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SABADO 17 DE MARZO DEL ANO 2018

GOBIERNO DEL ESTADO
DE OAXACA
LICENCIADO JOSE JAVIER VILLACANA JIMENEZ, SECRETARIO DE
ADMINISTRACION, EN EJERCICIO DE LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIEREN
LOS ARTICULOS 82 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE OAXACA; 1, 3, FRACCION |, 8, 27, FRACCION XIill Y 48,
FRACCIONES XXVIII Y XLVI, DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE OAXACA, Y

CONSIDERANDO

El Eje ll. Oaxaca Moderno y Transparente correspondiente al Plan Estatal de Desarrollo
2016-2022, establece la necesidad de consolidar una administracion publica 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 burocratico efectivo, moderno y profesional, que utilice las tecnologias de la
informacién y comunicacién como herramienta en beneficio de la ciudadania.

En ese sentido, el Gobierno del Estado ha impulsado diversas acciones con el objeto de
modernizar la Administracion Publica Estatal y consolidar una gestion publica orientada al
logro de resultados, eficiente y transparente, congruente con la realidad politica, social y
econdmica del Pais, con el propésito claro de mejorar la calidad y condiciones de vida de
las y los oaxaquefios.

A fin de lograr lo anterior, es necesario, por una parte, revisar y actualizar cada uno de los
manuales de orggnizacién de las Dependencias y Entidades de la Administracion 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, actualizacién de los citados instrumentos.

Ante ello, la Secretaria de Administracién, con fundamento en los articulos 30 y 46
fraccion XXVIH, de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, ha
disefiado los Lineamientos para la elaboracién del Manual de Organizacion delas
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica con el objetivo de proporcionar a
dichos entes la metodologia necesaria para facilitar el proceso de elaboracion, revisién y
actualizacién del Manuat de Organizacion, contribuyendo asi al proceso de modernizacién
organizacional de la gestion publica.

Los lineamientos se encuentran estructurados en siete grandes apartados, a fin de
permitir al servidor publico responsable de integrar el Manual de Organizacién identificar
de manera clara y precisa cada uno de los elementos que integran el mismo, asf como las
condiciones y requisitos que debera observar durante el proceso/de elaboracidén hasta su
publicacién en el Periddico 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 dedlas Dependencias y Entidades,
implementar y dar cumplimiento a los mismos, para asi lograr la innovacién de la
administracion pablica y responder a las demandas. de las personas.

Por los fundamentos y consideraciones anteriormente expuestos, tengo a bien expedir el
siguiente:

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 emitenlos Lineamiéntos para la elaboracién de Manuales de
Organizacién de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

ARTICULO SEGUNDO: Corresponde a las Dependencias y a las Entidades de la
Administracion Publica Estatal, su aplicacion, en <€l vambito de sus respectivas
competencias, entérminos del Anexo Unico del presente acuerdo:

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERGO. El presente Acuerdo entrara enwigor al dia siguiente de su publicacién en el
Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO, Se abrogan los Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de
Qrganizacién y su modificacion, publicados el 20 de septiembre de 2014 y 25 de julio de
2018, respectivamente, en el Periddico 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.

véintisiete dias del mas de febrero de dos mil

Dado en Tlalixtac de'Cabrera, Oaxaca, a |os
dieciocho.

ATENTAMENTE

dFAJENO ES LA PAZ”
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ANEXO UNICO

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

I. OBJETIVO DE LOS LINEAMIENTOS.

Los presentes lineamientos tienen como finalidad proporcionar a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, la metodologia necesaria para facilitar el
proceso de elaboracion, revision y actualizacion del Manuat de Organizacion, con el fin de
contribuir al proceso de modernizacién organizacional de la Administracion Publica
Estatal.

. GLOSARIO.

Dependencias: Las definidas con ese caracter en el articulo' 3 fraccion |, de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Direccion: La Direccion de Modernizacion Administrativa de la Secretaria de

Administracion.

