado. proyectos de reglamentos X
internos de las
Dependencias y Entidades.
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién, derecho administrativo, procesos de mejora continua para la administracién publica,
modernizacion administrativa, mejora regulatoria, simplificacion administrativa, tramitologia (simplificacion de
tramites), sistemas de gestién de calidad.

Habilidades:

Orientacion a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y
conflictos, gestiébn y administracion de proyectos, visualizacion, organizacion, manejo de datos, disefio de
estructuras organicas, ortografia, redaccion, técnica legislativa, analisis de datos, comunicacion efectiva.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, disciplina, creatividad, innovacion.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Andlisis y Dictaminacién Estructural.

Superior inmediato: Subsecretario(a) de Desarrollo, Control de la Gestién Publica y Recursos Humanos.

Area de adscripcion: Subsecretaria de Desarrollo, Control de la Gestion Publica y Recursos Humanos.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Llevar a cabo acciones de mejora administrativa en las Dependencias y Entidades, a fin de contar con una
Administracion Publica Estatal eficaz y eficiente.

3. Funciones:

¢ Validar, disefar y, en su caso, proponer las estructuras organicas de las Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica Estatal;

e Elaborar y proponer las politicas, lineamientos o estrategias que las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal deberan observar en la elaboracién de sus estructuras organicas;

¢ Participar en los estudios para mejorar y actualizar la estructura organica de la Secretaria, en términos de
la normatividad aplicable;

e Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal en la integracion de sus
proyectos de creacion, fusion y extincion de areas administrativas;

e Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico el dictamen de viabilidad funcional de los
proyectos de estructura organica de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

¢ |dentificar areas de oportunidad para crear, fusionar o extinguir areas administrativas de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal,

e Elaborar el costo de las propuestas de estructuras organicas de las Dependencias o Entidades de la
Administracion Publica Estatal, para el cotejo comparativo y la determinacion de su viabilidad funcional,

¢ Realizar una evaluacion de las facultades conferidas a cada area administrativa de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pulblica Estatal, detectando duplicidad de funciones, areas obsoletas o
susceptibles de fusién, realizando la propuesta correspondiente a su superior jerarquico inmediato;

e Realizar las gestiones correspondientes para el envio de las estructuras organicas autorizadas de las
Dependencias y Entidades a la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria para los efectos
administrativos de su competencia; y

e Las que sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en el
ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
4 0 4
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o _érea de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periédica Permanente

" Acordar la gestion y tramite

E Direccion de Modernizacién | de las actividades X

% | Administrativa. sustantivas del

= Departamento.
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Recibir instrucciones. X

Informar el estado que
guardan los  diversos

proyectos y trdmites a cargo X
del Departamento, para su
seguimiento.
Dependencias y Entidades | Coordinar la atencion de los
X

de la Administracién Puablica | proyectos de estructuras
Estatal. orgénicas presentados.

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Modernizacién administrativa, administracion publica, desarrollo organizacional, presupuesto, Edraw, Word,
Excel.

Habilidades:
Orientacion a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, gestién y administracion de proyectos, disefio

de estructuras organicas y organigramas, elaboracién de dictamenes, manejo de programas.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, servicio, disciplina, creatividad, innovacion.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Documentos Normativos.

Superior inmediato: Director(a) de Modernizacion Administrativa.

Area de adscripcion: Direccion de Modernizacion Administrativa.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Aplicar la normatividad correspondiente en la elaboracion, revision y propuesta de reglamentos internos,
manuales administrativos y demas instrumentos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal.

3. Funciones:

Integrar y elaborar los lineamientos de reglamentos internos y manuales administrativos, y someterlos a
consideracion de su superior inmediato;

Solicitar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal el proyecto de reglamento
interno, para revisién y observaciones pertinentes;

Realizar andlisis del marco normativo interno de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, a fin de sugerir mejoras en los mismos;

Emitir opinién en relacion a los proyectos de decretos y acuerdos en los gque tenga participacion la
Secretaria y se sometan a la Direccion para su revision;

Analizar desde el ambito administrativo los casos de excepcidn en la aplicacion de los lineamientos para la
elaboracion de reglamentos internos y manuales administrativos;

Celebrar mesas de trabajo para dar a conocer las observaciones derivadas de la revision de los proyectos
de reglamentos internos y manuales administrativos;

Disefiar programas de trabajo o capacitacion dirigidos a las y los servidores publicos de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Estatal, con el objeto de difundir los lineamientos, politicas o guias
para la elaboracién de reglamentos internos y manuales administrativos;

Integrar y llevar el control de los expedientes en materia de reglamentos internos y manuales administrativos
de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administraciébn Publica Estatal en la elaboracion,
actualizacion o reforma de sus reglamentos internos y manuales administrativos;

Participar en los estudios para elaborar, mejorar y actualizar el reglamento interno y manuales
administrativos de la Secretaria, en términos de la normatividad aplicable;

Generar reporte estadistico de manera periodica de los reglamentos internos y manuales administrativos
validados y publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado;

Elaborar solicitudes de informacion a las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal
en materia de reglamentos internos y manuales administrativos; y

Las que sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en el
ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
11 0 11
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periddica Permanente

Acordar la gestion y tramite
de las actividades
sustantivas del
Departamento.

Direccion de Modernizacidon | Recibir instrucciones. X

Administrativa. Informar el estado que
guardan los diversos
proyectos y tramites a cargo X
del departamento, para su
seguimiento.

Internas

Solicitar diversa informacion
Direccibn de Recursos | respecto a las plazas de
Humanos. mandos medios y
superiores.

Colaborar en la vinculacién
de plazas de mandos X
medios y superiores.

Unidad de Planeacién vy
Operacion.

Coordinar la atencién de los
diversos  proyectos en
materia de documentos
normativos.

Dependencias y Entidades
de la Administracion Puablica
Estatal.

Establecer mesas  de
trabajo 0 atender
requerimientos para la
revision y, en su caso, X
autorizacion de los
reglamentos internos de las
Dependencias y Entidades.

Externas

Consejeria  Juridica  del
Gobierno del Estado.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Derecho administrativo, derecho publico, administracién publica, presupuesto, responsabilidad administrativa,
técnica legislativa.

Habilidades:

Desarrollo organizacional, organizacion, métodos y procedimientos, redaccion, ortografia, capacidad de
andlisis, elaboracion de decretos, elaboracibn de reglamentos internos, elaboracion de manuales
administrativos, disefio de lineamientos, manejo de personal, trabajo en equipo.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, disciplina, creatividad, innovacion.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Mejora de la Gestion Publica.

Superior inmediato: Director(a) de Modernizacion Administrativa.

Area de adscripcion: Direccion de Modernizacion Administrativa.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Desarrollar programas para la mejora de la gestion publica, a través de la emision de politicas y modelos con
el proposito de modernizar la Administracion Publica Estatal y elevar el desempefio institucional publico.

3. Funciones:

¢ Identificar las cargas administrativas en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
con la finalidad de optimizar los recursos y sus resultados;

e Proponery ejecutar las politicas en materia de modernizacion y de mejora de la gestion en la Administracion
Publica Estatal;

e Impulsar de manera conjunta con las instituciones correspondientes programas de simplificacion
administrativa en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

e Proponer mecanismos de planeacion para la simplificacién y mejora del servicio publico;

e Proponer y elaborar, criterios, politicas o guias necesarios para implementar programas de mejora de la
gestion publica en las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal,

e Disefiar programas de trabajo o capacitacién para las y los servidores publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, en materia de mejora de la gestion publica;

e Solicitar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal informacién en materia de
mejora de la gestion publica;

e Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal en la mejora de la gestion
publica;

e Disefar, proponer y, en su caso, actualizar la normatividad de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal que garanticen la agilidad y simplificacion de los tramites y procesos
administrativos; y

e Las que sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en el
ambito de su competencia.

4, Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
5 0 5
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
y : Con el objeto de —
trabajo Eventual Periddica Permanente
Acordar la gestion y tramite
@ . L, .., |de las actividades
g Direccién de Modernizacion . X
= . ) sustantivas del
9 | Administrativa.
< Departamento.
Recibir instrucciones. X
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Informar el estado que
guardan los diversos
proyectos y tramites a cargo
del Departamento, para su
seguimiento.

Externas

Dependencias y Entidades
de la Administraciéon
Publica Estatal.

programas de
gestion

Coordinar
mejora de la
publica.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion puablica, gestién por procesos, reingenieria de procesos.

Habilidades:

Desarrollo organizacional, organizacion, administracién, métodos y procedimientos, capacidad de analisis,

manejo de personal, trabajo en equipo, manejo de programas informaticos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, disciplina, creatividad, innovacion.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Registro y Control de Entidades.

Superior inmediato: Director(a) de Modernizacion Administrativa.

Area de adscripcion: Direccion de Modernizacion Administrativa.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Conducir el registro de las Entidades de la Administracion Publica Estatal y controlar el funcionamiento de los
Organos de Gobierno de las mismas aplicando la normatividad respectiva.

3. Funciones:

¢ Inscribir en el sistema que al efecto se implemente, los documentos que las Entidades estén obligadas a
registrar en los términos de la normatividad aplicable;

e Integrar y llevar el control de los expedientes relativos al registro de las Entidades de la Administracion
Publica Estatal; asi como los correspondientes a la instalacion y funcionamiento de los Organos de
Gobierno;

e Elaborar el proyecto de Acuerdo de Sectorizacién de las Entidades y presentarlo a su superior jerarquico
para su consideracién y validacion;

e Formulary presentar para su firma a la Directora o el Director de Modernizacion Administrativa la constancia
de inscripcion de las Entidades que hayan dado cumplimiento a las disposiciones normativas establecidas;

e Elaborar el Acuerdo por el que se expide la relacion de las Entidades inscritas en el Registro de Entidades
de la Administracion Publica Estatal,

e Dar seguimiento al funcionamiento de los Organos de Gobierno de las Entidades, con el propésito de
promover la eficacia y eficiencia de la Administracion Publica Paraestatal de conformidad con los objetivos,
estrategias y lineas de accion del Plan Estatal de Desarrollo;

e Formular y presentar a su superior jerarquico acciones para mejorar el funcionamiento y control de los
Organos de Gobierno de la Entidades sectorizadas a la Secretaria;

e Proponer politicas, lineamientos o estrategias para el registro de Entidades de la Administracion Puablica
Estatal, asi como para el funcionamiento de sus Organos de Gobierno;

e Realizar reportes de los cambios que sufran los Organos de Gobierno, a efecto de detectar si las Entidades
estan cumpliendo con el calendario de sesiones propuestos al inicio de cada afio;

e Elaborar y presentar a su superior jerarquico los oficios de requerimiento de informacién y documentacion
a gue hace referencia el articulo 52, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca; y

e Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
7 0 7

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o _érea de Con el objeto de Frec_uencia

trabajo Eventual Periédica Permanente

" Acordar la gestion y tramite
S | Direccion de Modernizacion | de las actividades
§ Administrativa. sustantivas del X
= departamento.
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Informar el estado que
guardan los  diversos
proyectos y trdmites a cargo
del departamento, para su
seguimiento.

Entidades de la
Administracion Publica
Estatal.

