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I.  Introduccion,

Afin de que los objetivos, estrategias, politicas y acciones de gobiemno, trazados en el Plan Estatal de Desarrollo
2016-2022, incidan directamente en la calidad de vida de la poblacidn, fortalezcan la eficiencia, eficacia y
competencia del Gobierno del Estado, es fundamental modernizar la Administracién Plblica Estatal a partir de la
renovacion 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 funcienamiento, 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 Periddico Oficial del Gobierno del Estado y sus reformas ylo modificaciones publicados el 27 de
noviembre de 2015 y 28 de mayo de 2016 en el mismo medio de difusidn, mismo que se elabord 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 bésica sobre el
origen y naturaleza de la Secretaria de Administracion, el marco legal que regula su funcionamiento, la mision y
vision de la misma, su crganigrama, los niveles de autoridad, los objetivos, las funciones, las relaciones organicas
y de coordinacion, asi como el perfil de la o el servidor plblico responsable de cada una de las areas
administrativas de la Secretaria. Con ello, se confribuye y se fortalece de mangra eficiente y eficaz el desempefio
5 3 a integran, ademas de que
3 ciudadania oaxaquefia.

Este documento se revisa
funcionamiento de la Se

publicos de la Secretaria de Administracion,
para la ciudadania en general, que contribuya a la

0

ria de Administracién es la Oficialia Mayor que dependia de la
. Esta dependencia tenia a su cargo enfre otras funciones, la administracion de
y la prestacion de los servicios de apoyo, tales como la oficialia de partes,
imiento de edificios, archivo, alumbrado etc.

y durante los primeros periodos de Gobiemo, se modific la estructura, funcionamiento y
2 la Oficialia Mayor, todo ello producto de su propia evolucion administrativa,

infeio"del sexenio del Lic. Manuel Zarate Aquino (1974-1980), la Ley Organica del Poder Ejecutivo, publicada
28 de diciembre de 1974, no contemplaba a la Oficialia Mayor, las funciones inherentes eran ejecutadas

spectivamente por |a Secretaria General del Despacho, la Tesoreria General del Estado y por la Contraloria.
Esta situacion se modifica en el afio de 1578 al comienzo del interinato de gobiemo del General Eliseo Jiménez
Ruiz, pues en la nueva Ley Orgénica del Poder Ejecutivo, publicada el 23 de septiembre de 1974, figura ofra 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 administracién del Lic. Pedro Vasquez Colmenares (1980-1986) y de acuerdo con la Ley Orgénica 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 operacitn del programa de reforma administrativa en el
Estado, para lo cual contd con las siguientes areas: Direccion de Recursos, Direccidn de Servicios Generales y
una Unidad de Organizacién 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 Piblica Estatal. En esta reforma se
modifica la nomenclatura de la Oficialia Mayor, por la de Secretaria de Administracion, pasando la Unidad de
Organizacion y Métodos a depender de la Secretaria de la Contraloria.

Al inicio de la gestion 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
Ia Direccion de Modernizacidn 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 Administracion se encontraba
integrada por las siguientes Direcciones: Recursos Humanos, Relaciones Laborales, Bienes y Servicios y de
Organizacion y Métodos, estructura que permanecid vigente hasta el 2004 y que permitio dar atencion y
respuesta oportuna a los requerimientos de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal.

En el sexenio del Lic. Ulises Ruiz Orliz (2004-2010), se fortalece la Secretaria de Administracidn, quedando
integrada por dos Subsecretarias y ocho Direcciones de area. Se crea la Subsecretaria de Mormatividad,
Organizacién y Métodos, quedando adscrita a ella las Direcciones de Recursos Humanos, de Relaciones
Laborales, de Bienes y Servicios, de Normatividad y Control Adminisirativo de Enfidades Paraestatales, se crea
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tambien la Subsecretaria de Programas Especiales y Difusion, adscitas a el quedan las Direcciones de
Patrimonio, de Talleres Gréficos, de Programas Especiales y del Archivo General.

Alinicio de la administracién del ciudadano Licenciado Gabino Cué Monteagudo, el H. Congreso del Estado Libre
y Soberano de Oaxaca expide una nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, que hasta el
dia de hoy sigue vigente. Esta Ley le asigna nuevas responsabilidades a la Secretaria de Administracion, motivo
por el que se modifica la latura de las dreas 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 Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, situacion que
ha impulsado el redisefio de la estructura orgénica de la Secretaria de Administracion. Producto de esta
reingenieria administrativa es la estructura organica con que cuenta actualmente la Secretaria de Administracion.

IV. Marco juridico.
NIVEL FEDERAL

Constitucién 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

Cadigo Fiscal de la Federacian.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1881.
Ultima reforma publicada el 25 de junio de 2018.

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

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
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
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 Rel los con las Mi
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién 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 d
Ultima reforma publicada el 30 de noviembre de 2016,

Ley del Instituto del Fondo Macional de la Vivienda para | jado
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24

Ultima referma publicada el 24 de enero de 2017.

Ley del Seguro Social.
Publicada en el Diario Oficial de la Feder:
Ultima reforma publicada el 22 de junio

Ley Federal de Procedimiento
Publicada en el Diario Oficial de
Ultima reforma publicada el 18 d

@la Federacion el 09 de
e enero de 2017.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 31 de agosto de 1835.
Ultima reforma publicada el 04 de abril de 2013.

REGLAMENTOS

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

Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacitn 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.
Uttima reforma publicada el 06 de mayo de 2016.

NIVEL ESTATAL

Constitucion 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 dé 2018,

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno stado el 30 de noviembre de 1944,
Ultima reforma publicada el 16 de junio de 2018.

diciembre @8 2012.

Soberano de Oaxaca.
Estado el 09 de agosto de 1980.

cial del Gobierno del Estado el 09 de enero de 2016.
de octubre de 2016.

Publictada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 03 de julio de 2008.
itima reforma publicada el 07 de marzo de 2012.

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

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Qaxaca.
Publicada en el Periédico 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 Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de febrero de 1998.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el ejercicio fiscal 2018.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo 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 Gobiemno del Estado 20 de octubre de 2017.
Ultima reforma publicada el 23 de junio de 2018,

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

Ley de Pensiones para los Integrantes de las Instituciones Policiales de la Secretaria de Seguridad Piblica
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 Gobieno del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Peritdico 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.
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Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca. VISION

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado 03 de octubre de 2017. Ser una institucion de Gobiemo Estatali " . T ik i ok decidic

plblicos del estado con una nueva cultura laboral aﬂamente profesional y con la actitud de servicio, comprometida
con la sociedad caxaquefia de manera integral.

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. VL. Estructura organica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Oaxaca. 1. Secretarlo, T p——

Publicada en el Peritdico Oficial del Gobierno del Estado el 11 de marzo de 2016. 1.0.0.0.2 Staff de Asesores.

Ultima reforma publicada el 20 de octubre de 2017. .
1.0.0.1 Coordinacién de C icacion Social.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca. 1.0.0.0.0.1 Departamento dg

I':'ublicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 01 de diciembre de 2010, 1.0 Direccion Juridica.

Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2018. 1.0.1.0.0.1 Departamento d& dicos.

1.0.1.0.0.2 Departamento de i

stién Integral del Riesgo.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 30 de noviembre de 2010. 1.0.2 Direccién Administrativa.
Ultima reforma publicada el 15 de junio de 2018. 1.02.0.1 Umd .

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

Publicada en el Peridico Oficial del Gobiemo del Estado el 12 de noviembre de 2016.

Ultima reforma publicada el 20 de enero de 2018.

REGLAMENTOS

Reglamento de Desemperio Laboral.
Publicade en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 01 de enero de 1995,

Reglamento de Escalafén del Gobierno del Estado.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 07 de noviembre de 2008.

: de Organizacion de Personal.
Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. mento de Escalafén y Desarrollo de Personal
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de diciembre de 2014, ento de ica e Inf

Ultima reforma publicada el 02 de julio de 2016.

ervicios al Personal.

0.2.1 Departamento de Registros de Personal.

1. 1 0.2.2 Departamento de Salarios y Prestaciones.

.0.2.3 Departamento de Procesamiento de Ndomina,

1.1.0.2.4 Departamento de Tramites y Control de Préstamos de

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 Admini iGn Convenios.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 02 de enero de 2i 1.1.1.0.2.5 Departamento de Organi D
1.1.1.0.2.6 Depar de Instituciones Educati

Reglamento para Regular el Uso de Bienes Muebles de la Administracion
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 18 de n

1.1.1.0.3 Unidad de Desarrollo Profesional
1.1.1.031 Deparlamenlzo de Dlagnbsnco y Seguimiento.

1.1.1.032D ito de C y Profesionalizacién.
Reglamento para el Uso de Bienes Inmuebles a cargo del Poder Ej 0'de Oaxaca, 1.1.1.0.0.1 Depariamento Laboral y de Asistencia Contractual.
ns?.- A enp:| P Oﬁr.l.ial del Gobierno del Ergtado ¥ 1.1.1.00.2 Departamentc de Analisis de Presupuesto
) ) Gubernamental.

1.1.1.0.0.3 Departamento de Atencion a Mandos Medios y
DECRETOS Superiores.
Decreto de Sectorizacion de las Entidades de la Adminis| Qaxaca. 1.1.2 Direccién de Modernizacién Administrativa
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiel enero de 2018. 1.1.2.0.0.1 Departamento de Andlisis y chtammamdn Estructural.

1.1.2.0.0.2 Depart: ito de Do
1.1.2.0.0.3 Departamento de Mejora de la Gestién Publica.
1.1.2.0.0.4 Departamento de Registro y Control de Entidades.

Presupuesto de Egresos del Estad jgfeicio Fiscal 2018.
Publicado en el Periédico Oficial i el 20 de diciembi

1.2. Sub: ia de Patri io, R Materiales y Servicios.
NORMATIVIDAD o
1.2.1 Direccién de Patrimonio.

anos de las Dep : i Paraestatales de la 1.21.0.0.1 Dep to de Validacion P:

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 Llutaaones

Estado Libre y Soberano de Oaxaca, delega en

S 1220120 ito de Formali de Adg
, lafacultad para la autorizacién final de las estructuras 1.2.2.0.1.3 Departamento de Almacén.
la Ad racion Piblica Estatal o .
del Estado el 26 de abril de 2017. 1.22.00.1  Depar to de Métricas y Referencias de
Abastecimiento.
. . o ) - 1.2.2.0.0.2 Dey to de Planeacion y Seguimiento.
Acuerdo por el que se expide el Manual Admiipistrativo de Aplicacidn General en Materia de Obras Pablicas y
Senvicios Relacionados con las Mismas. 1.2.0.1 Coordinacitn de Servicios y M imiento. o ;
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 09 de agosto de 2010, 1.2.01 .0.1 D to de i o de Vehiculos. .
120102 Depar de to de Complej
s ; Administrativos. 3
Acuerdo por el que se delega a la Secretaria de Administracién las funciones contenidas en el articulo 2 de la 1.2%:.':'.0? 'r‘f“ de Seguros y Sin
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca, asi como aquellas que deriven de la 1.2.0.1.0.4 Departamento de Servicios.
misma, en adicién a las sefialadas en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca. 1.2.0.1.0.5 Departamento de Conservacién y Remodelacion de
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 04 de enero de 2016, Inmuebles.
V. Misié isié 1.2.0.2 Coordinacién de Espacios Pablicos R 3
. NIORY VISl 1.2.0.2.0.1 Depar de Mantenimiento de Espacios Pablicos
Recreativos.
MISION 1.2.0.2.0.2 Departamento de Vinculacion Social de Espacios Plblicos
Recreativos.
No . ; i . -
rmar y gestionar el uso eficaz, eficiente y transparente de los recursos materiales, y de A. Comité de Adquisiciones, Enai iones. A ientos y Servicios del Estado de Oaxaca.

apoyo, que requieren las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal para brindar servicios 1. Archivo General del Estado de Oaxaca.
de calidad a la ciudadania. 2. Jardin Etnoboténico de Oaxaca.
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2. Organigramas especificos.

SECRETARO
N

1/ INCLUY E 1 SECRETARIA PARTICULAR (N-18A), 1 STAFF DEA
1 COORDINA CION DE COMUNICA CION SOCIAL (N-
1 DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y GESTION INTEGRA RIESGO (N-17A)

2/ INCLUY E 1 UNIDAD DE OPERACION INTERNA {N-18A), CON 1 DEPARTAMENTO DE EVENTOS ESPECIALES (N-17A),
1 DEPARTAMENTO DE COMPRAS (N-17A) Y 1 DEPARTAMENTO DE BIENES, SERVICIOS BASICOS Y LOGISTICA (N-17A).
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SUBSECRETARIADE DESARROLLO,
CONTROL DE LA GESTION PUBLICA Y
RECURSOS HUMANOS [N-224)

N

DIRECCION DE RECURS0S HUMANDS

DIRECCION DE MODERNIZAGION
ADMINISTRATIVA

IDAD DE

105 AL FERSONAL

s UNDAD DE PLANEACION Y
OPERACION

- PERSONAL

' DEPARTAMENTO DE REGISTROSDE

e i DEPARTANENTO DE

17A

I DEPARTAMENTO DE SALARIOS Y

PRESTACIONES

I SELECCION'Y CONTRATAGION

N I DEPARTAMENTO DE

;i IDMTMEHN DE PROCESAMIENTO
JE NOMINA

DEN

I DEPARTAMENTO DETRAMITESY

17A

. CONTROLDE PRESTAMOS DE
ﬂ - CONVENIOS e

T Immcmaemom
N DEPARTAMENTO DE

ESCALAFON 'Y DESARROLLO
17A I  DEPERSONAL
N DEPARTAMENTO DE

ﬂ DEPARTAMENTO DE ORGANISMOS

17A

ﬂ : DESCENTRALIZADOS

ESTADISTICA E NFORMACION

17 Eneramsosmms

I DEPARTAMENTO DE INSTITUCIONES

17A

- I EDUCATIVAS
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DRECOONDEPATRMONO
N DEPARTAMENTO DE
n_ || VALDACONPATRMONAL

L _g |

DEPARTAMENTO DE
CONSERVAGIONY
REVIODELACION DE INVIJEBLES
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VIIl. Cédulas de descripcion del puasto

- - 3. Funciones:
19' to: Sac:efn de » Coordinar, integrar y oontm1arlaagsndade tividades de la Si ia o Secretario;
ueBta: tariota. = Dar seguimi a los compromisos insti les e inf alas ia o Secretario la situacién de

Superior inmediato: Titular del Poder Ejecutivo. o g
rea de adscripcion: Secretaria. mismos;

| Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza Ser el vinculo con las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, Federal y Municipal;

« Atender las audiencias de la S iao s , cuando se le indique;
2. Objetivo: * 5 a acuerdo de la oS io las solicitudes que se generen y que por su caracter, deban
ala de / istracion y e]ercer las auibuumas que le otorga la Ley ser atendidas por el mismo;
o génica del Poder Ejecuivo del Estado de Oaxaca y demés disposi « Acordar con las 4reas administrativas los asuntos que plantean, déndoles a atencién procedente;
3. Funci » Priorizar los asuntos que pl la areas administrativas de la S ia para la atencidn de la Secretaria |
» Aplicar las estrategias, lineas de accién, politicas publicas y programas sefialados en el Plan Estatal de o Secretario; |
Desarrollo, en la parte que comesponda a la Secretaria; « Agendar reuniones de trabajo con las Subsecretarias o Subsecreta ctoras o Directores de Area |
+ Instruir a las dreas administrativas correspondientes el disefio de las acciones y programas que la de la Secretaria;
Secretaria implementara, con el cbjeto de dar cumplimiento a las politicas piblicas derivadas del Plan o Tumar a las dreas pondi para su 4 dencia que reciba la
Estatal de Dy lio, delar ividad aplicable y a las instrucci delaoel Tltulardel Poder Ejecutivo; Secretaria, previo andlisis;
« Expedir los instrumentos para normar y administrar los recursos h icios y para la « Informar el estado que guarden los asuntos relevantes para la Se cretario;
medernizacidn y mejora de la Administracién Piblica Estatal; + R itar a la Secretaria o ioen las arle sobre el resultado de
« Formular los proy de iniciativas de leyes o decretos, asi como los proy de regl  d su intervencion; y
y acuerdos sobre los asuntos competencia de la Secretaria; . Las que le sefalen las demas y las que le confiera su superior
+ Evaluar las actividades de las Entidad i ala ia, en los términos de la normativi jerarquico, en el ambito de su
aplicable;
» Refrendar para su validez y observancia los | ) 4. Puestos subordinados.

p p de ::aréaer general que susaﬁa o expida la o el Titular dal
Poder Ejecutivo, sobre asuntos competencia de la Secretaria;

drd d hos y demas di

« Coordinar la elaboracién y ejecutar el Presuf Anual de Eg y sus modificaciones, asi como el 5. Relach Tnterinstitu
Programa Operativo Anual dela Secretaria; Puesto ylo area G ncia

» Designar a la o el servidor piblico que suplird en sus ausencias ante los Organos de Gobi de las trabajo o objeto de ca | Permanente
Entidades, Comisiones o Consejos, en los que la Secretaria sea parte; r las instrucciones X

« Determinar la aplicacién y ejecucion de las per jones en materia de adquisiciones, obras piblicas y Todas las areas
demés porla S fa; administrativas.

« Conducir la impl tacién de los p de modernizacidn y mejora de la gestién publica en las
Dep ias y Enti de la Admini ion Pdblica Estatal,
« Validar las estructuras organicas de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;
» Establecer e instruir la actualizacién del registro de bienes bles e i bles propiedad del Gobi
del Estado;
« Conducir la revision de los prwectos de reglamentos internos y les de izacid
fimientos de las Depends y Entidades, en términos de la ividad aplicabl
. Evaluar la admlnlstracaﬁny ién de los espacios publi tivos a cargo de la Secretaria;
« Ordenar la publicacitn en el Periddico Oficial del Goblerno del Estado, del Reglamenta Interno,
Li ientos y demas i tos de la ia;
« Formular el Acuerdo de izacion de las de la Administracién Plblica Es!
+ Rescindir de manera inistrativa los para la
arrendamientos, en los casos y supuestos que emblem la normatividad a
= Instruir la elaboracién de li 1 y demas disp
de su competencia;
* Aprobar la génica de la 3

» Representar a la o el titular del Poder Ejecutivo del Estado en los,a

tura: Secretaria de Administracién.

determine;

» Informar a la o el titular del Poder Ejecutivo sobre los asuntos encoma
= Coordinar el funcionamiento de las dreas administrativas de la Secreta
+ Solicitar informes a las dreas administrativas de la Secre
de la Secretaria; y — = = - P -
« Las que le sefialen las demas disposiciones normd s y las Qe le confiera la o el Titular del i ..;a l:ié i nt: i « mediante 'a_ iacullllal:._n‘én de Informacidn y propuestas de
Poder Ejecutivo, an el &mbilo dé #i competendia: oty para la atencién de asuntos especificos que competen a la fa.
* Recopilar la i ion y ios para integrar infi que itan a la S ia 0
4. Pusstos :;:hordl i:”d“' T Total Secretario una mejor toma de decisiones;
I 1916 | « Preparar inft i6n para la p 1cia de la Secretaria o Secretario ante el Congreso del Estado;
* Asesorar en la imp ion de i y estrategias para el mejor cumplimiento de las metas
tablecidas en la ia;
+ Proponer mej alosp iministratives de la S tari
Eventual ca | Permanente * Dar seguimiento a aqusllns ts:nas especificos qua ¢ solicite la Secretaria o Secretario;
| » Elaborar doct tos infor para la S ] io;
. ﬂsmhr técnicamente a la Secretana o Secretario en las reuniones de trabajo;
% * Rep alas t o i en las isiones que le asigne; y
+ Las que le sefalen las demas di i i icables y las que le confiera la Secretaria o
Secretario, en el ambito de su competencia.
4. Puestos subordinad
Di [ Indirectos [ Total
bt 0 | 0 [ 0
5. Relaci titucionales.
Puesto yio area de Frecuencia
baj Con el objeto ds E I Periodica | Permanente
% o : Apoyar técnicamente en el
Admini ion publica, p , adquisici arrendamientos y E | Direcciones de Area. ::Im!alimlenlo de  sus X
servicios, = “nuonss.‘ o
Habilidades: @ | Dep ias y Entidades | ReP ar a la Sec X
Orientacion a resultados, manejo de p I, trabajo en squlpn.humadn decisiones, manejo de problemas y g de la én nSecretamI: en reuniones.
gestion y administracién de proyectos, 1, administracién, manejo de datos, comunicacién Piblica Federal, Estatal y | Dar seguimientc a los 5
efectiva, pl i w | Municipal. asuntos encomendad
Actitudes: 5. C e
= — e e . P
2 bbbl Conocimientos generales:
Administracion pdblica, técnica legislati ivi laboral, adquisiciones, arrendamientos y servicios,
1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion. L.LHN:“MW:W-
Puesto: Secretario(a) Particular snicaces: — - o - :
Superior inmediato: Secretario(a) [o] a trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos, gestién y
TR e e T 5 dmini ion de proyectos, organizacién, administracion, manejo de datos, comunicacién efectiva,
foa de - planeacion,
Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza. Actitudes:
Responsabilidad, orden, servicio, iniciativa, creatividad, coop iGN,
2. Objetivo:
Contribuir al eficiente d lio de las funci del Secretario o S ia, a través de la organizacion y

coordinacin de las actividades propias de su cargo.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion,

Puesto: Coordinador(a) de Comunicacitn Social.

Superior inmediato: Secretario(a).

Area de adscripcion: Secretarfa.

Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

difundir los programas y acciones de la Dependencia.

Coordinar las politicas de comunicacion social y de relaciones publicas de |a Secretaria, con el propésito de [

3. Funciones:

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

Colocar, vigilar y revisar las sefiales preventivas y resfrictivas, salidas de emergencia, escaleras de
emergencia, de acuerdo a los planes intemos de proteccidn civil, en ciudad administrativa y ciudad Judicial,
Coordinar los distintos servicios de seguridad que dependan del departamento en situaciones de
contingencia;

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

+ Pr la elat

ion y actualizacion de los programas preventivos & incorporarios en los planes de

+ Disear y ejecutar, de manera conjunta con la Coordinacion General de Comunicacion Social y Voceria del
Gobierno del Estado, las politicas de comunicacion social de la Secretaria;

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

Conducir las politicas de comunicacion social de la Secretaria;

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

Crear campaiias de comunicacion social para la Secretaria;

Formular y proponer a la Secretaria o Secretario el programa anual de comunicacidn social de la Secretaria;
Coordinar las relaciones de la Secretaria con los medios de comunicacion social;

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

Aprobar el material grafico para su distribucién a medios;

Validar el disefio e imagen de promocionales para su insercion en prensa, television y medios digitales;
Autorizar la insercion de informacién y promocionales en el portal de la Secretaria y redes sociales;

Dar a conocer la informacidn de las actividades de la Secretaria a través de los diferentes medios de

-

-

proteccion civil,
Organizar al personal brigadista de los complejos de ciudad admifis
en los simulacros programados a nivel estatal y federal;
Vigilar la aplicacin de la normatividad vigente en materia de p
administrativa y ciudad judicial;

Evaluar los dafios y apoyar la realizacion de acc
al awilio de emergencia como a la atencidn de
Difundir las politicas y normas intemaggiie
ciudad administrativa y ciudad judici
Elaborar proyectos de politicas, no
administrativa y ciudad judigi
Realizar cursos, tallere;

d judicial, que participara

Las demas que le sef
jerarquico, en el ambito de su

comunicacién, radio, prensa, television, internet y redes sociales; | Indi Total
« Informar a la Secretaria o Secretario el resultado de las acciones efectuadas en materia de comunicacién | 108 126
social y '
« Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superig on el objeto - ’ F:"C}Pj]':'a
. y 2 : F Permanente
jerarquico, en el ambito de su competencia. - s
antes’ dela %X
4. Puestos subordinados. _ gitretdiia.
Directos I“d':;‘:m W la realizacion de
3 aclildades  programadas X
5. Relaciones interinstitucionales. ﬁfe"m *j:;%mg
Pmtz:z;rea de Con el objeto de e permisos, cambios, bajas y X
@ altas del personal adscrito al
£ |Todas  las  areas | Solicitar informacién para departamento.
§ administrativas. su difusién y comunicacion. Solicitar insumos. X
£ 2 Solicitar apoyo para la
Coordinacion General de | Coordinar la difusitn de 18 reparacion o comeccion de
Comunicacion ~ Social  y | informacion g Coordinacion de Servicios y | situaciones que
R Voceria del Gobiemo del | actividades Mantenimiento. representen algln riesgo en %
s Estado. 3 los complejos
§ Dependencias y Entidades administrativos,
& | dela Administracién Publica Direccion Juridica. Recibir asesoria juridica. X
Federal, Estatal y Municipal. Solicitar apoyo para la
organizacion y
Unidad de Desamollo | programacion de
Profesional. capacitaciones, platicas y X
actividades brindadas por el
departamento.
- Solicitar la difusion de las
gz:z:g;’n social %8 | actividades jecutadas por X
el departamento.
Colaborar, en el ambito de |
Coordinacion  Estatal de|su competencia, en la
) Proteccitn Civil de Oaxaca. | integracién de normas de A
A 4 £ seguridad.
£ [H. Cuerpo de Bomberos. | Solicitar capacitacion y en X
1. Nomenclatura: Secretaria de Administi@sion. d ; . caso de siniestro en los
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Segurigad y Gestion Integral del Riesgo Cnz  Roja  Medcana,| v sdministrativos X
Superior inmediato: Secretario(a). Delegacion Oaxaca. " "
Area de adscripcion: Secretaria. oo st
Eipo G pliee - Mberek: Coniitnay 6. Competencias laborales.
2. Objeti Conocimientos generales:

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

Administracién piblica, proteccion civil, gestion integral del riesgo, administracién de recursos, primeros
auxilios, atencién de emergencias, protocolo de incendios, manejo de paqueteria office, tecnologias de la
informacidn.