Enlace: El servidor plblico responsable de coordinar al interior de la Dependencia o
Entidad la integracién del Manual'de Organizacién.

Entidades: Las definidas con ese caracter en el articulo 3fraccién,ll, de la Ley Organica
del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca y en el articulo 2° de la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Oaxaca.

Lineamientos: Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizacién de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

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

Puesto: La unidad impersonal de trabajo,<@ la que se le asigna cierto grado de
responsabilidad, implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacion y
experiencia.

Rango: La jerarquia de los puestos'comprendidos en la estructura orgdnica.
Reglamento:/Reglamento nterno de la Dependencia o Entidad.

Revisor: Personal de la Direccion encargado de revisar el proyecto de Manual de
Organizacién.

. MANUAL DE ORGANIZACION.
1., DEFINICION

El Manual de Organizacién es un instrumento normativo, administrativo que contribuye al
proceso de modernizacion organizacional ai describir de manera clara, ordenada y
sistematica, la informacién referente a los antecedentes histéricos, marco juridico, misién,
visién, estructura organica y funciones especificas asignadas a cada elemento de una
organizacion.

En el contexto de la Administracién Publica Estatal, un Manual de Organizacién describe
la estructura orgénica de una Dependencia o Entidad, las funciones de los servidores
puablicos que la integran, asf como los puestos, niveles jerarquicos, grados de autoridad,
perfiles basicos, lineas de comunicacién y coordinacion interinstitucional.

2. OBJETIVOS.

* Proporcionar en forma clara, ordenada y sistematica, la informacion acerca de la
organizacién y funcionamiento de la Dependencia o Entidad, estableciendo a partir
de la estructura organica fos espacios de control, responsabilidad y comunicacion
entre los servidores publicos, permitendo 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 estrqptura, puesto y funcién.

o Definir lasf!unciones y objetivos de cada puesto, a fin de evitar sobrecargas de
trabajo, du"klicidad de funciones y omisiones.

o Servir comp medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso.

o Facilitar e['manejo y control de la informacién, 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.

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 orgdnica, Reglamento Interno 'y los
lineamientos que en la materia emita la Secretaria de Administracion.

Para la elaboracion y revision del proyecto de Manual de Organizacion, el titular de la
Dependencia o Entidad deberd designar, mediante oficio dirigido .al Secretario de
Administracién con atencién a la Direccion, a un enlace, quien sera el responsable de
coordinar al interior de las mismas la integracién del Manual de Organizacién, 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 piblico a cargo de la Direccion Administrativa,
Unidad Administrativa, Departamento Administrativo o su equivalente de la Dependencia
o Entidad, o en su caso la persona que designe el titular de la misma, quien debera tener
conocimiento de la estructura organica, marco normativo y el funcionamiento de la
Dependencia o la Entidad.

2. ENvio DEL PROYECTO.

El enlace enviard%! proyecto de Manual de Organizacion impreso y en formato digital,
mediante oficio fl‘rmado por el titular de la Dependencia o Entidad a la Secretaria de
Administracién cqn atencion a la Direccion, acompariado de la matriz de alineamiento
entre las funclones del proyecto y las facultades del Reglamento Interno, asi como las
atribuciones previgtas en el instrumento que da origen a la Dependencia o Entidad (Ver
capitulo VIl). &

3. REVISION DEL PROYECTO.

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

El revisor, en caso de existir observaciones, se coordinara con el enlace para programar
reuniones de trabajo en las que le dard a conocer las mismas. El enlace serd el
encargado de solventar las observaciones sefialadas. Este proceso se llevara acabo dé
manera consecutiva hasta llegar a la version definitiva.

4. AUTORIZACION DEL PROYECTO.

Una vez solventadas las observaciones, la Secretaria de Administracién validara el
Manual de Organizacion y lo enviara a la Dependencia o Entidad.seglin sea el caso,
mediante oficio, a fin de que se realice su impresion y firma de los servidores pablicos que
emiten y validan el mismo, de conformidad con o siguiente:

s Seran los Titulares de las Dependencias y los Organos. Auxiliares quienes fimen
la emision de su Manual de Organizacion y el Secretario.de Administracion su
validacion.

