PERIODICO OFICIAL

ORGANO DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL  DEL

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA

Registrado como articulo de segunda clase de fecha 23 de diciembre del ano 1921

TOMO ’ ] . ‘ No. 28
xcevil OAXACA DE JUAREZ, OAX., JULIO 11 DEL ANO 2015. ’

GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTINVO
TERCERA SECCION

[ SUMARIO ]

INSTITUTO OAXAQUENO DE ATENCION AL MIGRANTE

MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO OAXAQUENO DE ATENCION AL MIGRANTE




2 TERCERA SECCION

SABADO 11 DE JULIO DEL ANO 2015

Qaxaca dotodos
N GRiReRn EAA 10d

MANUAL DE ORGANIZACION

e

Instituto Oaxaqueno de Atencion al Migrante

Abril 2015 - Primera Version

iNDICE
CAPITULOS

|.- Objetive del manual de urganlzacron ........................................................................................... 3
Il.- Artecedentes historicos...
1Il.- Marco juridico ...
V.- Misidn y vigién. ...
Vo= EUCTI OB .. v ocasrvmisorosmsns i A ESaE FEb EEAR EESS4] K BB SATRTAR R o g
N R TN s T s o T e Ve s i R b i

2, Organigramas especificos... ...
Wil - Cédula de funciones v responsabilidades.....................o

omsn al Migrant

anizacional de esta in lrena
e las eraes dal Instituto
ion de las labaores,
les, necesarios
forman la estructura
ediante su adecuada

1X.-Exhorta_..........
X.- Foja de firmas.,

INTRODUCCION

Este manual de organizacién del Instituto
instrumento administrativa que datermin.
coma finalidad establecer y dar a con
Oaxaquefio de Afencion al Migrant

organizativa, delimitan
implementacian la

El manual esta confo
de las areas que mantie
cenformades por su: Introduccidn,
estructura organica, organigramas,

engloban las funciones de cada una
istracidn del I0AM, los cuales estan
histéricos, marco juridica, misién, visién,
s, cédula de funciones, directorio y exhorto,

La revisién y actualizacién periddica d nte documento es tarea fundamental de todas las
instituciones para cumplir con las atribuciones conferidas a cada érea estructural.

I.  OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer la funcionalidad de las 4reas administrativas del Institufo que permifa el adecuado
cumplimiento de las facuitades establecidas en el Reglamento Interno, coadyuvands en la
gjecucién correcta de las labores y evitando duplicidad u omisién de funciones, que contribuyan al
manejo racional de los recursos financieros, materiales y humanos; siendo este un valioso
instrumento para la induceién del personal que labora en el Instituto Oaxaquedo de Atencidn al
Migrante o bien al parsonal de nueve ingreso permitiéndole el conocimients clare y especifico de
sus funciones en la atencitn a la poblacitn y comunidades migrantes oaxaquefias,

I ANTECEDENTES HISTORICOS

En & afg 1597, o Gopleme dal Esado canstingd & suboamité especial o migracien & Comebé
de Planeacsdn pars o Deaarrobo del Estade (COPLADE) con al propdsite hundemmentsl de
garantizar. idgentificar y ajecutar las acciones pars presarvar la dentidad v cukiura de los migrantes

% pamaguefos

El Gobema dol Estade. &l 4 de junio de 1956 oed por decreto, la Coordinacien Eslatal de
Alencidn & Migrarte Daxaguehis (CEAMD, que e encangsra de atansar la siuasan dal migrants
aaxafuefis, comd una dependencis de la adminsfracitn plblica cenlralizada dapendiarts de la
Sacrataria General da Gobiame

El 10 de septiembre el afio 2001, mediante decreto dictado por al Gtutar del Poder Ejecutive dei
Esiada, publcado an e panddics oficisl nomera 1318, e Coordinecién Esiatal de Atencisn al
Migranbe pasa a formar parte de la Secretaria de Asunies Indiganas

£ 97 de diclembre dal afic 2004, o Gobemador Corsttuceonal del Estado Libre y Scbaranc de
Caxsca; san furdamerio en fo dispuasto par los ariculos B0 fraccianes |, 1l y IX de lo Corsbtucidn
Palitica del Estado y |, 2 y 449 de la Ley Organica del Poder Epecutive del Estado oe Gawaca, crea
&l "INSTITUTS DAXACIUERD DE ATENCION AL _MIGRAKTE" ceme un Ciganisma Pobico
Descentralzado del Gabierno del Exlada. sectonz ra General de Gabiarnao

1il.- MARCO JURIDIGO
NIVEL FEDERAL

Constitucién Politica de los Esta
Publicada en el DOF el 5 de
Uttima Reforma el 7 de julio

NIVEL ESTATAL

Canstitucion Politi
Publicada en bando
Uttima reforma el 12

el PO EO el 19 de julio de 2008
el 07 de marzo de 2012

esos del Estado de Oaxaca para el gjerciclo fiscal 2015,
licada en el POGED el 27 de diciembre de 2014
a Reforma el 02 de enero de 2015

ey de Pensiones para los Trabajadores del Gobierno del Estado.
Publicada en el FOGEOQ el 28 de enero de 2012
Ultima Reforma el 28 de noviembre de 2013

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2005
Ultima Refarma el 02 de enera de 2015

Ley de Planeacion del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 17 de agosto de 1985
Utima Reforma el 25 de septiembre de 2004

Ley de Profecadn de Datos Pesanales ded Estado de Caxaca
Pubhcada en el POGED &l 23 de agesta de 2008

Ley de Responsabibdades de kos Servidores Pblicos del Estads y Municpios de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 10 de punio de 1998
Ulﬂmﬂﬂfﬂmﬂﬂﬂﬁﬁmﬁjﬂhh‘ﬂﬂ 2012

L&y de Senvicio Civl para los Empleados del Gobierma del Estada
Publicada en el POGED ol 28 de diciembre o 1863
Uitiria Redorma & 07 de abril da 2011

Ley Extatal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendarna.

