8 DECIMA SECCION SABADO 22 DE JUNIO DEL ANO 2019

[N latura. Fideicomiso de Fomento para el Estado de Oaxaca. i i . SEE
Puesto: Director(a) Administrativo(a). Instituciones Bancarias Contratar sus servicios para
. - el manejo de los recursos X
Superior inmediato: Director(a) General. del Fidsicomiso
Area de adscripcion: Direccion Administrativa, :
| Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza. o ) T T
T Conocimientos generales:
2. Objetivo: Contabilidad, administracin y finanzas.
Planear, organizar, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros, materiales y servicios generales del Habilidades: . _ _ _
Fideicomiso, de conformidad con las disposiciones aplicables en la materia, para el cumplimiento de las Integracion, trabajo en equipo, lid enfoque a Itad fiabilidad, iniciativa, &
acciones y programas del Fideicomiso de Fomento del Estado de Oaxaca, reatividad y sokicidn de
3. Funciones: Actitucin:
= ; = e — = Resp bilidad, compromiso, respeto, integridad, solidaridad, profesional, ilidad y actitud positiva.

» Firmar los cheques de las cuentas bancarias del Fideicomiso, de manera mancomunada con el Director(a)

General; 1. Nomenclatura: Fideicomiso de Fomento para el Eslado de Oaxaca.
« Supervisar permanentemente el comporiamiento de las tendencias financieras y de mercado para fuestg: Jffera]:!al Depar Amento de C :

administrar los excedentes de tesoreria, elaborar propuestas y realizar operaciones de manejo de los flujos hrex de adEcTocid Pr,_ A ]', fnisavel

de efectivo a corto, mediana y largo plazo; Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.
+ Analizar periddicamente los requerimientos de liquidez institucional que permita controlar el equilibrio

Aok ol Plosmie: ‘:;:' . | st table de fa: i del Fideicomiso li liend: los

- & s : gurar que el regisiro con & |as operaciones del com| 52 realice cumpliendo con

* Autorizar los programas y presupueslos de operacion de las dreas bajo su mando; lineamientes y normatividades emitidas por las autoridades que lo regulan, a fin de garantizar la veracidad y
« Supervisar que la informacidn financiera que se emita sea veraz, confiable y oportuna; g@gum'qad de la informacién para la toma de decisiones.
. Supenrlsa( t?ue se proporcione a las y los audﬂnreIs externos la informacion quIe sullt?len enel o = Eiaborar los sstados financieras presupuastales del Fidelcomiso, d6 3cuerdo a 13 idad api

de sus revisiones, asl como solventar las observaciones planteadas en sus auditorias; para ser p aiok da F ia de la C v T
+ Supervisar las actividades de planeacidn, integracion y seguimiento del presupuesto del Fideicomiso de Gubemamental;

acuerdo a las metas fijadas, de conformidad al Programa Operativo Anual, » Realizar el registro contable y la captura de las i en &l Fideicomiso, de acuerdo a la

normatividad establecida;
Realizar el registro presupuestal del Fideicomiso en los
Finanzas;

Supervisar la elaboracion de los estados financieros del Fideicomiso de forma mensual para presentarios
a la Direccién General, gue a su vez lo enviaran frimestralmente para aprobacin al Comité Técnico y

por la Secret de

pubﬁmf:ién en Periédiooloﬂcial del Gobiemno del Estado; . o « Elaborar las jaci de los saldos contables de los créditos otorgados, en
« Supervisar las conciliaciones de los saldos contables de los créditos otorgados en coordinacion con el coordinacién con el Departamento de Cartera;
Departamento de Cartera; + Integrar y resguardar la d tacién fiscal y comprobatoria del gasto y los estados financieros del
+ Supervisar que se afiendan con oporfunidad los requerimientos que en materia de personal, Fideicomiso, ) )
materiales y servicios generales demanden las &reas del Fideicomiso; * enderios saquermientoc e mrTad-or? Lo A poxles
: i . i ot bajo la supervisién de la Direccién ydelaDi deF
» Coordinar el cumplimiento de la normatividad vigente en los procedimientos para la adquisicion, « Vigilar la publicaci6n de los estados financi de forma fril
enajenacion, uso de los inmuebles, recursos materiales y en la prestacion da servicios generales; » Elaborar el proyecto de presupuesto anual del Fideicomiso;
» Gestionar los programas de capacitacion para el personal del Fideicomiso para fortalecer los conocimientos « Determinar los impuestos a enterar y verificar que se efectiien en tiempo y forma;
en la especialidad que requiera cada drea administraliva; » Elaborary p las declaraciones informativas ante las autoridades fiscales; » N
o Autorizar las transferencias de fondeo y la emision de cheques para pago a proveedores, prestadores de = Vigilar que se dé cumplimiento al calendario del ejercicio presupuestal , conforme a la normatividad emitida
Lt e - S para tal fin;
servicios, beneﬁclaanos ylo acreditados del IFldemomlsO. ) « Registrar en los i pondi los bienes patrimoniales del Fi
« Autorizar en el sistema de banca electronica el pago de la némina del personal, Impuestos Federales y « Elaborar informes trimestrales del avance de la cuenta pblica y del Sistema de Evaluacién de armonizacion
pagos al IMSS; y contable;
+ Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera el Director(a) + Elaborar informes solicitados por la Direccion Administrativa; y
* Las demds que le sefialen las disposici i} pli y las que le confiera el superior

