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w00y, ANEXO UNICO
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£ i @\QW% LINEAMIENTOS. PARA ‘LA ELABORACION DE MANUALES DE

‘%. ‘.y - ORGANIZACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
=

GOBIERNO DEL ESTADO
DE OAXACA
LICENCIADO JOSE JAVIER VILLACANA JIMENEZ, SECRETARIO DE
ADMINISTRACION, EN EJERCICIO DE 1AS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIEREN
LOS ARTICULOS 82 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO. DE OAXACA; 1, 3, FRACCION |, 8, 27, FRACCION Xiii Y 46,
FRACCIONES XXVIll Y XLVI, DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE OAXACA, Y.

CONSIDERANDO

El Eje {I. Oaxaca Modermno y Transparente correspondiente al Plan Estatal de Desarrollo -

2016-2022, -establece la necesidad de consolidar una administracion plblica ‘capaz de
‘responder de manera eficiente a las exigencias de la sociedad, que sea moderna,
transparente, innovador, con un enfoque estratégico orientado al logro de resultados, .con
_'un aparato burocrético efectivo, modemo y profesional, que utilice las tecnologias de la
informacién y comunicacién como herramienta en beneficio de la ciudadania.

En ese sentido, el Gobierno del E§tadb haimpulsado diversas acciones con el objeto de

modernizar la Administracién Publica Estatal y consolidar una gestién publica orientada al
logro de resuitados, eficiente y transparente, congruente con la redlidad politica, social y
econémica del Pals, con el propésito claro de mejorar la calidad y condiciones de vida de
las y los oaxaquenos. - 5

A fin de lograr lo anterior, ‘es necesario, por una parte, revisar y actualizar.cada uno de los
manuales de organizacion de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, con el propésito de reorientar el esfuerzo institucional hacia el cumplimiento de los.
objetivos previstos en el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, no sin antes dotar a las
instituciones de gobierno de las herramientas técnicas 'y metodolégicas que contribuyan y
faciliten la elaboracién Y- en'su caso; actualizacion de los citados instrumentos.

Ante ello, 1a Secretaria de Administracién, con fundamento en [os articulos 30 y 46
fraccién XXVIll, de la Ley ‘Orgénica del Poder Ejecutivo del Esfado de Oaxaca, ha
disefiado los Lineamientos para Ja elaboracion del Manual de Organizacién de las
Dependencias y Entidades de Ia ‘Administracién Publica coni el objetivo de proporcionar.a
dichos ‘entes la metodologia necesaria para facilitar el proceso de elaboracion, revisién y
actualizacién del Manual de Organizacion, contribuyendo asi.al proceso de modemizacién
organizacional de fa gestién publica. :

Los lineamientos se encuentran estricturados en siete grandes. apartados, a fin de
permitic-al servidor pablico' responsable de integrar el Manual de Organizacién identificar
de manera clara y precisa cada uno de los elementos que integran el misnio, asf como las
condjciones y requisitos que debera observar durante el proceso de elaboracién hasta su
Ppublicacién en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado

En ese contexto, las disposiciones de los presentes Lineamientos :seran de observancia
‘general 'y obligatoria Y correspondera-a los titulares de las Dependencias y Entidades,
implementar y dar cumplimiento a los mismos, para asi lograr la innovacién de Ia
administracién publica‘y responder a las demandas de las personas.

" Por los fundamentos Yy.consideraciones anteriormente expuestos, tengo a bien expedir el
siguiente: 3

ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION
DE MANUALES DE ORGANIZACION DE.LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

ARTICULO PRIMERO: Se emiten los Lineamientos para la elaboracién de Manuales de
Organizacion de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

ARﬁCULO SEGUNDO: Corresponde a ilas Dependencias y a las Entidades de la

Administracion  Puablica Estatal, su aplicaciéri, en el 4mbito de sus respectivas: et b
- perfiles basicos, lineas de comunicacion Y coordinacion mterinstxtuctqnal.

competencias, ‘en términos del Anexo Unico del presente acuerdo.
ART{CULOS TRANSITORIOS °

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién én el
. Periddico Oficial del Gobierno del Estado. ; :

SEGUNDo: Se abrogan los Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de
Organizacién y su modificacién, publicados el 20 de septiembre de 2014 y 25 de julio de
2015, respécﬁvamente, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado.

TERCERO. Se derogan todas aquellas disposiciones de igual o menor rango que se
opongan al presente Acuerdo, aun cuando no estén ‘expresamente derogadas.