Externas

Inscribir los documentos
que le presenten, en
términos de la normatividad
aplicable, en el Registro de
Entidades de la
Administraciéon Publica
Estatal.

Otorgar asesoria en la
materia.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Derecho administrativo, derecho publico, administracion publica, técnica legislativa.

Habilidades generales:

Desarrollo organizacional, organizacion, métodos y procedimientos, redaccion, ortografia, capacidad de

analisis, elaboracion de decretos, disefio de lineamientos, manejo de personal, trabajo en equipo.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, disciplina.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion

Puesto: Subsecretario(a) de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios.

Superior inmediato: Secretario(a).

Area de adscripcion: Subsecretaria de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Planear, coordinar, organizar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de los
recursos materiales, adquisiciones, bienes muebles e inmuebles, mantenimiento a los bienes en general y la
prestacion de servicios generales, con eficacia y transparencia.

3. Funciones:

e Establecer, supervisar y ejecutar las politicas establecidas por la Secretaria en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de bienes y servicios, asi como para el control de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo;

¢ Vigilar la elaboracion, actualizacién y control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del Poder
Ejecutivo;

e Supervisar los programas y proyectos que desarrollan las areas administrativas de la Subsecretaria;

¢ Vigilar la ejecucion de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios;

e Coordinar la aplicacién de las acciones y programas para el aseguramiento del parque vehicular, aeronaves
y bienes inmuebles del Poder Ejecutivo;

¢ Vigilar la correcta administracion de los espacios publicos recreativos a cargo de la Secretaria, con el fin de
brindar espacios de calidad y seguros a la ciudadania para la convivencia social;

e Acordar con la Secretaria 0 Secretario el despacho de los asuntos de su competencia;

e Asistir en representacion de la Secretaria 0 Secretario a los actos que el mismo determine;

e Informar a la Secretaria 0 Secretario el resultados de los asuntos, tramites y comisiones que le haya
encomendado;

¢ Mantener informado a la Secretaria 0o Secretario sobre la ejecucion y desarrollo de las actividades a su
cargo;

e Solicitar a las areas administrativas informes sobre el estado que guardan los asuntos relevantes y de
interés de la Secretaria; y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
10 779 789
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o .érea de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periédica Permanente

«» | Subsecretaria de | Coordinar la toma de

g Desarrollo, Control de la | decisiones e implementar X

& | Gestion Publica y Recursos | programas de  trabajo

= | Humanos. institucionales.
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Coordinar e implementar

Direcciones de area. programas de trabajo X
Institucionales.

g Dependencias y Entidades | Coordinar e implementar
3o | de la Administracion | programas de  trabajo X
Ej Publica Estatal. Institucionales.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracion publica, patrimonio, contratos, obligaciones, contabilidad, control y manejo de inventarios,

bienes, licitaciones, regularizacién de inmuebles, responsabilidad administrativa.

Habilidades:
Redaccion, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos, planeacion,

programacion, manejo de personal, realizacion de inventarios, elaboracién de dictamenes, comunicacion

efectiva.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Director(a) de Patrimonio.

Superior inmediato: Subsecretario(a) de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios.

Area de adscripcion: Direccion de Patrimonio.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Administrar y controlar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado, con el
propésito de contribuir en la mejora de la calidad de los servicios que las Dependencias y Entidades ofrecen
a la ciudadania.

3. Funciones:

Informar a la Direccién Juridica los actos u omisiones que tenga conocimiento con motivo del ejercicio de
sus facultades y que causen un dafio al patrimonio del Poder Ejecutivo, para la toma de las acciones o
medidas a que haya lugar, dando seguimiento a las mismas;

Vigilar el registro y actualizacion del inventario de los bienes muebles e inmuebles, propiedad del Gobierno
del Estado;

Supervisar las altas y bajas de bienes muebles e inmuebles del Poder Ejecutivo;

Gestionar las altas y bajas de placas de vehiculos del Gobierno del Estado;

Autorizar los accesos y aprovechamiento de los complejos administrativos del Gobierno del Estado;
Autorizar el disefio de etiquetas de los bienes muebles para el control del patrimonio del Poder Ejecutivo;
Emitir los lineamientos para el registro de los bienes muebles e inmuebles del Poder Ejecutivo;

Establecer y determinar de manera conjunta con la Direccion Juridica, acciones o actividades que
contribuyan a la conservacion y proteccion de los bienes patrimoniales del Poder Ejecutivo;

Autorizar, cuando sea procedente, la remodelacién de los edificios y oficinas publicas de las Dependencias
y Entidades;

Dirigir el disefio de métodos y medidas necesarias para autorizar las bajas definitivas, la asignacioén, uso y
aprovechamiento de los bienes muebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado;

Dirigir y supervisar el resguardo y la conservacién de los documentos que acrediten la propiedad de los
bienes muebles e inmuebles del Poder Ejecutivo;

Expedir copias certificadas de los documentos que acrediten la propiedad de los bienes muebles e
inmuebles del Poder Ejecutivo, y demas documentos que obren en los archivos de la Direccion,
independientemente de la facultad que en la materia tengan otras areas administrativas;

Instruir la elaboracién de los resguardos para la conservacion de los bienes muebles propiedad del Poder
Ejecutivo;

Disponer la reasignacion, comodato de los bienes muebles dados de baja;

Resguardar los originales de los contratos de arrendamiento que celebre el Poder Ejecutivo como
arrendatario;

Autorizar y coordinar la verificacion fisica de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo;
Supervisar el procedimiento de baja y desincorporacion del patrimonio de bienes muebles del Poder
Ejecutivo;

Participar, en el ambito de su competencia, en los actos de entrega-recepcion de los bienes muebles e
inmuebles;

Establecer los lineamientos para el control de los expedientes de los bienes inmuebles;
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Solicitar a las Dependencias y Entidades la documentacion necesaria para el ejercicio de sus funciones;

Acordar con su superior jerarquico el despacho de los asuntos relevantes o de interés de la Secretaria;

Coordinar el funcionamiento y actividades de los Departamentos a su cargo; y
Las deméas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior

jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
33 151 184
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o .area de Con el objeto de Frec.u,er.lma
trabajo Eventual Periddica Permanente
Requerir su intervencion en
Direccién Juridica. los procesos legales, Rara la X
defensa y preservacion del
patrimonio del Estado.
Colaborar en el
Coordinacién de Servicios y | mantenimiento  de  los
Mantenimiento. inmuebles que ocupan las X
" Dependencias y Entidades.
& Gestionar los  recursos
E financieros para el X
= desarrollo de actividades.
Solicitar el acceso a los
. L, - . complejos administrativos
Direccién Administrativa. de Ciudad Judicial y Ciudad
Administrativa, de X
empresas o0 particulares
para la promociéon de sus
servicios o actividades.
Instituto Catastral del Solicitar avaltos X
Estado de Oaxaca. '
Solicitar las historias
. ., | traslativas de dominio e
«»n | Instituto de la Funcién | . ., ,
s . informacibn  de  registro
c | Registral del Estado de : X
& | Oaxaca. cgrresp.ondlentes a !os
5 bienes inmuebles que asi lo
requieran.
Realizar el apeo y deslinde
Municipios de inmuebles propiedad del X
Poder Ejecutivo.
Control del documento
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Secretaria de
Comunicaciones y
Transportes.
Registro Agrario Nacional.
Instituto de Administraciény | Realizar actividades
Avallos de Bienes | relacionadas con los bienes
Nacionales. muebles e inmuebles que X
Instituto Nacional de | requieran la intervencion de
Antropologia e Historia. estas instancias.
Ferrocarriles Nacionales de
México en Liquidacién.
Instituto Nacional de Bellas
Artes.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, patrimonio, contratos, obligaciones, traslados de dominio, contabilidad, control y
manejo de inventarios, bienes, avallos, licitaciones, regularizacion de inmuebles, tecnologias de la
Informacion.

Habilidades:

Redaccion, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos, planeacion,
programacion, manejo de personal, realizacion de inventarios, elaboracién de dictamenes, disefio,
comunicacion efectiva.

Actitudes:

Liderazgo, servicio, responsabilidad, disciplina.
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1.

Nomenclatura. Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Validacion Patrimonial.

Superior inmediato: Director(a) de Patrimonio.

Area de adscripcion: Direccién de Patrimonio.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Participar en los actos de entrega-recepcion de los bienes muebles del Poder Ejecutivo, emitiendo la
constancia de no adeudo patrimonial a las y los ex servidores publicos, a fin de salvaguardar los bienes
muebles propiedad del Gobierno del Estado.

3. Funciones:
¢ Participar en los actos de entrega-recepcién de las y los servidores publicos, validando los bienes muebles
de la persona saliente;
e Designar y coordinar al personal que asistira a los actos de entrega—recepcion, para llevar a cabo la
validacién de los bienes muebles de la y el servidor publico saliente;
¢ Integrar y resguardar los expedientes generados por los actos de entrega—recepcion;
¢ Mantener actualizado el Sistema de Actos de Entrega- Recepcion;
e Solicitar a la Direccién Juridica su intervencién para obtener la reposicion o pago de bienes muebles
faltantes en las actas de entrega—recepcion;
e Elaborar de manera mensual o cuando lo indique su superior jerarquico reporte estadistico de los actos de
entrega—recepcién realizados;
¢ Implementar mecanismos que simplifiquen los actos de entrega—recepcion;
e Participar en la integracion del Programa Operativo Anual de la Direccién Patrimonio;
¢ Informar a su superior jerarquico las actividades, asuntos relevantes o de interés de la Secretaria; y
e Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.
4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
20 0 20
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el objeto de Frec_u,er?ua
trabajo Eventual Periodica Permanente
Verificar la documentacion
recibida de las
Dependencias y Entidades
con relacibn a  sus X
" inventarios de mobiliario,
E | Departamento de Control | cOmputo basico y periférico,
@ | de Bienes Muebles. maquinaria y equipo de
c transporte.

Verificar la existencia de
equipo de telefonia celular a
cargo de la o el servidor
publico que entrega.

Control del documento

Elaboracion Noviembre de 2018 Actualizacion No aplica Péagina 123/176



MANUAL DE
ORGANIZACION

Oastaca

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

ETT Y

Coblerna def Estada

Secretaria de
Administracion

Externas

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Estatal.

Programar y participar en
los actos de entrega-
recepcibn de las &reas
administrativas adscritas a
Su estructura organica.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, control y
paqueteria office, presupuesto.

manejo de inventarios, bienes, tecnologias de la informacion, manejo de

Habilidades:

Andlisis, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos,
planeacion, programacion, manejo de personal, comunicacién efectiva, orientacién a resultados.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Control de Bienes Muebles.

Superior inmediato: Director(a) de Patrimonio.

Area de adscripcion: Direccién de Patrimonio.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Integrar, controlar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles del Poder Ejecutivo, asi como el
adecuado uso de los mismos.