3. Funciones:

Habilidades:

+ Designar y supervisar al personal que fungira como enlace del departamento en ciudad judicial;

» Realizar eventos y campafias de promocidn y difusidn en materia de gestion integral de riesgos;

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

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

Trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos, planeacion, manejo de personal,
comunicacion efectiva, planeacion, redaccién, ortografia.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, discipling, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracién. Validar  contrates  de X
Puesto: Director(a) Juridico(a). damient
Superior inmediato: Secretario(a). Tramitar y registrar, en
rea de adsl:rlggiﬁn:_l)irecdén Juridica. | conjunto, ante la autoridad
 Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza | Consejeria Juridica del | correspondiente  obras
5 Gbjaie Goblero del Estado. inelectuales, marcas y| X
Rep legalmente a la Secretaria o a la persona titular de la Dependencia y efectuar la defensa juridica :I:::i::; d:il[;:::d oel
de la Secretaria y sus dreas administrativas; asi como planear, dirigir e imph tar criterios que permit ~ —
atender de manera eficaz los asuntos de naturaleza juridica de la Secretaria. T L:Ln‘:ja;sm';t;sm:
3. Funciones: :
v Ejerclar Ias acc [udidales y n minsralivas qus com 2 S fa, dandol Propiedad Industrial. icen_cias propiedad  del 4
seguimiento hasta su conclusidn; Gobierno del Estado.
+ Denunciar ante el Ministerio Publico o Fiscal, estatal o federal, los actos u omisiones que afecten la esfera Prssentar_ demandas,
juridica de la Secretaria; onntes?aaones ¥ ep general
+ Formular demandas, contestaciones y en general, todas aquellas promociones que impulsen el cualquier promocion  que X
procedimiento, comparecer ante la autoridad correspondiente y atender las diligencias o audiencias Organos  Jurisdiccionales fn'_lp_u!se el procedimiento o
respectivas y absolver posiciones; Fi les y Estatal
« Ofrecer y desahogar pruebas en los juicios o procedimientos en los que la Secretaria o la persona titular de
la Dependencia sean parte; X
+ Interp los que p jan en contra de aquellas determinaciones que afecten el interés juridico
dela$ fa, exp do los agravi i
+ Formular informes previos y justificados en los j jmcms de garanﬂas en los que la Secretaria o la persona
titular de la Dependencia sean autoridad responsable; Empresas aseguradoras X
+ Brindar asesoria, consultoria y apoyo juridico a las 4reas administ delas fa
+ Coordinar y participar en las actividades juridicas-administrativas de los departamentos a su cargo; —
. Cuordmar la formulacsén y revision de los proyectos de iniciativas de leyes o d asi como de los Municipios del Estado. X
rdos y demas disposici de observancia general en las i
onmpetemia dela Secretaris;
+ Representar juridii:".amsnte a la Secretaria en los asuntos relacionados con la propiedad industrial y los :of i{:en I:‘
. :::;“::::::‘o‘::m ordenamentos que deba fimar o efrendara Secreara o o Secrtari, asicomo || DE1ECRS humanos, sBburos  fanzas, obighGges /i, cafiftos garantias indviduaes, o de
de los que tengan relacin con las materias competencia de la Secretaria; | ra_n derschaggle ator, derga?m l.abora' e _recho penla_l. der“h.o. mal penal,
Bl S S S T . - 1 administra ca, derecho admigistrativo, derech@ymercantil, responsabilidad administrativa, derecho
« Rendir informes ante la Comisién de Di l olaD de los Derechgsfial i, derecho procesal civil, derecho SR,
Humanos del Pueblo de Oaxaca: biidades: : ]
+ Expedir copias nert'rl't‘cada,s de los dofsumentos Ique uhren‘eln Iusl archivos de la Secretaria, sin peguicio de Inieta ciél:a de leyes, analléls juridico, t5CNIBaIIEA Siativa, elaboracion de coniralos, reclamo de paizas y
las fecutades conleridas en la materla @ otas dreas adminkstrafivas; fianzas, elaboracion de defifandas tacion, redaccion, procedimientos judiciales, ortografia, trabajo en
2 E"jf_'r Giends g deinlery > yap parm elécios S equipo, toma de decisione o de prablemas y conflictos, pl i6n juridica.
juridicas en las s comp dela , que serdn de observancia obl Actitudes:
administrativas de la misma, ) , [ Liderazgo, iiciativa, cre@lividad, gemsibio, discipiina, responsabilidad.
« Dictaminar los contratos, convenios y bases de colaboracion que pretenda susc
+ Atender las solicitudes de informacion, en el marco de las disposiciones lega 1. NomenglaturaiSecretara de Administracion.
Puesto: Jefa{@)del Departamento de Procesos Juridi
« Dirigir la atencién de los requerimientos, acuerdos y S| nmedidto: Dire I;' jurli:j:lliooa.
ia Gub tal fimient Area de adScripciom Direccion Juridica.
:e.lr.vidcrres piblicos de la Secreta::: % relacién laboral: Confianza.
+ Desah los de R bilidad Admi

coma de todos aquellos procedimientos en general a su
Emitir dictdmenes de avallo sobre aquelios
Responsabilidad Patrimonial;

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

+ Validar los contratos, convenios, acuerdos, dictam 3 .Funciones:
adquisiciones arrendamientos y servicios + Solicitar a las areas administrati pondientes la informacion y documentacion necesaria para
» Atender los hechos de transito en los que ejercer las acci que sean proced para la defi de los i juridicos de la Secretaria o
Poder Ejecutivo del Estado, en i ientes p i contestar las que se instauren en su conlra;
Entidades a las cuales se el » Elaborar d das y contestar las que se inst 1 contra la Secretaria o lafel titular de la Dependencia,
+ Gestionar ante cualguier auto y dar seguimiento a los mismos hasta su ??ndk_lsmn - _
con averiguaciones previas, = ?ﬁm Y d{*“h"ga" pruebas, a:;lv a e : ’t:;_‘r:l' I -
o Informar a Ia Direccid nterponer los recursos que procedan en contra de aguellas determinaciones o resoluciones judiciales que

afecten el interés juridico de la Secretaria,

Recibir notificaciones;

Atender los requerimientos efectuados por el drgano jurisdiccional o administrativo;

Rendir informes previos o justificados;

Solicitar informacion a las dreas administrativas corespondientes, a fin de rendir los informes previos y

justificados;

Presentar denuncias o g ante la social y dar seguimiento a éstas;

Coadyuvar con la Secretaria de la Confraloria y Transparencia Gubemamental en los procedimientos

administrativos que se inst, alas y los servidores plblicos de la Secretaria;

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

atencidn; ¥ do los agravios correspe

Exigir el pago

-

+ Elaborar los proyectos de respuesta a las solicitudes de Itas o asesorias juridicas formuladas por las
4. Puestos subordinados. areas administrativas;
Directos directos | Total + Inft a su superior jerarquico el estado que guardan todos y cada uno de los asuntos a su cargo; y
18 | il | 58 + Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerdrquico, en el ambito de su competencia.
5. Relaci interinstitucionales. :
Puesto ylo area de Frecuencia 4. Puestos subordinados.
trabajo Gon ¢l ohiio e Eventual | Periodica | Permanente Direct ] Indirect [ Total
Brindar asesoria y apoyo X ‘. 9 [ 0 | 9
" juridico. BT
g|Todes  las dreas Coordinara represeniacén & R"“&f.::fo yio i Frecuencia
g administrativas. de éstlas_ en los juicios o X trabajo Con el objeto de = n Perisdica | Permanente
procedimientos en los que Solicitar _informes_para
- 2540 parts: 2 Tod | 4 ejercer las acciones o
@ | Dependencias y Entidades | Colaborar en la £ s A ok a8 833 | breparar la defensa legal de X
£ | delaAdministracion Pablica | recuperacion el pago por X e la Secrearia y sus dreas
0 | Estatal. siniestro vehicular. inistrati
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1. Nomenclatura: Secretaria de
| Puesto: Jefe(a) del D
Superior inmediat

inistracion

Alender las  consultas X decretos, acuerdos y demds disposiciones de observancia general en las materias competencia de la I
p . _ Secretaria;
5’:?::::*”:2;':1’:33":: + Proponer modificacion o actualizaciones al marco normativo que rige ala Secretaria;
ante &l Ministerio Pablico o » Informar a su superior jerarquico el estado que guardan todos y cada uno de los asuntos a su cargo; y
Direccién de Patrimonio procesos penales que se X + Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
instauren con motivo  del jerarquico, en el ambito de su competencia.
dafic patrimonial al Poder
Ejecutivo. T
i R 4. Puestos subordinados.
Coordinar la |ntegr§aén ¥y Directos Indirectos
defensa en las diversas 2 0
Dependencias y Entidades | controversias en  materia
de |a Administracién Publica | civil, penal, administrativa, X | Relaci internstitucional
Estatal. de amparo, o quejas en los | 5. Rel “:"Z: '"T":mt:c ales. =
que tenga injerencia la ueslo ylo area de ;
Secretaria. trabajo Con el objeto de Periédica | Permanente
Dar seguimiento a los o
procedimientos g Todas  las  dreas X
administraivos  que se X 8 | administrativas.
Secretaria de la Contralr instauren a las y los £
rarate "8 senvidores piiblicas de Ia : :
y Transparencia | ¢ cioria Dependencias y Entidade
Gubemamental. de la Administracion P X
Comparecer y representar a
o la Secretaria en las quejas X Estatal J s'. . I
€ instauradas por falta de ordind¥ informacién en
8 pago a proveedores. oo ca siniestros o robos, |
X ia Federal. Rl p X
w Presentar y dar seguimiento E Polcia Federa el Ambito de su
a las denuncias y querellas ] competencia,
Fiscalia General del Estado | que se presenten con X ] Tramitar
de Oaxaca, motivo del dafio causado al Empresas Aseguragioras. i X
patrimonio del Gobierno del Elabo .
Estado. laborar .
Organos del Poder Judicial | Presentar y dar seguimiento X
del Estado. a juicios civiles.
Organos  jurisdiccionales Presentar y dar seguimiento
Federales a juicios de garantias y
DIFRNGS. Conocimientos general
Eé’lgmu‘:g:'g‘:gi 2= Sequros, obligacionesjuridicas, palrimonio, administracion publica, derecho mercanti, derecho civ,
Instituto Mexi [
nsm_ut o, Mercang, de:i'a obras intelectuales, marcas derecho penal.
Propiedad Intelectual. |, jicencias propiedad del Habilidad@s
_ |GobiernodelEstado. | Interpretaciéiaplicacion de feyes, andlisis juridico, técnica legislativa, elaboracion de contratos, reclamo de
. Competancies laborakes. V. D dacciomhertografia, trabajo en equipo, manejo de problemas y conflictos, planeacion juridica.
Conocimientos generales: . e
Dereches humanos, seguros y fianzas, obligaciones juridicas, contrals, Gacantiastindividuales, juicio de - — T =
garantias, derechos de autor, derecho laboral, pafrimonio, derechofper@liaderecho procesal penal, pliva, creatividad, servicio, isciplina, responsabilidad.
administracion plblica, derecho administrativo, derecho espongabilidad” administrativa, deresho _
civi, derecho procesal civil, derecho agrario. L "'" Clatura, Secretaria de Administracion.
Habilidades generales: A N uesto: Director(a) {*de|Str§t|"°{aJ-
Interpretacion y aplicacion de leyes, analisis juridico, reclamajte polizapy fianzas, elaboracion dg Gemandas | jSuperior inmediato: Secretariofa).
y contestacién, elaboracion de denuncias y qderellas, procedimiéntos judiciales, redaccion, ortografightrabajo (g1 Are2 de adscripci?n:}?weoc:én Administrativa.
en equipo, planeacidn juridica. (Tipo de plaza -~ laboral: Confianza.
Actitudes: - 2 b
Liderazgo, iniciativa, creatividad, sévicio, disciplina, responsabilidad. L -y vo.
' Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales, para
v 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

| Area de adscripcién: Di

| Tipo de plaza - re

conformidad con la normatividad aplicable;

Dirigir las relaciones laborales de la Secretaria y supervisar la aplicacién de las condiciones generales de

trabajo y demés ordenamientos aplicables en la materia;

muebles propiedad del Poder Eje

ia de contratos, convenios y acuerdos
ando los intereses de la Dependencia. Asi mismo,
stro vehicular, pérdida, robo o extravié de bienes

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

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

Formular y someter a consideracién del Secretario o Secretaria el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

3. Funciones:

y el Programa Operativo Anual de |a Secretaria;

+ Elaborar contratos de amendamiento
la Administracién Piblica Estatal;

celebre la Secretaria o el Secretario;
Integrar la documentacion para la solicitud o reclamo del pago de seguros;
Reclamar el pago de las pélizas de seguro por siniestro vehicular,

del Estado, en conjunto con la Direccién de Patrimonio;

Estado;

n bien inmueble, a solicitud de las Dependencias y Entidades de

Formar expedientes para el control interno de los contratos o convenios que en materia de arendamiento

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

Analizar y elaborar los contratos de comodato y donacidn de bienes muebles del Gobiemo del Estado;
Organizar y administrar los expedientes de pérdida, robo o extravio de bienes muebles del Poder Ejecutivo

Analizar y elaborar los convenios y resoluciones por dafio o perjuicib al patrimonio del Poder Ejecutivo del

Elaborar y revisar, en su caso, proyectos de iniciativas de leyes o decretos, asi como de los reglamentos,

Dirigir las acciones necesarias para la planeacion, programacion, presupuestacion, ejercicio, control y
seguimiento de los recursos financiercs 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 |a Secretaria;
Autorizar la asignacion de los recursos, de acuerdo a las necesidades de las dreas 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 administracion del gasto pblico de la Secretaria;
Vigilar que el registro presupuestal y contable del gasto pblico de la Secretaria se realice en el sistema
electrdnico de informacion que determine la Secretaria de Finanzas y la Secrefaria de la Confraloria y
Transparencia Gubernamental;

Informar a las &reas administrativas competentes las recalendarizaciones presupuestales;
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+ 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 confratistas;

Solicitar a la Direccion 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 Gubemamental y la Direccidn de
Patrimonio, para los acts de entrega-recepcion del cargo y bienes muebles de las y los servidores publicos
de la Secretaria;

Exigir a entrega de las polizas de fianza y las garantias que deriven de los contratos celebrados por la
Secrefaria;

Fungir como enlace ante el drgano correspondiente, en lo relativo a la gestion de recursos financieros para |
¢l cumplimiento de programas, subprogramas y proyectos de inversion que competen a la Secretaria;
Ejecutar coordinadamente con Dependencias ylo Entidades los proyectos de inversion 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 realizacion de actividades
sociales, deportivas y culturales; [
Dirigir, controlar y ejecutar coordinadamente con las areas responsables, la conservacion, remodelacién y |
mantenimiento de los inmuebles a cargo de la Secretaria;

Analizaren conjunto con el &rea requirente y drea patrimonial del Estado, Ia 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 someteros a consideracidn del superior |
jerdrquico;

+ Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archwos de la Direccion, sin perjuicio de
las facultades conferidas en la materia a ofras 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 resulfados de los asuntos, framites y comisiones que le
encomendado;

-

-

- -

- =

. .
o}
:
g
~
o
=S
a
-
5
=
fae]
=
=2
o
g
o
=
g
S
o
i)
"3
g
a8
=
=
@
8
-
2
%
E
2
o
=
=)

B
&
2
P
&
o
g
g
H
a2
g
ES
8
8
-3
P
S

jerarquico, en el dmbito de su competencia.

.

. Puestos subordinados.
Directos Indirectos
6 526

o

. Relaciones interinstitucionales.

Habilidades: |

Declaracion de impuestos, determinacion de créditos fiscales, disefio de presupuestos, elaboracion de |
néminas, direccion y supervision, administracién, negociacin, manejo de personal, trabajo en equipos,
resolucion de conflictos, planeacion, gestién de proyectos.

Actitudes:

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

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

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

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

Area de adscripcién: Direccién Administrativa.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Programar, controlar, coordinar y suministrar los re
objeto de permitir la comecta operacion y funciona

3. Funciones:

« Administrar la conservacion, mante
asignados a la Secretaria;

-

Pusst;:r:;:j ::ea de I ohj oo ecordinacion con su superior jerdrquico;
Controlar la contratacion de servicios basicos de la Secretaria;
Secrefaria. Elaborar y 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 someterio a la
il RS ;?r:::?ayd:r;ad:l:;?mf:r:?i:tﬁdem de la Secretaria;
o . \
g g;aparzzento o Feeios it X « Garanlizar que Ia plantilla vehicular asignada a la Secretaria se encuentren debidamente aseguradas bajo
Erg pec'; 2 oo > las mejores condiciones de contratacion de coberturas, con el propdsito de evitar pérdidas econdmicas;
orrlul de qw g las  compras » Coordinar la organizacion de los eventos especiales a cargo de la Secretaria;
| X + Autorizar y controlar el registro e inventario y uso de bienes muebles asignado a las dreas administrativas
de la Secretaria, asimismo gestionar ante las 4reas administrativas competentes las incidencias
- correspondientes;
Gestionar|a a o do + Supervisar el registro contable de inventarios de bienes muebles de la Secretaria;
_recurs.us paré prig [ X + Conducir y coordinar los servicios de seguridad y vigilancia en los parques y espacios publicos a cargo de
inversion. la Secretaria;
+ Coordinar la prestacion de los servicios basicos y suministro de material de oficina y papeleria a las areas
X administrativas de la Secretaria;
+ Proponer a la o el titular de la Direccion Administrativa las politicas de acceso de las y los servidores
Dependencias y Entidades publicos y ciudadania en general a las instalaciones de ciudad administrativa y ciudad judicial, para su
de la  Administracion | i X aprobacién;
Pblica Estatal. + Coordinar el funcionamiento de las &reas administrativas a su cargo, y
Secretaria de la Contraloria + Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
y Transparencia | Facilitar informacion para el X Jerérquico, en el ambito de su competencia.
Gubemamental. seguimiento a la ejecucion % Pucslos suborainatios.
Auditoria  Superior  del | del gasto publico. X | Directos [ Indirectos I Total
Estado. | 4 | 442 [ 446
| 5. Relaciones interinstitucionales.
6. Competencias laborales. l Puesto ylo area de 2 Frecuencia
Conocimientos generales: | trabajo G niem Eventual | Periodica | Permanente
Administracion piblica, impuestos, presupuesto, sequridad social, recursos humanos, finanzas, tecnologias de | Direccién Administrativa. Reﬁipi{ instrucciones Y X
la informacion, salarios. | rendir informes.
Dar seguimiento a los
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. | requerimientos de |
Todas  las  dreas . .
o, necesidades en materia de [ X 5. Relaciones interinstitucionales.
. recursos rpatenales ¥ | Puesto ylo area de Conlobjeiode Frecuencia
5 sevicios basicos. trabajo Eventual | Periédica | Permanente
§ Dgpartgmentode Recursos | Gestionar el pago a X I Recibir instrucciones e -
£ | Financieros, proveedores. 8| o pe informar lo resultados de las X
Programar y ejecutar el i i
Coordinacion de Servicios y | mantenimiento @ las % E . actividades ejecutadas.
Mantenimiento. ofiinas que ocupa la g | Departamento de Bienes, | coygingr s senicios §
Secretaria, Servicios  Bésicos  y|, . . X
- o logisfica.
Departamento de | Revisar el asiento contable . . Logistica.
Coptataiind L |nventario,_ E Depende s de' H Atender las solicitudes de
Proveedores de bienes y | Formalizar pedidos y g Administracion  Publica ot X
o X apoyo logistico.
senvicios. contratos. & | Estatal.
@ | Dependencias  de  la i
€ | Adminisracion  Pibica :te"delr 'f:ﬁf B X | [G Competencias laborals.
§ Estatal. pojolegistico. [ Conocimientos generales:
u Coordinar la seguridad y |
Servicios de seguridad. | vigilancia en los espacios X | Habilidades:
enlos mmplejosl Administracion, atencion al'el
6. Competencias laborales. manualidades.
Conocimientos generales: Actitudes
Administracion pdblica, finanzas, tecnologias de la informacion, obligaciones, contratos, seguros y fianzas, | | Liderazgo, i
presupuesto. P N
Habilidades: 1. Noenclatura: Segietari

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.

[}m Jefeadei arta

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) de Departamento de Eventos Espsciales.
Superior inmediato: Jefe(a) de Ia Unidad de Operacion Interna.
Area de adscripcion; Unidad de Operacion Intema.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:
Ejecutar las acciones relativas a proporcionar de manera oportuna los se
para la realizacion de los actos oficiales y eventos especia
0 las Dependencias de la Administracion Pdblica Estat

3. Funciones:

» Programar, proyectar y evaluar el sumini
a cargo de la Secretaria;

'+ Formular y someter a la cons

audio visual, decoracion, ilu

grala colocacion de equipo audio visual,
auxilios y limpieza del lugar, para el

eventos oficiales del Poder Epemm gan los necesarios, asi como conservarlos y mantenerlos en
condiciones dptimas de funcionamiento;

+ 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 timpos de montaje y desmontaje del escenario, asi como del personal requerido;

» Informar a su superior jerérquico el resultado de las actividades a su cargo, y

o Las demés que le sefialen las disposiciones nomafivas aplicables y las que le confiera su superior

jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

156 0 156

que la requisicion de material efectuado por las dreas adminisirativas solicitantes,
c:ﬁcauunes y datos técnicos suficientes e integrar los documentos que soporten fa

inmuebles, previa solicitud del 4rea encargada del mantenimiento dirigida a la Unidad de Operacion Interna;
Planear |a adquisicion con base en el presupuesto autorizado para el periodo y proveedores calficados;
Realizar cotizaciones con los proveedores calificados y elaborar el andlisis comparativo que plasme las
condiciones de calidad y precio, para aprobacién de su superior inmediato;

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

Validar que los bienes o senvicios olorgados por proveedores cumplan con las especificaciones de lo
solicitado;

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

Elaborar periédicamente los reportes de entradas y salidas de materiales del almacén,

Revisar la rotacion de materiales de consumo directo y prever su reposicion, mejorando la efectividad y
eficiencia de la cadena de suminisfro;

Elaborar la orden de compra o solicitud de senvicio y solicitar su aprobacién a la Unidad de Operacion
Interna;

Integrar la documentacién de los contrafos para la adquisicion de bienes o prestacion de servicios y
gestionar el pago a proveedores ante el Departamento de Recursos Financieros;

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

Gestionar |a fima 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 bignes adquiridos, para su alta en los inventarios, y

Las demés que le sefialen 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. 5. Relaciones interinstitucionales, |
Directos Indirectos Total Puesto ylo drea de ; Frecuencia
i 0 M trabajo Conelobjetods  —gontual | Periédica | Permanente
Unidad de Operacion | ... ’
5. Relaciones interinstitucionales. Interna. Rechir instniccionss. X
Puesto ylo drea de . Frecuencia Solicitar  materiales
trabajo Bl isto t4 Eventual | Periodica | Permanente E Departamerio de Compras. | o it X
Direccidn Administrativa. | Eyayar a disponibiidad del X g Calaborar en Ia reazacitn
: = £ de los eventos especiales
§|Undad e Operacidn | PESIEER Y X = | Departamento de EVerlos |y 1. o o Tituar del Poder X
£ neces ; i
§ Interna. ,I. s | Especiales. Becvo  y  ofas
£ | Todas las dreas rSeL:;TLnr:ﬁ::Llus lﬁ X ! gep;ancl:{nuas. _
Pr— | on senvicios
administrativas. necesidades. E Proveedores. requerids, X
e g |Dependencias  de  la
€ Realizar la contratacion de X | Administracién  Pdblica X
§ | oS bienes y senvicos 4 Y Estatal. paap
w
i ['6. Competencias laborales,
6. Competencias laborales. | Conocimientos generales:
Conocimientos generales:
Administracién plblica, finanzas, obligaciones, contratos, presupuesto.
Habilidades:

Administracion, elaboracion de contratos, manejo de personal, trabajo en equipos, resolucién de conflictos,
planeacion, gestion de proyectos.

Actitudes:

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

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Deparfamento de Bienes, Servicios Basicos y Logistica.
Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Operacidn Interna.

Area de adscripcion: Unidad de Operacién Interna.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:
Administrar el inventario de los bienes muebles y coordinar la gestion para la
servicios basicos a las dreas adminisirativas de la Secretaria, ademas de bri

| oficiales de la o el Titular del Poder Ejecutivo.