Fubiicada an el POGED & 24 de dicembre da 3011
Utirna Redarma 2l 27 de diciemibre de 2014

Decretos

Decreso de Creacian del Instituie Oaxaguefio de Atencean al Migranta
F_'uumuenu axira pariddics, de facha 17 de dicsambre de 2004 & POGED
Lisirna refarma ol (4 de diciembre de 2010

Reglamanios

Feglamantc Interna def Instiute Daxaquedio de Atencitn al Migrante, publicada el 17 de abril de
2015 en ol POGED. S8 abroga o Regamente Intarma pubiicedo & 28 de marzo de 2009,
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.- MISHON ¥ VISIGN

MISION

Ceardings [a pelitica del gobierna estatal con las y los migrentas, creando las condiclones para su
desarmally sacio-scondmica v &f respeto 8 sus derechos humanos.

VISION

Ser ura Instucitn corfisble para lograr que las y los megrantes, ejerzan lisremente & derecho a
NB TEGTEC & FHGrar, procuranda el respeto plena a sus derechos humanas.

V.- ESTRUCTURA ORGAMICA

1. Direccidn General
1004 Secretaria Particular

1.0.1 Unidad Administrativa
1002 Degartaments Juridico y de Asistencia a M
1.1 Bubdireccién de Enlace Operativo
1.1.0.1 Departamento de Programas Sociales
1.1.0.2 Departamento de Coordinacidn Interna y T
1.1.0.3 Departameants e Comunicack

VI1.- ORGANIGRAMAS
1) Organigrama G

ERERD DE Hnd

QECHEE Lakim uf
" "-"'.""ﬁ.l
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2) Organigramas Especificos

DIRECCION GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

N DIRECCION

A GENERAL

N UNIDAD
ADMINISTRATIVA

18A

N SUBDIRECCION DE
ENLACE
204 OPERATIVO

N | DEPARTAMENTO
JURIDICO Y DE
ASISTENCIA A MIGRANTES

| 17A

QQ'

1.- INCLUYE UNA SECRETARIA ]

. NIVEL 16-A.

W DEPAATAMENTO DE H DEPARTAMENTO DE L BEFARCANENI DE
PROGRAMAS SOCILES COORBINAGION INTERNA ¥
1A 1T TRANEPARENCIA 174

Vil.- CEDULAS DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Identificacién: Instituto Oaxaguefio de Atencidn al Migrante

Fecha de alab Abril 2015 =
Fecha de actualizacién: Mo aplica

Puesto: Director General

Superior inmediato: | No aplica
| Area de adscripcién: | Direccitn General

| Tipo de plaza-relacidn laboral f Mando Superior - Confianza

1.- Objetivo General:
Establecer @ impulsar politicas publicas estatales, acciones y programas orientados a favorecer
| & los migrantes caxaguefios y sus familias en los &mbitos de su competencia.

. 2.-Funciones especificas:

| « Dirigir, promover y fortalecer las acciones que se destinen a los migrantes y sus-|

| farnilias, mediante la coordinacion con los tres niveles de gobierno, en materia de: |
Derechos Humanos, Proteccion Juridica, Fortalecimiento de la Identidad, Cultural,

Accesc a la Educacion, Salud, Seguridad Social y Desarrollo Econdmico; |
» Proponer y establecer politicas piblicas de atencidn a los migrantes oaxaquefios y sus

farmilias, en el Ambito de su competencia y en base al Plan Estatal de Desarrolio, de |

acuerdo al objetivo planeado;
» Evaluar los programas que las diversas d

Publica Estatal operan a favor de los
+ Promover la Coordinacién de accione

ncias y entidades de la Administracion
s familias;
ancias del Gobieno Federal, las
ocial y Privado, necesarias para &l
a los migrantes y sus familias;
ntes en Coordinacién con las instancias
la Administracién Publica Estatal y Federal,
establecimiento de programas de atencién para

+ Concertar con las Organiza
Municipales, Dependen

Unien Americana en forma

, en coordinacidn con las instancias
los organismos del sector Social y

igratorio y su impacto social dentro y fuera
jtuciones Académicas, Centros de Investigacidn,
Administracidn Pulblica Federal y Estatal y los

stancias de Gobiemo Federal y Estatal que corespondan, [a
DS MECUS0s Necesarios para una mejor atencidn a las demandas de los

a correcta y estricta aplicacién de los recursos autorizados al Insfituto,

& Implementar estrategias de austeridad y racienalidad en la administracidn
rsos humanos y materiales, asi como del ejercicio del gasto publico; y

s deméds que seflalen las disposiciones normativas aplicables y las que confiera el C.
obernador en el dmbito de su competencia.