Dado en Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, a losvéintisiete dias del ma

dieciocho.

de febrero de dos mil

ATENTAMENTE

g

“EL RESPETOA
EL SECRE

TSECRETARIADE
ADMINISTRACION

ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL :

_l. OBJETIVO DE.LOS LINEAMIENTOS.

Los presentes lineamientos tienen ‘como finalidad proporcionar @ 1a§ Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, la metodologia necesaria para facilitar el
proceso de elaboracion, revision y actualizacion del Manual de Organizacion, con el fin de
<contribuir al proceso de modermizacidn organizacional de la Administracion Pulblica
Estatal. .

. GLOSARIO.

Dependencias: Las definidas con ese caracter en el articulo 3>fra_o;cién' I, de la Ley

- Or_génicé del'Poder,Ejeguﬁvo del Estado de Oaxaca.

Direccion: La Direccién de Modernizacién Administrativa, de la Secretaria de
Adm'ihistracién_;

Enlace: El servidor ptblico responsable de coordinar al interior de la Dependencia o
Entidad la integracion del Manual de Organizacion. -

Entidades: Las definidas con ese caracter en el articulo 3 fraccion Il, de la Ley ©rganica
del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca y en el aiticulo 2° de la Ley de Enfidades
Paraestatales del Estado de Oaxaca. : : s

Lineamientos: Lineamientos para 1a Elaboracién de Manuales de Organizacién de las
Dependenclas y Entidades de la Administracién Pubfica Estatal.

Nivel Jerarquico: La division-de la estructuraorganica que comprende todos los puestos
con autoridad y responsabilidades similares e independientes.. :

Puesto: La unidad jmpersonal de trabajo, a la que se fe asigna cierto grado de
responsabilidad, implica determinados requisitos .de aptitud, habilidad, preparacion y
experiencia. ;

Rango: La jerarqufa de los puestos comprendidos en 1 estrictura orgérﬁca.
Reglamento: Reglamento Interno de 1a Dependencia 6 Entidad,

Revisor: Personal de la Direccién encargado ‘de revisar €l proyscto. de. Manual de
Organizacion.

(. MANUAL DE ORGANIZACION.
1. DEFINICION Z

ElManual de Organizacién es un instrumento normativo, administrative que contribuye al
proceso de modernizacién organizacional al ‘describir de manera clara, ordenada y
sistematica, |a informacion referente a los antecedentes histéricos, ‘marco juridico, misién,
vision, estructura orgdnica y funciones especificas asignadas a cada elemento de una
organizacion. ; ' 3 ;

En el contexto de la Administracion Piblica Estatal, un Manual de Organizacion describe
la estructura orgénica de una Dependencia o Entidad, Ia_s funciones de los servidores
publicos que Ia integran, asi como los puestos, niveles jerarquicos, grados de autoridad,

2. OBJETIVOS.

. = Proporcionar en forma clara, ordenada y sistematica, la informacién acerca de la
< organizacién y funcionamiento de la Dependencia o Entidad, estableciendo a partir'
 de la estructura organica los espacios de control, responsabilidad y comunicacién

-entre los servidores publicos, permitiendo una -correcta funcionalidad
administrativa, un mejor aprovechamiento de los recursos y en general mejores
resultados. - :

o Delimitar claramente las responsabilidades, logrando la correspondencia funcional
entre estrqgtura_, puesto y funcion.

o Definir las_?” unciones y objetivos de cada puesto, a fin de evitar sobrecargas de
trabajo, du'Plicid'ad de funciones y omisiones.

s Servir com:é’ medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso.

o Facilitar e["'manejo y control de la informacion, para que las personas puedan
consultar la estructura y las funciones establecidas. :

IV. PROCESO PARA LA EMISION DEL. MANUAL DE ORGANIZACION.
1. ELABORACION DEL PROYECTO.

2 En términos del articulo 30 de Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, es

obligacién de los titulares de las Dependencias y Entidades emitir su Manual de
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-Organizacion, de acuerdo con su estructura organlca, Reglamento Internoy los : : : =
lineamientos que en la materia emita la Secretaria de Administracion, oiuatee 95?.:_25? é e

Para [a claboracién y revisién del proyecto de Manual d& Oiganizacion, ¢l tilular de la
Dependencia o Entidad debera designar, mediante oficio dirigido -al Secretario de
Administracién con atencién a la Direccion, a un enlace, quien seré el responsable de
coordinar al interior de fas mismas la integracion del Manual de Organizacion; ademas de
ser el vinculo de comunicacion institucional entre el drea encargada de revisar el
documento y la Dependencia o Entidad. -

El enlace sera de preferencia el servidor publico :a cargo de fa Direccion Administrativa,

Unidad Administrativa, Departamento Administrativo o su equivalente de la Dependencia
o Entidad, 0 en su case la persona que designe el titular de'fa misma, quien deber4 tener
conocimiento de la estructura orgéhica, marco normativo y el funcionamiento: de la
Dependericia o la Entidad.