3. Funciones:

« Llevar el control del inventario de los bienes de la Secretaria;
Realizar estudio de mercado, con el objeto de encontrar
¢l aseguramiento de la plantilla vehicular de la Secréfari
Resguardar y custodiar los documentos derivados
Secretaria;

iones econdmicas paraJealizar

lar de la

ignto de la plantila ve

.
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a de bienes del Estado, en coordinacion col
el responsable resguardarte d , siniestro, pérdida,o extravio ocurrido a los

mismos;

5 Servicios contratados se
a & informar oportunamente a

i diean el senvicio recibido;

Coordinar los servicios de limpieza elitendencia de las dreas administrativas de la Secretaria;

Dirigir y controlar el almacenamiento, trasfado, mantenimiento, manejo y despliegue del material para la
realizacion de eventos oficiales del gobiemo;

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

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

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

planeacion, gestion de proyectos:
Actitude:

Lidera atividad, servicio, disciplin, responsabilidad. J
. No aturazecretaria de Administracion.
Puesto: Jefe(a) del Departamento de'Regursos Humant

perior inmediato: Director(a) Administrativo(a).
Area e adscripcion: Direggion Administrafiva
Tipo de plaza - relacion faboral:Gonfianza.

2. Objetivo: |
Coordinar Jaadminjstracioniel recurso humano adscrito a la Secretaria, con base en la normatividad aplicable |
en la mateni@hcon el propésito'de mantener una plantilla laboral eficiente y productiva, que garantice el logro
d efivosistitucionales.

servar la normatividad en materia de recursos humanos;

| anteproyecto de presupuesto de servicios personales de la Secretaria;

alizar las gestiones administrativas derivadas de los movimientos de personal autorizados, a efecto de
mantener actualizada la plantilla de plazas;
Gestionar los movimientos de alta, baja, cambios de adscripcidn, permisos sin goce de sueldo, dias
econdmicos, licencias y vacaciones del personal de la Secretaria;
Supervisar la existencia y operatividad de los instrumentos necesarios para el registro de asistencia del
personal;
Atender a las y los gestores administrativs de la Secretaria, en asuntos relativos a los recursos humanos;
Vigilar y registrar las incidencias que se deriven de la puntualidad y asistencia, vacaciones, incapacidad y
permisos del personal de la Secretaria;
Reportar al rea administrativa correspondiente las incidencias del personal adscrito a la Secretaria, con
base en la normatividad aplicable;
Realizar los pagos correspondientes por concepto de servicios personales a fas y los rabajadores adscritos
ala Secretaria;
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;
Efectuar las gestiones ante la instancia correspondiente, para la devolucidn de sueldos no cobrados del
personal que cause baja.
Elaborar coordinadamente con la Direccion de Recursos Humanos, el avance presupuestal del primer
semesire y proyectar el costo del sequndo semestre del ejercicio fiscal, de las plazas adscritas en nomina
de la Secrefaria; 3
Gestionar la intervencion de la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubemamental en los actos de
entrega-fecepcion del cargo de las y los servidores pblicos adscritos a la Secretaria;
Informar a su superior jerarquico las actividades del departamento, para su atencién y seguimiento; y
Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su compeencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos
246 0

Total
248

4, Puestos subordinados.
Directos Indirectos
42 0

Total
42
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5. Relaciones interinstitucionales. 4. Puestos subordinados.
Puesto ylo drea de . Frecuencia Directos [ Indirectos | Total
trabajo Conel oijeto de Eventual | Periddica | Permanente 10 | 0 | 10
Planear y evaluar las _
Direccion Administrativa. | actividades del| X 5. Reh;l:l::alszqnﬂrﬁ - .
" 0 area 2. recuencia
g depa‘rt amento.l trabajo Const ahjein o Eventual | Periédica | Permanente
5 Departamento de Compras. | Solicitar materiales. X Planear y evaluar las
B Dar seguimiento a la Direccion Administrativa. | actividades del X
Dirsocién  de  Recursas | iistracién del personal X g deparameni.
Humanos. ; £ Gestionar el pago a
de la Secretaria, £ proveedores, revisar
——_—_ Da.r. sequimiento a sus X = | Gestores administrativos recibir la Idowmentadﬁn X
a solicitudes. comprobatoria del gasto.
E Gestionar el pago de las
8 Secretaria de la Contraloria | Gestionar su  intervencion ) Cuentas  por
Sy Transparencia | en los actos de enirega- X | Secretaria de Finanzas. Certificadas X
Gubernamental recepeion. g seguimiento
32
i
6. Competencias laborales. Secretaria de la Contraloria &
Conocimientos generales \qumammgansnaren A |
Administracion pdblica, impuestos, presupuesto, seguridad social, recursos humanos, finanzas, tecnologias de .
la informacitn, salarios.
Habilidades: 6. Competencias laborales.
Declaracion de impueslos, diseno de presupuestos, elaboracion de néminas, direccion y supervision, | | Conocimientos generales:
admiistracion, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de confictos individuales |abarales, Mmmlslra plblica, finanzas publicas, impuestos, créditos fiscales, ologias de la informacion,
planeacion. &
Actitudes: Ela erminagion deferéditos, direccion y supenvision,
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabiidad. p  rabeh R Aisy planeagianmén e

1. Nomenclatura; Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros.
Superior inmediato: Director(a) Administrativa(a).

Area de adscripcion: Direccin Administrativa.

Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.

2, Objetivo:
Programar y controlar los recursos financieros presupuestados y autorizados

cumplimiento de los proyectos y programas de la Secretaria. ntrolar@h gasto presupuestal calendarizado y autorizado, para la ejecucion de proyectos y

3. Funciones: )

* Aplicar las disposiciones administrativas que establezca
ejercicio del gasto publico; !

+ Registrar en el sistema informatico que establ BerE Integrar y gestionar el Programa Operativo Anual de la Secretaria, con base en los lineamientos, plazos y
presupuestales para pago a proveedores, por la adqui 2 ici : fecho financiero proporcionado por la Secretaria de Finanzas;

por Liquidar Certificacas; « Registrar en el sistema informatico que establezca la Secretaria de Finanzas, los compromisos
« Conducir las acciones relativas al pago de presupuestales para pago a proveedares, por la adquis?cién de bienes o servicios efecfﬁ_a las afgdaciunes

Secrelaria; generar, aplica y controla Ials Cuentlas por Li_quidar Certificadas; con base en‘Ia norm.atmdad aplbcte\ble; .
o Listar proveedores y contratiglas . (':.aplx.lrar'_.| enviar en el mstel[la informatico qul.le es@lezca la S.ea'elana de Flngnms Iols informes

Secretaria de Finanzas: 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 operacion y de inversion plblicaa cargo de la Secretaria y gestionar su autarizacion con los
responsables del gasto;

Fungir como enlace ante las instancias compatentes del contral presupuestal, en la entrega de informacion
que le requieran;

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

isma cuando se requiera; Dar seguimiento al registro y autorizacion de los proyectos de inversion, ante la Secretaria de Finanzas;
Informar a las &reas administrativas de la Secretaria el presupuesto autorizado para el ejercicio de sus
programas, a efecto de que realice la calendarizacion correspondiente; y

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

publms autonzados para realizar tt@niites presupuestarios;
Integrar los expedientes técnicos pavahlas adquisiciones, arrendamientos o servicios y gestionar la
autorizacion de las mismas ante la Secretaria de Finanzas;

-
-

o Verificar que las garantias derivadas de los contratos por adquisiciones, amendamiento y servicios, cumplan | 4 Puestos subordinados,
con lo estipulado en los mismos e informar timestralmente a la Secretaria de Finanzas la situacitn que Directos [ Indirectos | Total |
quardan; g | 0 | 9 |
o Expedir y controlar en el sistema establecido por la Secretaria de la Contraloria y Transparencia | e
Gubemamental, los recursos asignados a las y los senvidores pblicos de la Secretaria, por concepto de | > M"gm:;“::’;’::’";:'“"a <. S
vidticos y gastos derivados de las comisiones al interior del Estado y de la Republica Mexicana; tr:bajo Con el objeto de Eventual | Periodica | Permanents
« Atender a las y los gestores administrativos de la Secretaria, sobre los asuntos en materia de recursos Planear y evaluar las
financieros; # | Direccion Administrativa. | actividades del X
o Informar a su superior jerérquico las actividades del departamento, para su atencion y seguimiento; y E | departamento.
« Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior £ | Todas las dreas | Realizar  meodificaciones X
jerérquico, en el ambito de su competencia. . | administraivas. presupuestales.
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Afectar el presupuesto | Departamento de Recursos P
A autorizado  y  elaborar| Financieros.
Secretara de Finanzas. reportes de avances de X Departamento de Control | Registrar el gasto X
gestion. || Presupuestal, presupuestal.
|
§ Atender requerimientos de . |8 mfﬂiﬁ:’e"“’d& Reciiog X
£ ) o b v g .
§ | Secretara dela Contralorfa | informacién. $ | Direcdén de Patimonio. | Vaidar y concliar os daos X
d |y Transparencia | Dar - sequimiento 2. las X = [Departamento de Bienes, | contable-patrimoniales de
Gubemamental y la auditorias. Servicios  Basicos  y|los bienes muebles e X
Audtoria  Superior  del | Solventar _observaciones Logistica. '\TT_”&M&S- :
Estado. deferminadas  en  las X Departamento de Control ela'd:;:;pr::gf;a c::]untI: X
audiorias. Presupuestal Direccion Admiistratva.
Direccion de Contabilidad
£ Sampritacis Kicnle. E g:cbr.;tn;::‘edlla;inags i
Conocimientos generales: 8 | Secretaria de la Contraloria
Administracion piblica, finanzas, economia, contabilidad, presupuesto, fiscal, inversion publica. i ? Transparencia
Habilidades: | Gubemamental,

Disefio de presupuestos, administracién, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos,
planeacion, gestion de proyectos.

Actitudes:

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

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Contabilidad.

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

Area de adscripeion: Direccion Administrativa.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:
Elaborar y registrar los estados y operaciones financieras de la Secretaria, observando los lineami
en la materia emita la Secretaria de Finanzas.

3. Funciones:

+ Operar y validar que el sistema informatico establecido por Ia Secretaria de Fi
procedimientos & informes de la contabilidad gubernamental, para la elaboraci
de la Direccion Administrativa, y comunicar, en caso de observar ingdnsi
responsable que la Secretaria de Finanzas establezca;

Elaborar las pdlizas de: diario, egresos & ingresos y entregarla
integracion del expediente original;

Registrar las operaciones contables y presupuestari i i
Secretaria de Finanzas;

Elaborar los reportes requeridos por la
correspondientes;

Manejar y custodiar la clave y co

-

de acuerdo con la nomatividadap
Solventar las observaciones a Io
Secretaria de Finanzas; y

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

sfados financieros de la Direccién Administrativa que realice la

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
12 0 12
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto ylo area de : Frecuencia
trabajo Conel objeto do Eventual | Periddica | Permanente
Direccion Administrtiva, | ATalzar y aulorizar - los X
estados financieros.

mespondiente; proyectar actas, acuerdos y documentos de apoyo necesarios, compelencia
io Técnico del Subcomité de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios de la Secretaria de
esahogar los procedimientos de contratacion autorizados por dicho Subcomité.

phdamomatividad apllcable
Proyectar Ios dictémenes de justificacion de Adjudicacion Directa por excepcion para contratar |
adquisiciones, arrendamientos y servicios;

Elaborar los oficios de solicitudes de dictaminacion de los procedimientos para la contratacion de
adquisiciones, amendamientos y servicios;

Dar sequimiento a las solicitudes de dictaminacion de los procedimientos de contratacion presentados ante
el Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Amendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca;
Desahogar los procedimientos de contratacion autorizados por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de |a Secretaria de Administracion;

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

Integrar y custodiar los expedientes de confratacidn de adquisiciones, arrendamientos y servicios, tumados
por la Direccin Administrativa;

Revisar, validar y resquardar las garantias relativas a los contratos, verificando que cubran los requisitos
administrativos y legales;

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

Participar en la integracidn del Programa Operativo Anual;

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

o Las demés 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
7 0 7
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto ylo drea de : Frecuencia
trabajo Coxetoheio Eventual | Periédica | Permanente

Integrar las solicitudes de

] contratacion, colaborar en |

€ | recci o el cumplimiento de las |

§ Direccion Administrativa. fivionas..de. -0 # X

& Subsecretario Técnico del
Subcomité de
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Adquisiciones, y 5. Relaciones interinstitucionales.
Arrendamientos y Servicios Puesto ylo area de Con el abjetode Frecuencia
zminli:nacas:nmm d; trabajo Eventual | Periodica | Permanente
desahogar os Subsecretaria de | Coordinar 2 foma de
moirers & gFomm o S ¢ e -
ral n a ados 5 R |
zrf!blphlliﬁfganocqle_glia?n, E Materiales y Servicios. i(rzlosgtrlédonahs. > | |
cibir los requerimientos 1 N inar & implementar
::r‘:i;mmr: 4835 | e contratacion para su X = [S)"m""?'_de drea de la pogramas  de  trabajo X
' debida integracion. ubscretar institucionales.
. - Tramitar y dar seguimiento
Comité de Adquisiciones, o [ ) . i )
Enajenacinnes.q a las solicitudes de 8 | Dependencias y Entidades | Coordinar & implementar
Arendamientos y Sevicios "”:;“d'."a.”ﬂ'ls :“ : X § | dela Adminstacion Piblca | programas  de  rabajo X
delEstadode Omvxaca | ot e . X | Estatal institucionales.
Tramitar y dar seguimiento
i a las solicitudes de
ﬁhﬁ.’;;:m %€ | gictaminacion de 6. Competencias laborales.
Anin'aamm.!sysem pronifienkn de X Conocimientos generales:
de la Secretaria. ffs”"a'“"‘“-w‘;o:jf"'miemamg Adminisiracion pibica, presupuesto, fe
alloibaies ::ght:::g::;:;:ual impuestos.
Secretaria de la Contraloria | 5, - +
[} '@ | Atender  solicitudes  de s :
g Transparencia | e s en la materia, X Orientacion a resultados, .a]o en equipo, f
§ | Gubernamental os, visualizacion, o
% | Auditoria  Superior  del X
w
Estado.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracidn publica, finanzas, economia, contabilidad, presupuesto, fiscal, obligaciones,
tecnologias de la informacion,

Habilidades:
Comprobacion fiscal, contabilidad gubemamental, capacidad de andlisis, interpretacion de nofafas
elaboracion de contratos, redaccion, ortografia, administracion, manejo de personal, trabajo enee
resolucion de conflictos, planeacion, gestidn de proyectos.
Actitudes:

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

2. Objetivo:

1. Nomenclatura. Secretaria de Administracién.
Puesto Subsecretario(a) de Desarrollo, Control de la Gestién Piblica y Recuzss

inmediat Secretanoj_)
Area de adscripcion: S faria de Desarrollo, Control de la Gestig
Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

sector central de la Administracion Publica Estatal; asi
administrativa,
3. Funciones:

ar |aggesirategias de recursos humanos que permitan contar con personal
g contribuya al logro de objetivos de la Administracion Piblica Estatal.

Planear, dirigir y 3

Someter a consideracion de la S
elaboren en su drea de adscri

n las disposiciones
dministrativa;
gl de las mismas, sobre

Evision de los reglamentos intemos, manuales de organizacion y
de procedimientos de las Dependel Entidades;

Acordar con la Secretaria o Secretario eldespacho de los asuntos de su competencia;
Asistir en representacion de la Secretaria o Secretario a los actos que el mismo determine;
Informar a la o el titular de la Secretaria el resultados de los asuntos, framites y comisiones que le haya
encomendado;
Mantener informada a la Secretaria o Secretario sobre la ejecucion y desarrollo de las actividades a su
cargo;
Planear, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las dreas administrativas adscritas a la
Subsecretaria;

inmediato, en el &mbito de su competencia.

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

4. Puestos subordinados.

dirigir ei programa de capacitacion y desarrollo proiesmnal dela Administracion Piblica Estatal
ala deteccion de necesidades;
giFY suscribir acuerdos favorables y convenios con instituciones educativas piblicas y privadas, insfitutos
¥ organismos que confribuyan al sequimiento de desarrollo profesional;
Dirigir los procesos de reclutamiento, seleccidn y contratacion de personal, apegadas a las normas,
lineamientos y politicas establecidas;
Coordinar y dirigir la elaboracidn del Presupuesto Anual de Servicios Personales en coordinacion con las
Dependencias y Entidades; asf como vigilar el cumplimiento de acuerdo a las metas programadas dentro
del marco de austeridad y disciplina presupuestal;
Autorizar y firmar las sanciones disciplinarias de las y los frabajadores del Gobiemo del Estado;
Coordinar la instrumentacién y aplicacion de los lineamientos normativos de la administracion de recursos
humanos;
« Coordinar Ia revisién del pliego petitorio del Sindicato de Trabajadores de los Poderes del Estado e
Insfituciones Descentralizadas de Cardcter Estatal del Estado de Oaxaca;
Presidir y coordinar las sesiones de la Comision Mixta de Escalafon; supervisando el cumplimiento que
establece el Reglamento;
Vigilar el cumplimiento a los convenios laborales firmados con los Sindicatos de Trabajadores del Gobierno
del Estado;
Coordinar y vigilar el cumplimiento a los convenios laborales firmados con sindicatos de los trabajadores del
Gobierno del Estado;
Proponer proyectos de resolucion de inconformidades derivadas de movimientos escalafonarios ante la
sesion plenaria de la Comision Mixta de Escalafon;
Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la Direccidn, sin perjuicio de las
facultades conferidas en la materia a otras areas administrafivas;
« Verificar el apego al presupuesto asignado en la aplicacion de las nominas de las Dependencias y Entidades;
+ Coordinar la aplicacion de las evaluaciones al desempefio laboral;
o Autorizar y firmar las constancias de antigiiedad que correspondan; y
« Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerérquico, en el

ambito de su competencia.

-

-

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos [ Total

Direct [ Indirectos T Total

4 | 361 | 365

28 284 | 32




20 EXTRA MIERCOLES 12 DE DICIEMBRE DEIL ANO 2018
5. Relaciones interinstitucionales. + Asesorar a las Dependencias y Entidades, en los procesos de seleccion, confratacion, organizacion y
Puesto ylo area de Con el obieto de Frecuencia desamollo del personal;
trabajo e Eventual Periédica | Permanente » Coordinar y supervisar el Sistema de la Cédula de Evaluacion del Desemperio Laboral para el personal de
Optimizar y controlar las Base y Confianza;
altas y bajas que se realicen « Efectuar las modifi de las organicas relativas a la creacion, cambio de nomenclatura,
en la Administracién Piblica X reorganizacién, fusion y cancelacién de reas que promuevan las Dependencias y Entidades ante la
Unidad de Planeacion y | Estatal, asi como los Direccién de Modernizacién Administrativa;
Operacidn. cambios de modalidad + Vigilar e inspeccionar que las condiciones de trabajo, de seguridad e higiene, sean las adecuadas para las
Dictaminar plazas que sean y los trabajadores;
requeridas como de nueva X + Constituir la Comisién Mixta de Escalafén y asistir como representante del Gobierno del Estado en las
creacion. reuniones ordinarias y extraordinarias; y
Elaborar la nomina por + Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicabl superior jerdrquico, en
concepto  de  servicios &l dmbito de su competencia
personales aplicando las
i"C'Ue“C’::. b ; X 4. Puestos subordinados.

) B comespondientes, apegado Directos ]
Unidad de Servicios al| ala normatividad en materia 1 B8 ]
Personal. de recursos humanos.

Revisar y validar las 5. Relaci interinstituci ]
° néminas por concepto de Puesto ylo area de Frecuencia |
£ servicios personales de las X Permanente |
§ Entidades del Gobiemo del 1
= Estado. |

. Validar el programa de X
g::m: alde e capacitacion y desarrollo X

exone profesional.
Validar y acordar la
aplicacién de sanciones, asi
E:;Te::;agl:nt:;o;:: e como  situaciones  de X X
' controversia  laboral o
judicial, entre otras. |
| Dar seguimiento, validar y 16.C cias laborales.
Departamento de Analisis | autorizar la aplicacion del notimientos les:
de Presupuesto | presupuesto de  senvicios X Admini , presupuesto, responsabili inistrativa, finanzas pliblicas, normatividad laboral,
Gubernamental, personales, ampliaciones o uridad social, impuest:
ducci del mismo. ilidades:
Departamento de Atencion | Verificar la aplicacion de cion a resultados, m; person n equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y
a Mandos Medios y| pagos a mandos medios y X col s, gestion y admi cion , visualizacién, organizacin, administracién, manejo de datos,
Superiores. superiores. comt icacion efectiva, i persghnal.
Dependencias y Entidades | I Aetitiess .. -
dela Adminstracién Pibica | 1" 12 admiistiacén de x Liderazgo, iniiativa, GRG0, responsdBiicad.
» los recursos humanos. —
g | Eslatal 1. Nom Administracian.
E Gestionar los recursos para Puesto: J de to de Seleccion y Contratacidn.
X . . servicios personales £ in| : Jefe(a) de la Unidad de Planeacién y Operacion.
w
Secretaria de Finanzas. apegados a los X ; Unidad de Planeacion y Operacié
lineamientos establecidos. Tipo de pl relacién laboral: Confianza.
Rendr informes  de —
Organos Jurisdiccionales. | requerimientos y acatar X . Objetiv _ s S — .
resoluciones. seleccion y contratacién del personal de la Administracion Poblica Estatal, en los términos de la
Rendir _nformes or:ahv;dad en materia de h
: o imient n . Funciones:
b crbiatarde i Gonita onla fequelimie ?S ema s = Verificar la recepcion de propuestas del personal (administrativos, mandos medios y superiores) de las
y Transparencia | de pr ntos y aplical X ; i ; !
Gubernamental. inada Entidades y Dependencias del Gobierno del Estado;

las sanciol

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

Establecer la calendarizacién 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, defuncidn, pensién
0 ia), de do al dict 1 emitido por la Comision Mixta de Escalafén;

Elaborar y, en su caso, revisar los dictdmenes de los resultados de la evaluacion de conocimiento y

étrico de la o el Ilabajador a fin de modificar, en caso de ser procedente, el puesto, de acuerdo al

p

to escalaft iado por la Comisién Mixta de Escalafon;
Elaborar el movimiento de alta de personal en némina de las y los empleados que ingresaran a Gobiemo
del Estado, asi mismo entregarlos al Departamento de Procesamiento de Nomina;
Elaborar y, en su caso, revisar los nombramientos de confianza de mandos medios y superiores que seran

comumcauan efectiva, evah.vauén 0

iados a fima de la o el Titular del Poder Ejecutivo, la Secretaria o Secretario y la o el Director de
Recursos Humanos, segln comresponda;

Verificar y aplicar las quincenas gue estdn pendientes de pago al personal de nuevo ingreso ylo reingreso, |

Actitudes:

azgo, iniciativa, servicio, responsabilid

1.

Secretaria de Administracién.

Pussw. Jefe(a) de Unidad de Planeacién y Operacién.

Director(a) de R H

ﬂrua de adscripcién: Unidad de Planeacién y Operacion.

Tipo de plaza -

itn laboral: Confianza

2. Objetivo:

do las devolugi pertinentes;

Actualizar en la plantilla basica de personal del Gobiemo del Estado los movimientos e incidencias de altas,
bajas y cambios que son generados por los distintes Departamentos de la Direccion;
Formular y, en su caso, revisar los dictdmenes de ingreso del personal administrativo de las Entidades;
Dar respuesta a la Comision Mixta de Escalafén sobre el dictamen para el ingrese y cubrir provisionalmente
un puesto en el sector central;
Recalendarizar los de conocimient
realizarlo o cuando exista alguna contingencia,
Remsimr en el sistema de expedientes la documentacién de cada una de las y los empleados que

g a las di Dependencias, y el envio del mismo al archivo del Departamento de Registros de

y psicc cuando el personal no se presenta a

Planear y coordinar la ejecucion de las estrategias de seleccion, contratacion, induccidn, organizacion,
escalafon, estadisticas de informacion y desarrollo del personal al servicio de la Administracion Piblica Estatal.