3. Funciones:

e Recibir y resguardar en el almacén oficial, los bienes muebles que las Dependencias y Entidades pongan
a disposicion de la Secretaria para su baja, mientras se determina su reasignacion o se disponga su destino
final;

e Controlar los bienes muebles que se incorporen al patrimonio del Poder Ejecutivo;

e Efectuar visitas de verificacion a las Dependencias y Entidades para corroborar las condiciones de uso,
aprovechamiento y conservacion de los bienes muebles asignados;

e Requerir a las instancias correspondientes los avallos de los bienes muebles dados de baja definitiva y
enajenados posteriormente;

e Elaborar y someter a consideracion de la Direccion de Patrimonio los programas anuales de verificacion
fisica de los bienes muebles propiedad del Poder Ejecutivo;

¢ Validar la informacién generada en el Sistema Integral de Control de Inventario Patrimonial de Oaxaca;

e Cotejar la informacioén de los inventarios a cargo de la o el servidor publico con los registros en el Sistema
Integral de Control de Inventario Patrimonial de Oaxaca, para los actos de entrega-recepcién, siempre que
aquel lo solicite;

¢ Validar la constancia de no adeudo patrimonial;

e Solicitar a las Dependencias y Entidades la documentacién de los bienes muebles en situacién de pérdida,
robo, extravio o alguna irregularidad, a efecto de determinar lo conducente;

e Solicitar a la Direccidon Juridica su apoyo e intervencion para la recuperacién de aquellos bienes muebles
en situacion de pérdida, robo, extravio o alguna otra irregularidad;

e Participar en la integracion del Programa Operativo Anual de la Direccion Patrimonio;

¢ Informar a su superior jerarquico las actividades, asuntos relevantes o de interés de la Secretaria; y

¢ Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
70 0 70
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periddica Permanente
" Solicitar su intervencion en
©
. ., o los casos de faltantes,
g Direccion Juridica. L, . , X
g pérdida, robo, extravio o
c . .
= alguna irregularidad que
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Coblerna d

Estada

Secretaria de
Administracion

presenten los  bienes
muebles del Poder
Ejecutivo y darle
seguimiento  hasta  su
conclusion.

Externas

Secretaria de la Contraloria
y Transparencia
Gubernamental.

Solicitar su intervencion
para la realizacion de
diligencias necesarias a fin
de contar con los elementos
suficientes para determinar

el probable de
incumplimiento a la
legislacion, en el ambito de
competencia del
departamento.

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Estatal.

Controlar y vigilar los bienes
muebles propiedad del
Poder Ejecutivo.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, patrimonio, contratos, obligaciones, traslados de dominio, contabilidad, control y
manejo de inventarios, bienes, tecnhologias de la informacién, manejo de paqueteria office, presupuesto.

Habilidades:

Andlisis, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos,
planeacion, programacion, manejo de personal, realizacién de inventarios, elaboracién de dictdimenes, disefio,
comunicacion efectiva, orientacion a resultados.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Control de Bienes Inmuebles.

Superior inmediato: Director(a) de Patrimonio.

Area de adscripcion: Direccion de Patrimonio.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Integrar, registrar, controlar y mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles del Poder Ejecutivo; asi
como desahogar los procedimientos de autorizacion de los contratos de arrendamientos que las Dependencias
y Entidades suscriban en su caréacter de arrendatarias.

3. Funciones especificas:

e Elaborar y actualizar semestralmente, el catalogo de inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo en el
Sistema Integral de Control de Inventario Patrimonial de Oaxaca;

e Integrar, regularizar y controlar los bienes inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado;

e Tramitar anualmente ante el Instituto Catastral del Estado de Oaxaca los avallos catastrales y comerciales,
para actualizar los valores de los inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo;

e Ejecutar anualmente el programa de verificacion fisica de los inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo;

e Elaborar y actualizar los lineamientos para integrar los expedientes de los inmuebles propiedad del Poder
Ejecutivo y para la celebracién de los contratos de arrendamientos que celebren las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo en su caracter de arrendatarias;

e Intervenir en las actas administrativas de entrega y/o recepcion de inmuebles propiedad del Poder
Ejecutivo;

e Coadyuvar en los procedimientos legales que instaure la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado o la
Direccién Juridica para la regularizacién de la propiedad y/o posesion de los inmuebles del Poder Ejecutivo;

e Coordinar la realizacién de proyectos arquitectonicos de oficinas gubernamentales en edificios propios o
rentados, derivados de los proyectos estratégicos, de acuerdo a las necesidades de espacio para el
personal y el servicio publico, asi como desahogar los procedimientos de autorizacién y vigilar las
adecuaciones que se realicen en los complejos administrativos del Gobierno del Estado;

e Desahogar los procedimientos de autorizacion de los contratos de arrendamiento que celebre el Poder
Ejecutivo en su caracter de parte arrendataria, de conformidad con la normatividad correspondiente;

e Elaborar el conjunto de medidas, normas y objetivos que permitan utilizar la reserva territorial que exista al
interior del Estado de Oaxaca;

e Integrar los expedientes técnicos de inmuebles para el procedimiento de desincorporacion del patrimonio
del Poder Ejecutivo;

e Controlar los documentos que acrediten la propiedad de los bienes inmuebles del Poder Ejecutivo;

e Participar en la integracion del Programa Operativo Anual de la Direccion Patrimonio;

e Informar a su superior jerarquico las actividades, asuntos relevantes o de interés de la Secretaria; y

e Las demés que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
38 0 38
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de
trabajo

Con el objeto de

Frecuencia

Eventual

Periddica

Permanente

Internas

Direccion Juridica.

Solicitar asesoria juridica.

X

Participar en la elaboracion
de lineamientos en materia
de bienes inmuebles.

X

Coadyuvar
procedimientos legales de
regularizacion de bienes
inmuebles.

en los

Con todas las éareas
administrativas.

Coadyuvar en los procesos
de regularizacién, control y
actualizacion

inmuebles del Poder

de los X

Solicitar su intervencién en
los procesos anuales de

los bienes
inmuebles.

verificacion

Externas

Dependencias y Entidades
de la Administracion
Publica Estatal.

Integracion, control vy
regularizacion de los bienes

inmuebles del Poder

Controlar su intervencion en
el desahogo del proceso de
autorizacion
contratos de arrendamiento

de parte
arrendataria.

de los

con el

Controlar su intervenciéon en
la integracién y desahogo

arquitectonicos de oficinas
gubernamentales,
estratégicos y de las
necesidades de espacio
para el personal y el servicio
publico, asi como en los
procedimientos
autorizacion
adecuaciones
complejos administrativos.

proyectos

proyectos

de

de
en los
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Estada

Secretaria de
Administracion

Solicitar opiniébn 'y su
intervencion juridica en
aguellos actos relacionados

con los inmuebles X
propiedad del Poder
Consejeria  Juridica del | Ejecutivo.
Gobierno del Estado. Integrar los expedientes
técnicos de inmuebles para
el procedimiento de
desincorporacion del X
patrimonio del Poder
Ejecutivo.
Instituto  Catastral  del
Estado de Oaxaca. X
Instituto de la Funcién
Registral del Estado de | Realizar tramites. X
Oaxaca.

Dependencias Federales y
Municipales.

Personas fisicas y morales.

Controlar su intervencién en
los procesos de
autorizacion de contratos
de arrendamiento  que
celebre el Poder Ejecutivo
como parte arrendataria.

Desahogar las solicitudes
relacionadas con los bienes
inmuebles del Poder
Ejecutivo, formuladas en el
portal de transparencia.

Personas fisicas o morales,
asociaciones civiles u
organizaciones y grupos
sociales.

Atender  solicitudes de
enajenacion y/o comodato.

Desahogar las solicitudes
relacionadas con los bienes
inmuebles del Poder
Ejecutivo, formuladas en el
portal de transparencia.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administraciéon publica, patrimonio, contratos, obligaciones, control y manejo de inventarios, bienes,
licitaciones, regularizacion de inmuebles, manejo de paqueteria office, presupuesto, topografia, procesos de
obra.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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Habilidades:

Andlisis, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos,
planeacion, programacion, manejo de personal, realizacién de inventarios, elaboracion de dictamenes, disefio,
comunicacion efectiva, orientacion a resultados.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad, templanza.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Control de Contratos y Facturas.

Superior inmediato: Director(a) de Patrimonio.

Area de adscripcion: Direccién de Patrimonio.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo general:

Administrar, supervisar, controlar y resguardar las facturas y contratos originales de comodato que acrediten
la propiedad o posesion de los bienes muebles del Poder Ejecutivo.

3.

Funciones especificas:

Resguardar, conservar y controlar las facturas originales de los bienes muebles, vehiculos, maquinaria,
mobiliario y equipo de oficina, propiedad o en posesion del Poder Ejecutivo;

Digitalizar las facturas originales de los bienes muebles, vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo de
oficina, propiedad del Poder Ejecutivo;

Conservar, controlar y respaldar en archivos digitales, los contratos originales de comodato que celebre el
Poder Ejecutivo sobre los vehiculos de su propiedad;

Atender y dar respuestas a las solicitudes efectuadas por las Dependencias y Entidades, para el préstamo
de los originales de las facturas que acreditan la propiedad o posesiéon de los bienes muebles del Poder
Ejecutivo;

Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del Departamento, previa solicitud
efectuada por las Dependencias y Entidades, sin perjuicio de las facultades conferidas en la materia a otras
areas administrativas;

Verificar, validar y programar la documentacién para el proceso de enajenaciéon de bienes muebles, de
acuerdo a la normatividad aplicable;

Atender las solicitudes para dar en comodato bienes muebles del Poder Ejecutivo, y cuando estos sean
procedentes, solicitar a la Direccion Juridica su intervencion en la elaboracion del contrato correspondiente;
Participar en la integracion del Programa Operativo Anual de la Direccion Patrimonio;

Mantener informado a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas por el departamento; y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

23 0 23

Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

Internas

Atender instrucciones. X

Direccion de Patrimonio. Informar sobre las

L X
actividades efectuadas.

Solicitar el endoso de
Direccion Juridica. facturas para transmitir la X
propiedad de los bienes
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que amparan dichos

documentos.

Solicitar la elaboracién
contratos de comodatos.

Civiles.

Municipios y Asociaciones

Atender las solicitudes de
comodato o  donacién
respecto de las unidades
dadas de baja.

Externas

Estatal.

Atender las solicitudes para
la expedicibn de copias
certificadas de facturas,
para acreditar la propiedad
de los bienes que amparan
las mismas.

Dependencias y Entidades
de la Administracion Pablica

Autorizar contratos de
comodato sobre vehiculos
propiedad del Poder
Ejecutivo.

Autorizar las solicitudes de
altas y bajas de placas de
vehiculos propiedad del
Poder Ejecutivo.

Autorizar el emplacamiento
de vehiculos propiedad del
Poder Ejecutivo.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, tecnologias de la informacién, licitacion publica.

Habilidades:

Direccion y supervision, negociacién, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucién de conflictos,

planeacion, gestién de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Director(a) de Recursos Materiales.

Superior inmediato: Subsecretario(a) de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios.

Area de adscripcion: Subsecretaria de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Fungir como instancia administrativa que atienda los requerimientos de la Administracién Publica Estatal en
materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion de servicios, para la eficaz y oportuna
administracion y ejercicio de los recursos publicos, en apego a lo dispuesto a la normatividad aplicable.