2. ENVIO DEL PROYECTO.

El enlace enviard’el proyecto de Manual de Organizacion impreso y en formato digital,
mediante oficio fifmado por el titular de la Dependencia o Entidad a la Secretaria “de
Administracion can atencion a la Direccion, acompariado de la matriz de alineamiento
entre las funcioné’g del proyecto y las facultades del Reglamento Interno, asf como las
atribuciones previf‘gtas en el instrumento que da origen.a la Dependencia o Entidad (Ver

o

capitulo VII). =
3. REVISIéN DEL PROYECTO.

La Direccion sera la encargada de revisar el proyecto de Manual de Organizacién,
designando a un revisor para tal efecto. :

El revisor, en caso de existir observaciones, se coordinara con el «enlace para programar
feuniones de trabajo en las que e dara a conocer {as' mismas. El enlace sers el
encargado de solventar las observaciones sefialadas. Este proceso se llevara acabo de
manera consecutiva hasta llegar a {a versién definitiva.

4. AUTORIZACION DEL PROYECTO.

Una vez solventadas las obsérvacionés, la Secretarfa -de Administracion validara el
Manual de Grganizacién y lo enviard a Ia Dependencia o Entidad segtin sea el caso,
mediante oficio, a fin de que se realice su {mpresion y firma de los servidores publicos qiie
emiten y validan el mismo, de conformidad con lo siguiente: .
o Serdnios Titulares de las Dependencias y los Organos Auxiliares quienes firmen
la emision de su Manual de Organizacion ¥ el Secrefario de Administracion-su
validacion. : s
¢ Seran los Titulares de los Orgarios Desconicentrados quienes fimen de Vo. Bo.,
- en'tanto que el Titular de la Dependencia a Ja que pertenecen fimara ta emision y
¢l Secretario de Administracion de validacion.
s Serdn los Titulares de fas Entidades quienes firmen la emision de su Manualy el
* Secretario de Administracin de validacion. :

Ejemplo:
s Oaaca:file= | iz~ pagaca:
~ Dependencias y Organos
Organios Auxiliares Desconcentrados

Emis Vaidh, Vo.Bo. Enid
';\huﬁﬂm Tiulat dats Dependencia U
Desconcentrade . Organo Aukiar <

Orgen Auxiiar Vaids

| Asos admintsritva responsabie ge esborscin:

—

Secretarlo oo Admintsiacn

[ees stmivisson sesponinsie o e

==

Entidades Paraestatales

{Cargo del yeuter; Srcretecis de Adminiatrackn

e inicxtz8 o pubicaciSn del prosents Marusi de Grgeuscian por o faomdes del
ria g wxiec mea yato)..

(TR mamniese repoonss o sessrdon: ]

SR eejamey

Las Dependencias o Entidades, se encargaran de enviar mediante oficio’ dirigido al
Secretario de Administracion el Manual de Organizacion impreso’para su firma; en el caso
de las Entidades deberan acompaiiar ademas el acta de la sesion del Organo de
Gobierno en la que se autorice la publicacion del Manual de Organizacién.

5. PUBLICACION Y DIFUSION.

La Dependencia o Entidad :enviard el Manual de Organizacion con las firmas originales;
asi como-en CD a la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, para su publicacién en
el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, previo pago de derechos de conformidad con
los Lineamientos Generales para el Proceso de Edicién, Publicacién y Veenta del Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, debiendo en todo momento informar a la
Secretaria de Administracion el estado que guarda el citado ordenamiento hasta su
publicacién. :

- Una vez publicado dicho manual; los Titulares de las Dependencias y Entidades deberédn

difundir e implantar al interior de las mismas €l Manual de Organizacion, asegurandose de
que todo el personal conozca y tenga acceso a dicho documento.

6. ACTUALIZACION.

Las Dependencias y Enfidades deberan actualizar su Manual de Organizacién cuando se
modifique el marco juridico en el que fundamenten sus atribuciones y/o facultades, spfran
cambios en su estructura organica, en las atribuciones o funciones, sigtiendo el mismo
proceso establecido en estos lineamientos.