Funciones:

Personal para su resguardo;
Integrar, capturar y atender las prorrogas de los laborales (contrato-confianza y ot
del p | administrativo de las Dependencias y su inclusién en némina;

nirato)

» Coadyuvar en la ejecucion de los programas de seleccidn, contratacion, organizacion y desarrollo de

personal;

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

Supervisar la firma de contratos del personal administrativo de las Dependencias;
Elaborar y proporcionar informacion estadistica de los movimientos generados en la planfilla de personal
para los diferentes portales;
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administrativas de las Dependencias y
Dar seguimiento a la autorizacién de ampliacién presupuestal emitida por la Secretaria de Finanzas para

« Verificar la gy de infi ion distica de las Depends para el mlorme de Gobierno; | 5. Relaciones interinstitucionales.
« Elaborar y verificar la g ion de inf i0 P taria de ias y plazas con Puesto ylo area de 2 Frecuencia
demanda laboral, para la elab ion del proyecto del F de Eg por Servicios trabajo Con'el objatode Eventual Periodit P
Personales; ) . ) ) Dar seguimiento a los
* Verificar la g ion de inf o 6n del Programa Op Anual y la p Beup tacion del mismo; y Direccién de Modemizacidn | organigramas  autorizados X
i . :la; r::;;:eﬁta:n:n las tie;i:s : es p y le sU superior jerarquico, en Administrativa. de las Dependencias y
pel 8 Entidades.
| 4. Puestos subordinados. Ds.peﬂalpento Laboral y.de Solicitar asesoria juridica, X
Directos | I I Total Asistencia Contractual.
33 | 0 | 33 Presentar los movimientos
5. Relaciones interinstitucionales. = o | Uridad - de  Senvitios “al por vinculacion del pﬁzrsonai
| Puesto ylo area de F £ | Personal de mandos medios X
Y Con el objeto de £ : i
trabajo Eventual | Periodica | Permanente | | 8 suporioras  pe o
Proporcionar  informacion £ P
de la plantila de personal x Departamento de Analisis | Solicitar ampliaciones
del sector central. de Presupuesto | presupuestales  mediante X
W | Con e s InformarI de los ingresos del Gubernamental. di
A I -tk e 3 s @
£ |Direccion de  Recursos 159 : Organismos X
E | Humanos. PSFSFIIiIBl de nombramiento Descentralizados.
provisional de base. D g ae
Entregar Infonnar_;lm del Instituciones Educativas.
personal de nuevo ingreso y X 1
reingreso.
Con las Di Fijar fechas de para
Unidades o D la seleccion del p | de X
Administrativos, segun sea | las Dependencias ¥
el caso, de las Entidades y | Entidades de la X
Dependencias  de  la | Administracién  Piblica % | Depend yE
w | Administracién Publica | Estatal y efectuar su alta en E de la Administracién Publica
2 | Estatal némina. HE
E Sindicato de Trabajadores | Recibir las propuestas del X
de los Poderes del Estado e | personal que cubrira una
Instituciones plaza de base (por
Descentralizadas de | jubilacion, pension, X x
Caracter Estatal del Estado | renuncia,  defuncién  y |
de Oaxaca. licencia sin goce de sueldo).
6. C laboral Col .
Conocimientos generales: Admiristracion publica, ng d agilabgial, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office.
Administracion publica, normatividad laboral. | Habliidades: = , — — _ :
Habilidades: Administracién, seléggion y reclutamientofde personal, direccion y supervision, manejo de personal, trabajo en
Administracion, seleccion y de p . direccion y supervision, manejede equipo, resolucidn de\gbnoflictos, gestid’y administracién de proyectos, orientacién a resultados, analisis de
equipa, rasolucion de 3 p i6n, gestién y adminisiracién de proy puestos, planeacion estralégica, @dministracion de recurses humanos.
Actitudes: Actitudog@im e e
Liderazgo, iniciativa, crealividad, servicio, disciplina, responsabilidad. r 4 L ativa, Creatividad, servicio, discip :
W A
1. Nomenclatura: Secretaria de Administracié K——4 PNemenclaturaiSecretaria de Administracion.
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Organizacion de Person, S . 4 PPuesto: Jafgfa) de Departamento de Escalafén y Desarrollo de Personal,
Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Planeacion y Operacion. () O« Superior inm@diato: Jefe(a) de Unidad de P!\ i6n y Operacid
Area de adscripcion: Unidad de Planeacion y Operacion. A N Area de adsBripcion: Unidad de Pl i6n y Operacion.
Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza. ~ Tipo de pla2a - relacién laboral: Confianza.
-\ S
2. Objefi D 2. Obfetivo:
Dar segulmlento a las modificaciones de estructuras organigas autof@adas de las Dependencias WEntidades Planear, implementar, dirigir y controlar los procesos relativos al desarrollo del personal del Gobierno del
delaA i6n Piblica Estatal mediante la realizacion deMinculaciones de mandos medios y&liperiores. stado, en los té dela ividad aplicable en materia de recursos humanos y el catalogo de puestos
3. Funciones: &
«+ Revisar, y registrar las propuestas de ingresa ge pelsonal # mandos medios y superiores, presen 3. Funci
por las dreas administrativas, vali omentlauras def@Cuerdo a estructuras organicas autonxadas de + Planear y coordinar los procedimi paraeld llo del personal;
las Dependencias y Entidades Administracio plica Estatal y dentro rio de recepcitn de « Dar seguimiento y presentar en tiempo y forma la informacién necesaria sobre los diferentes movimientos
propuestas; laborales del personal adscrito a las Dependencias y Entidades;
+ Elaborar y proponer el pred por las » Analizar los expedientes y anteced laborales de cada candidato o candidata para la elaboracion de
Dependencias y Entidades de dictdmenes para la emision de nombramientos de base por ion, confianza, cambios de modalidad
a fravés del drea laboral y regularizaciones al puesto;
ato de vinculacion + Analizar los dientes y antecedentes laborales de cada candidato o candidata para la elaboracion de
dictamenes para la emision de nombrami de base y regul i al puesto por io sindical,
Zacion de mandos medios y superiores « Emitir criterios para la elaboracion de dictamen técnico para la expedicién de nombramientos;
organicas modificadas y autorizadas, « Concentrar, resguardar y proporcionar a la i daoi do, lai ion sobre los resultados del
Prog de “Evaluacién al D fio Laboral’;
5 i ol de + Capacitar a las y los res bles de las eval en las Dependencias y Entidades;
- 3 7! F * Analizar pro de estimulos al d pefio laboral por convenio sindical;
medmw A, cnpla. al . Emmr d|ctamsn sobre algun que implique &l d llo laboral del personal;
es para el trémite y seguimiento . los catdlogos de p dmini (nivel 1 al 15) en las modalidades de base, contrato y
- o : . - | confianza;
estructura organica que u'rlpllquen cr_eaclén s modm s + Impl a los formatos técnices que se utilizan para la elaboracion de dictamenes;
de puestos de mandos medios y superiores e informando dicha . Coordmar v|gllaf y supervisar técnica y admummmamante ala Oficina de la Comisidn Mixta de Escalafon;
modificacién de manera oficial a eas de la Direccion de Recursos Humanos y a las areas * Asistiry p enlas dinarias de la Comisién Mixta de Escalafén;
ades; « Con base en los resultados de las reuniones de la Comision Mixta de Escalafén y apegandose siempre a

los acuerdos que surjan en ellas, elaborar los dictdmenes técnicos que resulten de las reuniones ordinarias

el ingreso del personal a plazas de nue\ra creacion ylo ion de dos medios y sup ¥
de nueva ion en plazas ini

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

laci6n de plazas de medios

¥ inarias 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 jerdrquico, en
el ambito de su ¢

Disefiar e integrar formatos para solicitar inf ion relativa a la vi

y superiores; 4. Puestos subordinad
D | Indirectos [ Total

+ Establecer fechas a las Dependencias y Entidades para la presenmcnén de la vinculacién de plazas de

mandos medios y superiores ante la Di de R Hi 1y 30 | 0 | 30
+ Las demas que le sefialen las disposici plicables y le confiera su superior jerdrquico, en 5. Relaci T P

ml su tencia

Lt = Pueat::;:jina de Con el objeto de - - Flm.t!u,'?m e

4. Puestos subordinados. | Solicitar informacion para la
Directos | Indi | Total | elabaracion de dictamenes X
7 | 0 1 7 =] écni




22 EXTRA MIERCOLES 12 DE DICIEMBRE DEL ANO 2018
Proporcionar la informacidn 4. Puestos subordinados.
necesaria para la comecta Directos [ Indirectos [ Total
aplicacion de los X 7 ] 0 : | 7
movimientos generados en
:z?:y:r ol Ia:ori 5. Relaciones interinstitucionales. : i
Las dreas administrativas & prog Puesto ylo area de recuencia
E de la Direccién de Recursos Ea“b:::fm al Desempefio X trabajo Con el abjeto de E Periodica | Permanente
& | Humanos. 5 rarl s w |Con todas las 4reas| Cumplir con los objetivos
£ Iazrares X E administrativas ~ de  la | establecidos por cada una X
— &8 | Direccion de  Recursos | de las areas
P ot et = | Humanos admiristrativas
concursos  escalafonarios 2 : :
de Ia Comision Mia de " Entidades  de  la FOPOfConar  soporte
Escalafén. Administracién  Pdblica | 120710 ¥ mantenimiento al X
Solicitar informacion para la | Esiatal, 3'5*5‘?"'"3 de Reportes de
elaboracion de dictimenes X E Nomina.
técnicos. g
Proporcionar la informacién [ W | Direccion de Tecnologias e X
necesaria para la correcta Innovacién Digital.
aplicacion de los X
. maovimientos generados en
4 Dems ylEntic!a(.‘Ees nbrrlinayenplanlillalabnral. 6. Competencias lab
8 de la Administracion Pablica | Aplicar ‘el programa de Conocimientos generales; |
X | Estatal. Evaluacién al Desempefio X Tecnologias de la informa ja office, tecnologias |
Laboral. . emergentes, técnicas de e, tratamiento de la |
Operar movimientos X informacién (bases de datos, analisis de
Sojcles Habilidades: i
Elaborar dictamenes pard 4 de aplicaciones y técnicas calidad de software, aplicacion de estandares y |
conarsos fsr:elarlonanos X amacion, redes y bases de icas de arquitectura de software, |
de la Comisién Mixta de ey ; |
Escalafén, odificacion de las a de lainformacién, uso de tecnologias
i g 5 para la coleccion, i disefio de estructuras de programacion
6. Competencias lab direccion gion, manejo de pagsonal, trabajo uipo, resolucidn de conflictos, toma de decisiones
Conocimientos generales: fectivas, gestion y administracion de ctos, orientaion a resultados, planeacion estratégica.
Administracién piblica, normatividad laboral, tecnologias de la infe manejo de paqueteria office’ des:
Habilidades: Li o, iniciativa, creativiflad, servicip, disciphina, responsabilidad, organizacion.
Administracion, administracion de personal, direccion y supervision, manejo de personal, trabajo en
resolucion de conflictos, gestion y administracion de proyectos, orientacion a resul lanea g E———— Adminiaicon.
:f&wi:' Puesto: Jefe(a) de laUnidad de al Personal.
Liderazgo, inicialiva, creatividad, senvicio, disciplina, responsabiidad. Superior inmediato: Di a) de i rsos Humanos.
Area de Servicios al Personal.
T r— 2 de Administacen Tipo de pl lacién laboral: Confianza.
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Estadistica e Informacion de um . Obj
Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Planeacién y Operacion. Conducir lo: sos relativos al control de incidencias, administracion de ndminas y otorgamiento de
Area de adscripcin: Unidad de Planeacion y Operacion. prestacioneg el personal al servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, asi como la vigilancia de la
Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza, cién de los tabuladores de sueldo y de los catdlogos de puestos, en las Instituciones Educativas
¥y ntidades.
2. Objetivo: . Funciones:
Administrar, implementar y mantener en optimas condicioneS‘@hhardware y software y el funcionafiliento de la » Formular el programa de trabajo de la Unidad, a fin de prever Ics fecursos necesarios para su eficaz
Red de Voz y Datos de las dreas administr e la Direccion@e Recursos Humanos. funcionamienta;
3. Funciones: + Planear estrategias orientadas a eficientar los procesos administrativos de la Unidad;
+ Actualizar, respaldar y admini Informaci genera y se algj | servidor virtual de la | | » Coordinar el funcionamiento de los servicios de los Departamentos adscritos a la Unidad;
Direccién de Recursos Hum. « Vigilar el procesamiento de las movimientos de némina para su aplicacion en la quincena correspondiente,

Dar mantenimiento a los sistemias informati las dreas administrativas

transferencias mensuales a cuenta
néminas de remuneracion al desempé
némina y soporte técnico;

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

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

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

Generar reporte especifico anual para el Informe de Gobiemo, sobre el estado laboral que tienen las y los
empleados comespondiente al sector central, y

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

Encarias; generacion de las Cuentas por Liquidar Cerificadas de
aboral de mandos medios y superiores; reportes derivados de

Coordinar el calculo y proyeccion de las erogaciones del capitulo de servicios personales y prestaciones,
para su integracion al proyecto de Presupuesto de Egresos del Gobiemo 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;

Coordinar |a elaboracion de la propuesta de incremento salarial y de prestaciones, entre el Sindicato y el
Gobiemno del Estado;

Supervisar el tramite para la inscripcion de las y los trabajadores de la Administracion Piblica Estatal en las |
instituciones de seguridad social, segun sea el caso; |
Coordinar con el Departamento de Salarios y Prestaciones la presentacin oportuna y correcta de los
tramites ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico;

Coordinar la actualizacion de la plantilla de personal de las Dependencias y Entidades;

Vigilar que la expedicion de constancias de los Departamentos de Registros de Personal, Salarios y
Prestaciones, asi como del Depariamento de Tramites y Confrol de Préstamos de Convenios se elaboren
de acuerdo a la normatividad aplicable;

Supervisar que se realice el confrol, regulacién y vigilancia del comporiamiento laboral de las y los
trabajadores de las Dependencias y Entidades con apego a la normatividad aplicable;

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

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

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

V?:it:r que las deducciones se apliquen de acuerdo a la normatividad aplicable;

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

patronal a las instituciones de seguridad social,

-

-
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Atender y resolver planteamientos de los sindicates, relativo a las prestaciones del personal de base,
Atender y resolver planteamientos formulados por las dreas de adminisiracion de las Dependencias y
Entidades, respecto al personal;

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

Coadyuvar en el establecimiento de los programas informaticos 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 jerérquico, en
el dmbito de su competencia.

+ Validar el reporte quincenal de incidencias de las Dependencias y Entidades, para su aplicacion en nomina;

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

Dar atencion a las solicitudes para la elaboracion de constancias de servicios, documentos y de no
reincorporacion, asi como de cerificacion de documentos del personal activo y de baja de la Administracion
Piblica Estatal;

Revisar y resquardar el control de asistencia del personal de las Dependencias del Poder Ejecutivo.
Establecer, previo acuerdo con la o el Jefe de la Unidad de Senvicios al Personal, el calendario vacacional

Controlar y optimizar el registro del persof@Pde la Administracion Publica Estatal, de conformidad con la
normatividad en materia de recursos humanos.

3.

—
r

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

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

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;

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

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

4. Puestos subordinadi : . .
Directos | indirectos I Total dlat Dependencias y Entidades;, o
7 | 143 [ 150 « Dictaminar horarios especiales ylo eximir del registro de asisten
T g e e Emitir la autorizacion de asignacion del personal solicitado par ¢
|l il .
Puesto ylo rea de e eids Frecuencia 3y Ia oficna de Control y
trabajo y E Periodica | Permanente as Dependencias y Entidades
Cumplir lo establecido en la en materia de recursos humanos
Direccitn Administrativa. | normatividad en materia de X
. recursos humanos.
g Dar cumplimienta a lo
a8 i establecido en el
E gmdad.,de Flaneacion y Reglamento Interno de la X
pere. Secretaria  de  manera
coordinada.
Coordinar el cumplimiento
o del pago de la némina y
m::::g:::;:h prestaciones del personal X
| de la Administracion Piblica -
Estatal, Frecuencia
Dor & Gartone: ks Giamias Periédica | Permanente
disposiciones y acuerdos
) establecidos en la
g |Cntidades ~de | o iiidadoenconvenios 2
E | Administracion  Publica
£ | Estatal iR R
x sindicatos, con la finalidad
de establecer el orden
administrativo, X
Dar cumplimiento a los
lineamientos ~ establecidos
Instituto  Mexicano  del | por el IMSS, con la finalidad X
Seguro Social. de cubrir las prestaciones de
seguridad social en tiempo y X
forma. N k
Senvicio de Administracién | Dar cumplimiento  a las i
Tributara obligaciones fiscales. ‘k X !
Vigilar que se d8 “
cumplimiento  a @ las
Sindicatos. prestaciones acordadas
los diferentes convenios Administracion piblica, finanzas publicas, contabilidad, normatividad laboral.
contractual® Habilidades:
Administracion de recursos humanos, investigacion laboral, redaccién, ortografia, direccion y supenvision,
6. Competencias laboral w 0 manejo de personal, frabajo en equipo, resolucién de conflictos, planeacién, gestién y administracion de
Conocimientos general i _ proyectos, orientacion a resultados.
Administracién piblica, finanzas pllblicas, contabilidad, impuestos, seguridad sotial, nouetividad laboral. Actitudes:
:;:::;?;::Tém admin Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
conflictos, planeaci
Actitudes: 1. Nomenclatura. Secretaria de Administracin.
Liderazgo, iniciati Puesto: Jefe(a) del Departamento de Salarios y Prestaciones.
- Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Servicios al Personal.
. N@MenclaturaiBecretaria de Administacen. [ WD) | |Area de adeoripoln: Uridad do Servicks d Personl
Pilsto: Jefe(z) de Deparamento de Registros de Paonal | Tipo de plaza - relacidn laboral: Confianza.
Superigninmediatd? Jefe(a) de la Unidad@eServiciog @l Personal. | 2 Objetive:
Area de adacripbion: Unidad de Sepfitios al Rérsonal Coordinar ¢l pago de la nomina y demas prestaciones del personal del sector central de la Administracion
Tipo de plaZ laboral@enfianzs Piblica Estatal, asi como el cumplimiento de las obligaciones legales y convenidas con los sindicatos y
. personas fisicas y juridicas.
2. Objetivo: 3. Funciones:

-

Tramitar el pago de las prestaciones laborales legales o contractuales;

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

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

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

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 Administracién
Tributaria;

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

Informar oportunamente respecto a las percepciones y retenciones nominales que perciban mensual ylo
anualmente las y los trabajadores al servicio del Gobiemo del Estado;
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« Validar que el trémite de honorarios cumplan con los requisitos necesarios como: autorizacion presupuestal, 1. N I S fa de a\dministraciﬂr_:. _
justificacion necesaria del servicio  importe de pago; Fussto: Jefela) da Def eparame Iale Procesamento de I:Jgr:lna :
« Elaborar las Cuentas por Liqudar Cericadas soltando os recursos econdmicos a la Secretara de | zrenror SR U:f;d 22 ndad de SerVgos ol Persons
Finanzas, considerando las fechas de pago; Tipo de plaza - relacién laboral: Confi
« Dar cumplimiento al convenio con el Sindicato de Trabajadores de los Poderes del Estado e Instituciones
i : , (2. Objetivo
Descentralizadas de Caracter Estatal de Oaxaca (STPEIDCEO), atendiendo las convocatorias parasu page | Gogrdinar el proceso e némina del personal administrativo, mandos medios y sup y haberes, con la
oportuno, previa validacién y pago oportuno; finalidad de dar cumplimiento a las diferentes prestaciones del personal adscrito al sector central.
« Administrar y controlar Ia informacidn para el timbrado fiscal de recibos de ndmina; y 3. Funci . - ,
| 9 i . . P : + Disefiar, proponer y establecer los lineamientos normativos, c.rioosy perativos que it el
* ;mﬁiﬂ:lﬁbxlirﬁ;ﬁgnas CRRTRAARE Aing. 1o Corbiem. St i/ e s prooeslode némina quincenal del personal administrativo, mandes me eriores y haberes del sector
- central;
- » Recibir y aplicar las incidencias de personal por parte de los Dép Registros de Personal,
4. Puestos subordinados. Salarios y Prestaciones, Seleccion y Contratacién, Estadistica Recursos Humanos y
Directos | Indirectos l Total Tramites y Control de Préstamos de Convenios, con el proposite a informacién necesana
# | 0 I U que permita elaborar la némina quincenal del personal admmlstralw
L6 Saigchones ITer e il ' éreas de re::.:s‘na humano:jel cada c{;:::::u:n
N Frecuencia g
P"’“Z:i';]i"’“ “ Con ol objeto de Eventual | Periddica | Permanente personal de haberes; _
" B, Canveris. gon T « Obtener de la Oficina de Pensicnes
E Departamento Laboral y de | empresas y oficios de X ‘
8 | Asistencia Contractual, respuesta a los drganos
£ ) judiciales.
| Departamento de Seleccion | Consultar  los  nueves *
| y Contratacion, ingresos de personal. %
| Departamento de Andlisis | Aplicar el presupuesto, .
de Presupuesto | calendarios y anteproyectos X
Gubernamental, presupuestales.
|
Departamento de :I::;IE:LE:I sistema - de X i £ o i it
Estadistica e Informacién e _ a_de la madre, Gtiles escolares, dia del [
de Recursos Humanos. g::teur:)m:ento a equipo de X
P, ] a las di taci blecidas a
Efectuar las transferencias I , Utiles escolares, dia del policia, dia del bombero,
. |para el pago de ue sean asignadas;
Ee paﬁ:nn;zzw dh:e:it:: ué; prestaciones del_personal i | las Cédulas por Liquidar Certiﬁc;das de la nfﬁmina
Superiores. de Dbase, Ooan&I'EE ¥ quincenal para la firm, n coordinacion con el Dep to de Salarios y Prestaciones;
mand_os medios ' § » Generarlos Dependencias y los Dep de la Direccion de Recursos
superiores. i quincenal y reportes como: Cifras de control, listados alfabéticos,
A de Entregar _ archivos layout s de aplicacién de incidencias y listados de vencimientos;
Procesamiento de N6mina. Wﬂ la '”'U"“;W?" por ina para enterar a la Oficina de Pensiones de Estado de Oaxaca.Sgc:?taria
* | quincena de la nomina para indicato de Trabajadores de los Poderes del Estado e Instituciones
el timbrado fiscal de recibos. de Caracter Estatal del Estado de Oaxaca y empresas con convenios de los descuentos
Instituto  Mexicano  del | Afiliar a las y los ina quincenal;
Seguro Social. trabajadores. liquidaciones de descuentos para su tramite ante la Secretaria de Finanzas comoson: 1.5.5.5.,
; Efochiar 35 nGdandias i cuota obrero-patranal del Instituto Mexicano del Seguro Social, cuota sindical,
Empresas financieras que allas y bajas de los créd quirografarios, préstamos directos, linea blanca, paquete de iales, vales de desp ¥
tienen convenio con el it a e & descuentos por convenios; y 1
Gobierno del Estado. l‘gl Las que le sefalen las dernés disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerarquico, en
T = E’sz?jadures. el ambito de su compet
ncias a | Realizar fe
Administracion Piblica mmlnas | 4. Puestos r‘-‘ inad | - :
i ndirectos Total
A }_ 10 | 0 | 10
. 5. Relaciones interinstitucionales.
o Unidad de Puesto y/o drea de < Frecuencia
£ | Presupuestal trabajo Consl objeto de Eventual Periédica | Permanente
£ | Direccion de X Reportar incidencias,
W | Control Pres cambios de  proyecto,
Secretaria de .Espgnam:lt: i defy de base y bajas del ) X
. ? personal adscrito a sector
central.
Reportar  Cuentas  por
Liquidar Certificadas
(archivo impresa), sobres de
pago y listados de firmas de i
X Departamento de Salarios swdos' sa!a.nns v
y Prestaciones. diferentes prestaciones para
el perscnal del sector
- central.
a Reportar  drdenes  de
§ pensién  alimenticia  de ) X
6. Competencias laborales. £ sujetos obligad
Conocimientos generales: Reportar ~ Cuentas  por
Administracion publica, finanzas pblicas, impuestos, créditos fiscales, seguridad social, contabilidad. Departamento de Analisis | Liauidar  Certificadas
Habilidades generales: de Gubemnamental. et dhoRw) herh viTie X
y autorizacién de cobertura
Elaboracion de néminas, calculo de impuestos, administracion, determinacion de crédites fiscales, presupuestal.
administracion de recursos humanos, direccién y supervision, manejo de personal, frabajo en equipo, Reportar movimientos de
resolucion de conflictos, planeacion, gestion y administracion de proyectos, orientacion a resultados. alta de personal de contrato, ¥
Actitudes: ] . . confianza, mandos medios y [
- m T = rt & | superiores.
| Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad. Seleccion y Confraiacién. | Fioportar_FRoviianios 08
prérrogas de Personal de X
Contrato y Licencias de
base.
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Oficialia Mayor de la : Fa Departamento de | de préstamos.
Secretaria d:{’ Segjiritec | NG 12 Incidencia de X Procesamiento de Nomina.
Publica. nomina. « | Departamento de Registros
Sindicato de Trabajadores g | de Personal.
de los Poderes del Estado £ | Departamento Laboral y de |
e Instituciones | Dar  cumplimiento & = | Asistencia Conlractual .
Descentralizadas de | prestaciones confractuales. X Direccion Administrativa. Firmaroschaguee paraios X
; préstamos.
8 o el Integrar  la_informacién
£ ESti%dDdBOﬁthia. - . contable-financiero. .
% Oficina de Pensiones del | Aplicar prestamos X Secretaria de Finanzas. Tramitar  los  recursos
W | Estado de Oaxaca. otorgados. financieros para el pago de X
Cargarigenerar  (archivo préstamos.
digital} las Cuentas por Sindicato de Trabajadores |
Liquidar Certificadas de @ de los Poderes del Estado e | Coordinar y conliglar los |
Secrefaria de Finanzas. | sueldos y  salarios X £ | Instituciones préstamos  dire a X
diferentes prestaciones para £ | Descentralizadas de
el personal adscrito al sector W | Caracter Estatal del Estado
de Oaxaca.
central.
Dependencias y Enhdad% X
6. Competencias laborales. X
Conocimientos generales:
Administracion plblica, finanzas publicas, contabilidad, impuestos, créditos fiscales, sequridad social, X
normatividad laboral, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office, elaboracion de néminas.
Habilidades generales: _ . Compes Fy
Célculo de impuestos, administracion, direccion y supervision, manejo de personal, trabajo en equipo, | "copocinie Ncic::
resolucion de conflictos, planeacién, gestién y administracion de proyectos, orientacion a resuitados. Admi nanzas pblicas, coniabilidad, - informacion, manejo de paqueteria
Actitudes: affice
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad. PHabilidades generales:
4 Manejo de persenal, trabajo en equipe, resolucién de tonflictos, pleneacion, gestion y administracion de
| 1. Nomenclatura. Secretaria de Administracion. | broyectos, orientacién a resultados, co -,:. a.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Tramites y Conirol 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.

| Liderazgo, iniciativa, creatiffidad, serviei
A

1. N clatura: Secreta Administracion.

disciplina, responsabilidad.