General, en el &mbito de su competencia.

jerdrquico, en el dmbito de su

4. Puestos subordinados. [ 7 Puseios suboidinados. —
Direct, [ Indirect [ Total Directos T i T Total
3 ] 1 | 4 - 0 | 0 | 0
5. Relaci interinstitucional
5. Relaci interinstitucional Puesto ylo area de Caiiel bbleto de F i
Puesto ylo area de Frecuencia ____ftrabajo . Eventual | Periédica | Permanente
trabajo Con el objeto de = T Periodi B Direccion Administrativa, | Informar la _ situacion
Direccién General. Informar  las  acciones financiera para establecer
realizadas en materia de X los mecanismos de conirol X
administracién  de  los en la operacion del
FecUrsos humanos, Fideicomiso.
materiales y financieros del
Fideicomiso, para la toma Departamento de Recursos | Solicitar ¥ enviar
de decisiones. o |H Material y | infe ion relacionada con
E Servicios Generales. los servicios personales, X
2 recursos  maleriales  y
w | Departamento Juridico. Solicitar y recibir = servicios generales.
£ informacion de los bienes i
g adjudicados y daciones en
- pago de los créditos Departamento de | Solicitar y enviar
recuperados  para  su Tesoreria. informacién X
registro. correspondiente  a  los
Recibir informacién de la movimientos  bancarios y
recuperacion de cartera operativos del Fideicomiso,
ia de la Contralorfa | Atender los requerimientos
o - ¥ Transparencia | de  informacién  en el
Direccion de | Recibir la orden de pago de X Gubernamental. desarrollo de sus funciones. X
Financiamiento. crédito.
Secretaria de la Contraloria | Alender los requerimientos ]
¥ Transp ia | de  inft ion  en el X £ Realizar  los  trémites %
Gubernamental. desarrollo de sus funciones. £ relativos  al  ejercicio
W | gocrataria de Finanzas. presupuestal asi como de
los recursos financieros.
P Secretaria de Finanzas, | Cumplir con los X Presantas las declracs
E Sﬁugtlarla L d'e Ilneamlenios_fﬂ‘ab!eudos iifoinaivas x
8 |A ny fa|enla vigente,
& | de Economia. y  los requerimienios de boral
[ ¥ ini ion.
Nacional Financiera SNC | Enviar informacién Habilidades: .
financiera y  coordinar X Empatla, liderazgo, i i6n con otros, idad de icacit
operaciones fiduciarias. Actitudes:
Solicitar asesoria. Resp inceridad, t idad y ilidad




SABADO 22 DE JUNIO DEL ANO 2019

DECIMA SECCION 9

[1.

Nomenclatura: Fideicomiso de Fomento para el Estado de Oaxaca.

Fidak -
F

1. N lat de Fomento para el Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departa

de Tesoreria.

?uestu. Jefe (a) del D yde R H y Senvicios G

(&)

di Direclof (a) Admi

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

Areade dscripcion: Direccion A

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza,

Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Tipo de plaza -

laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Gestfionar los recursos humanos, materiales y servicios generales del Fideicomiso, para proveer a las dreas
administrativas los recursos que requieran para el cumplimiento de sus funciones en el marco presupuestal

2, Objetivo:

Ligvar a cabo las operaciones financieras del Fideicomiso, con estriclo apego a los lineamientos y
normatividades aplicables, con el fin de asegurar un adecuado manejo y desembolso de los recursos

vigente.
3. Funci financieros.
+ Realizar las gesti admini para la de persanaf del Fideicomiso, de 3. Funciones:
formi con la estruc y plazas presup en términos de la s - "
"umalm iad Wborl apiibie: » Recibir érdenes de ?agn del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales para
» Formular los « tos laborales del | adscrito al Fidei pago a proveedores;
« Elaborar y calcular las del p del Fideicomiso, en sus distintas modalidades y fuentes de « Dar de alta al personal del Fideicomiso en el sistema de banca electronica;

financiamiento, para su presentacién y autorizacion ante la instancia (x:rrespondiente:
Atender oporfunamente el pago de las cuotas ob i
demadus del pago de los Servicios Personales a las y Ios sam:lnras puhhr:os del Fideicomiso en sus

modalidades y fuentes de financi;
» Elaborar la némina del personal del Fideicomiso y gestionar su pago ante las instancias comespondientes;
« Integrar, controlar y resguardar los expedi individ del p | adscrito al Fideicomiso;

Desarrollar los procesos administrativos y operati ios para la adquisicion de bienes y servicios
por compra directa o consolidada, con recursos presupuestales o propios, para el suministro a las dreas
administrativas del Fideicomiso, a través de los procesos confemplados por la Ley en la materia;
Actualizar el inventario fisico de los bienes bl piedad del Gobi del Estado, asi como los que
adquiera en propiedad el Fideicomiso;

Emitir y llevar el contrel de los resguardos de los bienes asignados a las y los servidores plblicos del
Fideicomiso;

Difundir los programas de capacitacion que promueve la S
Estatales, para las y los semdoras piiblicos del Fideicomiso; y
Las demas que le senalen las d ici r ti I

.