3. Funciones:

e Supervisar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios formulados por
las Dependencias y Entidades;

e Controlar el recurso presupuestal consolidado de las Dependencias y Entidades para la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios;

e Presentar a la o el Titular de la Secretaria, los expedientes para la adquisicién de bienes y contratacién de
servicios en materia de partidas presupuestales consolidadas para someterlos a dictaminacion del Comité
de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca;

¢ Recibir los requerimientos de las Dependencias y Entidades para someterlos a dictaminacion del Comité
de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca;

¢ Organizar y dirigir las sesiones del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios
del Estado de Oaxaca;

¢ Notificar los acuerdos emitidos por el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios
del Estado de Oaxaca;

e Suscribir las convocatorias y bases de los procesos licitatorios;

e Fungir como convocante en los procesos licitatorios y presidir el desahogo de los actos;

o Emitir el dictamen de resultados derivado de los procesos licitatorios;

e Coordinar la formalizacion de las contrataciones en materia de partidas presupuestales consolidadas;

¢ Notificar a la Direccion Juridica el incumplimiento de las obligaciones contraidas por proveedores;

o Coordinar el procedimiento para el pago oportuno a proveedores derivado de las contrataciones en materia
de partidas presupuestales consolidadas;

¢ Autorizar las salidas de almacén para la entrega de los bienes a las Dependencias y Entidades, en materia
de partidas presupuestales consolidadas;

e Regular la recepcion y entrega de muestras fisicas de los procesos licitatorios;

e Autorizar el registro, renovacion y actualizacion de los proveedores en el Padréon de la Administracion
Publica Estatal;

e Someter a consideracion del superior jerarquico las propuestas de actualizaciones de la normatividad
aplicable; y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerérquico, en el ambito de su competencia.

4, Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

30 97 127
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de : Frecuencia
: Con el objeto de T
trabajo Eventual Periddica Permanente
. Solicitar informacion y dotar
Todas las areas .
L . de los recursos materiales
administrativas de la . X
" . ., necesarios para su
@ | Direccion. . .
c adecuado funcionamiento.
% | Comité de Adquisiciones, , .
c . . Fungir como Secretaria o
= | Enajenaciones, . L
. - Secretario Tecnico y X
Arrendamientos y Servicios notificar acuerdos
del Estado de Oaxaca. '
) . Dar seguimiento a los
Dependencias y Entidades . g
. .. _ | requerimientos de
de la Administracion . L, X
L contratacion de adquisicion
Publica Estatal . .
de bienes y/o servicios.
Contratar la adquisicion de
% bienes ylo servicios
c conforme a los
3 | Proveedores. o X
> procedimientos
w establecidos, en materia de
recurso consolidado.
Intercambio de informacion
. . sobre los recursos
Secretaria de Finanzas. . . X
autorizados de las partidas
consolidadas.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, finanzas publicas, presupuestos, licitaciones, contratos, obligaciones, contabilidad,
bienes, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Administracion de proyectos y recursos, desarrollo organizacional, direcciéon y supervisién, negociacion,
manejo de personal, trabajo en equipo, resolucién de conflictos, planeacion, gestion de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones.

Superior inmediato: Director(a) de Recursos Materiales.

Area de adscripcion: Direccién de Recursos Materiales.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Instrumentar los procedimientos para las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, para satisfacer las necesidades y requerimientos de la Administracion Publica Estatal.

3.

Funciones:

Validar los requerimientos de las Dependencias y Entidades;

Aprobar las convocatorias y bases de los procesos licitatorios;

Supervisar el procedimiento de los procesos licitatorios y el desahogo de los actos;

Validar el dictamen de resultados derivado de los procesos licitatorios;

Supervisar el procedimiento para la formalizacibn de las contrataciones en materia de partidas
presupuestales consolidadas;

Revisar el expediente del incumplimiento de las obligaciones contraidas por proveedores, y suscribir los
dictdmenes correspondientes;

Vigilar el procedimiento para el pago oportuno a proveedores derivado de las contrataciones en materia de
partidas presupuestales consolidadas;

Constatar la entrega de proveedores al Departamento de Almacén de la Direccion de Recursos Materiales;
Proporcionar el visto bueno y suscribir las salidas de almacén para la entrega de los bienes a las
Dependencias y Entidades, en materia de partidas presupuestales consolidadas;

Proponer a su superior jerarquico actualizaciones de la normatividad aplicable; y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

6 66 72

Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de
trabajo

Frecuencia
Eventual Periédica Permanente

Con el objeto de

Internas

Departamentos de  la | Vigilar 'y coordinar el
Unidad funcionamiento de los X

mismos.

Solicitar 'y  proporcionar

Areas administrativas de la | INformacion para el
. ., adecuado funcionamiento X

Direccion. . .,

de la Direccion de Recursos

Materiales.

Comité de Adquisiciones, | Fungir como suplente de la

Enajenaciones, Secretaria 0 Secretario X

Arrendamientos y Servicios. | Técnico.
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Dependencias y Entidades

Dar seguimiento a las

adquisiciones,

Externas

arrendamientos

prestacion de servicios.

de la Administracion | enajenaciones, X
Publica Estatal. arrendamientos y

prestacion de servicios.

Vigilar la actuacién en las

adquisiciones,
Proveedores. enajenaciones, X

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, finanzas publicas, licitaciones, adjudicaciones, presupuesto, contratos, obligaciones,
contabilidad, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Administracion, manejo y control de inventarios, desarrollo organizacional, implementacion de controles
administrativos, direccidén y supervisién, negociacién, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucién de

conflictos, planeacion.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Licitaciones.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones.

Area de adscripcion: Unidad de Adquisiciones.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Generar los documentos relativos al desarrollo de los procesos licitatorios (Invitacion Abierta Estatal, Licitacion
Publica Estatal, Licitacién Publica Nacional y Licitacién Publica Internacional), para atender los requerimientos
en materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion de servicios, en apego a lo dispuesto
a la normatividad aplicable.

3. Funciones especificas:

o Proponer el calendario, bases y convocatoria de los procesos licitatorios para ser presentados ante el
Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca;

e Gestionar y difundir la publicacién de las Convocatorias en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Oaxaca y/o en el Diario Oficial de la Federacion, y de manera simultanea publicar las bases y la
convocatoria en el Sistema de Adquisiciones Estatal,

e Preparar los documentos relativos al desarrollo de las etapas de los procedimientos de licitacion.

¢ Analizar la documentacion legal, técnica y administrativa, dictamen técnico y econémico emitido por el area
solicitante, para proyectar el dictamen de resultados de los procesos licitatorios, para su revisién y emision
por parte de la Direccién de Recursos Materiales;

o Publicar en el Sistema de Adquisiciones Estatal, el fallo de los procedimientos licitatorios emitidos por el
Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca,;

e Integrar la informacién anual estadistica de los procesos licitatorios, con la finalidad de mantener
actualizada y disponible la informacién;

¢ Informar a su superior jerarquico sobre el estado que guarda el area de su responsabilidad y de los asuntos
gue se le encomienden; y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
17 0 17
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periddica Permanente
Solicitar y recibir
. informacion para llevar a
«» | Todas las areas -
@ . . cabo las actividades del
c | administrativas de la
= . ., Departamento con la X
% | Direccion de Recursos| . . .
c . finalidad de cumplir con
— | Materiales. L
eficiencia las metas vy
objetivos establecidos.
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Comité de Adquisiciones,
Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios
del Estado de Oaxaca.

Dictaminar las bases vy
emitir los fallos, de los X
procesos licitatorios.

Solicitar el pago de los
tramites correspondientes
Direccion Administrativa. para las publicaciones de X
las convocatorias a las
licitaciones publicas.

Intervenir en el &mbito de su

Dependencias y Entidades .
competencia, en las etapas

de la Administracion . X
. de los procedimientos
Publica Estatal. . i
licitatorios.
, .| Asistir a los actos de junta
Secretaria de la Contraloria . : .,
.| de aclaraciones y recepcion
0w |Y Transparencia X
@ y apertura de los
c | Gubernamental. . . .
5 procedimientos licitatorios.
<
w Atender su participaciéon en
Licitante. cualquier procedimiento de X
licitacion.
Periédico Oficial del
Gobierno del Estado y/o | Publicar convocatorias a las X

Diario Oficial de la | licitaciones.
Federacion.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas publicas, licitaciones, obligaciones, contabilidad, bienes, tecnologias de la
informacion, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Administracién, emisiéon de dictamenes, administracion de proyectos y recursos, desarrollo organizacional,
supervision, negociacion, manejo de personal, trabajo en equipos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Formalizacién de Adquisiciones.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones.

Area de adscripcion: Unidad de Adquisiciones.

Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza

2.

Objetivo:

Garantizar la adecuada continuidad del proceso de contratacion conduciendo la formalizacion y la gestion del
pago oportuno derivado de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, en materia de partidas
presupuestales consolidadas, para otorgar certeza legal y administrativa.

3. Funciones:

e Proyectar los contratos y convenios para la formalizacion de las contrataciones en materia de partidas
presupuestales consolidadas;

¢ Revisar los pedidos en materia de partidas presupuestales consolidadas;

e Cuidar el exacto cumplimiento de las obligaciones contraidas por los proveedores, en materia de partidas
presupuestales consolidadas;

e Custodiar las garantias presentadas por proveedores y gestionar ante la instancia pertinente el tramite que
corresponda;

¢ Integrar el reporte trimestral de garantias para la Secretaria de Finanzas;

e Recibir, revisar y validar los CFDI que presentan proveedores, derivado de la entrega de los bienes o
servicios para iniciar el tramite de pago;

e Llevar a cabo el procedimiento para el pago oportuno a proveedores derivado de las contrataciones en
materia de partidas presupuestales consolidadas;

¢ Integrar el expediente del incumplimiento de las obligaciones contraidas por proveedores, anexando calculo
de penalizacion y/o dictamenes;

e Elaborar el cuadernillo para las certificaciones de la documentacién bajo resguardo del departamento;

e Mantener mecanismos de control en coordinacion con el Departamento de Almacén, para que los bienes
cumplan con los requerimientos correspondientes;

e Conciliar con el Departamento de Métricas y Referencias de Abastecimiento la informacién vy
documentacion de proveedores para la formalizacion de las contrataciones, en materia de partidas
presupuestales consolidadas;

e Proporcionar al Departamento de Planeacion y Seguimiento, la informacién de las contrataciones que
requiera para el desarrollo de sus actividades;

e Presentar al superior jerarquico actualizaciones de la normatividad aplicable; y

e Las demés que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
14 0 14
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual | Periédica | Permanente
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, Proporcionar  informacion
Todas las areas
. . para llevar a cabo las
administrativas de . X
P actividades del
@ | Direccion.
c Departamento.
3 Validar las contrataciones y
c
- : ., - fungir como enlace para las
Direccién Juridica. g. P X
sanciones a los
proveedores incumplidos.
Dependencias y Entidades :
. .. | Tramitar el pago oportuno a
de la Administracion los proveedores X
Publica Estatal P '
@ Entregar la documentacion
c | Proveedores. correspondiente para el X
+;-': tramite de pago.
W | Secretaria de Finanzas vy . o
. .~ | Aportar la  informacion
Secretaria de la Contraloria .
.| derivada de las X
y Transparencia .
contrataciones.
Gubernamental.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, finanzas publicas, contratos, obligaciones, contabilidad, tecnologias de la informacion,

manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Administracion, manejo y control de inventarios, desarrollo organizacional, implementacién de controles
administrativos, direccion y supervision, negociacion, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucién de

conflictos, planeacion.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Almaceén.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones.