Puesto: Jefe{a) de D amento de Qianismos Descentralizados.

| 2. Objetivo:
Determinar la asignacidn de préstamos directos, linea blanca y paquete de n
los trabajadores de base, cumplir con los acuerdos establecidos en el cg

Estado y el Sindicato de Trabajadores de los Poderes del Estado e Instittigio
Estatal del Estado de Oaxaca (STPEIDCEQ), asi como su registro enlla Ci

bl|ld d Gubamarnental de

Superio rlnmadlato efelia) de faUnidad de Servicios al Personal.
Area de adscri . Unidaghde Servicios al Personal.

Tipo de p elacio al: Confianza.

( las Entidadeside la Administracion Plblica Estatal.

| 200bjelivo:

upervisar i@aplicacié

y cumplimiento de los lineamientos normativos en materia de recursos humanos de

-
=
L3
&
w
Lid
<3
&
&
W
(=%
)

.
3
s
5
2
3.
3

el Departamento de

DOriES pardsu registro en contabilidad;
registro en contabilidad;

donacion por fallecimiento de la o el

uita, ante |a Secretaria de Finanzas;

Tramitar ante la |nstm.|c16n bancaria Yalapertura de cuentas bancarias para el pago de los préstamos
directos, linea blanca y paguete de matenales; y

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

-

acuerdo a lo establecido por la Secretaria de Finanzas. W . Funcion
3. Funciones: - Revis g anali;ar I!; regmas propuestas de ingresos de personal de contrato, confianza y mandos medios
: = Z : T W ATREER ¥ sup , de las es;
* BRI f o .Ias. DA de 106, reai wiN g v ¥ poqueks dge i Recibir, revisar y validar la informacién de las néminas por concepta de servicios personales y remuneracion
pi'esen!adas por el Sindicato de Trabajadores de los PoWgeg del Etado e Insttuciones Desopgralzadas al desempefio laboral de las Entidades; para su tramite ante la Secretaria de Finanzas;
de Caractor Estataldel Estado do Onvace * Recibir, revisar y validar las néminas especiales como estimulo a la productividad, dia del trabajo, dia de
» Elaborar los cheques de los présta eqa a las y los beneficiarios, las madres, dia del padre, tiles escolares, dia del empleado, cuaresma, dia de muertos, becas, dia de

reyes, asi como canasta y apoyo navidefio de las Entidades;

Verificar la aplicacién 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 aplicacién de las incidencias de movimientos del personal y reintegros de inasistencia, retardos,
asi como descuentos del Instituto del Fondo Macional de la Vivienda para los Trabajadores en las nominas
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 comecta aplicacion del impuesto sobre némina y seguro de vida para su autorizacion y
posterior framite 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 frdmite por parte de las Enfidades ante la Secretaria de Finanzas;
Supervisar el cumplimiento de obligaciones por convenio ylo 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 jerdrquico, en
el dmbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

4. Puestos subordinados. D":;‘“‘ I '“"";““ I 7‘1’;"
Directos Indirectos | Total
12 0 | 12 5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto ylo area de . Frecuencia
5. Relaciones interinstitucionales. trabajo A Wl bt b Eventual Periddica | Permanente
Puesto ylo rea de : Frecuencia Informar el stalus de la
trabajo Conelobjetode g criual | Periodica | Permanente Departamento de Escalaon | Peza _ para generar .
Unidad de Servicios al Coord'ngr y controlar el X y Desarrollo de Personal. | o . T LT e
Personal. oforgamiento y descuento Escalafén.
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.. | Coadyuvar al proceso de Acordar autorizaciones de
Deperlameljto de Seleccion reciutarniento, seleccitn y X Unidad de Senvicios al N .
y Contratacién, ; - ventas  por  Liguidar X
contratacién de personal. o | Personal. Certi
c icadas.
Repuiamrly % Dar  mantenimiento H i diach
Estadistca ¢ Informacien | 2" "7 51 X g Departamento de Andlisis | Efectuar la  conciliacion
o |deR H equipo puto. = | de Presupuesto | presupuestal de proyectos y X
E Otorgar base de datos del Gubermamental, partidas.
2 personal sindicalizado para
£ | Departamento de Escalafén Ia exalliaciti del X Departamento Laboral y de Solicitar asesoria juridica X
¥ Hesarraliode Eersoril. desempefio laboral de las Asistencia Contractual. ;
tidad Entregar néminas,
Departamento de Analisis | Efectuar la  conciliacidn liguidaciones del IMSS,
de Presupuesto | presupuestal de proyectos y X Instituciones educativas. RCV, INFOMNAVIT, X
Guber tal partid ISSSTE, SAR, FOVISSSTE
Realizar la entrega de elSN.
nérminas quincenales, @ Vigilar que las instifuciones
honorarios mensuales, E
liquidaciones del Instituto E
; Mexicano  del  Seguro 3
m::;cwn * Pﬂb!it]:: S follo, ORI on X s ; X
Sty edad avanzada y vejez e ecretaria de Finanzas.
Instituto del Fondo de la
Vivienda de los
Trabajadores, Fonde de
§ Pensiones y 2 % del
s p sobre némina.
i Vigilar que las Entidades 6. Competencias lab
cumplan con el calendario Conocirnlenm |
de entrega de nominas, publica, finanzas publicas, contabildad, impuestos, créditos fiscales, seguridad socia,
seguridad social, fondo de ologias de la informacion, fahejo de paqueteria office.
pensiones y del impuesto 1
Secretaria de Finanzas. | sobre ndmina, y sus X calculo de impuestos, admiinistracBa)detérminacion de créditos fiscales, direccion y
Poeae | Scicenss angjf’ de personal, trabajo en eqUigh, resolition de conflictos, planeacién, gestion y
presupuestales se realicen 4 administracion de proyectos, orientad resultados, e ia
de acterdc a a o proyectos; =  CAegi
o o \Actitudes:
;mf;m:ﬁ:;? . | Uidghazgo, iniciativa, creatividdd, servicio, disciplinagfesponsabilidad.
&. Competencias laboral 1. Nomenclatura: Secra ion.
Conocimientos generales: Puesto: Jefe(a) d I 0 Profesional
Administracién publica, finanzas publicas, cor éditos i Superior inmediato: B "-ar'r' rsos Humanos.
normatividad laboral, tecnologias de la informacién, manejo de fa office. pa de adscripcion: Diregeion de R Hi
Habilidades: | | Tipo de plaza="re boral: Confianza,
[Elaboracién de néminas, calculo de impuestos, administracién, determinacié ‘%‘ﬂ' e fiscalesggireccion y
| supervision, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion deconfiic planeacin, gestion y | L = 0:
| administracién de proyectos, orientacién a resultados, estrategia. \ y sUB@wvisar los planes, programas y procesos para el desarrollo profesional de las y los
[ Actitudes: L ( servidores pliBlicos de la Administracion Publica Estatal, con el objeto de formar personas en el servicio publico
| Lid iniciati lad, servicio, disciplina, responsabilidad. ! profesionales, eficientes y productivos, que brinden un mejor servicio a la ciudadania caxaquefia.
1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion. S W\ Y ‘3hFunsidnes:
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Instituciones Edu€alivas. + Coordinar, supervisar y evaluar el Programa de Desarrollo Profesional que se implementé durante el afio,
Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Senvicios al Pétsonal. al término del ejercicio fiscal correspondiente, con la finalidad de identificar los puntos a mejorar o corregir,
Area de adscripcién: Unidad de Servicios al Personal. + Establecer metas e indicadores de desarrollo profesional que permitan a la Direccién de Recursos Humanos
Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza’ una mejor toma de decisiones;
2. Objetivo: > + Establecer y dar seguimiento a la gestién de convenios de colaboracion con instituciones educativas
Supervisar el cumplimiento de logfde la normatividad"aplicable en materia plblicas o privadas, consultorias e institutos y organismos estatales, nacionales e internacionales, en
instituciones educativas de la Administracién Publiga Estatal, materia de desarrollo profesional, capacitacion, certificacion de capacidades, evaluacion del desempefio y
3. Funciones: demas actividades afines;
+ Supervisar la apE Gi adores autoriza 5 que comespondan, + Elaborar, con el apoyo de la Direccién Juridica, los proyectos de convenios o instrumentos juridicos de

lorizado y anteproyecto p de las instituciones colaboracion que deba suscribir la o el titular de la Direccion de Recursos Humanos o la o el superior
jerarquico con las instituciones educativas plblicas o privadas, consultorias e institutos y organismos
estatales, nacionales e intemacionales;

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

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 educacion superior, plblicas y
privadas;

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

Solicitar informes a los Departamentos de su adscripcidn, 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.

WISSSTE, ISR e ISN); asi como la
g de sueldo y demas documentos

-

8 los presupuestos autorizados de cada institucion educativa;
ermanente las plantilas en materia de servicios personales

Concentrar y actualizar de maner3
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 sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerérquico, en
el dmbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

q Directo: Indirecto Total
4. Puestos linados. | I 5 < i 27 > } 33
Directos | Indi | Total '
10 | 0 | 10 | 5. Relaciones interinstitucionales.
i S Puesto ylo area de Frecuencia
5. Relaciones interinstitucionales. | : Con el objeto de r
Puesto ylo 4rea de Con el objeto de Frecuencia | b i Evpaal | Poridica [ Permaneniy
i L Periédica | Permansnts | ® | Direccion de Recursos | Atender instrucciones e |
5;::'!1&;2 de  Recursos |\ ¢ autorizaciones. X 8 | Humanos. informar actividades. | X
8 - |
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Coordinar e implementar Realizar diagndsticos de
Todas las Direcciones de | programas de  trabajo ® ) _ capacitacion y
area y Coordinaciones. institucionales de desarrollo A - Dependencias y Entidades profesionalizacion asi
profesional. 3 de a Administracion Publica ! X
% | Estata como entregar resultados y
B : u ' dar el seguimiento
Dependencias y Entidades | 00" © dmpia;nant?r correspondiente.
dela Administracion Pibica | PCIaTSS  ¢€  rabajo X

institucionales de desarrollo

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

calidad.

Desarrollo organizacional, organizacion, métodos y procedimientos{ procesos de calltlad y estadistica basica,
administracion plblica, comunicacion, procesos de mejora continuaietodos de i

stigacion, indicadores de

Habilidades:

@ | Estatal. :

£ profesional,

2

W | Instifuciones  educacidn | Establecer convenios de
continua, media superior, | colaboracion en beneficio
superior y superior plblicas | de las y los servidores X
y privadas. plblicos.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién plblica, comunicacion, tecnologias de la informacién, manejo de paqueteria office, inglés.

Habilidades:
Administracion, direccion y supervision, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos,
planeacion, gestion y administracion de proyectos, mefodologia y elaboracidn de diagnosticos, disefio de
estrategias de aprendizaje, profesionalizacion, orientacin a resuftados, comunicacion efectiva, redaccion,
ortografia.

Actitudes:

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

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 profesionalizai

| plblicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Esta

| 3. Funciones:

o Disefiar e implementar |a metodologia para defectar necesidades d
las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal;
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Informar a su superior jerarqui
Las demas que le sefialen |
jerarquico, en el ambi

-

de informacidn,

Administracion, direccion y supervisién, manej
plangacidn, gestion y administracion
profesionalizacion, orientacion a results

equipo, resolucion de conflictos, '
fa y elaboracion de diagnosticos,

fadistica, analisis

ir 8fitre las Dependencias y Entidades, los lineamientos para capacitacion y el catalogo de cursos y

para su divulgacion al interior de las mismas;
stiodar la certficacion de los instructores, ante organismos plblicos o privados que avalen el

conacimiento para la imparticion de cursos y disefio de materiales;

Gestionar ane institutos, organismos y asociaciones civiles, plblicas y privadas, estatales, nacionales e

internacionales, la imparticion de cursos de capacitacion a las y los servidores publicos;

Dar sequimiento a las y los servidores publicos beneficiados con los programas otorgados;

Elaborar las constancias que acrediten la participacion de las y los servidores publicos en los talleres y

Cursos;

actividades afines, dirigidas a las y los servidores piblicos;

Gestionar vinculos de colaboracion con instituciones educativas, piblicas y privadas, en materia de
desarrollo profesional, capacitacion, certificacion de capacidades, evaluacion del desemperio y demds

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

Las que le serialen las demds disposiciones nommativas aplicables y le confiera el superior jerérquico, en el

Frecuencia ambito de su competencia.
Eventual | Peribdica | Permanente
. e integrar 4. Puestos subordinados.
Unided da  Desamollo de  rabaip X Directos Indirectos Total
Profesional. 20 0 20
Foer G ot 5. Relaciones inerinsttucionales.
relac'ma‘as,"e‘fs'dms Puesto ylo area de Con el obieto de Frecuencia
] e ean o trabajo on el obj Eventual | Periodica | Permanente
£ profesionalizacion de las y - :
8 | Departamento de | los senvidores publicos. Asi Utidad de Desarolo Disefiar planes de F‘ahﬂo
£ Capacitacion y | como dar seguimiento a la X o | Profesional en materia de capacitacion X
Profesionalizacion. capacitacion proporcionada ] y profesionalizacion.
a las Dependencias y g Reciir los_diagndsticos,
|_ Entidades de la E | Departamento de |para la planeacion de X
[ Administracion  Pdblica Diagndstico y Seguimiento. | programas de capacitacion
‘ Estatal. y profesionalizacion,
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Establecer programas de . Cnad:.ruvar para que las reas de la D|reo:|6n de f H pliquen las y bajas al
capacitacion y personal, d inadas por las Dep las para imponerl

D . id profesionalizacién para las « Proponer modelos de contratos lndwlduales de trabajo o de prestacion de servicios personales para las
& I Myrn;'st m:: y los servidores publicos de X Dependencias y Entidades;
Publica Estatal ; las  Dependencias « Asistir y participar en las sesiones de la Comision Mixta de Escalafon; y
ol Betatal Entidades de la » Las que le sefialen las demas disposici normativas aplicables y le confiera su superior jerrquico, en
Administracion  Pdblica el ambito de su competencia.
Estatal.
Organismos _certficadores, 4. Puestcsat!bordinadus. _
it ™™ | Gestionar la imparticién de Directos [ Indirectos | Total
instituciones  educativas, cursos de capacitacion para 8 I 0 I 8
institutos, organismos  y | Iol id X T
w | asociaciones civiles, a?na ¥ 108 seniComs 5. Relaciones interinstitucional
3 | pabli ; pubHCos. Puesto ylo area de
£ | piblicas y privadas. Con el objeto de
8 P trabajo 2 Permanente
| S Con todas las dreas i istenci
W de elementos y | Proponer y promover la i ok Proporcionar  asistencia y
subsistemas de | profesionalizacion de las y X : Direccién  de  Recursos aseslo[ia jqn’dica. X
Profesionalizacion y el Foro | los servidores plblicos del w» | Humanos. administrativa.

| | Nacional de | Estado. g Audler eg

| | Profesionafizacién. £ | Direccién Juridica. : X

| Establecer vinculos de | =

| | nstituciones de educacion z:a:amn:l;'m il ' Todas  Ias ias

continua, media superior y Zo POEHON, | administrativas. I
: Al capacitacion, certificacion X 1 - -
superior,  plblicas y ) % Dependsr!u_as y_En en
privadas de capacidades, evaluacién de la Administracién n X
' del desempefioc y demas Estatal. )
actividades afines. o | Junta de Arbitraje para los 3 snllcitudas ¥
E Emplead al Servicio d lacmnes, dar X
5. C A R (O s seguim ntoalasmlsmas
. = Dar  seguimient los
Conocimientos generales: hn juicios e%n a
Administracién plblica, comunicacién, tecnologias de la informacién, manejo de paqueteria office, desarrolio ik X
profesional, desarrollo de capital ¢ todologia para el disefio de cursos, relaciones plblicas.
Habilidades:
Administracion, direccién y supervision, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictg
planeacién, gestion y administracion de proyectos, metodologia y elaboracion de diagnésticos, dised
estrategias de aprendizaje, profesionalizacion, orientacitn a resultados, comunicacion efectiva, rgtlacci fva, garantias indiiduales y derechos |

ortografia, estadistica, analisis de informacion, d lio de material didéctico.
Actitudes:

azgo, iniciativa, creatividad, servicio, discip

lina, responsabilidad.

|adiato' Dlrectar(a} de Recursos H

Area de adscripcin: Direccion de Recursos Humanos.
Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza de Administracion.

= epartamento de Analisis de Presupuesto Gub tal.
2. Objetivo: diato: Di a) de Recursos H

Atender y representar legalmente a la Direccién de Recursog 2
jstrativas instruidas a 5
laborales contra [#8e

aza - relacion laboral: Confianza,

de Administracion; asi como orientar a las Dependencias © laboral.

3. Funciones:
* Atender, asistir, contestar y tramitar las d
Humanos, en cualquier materia de
Augiliar, orientar y elaborar

. Objetivo:

uantificar, analizar, validar y gestionar la suficiencia presupuestal en €l rubro de servicios personales para el
pago de néminas, cuotas de seguridad social, impuesto yp oforgadas a las y los
trabajadores de la Administracion Publica Estatal.

3. Funciones:

de la misma, el proyecto de
trémite;
Auiliar y coadyuvar

-

sUs"demandas stlo en materia
de con la informacion y documentacion

por las autoridades judiciales ylo
como el derecho de pelicion de particulares

n los que la Direccién de Recursos Humanos sea

Colaborar con la validacion juridica deYaisolicitud de pago de las Dependencias y Entidades, para que den
cumplimiento a una resolucion o laudo ‘emitidos en su contra, como resultado de un juicio laboral o
controversia judicial, en el rubro de servicios personales;

Orientar y auxiliar a las Dependencias y Entidades en la formulacién e integracion de las actas
administrativas contra su personal;

Comprobar que las actas administrativas cumplan con los requisitos de fondo y forma, emitiendo como
resultado el documento comespondiente, ya sea para sancionar a la o el trabajador para determinar su
improcedencia;

Llevar un registro de actas administrativas contra la o el trabajador de las Depend
laborales que resulten de las mismas o que informen las Dependencias;
Solicitar cuando sea procedente, a la Junta de Arbitraje para los Empleados al Servicios de los Poderes del

asi como de juicios

Solicitar a las éreas administrativas de la Direccidn de Recursos Humanos, informacién 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;

Analizar el folio y requerimiento de las Dependencias y Entidades para realizar movimientos
presupuestales;

Integrar y gesti Anual de la Secretaria de Administracion - Direccion de
Recursos Humanos, con base en los lineamientos, plazos y techo financiero proporcionado por la Secretaria
de Finanzas;

Capturar y enviar en el sistema informatico que establezca la Secretarla 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;

Gestionar ante la Secretaria de Finanzas las solicitud
Dependencias y Entidades;

Informar y acordar con la o el titular de la Direccién de Recursos Humanos las medidas y acciones a
tomar para controlar y vigilar el presupuesto autorizado en materia de servicios personales;

Solicitar a la Unidad de Servicios al Personal su opinién a las salu:ﬂudes de modrﬁc.acmn presupueslal
(traspasos interinstitucionales) presentadas por las instituciones
y Dependencias;

Realizar las solicitudes de modificacion presupuestal de las Dependencias y Entidades para asignar
cobertura al pago de Remuneraciones al Desempefio Laboral,

Atender las soﬂcmdes de modlf ficaciones presupuestarias solicitadas por la Unidad de Planeacion y
Operacitn, derivado de los pre d
* Operar el sistema contable gubernamental y elaborar los estados financieros y sus respectivos anexos,
respecto de los recursos que ejerce |a Secretaria de Administracién-Direccion de Recursos Humanos; y
Las demas que le sefialen las disposiciones i plicables y le confiera su superior jerarquico, en
el dmbito de su ¢ tencia. |

el P 0

i L

de modificaci presupuestales de las

-

Estado, la notificacin a la o el trabajador, en via para procesal, la sancién derivada del p i
instaurado en su contra por violacién a la normatividad en materia laboral;

4. Puestos subordinados.

Emitir el oficio correspondiente de reserva o liberacidn de plaza, segin haya o no demanda, como
de una baja coactiva,

Directos [ Indirect T Total
12 | 0 | 12
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5. Relaciones interinstitucionales.

EXTRA 29

1. Nomenclatura: Secretaria deAdmlnlstracién.
Puaslo Jefe(a) del Departamento de A 6n a Mandos Medios y Superiores.

Puesto ylo érea de Con el objeto de Frecuencia perior inmediato: Director(a) de Recursos Humanos.
trabe;o / Eventual Periddica | Permanente Area de adscripcion: Direccion de Recursos Humanos.
Someler a consideracion s Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.
solicitudes de modificacion 2 Objative;__ :
| ks Elaborar la némina de remuneracién del desemperio laboral de mandos medios y superiores de la dministracian
presupuestal  presen X del sector central y gestionar el recurso ante la Secretaria de Finanzas para su pago, asi como realizar el pago
por las instituciones de prest seguro de vida y pago de marcha,
educativas, anismos 3-ieunc)
: org » Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas para el pago de la rem acion al desempefio laboral de
descentralizados. mandos medios y superiores del sector central;
Requerir informacion para . Reallizar la disPe:siﬁn electrénica de la némina de remunerag
Unidad de Servicios alli r medios y superiores del sector central;
ntegrar el Anteproyecto de » Elaborar cheques y hacer transferencias electrénicas para el
Personal. Presupuesto de Egresos diferentes modalidades de contratacién;
por servicios personales, + Administrar y elaborar los cheques para el pa
ngrama Operah'vo Anual beneficiarios del personal extinto;
: X « Timbrar los pagos efectuados de la Remug
de la Secretaria de superiores del sector central, ante el
Administracién - Direccion + Elaborar Anteproyecto de Presupues
de Recursos Humanos e » Registrar en el Médulo de Contabilidag
informacion de avance de s
gestion trimestral.
Realizar las solicitudes de
0 modificacién  presupuestal
£ por la generacion de plazas, X ==
g recategorizaciones  y 5. F
£ caiublos e adsarincs Puesto ylo drea Frecuencia
i ¥ i SCrpcion. 0
Unidad de Planeacion y i trzbal Foribdica . Permanente
Operacion Requerir informacion para
' ' integrar el Anteproyecto de X
Departamento de Salarios
Pmsupug;to de Egresos X o
por senvicios personales e g
i iy - X
informacion de avance de £
gestion trimestral.
; T Departamenlode
Realltzar !as solicitudes de ye Y superiores el sector X
modificacion  presupuestal central para su aplicacion,
para asignar cobertura al Recepcionar las bajas del
pago de Remuneracion al Dep :‘“Z:’p::r“;‘:""";:“z: .
Departamento de Atencion | Desempefio Laboral. Contro Dependencias del sector
a Mandos Medios central para su aplicacién.
. . Tramitar las Cuentas por
Superiores. integrar el Antepr il Cofthoadiie pain s
pago de la remuneracién al
desempefio laboral  del X
personal de mandos medios
y superiores del sector
central.
Recepcionar las
Depammen[o Laboral y de Secretaria de Finanzas. ministraciones  de  los
recursos para el pago de la
Remuneracion al
Desempefio Laboral del X
personal de mandos medios
y superiores del sector
central, prestaciones
econdmicas, seguros de
Opem el siste vida y pagos de marcha.
qubernamental y Entregar las Cuentas por
X é Liquidar Certificadas para el
g pago de la Remuneracién al
w Desempefio Laboral de los X
Dependencias  de 13| mandos medios ¥
Administracién Piblica i
[} : . superiores, para firma de las
g Dependencias y Entidades Estatal. y los titulares.
E de la Administracion Piblica suﬁcﬂudes de modificaciin X Recepcionar las cuentas
bancarias de los mandos X
i | Estatal. presupuestal. medios 'y supefiores. del
sector central,
- Efectuar la dispersion de la
6. Competencias laborales. némina correspondiente ala
Conocimientos generales: Remuneracion al
Administracién pibica, inanzas plbiicas, contabiidad, presupuesto, matriz de Indicadores de resutados. e X
Habilidades: ; ;
b — - - - - - - bancaria superiores  del  sector
Administracin, comunicacion efectiva, orientacion a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, toma central,
de decisiones, manejo de datos, disefio de presupuestos. Salicitar cheques
% iales y dispositivos
Actitudes: S S x
s o e = para dispersion y pago de
| Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad. prestaci bmi
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Entregar cheques para el
pago de seguros de vida y X
pagos de marcha.

Pagar prestaciones de |
acuerdo a las Cuentas por
Liquidar Certificadas
tramitadas y elaboradas por
el  Departamento  de
Salarios y Prestaciones.