3.-Campo decisional:

» Realizar la erogacién de los recursos del Instituto conforme a la Normatividad aplicable

| # Instruir ia atencién de los asuntos planteades por los migrantes y sus familias, asl como
| de |as organizaciones de la sociedad civil. |
| # Dictar las medidas necesarias para la coordinacion interna del instituto. |
4.- Puestos subordinados: |

Directos [indirectos  [Total
5 36 | 41 ]
5.- Relaciones interinstitucionales |
Puesto y/o area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
Eventual | Periédica | Permanente
Unidad Administrativa | Planear & presupuesta

de egresos vy la X
administracién  de los
bienes y gastos del

| instituto

|

[ Planear y coordinar la

| Subdireccion de |toma de decisiones, &l X
Enlace Operativo cumplimiento de metas y '

Internas

objetivas, asi comoe el
seguimiente y avances
de las actividades de las
diversas areas

administrativas. ‘

Participar en actividades |
]

relacionadas con
- | Departamento Juridico | aspectos de planeacién | ]
iy de Asistencia a|y observancia de la X !
| Migrantes normatividad, asi como, |
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convenios
organismos la
sociedad civil,
municipios entre ofros.

con [
de |

Eventual | Periddica | Permanente

Titular de Ejecutivo dal
Estado y Jefatura de la
Gubematura

Proponer & impulsar la
suscripcian de
instrumentos  juridicas,
nermas a favor de los |
migrantes y sus familias. |

| Promover

| Autoridades participacion

| municipales J capacitacidn  de
| autoridades municipales
| !pam la atencién de los
i | migrantes y sus familias.
|

y |
las |
|

Secretaria General de
Goblerne,
Coordinacion
Asuntos
Internacionales,
Direccién de Registro
Civil, Sistema DIF
Estatal, Instituto de
| | Educacién Pubiica de
| Qaxaca, Procuraduria
para la Defensa del
Indigena, Procuraduria
| General de Justicia del
| Estado, Secretaria del
|Trimjn, Bfe.

Coordinar y promover
estrategias

interinstitucionales para | ! '
encausar la t
transversalidad de las
politicas publicas,
programas y acciones
que atiendan a la
poblacion ¥
comunidades migrantes,
en  capacitacion ¥
defensa de los derechos
humanos, desaralio
sacial y economico. |

de

Externas

Promover la
coordinacion can
Instancias federales para
la atencidn y defensa de
migrantes  en &l |
extrarjern, apoyo @&
migrantes  repatriade
defensa en
adminisirativas 3

Instituto  Nacional de
Migracién, Corsulados
de Mexicanos  en
Estados Unidos
Secretaria de
Relaciones Exferioras,

Procuraduria para |a
| Defensa del
| Consumidor.

[

Organizaciones  de
migrantes y sociedad
civil.

6.- Perfil deseado del puesto:
| Preparacion académica;
[ Licenciatura en Administracién Publica

|

| Conocimientos generales:

| Experiencia en temas migratorios, politicas plblicas, relaciones publicas
Conocimientos especificos:

Palitica Migratoria México-Estados Unidos; Coordinacién con Organismes u Organizaciones de
Migrantes, Contexios migratorios en Oaxaca; espaiol @ inglés; Evaluacién de Impacto y
enfoque a resultados; Procesos da Planeacion y Organizacion. |

7.- Experiencia laboral: |
Puesto o drea: Tiempo minimo de experiencia: B !
Director Ejecutivo en la o 2 afios + |
Adminigtracin Privada o Sociedad

|

Cédula de funciones y msp&msahﬁdadas

Identificacion: Instituto Oaxaquerio de Atencidn al Migrante
Fecha de elaboracién: Abril 2015
Fecha de actualizacion: Mo aplica i
Puesto: Jefe del Departamento Juridico y de Asistencia a
Migrantes |
% Direccion General

de adscripcién: Direcci6n General '
Tipo de plaza-relacion Mando Medio - Confianza |
laboral

| 1.- Objetivo General:
| Brindar asistencia juridica y gestion, a los planteamientos y solicitudes formuladas por los
|| migrantes y sus familias, asi como realizar la presentacion legal del Instituto Oaxaguefio de
Atencién al Migrante.

2.- Funcl espacificas: N

¢ Preparar las esitrategias de defensa en coordinacién con la Secretaria de
Administracion y Consejeria Juridica, & favor del Instituto y Gobierno del Estado;

* Elaborar informe trimestral de seguimiento y estade que guardan los asuntos en que el
Instituto sea parte ante instancias judicial administrativas y laborales, para su
entrega final a la Secretaria de ion y Consejeria Juridica, segln
comesponds;

» Qrientar y gestionar en trdmites Ju

familias;

Dasarroliar con la Direccién
planes de accidn anuale:
= [nformar timestraime;
de acciones progra
Planear e instrume

inigtratives & los migrante y sus

sdireccién de Enlace, la programacion de los
2sorias juridicas y administrativas,
eneral y Subdireccién de Enlace la ejecucion

s y acciones de apoyo a los migrantes y sus famiiias, |

onvenios en beneficio de la poblacién
parte;

cumplimiento & los objetives de asesoria

y sus familias;

nte las instancias del Gobierno Federal, Estatal y

s en beneficio de los migrantes y sus familias;

ites que necesarics en materia de proteccion a favor de |

al Superior Jerarquice el seguimiento y estado que guardan |
y que el Institlo sea parte ante otras autoridades judiciales, |
laborales;
@s demas areas administrativas del Instituto cuando sea requerida una
idica; y
amas que sefialen las disposiciones normativas aplicables vy las que confiera el
actor en & dmbito de su competencia.

ampo decisional:
Realizar acciones estratégicas de promocion de los derechos de los migrantes y sus
familias.