¢ Seran los Titulares de los Organos Desconcéntrados quienes firmen de Vo. Bo.,
en tanto que el Titular de la Dependencia, a la que pertenecen firmara la emisién y
el Secretario de Administracion de validacion.

¢ Serén los Titulares de las Entidades quienes firmen la emision de su Manual y el
Secretario de Administracién de validacion.

Ejemplo:
MANUAL DE ‘@ s, ]
Oaytaca: {f = s Oaaca:
Dependencias y Organos
Organos Auxiliares Desconcentrados
i vaig Vo. 5o Enks
" itlar det Organo ‘Tiular da Depandencia u
Desconcenirado Organa Ausliar
‘Grgeno Auxiiar e
Area adminlstrativa responsabie de elaboracin: Secratio &8 RGRITISaTEn
[ T [ =]
‘Ares adminisirativa responssble do elsboraclin: —|
[ [ =T %]

MANUAL DE
(ORGANIZACION

Oajtaca: §

Entidades Paraestatales

vaide

So autortz6 la publicscisn del presents Manual de Organizacisn por ef (Rombre dol

e vmiatat g e s ]

Las Dependencias o Entidades, se encargarén de enviar mediante oficio dirigido al
Secretario de Administracion el Manual de Organizacion impresoipara su firma; en el caso
de las Entidades deberan-acompafiar ademas el acta de la sesién, del Organo de
Gobierno en la que se autorice la publicacién del Manual de Organizacién.

5. PUBLICACION YDIFUSION.

La Dependencia 0\Entidad enviara el Manual de Organizacién con las firmas originales,
asi como en CD a la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, para su publicacién en
el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, previo pago de derechos de conformidad con
los Lineamientos Generales para el Proceso de Edicion, Publicacién y Venta del Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Qaxaca, debiendo en todo momento informar a la
Secretaria de Administracion el estado gue guarda el citado ordenamiento hasta su
publicacion.

Una vez publicado dicho manual, los Titulares de las Dependencias y Entidades deberan
difundir e implantar al interior de las mismas el Manual de Organizacion, asegurandose de
que todo el personal.conozea y tenga acceso a dicho documento.

6. ACTUALIZACION.

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

V. DEL FORMATO GENERAL.

Para la elaboracién del Manual de Organizacion se deberd considerar el siguiente
formato:

1. DE LAS PAGINAS.

En el encabezado del fado derecho llevara el logotipo, slogan del Gobierno del Estado y el
escudo oficial acompariado del nombre de la Dependencia o Entidad con el color oficial y
en la esquina superior izquierda se anotara Manual de Organizacién.

Ejemplo:

MANUAL DE
ORGANIZACION

| Seowardade
¥ | Administraciéa
i

PR

Oaitaca

JUNYOS CONSTIUIMOS EL CAMBIO

En la parte inferior deber4 anotarse la fecha de elaboracion y de actualizacion en su caso,
el nimero de pagina/total de paginas, sin enumerar la portada y el indice, en fuente Arial
7.5 y con mayusculas y minusculas.

Ejemplo:

Hoja 115

Efaboracién Actualizacién

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 numerardn mediante nimeros romanos (1, 1, Ill, etcétera), en el indice
iran alineados al lado izquierdo, en fuente Arial, tamafio 11, en mayUsculas y mindsculas,
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con negritas. En el texto el capitulo ira igual del lado izquierdo, en fuente Arial, tamafio 12,
en mayusculas, con negrita.

Cada punto del capitulo, cuando existan, sera descrito mediante nimeros arabigos (1, 2,
3, etcétera), en el indice irdn con sangria de 1 cm, en fuente Arial tamafio 11, en
mayUlsculas y mintisculas. En el texto se representaréd de la misma manera en color
negro.