Proveedores, frabajadores
(as) ylo beneficiarios (as).

6. Competencias laborales.

+ Establecer los mecanismos y acciones necesarias para la evaluacién del funcionamiento adecuado de los
Organos de Gobiemo de las Entidades de la Administracion Piblica 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;

« Tumar la correspondencia a las areas administrativas comespondientes para su atencion;

» Asistir a los eventos o actos oficiales que su superior jerérquico, Ia i
actividades realizadas; y

o Las que le sefialen las demas disposiciones normativas apl
jerérquico, en el dmbito de su competencia,

Conocimientos g

Administracion plblica, finanzas publicas, contabilidad gubernamental, presupuesto, comercio, tecnologias de
la informacion, manejo de paqueteria office.

4. Puestos subordinados.

Habilidades:

Elaboracitn de cheques, administracion, comunicacion efectiva, orientacion a resultados, manejo de personal,
trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de datos, tramites bancarios.

Actitudes:

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

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracién.

Directos

12

5. Relaciones interinstitucion

Permanente

Puesto: Director(a) de Modernizacién Administrativa,

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

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

Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Impulsar la modemizacion 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 Enti
Administracién Publica Estatal;

Impulsar el establecimiento de programas de mejora administrativa a fin de hacer mas
Administracién Publica Estatal; )

Dirigir el desarrollo de proyectos para la mejora administraiva de las Depen
Administracion Piblica Estatal;

Presentar a su superior jerarquico, para su auterizacion, los proyectos
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;
Tramitar la publicacién de los lineamientos para la elaboracion
administrativos y demas instrumentos que por su naturaleza deban
Gobierno del Estado, para su difusion y conocimiento;
Coordinar el analisis de las estructuras organicas de las
Piblica Estatal;

h?
3
g
2
8
&
a
s
@
g
g
3
z
g

Z
g
&
g
g
&
g
2
g

Coordinar el establecimiento
y manuales administrativos

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 |a Administracion Piblica Estatal;

-

X

ras  organicas,
revision y autorizacion de
reglamentos  infemos
manuales de organizacin y
de procedimientos. X
Coordinar  trabajos de
mejora administrativa y dar
seguimiento al
funcionamiento  de los
Organos de gobiemo de las
Enfidades.

Enviar para su revision y, en
su caso, autorizacion los
proyectos de reglamentos X
internos de las
Dependencias y Entidades.

Consejeria  Juridica  del
Gobierno del Estado.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion, derecho administrativo, procesos de mejora continua para la administracion plblica,
modernizacion administrativa, mejora regulatoria, simplificacion administrativa, tramitologia (simplificacion de
trémites), sistemas de gestion de calidad.

Habilidades:

Orientacitn a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, toma de decisiones, mansjo de problemas y
conflictos, gesfion y administracion de proyectos, visualizacién, organizacion, manejo de datos, disefio de
estructuras organicas, ortografia, redaccion, técnica legislativa, andlisis de datos, comunicacidn efectiva.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, disciplina, creafividad, innovacion.
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EXTRA 31

1. Nomenclatura; Secrefaria de Administracion.

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.
Puesto: Jefe(a) del Depart to de D tos Normath

Pugsto: Jefe(a) del Departamento de Andlisis y Dictaminacion Estructural.

Superior inmediato: Director(a) de Modernizacién Administrativa.

Superior inmediato: Subsecretario(a) de Desarrollo, Control de la Gestion Piblica y Recursos Humanos,

Area de adscripcién: Direccion de Mod

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

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

i6n Administrativa.

Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Aplicar la normatividad correspondiente en la elaboracion, revision y propuesta de reglamentos internos,

2, Objetivo:

Llevar a cabo acciones de mejora administrativa en las Dependencias y Enfidades, a fin de contar con una
Administracion Pdblica Estatal eficaz y eficiente.

administrativos y demas instrumentos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.

3. Funciones:

+ Validar, disefiar y, en su caso, proponer las estructuras organicas de las Dependencias o Enfidades de la
Administracion Publica Estatal,

» Elaborar y proponer las polticas, lineamientos o estrategias que las Dependencias y Enfidades de la
Administracion Pblica Estatal deberan abservar en la elaboracion de sus estructuras organicas;

« Participar en los estudios para mejorar y actualizar la estructura organica de la Secrefaria, en términos de
la normatividad aplicable;

» Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal en la integracion de sus
proyectos de creacion, fusion y extincion de dreas administrativas;

« Elaborar y someter a consideracion de su superior jerérquico el dictamen de viabilidad funcional de los
proyectos de estructura organica de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Estatal;

+ |dentificar reas de oportunidad para crear, fusionar o extinguir areas administrativas de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

+ Elaborar el costo de las propuestas de estructuras orgénicas de las Dependencias o Enfidades de la
Administracion Pdblica Estatal, para el cotejo comparativo y la determinacion de su viabilidad funmnal

. Reallzar una evaluamén de Ias facultades conferidas a cada érea admlmsiratwa de Ias De

+ Realizar las geshnnes correspondientes para el envio de las estructuras organicas
Dependencias y Entidades a la Direccién de Recursos Humanos de la Secrefari

3. Funciones:
Integrar y elaborar los i ientos de
consideracion de su superior inmediato;
Solicitar a las Dependencias y Entidades de la Administracién
interno, para revision y observaciones pertinentes;

Realizar andlisis del marco normativo interno de las Dependencias
Estatal, a fin de sugerir mejoras en los mismos,
Emitir opinion en relacion a los proyectos de d
S fayse a la Direccion paragievisi
Analizar desde el dmbito administrativod®s
elaboracién de reglamentos internos,
Celebrar mesas de trabajo para dar
de reglamentos internos y
+ Disefiar programas de
y Entidades de la Admi
para la elaboracién de

Las que sefialen las d
ambito de su compete

administrativos de su competencia; y Indirectos | Total
" [ . . 0 11
o Las que sefialen las demas disposiciones nomativas aplicables y le configf
ambito de su competencia. i
Con el objeto de i F..'." E"!Tm 5
4. Puestos subordinados. Acordar la gestion y tramite
Directos de las actividades X
1 sustantivas del
Departamento.
Direccién de Modernizacion | Recibir instrucciones. X
5. Relaciones interinstitucionales. Administrativa. Informar el estado que
Puesto ylo area de Frecuencia . guardan  los  diversos
: n ® proyectos y framites a cargo X
trabajo 2 Eventual ica_| Permanente £ del departamento, para su
" y tramite £ imient
a ¥ = T -
ireccit ot actividades Solicitar diversa informacién
E Edminis;ad'ell;e:‘ nizacts ol X Direccién de  Recursos | respecto a las plazas de g
t 5 Humanos. mandos medios ¥
) . Callaborar en la vinculacion
X gmdadd é:e Planeacion y 0 plazas ds, ‘Thandos X
PR medios y superiores.
X Dependencias y Enfidades dcmr;a’ " "m"d"'::
de la Administracién Piblica 5, [Proyeclos X
Estatal materia de documentos
" * normativos.
[] . ; - Establecer mesas de
@ | Dependencias y Entidades g mbde: o ‘atonder
£ s g )
" B || e e o e "
w i Gabierno del Estado. Wity da e
reglamentos internos de las
6. Competencias laborales. Depend y Entidades.
Conocimientos generales: S Gl

| Modernizacion administraiva, administracién publica, desarrollo organizacional, presupuesto, Edraw, Word,
| Excel.

Conocimientos generales:

Habilidades:

Qrientacion a resultados, manejo de personal, rabajo en equipo, gestién y administracion de proyectos, disefio
e estructuras organicas y organigramas, elaboracion de dictamenes, manejo de programas.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, senvicio, disciplina, creatividad, innovacion.

Derecho administrativo, derecho pliblico, administracion pablica, presupuesto, responsabilidad administrativa,
técnica legislativa.

Habilidades:

Desarrolio organizacional, organizacién, métodos y procedimientos, redawon ortug:aﬁa capacidad de
andlisis, elaboracion de decretos, elaboracion de _,' b b 6n de manuales
administrativos, disefio de lineamientos, manejo de p I, trabajo en equipo.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, disciplina, creatividad, innovacién.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracidn.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Mejora de la Gestion Pdblica.
Superior inmediato: Director(a) de Modernizacion Administrativa.
Area de adscripcién: Direccion de Moderizacion Administratva.
Tipo de plaza - relacion laboral; Confianza.

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 Modemnizacion Administrativa.
Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:
Desarrollar programas para la mejora de la gesfién publica,  través de la emision de politicas y modelos con
el propdsito de modernizar la Administracion Pdblica Estatal y elevar el desempefio insfitucional plblico.

3. Funciones:

+ |dentificar las cargas administrativas en las Dependencias y Entidades de la Adminisfracion Publica Estatal,
con la finalidad de optimizar los recursos y sus resultados;

Proponery ejecutar las politicas en materia de modemizacion y de mejora de la gestion en la Administracion
Plblica Estatal;

Impulsar de manera conjunta con las insfituciones correspondientes programas de simplificacion
administrativa en las Dependencias y Enfidades de la Administracion Piblica Estatal;

Proponer mecanismos de planeacion para la simplificacion y mejora del servicio piblico;

Proponer y elaborar, criterios, politicas o guias necesarios para implementar programas de mejora de la
gesfion piblica en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Disefiar programas de trabajo o capacitacion para las y los servidores piblicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pdblica Estatal, en materia de mejora de la gestion piblica; .
Solicitar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Estatal informacion en materia de |
mejora de la gestion plblica; |
Asesorar a las Dependencias y Entidades de la Administracin Piblica Estatal en la mejora de la gesfia
plblica;

Disefiar, proponer y, en su caso, actualizar |a normatividad de las Dependencias y Entidade

1a|

2, Objetivo:
Conducir el registro de las Entidades de la Administracion Piblica Estatal y controlar el funcionamiento de los
Organos de Gobiemo de las mismas aplicando la nomatividad respectiva.

3. Funciones:

+ Inscribir en e sistema que al efecto se implemente, los docume
registrar en los téminos de la normatividad aplicable;
Integrar y llevar el control de los expedientes relativos al registro s Enfidades de la Administracion
Piblica Estatal; asi como los comespondientes.dla instalacion y funcionamiento de los Organos de
Gobiemo;

Elaborar el proyecto de Acuerdo de Sectosi
para su consideracion y validacion;

jades estén obligadas a

o
g
z
g
g
8
2

. con el propdsito de
nformidad con los objefivos,

&
5
s

de Gobiemo;

‘opuestos al inicio de cada afio;

R ] : S ; . + Elaborar y presentar ico los oficios de requerimiento de informacion y documentacidn
Adm‘mlnslracl;m Publica Estatal que garanticen la agiidad y simplficacion de los trémites y procese 1 que hace 1ofougaia Ley de Enfddes Parasaiatales del Estao de Oacs:
administrativos; y o Las que le sefialenlas, dema iones nomnativas aplicables y le confiera su superior jerérquico, en

+ Las que sefialen las demds disposiciones normativas aplicables y le confiera suSuperior jerdqbico, en el ¢l &mbila de su competefgia.
ambito de su competencia. _ = Pusstos Maardinatos.
&. 7 Dircths Indirectos Total
4, Puestos subordinados. R N 0 00 | 7 0 7
Directos Indirectos \ N ofal
5 R 5 5. Relaciones interinstitucionales.
2 Puesto ylo area de Con el objeto de Frecuencia
5. Relaciones interinstitucionales. ‘ | trabajo S Eventual | Periddica | Permanente
i ]
Puestoyfu.é e Con elgbjeto de Frecuer.ma E Direccion de Modemizacion | de  las  actividades X
Al — Bl | Periédica | Pemandle | | § | pgministativa. sustantivas del
cordar la gestion £ departamento.
i de | actividades P
% | Direosién de Modemizacion (o niiu:s e ol X r{m"m‘mm X
= i stantivas nformar el e que
i Adminiiraiva Departamento. guardan los  diversos
cibir instrucciones. X proyectos y ramites a cargo X
omar el esiado que del departamento, para su
4y seguimiento.
guaﬁ;n ::;s. Inscribir losdocumentos
proyecios y ramiftge g0 X que le presenten, en
cggento, \ya su términos de la normatividad
@ |Enfidades  de la aplcable, enciRegistode| X
- ' i § | Administracion  Publica | Entidades  de  la
« | Dependencias y Enfidades ar programas de 8
£ Sy E %
Elde lo Adminisracon | mejora W& 2 gestn X o | Estatal Administracion ~ Piblica
% | Pibica Esat piblca o
u ) ) Otorgar asesoria en la i
materia.
6. Competencias laborales.
Conocimientos generales: 6. Competencias laborales.
Administracion pablica, gestion por procesos, reingenieria de procesos. Conochmisstosgenersles: _____
Habilidades: Derecho administrativo, derecho publico, administracion publica, técnica legislativa.
e — s e : Habilidades generales:
Desar.mlln nrgamzacronal,h ofgangmdn, adrgimstramén, méigdos y.grocedmenios, capacidad de analisis, Desaol omanizacondl, organzadtn, TEkodE § Jroceienics, Teiacon, ofograls, capecitad O8
manejo de personal rabajo en equipo, manejo de programas infomicos. andliis, elaboracion de decretos, disefio de ineamientos, manejo de personal, rabajo en equipo.
Actitudes: Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, servicio, disciplina, creatividad, innovacion. Liderazgo, iniciativa, servicio, disciplina.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracién ;L;m- el _;e retaria ce Ag
Puesto: Subsecretario(a) de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios. Supem;r inmediato: Sul (a) de P Recursos M y Servicios.
Superior inmediato: Secretario(a). Area de adscripcion: Direccion de Patimonio. |
Area de adscripci6n: Subsecretaria de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios. Tipo do plaza - relacit laboral: |
Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza, | 2. Objetivo _ _ _ _
Administrar y los bienes bles e bles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado, con el

2. Objetivo:

pdsito de contribuir en la mejora de la calidad de los servicios que las Dependencias y Entidades ofrecen

a la ciudadania.

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:

o Establecer, supervisar y ejecutar las politicas establecidas por la Secretaria en materia de adquisiciones,
arrendamientos y confratacion de bienes y senicios, asi como para el control de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo;

+ Vigilar la elaboracion, actualizacion y control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del Poder
Ejecufivo;

» Supervisar los programas y proyectos que desarrollan las dreas administrafivas de la Subsecretaria;

+ Vigilar la ejecucion de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios;

+ Coordinar la aplicacion de las acciones y programas para el aseguramiento del parque vehicular, aeronaves
¥ bienes inmuebles del Poder Ejecutivo;

+ Vigilarla corecta administracion de los espacios publicos recreativos a cargo de la Secretaria, con el fin de
brindar espacios de calidad y sequros a la ciudadania para la convivencia social;

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

+ Asistr en representacion de la Secretaria o Secretario a los actos que ¢l mismo determine;

+ Informar a la Secretaria o Secretario el resultados de los asuntos, trmites y comisiones que ledigya
encomendado;

» Mantener informado a la Secretaria o Secrefario sobre la ejecucion y desarrollo de las acfividades
cargo;

» Solicitar a las dreas administrativas informes sobre el estado que guardan lgs
interés de la Secretaria; y

o Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables
jerarquico, en el ambito de su competencia.

suntos

tes y de

superior

3 F

« Informar a la Direccion Juridica los actos u omisiones que tenga
sus facultades y que causen un dafio al patrimonio del Poder E

medidas a que haya lugar, dando seguimiento a las mismas;

Vigilar el registro y actualizacién del inventario de los bienes mus

del Estado;

Supervisar las altas y bajas de bienes muebles e i
Gestionar las altas y bajas de placas de vehiculos
Autorizar los accesos y aprovechamiento da C

Establecer y determinar d
contribuyan a la conservacig

y Entidades;
Dirigir el disefio de mét

!os bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo;
ion del

con motivo del ejercicio de

piedad de los bienes muebles e
en los archives de la Direccion,

io de bienes bles del Poder

io de sus funciones;

su sdperior jerarquico el despacho de los asuntos relevantes o de interés de la Secretaria;
funcionamiento y actividades de los Departamentos a su cargo; y

para el ej

4, Puestos subordinados. £ que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
D'mto | d' 0, en el ambito de su P
irectos ndire
10 Puestos subordinad
Di ]| Indirectos I Total
33 151 184
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto wo area de 5. Relaciones interinstitucional
| Puesto ylo érea de Frecuencia
trabajo Eventual manente frabalo Con el objeto de Py I e
w | Subsecretaria toma de | Requerir su intervencién en
n 2 : los procesos legales, parala
E DES&_I:I‘O"D: Col X Direccion Juridica. defensa y preservacion del X
8 | Gestion Pdbli imonio del Estado.
E Humanm ) Colaberar en el
Coordinacion de Servicios y | mantenimiento  de  los X
Mantenimiento, inmuebles que ocupan las
Irecciones X @ Dependencias y Entidades.
£ Gestionar los  recursos
§ financieros para el X
® | De £ desarrollo de actividad
E . F ici
§le b A 1 e | s
| X | Pblica Estatal. Direccién Administrativa. | o i dad Judicial y Ciudad
— Administrativa, de X
: empresas o particulares
6. Competencias laborales. para la promocion de sus
Conocimientos generales: . S senvicios o actividad
Admiistracién piblica, patrimonio, contratos, obligaciones, contabiidad, control y manejo de inventarios, 'E":E;": % O:::a €l | olicitar avados. X
bienes, licitaciones, regularizacion de inmuebles, responsabilidad administrativa. Solicitar las _ historias
Habilidades: g |Institto de la Funcién L’::‘:n":::n de da"“"'r::i’slr: |
Redaccidn, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conficos, planeacion, | | £ | Registral del Estado de| o s o os| X
programacion, manejo de personal, realizacion de inventarios, elaboracion de dictdmenes, comunicacin ,§ s, bienes inmuebles que asi lo
efectiva, requieran.
- Realizar el apeo y deslinde
Actitudes: Municipi de inmuebles propiedad del X
Liderazgo, iniciativa, creafividad, servicio, disciplina, responsabilidad. Poder Ejecutivo.
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1 | Secretaria de Programar y participar en
|| Comunicaciones y 5 Dependencias y Entidades |los actos de entrega-
Transportes. 8 de la Administracion Pdblica | recepcién de las dreas X
| Registro Agrario Nacional & | Estatal. administrativas adscritas a
| ; e : - su estruciura organica.
| | Insfituto de Administracién y | Realizar actividades
Aval_uus de  Bienes relauonada,sl con los bienes 6. Competencias laborales.
Nacionales. muebles e inmuebles que X Conocimientos g
Instituto ~ Nacional ~ de | requieran la intervencidn de Administracién plblica, control y manejo de inventarios, bienes, tecnologias de la informacion, manejo de
|| Anfropologia & Historia. | estas instancias. paqueteria office, presupuesto.
Ferocarriles Nacionales de Habilidades:
| Mexico en Liquidacién Andlisis, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, toma de decis
ST I planeacidn, programacion, manejo de personal, comunicacién efectiia
| Instituto Nacional de Bellas Actitudes:
| Artes. Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, gagponsabilidad.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion plblica, patrimonio, contratos, obligaciones, traslados de dominio, contabilidad, control y
manejo de inventarios, bienes, avallos, licitaciones, regularizacién de inmuebles, tecnologias de la
| Informacidn.

Habilidades:

I

Redaccién, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos, planeacion,
programacion, manejo de personal, realizacion de inventarios, elaboracion de dictdmenes, disefio,
comunicacion efectiva,

Actitudes:

Liderazgo, servicio, responsabilidad, disciplina.

1. Nomenclatura, Secretaria de Administracion.
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Validacion Patrimonial.
Superior inmediato: Director(a) de Patrimonio.

Area de adscripcion: Direccion de Patrimonio.
Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:
Participar en los actos de entrega-recepcion de los bienes muebles del Pode
constancia de no adeudo patrimonial a las y los ex servidores plblicos, a fingde
muebles propiedad del Gobiemo del Estado.
3. Funciones:

+ Participar en los actos de entrega-recepcion de las y los servidores pi
de la persona saliente;

Designar y coordinar al personal que asistird a los a
validacion de los bienes muebles de la y el servidorqhibli

=
&
=
2
§
g
3
k4
]
2
5
13
8

Mantener actualizado el Sistema de Act

g
g
=
=
o
g
g
g
5
s
S

faltantes en las actas de enfreg
Elabarar de manera mensual

20

Frecuencia

Puesto ylo drea de

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracida

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Coptfe! de

Superior inmediato: Director(a) de Pat,

Area de adscripcion: Direccién de Pat

Tipo de plaza - relacion labag

mue! el Poder Ejecutivo, asi como el

uebles que lag Dependencias y Entidades pongan
in asignacion o se disponga su destino

imonio del Poder Ejecutivo;
ntidades para corroborar las condiciones de uso,

g a las Dependencias y Entidades la documentacion de los bienes muebles en situacién de pérdida,
robo, extravio o alguna imegularidad, a efecto de determinar lo conducente;

Solicitar a la Direccion Juridica su apoyo e intervencion para la recuperacion de aquellos bienes muebles
en situacion de pérdida, robo, extravio o alguna ofra irreqularidad;

Participar en la integracion del Programa Operativo Anual de la Direccion Patrimonio;

Informar a su superior jerérquico las actividades, asuntos relevantes o de interés de la Secretaria; y

Las demads que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior jerérquico, en
¢l dmbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
70 0 70
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto ylo érea de ] Frecuencia
trabaio Conelobjetode ¢ crial | Periodica | Permanente

Solicitar su intervencion en
Direccibn Juridica. los _casos de faltantes, X
pérdida, robo, extravio o
alguna irregularidad que

Internas

trabajo Eventual | Periddica | Permanente

Verificar la documentacion
recibida de as
Dependencias y Entidades
con relacion a  sus X
inventarios de mobiliario,
computo basico y periférico,
maquinaria y equipo de
transporte.

Departamento de Control
de Bienes Muebles.

Internas

Verificar la existencia de
equipo de telefonia celular a X
cargo de la o el servidor
| plblico que entrega.

presenten  los  bienes
muebles  del  Poder
Ejecutivo y darle
seguimiento  hasta su
conclusion.

Solicitar  su  intervencion
para la realizacion de
diligencias necesarias a fin
de contar con los elementos
suficientes para deferminar
el probable  de
incumplimiente a  la
legislacidn, en el dmbito de

Secretaria de la Contraloria
¥y Transparencia
Gubermamental.