« Calificar la procedencia de las solicitudes de apoyo econémico en traslade de migranies
enfermos y fallecidos,
s Validar juridicamente el contenido de los acuerdos, convenios y demds instrumentos
juridicos que suscrivira el Directer General.
! + Establecer las estrategias para la defensa de los intereses del Instituto en los [
| pracedimientos ante autoridades judiciales, administrativas y laborales.
4.- Puestos subordinad
Directos Indirectos | Total
11 i} | 11 _
5.- Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o areade | Con el objeto de: Frecuencia
trabajo B
Eventual ! Periédica | Permanente
]
Subdireccion de | Coordinar las acciones X |
Enlace Operativo institucionales para la
@ atencidn de los
E | migrante y sus familias
£
| Unidad Administrativa | Gestionar apoyos
i | economicos para
traslado de migrantes X
fallecidos, enfermos y
repatriades o en
retomo.
) E\ren‘lggf_ Periédica ieln_ane_ntf_
8 | Autoridades Coordinar acciones de
Municipales capacitacion y atencion
5 de derechos de los X
= migrantes ¥ sUS
familias,
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I ]
1
Registro Civil, | Coordinar  acciones: | :
Servicios de Salud de | gestionar v tramitar | X |
Oaxaca, Instituto | apoyos  econdmices, |
Estatal de Educacidn | asi como canalizar las |
Publica de Oaxaca, (peticiones de  la {
Defenscria de los | poblacidn
Derechos Humanos | comunidades. |
del Pusblo de |
Oaxaca, Sistema DIF | ;
Estatal, atc, F
Consejeria  Juridica, | Coordinar, proponer & [
Secrataria de | impulsar instrumentos X
| | Administracién y | juridicos.
.: | Areas Juridicas de
| | Dependencias ¥
| ]Emidades
! |
t :| Instituto Nacional de | Coordinar y promover
| | Migracién, Secretaria | acclones  para  la
| {de Relaciones | capacitacién, defensa y X
| | Exteriores, proteccién  de  los
! | Procuraduria para la | derechos de  los
| Defensa del | migrantes  y  sus
Contribuyente, etc. familias.
’ [
Caonsulados de | Coordinar y promover ;!
México en el |acciones para la|
Extranjero, capacitacién, defensa y X [
Autoridades proteccién  de  los l
Consulares derechos de los |
Extranjeras en | migrantes y  sus
| México,  Instancias | familias en el
| | privadas  en el | extranjero.
| extranjero.
| 6.- Perfil deseado del puesto:
Freparacldn académica:

Licenciatura en Derecho.
| Conocimientos generales:

_Gnnoclmlenm especificos:
Conocimientos en derecho laboral, cvil, penal, administrativo, amparg, fu
administrativas de las Dependencias y Entidades, metodologia de
instrumentos juridicos.

7.- Experiencia laboral:
Puesto o area:
Experiencia acreditada en litgios en
| derecho laboral, civil, penal,
| administrativo, amparo,

Fecha deeleboucﬁn
Fecha de actualizacion:
Puesto:
Su erior inmediato:

fA.dmthmr los recursos

planeacidn, programacion y presu
al Migrante.
2.- Funciones especificas:
« Programar y presupuestar el
por la normatividad vigente;
= Tramitar ante la institucién bancaria el registro de firmas autorizadas para la emision y |
control de la cuenta de chegues del Instituto. |
« [ntegrar los expedientes personales y de procedimientos administrativos de los i
servidores adscrites al Instituto; [
« Analizar y supervisar las necesidades de recursos humanes, financiercs y materiales |
del Instituto;
» Propener y controlar la administracién del gasto publico del Instituto,
* |ntegrar las cédulas de comprobacién de gastos a la Secretaria de Finanzas;
« Tramitar ante la Secretaria de Administracion las modificaciones al presupuesto de

ales, asi como Jruwa.r-a cabcl la
Ibco del Instituto Oaxaquefio de Atencion

]
riente anual del Instituto, en el tiempo estipulado |

| egresos autorizados al Instituto cuando se requiera su autorizacion;
|« Reportar de manera mensual la situacion financiera del Institute ante la Secretaria de
Finanzas,

* Supervisar e integrar la documentacién necesaria, para la comprobacidn fiscal yl
rendiciones de cuentas en los programas de auditorias del Instituto; |

Vigilar que los pagos al personal y a proveedores se realicen puntualmente;

Reportar puntualmente los movimientos e incidencias del personal del Insfitute ante |a |
Direccion de Recursos Humanos;

Elaborar reportes mensuales de incidencias, sobre los movimientos de altas, bejas v
movimientos de ubicacién de los bienes patrimoniales que integran el inventario
general del Instituto;

Actualizar el reporte semesiral de |a stuacidn del inventaric general ante la Direccion
de Patrimonic de la Secretaria de Administracion; [
Tramitar &l pago de tenencias, seguras, verificacion y engomade de la plantilla vehicular |
del Institute; )

Elaborar los resguardos actualizados de los vehiculos que integran |a plantilla |
vehicular; |
Gestionar ante la Direccion de Bienes y Servicies de la Secretar(a de Administracion en
forma mensual |a dotacién de combustible para la plantila asignada al Instituto;
Tramitar la compra del vestuario y calzado para los oficiales de transporte en la
modalidad de base;

Informar a las instancias correspondientes en caso de algun siniestro e integrar la
documentacidn para su seguimiento;
Resguardar les archivos histéricos d
Instituto,

Datar de insumos y loglstica
dentro y fuera del Instituto;
Lievar un control de las salida
Elaborar resguardos
para &l desarrollo d
Surministrar
Elabarar b
Instituto;
Gestionar ante

a las dreas administrativas del Instituto; |

la Secretaria de Administracion las |

arfa de Administracion y la Secretaria de
los bienes patrimoniales que fnrman parte

|
osiciones nomaam-as aplicables y las que confiera eIJ

blico del instituto confarme a la normatividad vigente.
ar el Recurso Humanao, asi como dar solucion a |a problematica del |

darizar ¥ autorizar &l pago & proveedores y prestadores de servicios.
Fuestos subordinados:
Indirectos

Total

0

5.- Relaciones interinstitucionales;