V. DEL FORMATO GENERAL.

Para Ia elaboracién del Manual de Organizacion se debera considerar el siguiente
formato:

1. DE LAS PAGINAS,

- En el encabezado del [ado derecho llevara el logotipo, slogan del Gobierno del Estado y el

escudo oficial acompaiiada del nombre de la Dependencia o Ertidad con el color oficial y
en la esquina superior izquierdase anotard Manual de Organizacién.

Ejemplo:
i o o
MANUAL DE astaca: !‘ D s
ORGANIZACION e Seemmere

En la parte inferior debera anotarse la fecha de elaboracién y de actualizacién en su caso,
el numero de paginaltotal de paginas, sin enumerar Ia portada y el indice, en fuente Arial
7.5 y con maylsculas y mintsculas. :

Ejemplo:

Elaboraditn

2. DE LA TIPOGRAFIA.

El texto general del documento debera ser en fuente Arial, tamafio _11. color negro, sin
negritas, cursivas o subrayados, parrafos justificados, interlineado 1.15, margen de 1.75
cm a la izquierda, 2.0 cm a la derecha, 3.5 cm superior y 1.75 cm inferior.

3. DE LOS CAPITULOS.

Los capitulos se numeraran mediante niimeros romanos (I, 1, Iil, etcétera), en el indice
iran alineados al lado izquierdo, en fuente Arial, tamario 11, en maydsculas y mindsculas,
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con negritas. En el texto e capitulo ira igual def fado izquierdo, en fuente Adal, tamafio 12,
en mayisculas, con negrita.

Cada punto del capitulo, ‘cuando existan, serd descrito mediante nameros arabigos (1, 2,

. 3, etcétera); en el indice ir_én con sangria de 1 cm, en fuente Arial tamario 11, en
mayusculas 'y mindsculas. En el texto se representara de la misma manera en color
negro.

Cada punto sera desagregado en fetras mindsculas (g, b, ¢, etcétera), en el indice iran
. con sangrig de 2 cm, en fuente Arial tamafio 11, en mayusculas'y minasculas. En el texto
se representara de la misma manera en color negro. :

VL. INTEGRACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.
1. PORTADA, ‘ :

Contiene los datos de identificacion del Manual. En el centro de ia portada se anotara el
nombre (Manual de Organizacién) con fuente Arial, tamafio 26 y: color institucional, y
abajo"el nombre de la Dependencia o Entidad, misma fuente, tamafio 22. En |3 parte
sUperior derecha debera ir el escudo del Gobierno dei Estado, el logotipo y slogan.
Centrado a pie de pagina se anotard el mes y afio de elaboracion en fuente Arial, tamario
14, en mayUsculas y mintisculas. - :

Ejemplo: : :
Oagaca: @
e =,
MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Administracién
Enero2018
2. INDICE.

1
Es la lista ordenada del ‘contenido del Manual, integrando en fa primera columna del lado
 izquierdo los capitulos correspondientes y del lado derecho el nimero, en arabigo, de la
pagina. El formato de los capitulos estara dividido segtin lo establecido en el capitulo V;
punto 3 de los presentes lineamientos. :

Ejemplo:

_MANUAL DE
UZACION

Oagaca

ff

3. INTRODUCCION.

Da a conocer al lector un panorama general del contenido y utilidad de [a elaboracion y

difusién del manual, incluye informacion sobre como se Usard, quién, cémo y forma en

que se lleva a cabo su revision y actualizacion, ademas de indicarse los fundamentos y

motivos por el que se emite dicho instrumento. La redaccién debera ser concisa, clara y.
~ comprensible. Se desarroliara en maximo dos cuartillas. s .

4. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Expresara el proposito y fin ultimo que se pretende alcanzar con la implementacién del
Manual. Este debera ser conciso, claro y comprensible, comenzard con un Verbo en
infinitivo y sin exceder un parrafo de diez renglones.. = 3

5. ANTECEDENTES HISTORICOS.

Describe de manera breve el origen y. aspectos relevantes de los' cambios que han
presentado en su organizacion y funcionamiento las Dependencias o Entidades, su
proceso a fravés de las diferentés administraciones, hasta la actual. Se deberan
mencionar fas disposiciones legales o administrativas que sustentaron estos cambios, sin
exceder de fres cuartillas.