Cada punto serd desagregado en letras minUsculas (a, b, ¢, etcétera), en el indice iran
con sangria de 2 cm, en fuente Arial tamafio 11, en maytsculas y mindsculas. En el texto
se representara de la misma manera en color negro.

VI. INTEGRACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.
1. PORTADA.

Contiene los datos de identificacion del Manual. En el centro de la portada se anotara el
nombre (Manual de Organizacion) con fuente Arial, tamafio 26 y color institucional, y
abajo el nombre de la Dependencia o Entidad, misma fuente, tamafio 22. En la parte
superior derecha debera ir el escudo del Gobiero del Estado, el logotipo y slogan.
Centrado a pie de pagina se anotara el mes y afio de elaboracion en fuente Arial, tamafio
14, en mayusculas y mintsculas.

Ejemplo:
Oagaca
¢ MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Administracion
2. INDICE.

Es la lista ordenada del contenido del Manual, integrando en [a primera columna del lado
izquierdo los capitulos correspondientes y del lado derecho el niimero, en arabigo, de'la
pagina. El formato de los capitulos estara dividido segln lo establecido en el capitulo V,
punto 3 de los presentes lineamientos.

Ejemplo:

Oagtaca

MANUAL DE
ORGANIZACION
ico
Gaplluioa
I lotroducc - il
u,

"
¥, Mareo uridi -

v, Wieidnyvisi
w B
Vil Orgen
1
3 »
i, 2
. Director 10

X Exhot 1
X1, Fojadelh 5

3. INTRODUCCION.

Da a conocer al lector un panorama general del contenido y utilidad de la elaboracién y
difusién del manual, incluye informacién sobre como se usara, quién, como 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 redaccion debera ser concisa, clara y
comprensible. Se desarrollara en maximo dos cuartillas.

4. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Expresara el proposito y fin Gltimo que se pretende alcanzar con la implementacion del
Manual. Este debera ser conciso, claro y comprensible, comenzard con un verbo en
infinitivo y sin exceder un parrafo de diez renglones.

5. ANTECEDENTES HISTORICOS.

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

6. MARCO JURIDICO.

Es una relacién de los ordenamientos juridicos administrativos vigentes que fundamentan
y regulan las atribuciones, funciones y actividades de la Dependencia o Entidad. Deberan
anotarse en forma enunciativa considerando o siguiente: nombre del ordenamiento
juridico, fecha de publicacién en el Diario Oficial dela Federacion o en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado segln corfesponda, asi como su ultima reforma, (evitando
considerar el articulado particular/de cada ley), enlistdndose de manera jerarquica, como
se sefiala a continuacion.

Nivel Federal: Constitucién, Tratados; Leyes, Decretos; Reglamentos, Convenios,
Acuerdos y Circulares,

Nivel Estatal: Constitucién Politica local, Leyesy Codigos, Decretos, Reglamentos,
Acuerdos y Circulares.

Ejemplo;
LEYES.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del,Estado.de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiefno del Estado el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 20 de diciembre de 2017.

7. MISION Y VISION.

La misién es la‘razon de ser de la Dependencia o Entidad, la cual explica su existencia,
hacia donde enfocalos esfuerzos para conseguir los propdsitos para la cual fue creada,
contestando las siguientes preguntas: ; Quiénes somos? ;Qué hacemos? ;Para quién lo
hacemos? yQué 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 la misién y contextualizada a la realidad
social, politica, econdmica y cultural del Estado de Oaxaca, contestara a las siguientes
preguntas: ;A dénde queremos llegar? ;Como lo vamos a lograr? ;Cuéando lo vamos a
lograr? ¢ Por qué lo queremos lograr?.

8. ESTRUCTURA ORGANICA.

Es la descripcion ordenada por nivel jerarquico de la Dependencia o Entidad, establece el
nombre y rango de los puestos, los cuales deberan corresponder a la representacion
gréfica del organigrama vigente.