Puesto yfo drea de | Con el objeto de: Frecuencia |
trabajo [

|
!
|
|
|

Internas

Eventual | Periédica | Permanente |
Revisar &l buen manejo ] i
de la comprobacién de X ‘

traslade de migrantes
fallecidos, Repatriados y '
retornados. I

Departamento
Juridice ¥
Asistencia

Migrantes

de
a

de | Revisar la [ '
Comprabacitn de |
recursos destinades a
Proyectos  Productivos
del ejercicio que se trate
y la integracién del
Programa Operativo
Anual,

Subdireceitn
Enlace Operativa

Enviar infermacicn
' montos pagados  por
ayudas diversas y
subsidios para su
publicacion en la pagina
de ‘
www.infopublica.gob.mx [

Coordinar y ejecutar los |
recursos que  estén
| relacionados al Instituto l |
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‘ Eventual | Periddica | Permanente
_l Secretaria de | Ejercar el presupuesto
| Finanzas autorizado,
| modificaciones X
g | presupuestales, Estados
| E | Financieras
W | secretaria de|Andlisis de Estados .I
Contraloria y | financieros para la Junta |
Transparencia Directiva ¥ suU
Gubemamental publicacion en el Diario X
| Oficial de la Federacién.
Secretaria de | Coordinacion  con el ’ [
Administracién Depantaments de X
Recursos Humanos,
Recursos Materiales.
|__6.- Perfil deseado del puesto: L
Pnpmclbn académica:
Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién Pdblica.
Conocimientos generales: o
Contabilidad Gubemamental Archivos y Expedientes, Liderazgo, Gestidn Plblica
| Conocimientos especificos:
| Contabilidad gubernarental, funciones de las Areas administrativas de las Dapsndanmasy

| Entidades, derachas y obligaciones de servidores piblicos |

| 7.-Experlencia laboral:

| Puesto o area:

| Experiencia en contabilidad o [

| contabilidad gubernamental y |
conocmientos basicos de ‘
computacian

| Tiempo minimo de experiencia: |
2 afios + |

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Instituto Oaxaquefio de Atencién al Migrante

| Fecha de elaboracién: Abril 2015

| Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Subdirector de Enlace Operativo.
Superior inmediato: | Direceidn General

Area de adscripcion: | Direccion General

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Superior- Conflanza
1.- Objetivo General:
Organizar y gestionar con |as dependencias y organismos
| Gobierno, las acciones que en materia de migracion
| mecanismos de enlace con los diferentes dep
| institucionales.
[ 2-Funciones especificas:
[« Proponer el esquema de con
| Dependencias Federales, E
migrantes Coordinar la g

con la in -
familias;

+ Proponer los
documentos para el logro

+ Sistematizar la demanda de
| canalizacion a las instanci

Municipales cuenten
n las migrantes y sus

comunidades |

s Supervisar el seguimiento

a Ius programas y proyectos concertados entre las
! institucionas, comunidades y o

iones sociales;

la propuesta y desarrolle de proyectos interestatales;

» Identificar las acciones y proyectos factibles de desarrollarse en el contexto interestatal |
y binacienal con las organizaciones de oaxaquefios radicades en otres estados y los
Estados Unidos de Norteamérica;

« Disefiar la estrategia e instrumentos que permitan el seguimiento y conirol de las
acciones y proyectos emprendidos interestatal y binacicnal;

+ Proponer instrumentos legales que le permitan un mejor aprovechamiento de los
recurses econdmicos enviados por los migrantas oaxaquefios radicades en los Estades
Unidos de Norteamérica a sus familias y comunidades; |

» Coordinar las actividades de capacitacion y asesoria u otros apoyos en los topicos |
requenidos para el desarrollo comunitario y un mejor desempefio de las funciones y
compromisos institucionales;

Supervisar que las instancias respectivas dispongan de |a informacion necesana para |

« Coordinar las actividades de atencién a los migrantes y sus familias, en las zonas de
trabajo y en sus comunidades de origen; y

« Las demas gue sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que confiera el
Director en el ambito de su competencia.

3.- Campo decisional: [

» [Establecer los mecanismos y procedimientos necesarios para que los programasj
proyectos y acciones se sujeten a las Reglas de Operacion y la nomatividad |

prevaleciente; |
« Coordinar las actividades de pl i6n y progi ion, seguimiento y evaluacidn con
las distintas dreas sustantivas. 1
| 4.-Puestos subordinados: |
Directos [ Indirectos | Total
3 | R B
5.- Relaci interinstitucionales:
Puesto ylo area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo B
[ Eventual | Periddica | Permanente |
] Unidad Administrativa | Participar
| [ actividades |
I relacionadas X
aspectos
planeaci
! |
8 | [ '
£ [
= . [
X
]
|
|
Pm&:-n Pennanente
I
Lineamigntos generales X
_|para el monitareo y |
evaluacién de  los | ]
programas estatales del
FPoder Ejecutivo del |
Estado de Oaxaca, asi | |
como, para &l [nforme
del Gobemador e
infarmes regionales.
Otorgar  informacién |
relacionada  con
Secretaria de | Programa Operatlvn
Finanzas. Anual y programas |
sociales asi como otros | X
asuntos  relacionados |
con los migrantes.
Organismos  de  |a | Establecer Ia
sociedad civil, | coordinacidn de
instituciones acciones para el |
académicas y | desarolio
i autondades programas, proyectos y X
municipales. acciones a favor da los
| | migrantes
1 6.- Perfil deseado del puesto:
Preparacion académica:

Licenciatura en Sociologla, Economia, Antropolegla, Desarrolio Sustentable, Administracion
Pdblica. Ciencias Sociales o areas relacionadas,
Conocimientos g e .
Pollticas publicas en materia de migracion, Administracion Publica, Gestion & implementagion |
de proyectos sociales, Informdtica, Archives y Expedientes, Liderazgo, Gestion Publica,
Planeacidn y programacion. |}
Conocimientos especificos: |
Reglas de operacitn de los programas para migrantes, Procesos de Planeacion y
programacién del gobierno federal y estatal, Manejo de equipos de trabajo, Evaluacién de
Impacto y enfogue a resultados y Metodologia de Marco Logico.