Area de adscripcion: Unidad de Adquisiciones.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Administrar los bienes que se reciban en el almacén derivados de los procesos licitatorios con el fin de
abastecer oportunamente a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

3. Funciones:

¢ Definirlalogistica de entrega-recepcién de bienes y comunicarla a proveedores, Dependencias y Entidades;

¢ Recibir las muestras fisicas solicitadas en los procesos licitatorios para su resguardo y entrega a
Dependencias y en su caso su devolucion a proveedores;

¢ Informar a la Unidad de Adquisiciones sobre proveedores que presenten muestras en el almacén.

o Verificar que el sistema de almacén se encuentre actualizado con las entradas, los recibos y las salidas de
almacén derivado de los procesos licitatorios en materia de recurso consolidado;

¢ Vigilar en coordinacion con el Departamento de Formalizacion de Adquisiciones el cumplimiento de las
condiciones solicitadas a proveedores para la entrega de bienes;

e Generar la documentacion correspondiente a los bienes recibidos y entregados, tales como entradas,
recibos y salidas de almacén, segun la normatividad aplicable;

¢ Realizar el inventario de los bienes que se encuentran en resguardo, para el control de las entradas, salidas
y existencias.

e Abastecer a las Dependencias y Entidades con los bienes solicitados con anterioridad, previo visto bueno
de la Unidad de Adquisiciones y autorizacién de la Direccion;

¢ Enviar al Departamento de Formalizacion de Adquisiciones la documentacion necesaria para el tramite de
pago a proveedores;

¢ Informar al superior jerarquico sobre proveedores que incumplen los plazos o condiciones estipuladas en
el contrato, y mandar la documentacion al Departamento de Formalizacion de Adquisiciones;

¢ Informar a su superior jerarquico sobre el estado que guarda el area de su responsabilidad y de los asuntos
gue se le encomienden;

e Presentar al superior jerarquico actualizaciones de la normatividad aplicable; y

e Las que le sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
35 0 35
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periddica Permanente

& | Departamento de | Intercambiar  informacién

c . .y

5 | Formalizacion de | para el desarrollo de las X

c | Adquisiciones. actividades.
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Secretaria de
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Coordinacién de Servicios y
Mantenimiento.

Direccion de Patrimonio.

Verificar la entrega-
recepcion de bienes.

Externas

Secretaria de la Contraloria
y Transparencia
Gubernamental.

Sancionar actas de entrega-
recepcion de bienes.

Dependencias y Entidades
de la Administracion
Publica Estatal.

Coordinar la entrega de los
bienes adquiridos.

Proveedores.

Coordinar la  entrega-
recepcion de bienes.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, contabilidad, tecnologias de la informacién, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Manejo y control de inventarios, desarrollo organizacional, implementacién de controles administrativos,
administracién, negociacion, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucién de conflictos, planeacion.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Métricas y Referencias de Abastecimiento.

Superior inmediato: Director(a) de Recursos Materiales.

Area de adscripcion: Direccion de Recursos Materiales.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Integrar el padrén de proveedores con las personas fisicas y morales que presenten los requisitos para su
analisis y/o aceptacion al registro, renovacion de registro y/o actualizacion de datos, asi como determinar y
verificar que la documentacion presentada cumpla con lo solicitado, cumplan con las necesidades de bienes y
servicios requeridos por las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como también
realizar investigaciones de estudio de mercado.

3. Funciones:

¢ Vigilar la administracién del Padron de Proveedores de la Administracién Publica Estatal;

e Recopilar las solicitudes de registro, renovacion, actualizacion o modificaciéon de datos en el Padrén de
Proveedores de la Administracion Publica Estatal;

¢ Analizar con el superior jerarquico las bajas o cancelaciones de registros en el padrén de proveedores de
la Administracion Publica Estatal;

¢ Clasificar a los proveedores de acuerdo a su capacidad técnica y econdmica asi como su actividad y
domicilio;

e Elaborar de manera mensual el reporte de bajas y cancelaciones de registro en el Padrén de Proveedores
y enviar los expedientes respectivos al archivo de trdmite para su resguardo posterior a baja definitiva;

e Atender las necesidades de informacion relativas a los proveedores registrados en el Padrén requeridos
por las areas de la Direccién y areas afines de la Secretaria de Administracion;

¢ Informar de manera actualizada y oportuna a las areas administrativas de la Administracién Pudblica Estatal,
previa solicitud, sobre los bienes y servicios que prestan proveedores registrados en el Padrén;

e Elaborar de manera mensual reporte de actividades del Area;

e Elaborar reporte trimestral de registro, renovaciéon y/o actualizacion en el Padron de Proveedores de la
Administracién Publica Estatal para la Plataforma Nacional de Transparencia;

e Desarrollar la metodologia para efectuar las investigaciones de estudio de mercado, que permita obtener
informacion actualizada y oportuna al area de Planeacion y Seguimiento de la Direccion, para la adquisicion
de bienes y/o contratacion de servicios de la Secretaria de Administracion;

¢ Informar a su superior jerarquico sobre el estado que guarda el area de su responsabilidad y de los asuntos
gue se le encomienden; y

e Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4, Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
8 0 8
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo : Eventual | Periédica | Permanente
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Solicitar informacion para
Areas administrativas de la integrar el Padron de
Direccion. Proveedores de la X
Administracién Publica
Estatal.
Direccibn de Recursos | Atender instrucciones e
2 | Materiales. informar actividades. X
g Proporcionar
c trimestralmente  relacion
vigente del Padron de
Secretario. Proveedores de la X
Administracién Publica
Estatal para su publicacion
en la plataforma de internet
de la Secretaria.
Atender sus solicitudes de
registro,  renovacion vy
0 actualizacion al Padréon de
G
c Proveedores. Proveedores de la X
*;-": Administracion Publica
w Estatal y realizar con los
mismos sondeos de
mercado.

6. Competencias laborales.

Conocimientos especificos:

Administracion publica, finanzas publicas, programacion, tecnologias de la informacién, manejo de paqueteria
office.

Actitudes:

Administracion, desarrollo organizacional, sistemas, direccion y supervision, negociacion, manejo de personal,
trabajo en equipo, resolucién de conflictos, planeacion, orientacion a resultados.

Habilidades generales:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Planeacion y Seguimiento.

Superior inmediato: Director(a) de Recursos Materiales.

Area de adscripcion: Direccién de Recursos Materiales.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Integrar y dar seguimiento al proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Administracion Publica Estatal, asi como a los expedientes para los procesos de adquisicion de bienes y
servicios del rubro compras consolidadas, observando la normatividad aplicable en la materia.

3. Funciones:

e Elaborar lineamientos para la formulacion del Programa Anual de Adquisicion, Arrendamientos y Servicios
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

e Recibir, revisar e integrar los programas anuales de adquisiciones de bienes y/o servicios que las
Dependencias y Entidades presenten a la Secretaria, para la consolidacion de las contrataciones;

e Dar seguimiento a la ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Administracion Publica Estatal,

o Integrar los expedientes de adquisiciones de bienes que las Dependencias y Entidades presenten a la
Secretaria en materia de compras consolidadas, para someterlos a dictaminacion del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca;

¢ Implementar, previo acuerdo con su superior jerarquico, mecanismos de comunicacion periédica con las
Dependencias y Entidades para seguimiento de los requerimientos de bienes y/o servicios efectuados en
sus respectivos programas anuales;

+ Solicitar periddicamente a la Secretaria de Finanzas los saldos presupuestarios de partidas consolidadas
de las Dependencias y Entidades, para seguimiento al presupuesto asignado a las mismas verificando la
disponibilidad y procedencia de las solicitudes de adecuaciones presupuestarias;

e Formular los reportes e integrar la informacion estadistica emanada del Departamento de Planeacion y
Seguimiento que permita una mejora continua en la toma de decisiones con su superior jerarquico;

e Supervisar que el archivo en tramite de la Direccién se encuentre integrado y actualizado conforme a la
normatividad y lineamientos aplicables;

e Conformar y actualizar el catalogo de articulos de Compras Gubernamentales, relativos a material de
oficina, consumibles de cédmputo y material de limpieza, a partir del Sistema Electrénico de Captura de
Requerimientos y Control Presupuestal; y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
17 0 17
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periédica Permanente
@ | Solicitar y recibir
c | Areas administrativas de la | informacion para llevar a X
2 | Direccion. cabo las actividades del
= departamento.
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Coblerna def Estada

Secretaria de
Administracion

Direccion de Recursos

Materiales.

Recibir instrucciones,
informar las actividades
realizadas y el estado que
guarda el departamento a
su cargo.

Externas

Dependencias y Entidades
de la Administracion
Publica.

Difundir o comunicar los
lineamientos para la
presentacion de sus
programas anuales de
contratacion de
adquisiciones de bienes y/o
servicios y solicitar
informacion.

Secretaria de Finanzas.

Solicitar informacién sobre
el presupuesto consolidado
de las Dependencias Yy

Entidades.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, finanzas publicas, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office,
estadistica.

Habilidades:

Administracién, desarrollo organizacional, implementacién de controles administrativos, direccién y supervision,
negociacion, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos, planeacion.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018

Control del documento

Actualizaciéon

No aplica

Péagina

146/176




Secretaria de
Administracion

MANUAL DE 03303aca

ORGANIZACION JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Coblerna de Estada

ETT Y

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Coordinador(a) de Servicios y Mantenimiento.

Superior inmediato: Subsecretario(a) de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios.

Area de adscripcion: Subsecretaria de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios.

Tipo de plaza —relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar y proporcionar el mantenimiento, conservacion y remodelacion de los bienes muebles e inmuebles
qgue conforman el patrimonio del Poder Ejecutivo del Estado, asi mismo llevar el control de la facturaciéon y
asignacion de las lineas telefonicas celulares y convencionales, el agua y energia eléctrica de los diferentes
inmuebles que albergan las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado, ademas de llevar el control
del consumo de combustible y servicio de mantenimiento del parque vehicular oficial.

3. Funciones:

e Organizar las actividades de atencion a Dependencias y Entidades para proporcionar oportunamente los
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular del Poder Ejecutivo y los
requerimientos para la contratacion de servicios, asi como distribuir la orden de facturacion para su pago;

¢ Recibir informes de los departamentos a su cargo Yy llevar un control de gestion interna de la Coordinacién
para el seguimiento y cumplimiento a los programas y solicitudes de servicios;

e Establecer el procedimiento de dotacién de combustible a las Dependencias y Entidades, ejerciendo un
estricto control de las afectaciones y los saldos presupuestales asignados a esta partida y vigilar el uso de
los servicios en los términos de racionalidad y austeridad, marcados por la normatividad vigente;

e Supervisar el programa de visitas a las y los prestadores de servicios y verificar que se realice con
oportunidad, calidad y eficiencia lo solicitado;

e Vigilar la ejecucién oportuna de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles, solicitados por las Dependencias;

e Brindar puntual seguimiento a los servicios en materia de conservacion y remodelacion de los bienes
inmuebles de la Secretaria de Administracion; y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

16 201 217

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periédica Permanente

Gestionar los servicios de
telefonia, agua potable,

4! energia eléctrica,

< | Areas administrativas combustible y X

o mantenimiento al parque

= vehicular y  edificios
publicos del Poder
Ejecutivo.
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Coblerna d

Estada

Secretaria de
Administracion

Externas

Proveedores de servicios

de telefonia, energia
eléctrica, agua potable,
fotocopiados, talleres de

servicios de mantenimiento
al parque vehicular, aire
acondicionado,
instalaciones eléctricas,
impermeabilizacion,
fumigacién, sistemas
especiales y pintura.