La codificacién vendra enlistada de acuerdo al reglamento interno, (es importante aclarar
que la utilizacién del cero en la codificacion, es para sustituir un nivel jerarquico que existe
en la estructura organica y que no se tiene en el area) a continuacién se 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 grafica de la estructura organica autorizada, muestra de forma
esquematica las relaciones jerarquicas, canales de comunicacion y lineas de autoridad o
responsabilidad entre los puestos de cada Dependencia o Entidad. Ofrece una vision
simplificada de la organizacion, ya que sélo exhibe la informacion mas importante.

En el Manual de Organizacion se insertara el organigrama segun la estructura organica
autorizada, que contenga las firmas de autorizacion y el sello de la Secretaria de
Administracion.
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b} Organigrama especifico

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

Ejemplo:

Departamento de Recursos
Financieros y Contabiidad

Astrtos Juitos

i Cepsrtanerto s '

N__ ([pepartamento de Recursos
A Humanos
1

W |[pepattamento ds Recursos
A —gr ]| Netersles yServios
Generaies

<"»

10.CEDULA DE DESCRIPCION DEL PUESTO.

La cédula de descripcion del puesto es la parte medular del Manual de Organizacion,
consta de 6 elementos que comprenden desde su identificacién, objetivo, funciones,
puestos subordinados, relaciones interinstitucionales y las competencias laborales
requeridas es decir, los conocimientos, habilidades y actitudes requeridas<parasu
desempefio. A continuacién se describen los aspectos generales de la cédula:

Oagta

{ HANUAL DE
ORGANIZACIGN

MANUAL DE
ORGANIZACION

Oaxtaca [J

[& Cetipateneis b
Concsinleros generses

Ty

[Reiides:

T Funeoee 3

[ Fuios s
 —

sl
[ Toatoes it
i [PusseyoBer | conetonptode

|

|

1

!

Extornas

oS 3 £ e s
st L P st T

Instructivo de llenado.de la cédula de descripcion del puesto.

Se enuncian de manera general las relaciones de trabajo internas y
externas.

Internas: Nombre del puesto adscrito a la Dependencia o Entidad, con
las que se tienen relaciones de trabajo, el motivo de la relacion.
Externas: Nombre de la institucién con la que exista relacion laboral, ya
sea del sector federal, estatal o municipal.

En ambos casos se marcard con una x la frecuencia que corresponda.

5. Relaciones
interinstitucionales

El conjunto de conocimientos (saber), habilidades (saber hacer) y
actitudes (saber estar y querer hacer) que aplicados en el desempefio
del puesto que se describe aseguran el buen logro del objetivo del
mismo.

6. Competencias
laborales.

a) Reglas de redaccion

« Se registraran los puestos en orden jerdrquico, seglin sus funciones sustantivas y
funciones de apoyo, en correspondencia con la éstructura orgénica autorizada, en
orden descendente y de izquierda a derecha.

e Cada funcién debe ser congruente, desde el nombre, nivel jerarquico,
responsabilidad y competencia.

» Laredaccion del objetivo y las funciones debers iniciar en verbo infinitivo.

b) Objetivo

El objetivo describe la finalidad hacia la cual se orientan los recursos y los esfuerzos, asi
como el propdsito que pretende alcanzar cada area administrativa establecida en la
estructura organica, para contribuir al cumplimiento decla. mision y vision de la
Dependencia o Entidad.

Responde con claridad a las preguntas ;qué hacé?; ;cémo lo hace? y ;para qué lo
hace? en relacion con la denominacion y nivel jerarquico del puesto. Debera ser claro y
sencillo enssu redaccién, iniciando con verbo en infinitivo, evitando el uso de adjetivos
calificativos'y de v.{bnceptos. Como maximo cinco renglones.

¢) Funciones.

Las funciones constituyen el conjunto de actividades a través de las cuales se alcanzara
el objetivo del area. 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 area que se trate.
Todas las funciones.deberan iniciar'con un verbo en infinitivo.