4

taria de A yotras |

bles y las que le confiera su superior

-

-

Dispersar la némina del personal del Fideicomiso, a través de la banca electronica;

Elaborar cheques de subsidios, créditos y de comisionados;

Gestionar las firmas del Director Administrativo y Director General en los cheques para pago;

Recibir la comprobacion de gastos por vidticos;

Realizar traspasos entre cuentas propias a fravés de la banca electronica;

Revisar expedientes de créditos para pago;

Enviar al Departamento de Contabilidad las pdlizas de cheque, transferencias electronicas, érdenes de
comision, comprobacidn de gastos y demds documentacion;

Validar la informacion de los créditos pagados y turnar los expedientes a la Direccion de Crédito y Garantias
Financieras, para su resguardo;

Verificar diariamente en el sistema los depdsitos bancarios por recuperaciones de los créditos, efecluados
por los acreditados, y elaborar los reportes comespondientes y tumarlos a la Direccidn de Crédito y
Garantias Financieras;

Realizar reembolsos de recursos estatales y federales por capilal recuperado e intereses, mediante

Arquico, en el &mbito de su

4. Puestos subordinad

transferencias elecirénicas segin convenio;
Vigilar y dar seguimiento a los movimientos y saldos de las cuentas bancarias;
Elaborar conciliaciones bancarias;

Organizado, profesional, accesible y actitud positiva.

Direct | Indirect [ Total .
=it e S 0 | 1 « Integrar, controlar y resguardar el archivo del Departamento; y
5. Relaci interinstit I + Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su superior
Puesto ylo area de 2 Frecuencia jerdrquico, en el ambito de su competencia.
trabajo Conel objeto de E | Periédica | Permanente
Direccion Administrativa. Coordinar las actividades 4. Puestos subordinados.
en materia de Irecursos X Directos I = | Total
humanos, materiales vy
2 0 | 0 | 0
samclosgsnsrales. e —
Departamento de TP TP R R
VR Emiee iumeeN % Rﬂ“;:::::.:r;ﬁnén::?de | Frecuencia
correspondiente a  la ki i
g i b X trabajo Conel nhjetm‘ie' | Eventual | Periddica | Permanente
obligaciones patronales e Informar  las  actividades
impuestos  estatales  y Direccion Administrativa. | efectuadas en materia de X
federales, para su registro. recursos financieros.
g
% Departamento de | Enviar informacion Departamento de Enviar nformacion X
= | Tesorerfa. correspondiente  a  las Contabilidad. correspondiente  a  los
solicitudes de pago de X ingresos y egresos para su
némina, cuentas registro contable.
patronales, impuestos
estatales y federales, Departamento de Recursos | Recibir informacion para el
proveedores de bienes y » | Humanos, Materiales y pago de la nomina, los
servicios. £ | Servicios Generales. impuestos y las cuotas .
Todas las éreas | Cumplir los requerimientos % CEvR paltonsies:
administrativas. en materia de recursos X -
humanos  maleriales y Departamento de Cartera. | Informar de los depsitos
Senvicios genarales. referenciados de cobros de
Direccién  de  Recursos | Realizar  los  trémites las personas acreditadas X
Humanos de la Secretaria | corespondientes a la de log recursos estatales
de Administracion. autorizacién de la ndmina y X ¥
el presupuesto para su federales.
= pago.
£ Todas las éreas | Recibir drdenes de vidticos
EI Subsecretaria de Egresos y | Realizar los trémites para la administrativas. par wm'{i":’" para su X
Contabilidad  de  la | autorizacion de folios de b3 comprobacidn.
Secretaria de Finanzas. modificacién  presupuestal,
asi como las declaraciones
mansualos s impussios. @ | Instituciones Bancarias. | Vigilar a través del sistema i
Instituto  Mexicano  del | Realizar los movimientos de g o ba::aa " C;T: o3
Seguro Socal. afifacion y baja del X X cheques expedidos.
persanal,
5 C T v 6. Competencias laborales.
Conocimientos generales: c°"°°|_r_"ie"1°5 ge'nfaraie.s:
Contabilidad, finanzas y administracion Contabilidad y administracion.
Habilidades: = 3 Habilidades:
Organizacién, compromiso, manejo de conflictos y solucidn de problemas, bilidad y liderazg Trabajo en equipo, iniciativa, organizacion, compromiso, discrecion y servicio al cliente.
Actitudes: Actitudes:

Organizado, profesional, accasible y positivo.
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