7.- Experiencia laboral:

Puesto ¢ drea; Tiempo minimo de experiencia:
Mando medio o superior en la i
Administracion Publica Federal, 3 afigs +

| Estatal o Municipal.
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Cédula de funciones y respansabilidades

[Identificacién; Instituto Oaxaquefio de Alencisn al Migranta
Fecha de elaboracion: Abril 2015
Fecha de actualizacidn: No aplica
Puesto: Jefe del Dapurtamemo de Programas Social
Superior inmediato: Subdirector de Enlace Operativo
Area de adscrij i Subdireccion de Enlace Operativo
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio - Confianza
1.- Objetivo General: |

Coordinar, asesorar y gestionar las acciones necesarias de los Programas vigentes ante las [
Instituciones Federales, Estatales y Municipales para dar respuesia a las demandas de [os
migrantes y sus familias, asl como de sus Organizaciones. |
2.- Funciones especificas: |
+ Brindar asesoria 2 la poblacién migrante y sus familias, asi como a las autoridades | \
municipales y organizaciones sociales de migrantes, en relacidn a los Programas que |
atienden a la pablacién migrante.
Capacitar y brindar acompafiamiento en la gestién de apoyos a las autondades
municipales, migrantes y sus familias, en los programas que opera el Instituto;
Impulsar la participacién de los migrantes y sus familias en el desarrolio econdmico |
| implementando proyectos productives, acciones y obras de infraestructura y de
| bienestar social en sus comunidades de origen;
[ « Aplicar los lineamientos y mecanismos de operacidn, gue permitan transparentar el
|I proceso de difusion, recepcion, validacion, ejecucian v evaluacion de obras, acciones o
|

proyectos,
Promover la colaboracion de las dependencias y entidades de la adminisiracién publica
federal, estatal y municipal, asl comao la participacién de los migrantes y sus familias en
el desarrolio econdmico, la implementacion de proyectos productivos y de acciones y
obras de infraestructura, gue impulsen ia economia y el bienestar social de sus
comunidades de origen;
Plantear el disefio de estrategias dirigidas al personal del Departamento, buscando un
mejor servicio y atencion a las autordades municipales, migrantes y sus familias;
Proponer las obras, proyectos y acciones, ante las instancias correspondientes,
orientadas a la autorizacion y aprobacién de los recursos gue elerza el Instituto, hasta '
Ia obtencién de los oficios de autorizacion correspondientes; |
Gestionar la liberacién de recursos ante |as instancias piblicas y privadas. previamente
autorizados, para su aplicacién en los diferentes programas y proyectos de apoyo a lo
migrantes y sus familias;
Dictaminar y emitir opinién sobre proyectos, contratos, convenios y ofra clage
documentos puestos a su consideracion por otras areas del Instituto;
» Proponer las estrategias para una mejor planeacién y vinculacion del
instancias plblicas y/o privadas;
* Vincular los programas de apoyo institucional, con instituciones pabli
beneficio de los migrantes y sus familias:
s Coordinar con las dreas correspondientes |a libaracién de los
los programas que atienden a la poblacion migrante y aus
» Realizar visitas de seguimiento yo supervision, en In difers
| autorizaren proyectos productivos, obras yo acci
cuantificar fos resuﬂxdosa impacto en la poblacidmni

productivos, capacitacién y mejoramiento
« Tumar la documentacion comprobatona

como el Director General; y
Las demés que le sefal
&l Subdirector en el 4m|
3.- Campo decisional:
+ Establacer los mecanis
l s@ sujatan a la
« Dar seguimi
« Coordinar las a
Instituto.
4.- Puestos subordinados:

Directos [ Total .
4 4 -|
Puesto ylo drea de Frecuencia
trabajo
‘ Eventual | Periddica | Permanente
l E No aplica Na aplica
| =
Eventual | Periédica | Permanente
Direccién de | Presentar las | |
]Planea:::an y | propuestas de X
Evaluacidn de la | inversion, de
Secretaria de Finanzas. | proyectos, obras ylo
| gcclones para  su
[ validacion.

Direccién de|Realizar  diversas
Programacion e| actividades para |a
Integracion Presupuestal | obtencién de oficios
de la Secretaria de| de autorizacion. X
Finanzas. Coordinar la
recepeion, Validacidn
y Autorizacion de
Proyectos, Obras yio
Agciones.
Secretarla de Impulsar las
Desarollo Social 1‘,inic:ia’th.-m: de los
Humano migrantes  y  8us '
familias  con  la X [
finalidad de canalizar ;
los |
impacto 8o

§.- Perfil deseado del puesto:

Preparacién académica;

Ligenciatura en Ingenieria y

Conocimientos nanlrall
Gewén & implementacids

Abrl 2015
No aplica
Jefe del Departamento de Coordinacion Interna y
Transparencia

Subdirector de Enlace Operativo

Subdireccién de Enlace Operativo |
Mando Medio - Confianza

1.- Objetivo General: |
ealizar las estrategias de disefio, evaluacitn, supervision, analisis y commeccion de los
programas, politicas, proyectos y actividades del Instituto. Asi come Contribuir para garantizar
la transparencia y el acceso de toda persona a la informacién, la proteccidn de aamsi
personales.