Las funciones pueden'ser:

+ Funciones sustantivas: son aquellas que se relacionan con el objeto, misién y
visién de fa Dependencia o Entidad.

» Funciones de apoyo: son las que sirven de soporte a las funciones sustantivas,
ya que forman parte del proceso administrativo (planeacion, organizacion,
direccion y control).

Para la descripcion de las funciones se deberan considerar los siguientes criterios:

e Se describiran las funciones de cada uno de los 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 Interno al
area 0 a su superior jerarquico.

o Se debera especificar el ambito de competencia, nivel de responsabilidad 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.

o La descripcion de la funcién se iniciarad con un verbo en infinitivo de acuerdo al
puesto que desempefie y de las facultades que el Reglamento Interno le confiere,
en su caso. Evitando la duplicidad de un mismo verbo en la descripcién de las
funciones del puesto. Se sugiere considerar la siguiente lista de verbos:

- S Selanptara SECRETARIA/ DIRECCION DE UNIDAD DEPARTAMENTO
1. Nomenclatura Ei nombrede 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 Controlar Asesorar Aprobar Afender
sedescribe. Coordinar Asignar Controlar Auxiliar
Area de adscripcion El nombre 'del &rea administrativa a la que se encuentra asignado el Definir Autorizar Facilitar Clasificar
puesto que se describe (Subsecretaria, Direccién General, efc.). Determinar Comunicar Generar Comprobar
Tipo de plaza-relacién | La relacion 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 drea administrativa Emitir Diagnosticar Orientar Determinar
que se describe, respondiendo con claridad a las preguntas ;qué Establecer Emitir Participar Difundir
hace?, ¢,cémo lo hace? y ¢para qué lo hace? (Consultar la 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 objetivo del rea Instruir Promover Recomendar informar
administrativa que corresponde al puesto que se describe. Consultar la Planear Proponer Reglamentar Integrar
letra ¢ de! presente punto. Presidir Ratificar Reportar Investigar
4. Puestos El nimero de puestos que dependen del puesto que se describe. Promover Regular “Sancionar Preparar
subordinados Directos: NUimero de puestos subordinados directos al puesto. Organizar Supervisar Supervisar Proponer
Indirectos: Nimero 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 relacién de los servidores plblicos del nivel de mandos medios y superiores que
integran la estructura organica, se debera ordenar la informacién de la siguiente manera:
nombre, cargo, direccién de oficina, municipio, entidad, cédigo postal, nimero telefonico
de oficina, extensién y correo electronico institucional. En caso de las Entidades, se
incluiran los miembros del Organo de Gobierno.

12.EXHORTO.

En el exhorto debera escribirse la leyenda: “Es responsabilidad de los Servidores Publicos
de la (Dependencia o Entidad), 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’.

13.FOJA DE FIRMAS.

En este apartado, se plasmaran las firmas correspondientes a lo establecido en el capitulo
IV, punto 4 de los presentes lineamientos. La foja de firmas deber4 contener el nombre
completo, cargo y firma de los servidores pdblicos que suscriben el documento, asi como
la firma de autorizacion del Secretario de Administracion. En la parte inferior se indicara el
area administrativa responsable de elaboracion.

Vil. MATRIZ DE ALINEAMIENTO.

Para identificar la congruencia de la facultad con el objeto de la Dependencia o Entidad y
su ejecucion o realizacion por las diversas areas administrativas involucradas, en la parte
que les corresponda, se debera considerar la matriz de alineamiento siguiente:

Mainz de

laley o Decreto (1), R

y Manua! de Organizacion de (2}

€]

@

TITULAR

SUBBECRETARIA OE....

DIRECCION URIOAD DEFARTAMENTO

(5}

[

2] 1)

(U]
FACULTAD

CACULTAY

FUNCION FACULTAD FURCION
4]

FACULTAD FUNCION FONCIOH FUNCION
)

(0]

(4]

[4]

INSTRUCTIVO DE LLENADO

APARTADO|

CONCEPTO

DESCRIPCION T

1.

Nombre del instrumento

juridico.