6. MARCO JURIDICO.

Es una relacién de los ordenamientos juridicos administrativos: vigentes que fundamentan

y regulan {as atribuciones, funciones y actividades de la Dependencia o Entidad. Deberan
anotarse en forma enunciativa considerando lo siguiente: nombre del ordénamiento
juridico, fecha de publicacion en el Diario Oficial de la Fedeéracion o en el Periédico Oficial
del Gobierna del Estado segiin corresponda, asi como su Ultima reforma, (evitando
considerar el articulado particular de cada ley), enlistandose de manera jerérquica, €omo
se sefiala a continuacion: =

Nivel Federal: Constitucién, Tratados,

Leyes, Decretos, Reglamentos, Convenios,
Acuerdos y Circulares, - :

Nivel Estatal: Constitucion Politica local, Leyes, Cadigos, Decretos, Reglamentos,
‘Acuerdos y Circulares.
Ejemplo:

LEYES.

Ley Organica deI‘Podér Ejecutivo del Estado’de Oaxaca.
Publicada en €l Periédico Oficial del Gobiemo del Estadoel-01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 20 de diciembre de 2017.

7. MISION Y VISION.

La mision es la razén de ser de la Depéndencia © Entidad, la cual explica su existencia,

- hacia' donde enfoca los esfuerzos para conseguir {os propdsitos para la cual fue creada,

contestando las siguientes preguntas: ¢ Quiénes somos? .y Qué hacemos? ¢Para quién fo
hacemos? ¢ Qué esperan de lo que hacemos?.

La vision es el escenario deseado por la Dependencia o Entidad, a dénde quiere llegar a
futuro, 'son los objetivos que se quieren alcanzar en un. tiempo determinado. Debe ‘ser
realista y posible de alcanzar, consistente con fa misién y: contextualizada a la realidad
social, politica, econémica y cultural del Estado de Oaxaca, contestara a las siguientes
preguntas: ¢A dénde queremos llegar? ¢Como lo vamos a lograr? s Cudndo fo vamos a
lograr? ¢ Por qué lo queremos lograr?.

8. ESTRUCTURA ORGANICA.

Esla descﬁ'pcién ordenada por nivel jerarquico de fa Dependencia o Entidad, establece el
nombre y rango de los puestos, los cuales deberan-corresponder a la representacion
gréfica del organigrama vigente. :

La codificacion vendra enlistada de acuerdo al reglamento ‘interno, (es importante Aaclarar
que la ttilizacion del cero enia codificacion, s para sustituir un nivel jerarquico que existe
en la estrictura organica y que no se tiene en el drea) .a continuacion. $6 anotara la
nomenclatura oficial de los puestos que integran la Dependencia o Entidad, sin
abreviaturas, conforme a lo siguiente:

1. Secretaria
1.1 Subsecretaria
: 1.1.1.Direccién
1.1.1.1 Unidad
1.1.1.1.1 Departamento

9. ORGANIGRAMAS.
a) Organigrama general

Es la representacién gréfica de la estructura organica autorizada, muestra de forma
esquematica las relaciones jerarquicas, canales de comunicacién y lineas de autoridad o
responsabilidad entre los puestos de cada Dependencia o Entidad. Ofrece una vision
simplificada de la organizacion, ya que sdlo exhibe la informacién mas importante.”

En el Manual de Organizacioén se insertara el organigrama segun la estructura organica
autorizada, que contenga [as firmas de autorizacion y el sello de la Secretaria de
Administracién. :
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b} Organigrama especifico

Es la representacion gréfica de la estructura _o_rgénica, con el desglose detallado y
especifico del personal de mandos medios y superiores que fa integran.

Ejemplo:

de Reawsos

5. Relaciones
interinstitucionales

'Externas: Nombre de a institucion con fa qué exista relacion laboral, ya

Se enuncian de manera general fas relaciones de trabajo internas y
extemas. :

Internas: Nombre del puesto adscrito a la Dependencia o Entidad, con
Id@s que se tienen relaciones de trabajo, el motivo de Ia relacién.

sea del sector federal, estatal o municipal,
En ambos casos se marcard con una x la frecuencia que corresponda.

.| 6. Competencias

laborales.

El conjunto de. conocimientos (saber), habilidades (saber hacer) y
actitides (saber estary querer hacer) que aplicados en el desemperio
del puesto que se descnbe aseguran el buen logro del objetivo. del
misma.