Gestionar las facturas para
control de presupuesto
consolidado de las
Dependencias y Entidades
de la Administracion
Publica Estatal.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, mecénica automotriz, seguros, contratos, obligaciones, bienes, disefio arquitecténico,
manejo de padrén vehicular, presupuesto, responsabilidad administrativa, finanzas publicas, tecnologias de la
informacion, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Mantenimiento a vehiculos, administracion, negociacién, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de
conflictos, planeacion, gestion de proyectos, contratacion de seguros, siniestros, redaccion, ortografia.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento de Vehiculos.

Superior inmediato: Coordinador(a) de Servicios y Mantenimiento.

Area de adscripcion: Coordinacion de Servicios y Mantenimiento.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Atender oportunamente las solicitudes de mantenimiento a los vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo,
asignados a las Dependencias y Entidades.

3.

Funciones:

Recibir y dar seguimiento a los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular,
solicitados por las Dependencias y Entidades;

Proponer a la Coordinacion los talleres en los que debe subrogarse los trabajos de mantenimiento vehicular;
Vigilar que quienes proveen los servicios cumplan en tiempo y forma con lo solicitado por las Dependencias

y Entidades;

Verificar que se lleve a cabo el procedimiento de mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular,

en los talleres asignados en las solicitudes de servicio; y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en

el ambito de su competencia.

. Puestos subordinados.

Directos

Indirectos

Total

30

0

30

Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de
trabajo

Con el objeto de

Frecuencia

Eventual

Periédica Permanente

Internas

Coordinacién de Servicios y
Mantenimiento.

Atender instrucciones.

X

Informar el resultado de las
actividades
encomendadas.

X

Externas

Dependencias y Entidades
de la Administracion
Pulblica Estatal.

Recibir y dar seguimiento a
solicitudes
mantenimiento preventivo y

de

parque
Poder

Proveedores de servicios
de mantenimiento y
reparacion de vehiculos.

cotizaciones 'y

solicitados por las

Dependencias y Entidades.

servicios
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, mecanica automotriz, manejo de padrén vehicular, presupuesto, responsabilidad
administrativa, finanzas publicas, tecnologias de la informacién, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

Mantenimiento a vehiculos, administracion, negociacién, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de
conflictos, planeacion, gestion de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento de Complejos Administrativos.

Superior inmediato: Coordinador(a) de Servicios y Mantenimiento.

Area de adscripcion: Coordinacion de Servicios y Mantenimiento.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Realizar los trabajos de conservacion y mantenimiento, asi como supervisar los servicios que en la materia se
contraten y vigilar el correcto uso de los inmuebles al servicio del Poder Ejecutivo del Estado, a fin de
mantenerlos en Optimas condiciones de operacion, realizando para ello los estudios y proyectos necesarios
cuidando que las instrucciones se hagan de manera preventiva preferentemente.

3. Funciones:

e Atender y dar seguimiento a los servicios y mantenimiento que soliciten las Dependencias y Entidades
ubicadas en Ciudad Administrativa y Ciudad Judicial;

e Atender y dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento y operacién de equipos electromecénicos,
mobiliario e instalaciones de las Dependencias y Entidades ubicadas en Ciudad Administrativa y Ciudad
Judicial;

e Elaborar los programas de mantenimiento preventivo a inmuebles, sistemas, equipos e instalaciones,
ubicadas en Ciudad Administrativa y Ciudad Judicial;

e Apoyar en los simulacros que se derivan de programas institucionales de proteccion civil en ciudad
administrativa y ciudad judicial;

¢ Mantener informado a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas por el departamento; y

¢ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
114 0 114
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o _érea de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periddica Permanente
Atender instrucciones. X
Coordinacién de Servicios y | Atender y dar seguimiento a
Mantenimiento. las solicitudes de X
4 mantenimiento a edificios.
g Solicitar la compra de los
c diferentes materiales y/o
Direccion Administrativa. equipos para la ejecucion X
de los trabajos del
Departamento.
" _ . Atender las diferentes
G Dependencias y Entidades | sglicitudes de
5 | de la  Administracién | mantenimiento y en su caso X
5 Publica Estatal. brindgr el apoyo en los
trabajos operativos.
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, construccién, estructura, disefio arquitecténico, proyecto arquitecténico, avallos,
disefio de instalaciones eléctricas, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office, administracion
de obras, responsabilidad administrativa, fiscal, restauracion y remodelacion de inmuebles.

Habilidades:

Administracién, analisis, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de conflictos,
planeacion, programacion, manejo de personal, realizacion de inventarios, elaboracion de dictdmenes, disefio,
comunicacion efectiva, orientacion a resultados, gestién de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Seguros y Siniestros.

Superior inmediato: Coordinador(a) de Servicios y Mantenimiento.

Area de adscripcion: Coordinacion de Servicios y Mantenimiento.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Vigilar y dar seguimiento al aseguramiento del parque vehicular, aeronaves y bienes inmuebles del Poder
Ejecutivo, en las mejores condiciones de contratacion de coberturas, con el propdésito de evitar pérdidas
economicas ante cualquier contingencia o fendmeno natural que pueda causar dafios a los bienes propiedad
del Gobierno del Estado.

3. Funciones:

e Revisar y validar la plantilla solicitada para aseguramiento vehicular de manera conjunta con la Direccion
de Patrimonio y saber el estatus de cada unidad;

e Recibir la informacion y dar seguimiento en coordinacién con las Dependencias y Entidades para la
integracion del expediente técnico para aseguramiento vehicular y edificios propiedad del Poder Ejecutivo
del Estado de Oaxaca, tratandose de recurso autorizado en forma consolidada y someterlo a consideracion
del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca;

¢ Solicitar a las areas administrativas de las Dependencias y Entidades informe sobre los siniestros ocurridos
a los vehiculos oficiales e inmuebles;

¢ Intercambiar informacion de manera periédica con la Direccién de Patrimonio respecto de los siniestros de
vehiculos;

e Llevar un registro de las altas, bajas y cambios de cobertura, solicitadas por las Dependencias y Entidades
respecto de su plantilla vehicular asegurada, propiedad de Gobierno del Estado de Oaxaca,;

¢ Mantener informado a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas por el Departamento; y

e Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
3 0 3
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o _érea de Con el objeto de Frec_uencia
trabajo Eventual Periddica Permanente
Coordinaciéon de Servicios y | Atender instrucciones vy
Mantenimiento. entregar informes. X
Entregar polizas de
" aseguramiento vehicular. X
© _ _ Solicitar plantillas
§ Dependencias y 'E.ntldao.lfzs vehiculares. X
£ |de _ la Administracion Elaborar actas de entrega-
Publica Estatal. recepcion de pdlizas de
aseguramiento vehicular e X
inmuebles propiedad de
Gobierno del Estado.
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Solicitar las Cuentas por
Liquidar Certificadas
emitidas por la Secretaria
de Finanzas, para la
comprobacion de pagos por
concepto de
aseguramientos vehiculares
y de bienes inmuebles
propiedad del Poder
Ejecutivo del Estado.

Compaiiias aseguradoras.

Externas

Solicitar pélizas y facturas
para pago de
aseguramiento.

Solicitar informacién de
siniestros de vehiculos o
inmuebles.

Solicitar correccion de datos
en documentacién emitida.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, contrato, obligaciones, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office,
responsabilidad administrativa, fiscal, seguros y fianzas.

Habilidades:

Administracion, contratacién de seguros, siniestros, analisis, redaccioén, ortografia, trabajo en equipo, toma de
decisiones, manejo de problemas y conflictos, planeacién, programacion, manejo de personal, realizacién de
inventarios, comunicacion efectiva, orientacion a resultados, gestién de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Servicio.

Superior inmediato: Coordinador(a) de Servicios y Mantenimiento

Area de adscripcion: Coordinacion de Servicios y Mantenimiento

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza

2. Objetivo:

Proporcionar el servicio de oficialia de partes de la Secretaria de Administracion; asi como gestionar, atender
y dar seguimiento a las solicitudes de las areas administrativas de las Dependencias de Gobierno del Estado
en los servicios de telefonia convencional, celular, energia eléctrica, agua potable, fotocopiado y combustible,
y distribuir mensualmente la facturacién para su pago oportuno.

3. Funciones:

e Gestionar los servicios de agua potable, energia eléctrica, teléfono y fotocopiado, de las Dependencias y
Entidades;

¢ Administrar las incidencias de lineas de telefonia movil, ante la empresa prestadora del servicio;

e Gestionar ante la empresa prestadora del servicio, el alta 0 baja de los paquetes de servicios adicionales,
para las lineas de telefonia mavil;

e Gestionar y dar seguimiento a la facturacion del servicio de telefonia movil;

e Tramitar ante la empresa prestadora del servicio, la cancelacion o suspension de lineas;

e Tramitar ante las y los prestadores de servicios los instrumentos de gestion con niveles de seguridad para
acceso y con ciertos atributos que permitan monitorear el estado de los tramites vigentes en tiempo real;

o Dar seguimiento a los adeudos, pagos, asignaciones, reasignaciones, control y seguimiento de altas y bajas
de vehiculos en el sistema de administraciéon de combustible;

¢ Mantener informado a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas por el Departamento; y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el &mbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
47 0 47
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o _érea de Con el objeto de Frec_u,er_mia
trabajo Eventual Periodica Permanente
" Atender instrucciones. X
& | coordinacion de Servicios y | Informar sobre las
§ Mantenimiento. actividades del X
= departamento.
Dar atencion y seguimiento
a sus solicitudes de
ﬁ Dependencias y Entidades | servicios de  telefonia
o | de la  Administracion | convencional 'y celular, X
5 Publica Estatal. energia eléctrica, agua
potable, fotocopiado 'y
combustible.
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Proveedores de servicios
de telefonia convencional y
celular, energia eléctrica,
agua potable, fotocopiado y
combustible.

Remitir y dar seguimiento a
las solicitudes de servicios
de telefonia convencional y

. o X
celular, energia eléctrica,
agua potable, fotocopiado y
combustible.
Contratar servicios. X

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, contrato, obligaciones, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office,
responsabilidad administrativa, fiscal, contabilidad.

Habilidades:

Administracién, contratacion de servicios, facturacion, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de
problemas y conflictos, planeacién, programacion, manejo de personal, comunicacion efectiva, orientacion a
resultados, gestién de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.

Elaboracion
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Conservacion y Remodelacién de Inmuebles.