Este espacio deberd contener el nombre def instrumento juridico del
cual derivan las atribuciones de a Dependencia o Entidad.

Nombre de la Dependencia o
Entidad.

Este espacio debera contenerel nombre oficial de la:Dependencia o
Entidad.

Nombre del ordenamiento
legal.

Este espacio deberd contener el nombre def ordenamiento légal del
que se derivan las atribuciones de la Dependencia.o Entidad de que
se trate.

Articulo 'y | fracciones
correspondientes de la Ley
Orgénica, Ley 0 Decreto de
Creacion.

Este espacio deberd contener el articulo y las fracciones
correspondientes de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Oaxaca o bien la Ley o Decreto de creacion de donde emanen
las afribuciones de la Entidad.

Nombre del drea

administrativa/puesto

| correspondiente.

Este apartado debe contener la denominacion del area
administrativa o puesto correspondiente, de acuerdo a los niveles
jerarquicos de la Dependencia 0 Entidad.

Atticulo y fracciones def
Reglamento Interno.

Este apartado debe contener el articulo y las fracciones del
Reglamento Intemo.de la Dependencia o Entidad, correspondientes
a la facultad que se reglamenta.

7.

Descrip?:ién de la funcion.

Este apartado debe contener las funciones que derivan de las
facultades del Reglamento Interno.

Este instrumento "?demés de facilitar la redaccion de las funciones, permite identificar las
inconsistencias o duplicidades de las mismas y alinea éstas a las facultades conferidas en
el reglamento intgrno de las Dependencias y Entidades, facifitando la labor de las partes
involucradas,

VIlI. DISPOSICION GENERAL,

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

PER]ODICO OFICIAL
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PERIODICO OFICIAL
- SE PUBLICA LOS DIAS SABADO ~
INDICADOR

UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

OFICINA Y TALLERES ,
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQARAYON
TELEFONO Y FAX
51 63726
OAXACA DEJUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

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

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 SOLICLTUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA .DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DELASIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL
INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.
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WNDOS Ay,

GOBIERNG DEL BESTAIDO
DE OAXACA

AVISO

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 73, 74, FRACCION 111
Y 75 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO; 34, FRACCION XLII DE LA LEY/ORGANICA
DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE OAXACA,; 4 FRACCION Hi, 7, 8, 11 Y 12
DEL REGLAMENTO PARA LA SUSPENSION DE ACTIVIDADES < DE LOS
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN &L ESTADO DE
OAXACA, DEBERAN SUSPENDER TOTALMENTE SUS ACTIVIDADES, CON MOTIVO
DE LA CONMEMORACION DEL CCXIl ANIVERSARIO DEL NAFALICIO DEL LIC. DON
BENITO JUAREZ “BENEMERITO DE LAS AMERICAS” EL:

TERCER LUNES DEL MES DE MARZO'DEL 2018.

(19 de marzo de 2018, en conmemoraciéon 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: LOSCENTROS DE DIVERSION Y ESPARCIMIENTO; LOS
MOLINOS PARA NIXTAMAL; EXPENDIOS DE MASA Y TORTILLAS; LOS MERCADOS
PUBLICOS Y PUESTOS DE ALIMENTOS CQOCIDOS O CONDIMENTADOS; LOS
SUPERMERCADOS PUBLIC@S Y TIENDAS » DEPARTAMENTALES, PODRAN
FUNCIONAR DE ACUERDO A LAS CONDICIONES ACOSTUMBRADAS.

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

LA VIGILANCIA CORRESPONDIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE
ACUERDO, ESTARA A CARGO DE LA SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO, POR
CONDUCTO DE/LA COORDINACION DE NORMATIVIDAD E INSPECCION DEL
TRABAJO Y LASECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO.

2016.2022
JVC*"VAQA*TEM* SEC RHAW

GENERAL DE
GOBIERNO

IMPRESO EN LA UNIDAD DE TALLERES gq\’ﬂﬂ COS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA
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