1 OtCEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO.

La cédula de descripcion del puesto s fa parte medular del Manual de Organizacion,
consta de 6 elementos que comprenden desde su identificacion, objetivo, funciones,
puestos ‘subordinados, relaciones interinstitucionales y das competencias laborales
requeridas es decir, los conocimientos, ‘habilidades y actitudes requeridas para su
desempeno. A continuacion se describen los aspectos generales de la cédula:

MANUALOE

Oataca:]

=
ORCANZASON s Oaaca E’\‘H;.‘:: AR DE
L Cldoleads
o e ! [
1
RS ¢
o W dadas
i
s

e

Extornas

lnstructlvo de llenado de Ia cedula de descnpclon del puesto.

a) Reglas de redaccion:

o Se registraran los puestos en orden jerarquico, segtin sus funciones sustantivas y
funciones de apoyo, en comrespondencia con la estructura organica autorizada, en
orden descendente y de izquierda a derecha.

e Cada funcién debe ser congriente, desde el nombre, nivel Jerérqu:co

> responsabmdad y competencia.

b) Objetivo

‘e Laredaccion del objetivo y las funciones debera iniciar en verbo infinitivo.

El objetivo describe la finalidad hacia la cual se orientan los recursos y los esfuerzos, asi
como el propésito que pretende alcanzar cada ‘rea ‘administrativa establecida en la
estructura orgdnica, para contribuir al cumplimiento de fa. mision v vision de la

Dependencia o Entidad.

Responde con claridad a fas preguritas ¢qué hace?, ;como lo hace? y ipara queé lo
hace? en relacion con la denominacion y nivel jerarquico de! puesto. Deberd ser claro y
sencillo en ‘su redaccién, iniciando :con verbo €n infinitivo, -evitando el uso de adjetivos
calificativos y de canceptos Como maximo ¢inco rengfones

c) Fi uncmnes

Las funciones constituyen €l conjunto de actividades a través de las cuales se alcanzara
el'objetivo del drea. Las funciones deben vincularse con las facultades establecidas en el
Reglamento Interno, describiendo las mas relevantes con relacion al ambito de su
competencia, -ordenandose de-acuerdo a la importancia y naturaleza del drea que se trate.
Todas las funciones deberén iniciar con un verbo en infinitivo,

Las funciones pueden ser:

e Funciones sustantivas: son aquelias que se relacionan con el objeto; mision y
vision de la Dependencia o Entidad.

o Funciones de apoyo: son las'que: sirven de soporte a las funciones ‘sustantivas,
ya que forman parte del proceso admlmstratlvo {planeacion, ‘organizacion,
direccién y control).

Parala descripcién de las funciones se deberan considerarlos siguientes criterios:

o Sedescribiran las funciones de cada uno de fos puestos, hasta el nivel de Jefatura
de Departamento. Las funciones descritas deberan contribuir al cumplimiento del
objetivo y corresponder a las facultades conferidas en el Reglamento lnterno al
area o a su SUperior jerarquico.

'« Se debera especificar el 4mbito de competencia, nivel de responsabmdad de cada
puesto 'y evitar duplicidad de funciones:

e Se describiran las funciones de los puestos de manera subordinada a las
-funciones de su'superior jerarquico inmediato.

¢ La descripcion de Ia funcién se iniciard con un verbo en infinitivo de acuerdo al

- puesto que desemperie y de las facultades que el Reglamento Intemo le confiere,
en su caso. Evitando la duplicidad de un mismo verbo en la descripcion de las
 funciones del puesto. Se sugiere considerar la siguiente lista de verbos:

Nombre delcarmpa Se anotard SECRETARIAJ DIRECCION DE UNIDAD DEPARTAMENTO
1. Nomenolatura . El nombre de la Dependencia o Entidad. SUBSECRETARIA AREA =
Puesto Nombre del puesto que se describe. - Administrar Aplicar Activar Actualizar’
= = Autorizar Articular Ajustar Analizar
Superior inmediato El nombre del puesto del que depende jerarquicamente el puesto que | Confrolar Asesorar Aprobar Atender
2 . se describe. Coordinar Asignar Controlar Auxiliar
Area de adscripcion El nombre del drea administrativa a la que se encuentra asignado el Definir: Autorizar Facilitar Clasificar
puesto que se describe (Subsecretaria, Direccion General, etc.). Determinar Comunicar Generar Comprobar
Tipo de plaza-relacién | La relacién laboral que tiene el servidor publico. - Dictar Controlar Instrumentar Conservar
laboral > > : Dirigir Coordinar Investigar Desarrollar
2. Objetivo La finalidad'y propésito que pretende alcanzar el area administrativa Emitir Diagnosticar Orientar Determinar
que se describe, respondiendo con claridad a las preguntas ;qué Establecer Emitic Participar Difundir
hace?, ¢cémo lo hace? y ¢para qué lo hace? (Consultar fa letra b del Evaluar Formular Programar Elaborar
presente punto). Firmar Intervenir Proponer Gestionar
: Instituir Participar Recabar Implantar
3, Funciones Las actividades a través‘de las cuales se lograra el objefivo del area [nstruir Promover Recomendar Informar
administrativa que corresponde al puesto que se describe. Consultar la Planear Proponer Reglamentar Integrar
letra c del presente punto. Presidir Ratificar Reportar Investigar
4. Puestos El ndmero de puestos que dependen del puesto que se describe. Promover Regular “\Sancionar Preparar
subordinados . Directos: Numero de puestos subordinados directos al puesto. Organizar Supervisar Supervisar . Proponer
{ Indirectos: Ntimero de puestos subordinados indirectos al puesto. < Tramitar Recopilar
Total: Suma de los puestos subordinados directos e indirectos. Verificar Vigilar
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11.DIRECTORIO.

‘Es una refacion de los eervidores publicos del nivel de:mandos medios . supariores que
Integran la estructura organica, se deberd ordenar fa Informaclén de la slgulente manera:
nombre, cargo, direccion de oficina, municipio, entidad, cédige postal, nimero telefonico
de oficina; ‘extension y correo electronico insfitucional. En caso de las' Entidades, se
incluiran los miembros del Organo de Gobierno.

12.EXHORTO.

En el exhorto debera escribirse 1a leyenda: “Es responsabilidad de los Servidores Puiblicos
de la {Dependencia. o Entidad), apegarse a lo establecido en el presente Manual,
cualquier modificacion a- este documento sin autorizacion correspondiente, constituye
. responsabilidad administrativa en términos de los atticulos 1, 6,9 y 51 de fa Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca”.

13.FOJA DE FIRMAS.

En este apartado, se plasmaran {as firmas correspondientes a lo establecido en el capitulo

completo, cargo'y firma de los servidores publicos que suscriben el documento, asi como
la firma de autorizacion del Secretario de Administracion. En la parte inferior se indicara !
area administrativa responsable de elaboracion.

Vii. MATRIZ DE ALINEAMIENTO.

su ejecucion o realizacion por las diversas 4reas administrativas involucradas, en fa patte
queles corresponda, se debera considerar la matriz de alineamiento siguiente:

legal.

Wiamz de envelaleyoDacrelof). yManuaid 0 de 2)
@ S —
a B 5 3 -
~ T TIVLAR 3 “SUBBECRETARIA DE..r, DIRECCION ] UNIDAD E DEPARTAMENT O
[ X (] 5] &) [}
FACULTAD FURCION FACULTAD ] | FUNCION _{ FACULTAD | FUNCION. | FACULTAD ] FUNCION FUNGION
& m ; > : 1
INSTRUCTIVO DE LLENADO
APARTADO CONCEPTO _DESCRIPCION
1. {Nombre del instrumento Eéte espacio-debera contener el nombre del instrumento juridico de}
| juridico. . cual derivan las atribuciones de la Dependencia o Enfidad.
2 Nornbre de fa Dependencia'o | Este espacio deberd contener el nombre oficial de la Dependencia o
Entidad. | Entidad. = :
3 Norre: ddl. 6 enarants Este espacio deberd contener el nombre del ordenamiento legal de!

+| que se derivan las atribuciones de fa Depen¢enda o Enfidad de que .

se trate.
Aficulo y  fracciones | Este espacio deberd contener el articulo Y las “fracciones
4 ~ | correspondientes de la Ley | correspondientes de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado |
| Organica, Ley o Decréto de{ de Oaxaca o bien la Ley o Decreto de creacion de donde emanen
Creacin, fas afribuciones de la Enfidad. |
Nombre  del area | Este apartado debe contener. la denominacion del érea |
5, administrativa/puesto administrativa o puesto correspondiente, de acuerdo a los niveles
| comespondiente. © | jerérquicos de la-Dependencia o Entidad. -
% = Este apartado debe contener el adiculo y las fracciones del
8. Aiciony) fracclones g Régiamento Intemo de la Dependencia o Entidad, cofrespono?eme
Reglamento Interno. :
alafacultad que se reglamenta. .
7 < Descripgyén a6 I funcign. Este apartado debe contener las funciones que derivan de las

facultades del Reglamento Intemo.