Superior inmediato: Coordinador(a) de Servicios y Mantenimiento.

Area de adscripcion: Coordinacion de Servicios y Mantenimiento.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Supervisar las acciones, politicas y procesos de los inmuebles a cargo de la Secretaria, con el objeto de
incrementar su vida Util y permitir su operacion bajo las condiciones planificadas.

3. Funciones:

e Elaborar los proyectos en materia de conservacién, habilitacion y remodelacién de los inmuebles a cargo
de la Secretaria;

¢ Solicitar los dictamenes, permisos, licencia y autorizaciones, en caso de ser necesarios, para ejecutar o
desarrollar los trabajos de conservacién, habilitacién y remodelacién de los bienes inmuebles a cargo de la
Secretaria;

e Operar el programa anual de conservacion, habilitacion y remodelacion de inmuebles a cargo de la
Secretaria;

o Verificar y dar seguimiento a los trabajos de conservacion, habilitacién y remodelacién de bienes inmuebles
a cargo de la Secretaria;

e Programar el desarrollo de los procedimientos de contratacion de los proyectos en materia de conservacion,
habilitacion y remodelacion de inmuebles a cargo de la Secretaria;

e Elaborar actas de entrega-recepcion derivados de la contratacion de servicios de conservacion, habilitacion
y remodelacion de inmuebles a cargo de la Secretaria y someterlas a la consideracién de la Coordinadora
o Coordinador;

¢ Informar a su superior jerarquico los avances o el estado que registren los trabajos en materia de
conservacion, habilitacién y remodelacion de inmuebles a cargo de la Secretaria; y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
7 0 7
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trgbajo Con el objeto de Eventual Periddica Permanente

" Recibir instrucciones. X X

& | Coordinacion de Servicios y | Informar los asuntos

E Mantenimiento. relevantes y de interés de la X

= Secretaria.

§ Empresas contratistas. Solicitar cotizaciones. X

§ Instancias municipales, | Tramitar permisos,

ﬁ estatales y federales. licencias, autorizaciones X
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién puablica, construccion, disefio arquitectdnico, dibujo arquitectdnico, planos, avallos, tecnologias
de la informacion, manejo de paqueteria office, procesos de obra y mantenimiento, restauracion de inmuebles.

Habilidades:

Trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos, planeacion, manejo de personal,
comunicacion efectiva, orientacion a resultados, gestién de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Coordinador (a) de Espacios Publicos Recreativos.

Superior inmediato: Subsecretario(a) de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios.

Area de adscripcion: Subsecretario de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las acciones orientadas a la administracion, conservacién y habilitacién
de los espacios publicos recreativos a cargo de la Secretaria, para su buen funcionamiento y calidez en los
servicios que proporciona a la ciudadania oaxaquena.

3. Funciones:

Dirigir los espacios publicos recreativos a cargo de la Secretaria;

Atender las necesidades de funcionamiento y conservacion en general de los espacios publicos recreativos;
Coordinar las acciones necesarias para la conservacion y habilitacion de los espacios publicos recreativos
a cargo de la Secretaria, para el adecuado funcionamiento de las mismas;

Formular e implementar proyectos para dignificar los parques y unidades deportivas de los espacios
publicos recreativos a cargo de la Secretaria;

Vigilar el buen funcionamiento de los espacios publicos recreativos y tomar las medidas necesarias en caso
de cualquier incidencia o anomalia, reportandolas a su superior jerarquico;

Solicitar a las areas administrativas correspondientes los materiales e insumos necesarios para la
conservacion y habilitacion de los espacios publicos recreativos;

Conducir la atencién y dar respuestas a las solicitudes para el uso, goce y aprovechamiento temporal de
los espacios publicos recreativos;

Solicitar al area correspondiente de la Secretaria la difusién de los servicios que se proporcionan a través
de los espacios publicos recreativos;

Autorizar, previo acuerdo con su superior jerarquico, las situaciones no previstas en los lineamientos para
el uso, conservacion y habilitacién de los espacios publicos recreativos;

Verificar y, en su caso, proponer la aplicacion de disposiciones administrativas para preservar la integridad
fisica de los espacios publicos recreativos;

Establecer vinculos de colaboracion con instituciones de gobierno, instituciones educativas y la iniciativa
privada, en temas relativos a la conservacion y habilitacién de los espacios publicos recreativos;
Coordinar el funcionamiento de los Departamentos a su cargo;

Solicitar informes a las areas administrativas sobre los asuntos a su cargo o de interés de la Secretaria;
Acordar con su superior jerarquico los temas relevantes o que necesiten su intervencion; y

Las demés que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4, Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

11 240 251

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual | Periédica | Permanente
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Subsecretaria de
Patrimonio, Recursos

Materiales y Servicios.

Atender instrucciones.

Rendir informes.

Direccion Juridica.

Solicitar informe en relacion
a la situacién legal que
guardan los  espacios
publicos recreativos a cargo
de la Secretaria.

Direccion de Patrimonio.

Participar en la entrega
recepcion de los espacios

publico en general.

publicos recreativos.

9 publicos recreativos que
S reciba la Coordinacion.
£ Solicitar insumos vy
Direccion Administrativa. serv!C|os . para el X
funcionamiento de la
Coordinacion.
Gestionar la ejecucion de
Coordinacién de Serviciosy | obras mayores en los X
Mantenimiento. espacios publicos
recreativos.
Solicitar apoyo de vigilancia
Municipios. en eventos organizados por
§ la Coordinacién.
E Instltu.mon.es educativas, Atender solicitudes para el
i °rgaf“z"."c'°“es . y uso de los espacios
asociaciones civiles vy

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Construccion, estructuras, tecnologias de la informacién, obra civil, gerencia de proyectos, costos,

presupuesto.

Habilidades :

Toma de decisiones, planeacion, administracion, gestién de proyectos, trabajo en equipo, orientacion a
resultados, manejo de personal, disefio de construccion, disefio de espacios, evaluacion de costos, resolucion

de conflictos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, colaboracion, creatividad.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento de Espacios Publicos Recreativos.

Superior inmediato: Coordinador(a) de Espacios Publicos Recreativos.

Area de adscripcion: Coordinacion de Espacios Publicos Recreativos.

Tipo de plaza —relacién laboral: confianza.

2.

Objetivo:

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento los espacios publicos recreativos a cargo de la Secretaria,
proponiendo, en su caso, las acciones y medidas necesarias para su mantenimiento.

3. Funciones:
e Proponer a su superior jerarquico las acciones y medidas necesarias para el mantenimiento y habilitacion
de los espacios publicos recreativos;
e Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento de los espacios publicos recreativos;
e Formular proyectos de mantenimiento y habilitacion de los espacios publicos recreativos;
¢ Informar a su superior jerarquico el desarrollo del plan de trabajo, programas y proyectos de mantenimiento
y habilitacion;
¢ Realizar ante las instancias correspondientes las gestiones para el mantenimiento y habilitacion mayor de
los espacios publicos recreativos;
e Elaborar un diagnéstico, cuando asi se requiera, sobre el funcionamiento de los espacios publicos
recreativos;
e Realizar acciones preventivas y correctivas de mantenimiento menor de los espacios publicos recreativos;
e Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los trabajos de mantenimiento de los espacios publicos
recreativos;
¢ Realizar visitas de supervision para verificar las condiciones fisicas de los espacios publicos recreativos;
¢ Informar a su superior jerarquico el estado fisico de los parques y unidades deportivas, para la toma de las
acciones y medidas correspondientes en su caso;
e Programar el suministro de agua y la recoleccion de basura en los mismos;
e Tramitar el mantenimiento de las unidades de motor y herramienta mayor en resguardo de la Coordinacion;
y
e Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.
4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
6 0 6
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o 'érea de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periédica Permanente
Coordinacion de Espacios | Aténder instrucciones. X
@ | Pablicos Recreativos. o
c Rendir informes. X
% Solicitar insumos y
~ | Direccion Administrativa. servicios para el X
departamento.
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No aplica. No aplica.

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracion, construccion, estructuras, obra civil, gerencia de proyectos.

Habilidades:
Toma de decisiones, planeacion, trabajo en equipo, gestion de proyectos, orientacion a resultados, manejo de

personal, disefio de construccién, resolucién de conflictos.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, servicio, colaboracion, disciplina, creatividad.
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1.

Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Vinculacién Social de Espacios Publicos Recreativos.

Superior inmediato: Coordinador(a) de Espacios Publicos Recreativos.

Area de adscripcion: Coordinacion de Espacios Publicos Recreativos.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Coordinar, dirigir y ejecutar acciones y programas para la promocion y prestacion de los servicios que
proporciona la Coordinacion en relacién a los espacios publicos recreativos a cargo de la Secretaria.

3. Funciones:

¢ Atender las solicitudes de permisos para el uso, goce o aprovechamiento temporal de los espacios publicos
recreativos;

e Elaborar anuencias o convenios de colaboracién para el uso, goce o aprovechamiento temporal de los
espacios publicos recreativos;

e Generar lineas de captura para el pago de derechos por el uso, goce o aprovechamiento temporal de los
espacios publicos recreativos;

¢ Informar a la o el Coordinador las incidencias que advierta sobre el uso, goce o aprovechamiento temporal
de los espacios publicos recreativos, para la toma de las acciones o medidas correspondientes;

e Llevar a cabo proyectos o programas gque impulsen el uso continuo de los parques y unidades deportivas;

o Programar y desarrollar actividades que fomenten la participacion e integracion familiar en los espacios
publicos recreativos;

¢ Difundir la programacion de actividades deportivas, culturales y astronémicas(fomento familiar)no, para
conocimiento y participacion de la ciudadania oaxaquenia;

e Elaborar y proponer lineamientos para el uso, goce y aprovechamiento temporal de los parques y unidades
deportivas;

¢ Vigilar el cumplimiento de las disposiciones administrativas aplicables en el uso de los parques y unidades
deportivas;

e Proponer los derechos y/o cuotas por concepto uso, goce y aprovechamiento temporal de los parques y
unidades deportivas ante la Secretaria de Finanzas;

e Realizar reportes respecto al pago de los derechos por el uso, goce o aprovechamiento temporal de los
espacios publicos recreativos;

e Elaborar reportes de las diversas actividades que se realizan en parques y unidades deportivas; y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
4 0 4
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
: Con el objeto de o
trabajo Eventual Periddica Permanente

o Solicitar informes del estado

< _ - . legal ~que guardarll _Ios

5 | Direccion Juridica. espacios publicos X

1= recreativos a cargo de la

B Secretaria.
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Direccion de Patrimonio.

Solicitar apoyo para los
actos de entrega-recepcion
de los espacios publicos.

Direccion Administrativa.

Solicitar insumos y servicios
para el departamento.

Coordinacion de Servicios
y Mantenimiento.

Gestionar la ejecucion de
obras mayores.

Externas

Municipios.

Solicitar apoyo de vigilancia
en eventos organizados por
la Coordinacion.

Instituciones  educativas,
organizaciones y
asociaciones civiles vy

publico en general.

Atender solicitudes para el
uso de los espacios
publicos recreativos.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Contratos administrativos, convenios administrativos, comunicacion, administracion, derecho administrativo.