Externas
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Competencia Tel inmuebles  del  Poder |
departamento. Con todas las dreas | Ejecutivo.
Dependencias y Entidades | Controlar y vigilar los bienes administrativas. Solicitar su intervencidn en
de la Administracion Plblica | muebles  propiedad  del X |05|u pr_cg:esos anu:;es ‘:e X |
Estatal. Poder Ejecutivo. valuacion y  vermcacion |
fisica de los bienes
inmuebles.
6. Competencias laborales. -
i - Integracién, ~ control  y
Conocimientos yjaqerah!‘ e P - = reqularizacion de los bienes
Administracion piblica, patrimonio, contratos, obligaciones, traslados de dominio, contabilidad, control y Cmichls & Poder X
manejo de inventarios, bienes, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office, presupuesto. Elecutivo
Habilidades: | -
— - - - — - - Controlar su intervencion en
Analisis, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos, ¢l desahogo del proceso de
planeacidn, programacion, manejo de personal, realizacién de inventarios, elaboracion de dictémenes, disefio, aulorizacien  de los
comunicacion efectiva, orientacion a resultados. contratos de arrendamiento X
Actitudes: que suscriban ggon el
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad. 3 i
1. Nomenclatura; Secretaria de Administracion. [} " . I
1] m
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Control de Bienes Inmuebles. £ dD: a nmidﬁnuﬁ?sﬂdr:ud;;
Superior inmediato: Director(a) de Patrimonio. ﬁ Publica Estatal.
Area de adscripeion: Direccién de Patrimonio. i
Tipo de plaza - relacidn laboral: Confianza,
2. Objetivo: %
| Inlegrar registrar, controlar y mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles del Poder Ejecutivo; asi |
wmo desahogar los procedimientos de autorizacién de los contratos de arrendamientos que las Dependencias envicio
| y Entidades suscriban en su carécter de arrendatarias. 05
3. Funciones especificas:
+ Elaborar y actualizar semestralmente, el catalogo de inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo en el de
Sistema Integral de Control de Inventario Patrimonial de Qaxaca; los
+ Integrar, regularizar y controlar los bienes inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado; 0s.
+ Tramitar anualmente ante el Instituto Catastral del Estado de Oaxaca los avallos catastrales y co y su
para actualizar los valores de los inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo;
+ Ejecutar anualmente el programa de verificacion fisica de los inmuebles propiedad del, B i X
+ Elaborar y actualizar los lineamientos para integrar los expedientes de los inmuel Poder
Ejecutivo y para la celebracion de los contratos de arendamientos que Ejmm
Entidades del Poder Ejecutivo en su caracter de amendatarias; Integrar los  expedientes
+ Intervenir en las actas administrativas de enfrega y/o recepcion de i técnicos de inmuebles para
crase Wl .
+ (Coadyuvar en los procedimientos legales que instaure la Consejena patimonio  del  Poder
Direccion Juridica para la regularizacion de la propiedad Ejecutivo.
+ Coordinar la realizacion de proyectos arquitectdnicos de Catastral  del X
rentados, derivados de los proyectos estratég Estado de Oaxaca.
personal y el senvicio pblico, asi como desahogar Instituto de la Funcion | _
adecuaciones que se realicen en los comgle] g::::’ ol Ealako de | Reallear iramiee: X
+ Desahogar los procedimientos de autori Dependéncias Federaies §
Ejecutivo en su cardcter de Municipales. X
+ Elaborar el conjunto de medi Controlar su intervencion en
interior del Estado de Oax los procesos de
ant autorizacion de contratos
kisrey Ios.el ; de amendamiento  que X
celebre el Poder Ejecutivo
P fisicas y como parte arrendataria.
Desahogar las solicitudes
relacionadas con los bienes
inmuebles  del  Poder X
Ejecutivo, formuladas en el
portal de transparencia.
Atender  solicitudes  de %
3 w fis j ion ylo comodato.
D"“IN i sms? : Desahogar las solicitudes
B | 0 | 38 asociaciones  civiles u : ;
e e relacionadas con los bienes
mgi_mmnes Y GIUPOS | i iebles  del  Poder X
5. Relaciones interinstitucionales. sociales. Ejecutivo, formuladas en el
| Puesto ylo area de A F i : .
trabajo Genielabjeto de Eventual | Periédica | Permanente porial detiancparenc: )
Solicitar asesoria juridica. X 5T Ty
| Participar en |a elaboracién (:qno‘:;l;;f;t:[l;:!s 400ra 83
da lineamientus en maferia X Mwms&wén plblica, patimonio, contratos, obligaciones, control y manejo de inventarios, bienes,
| Direccién Juridica. de bienes inmuebles. regularizacion de inmuebles, manejo de paqueterfa office, presupuesto, topografia, procesos de
Coadyuvar en los obra.
procedimientos legales de X Habilidades:
P regularizacion de  bienes Andlisis, redaccién, ortografia, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos,
£ inmuebles. planeacion, programacin, manejo de p |, realizacion de inventarios, elaboracién de dictamenes, disefio,
8 Coadyuvar en los procesos comunicacion efectiva, orientacion a resultados.
& de regularizacion, control y [ Actitades:
actualizacion  de  los X ———




36 EXTRA MIERCOLES 12 DE DICIEMBRE DEL ANO 2018

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion. || 1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Control de Contratos y Facturas. Puesto: Director(a) de Recursos Materiales.
 Superior inmediato: Director(a) de Patrimonio. Superior inmediato: Subsecretario(a) de Patrimonio, R Materiales y Servicios.
Area de adscripcion: Direccion de Patrimonio. Area de adscripcion: Subsecretaria de Patrimonic, Recursos Materiales y Servicios.
Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza. Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.
2. Objetivo general: 2. Objetivo:
Administrar, supervisar, controlar y resguardar las facturas y contratos originales de comodato que acrediten Fungir como instancia administrativa que atienda los requerimientos de la Administracién Plblica Estatal en
la propiedad o posesidn de los bienes muebles del Poder Ejecutivo. materia de adquisiciones, enajenaciones, armendamientos y prestacion de servicios, para la eficaz y oportuna
3. Funciones especificas: administracion y ejercicio de los recursos piblicos, en apego a lo dispuesto a la normatividad aplicable.
+ Resguardar, conservar y controlar las facturas originales de los bienes muebles, vehiculos, maquinaria, 3. Funciones:
mebiliario y equipo de oficina, propiedad o en posesion del Poder Ejecutivo; + Supervisar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, A
« Digitalizar las facturas originales de los bienes muebles, vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo de las Dependencias y Entidades;
oficina, propiedad del Poder Ejecutiva; « Controlar el recurso presupuestal consolidado de las Dependel

Conservar, controlar y respaldar en archivos digitales, los contratos originales de comodato que celebre el bienes y contratacidn de servicios;
Poder Ejecutivo sobre los vehiculos de su propiedad; Presentar a la o el Titular de la Secretaria, los ex|
Atender y dar respuestas a las solicitudes efectuadas por las Dependencias y Entidades, para el préstamo senvicios en materia de partidas presupuestales
de los originales de las facturas que acreditan la propiedad o posesién de los bienes muebles del Poder de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrenda

Ejecutivo; * Recibir los requerimientos de las

+ Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del Departamento, previa solicitud de Adquisiciones, Enajenaciones, A
efectuada por las Dependencias y Entidades, sin perjuicio de las facultades conferidas en la materia a ofras | | * Organizar y dirigir las sesione
dreas administrativas; del Estado de Oaxaca;

* Verificar, validar y programar la documentacion para el proceso de enajenacion de bienes muebles, de » Notificar los acuerdos
acuerdo a la normatividad aplicable; del Estado de Oaxaca;

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 integracidn del Programa Operativo Anual de la Direccidn Patrimonio; .
Mantener informado a su superior jerdrquico sobre las actividades realizadas por el departamento; y

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

4. Puestos subordinados.
Direct ] Indi I Total
23 | 0 | 23

| 5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto ylo drea de
trabajo

Con el objeto de

Atender instrucciones.
Direccion de Patrimonio. | Informar ~ sobre  las

g as disposiciones normalivas aplicables y las que le confiera su superior
: arnbrlodesuwnpetenma

[}
H actividades efectuadas.
2 Solicitar €l endoso de ados. )
£ | Direccion Juridica. facturas para transmitir la | Indirect [ Total
propiedad de los bienes [ a7 | 127
Z:uma:t:sp?mn 5. Relaciones interinstitucional
Puesto ylo drea de Con el obleto de Frecuencia
trabajo ! Eventual | Periodica | Permanente
Todas - — Solicitar infumadényt_ioiar
o o administrativas  de la He |08 TecHrscs Iape X
Municipios y Asociaciones 9 | Direccid necesarios  para  su
Civiles. E reccion. adecuado funcionamiento.
E E:;?:za:;‘:!qusmnes. Fungir (?umo Secrgtaria [}
Armendamientos v Servici Secretario  Técnico X
mendamientos y Servicios | e ordos.
X del Estado de Oaxaca.
_ . Dar seguimiento a los
Dependancias. y .E':'tldac.'es requerimientos de
de la  Administracion : . X
Publica Estatal Oorlestacir'de adyulcin
de bienes y/o servicios.
Contratar la adquisicion de
X @ bienes  ylo  senvicios
£ conforme a los
§ | Proveedores. procedimientos X
w establecidos, en materia de
X recurso consolidado.
Au[onz‘ar el emp{almmqen[o Secretaria de Finanzas. autorizados de las partidas X
de vehiculos propiedad del X consalidsdis.
Poder Ejecutivo.
6. Competencias laborales.
6. Competencias laborales. Conocimientos generales:
Conocimiarrlhas general - i S ——— Administracion plblica, finanzas plblicas, presupuestos, licitaciones, contratos, obligaciones, contabilidad,
Administracion piblica, tecnologias de la informacidn, licitacién publica, bienes, tecnologias de la informacion, manejo de pagueteria office.
Hpbilil_iades: = - i y - _ - Habilidades:
D|reoc|d-‘n y 3‘-‘?9”'3'6“» negociacion, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflitos, | - 45t e e proyectos y recursos, desarollo organizacional, direccion y supervision, negociacion,
planeacion, gestion de proyectos. manejo de personal, trabajo en equipo, resolucién de conflictos, planeacion, gestion de proyectos.
A_n:litudas: : . — = Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad. Liderazgo, inicialiva, creatividad, servicio, discipling, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Licitaciones.

Superior inmediato: Director(a) de Recursos Materiales.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones.

Area de adscripcion: Direccion de Recursos Materiales.

Area de adscripcion: Unidad de Adquisiciones.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza,

Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

2. Objetivo:

Instrumentar los procedimientos para las adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, para safisfacer las necesidades y requerimientos de la Administracion Publica Estatal.

3. Funciones:

Generar los documentos relativos al desarollo de los procesos licitatorios (Invitacitn Abierta Estatal, Licitacion
Pblica Estatal, Licitacion Publica Nacional y Licitacidn Publica Internacional), para atender los requerimientos
en materia de adquisiciones, enajenaciones, amendamientos y prestacion de servicios, en apego a lo dispuesto
a la normatividad aplicable.

+ Validar los requerimientos de las Dependencias y Entidades;

+ Aprobar las convocatorias y bases de los procesos lictatorios;

+ Supervisar el procedimiento de los procesos licitatorios y el desahogo de los actos;

+ Validar el dictamen de resultados derivado de los procesos licitatorios;

o Supervisar el procedimiento para la formalizacion de las contrataciones en materia de partidas
presupuestales consolidadas;

+ Revisar el expediente del incumplimiento de las obligaciones confraidas por proveedores, y suscribir los
dictamenes comespondientes;

+ 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 enirega 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 nomativas aplicables y las que e confiera su superior
jerarquico, en el &mbito de su competencia.

3. Funciones especificas:

4. Puestos subordinados.

Proponer el calendario, bases y convocatoria de los procesogilicitatorios par er presentados ante el
Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Se S

Gestionar y difundir la publicacién de las Convocatorias en el Peri

%’
g
-3
g
z
: 8
S
g
s

Analizar la documentacidn legal, técnigs
solicitante, para proyectar el dictame

por parte de la Direccién de
Publicar en el Sistema
Comité de Adquisicion
Integrar la informaciol
a&uallzaday dspamble la informaci

el objeto de

Eventual Periddica | Permanente

Directos Indirectos
) 66
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto ylo area de )
trabajo Con el objeto de

Vigilar y coordinar el
|
mﬁmms ® Bl inanene & ks

mismos.

reas admiistrativas de la |
Directidn. ?

Internas

Soficitar ¥ recibir
informacién para llevar a
~|cabo las actividades del
Departamento con  la X
finalidad de cumplir con
eficiencia las metas vy
objetivos establecidos.

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

Dictaminar las bases y
emitir los fallos, de los X
procesos licitatorios.

Solicitar el pago de los
framites  correspondientes

CDIT:I'ﬂé t_iE Adquisiciones, Direccion Administrativa. | para las publicaciones de X
Enajenaciones, X las convocatorias a las
Arrendamientos y Servicios. licitaciones piblicas.
: - Intervenir en el ambito de su
Depend y_E Fma(?ﬁ competencia, en las etapas
de la  Administracion o X
X Piblica Estatal, :e los.  procedimlentos
icitatorios.
Secretaria de la Contraloria Ay e h?s i e |ur1la
. | de aclaraciones y recepcion
oY Transparencia X
8 | Gube tal y apertura de los
8 ' procedimientos licitatorios.
X u Atender su participacion en
Licitante. | cualquier procedimiento de X
licitacion.
Periddico  Oficial ~ del
: Gobierno del Estado ylo | Publicar convocatorias a las
g' C@p?mmzuiaMrlzllts. Diario  Oficial de la | licitaciones. .
onocimientos generales: Federacion.

Administracion piblica, finanzas pblicas, licitaciones, adjudicaciones, presupuesto, contratos, obligaciones,
contabilidad, tecnologias de Ia informacion, manejo de paqueteria office.

Habilidades:

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracidn, manejo y control de inventarios, desarrollo organizacional, implementacion de controles
administrativos, direccion y supervision, negociacion, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de
conflictos, planeacion.

Administracién pablica, finanzas piblicas, licitaciones, obligaciones, contabilidad, bienes, tecnologias de la
informacidn, manejo de pagueteria office.

Habilidades:

Actitudes:

Administracion, emision de dictdmenes, administracion de proyectos y recursos, desamollo organizacional,
supervision, negociacion, manejo de personal, trabajo en equipos.

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

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion. |
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Formalizacion de Adquisiciones. |
Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones. |

|

Area de adscripcion: Unidad de Adquisiciones.
Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Almacén.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones.
Area de adscripcion: Unidad de Adquisiciones.

Tipo de plaza - relacion 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, amendamientos y servicios, en materia de partidas
presupuestales consolidadas, para otorgar certeza legal y administrativa.

3. Funciones:

Proyectar los contratos y convenios para la formalizacién de las contrataciones en materia de partidas
presupuestales consolidadas;

Revisar los pedidos en materia de partidas presupuestales consolidadas;

Cuidar el exacto cumplimiento de las obligaciones contraidas por los proveedores, en maleria de partidas
presupuestales consolidadas;

Custodiar las garantias presentadas por proveedores y gestionar ante |a instancia pertinente el tramite que
carresponda;

Integrar el reporte trimestral de garantias para la Secretaria de Finanzas;

Recibir, revisar y validar los CFDI que presentan proveedores, derivado de la entrega de los bienes o
servicios para iniciar el tramite de pago;

Llevar a cabo el procedimiento para el pago oportuno a proveedores derivado de las contrataciones en
maleria de partidas presupuestales consolidadas,

Integrar el expediente del incumplimiento de las obligaciones contraidas por proveedores, anexando calculo
de penalizacion yfo dictdmenes,

Elaborar el cuadernillo para las certificaciones de la documentacion bajo resguardo del departamento;
Mantener mecanismos de control en coordinacién con el Departamento de Almacén, para que los bienes
cumplan con los requerimientos correspondientes;

Conciliar con el Departamento de Métricas y Referencias de Abastecimiento la informacio
documentacion de proveedores para la formalizacion de las confrataciones, en materia de
presupuestales consolidadas;

Proporcionar al Departamento de Planeacion y Seguimiento, la informacion de las contrataciones
requiera para el desarrollo de sus actividades,

Presentar al superior jerdrquico actualizaciones de la normatividad aplicable; y
Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las
jerarquico, en el &mbito de su competencia.

-

-

-

le cogfiera

2. Objetivo:
Administrar los bienes que se reciban en el almacén derivados de los pmmos licitatorios con el fin de

abastecer oportunamente a las Dependencias y Entidades de la Admini

3. Funciones:

' Deﬁnirla Iogislicadeenh‘ega-reoepdéndehienesycomunimﬂa ovee endencias y Enticlades;
resquardo y entrega a
Dependencias y en su caso su devolucion a pro

Informar a la Unidad de Adquisiciones sobre

que incumplen los plazos o condiciones estipuladas en
| Departamento de Formalizacidn de Adquisiciones;
estado que guarda el drea de su responsabilidad y de los asuntos

Administracién, mangjo y control de inventarios, desamollo organizacional, implementacion de controles
administrativos, direccion y supervision, negociacion, manejo de personal, frabajo en equipo, resolucion de
conflictos, planeacion.

Actitudes:

4. Puestos subordinados.
Directos | Indirectos |
14 | 0 14
———m Indirectos Total
5. Relaciones interinstitucionales. 0 35
Puesto ylo drea de Frecuencia
trabajo | Conelobjetode " F eMbial | Periodica |
Todas  las  dreas Pm‘w mfor:;aaldn Puesto ylo area de Coiel oo & Frecuencia
administrativas  de 3 [ X trabajo ——— Eventual | Periodica | Permanente
5 # | Departamento de | Intercambiar  informacion
£ £ | Fomalzacion de| para el desarollo de las X
= E | Adquisiciones. actividades.
Coordinacion de Serviciosy | ,, .
Mantenimiento. :‘;Z:ﬂmﬁ;n del:m:ntreg& X
X Direccién de Patrimonio. e ]
Secretaria de la Contraloria ;
R u". Sancionar actas de entrega-
8 y Transparencia recepciin de benes. X
g X o | Gubemamental, )
1] 5 .
X ‘ _ € | Dependencias y Entidades :
W | Secrefaria de Finanzas y G Slde | Administractn Coordinar la entrega de los X
Secretaria de la Contraloria X bienes adquirides.
y Transparencia d | X W | Piblica Estatal
Gubemamental. PR || Voo Condnar o entiegar|
: recepcion de bienes.
6. Competencias laborales. |
Conocimientos generales: | & Competencias laborales.
Administracion piblica, finanzas pblicas, contratos, obligaciones, contabilidad, tecnologias de la informacidn, | 1 Conocimientos generales:
;‘:;';:::;‘:’““e'e"a s [ Adminisiracién publica, contabiidad, tecnologtas de la infornacion, manejo de paqueteria office.

| Habilidades:

Manejo y control de inventarios, desarrollo organizacional, implementacion de confroles adminisirativos,
administracion, negociacion, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos, planeacion.
Actitudes:

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

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

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Métricas y Referencias de Abastecimiento.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Planeacion y Seguimiento.

Superior inmediato: Director(a) de Recursos Materiales.

Superior inmediato: Director(a) de Recursos Materiales.

Area de adscripcidn: Direccidn de Recursos Materiales.

Area de adscripcion: Direccion de Recursos Materiales.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

2. Objetivo:

Integrar el padron de proveedores con las personas fisicas y morales que presenten los requisitos para su
andlisis ylo 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 Piblica Estatal, asi como también
realizar investigaciones de estudio de mercado.

Integrar y dar sequimiento al proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Administracién Piblica Estatal, asf como a los expedientes para los procesos de adquisicién de bienes y
senvicios del rubro compras consolidadas, observando la normatividad aplicable en la materia.

Funciones: P N

e

3. Funciones:

+ Vigilar la administracion del Padron de Proveedores de la Administracion Piblica Estatal;

Proveedores de la Administracion Plblica Estatal;

la Administracion Plblica Estatal;
Clasificar a los proveedores de acuerdo a su capacidad técnica y econdmica asi como su actividad y
domicilio;

Elaborar de manera mensual el reporte de bajas y cancelaciones de registro en el Padron de Proveedores
y enviar los expedientes respectivos al archivo de trdmite para su resguardo posterior a baja definitiva;
Atender las necesidades de informacion relativas a los proveedores registrados en el Padron requeridos
por las areas de |a Direccion y dreas afines de la Secretaria de Administracion;

Informar de manera actualizada y opertuna a las reas administrativas de la Administracion Publica Estatal,
previa solicitud, sobre los bienes y servicios que prestan proveedores registrados en el Padrén;

Elaborar de manera mensual reporte de actividades del Area;

Elaborar reporte trimestral de registro, renovacion y/o actualizacion en el Padron de Proveedores de la
Administracion Pablica Estatal para la Plataforma Nacional de Transparencia;

Desarrollar la metodologia para efectuar las investigaciones de estudio de mercado, que permita obten
informacitn actualizada y oportuna al 4rea de Planeacitn y Sequimiento de la Direccidn, para la adquis
de bienes ylo contratacion de servicios de la Secretaria de Administracion;
Informar a su superior jerarquico sobre el estado que guarda el drea de su responsabilidad y de los 3
que se le encomienden; y
Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera®s
jerarquico, en el Ambito de su competencia.

-

-

-

-

Recopilar las solicitudes de registro, renovacitn, actualizacién o modificacién de datos en el Padron de

Analizar con el superior jerdrquico las bajas o cancelaciones de registros en el padron de proveedores de

endamientos y Servicios

de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica B
Recibir, revisar e integrar los programas anuales de adquisici0 es ylo servicios que las
Dependencias y Entidades presenten a la Secr ra la consolidacion de las contrataciones;

Elaborar lineamientos para la formulacion del Programa Anual d W
dld

&
&
§
5
=
&
3
&
3

Administracion Piblica Estatal;

Integrar los expedientes de adquisig
Secretaria en materia de compra
Adaquisiciones, Enajenaciog :

2
E
&
3
:

aria de Finanzas los saldos presupu
al presupuesto asignado a las mismas verificando la
uestarias;

del Departamento de Planeacién y

-

Solicitar periddicamente a la See
de lagdDeép jas y Entidades, para seguimi

4, Puestos subordinados.
Directos | Indirectos Indirectos Total
8 | 0 0 17
5. Relaciones interinstitucionales. 5. Relaciong$ interinstitucionales. . -
Puesto ylo area de , Pu@sto ylo area de ; recuencia
h-:hajo Gom ol chjutn de tr:hajo Codh e che Eventual | Periddica | Permanente
Solicitar_informacion g ol Solictar  y  recibir
A_reasf FEEE—— integrar el Padron g gﬁm@lmm dela :;TT:;&" aﬁp:’rigagar deal X
Direccidn. = departamento.
Recibir instrucciones,
Direccion de  Recursos oo informar  las  actividades
@ | Materiales. X ﬁl:canln de  Recursos realizadas y el estado que X
E S guarda el departamento a
E nte  relacion U cargo.
del Padrén Difundir o comunicar los
| Secretario. Whow, R X lineamientos  para  la
inistracidn Piblica presentacion  de  sus
Estatal para su Dependencias y Enftidades
. .| programas  anuales  de
en la plataforma g&\in de la  Administraciin 2 X
dela faria. 8 | Piblica, mntratamn " e
T or S soici s de £ adql..usluones de blenals Iy!o
istro, Anovac® y £ senicios  y  solicitar
“ n al Padrén de = informacién.
§ B lirse :;w” s de % Solicitar informacian sahre
g mini Piblica etk o Fiiaiise el presupuesto consclidado X
w Estatal y realizar con los ’ de las Dependencias y
mismos  sondeos  de Entidaces.
mercado.

6. Competencias laborales.

6. Competencias laborales.

Conocimientos especificos:

Conocimientos generales:

Administracién plblica, finanzas publicas, programacion, tecnologias de la informacidn, manejo de paqueteria
office.

Administracion publica, finanzas publicas, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office,
estadistica.

Actitudes:

Habilidades:

Administracidn, desarrollo organizacional, sistemas, direccion y supervision, negociacion, manejo de personal,
trabajo en equipo, resolucién de conflictos, planeacidn, orientacion a resultados.

Administracién, desarrollo organizacional, implementacion de controles administrativos, direccidn y supervision,
negociacion, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos, planeacion.

Habilidades generales:

Actitudes:

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

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

Puesto: Coordinador(a) de Servicios y Mantenimiento.

Superior inmediato: Subsecretario(a) de Patrimonio, R Materiales y Servicios.
Area de adscripcion: Subsecretaria de Patrimonio, R Materiales y Senvicios.
Tipo de plaza - ion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar y proporcionar el mantenimiento, conservacion y remodelacion de los bienes muebles e inmuebles
que conforman el patrimonio del Poder Ejecutivo del Estado, asi mismo llevar el control de la facturacion y
asignacion de las lineas telefénicas celulares y convencionales, el agua y energia eléctrica de los diferentes
inmuebles que albergan las Dependencias y Entidades del Gobiemo del Estado, ademas de llevar el control
del consumo de combustible y servicio de mantenimiento del parque vehicular oficial.

3. Funciones:

« Organizar las actividades de atencién 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 contratacién de servicios, asi como distribuir la orden de facturacion para su pago;
Recibir informes de los departamentos a su cargo y llevar un control de gestion interna de la Coordinacion
para el seguimiento y cumplimiento a los programas y solicitudes de servicios,

Establecer el procedimiento de dotacion 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;
Supenvisar el programa de visitas a las y los prestadores de servicios y verificar que se realice con
oportunidad, calidad y eficiencia lo solicitado;

Vigilar la ejecucion oportuna de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes
muebles e inmuebles, solicitados por las Dependencias;

Brindar puntual seguimiento a los servicios en materia de conmamdn y remodelacion de los bienes
inmuebles de la Secretaria de Administracion; y

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

-

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 preventive 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 jerdrquico, en
el dmbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Direct: |
30 ! 0

5. Relaciones interinstitucionales.

Pumh:;:]im de Con el objeto de P———
™ Atender instrucciones. X
£ | Coordinacion de Servicios y
g Mantenimiento. X

Dependencias y Entidades
de la  Administrac
Piblica Estatal.

Externas

4. Puestos subordinados.

A ¥
e padron vehicular, presupuesto, responsabilidad
acion, manejo de paqueteria office.

Administracion publica, mecanica a
jinistrativa, finanzas publi

gtriz, manejo,
de la i

eriolog

Habilidades:
Mantenimiento a vehiculof, adminigffaciongnegociacion, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucién de
conflictos, planeacigg, ge de proyectg

| Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, crealilidad, Servicio, disciplina, responsabilidad.

1. Nornen

a; Secretanade Administracion.
Puesto: Jefe(a) tle! Departamento de Mantenimiento de Complejos Administrativos.
Superiorinmediatos Coordinador(a) de Servicios y Mantenimiento.
peidl: Coordinacitn de Servicios y Mantenimi

relacién laboral: Confianza.