u|

l
|

__ 2-Funciones especificas:

. Racopﬂar ia informacion necesaria y elaborar infarmes de Ias actividades realizadas por | por
las diferentes dreas del Instituto para someterlos a la consideracién del Director
General;

+ Calendarizar la realizacion de reuniones o de sesiones de evaluacion del Programa
Operativo Anual y que deben ser expuestas a la Junta Directiva;

« Elaborar las convocatorias, participar en las sesionas de la Junta Directiva y elaborar
las actas de sesion correspondientes;

« Auxiliaren las actividades del personal encargado del manejo informatico;

« Coordinar con las diversas dreas administrativas del Instituto, las acciones necesarias
para obtener la informacion en forma expedita y dar respuesta a las solicitudes
cludadanas que solicitan todo tipa de informacion del Instituto; |

+ Verificar la personalidad de guienes salicitan acceso, rectificacién o cancelacion de los
datos personales con los que cuenta el Instituto; [

» Llavar el control ordenado  para mantener actualizado y detalfado, el registro de las ‘
solicitudes de acceso a la informacion;

Conservar las claves de las paginas de infernet del Instituto como es la Comisidn de

Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales del

Estado de Oaxaca, Ventanilla Unica de Acceso a la Informacién,

« Subir a la pagina web Institucional toda informacién necesaria para los usuarics como
es boletines, noticias, fotos de eventos, directorio, programas y servicios con [os que
cuenta el Instituto;

» Verificar que la informacién publica, documentos y archivos de las dreas del Instituto |
se encuenfre debidamente ordenados y actualizados bajo los procedimientos
administrativos establecidos,

s Elaborar bitdcoras de telefonia;
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« Fungir como fitular de la Unidad de Enlace para la aplicacion de la Ley de
Transparencia, v,

+ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera
el Subdirector en &l ambito de su competencia.

3.- Campo decisional: 7

« Establecer los mecanismos y procedimientos necesarios para prestar los servicios de
infarmacitn que genere el Instituto,

[ * Determinar sobre |a clasificacion de la informacion que se proporciona a los usuarios
que solicitan informacion del Instituta.

« Formular observaciones y recomendaciones a las unidades administrativas del Institute
para Ia realizacion de |as acciones que en el Ambito de su competencia sea necesario, |
a efecto de cumplir con los objetivos que se sefiale la Ley de Transparencia y Accesc a
la informacion Piblica para el Estado de Oaxaca. |

4.- Puestos subordinados:

Dirsctos ! Indirectos

1
5.- Relaciones irnnrinsﬂulmiunalla:

Puesto ylo area de [ Con el objeto de:

trabajo

‘_
|
|

[ Total
0 | 1

Frecuencia

Eventual | Periddica | Permanente

No Aplica Mo aplica

\ | Eventual

Comisién de | Mandar  frimestraimente
| Transparencia, las modificaciones gue se
Acceso  a  la|realzan  dentro  del
| Informacion Pdblica, | Instituto por  dreas, la
y Proteccién de| transparencia de  los
Datos  Personales | programas con los que
del  Estado de| cuenta el Instituto para los
Qaxaca usuarios

Internas

Periddica | Permanente

8

g Secretarla daICmrdinam para tener
Contraloria y | actualizada la pagina de
Transparencia Ventanila Unica de

| Acceso a la Informacion y

| mandar informacion  del

total de las Solicitudes d
| Acceso a la Informat
para el Poder Ej
__L - del Estado. 6 |

~ 6.-Perfil deseado del puesto:
Preparacion académica:
Licenciatura Administracicn, A
Plblicas, Derecho
Cenocimientos gens
Cenocar y aplicar |2

; v
alogia informatica col ario
Capacidad de lectura y'¢ sidn.
Compromiso con las funcioneas relacio co ncia y &l acceso a [a informacion
Experiencia en |a integracion de irmp y en linea)

acién, procesamiento de textos

Conocimientos especificos:

Ley de Transparencia y Acceso ala In n, Funciones de las dreas administrativas de las

Dependencias y Entidades, Requisitar soliciiudes de informacion, Conocimientos de

navegacion y procesamiento de textos, Analisis de textos Derechos y obligaciones de

| servidores plblicos

Procesar y organizar elementos visuales y otro tipo de informacidn, |
1.- Experiencia laboral;

Puesto o drea:

Areas de transparencia y accesoa la

infarmacién, prateccién de datos

personales, (sector plblico o privado)

Tiempo minimo de experiencia:
2 afios +

Cédula de funciones y respansabilidades

Identificacion: Instituto Oaxaquefic de Atencidn al Migrante

| Fecha de elaboracion: Abril 2015
| Fecha de actualizacidn: Mo aplica
| Puesto: | Jefe del Departamento de Comunicacidn N
| Superior inmediato: Subdirecter de Enlace Operativa
Area de adscripcion: Subdireccién de Enlace Operativo
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio - Confianza

1.- Objetivo General:

| y sus familias competencia del Instituto. Asi como ser el vinculo y canal institucional con los

Difusién y promocion relacionadas al tema migraterio, los derechos humanos de los migrantes

medios de comunicacion para informar a la sociedad sobre los programas y servicios
existentes en esta materia.