Habilidades:

Toma de decisiones,

personal, resolucién de conflictos, ortografia, redaccion.

planeacion, administracién, trabajo en equipo, orientacién a resultados, manejo de

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, colaboracién, Disciplina.

Elaboracion

Noviembre de 2018
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IX. Directorio.

Maestro Carlos Melgoza Martin del Campo

Encargado de Despacho de la Secretaria de Administracion
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10881

Maestro Victor Alfonso Jiménez Gonzalez
Secretario Particular

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10892

Licenciado Saul Gonzéalez Servin

Coordinador de Comunicacién Social

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificiol, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10930

Licenciado Fabricio Fabian de la Cajiga Moreno

Jefe del Departamento de Seguridad y Gestion Integral del Riesgo
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”

Edificiol, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono 501-50-00 extensién 10764

Licenciado Francisco José Espinosa Santibafnez
Director Juridico

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificiol, 20. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10647
francisco.espinosa@oaxaca.gob.mx

Licenciada Alba Nydia Toledo Luna

Jefa del Departamento de Procesos Juridicos

Ciudad Administrativa “Benemeérito de las Américas”
Edificio 2, 20. nivel, Carretera Oaxaca-Ilstmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10657
nydia.toledo@oaxaca.gob.mx

Licenciado Fidel Lopez Magdaleno

Jefe del Departamento de Formulacion de Instrumentos Juridicos
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”

Edificiol, 20. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
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Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extension 10649
dpto.inst.jur@oaxaca.gob.mx

Contadora Publica Norma Hilda Crespo Bravo
Directora Administrativa

Ciudad Administrativa “Benemeérito de las Américas”
Edificio 2, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10750

Licenciado Julio Ricardo Villacafia Zamitiz

Jefe de la Unidad de Operacion Interna

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 2, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10795

Licenciada Irais Santos Francisco

Jefa del Departamento de Eventos Especiales
Prolongacion de Nufio del Mercado No. 601 Col. Cosijoeza
Oaxaca

Teléfono: 5164356

Ingeniera Denisse Cerda Jiménez

Jefa del Departamento de Compras

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 2, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10893
denisse.jimenez@oaxaca.gob.mx

Ingeniero Teodoro Velasco Casas

Jefe del Departamento de Bienes, Servicios Basicos y Logistica
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”

Edificio 2, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10755
teodorovelasco@oaxaca.gob.mx

Licenciada Maria de la Cruz Martinez Esperanza
Jefa del Departamento de Recursos Humanos

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 2, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10918
mariadelacruz.mtz@oaxaca.gob.mx
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Contador Publico Madai JesUs Ramos Barrita

Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 2, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10762

Vacante

Departamento de Control Presupuestal

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 2, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10762

Contador Publico Eric Martinez Pérez

Jefe del Departamento de Contabilidad

Ciudad Administrativa “Benemeérito de las Américas”
Edificio 2, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10928

Contador Publico Joaquin Garcia Torres

Jefe del Departamento de Adjudicaciones

Ciudad Administrativa “Benemeérito de las Américas”
Edificio 1, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10518

Maestro Carlos Melgoza Martin del Campo

JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO

Subsecretario de Desarrollo, Control de la Gestion Publica y Recursos Humanos

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10881

Licenciada Norma Polanco Diaz

Directora de Recursos Humanos

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificiol, ler. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10263
norma.polanco@oaxaca.gob.mx

Maestra Débora Garcia Garcia

Encargada de Despacho de la Unidad de Planeacién y Operacion

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, ler. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10253
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Licenciado Ricardo Wilfrido Santiago Cruz

Jefe del Departamento de Seleccién y Contratacion
Ciudad Administrativa “Benemeérito de las Américas”
Edificio 1, ler. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10277
ricardosantiago@oaxaca.gob.mx

Licenciada Maria Isabel Salinas Porras

Encargada de Despacho del Departamento de Organizacion de Personal
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”

Edificio 1 ,1er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10283

Maestra Débora Garcia Garcia

Jefa del Departamento de Escalafén y Desarrollo de Personal
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”

Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10279

Licenciada Guillermina Suarez Maza

Jefa del Departamento de Estadistica e Informacion de Recursos Humanos
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”

Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10272

guillerminasuarez@oaxaca.gob.mx

Doctor Jorge Luis Martinez Aguilar

Jefe de la Unidad de Servicios al Personal

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10258
jorge.martinez@oaxaca.gob.mx

Doctor Néstor Solis Jiménez

Jefe del Departamento de Registros de Personal
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 2,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10381

Contador Publico Hugo Bernardito Peral Lujan
Jefe del Departamento de Salarios y Prestaciones
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10267
hugoperal@oaxaca.gob.mx
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Licenciado Leopoldo Alberto Melchor Lépez

Jefe del Departamento de Procesamiento de Nomina
Ciudad Administrativa “Benemeérito de las Américas”
Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 10275
leopoldo.melchor@oaxaca.gob.mx

Licenciado Daniel Lopez Reyes

Jefe del Departamento de Tramites y Control de Préstamos de Convenios
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”

Edificio 1, 2do. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10701

Ingeniero Juan Fernando Cortés Ledn

Jefe del Departamento de Organismos Descentralizados
Ciudad Administrativa “Benemeérito de las Américas”
Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10269
juan.cortez@oaxaca.gob.mx

Licenciada Keila Garcia Méndez

Jefa del Departamento de Instituciones Educativas
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10378
inst.educativas.sa@oaxaca.gob.mx

Licenciada Moénica Cecilia Olea Consuelo

Jefa de la Unidad de Desarrollo Profesional

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1,3er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10890

Licenciado Benigno Diaz Martinez

Jefe del Departamento de Diagndéstico y Seguimiento
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1,3er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10935

Arquitecta Yennit Garzon Jiménez

Jefa del Departamento de Capacitacion y Profesionalizacion
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”

Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10875
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Licenciado Gerardo Alberto Reyna Ortiz

Jefe del Departamento Laboral y de Asistencia Contractual
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensioén 10257
gerardoreyna@oaxaca.gob.mx

Contadora Publica Maria Eugenia Rodriguez Cervantes

Jefa del Departamento de Analisis de Presupuesto Gubernamental
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”

Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10375
mariarodriguez@oaxaca.gob.mx

Licenciada Claudia Sosa Martinez

Jefa del Departamento de Atencion a MMyS

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10265

Maestra Arabella Hernandez Garcia

Directora de Modernizacion Administrativa

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1,3er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 10884
arabella.hernandez@oaxaca.gob.mx

Licenciado David Arnoldo Rosas Galvez

Jefe del Departamento de Andlisis y Dictaminacién Estructural
Ciudad Administrativa “Benemeérito de las Américas”

Edificio 1,3er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10894

Licenciado Antonio Martinez de los Santos

Jefe del Departamento de Documentos Normativos
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1,3er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10904

Ingeniera Mdnica Gabriela Monterrosa Martinez
Jefa del Departamento de Mejora de la Gestién Publica
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1,3er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10885
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Licenciado Marx Sait Flores Reyes

Jefe del Departamento de Registro y Control de Entidades

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1,3er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 10934

Licenciado Alejandro Negrete Alvarez

Subsecretario de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 2, 2do. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensiéon 10765
alejandro.negrete@oaxaca.gob.mx

Licenciado Sergio Pérez Goopar

Director de Patrimonio

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, 2do. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10628

Licenciado Luis Gerardo Toledo Rojas

Jefe del Departamento de Validacion Patrimonial
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, 2do. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10642

Licenciado Oscar Humberto Torres Ruiz

Jefe del Departamento de Control de Bienes Muebles
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, 2do. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10640

Licenciado Victor Manuel Garcia Garcia

Jefe del Departamento de Control de Bienes Inmuebles
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, 2do. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensiéon 10630

Licenciado Said Arreola Castillejos

Jefe del Departamento de Control de Contratos y Facturas

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, 2do. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 10634
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Contadora Publica De la Paz Pineda Aquino
Directora de Recursos Materiales

Ciudad Administrativa “Benemeérito de las Américas”
Edificio 1, P.B. Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extensién 10001
pineda.aquino@oaxaca.gob.mx

Contadora Publica Maricela Guerrero Arango
Jefa de la Unidad de Adquisiciones

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, P.B. Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Tel: 501-50-00 extension 10019

Ingeniero Osvaldo Mendoza Cruz

Jefe del Departamento de Licitaciones

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, P.B. Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extensién 10007
osvaldo.mendoza@oaxaca.gob.mx

Licenciada Lidia Gomez Toledo

Jefa del Departamento de Formalizacién de Adquisiciones
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, P.B. Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10010
adquisiciones.drm@oaxaca.gob.mx

Licenciado Eduardo Figueroa Cabrera

Jefe del Departamento de Almacén

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extensién 10538

Arquitecto Victor Manuel Hernandez Habana

Jefe del Departamento de Métricas y Referencias de Abastecimiento
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”

Edificio 2, P.B. Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensién 10031
victor.habana@oaxaca.gob.mx

Contadora Publica Angela Minerva Rios Ortiz
Jefa del Departamento de Planeacion y Seguimiento
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, P.B. Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
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Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extension 10003
angela.rios@oaxaca.gob.mx

Ingeniero Ignacio Julidn Santillana Suéarez del Real
Coordinador de Servicios y Mantenimiento

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, P.B. Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 10014

Licenciado Ulises Gutiérrez Padilla

Jefe del Departamento de Mantenimiento de Vehiculos
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, P.B. Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 10041

Arquitecto José Antonio Olmos Ramirez

Jefe del Departamento de Mantenimiento de Complejos Administrativos
Ciudad Administrativa “Benemeérito de las Américas”

Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 517-54-43 extensién 10636

Arquitecto Adrian Cruz Bernal

Jefe del Departamento de Seguros y siniestros
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, P.B. Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extensién 10014

Licenciada Monica del Carmen Garcia Casas
Jefa del Departamento de Servicios

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1, P.B. Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extensién 10017

Arquitecto Victor Manuel Dominguez Robles

Jefe del Departamento de Conservacion y Remodelacion de Inmuebles
Ciudad Administrativa “Benemeérito de las Américas”

Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 517-54-43 extension 100527

Licenciado Oscar Ramirez Gonzalez

Coordinador de Espacios Publicos Recreativos

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 2, 2do. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
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Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Tel: 501-50-00 extension 10130
oscar.ramirez@oaxaca.gob.mx

Arquitecto Francisco Miguel Lépez Legaspi

Jefe del Departamento de Mantenimiento de Espacios Publicos Recreativos
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”

Edificio 2, 2do. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 517-54-43 extension 10533

Licenciado Omar Alejandro Madrid Hernandez

Jefe del Departamento de Vinculacién Social de Espacios Publicos Recreativos
Ciudad Administrativa “Benemeérito de las Américas”

Edificio 2, 2do. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 517-54-43 extension 10533
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X. Exhorto.

Es responsabilidad de las o los servidores publicos de la Secretaria de Administracion, apegarse a lo
establecido en el presente manual, cualquier modificacion a este documento sin autorizacién
correspondiente, constituye responsabilidad administrativa en términos de los articulos 1, 6, 9 y 51 de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
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Area administrativa responsable de elaboracion: Direccion de Modernizacion Administrativa.
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