0s trabajos de conservacion y mantenimiento, asi como supervisar los servicios que en la materia se
ontraten y vigilar el correcto uso de los inmuebles al servicio del Poder Ejecutivo del Estado, a fin de

tenerlos en opti dici de operacion, realizando pem ello los jios y proy
cuidando que las lns!ruonmnes se hagan de manera p vap
3. Funciones:

Directos [ Indirectos [ Total |
16 [ 201 [ 27 y |
| 5. Relaciones interinstitucionales.
Pusst:::;j é:ea de Con el objsto de 2 i F;::Iuﬂzr;cla
Gestionar los  servicios de
telefonia, agua potable,
» energiaﬁlmI eléctrica,
sy com e
E Actes adrierativas mantenimiento al parqu: %
£ vehicular  y  edificios
plblicos  del  Poder
Ejecutivo.
Proveedores de servicios
de felefonia, energia
eléctrica, agua potable,
fotocopiados, talleres de
8 | senvicios de mantenimiento | <™
E al parque vehicular, aire X
& acondicionado,
instalaciones  eléctricas,
impermeabilizacion,
fumigacidn, sistemas
especiales y ping

+ Atender y dar seguimiento a los servicios y mantenimiento que soliciten las Dependencias y Entidades
ubicadas en Ciudad Administrativa y Ciudad Judicial;

+ Atender y dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento y operacion de equipos electromecanicos,

mabiliario e instalaciones de las Dependencias y Entidades ubicadas en Ciudad Administrativa y Ciudad

Judicial; |

Elaborar los programas de mantenimiento p ivo a ir equipos e instalaciones, |

bicadas en Ciudad Administrativa y Ciudad Judicial,

Apoyar en los simulacros que se derivan de prog civil en ciudad

les de prot

y ciudad judicial;

Mantener informado a su superior | sobre las actividad lizadas por el departamento; y

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

de seguros, siniestros, redaccion, ortografia Directos | Ind I Total
114 | 0 [ 114
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicioW@isciplina, responsabilidad. 5. Rel interinstitucional
Puesto ylo area de Con el objeto de Frecuencia
1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion. trabajo Eventual | Periodica | Permanente
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento de Vehiculos. Atender instrucciones. X
| Superior inmediato: Coordinador(a) de Servicios y Mantenimiento. Coordinacién de Servicios y | Atender y dar seguimiento a
Area de adscrig Coordinacién de Servicios y Mantenimiento. Mantenimiento. las solicitudes de X
Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza. H mantenimiento a edificios.
E Solicitar la compra de los
2. Objeti i diferentes materiales ylo
Atender oportunamente las solicitudes de mantenimiento a los vehiculos propiedad del Poder Ejecutive, Direccion Administrativa. equipos para la ejecucion X
asignados a las Dependencias y Entidades. de los trabajos del
3. Funciones: Depar —
. i imi ici imil i i i Atender las  diferentes
:»;ir,:;dx‘;s G:forsI:gsu;::emem TEr:tci:::d:: mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular, E Dependendias y _E'_“i 4 ad_es solctudes s
G ) : s | | g|de la  Administracion | mantenimiento y en su caso X
+ Proponer a la Coordinacién los talleres en los que debe subrogarse los trabajos de mantenimiento vehicular; X | Publica Estatal. brindar el apoyo en los
trabajos operativos.
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6. Competencias laborales. | Solicitar polizas y facturas
Conocimientos generales: [ para pago de X
Administracion publica, construccion, estructura, disefo arquitecténico, proyecto arquitectdnico, avallos, | | | asequramiento.
disefio de instalaciones eléctricas, tecnologias de la informacion, manejo de pagueteria office, administracion | | 8 . Soliclar_imormacion de
de obras, responsabilidad administrativa, fiscal, restauracién y remodelacion de inmuebles. E Compafiias aseguradoras. siniéstios: de vehicilos o X
Habilidades: h b
Administracidn, andlisis, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de conflictos, Soliciar carreccion de dalos
planeacion, programacion, manejo de personal, realizacion de inventarios, elaboracion de dictamenes, disefio, en documentacién emitida. X
comunicacion efectiva, orientacion a resultados, gestion de proyectos.
L T . = 6. Competencias laborales.
Liderazgo, iniciativa, creafividad, servicio, disciplina, responsabilidad. Conocimientos generales:
Administracion publica, contrato, obligaciones, tecnologias de 1a i ejo de paqueteria office,

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Seguros y Siniestros.

responsabilidad administrativa, fiscal, seguros y fia

Superior inmediato: Coordinador(a) de Servicios y Mantenimiento.

Habilidades:

Area de adscripcion: Coordinacion de Servicios y Mantenimiento.

Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.

Administracion, contratacion de seguros, sini
decisiones, manejo de problemas y conf
inventarios, comunicacion efectiva, orieffac

2. Objetivo:

Vigilar y dar seguimiento al aseguramiento del parque vehicular, aeronaves y bienes inmuebles del Poder
Ejecutivo, en las mejores condiciones de confratacion de coberturas, con el propdsito de evitar pérdidas
econdmicas ante cualquier contingencia o fenémeno natural que pueda causar dafios a los bienes propiedad
del Gobierno del Estado.

3. Funciones:

+ Revisar y validar la plantilla solicitada para aseguramiento vehicular de manera conjunta con la D|reu:|én

de Patrimonio y saber el estatus de cada unidad,

o Recibir la informacion y dar seguimiento en coordinacion con las Dependencias y Entidades para la
integracion del expediente técnico para aseguramiento vehicular y edificios propiedad del Poder Ejec
del Estado de Oaxaca, traténdose de recurso autorizado en forma consolidada y someterlo a congideracidn
del Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Amendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca;

Solicitar a las areas administrativas de las Dependencias y Entidades informe sobre los siik ocuri
a los vehiculos oficiales e inmuebles;

Intercambiar informacion de manera periédica con la Direccién de Pafrimonio

vehiculos;

z
&
g
]
¥
%.
i
2
2
8
g
s
8
=

o Las demés que le sefialen las disposiciones normativ
jerarquico, en el ambito de su competencia.

gelular, energia eléctrica, agua potable, fotocopiado y combustible,
a su pago oportuno.

4. Puestos subordinados.
Directos
3

5. Relaciones interinstitucionales

ramitar ante la empresa prestadora del servicio, la cancelacion o suspenslon de lineas;

Tramitar ante las y los prestadores de senvicios los instrumentos de gestion con niveles de sequridad para

acceso y con ciertos atributos que permitan monitorear el estado de los tramites vigentes en tiempo real;

Dar seguimiento a los adeudos, pagos, asignaciones, reasignaciones, control y sequimiento de atas y bajas

de vehiculos en el sistema de administracion de combustible;

+ Mantener informado a su superior jerarquico sobre las actividades realizadas por el Departamento; y

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

4. Puestos subordinados.

Gobierno del Estado.

Solicitar las Cuentas por
Liquidar Certificadas
emitidas por la Secretaria
de Finanzas, para la
comprobacion de pagos por
concepto de
aseguramientos vehiculares
y de Dbienes inmuebles
propiedad  del  Poder
Ejecutivo del Estado.

Directos Indirectos Total
47 0 47
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto ylo drea de : Frecuencia
tr:hajo Uk iz Eventual | Periédica | Permanente
" Atender instrucciones. X
€ | Coordinacién de Senviciosy | Informar~ sobre  Ias
% Mantenimiento. actividades del X
= departamento.
Dar atencion y sequimiento
a sus solictudes de
% | Dependencias y Entidades | senicios  de  telefonia
E de la  Administracion | convencional y celular, X
& | Publica Estatal energia  eléctrica, agua
potable, fotocopiado
combustible. l
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Remitir y dar sequimiento a
Proveederes de servicios | las solicitudes de servicios
de telefonia convencional y | de telefonia convencional y

1. Nomenclatura: 5 ria de Administracion.

Pu&ttﬂ Coordinador (a) de EEEG'OS Pulblicos Recreativos.

inmediato: Subsecretario(a) de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios.

celular, energia eléctrica, | celular, energia eléctrica, X
i agua potable, fotocopiado y | agua potable, fotocopiado y
| combustible. combustible.

Contratar servicios. X

6. Competencias laborales.

.ﬂr;a de adscripcion: Subsecretario de Patrimonio, R Materiales y Servicios.
Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.
2. Objetivo:

Planear, coordinar, dirigir y supervisar las acciones crientadas a la administracién, 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 caxaqueiia.

Conocimientos generales:

3. Funciones:

Administracion publica, contrato, obligaciones, tecnologias de la informacion, manejo de paqueteria office,
responsabilidad administrativa, fiscal, contabilidad.

Habilidades:

Administracién, confratacion de servicios, facturacién, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de
problemas y conflictos, planeacion, programacin, manejo de personal, comunicacion efectiva, orientacion a
resultados, gestion de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina, respansabilidad.

1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Conservacién y Remodelacion 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 til y permitir su operacion bajo las condiciones planificadas.

«  Dinigir los espacios plblicos recreativos a cargo de la Secretaria;
+  Atender las necesidades de funcionamiento y conservacidn en géiieral de los esp
+ Coordinar las acciones necesarias para la conservacion y habil

i0s plblicos recreativos,
ios publicos recreativos

+ Formular e implementar proyectos para dignifi dades deportivas de los espacios

plblicos recreativos a cargo de la Secretaria;

» Vigilar el buen funcionamiento de los espacios pablico! ar las medidas necesarias en caso
de cualquier incidencia o anomalia, repaftandofa

+ Solicitar a las dreas administrativ correspond e ial i jos para la
conservacion y habilitacién de los epaci

+ Conducir la atencién y dar poral de
los espacios plblicos

» Solicitar al drea co ionan a fravés
de los espacios publi

+  Autorizar, previo acuerdo con su S istas en los lineamientos para

el uso, conservacion y habilit de los espacios publicos recreativos,
erifigdry, € -a50, proponer la aplicacion siciones administrativas para preservar la integridad
s plblicos recreativos;

 instituciones educativas y la iniciativa

3. Funciones:
+ Elaborar los proyectos en materia de conservacion, habilitacién y remodelacion de los inmuebles a
de la Secrefaria;
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Secretaria;

espacios plblicos recreativos;

+ Operar el programa anual de conservacion, habilitacién y remodelacion de j Indirectos [ Total
Secretaria; 240 | 251
« Verificar y dar seguimiento a los trabajos de conservacion, habilitacion y
a cargo de la Secretaria; oa de : Frecuencia
+ Programar el desarrollo de los procedimientos de contratacion de los Can:el objeto de Eventual | Periddica | Permanente
habilitacién y remodelacin de inmuebles a cargo de la Secretaria; de | Atender instrucciones. i X
+ Elaborar actas de enftrega-recepcion derivados de la col Recursos R i X
y remodelacién de inmuebles a cargo de la Secre P : e
. \citar informe en relacl
ologiedy; a la stuacion legal que
* Informar a su superior jeréruico los 3 Direccion Juridica. guardan los espacios| X
plblicos recreativos a cargo
de la Secretaria.
Participar en la entrega
' Direccién de Patrimonio. 'e,“;"""'" de Iosl SSpADS X
E plblicos recreatives que
E reciba la Coordinacion.
E Solicitar ~ insumos ¥
T B SeNVicios para el
s il funcionamiento de la X
Fracoance Coordinacion.
e Gestionar la ejecucion de
Periédica | Permanente
X Coordinacion de Servicios y | obras mayores en los X
| & Mantenimiento. espacios publicos
E °5 recreativos.
% ela X Solicitar apoyo de vigilancia
= Municipios. en eventos organizados por X
[ . £
| E Empresas contratistas. X H ot 12 Coordnacin,
ucativas, o
8 | Instancias  municipales, | Tramitar permisos, £ FreE, i Atender solicitudes para el
% e s X w ke s uso de los espacios X
(| estatales y federales. licencias, autorizaciones e civiles y 2 :
! i) publicos recreativos.
publico en general.
6. Competencias laborales. _
&, Compet P

Conocimientos generales:

Administracion publica, construccion, disefio arquitectonico, dibujo arquitectonico, planos, avaliios, tecnologias
de la informacién, manejo de paqueteria office, procesos de obra y mantenimiento, restauracion de inmuebles.

Conocimientos generales:
Construccion, estructuras, tecnologias de la informacion, obra civil, gerencia de proyectos, costos,

p

Habilidades:

Habilidades :

Trabajo en equipo, toma de decisiones, mangjo de problemas y conflictos, planeacion, manejo de personal,
| comunicacion efectiva, orientacién a resultados, gestion de proyectos.

| Actitudes:

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

Toma de decisiones, planeacién, administracion, gestion de proyectos, trabajo en equipo, orientacién a
resultados, manejo de personal, disefio de construccion, disefio de espacios, evaluacion de costos, resolucidn
de conflictos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, colaboracion, creaividad,
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1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion. 3. Funciones:
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Mantenimiento de Espacios Piblicos Recreafivos. + Atender las solicitudes de permisos para el uso, goce o aprovechamiento temporal de los espacios publicos
Superior inmediato: Coordinador(a) de Espacios Publicos Recreativos. recreativos;

Area de adscripcion: Coordinacion de Espacios Piblicos Recreativos.
Tipo de plaza - relacion laboral: confianza.

Elaborar anuencias o convenios de colaboracion para el uso, goce o aprovechamiento temporal de los
espacios publicos recreativos;

Generar lineas de caplura para el pago de derechos por el uso, goce o aprovechamiento temporal de los
espacios plblicos recreativos;

Informar a la o el Coordinador las incidencias que advierta sobre el uso, goce o aprovechamiento temporal
de los espacios plblicos recreativos, para la toma de las acciones agiedid

2. Objetivo:

Mantener en Gptimas condiciones de funcionamiento los espacios plblicos recreativos a cargo dela Secretaria,
proponiendo, en s caso, las acciones y medidas necesarias para su mantenimiento.

3. Funciones:

Proponer a su superior jerarquico las acciones y medidas necesarias para el mantenimiento y habilitacion
de los espacios piblicos recreativos;

Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento de los espacios plblicos recreativos;

Formular proyectos de mantenimiento y habilitacién de los espacios plblicos recreativos;

Informar a su superior jerarquico el desarrollo del plan de trabajo, programas y proyectos de mantenimiento
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Programar y desarroliar actividades que fomenten la participa
publicos recreativos;

Difundir la programacion de actividades deportiyas, culturales y astronomicas(fomento familiarjno, para
conocimiento y participacion de la ciudadania oaxa
Elaborar y propaner lineamientos para ek§0;'g

o temporal de los parques y unidades

Y habiltacibn, deportivas;

+ Realizar ante las instancias correspondientes las gestiones para el mantenimiento y habilitacion mayor de| | , Vigilar el cumplimiento de las dispos
los espacios publicos recreativos; deportivas;

» Elaborar un diagnstico, cuando asi se requiera, sobre el funcionamiento de los espacios piblicos | | * Proponer los derechos yfi cuotas
recreativos; unidades deportivas a

Realizar acciones preventivas y correctivas de mantenimiento menor de los espacios plblicos recreativos; Realizar reportes respecto al pago
Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los trabajos de mantenimiento de los espacios pblicos espacios publicos recreativos
recreativos; + Ela las diversas actividades qu

Realizar visitas de supenvision para verificar las condiciones fisicas de los espacios plblicos recreativos; . '- elmés que fialen las disposi:;io
erdfguico, en el anbito de su competencia.

realizan en parques y unidades deportivas; y
ivas apli y las que le confiera su superior

» Informar a su superior jerarquico el estado fisico de los parques y unidades deportivas, para la toma de las
acciones y medidas coespondientes en su caso; 2. Pues ihados.
» Programar el suministro de agua y la recoleccién de basura en los mismos; Directos Total
+ Tramitar el mantenimiento de las unidades de motor y herramienta mayor en resquardo de la Coagdinacion; 3 4
! Eice ! i §. Relaciones interinsti
+ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiefg,su superiogh, — > : -
s - . uesto y/ de . Frecuencia
jerarquico, en el ambito de su competencia. trabajo onelobjetode g o T Periodica | Permanente
4. Pugstos subordinados. . gi?ia; |L|:£om;eusadr§|a :m;ﬂ:
Dlreé:tus Indlr;cios N & Total £ o QMiica, sspaks niblcos X
‘\‘v' T recreativos a cargo de la
| 5. Relaciones interinstitucionales. - N N ! gs;cr?a:r[:poyo i
Pum:‘:;:iaom * Conel otjeto & \;\ entiialy) I:Pril(:?:lii‘::aia Pefmanente META, | acstéskskmih|
: - N de !o; espacios pubﬁmels.l
Coordinacién de Espacios | Atender instrucciones. X Direccion Administrativa. | SOCHAr insumos y senvicios X
8 | Pblicos Recreativos. T _ _ |pam _eI departar_nentq.
£ Rendir info Coordinacion de Servicios | Gestionar la ejecucion de X
E e ns? | y Mantenimiento. obras mayores,
= | Direccitn Administrativa.  {8ervicios ara ¢l X
epartamento Solicitar apoyo de vigilancia
E Municipios. en event_us qrganiz.adus por X
§ | Noapica 0 apica. ' g la Coordinacion.
: ) :
g » X | Insttuciones  educatvas, N
8. 8mpetencias, W " organizaciones y | Atender solictudes para el
Conagimientos gel \ 4 asccacknes  chies y "2 de los  espacios X
Adminlslgacion, cafstruccion, estructuza§ obraciil, gétencia de proyectos. ibico en general plblicos recreativos.
Habilidadesiy/ A i
Toma de decisiones, planeacién, {ra W quipo, gestion de proyectos, orientacion a resultados, manejo de
Lpersonal, disefio de construccion, resoltiein de conflictos. 6. Competencias laborales.
| Actitudes: Conocimientos generales:
| Liderazgo, iniciativa, servicio, colaboracin, disciplina, creatividad. Contratos administrativos, convenios administrativos, comunicacion, administracion, derecho administrativo.
Habilidades:
1. Nomenclatura: Secretaria de Administracion. Toma de decisiones, planeacion, administracién, trabajo en equipo, orientacion a resultados, manejo de
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Vinculacion Social de Espacios Piblicos Recreativos. | personal, resolucion de conflictos, ortografia, redaccion.
Superior inmediato: Coordinador(a) de Espacios Piblicos Recreafivos. || Actitudes:

Area de adscripcion: Coordinacion de Espacios Publicos Recreativos. || Liderazgo, iniciativa, servicio, colaboracion, Disciplina.
Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza. |

2. Objetivo: |
Coordinar, dirigir y ejecutar acciones y programas para la promocion y prestacion de los servicios LUe'

proporciona la Coordinacion en relacion a los espacios publicos recreativos a cargo de |a Secretaria.
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IX. Directorio.

Maestro Carlos Melgoza Martin del Campo

Encargado de Despacho de la Secretaria de Administracién
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 10881

Maestro Victor Alfonso Jiménez Gonzalez
Secretario Particular

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 extension 10892

Li iado Saul Gonzalez Servin

Coordinador de Comunicacion Social

Ciudad Administrativa “Benemeérito de las Américas”
Edificio1, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 10830

Licenciado Fabricio Fabian de la Cajiga Moreno

Jefe del Departamento de Seguridad y Gestion Integral del Riesgo

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio1, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono 501-50-00 extension 10764

Li iado Fi i José Espi Santiban
Director Juridico

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio1, 20. nivel, Carretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 10647
francisco.espinosa@oaxaca.gob.mx

Licenciada Alba Nydia Toledo Luna

Jefa del Departamento de Procesos Juridicos

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 2, 20. nivel, Carretera Qaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 10657
nydia.toledo@oaxaca.gob.mx

Licenciado Fidel Lopez Magdaleno

Jefe del Departamento de Formulacién de Instrumentos Juridi

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Ameéricas”
Edificio1, 20. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extension 10649
dpto.inst.jur@oaxaca.gob.mx

Contadora Pablica Norma Hilda Crespo Br;
Directora Administrativa

Ciudad Administrativa “Benemeérito de la:
Edificio 2, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-Ist
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extension 10760

Jefe de la Unidad de Ope
Ciudad Administrativa “B
Edificio 2, 3er. nivel, Carr
Tlalixtac de Cabrera Oax

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 extension 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 extension 10918

mari I z.m! X .gob.mx

Contador Publico Madai Jesis Ramos Barrita

Jefe del Departamento de Recursos Financieros
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 10762

Vacante

Departamento de Control Presupuestal

Ciudad Administrativa ‘Benemérito de las Américas"
Edificio 2, 3er. nivel, Carretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 10762

Contador Publico Eric Martinez Pérez ;
Jefe del Departamento de Contabilidad

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 extension 10928

& jor Publico Joag -

Jefe del Departamento de Adjudicag

Cil._tda_d Administrativa ‘Benemeéri . icas

mpo
de la Gestion Pu
e las Ameéricas

Edificio 1, 3er. nivel, Carretera Oaaca-lstmo Km. 11.5

Recurs manos

ento de Seleccion y Contratacion
tiva "“Benemérito de las Américas”
er. nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
8270

ic iada Maria Isabel Sali Porras
ncargada de Despacho del Departamento de Organizacion de Personal
iudad Administrativa “Benemérito de las Américas”

Edificio 1 ,1er. nivel, Carretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 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 extension 10279

Licenciada Guillermina Suarez Maza

Jefa del Departamento de Estadistica e Informacién de Recursos Humanos
Ciudad Administrativa "Benemérito de las Ameéricas”

Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 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-lstmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 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 extension 10381

Contador Publice Hugo Bernardito Peral Lujan
Jefe del Departamento de Salarios y Prestaciones
Ciudad Administrativa "Benemérito de las Ameéricas”
Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 10267
hugoperal@oaxaca.gob.mx
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Li iado Leopoldo Alberto Melchor Léopez

Jefe del Departamento de Procesamiento de Noémina
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 extension 10275
leopoldo.melcho a; .m

Licenciado Daniel Lépez 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 “Benemérito de las Américas”
Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tialixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extension 10269

uan. 4

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 extension 10378

in cativas sa@oaxaca gob.mx

Licenciada Mdnica 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 extension 10880

Licenciado Benigno Diaz Martinez

Jefe del Departamento de Diagnéstico 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 extension 10935

A itecta Yennit Garzén Jimé

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 extension 10875

Licenciado Gerardo Alberto Reyna Ortiz
Jefe del Departamento Laboral y de Asistencia Contr.
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas”
Edificio 1,1er. Nivel, Carretera Oaxaca-Istm
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extension 10257
gerardoreyna@oaxaca.gob.mx

Cc i Pabli Maria Eugeni
Jefa del Departamento de Analisi
Ciudad Administrativa “Benemeérit
Edificio 1,1er. Nivel, Carrete
Tlalixtac de Cabrera, Oax
Teléfono: 501-50- 00 ext

to Gubernamental
as”

Ciudad Administrativa Benemérl o 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 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 extension 10904

Ingeniera Ménica Gabriela Monterrosa Martinez
Jefa del Departamento de Mejora de la Gestion Publica
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 extension 10885

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-lstmo 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 extensién 10765
alejandro.negrete@oaxaca.gob.mx

Licenciado Sergio Pérez Goopar

Director de Patrimonio

Ciudad Administrativa “Benemérito de las América:
Edificio 1, 2do. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 1
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68

Teléfono: 501-50-00 extension 10628

Jefe del Departamento de Vali
Ciudad Administrativa "Bene|
Edificio 1, 2do. Nivel, Carrete
Tlalixtac de Cabrera, O

Licenciado Oscar

Jefe del Departame

Ciudad Administrativa "Bene

Edificio 1, 2do. Nivel, Ca a Oaxaca-Istmo Km. 11.5
brera, Oaxaca. C.P. 68270

J]

| de Contratos y Facturas
to de las Américas”
Oaxaca-Istmo Km. 11.5

. C.P. 88270

inistrativa “Benemeérito de las Américas"”
.B. Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

= 01-50-00 extensiéon 10001
pl & aquino@oaxaca.gob.mx

ontadora Piablica Maricela Guerrero Arango
lefa de la Unidad de Adquisiciones
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Ameéricas”
Edificio 1, P.B. Carretera Oaxaca-lstmo 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-lstmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extension 10007
osvaldo.mendoza@oaxaca.gob.mx

Licenciada Lidia Gémez Toledo

Jefa del Departamento de Formalizacion de Adquisiciones
Ciudad Administrativa “Benemérito de las Américas"”
Edificio 1, P.B. Carretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Teléfono: 501-50-00 extensiéon 10010
adquisiciones.drm@oaxaca.gob.mx

Licenciado Eduardo Figueroa Cabrera

Jefe del Departamento de Almacén

Ciudad Administrativa "Benemeérito de las Américas”
Carretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extension 10538

Arquitecto Victor M, | 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 extension 10031

victor. n: bt . m

Contadora Piblica 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 extensién 10003

angela.rios@oaxaca.gob.mx

Ingeniero Ignacio Julian Santillana Suarez 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 “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 10041

Arquitecto José Antonio Olmos Ramirez
Jefe del Departamento de Mantenimiento de Complejos Administrativos
Ciudad Administrativa “Benemérito 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 “Benemeérito de las Américas”
Edificio 1, P.B. Carretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extension 10014

Licenciada Ménica del Carmen Garcia Casas
Jefa del Departamento de Servicios

Ciudad Administrativa “Benemérito de las Améric
Edificio 1, P.B. Carretera Oaxaca-Istmo Km. 1
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270
Teléfono: 501-50-00 extension 10017

Arquitecto Victor Manuel Dominguez
Jefe del Departamento de Conserva
Ciudad Administrativa “Benemérito de
Carretera Oaxaca-Istmo Km.
Tlalixtac de Cabrera, Oa

odelacion de Inmuebles

: antefimiento de Espacios Plblicos Recreativos
Ciudad Administrativa Ben Erito de las Américas”

Edificio 2, 2do. Nivel, Carretera@axaca-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 “Benemérito de las Américas”

Edificio 2, 2do. Nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C.P. 68270

Telefono: 517-54-43 extension 10533

X. Exhorto.

Es responsabilidad de las o los servidores plblicos de la Secretaria de Administracion, apegarse a lo
establecido en el presente manual, cualquier modificacion a este documento sin autorizacion
correspondiente, constituye responsabilidad administrativa en términos de los articulos 1, 6,9y 51 dela
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.

Xl Foja de firmas.

de elaboracion: Direccion de Modemizacion Administrativa.

30 Noviembre 2018
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SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
INDICADOR

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA
OFICINA Y TALLERES )
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
5163726
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

N P

IMPRESO EN LA UNIDAD DE TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA
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