=
o

Este instrumento pdemas de facilitar la redaccion de las funciones, permite identficar fas
. . - Uz o e . . . -
inconsistencias o duplicidades de las mismas y alinea €stas a las facultades conferidas en

el reglamento intejno de las Dependencias y Entidades, facilitando la fabor de las partes *

- involucradas.
VIll. DISPOSICION GENERAL.

La interpretacion y aplicacion de los presentes fineamientos, corresponde-a la Direccion.
Para el caso -en que -algln elemento por sus caracteristicas particulares resulte
inaplicable, también la Direccion sera la facultada para autorizar lo que proceda.

PERIODICO OFICIAL



SABADO 17 DE MARZO DEL ANO 2018 TERCERA SECCION -~
I =
PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DIAS SABADO : ; ~

INDICADOR
UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

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

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICT 0S, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGO. >

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

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE. MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LAO

LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS 'CON EL COMPROBANTE DEL J
INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO: SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS. , /
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RUDOS Az

GOBIERNG DEL ESTAIDGD
DE OAXACA

AVIS O

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 73, 74, FRACCION 11l
Y 75 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO; 34, FRACCION XLII DE LA LEY ORGANICA
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE OAXACA 4. FRACCION Il, 7, 8, 1% Y 12
DEL REGLAMENTO PARA LA SUSPENSION DE ACTIVIDADES' BE eSS
ESTABLECIMIENTOS COMEREGIALES Y DE SERVICIOS EN EL ESTADO DE

- OAXACA, DEBERAN SUSPENDER TOTALMENTE SUS ACTIVIDADES, CON MOTIVO
‘DE LA CONMEMORACION DEL CCXIl ANIVERSARIO DEL NATALICIO DEL LIC. DON
BENITO JUAREZ “BENEMERITO DE LAS AMCRICAS" =l

TERCER LUNES DEL MES DE MARZO DEL 2018

{19 de marzo de 2018, en conmemoracion del 21 de :marzo)

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

LAS FABRICAS Y EXPENDIOS DE HIELO; HOTELES; MOTELES; RESTAURANTES:
CAFES: FONDAS: LONCHERIAS; TAQUERIAS; SANATORIOS; HOSPITALES:
 FARMACIAS; GASOLINERAS; ESTACIONAMIENTOS:;  AGENCIAS DE
 INHUMACIONES; LINEAS DE TRANSPORTES; TIENDAS DE ABARROTES Y
TENDEJONES DE BARRIO: LOS CENTROS DE DIVERSION Y ESPARCIMIENTO; LOS
MOLINOS PARA NIXTAMAL; EXPENDIOS DE MASA Y TORTILLAS; LOS MERCADOS

PUBLICOS Y PUESTOS DE ALIMENTOS COCIDOS O CONDIMENTADOS; LOS
SUPERMERCADOS PUBLICOS Y TIENDAS DEPARTAMENTALES, PODRAN
' FUNCIONAR DE ACUEQDO A LAS CONDICIONES ACOSTUMBRADAS.

QUIENES PRESTAN SUS SERVICIOS £N CALIDAD DE ASALAR!ADOb EN LOS
ESTABLECIMIENTOS A QUE SE REFIERE ESTE ACUERDO, TIENEN ACCION PARA
QUE EN SU FAVOR SE APLIQUEN LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN &L
ARTIGULO 72 DE LA [EY FEDERAL DEL TRAEAJO, QUE DICE: “U0S
TRABAJADORES NO ESTAN OBLIGADOS A PRESTAR SERVICIOS EN SUS DIAS DE
DESCANSO. SI SE QUEBRANTA ESTA DISPOSICION, EL PATRON PAGARA AL
TRABAJADOR, . INDEPENDIENTEMENTE DEL SALARIO QUE LE CORRESPONDA
POR EL DESCANSO, UN SALARIO DOBLE POR EL SERVICIO PREDTADO ”

LA VlGILANCIA CORRESPONDIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE
ACUERDO, ESTARA A CARGO DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO, POR
CONDUCTO DE LA COORDINACION DE NORMATIVIDAD E INSPECC!ON DEL
TRABAJO Y LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO

JVCVAQATTEM® © SECRETA%
GENERAL DE
GOBIERNO

[M@KES’ OEN LA (UWFD}{@ DE TALLERES QG\’/’IW COS DE QO@IEQ{,?\[O DEL EST/YDO DE O}U(ﬁC}l
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