2.- Funciones especificas:

¢ |ntegrar el acervo documental del Instituto sobre la tematica migrateria, estimulande el
desarrollo de |as investigaciones sobre |a materia;

» Coordinar las actividades de capacitacion y difusion con las instituciones académicas;
Dependencias Gubemamentales y Organismes Mo Gubernamentales, scbre asunios

ue se acuerden ejecutar con las
instancias gubaernamentales, | lémicas, asociacionas civiles y
organismos no gubernamentales,
+ Coordinar la realizacién de d
* Supervisar el registro estadistico
« Definir, disefiar y prg
conocimiento y la 3
medios de comimit

ciones realizadas por programa y proyecto,
= es de capacitacidn y difusién que promuevan el
acerca de la problematica migratoria, utilizando los
ps, visuales y auditivos;
icaci acién que prevenga y proteja a la

carteles y tripticos en matena

de"acuerda a los requermientos de las
migrantes y organismos gubernamentales o

| de difusion impreso, auditive y audiovisual que
los migrante y sus familias,
, foros y eventos que promusvan el tema migratario, y
disposiciones normativas aplicables y las que le confiera el
de su competencia.

s de comunicacién y difusién para ef abordaje del tema

[Total
|

Frecuencia

Eventual | Periddica

No Aplica

Eventual | periddica

Conjuntar esfuerzos v
FECUFS0S para
establecer relaciones de
cooperacion y
colaboracion  para la
difusion de la tematica
migratoria,

Corparacién
Oaxaguefia de Radio
y Talevision (CORTV)

Direccién del Registro
Civil de Oaxaca

Trabajar de manera
coordinadamente  con
sU drea de |
Comunicacion Social en
la difusién de las
actiones a beneficio de |
los migrantes y sus
familias realizada
dentro y fuera del

estado. l

Externas

Coordinacién General
de Comunicacidn
Social del Gobiemo
| del Estado

Establecer un vinculo
de coordinacion entre
los medios de
comunicacién  y el
Gobierno, en la difusién
de las actividades del
Instituto.

Trabajar de manera
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coordinada  en  la|
implementacién n X
difusién de Campafias
en medios de|
comunicacian. |

.- Perfil deseado del puesto:

Preparacion académica:

Licenciatura en Comunicacién, Clencias y Técnicas de la Comunicacion, Perodismo,
Relaciones Intemacionales.

Conocimientos generales:

Comprensién de gramatica, sintaxis y ortografia para favorecer |a expresion oral y escrita,
Manejo de técnicas y tecnclogias de la comunicacion,

Conocimientos especificos:

Elaboracion de mensajes escritos y orales de forma correcta, estructurada, clara y eficaz
Elaboracién y desarrallo de Planes y Programas de Comunicacién.
Aplicacion de los diferentes mecanismos y elementos de |8 construccién de guiones
radiofonicos y televisivas.
Géneros periodisticos y redaccion de los mismos.
Produccién de videos y spots de radio para diferentes campafias internas, realizacion de
contenidos multimedia: fotografia, videos, etc.
Disafa de carteles y/o espectaculares.

7.- Experiancia laboral:

Puesto o area:

Departamento o Area de Comunicacion
en instituciones plblicas estatales o
federales y organismos de la sociedad
civil,

Tiempo minimo de experiencia:
2 aflos +

Reportera  (a) en medios de 2 afos +
comunicacién impreses, radiofénicos o

televisivos.

Vii.- DIRECTORIO

Nombre: C. Rufina Esteban Dominguez Santos
Puesto; Director General,

Teléfono Oficial: 5015000 Ext: 12080,12081 y 12095
rufincdominguez@oaxaca.gob.mx

MNombre: C.P. Martha Elena Mufioz Gutiérrez
Puesto: Jefe de la Unidad Administrativa,
Teléfono Oficial: 5015000 Ext.: 12084 y 12085
uadmvaicam@hotmail.com

Vacante
Puesto: Subdireccién de Enlace Operativo.
Teléfono Oficial: 5015000 Ext: 12082 y 12083

MNombre: Lic, Alberto Leobardo Barragan Sanc
Puesto: Jefe del Departamento Juridi i
Telefono Oficial: 5015000 Ext: 12003,
alberta juridice icam@gmail cam

MNombre: Ing. Francisco Ivan,
Puesto Oficlal: Jefe del Dey

Teléfono Oficial: 501
ioam.proyectos@h

Nombre: C.P. Alma
Puesto; Jefe del Depa
Teléfono Oficial: 501
alma.enriguez@oaxaca.gob.mx

y Transparencia,

Mombre: Lic. Montserrat Antonio
Puesta: Jefe del Departamento de icacion
Teléfono Oficial: 5015000 Ext: 12097 y 12086
amigrantes{@yahoo.com.mx

IX.- EXHORTO

Es responsablidad de los servidores plblicos del Instituto Oaxaquefio de Atencién al Migrante,
apegarse a lo establecido en el Manual de Organizacidn, lo que les permitird el buen desempefio
de sus actividades y el cumplimiento de sus metas, cualquier modificacion & este documento sin [a
autorizacién corespondiente constituye responsabilidad administrativa en los términos de los
articulos 3, 5 y 55 de la Ley de Responsabilidades de los Senidores Piblicos del Estado y
Municipios de Oaxaca.

X.- FOJA DE FIRMAS

SUFRAGIO EFECTIVO; NO REELECCION.
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZ"
LA JUNTA DIRECTIVA

/

ESTE DO UEZ SANTOS
DIRECTOR GENERAL DEL IQAM -~

Y SECRETARIO TECNICO

o

C.RI

SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO
¥ PRESIDENTE

Vs
”

C. ENRIQUE CELSO ARNAUD VINAS
SECRETARIO DE FINANZAS Y VOCAL

BIRECTO
TEMA ES

: 5
| Area Respeonsable de Elaboracion: Departamento de Coordinacién Intema y
Transparencia del Instituto Qaxaquefio de Atencidn al Migrante.

Mimers de Revigin: 1 Elamplanes Impresos: 3

Fecha: OWabail 2015

Estas fimas commeapandan of Manual ce Organzacidn innerm del beloues Caaguaho de Atencon ol Migrante,

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO





