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I.  INTRODUGCION

servicio de calidad y calidez, que permita en todo momento la
compromiso resulta inminente mantener una excelente relaci

la creacion y reforma de diversos documentos
cumplimiento de las facultades otorgadas en |
garantizar un Estado de Derecho.

El presente Manual de Organizacién
herramienta o instrumento de trabajo.qu
dataliada spbre antecedenies hj

responsabilidad, manifestando
que coadyuven al funcionamient

autoridad y
on y coordinacion

conformar un instrumento
s ¥ los Servidores Puablicos del

2 s y Entidades de la Administracion
Publica Estatal y a los partictls de 1a organizacion y funcionamiento de la
Entidad.

Esta dirigido al personal del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca, para que conozca las
funcicnes y actividades que les corresponde realizar para el cumplimients de sus objetivos y metas
institucionales, evitando asi duplicidad de funciones, permitiendo identificar omisiones, sirviendo
como medio de integracion y onentacion al personal de nuevo ingreso, asi como facilitando su
incorporacion a las distintas dreas administrativas

Cabe destacar que en congruencia con los procesos de mejora continua, es conveniente realizar
revisiones peridicas al presente, lo que permitira conservar su vigencia y utilidad, constituyéndose
en una herramienta administrativa que apoye el desempefio de las funciones del Mente de Piedad
del Estado de Oaxaca.

Il OBJETIVO DEL MAMUAL DE ORGANIZACION

Proporcionar, al servidor pablico del Monte de Piedad del Estado de Qaxaca y a la sociedad
oaxaqueda, una visién general de la organizacion, los objetivos, funciones generales y especificas,
y niveles de responsabilidad de cada una de sus dreas administrativas.

. ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1849 son creadas en Oaxaca las casas de empefio bajo Ia supervisian del gobierna, en un afan
de normar y controlar |a usura de los agiotistas clandestines de la época, se cobra 6% de interés
semestral tratando asi de ayudar & |la clase mas necesitada. Son impulsadas por los liberales,
siendo gobernador don Benito Juarez, El Congreso Constitucional del Estado Libre y Soberano da
Qaxaca, establece casas de empefio y autoriza al gobierno para que las reglamente. Pasados seis
meses del plazo estipulado se remataban las prendas empefiadas en subasta plblica, con
intervengion de un alcalde, fijandose con un mes de anticipacion los respectivos anuncios en las
esquinas de las calles y avisandose en los periadicos; una vez hecha la venta se devolvia a los
usuarios,

El 30 de diciembre de 1868 el gabernador Félix Diaz, hermano de don Porfirio, funda el primer
Monte de Piedad en la capital de Oaxaca, para alivio de las personas indigentes que tengan
necesidad de ocurrr a préstamo con interés sobre prendas, en la casa N° 5 de la 2a. calle de
Judrez (hoy Macedonia Alcald) siendo al principio de mucha ayuda para el pusblo de Oaxaca por
lo que se abrieron sucursales.

En 1870, siendo aun gobemador el genaral de bri
al Monte Pio y en este mismo afio, la Legisla
por la ley del 28 de diciembre de 1868 para
establece una loteria para fomentar el

laz, se expide el reglamento que rige
facultades concedidas al Ejecutivo
organizar al Monte de Piedad Se

gran inestabilidad, es cerrado e Monte de
enero da 1875, siendo gobemador
Murguia y 5§ de Maya en lo
p lacio Municipal. A la par

e empefio creadas durante la

Entre 1870 y 1874 exizte una 3

e 5 , hasta el 3
% andose en |
: alina, y que
algu

qgue habia sido el col
de éste y el anter|
administracion de

nte municipal de la ciudad de Oa & B. Camacho, elabora un reglamento

procedimientos de | de de la ciudad de Oaxaca, aprobandolo el
0,

n Gregorio N. Chavez, se instala un Monte de Piedad

que hoy es el gimnasio de la UABJO por la avenida
de la institucion, se hacen reformas y adiciones al
y es perfeccionado por e gebemador Martin Gonzalsz en 1889
ausura la Uitima casa de empefio, que habia iniciado con Benito
| que empezaron cobrando habian subido hasta la usura.

1807 queda suprimida |a loteria La Protectora creada por decreto de 1803,
a, la sucursal de Tlaxiace no funcionaba como esperaban, por eso, el 28 de
ismo 1807 se suspenden |as operaciones de préstamo sobre prendas y refrendos de

onte de Piedad, instalado en 1891 en la calle de Morelos, gozaba de gran preshgio y
an casi todas las clases scciales. El 2 de marzo de 1916, las fuerzas soberanas evacuan
a ciudad y fuerzas extrafias a Oaxaca entran y saquean varios comercios y el Monte de Piedad; la
gente desconcertada e impotente, vela como se perdian sus pertenencias, sobre todo sus joyas y
armas, Hubo algun intento del nueve gobierno porque velviera a funcionar, designando director a
Agustin Mistieles, pero fue un fracaso y se cerrd definitivamente en 1916,

Diecisiete afios después volverian a abrir nuevamente esta institucion, siendo gobernador del
Estado el Lic. Anastasio Garcia Toledo, con el fin de detener la varacidad de les agictistas que
exprimian a los que necesitaban de un crédito y no lo podian conseguir por medio de los bancos.
Es asi como presenta |a iniciativa de ley para la creacidn de esta institucidn, dicha iniciativa es
aceptada por el Congreso el 11 de enero de 1933. Tres afios después de ser reabierto el Monte de
Piedad regresa al edificio ubicado en la Calle de Morelos y Macedonio Alcala. Se crea el
Reglamento General del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca. por decreto de 11 de febraro de
1933, conteniendo 13 capitulos y 80 articulos.

Siendo Gobernador el C. Heladio Ramirez Lopez. el Monte de Piedad se transforma en un
Organismo Publico Descentralizado, dotandolo de personalidad juridica y patrimonio propio

En la administracién encabezada por el Lic. Diddoro Carrasco Altamirano, mediante Decreto
Legislativo numero 278 de fecha 10 de octubre de 1998, se establecen |as bases que regiran el
control y vigilancia del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca

En la administracién del Lic. José MNelson Murat Casab, el Monte de Piedad da apertura a la
sucursal N* 12 “Modulo Azul” ubicada en la unidad habitacional Infonavit 1° de mayo de esta
ciudad,

En la administracion del Lic. Ulises Ruiz Ortiz, el 01 de agosio del afo 2007, se apertura una
nueva sucursal ubicada en Juchitan de Zaragoza en la region del Istmo de Tehuantepec.

Durante la actual administracion del Lic. Gabino Cué Monteagudo, se sumarian 8 Sucursales
nuevas: Sucursal No.08 “Xaxocotlan®, Sucursal No, 08 *20 de Noviembre”, Sucursal No. 15 "Matias
Romero®, Sucursal No. 18 "Reforma”, Sucursal Mo. 17 “San Blas Atempa’, Sucursal No.18 "Cd.
Judicial’, Sucursal No. 19 “Pochutia’, Sucursal No, 20 "Tlaxiaco” y Sucursal No. 21 "Tlacolula’
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.  MARCO JURIDICC Publicado en ef P.O.G.E.O. el 09 de agosto de 2008.
Fe de erratas publicada el 23 de maye de 2010,

NIVEL FEDERAL
LINEAMIENTOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en &l DO F. el 5 de febeéra de 1917, Lineamientos para el Otorgamiento de Donativos y Apeyos del Monte de Piedad del Estado de
ima reforma = 2T de mayo de 2014, Oaxaca.

Publicado en el P.O.G.EO. &l 12 de enero de 2013,

Cédigo Fiscal de la Federacion,
Publicado en & 000 F. el 31 de diciembre de 1881,
Uitima reforma e 7 de enero de 2016,

Acuerdo de Sectorizacién de las Entidades de la Administracién Publica Paraestalal del Estado de
Oaxaca.
Publicade en el P.O.GE.O. el 29 de noviembre de 2014

Ley dal Impuesto sobre la Renta

Putliceda en el DUOF. el 11 de diciembre de 2013, V.  MISION Y VISION
Lay del Sequra Sacisl.
Publicada en al 0.0 F. el 21 de diciembre de 19895 MISION:
Ultirna reforma el 02 de abri de 2014 :
Otorgar préstamos prendarios y donativos a uciones Publicas, Fideicomisos y

Ley Faderal del Trabajo. Asociaciones Civiles en beneficic de la sociedad

Publicada en el D.0.F. &l 01 da abril de 1570, VISION:
Uittirrsa refarma &l 30 de noviembie da 2012, ]

NIVEL ESTATAL Ser la Institucién lider en prést o de Oaxaca,

¥l. ESTRUCTURA O
Constitwcion Politica ded Estado Libre y Soberano de Qaxaca
Promulgada por bando solemne ol 4 de abni de 1822 1. Direccién Gel
[Rima reforma publicads en el P.OG E.O. el 12 de abril de 3014, $

Ley de Blenes Perenecientes &l Estado de Oaxaca.
Publicada en &l P.O.G E.C al 15 de diciembre de 1951
Ugima reforma & 7 de sbeil de 2011,

Ley ¢e Erfidades Parsestatales del Estado de Oaxaca.
Publicada en & P.O.G.E.O. &l 28 de fabrero de 1958,
Uitima reforma & 22 de abril de 2015

Ley de Justica Adminisiradiva para & Estado de Oaxaca.
Publicadas en &l P.O.GE.O. &l 31 de diciembre de 2005
Uitima reformia el 02 de enars de 2015

Departamento de Mercadolecnia
Departamento de Donativos

Ley de Planeacién del Estado de Oaxaca. Administrativa

Publicada en el P.0.G.E.O. el 17 de agosto de 1985,

Ultima reforma el 25 de septiembre de 2004, 1.1.1 Unidad de Tesoreria

1.1.11 Departamento de Caja y Bancos
1112 Departamento de Control Presupuestal
1113 Departamento de Contabilidad

1101 Departamento de Recursos Humanos

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del E
Publicada en el P.0.G.E.C. &l 01 de junio de 1996
Ultima reforma el 28 de diciembre de 2013,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informa
Publicada en el P.O.G.E.O. el 15 de marzo g
Uttima reforma el 08 de septiembre de 201

1.1.2 Unidad Técnica
1.1.21 Departamento de Informatica
1122 Departamento de Servicios Generales

1.0.3 Unidad de Sucursales

1.0.31 Departamento de Supervision

1.032 Departamento de Informacion y Estadistica
eados del Gobierno 1.03.3 Matriz (Morelos 703, Centro Oaxaca).
e diciembre da 1963, 1.034 Puerto Escondido
1.03.5 Pinotepa Nacional
1.0.36 Juchitan de Zaragoza
";:Lisj‘::ﬂ' de;mﬂg? !t';:*dm*d, ! 'iir daria. 1.037 Juchitan de Zaragoza (2)

en RORCHR R e diclemong

Ultima reforma el 27 de diciembre del 2014, 1 Egg ?L:mw

Ley Drgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca. 1.0.310 Salina Cruz

Publicada en el P.O.G.E.0. el 01 de diciembre de 2010. 10311 Huajuapan de Ledn
Uttima reforma el 22 de abril de 2015. 1.0.312 Tudepec
1.0.313 Loma Benila
REGLAMENTOS 1.0.314 Cantral de Abastos
1.0.3.15 Modulo Azul
Reglamento Intemo del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca. 1.0318 20 da Moviambra
Publicado en el P.0.G.E.O. el 3 de Noviembre de 2007. 1.0.317 Xoxoeatian
Ultima reforma el 25 de febrero de 2015, 10318 Matias Romero

1.0.3.18 Chedad Judicial
1.0.320 SanBlas
1.0321 Tlacolus

Reglamento para Regular el uso de los Bienes Muebles de 1a Administracion Publica Estatal,
Publicado en el P.O.G.E.O. el 18 de noviemibre de 1989,

NORMATIVIDAD 10322 Tiaxiaco
10323 Pochulla
Mormatividad en materia de Recurses Humanos para las Dependencias y Entidades de la 1.0.324 Reforma

Administracion Publica.
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2) ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS

Direccion General

N DIRECCION
GENERAL

DEPARTAMENTO
JURiDIco

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE
PLANEACION Y
18A MERCADOTECNIA

UNIDAD DE
SUCURSALES

18A

1/ Incluye un Asesor Nivel 16 B y un Secretario Particular Nivel 16 B
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Unidad de Fiscalizacion

DIRECCION GENERAL

UNIDAD DE
FISCALIZACION

1BA

N DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA
17A INTERMNA o

\

Departamento Juri

é@

de Planeacion y Mercadotecnia

O

DIRECCION GENERAL

N UNIDAD DE
PLANEACION Y
184 MERCADOTECNIA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

NIA DONATI
174 PLANEACION 17A MERCADOTEC . VoS
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Direccion Administrativa

UNIDAD TECNICA

DIRECCION GENERAL
N
DIRECCION
20A | ADMINISTRATIVA
N N
UNIDAD DE
e TESORERIA 184
N DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
17A HUMANOS

Unidad de Tesoreria

DIRECCION GENERAL

&
S

N DEPARTAMENTO
DE CAJA Y BANCOS
17A
N DEPARTAMENTO
DE CONTROL
17A PRESUPUESTAL
N DEPARTAMENTO
17a | DE CONTABILIDAD

Unidad Técnica

DIRECCHIN GENERAL
N DIRECCHIN
0A ADMINISTRATIVA

DEFARTAMENTD
DE SERVICIOS
GEMNERALES

Unidad de Sucursales

——————

DIRECCIGN GENERAL

MATRIZ ¥

2incluye un Gerente de Sucursal Nivel 174

1TA
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Viil. CEDULA DE FUNCIOMNES ¥ RESPONSABILIDADES S i ' .
[Identificacién: Monte de Piedad del Estado de Oaxaca E;iﬁxm ﬁ:t':;a ;ﬁ;ﬁf =4 |
SOORA b MALOAGRN: { Mayo 2015 =] " | Autorizar los informes de
Fecha de actualizacién: Mo aplica eraditos os, ingresos
"Puesto: Director General - SAorpada
Superior inmediato: Consejo de Administracian | captados, egresos y manejo
Area de Adscripcion: [ Dirsocion General — [ demeslan.
Tipo de plaza - Relacion laboral Mando Superior - Confianza M“"”’I" E 9"‘:‘"'; del X
- — personat y LUs0 de bienas
1. Objetivo General: - mugbles & inmuebles. ‘ | ‘
Establecar y coordinar los planes, proyecios y estralegias que promuevan e adecuado Auterizar  adquisiciones  de ‘ |
funcionamiento y erecirmiento del Monte de Piedad. bienes y servicios, |
2. Funciones Especificas:
« Dingir administrativamente 0§ recursos humanos, maleriales y financieros del Monte de . |
Piadad: Unidad de Auterizar la elaboracidn de | X
+ Representar legalmente al Monte de Piedad ante cualquier instancia judicial o administrativa; Tesoreria. cheques para pagos
+ Dictar las disposiciones necesarias a fin de asegurar que las actividades del Monte de | | compromisos U obli
Piedad se desamallen de acuerdo a los planes y programas de trabajo aprobados por el ‘ , | ldd Monte de Pied
Consejo de Administracion;
+ Proponer al Consejo de Mn‘n’niﬂrﬁaiﬂn €l anteproyecto anual de ingresos y el presupuesto Unidad de Evaluar bases
de egresos del Monte de Piedad, para su aprobacion; Planeacion elaborac) ! X
+ Ordenar la realizacion de estudios y anélisis técnicos respectivos para determinar la Mercadotecria : acien
apertura, suspensidn o ciemme definitivos de sucursales; i A tudios de
» Dictaminar con base en los estudios reslizados la apertura, suspension o cierres definitivos Tt d
de sucursales, y proponerlos al Consejo de Administracidn para su aprobacion;
« Emitir los nombramientos y determinar la remocién de los Tilulares de las Areas
Administrativas de Monte de Piedad, %
+ Coordinar Ia elaboracion y proponer al Consejo de Administracién los planes, proyectos y Unidad rizar las |
programas de trabajo, para su aprobacién y aplicacion; Fiscalizacion. pastas  que " han [ |
« Vigllar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo de Administracion; '
» Proponer al Consejo de Administracion los anteproyectos de iniciativa de leyes, reglamentos, ¥
acuerdos, decretos y demds instrumentos, para hacer mas eficiente la administracion del
Monte de Piedad; |
» Aprobar las retasas de prendas de almoneda, propuestas por la Unidad de Sucursales,
priorizar la venta de las mismas; y | B ] X
» Aprobar las liquidaciones propuestes por &l Departamento Juridico en relacién a | es para e comecto
vencida; onamienta de |a Matriz y
+ Aprobar el otorgamiento de donativos a personas fisicas y morales
Lineamientos establecidos para tal fin; | | ‘
| = Aprobar los acuerdos de reserva que establece la Ley de Transp a la
| Informacién Publica para el Estado de Gaxaca; |
*  Autorizar el otorgamiento del perdén o loz convenios, en los as n dafio al T ik
patrimonio del Monte de Piedad; 2 Ia :I;ff:nz;rl m]’ soﬁm :: S | Atbren: | ERATApONE
= Establecer los sistemas de control inteno y mé itan j y 2 |
aprovechamiento de los recursos del Monte de Pied acusrio @ la. nofmativided x|
* Las demas que le seffalan las disposiciones normati Fompsas.
[ 3. Campo decisional: ! Autorizar 13 “entrega de |
['«~ Autorizar movimientos administrativos nal, | Secrataria de | Informacion  solictada  en
» Implementar ios sistemas de in i itan mejorar el Administracian, materia  de  recursos| X
» Autorizar los dictémenes de donat servidor pablico qu 0 este | humanos, en términos de la
acto, normatividad respectiva.
* Autorizar el otorgamiento d 3 convenios en | un dafic al
patrimonio del Mente de Pi 6. Perfil deseado del puesto
= Autorizar las retasas xistentes ] Preparacién académica o
Licenciatura en Admimistracion.
| Licenciatura en Administracion Publica. |
| Licenciatura en Contaduria Piblica. [
Total Licenciatura en Derecho.
— 35 Licenciatura en Economia. .
| 5. Relaciones Interinstitucionales: zﬁmm l'?iaﬂetales
Puesto yloareade | C—_ G T : e n guhllca.
Trabaio: on el objeto de: Frecuencia Relaciones publicas.
| Eventual | Pendica | Permanente g:‘:dg"‘: e —
Evaluar las propuestas de | | | CENIweIIlos Sapaciinon
Asesor. desarrollo y crecimiento del Administracion.
Mante de Piedad. g Contabilidad.
[ | | Finanzas.
i | Economia.
E B Mercadotecnia.
2 | Departamento Solicitar asesoria legal para |
= | Juridico. Ia toma de decisiones que [ 7. Experiencia laboral T ]
el 8 1 compatanc 4 Puesto o area Tiempo minimo de experiencia |
nsirod peocagmenks; | * | "Mando medio o superior en la Administracion i
Pablica. 3 affos
i| Iniciativa privada. |
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion; Monte de Piedad del Estado de Oaxaca

Cedula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.

1. Objetive General:
Asesorar al Director General en las funciones y actividades gue realiza; proponer métodos y
pianes de accion sustentado en informacion completa y actualizada, referente a los lineamientos
nomatives, sistemas administrativos gubermamentales, presupuesto y programas operatives,
dirigidos a fomentar una sana operacion y desarrollo transparente del Monte de Piedad.

[71. Objetivo General:

Fecha de elaboracién:_ Mayo 2015 || Fecha de elaboracién: Mayo 2015
Fecha de actualizacién: " No aplica g || Fecha de actualizacién: ~ | No aplica |
:u::b: — Asesor Puesto: o Secretario Particular rl
A‘r':. d:::uﬂp':::; g!f’d: G;“:':; | | Superior inmediato: Director General
FAdBGI : __| Direction (e — Area de Adscripcion: Direccién General ]
Tipo de plaza - Relacion | s T 2 i S e
po de p cién laboral Marrdo Medo - Confianza Tipo de plaza - Relacion iaboral Mando Medio - Confianza ]

Apoyar al Director General en la organizacion y realzacion de sus funciones, asi como
mantenerlo informado sobre los compromisos contraidos.

2. Funciones Especificas:

2. Funciones Especificas:

# Orentar al Director General en los asuntos encomendados y en el dmbito de su
competencia;

= Participar en |a implementacién de medidas para el mejor aprovechamients de los recursos
del Monte de Piedad,

+ Evaluar sistemafica y periddicamente los resultados alcanzados en la ejecucién de planes
estratégicos, programas, proyectos, proponiendo recomendaciones en los casos que asi se |
requiera;

« Alender personalmente a los ciudadanos que solicitan audiencia con el Director General y
que le hayan sido encomendados;

*  Analizar informacion de temas especificos que le confiera &l Director Genaral:

| » Atendery dar seguimiento a los asuntos encomendados por el Director General,

» Coordinar asesorias y consultorias, cursos de capacitacion y aplicativos informaticos de
supervision y control, y

+ Las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su

_ superior jerdrquico, en &l ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

[ No aplica.
4. Puestos subordinados:
Diredpi _ Indimctps
1] 0

5. Relaciones Interinstitucionales:
PS043 5 | e

| Trabajo:
Asesorar en todos los
asuntos gque le sean
Direccién General. | encomendados para &l mejor

E funcionamiento del Monte de
e Piedad.

"

E | No aplica No aplica.

g |

[ 6. Perfil deseado del pues
Preparacion académica
Licenciatura en Administracion.
Licenciatura en Admin
Licenciatura en Cont,
Licenciatura en
| Licenciatura en Econ
Conacimientos General
| Planeacion estratégica.

Asesorla juridica,
Asesoria fiscal.
Relaciones pablicasihumanas. ‘
Conocimientos en asesoria integral,
[ Conocimientos especificos
[Administracion.

Economia,

Computacion. ‘

Matematicas. |
Proyeccitn de metas,
_Atencién al cliente interne y extemnc. o

7. Experiencia laboral STNEES o
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia |
Mando superior o medio en la Administracion S i
Piblica. 3 afos
Iniciativa privada,

— L

« Coordinar la agenda de actividades y compromisos del Director General, y demas asuntos
que tenga que realizar o participar;

«  Atender y dar seguimiento a los asuntos

+ Preparar y programar la presentacin de
relacionados con sus funciones, a consider.

«  Supervisar 8l sequimiento a los

e el Director General,

audiencias y ofros requerimientos
r General;

en |as reuniones con el Consejn de

autorizacion
s Solicitar la inf i i inistrati sobre los asuntos que atiende
la institucion, para
+  Asistica la

es del Director General con los fitulares de

obre sus avances y logros;

odos aguellos asuntos y comisiones que le sean

Ly

n sposiciones nomativas aplicables y las que e confiera el
o de su competencia,

]

Indirectos Total |
| 1 1 i
5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto yio area de ! | .
¥ Con €l objeto de: Frecuencia:
Trabajo: obj |

6. Perfil deseado del puests

Direccién General. | Atender, registrar y organizar  Eventual | Periddica | Permanente
los asuntos oficiales y |
privados, asl COmo
desempefiar las comisiones X
| |enmn'|ar:dadas.
o | Aress | Supervisar &l cumplimiento y
8 | acministrativas del | dar  seguimiento & las X
£ | Monte de Piedad. | instrucciones giradas por la |
BE Direccin General.
i |
Consgjo de Coordinar  reuniones  de ‘ |
Administracian trabajo ¥ efectuar
seguimientos a acuerdos
pactados | )
| Eventual | Periodica | Permanente
.,\ Coordinar  reuniones  de
| Asociaciones, trabajo ¥ efectuar
g fundaciones, seguimientos & acuerdos X
| fideicomisos ¥ | pactados en materia de
| pablico en general. | donaciones.
O e S e —

[Poopmmciort nesdbnica
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Ticenciatura en Administracién. e L [ —— N '
Licenciatura en Administracion Plblica. E | urideo acciones fegaies derwadas | |
Licenciatura en Contaduria Publica. s |de les  resultados  do % |
Licenciatura en Derecho. "fm“w ¥ mancin R
| Lieanciatura en Economiia,
| Conocimientos Generales B Unigsd da T —— ‘
Administracian. ] Tesoresia. por  conceglo de  vidlicos
Planeacion y logistica. !nm 8l cumplmienta  dai X |
Relaciones interpersonales. .I':"m Al e
Mercadotecnia, | |
(Computgoen.. 0000000000000 AT Evertual | Peribdca | ¢ Tie
Conocimientos especificos A i R
Relaciones publicas. Secretarin de  a | Soventar las abservacicnes | |
En informatica. ‘ E Contraiceia ¥ | ¥ dar cumplimenic a bos X
i | Trensparencia requenmieEnios efectuadas,

z Gubsamamantal |
| T. Experiencia laboral . - ___{ |
Puesto o drea ] | Tiempo minimo de experiencia
“Mando medio o superior en la Administracién | T “ 6. Perfil deseado del puesto |
Publica. 3 afios Preparacién académica ]
Iniciativa privada. ( Licenciatura en Administracién, |

|

Cédula de funciones y responsabilidades

R

Licenciatura en Contaduria Pdblica.
Licenciatura en Derecha.
| " Conocimientos Generales

Identificacion: Monte de Piedad del Estado de Oaxaca | Planeacién.
Fecha de elaboracion: Mayo 2015 — | | Contabilidad.
Fecha de actualizacion: No aplica Manejo de personal.
Buesto: Jefe de la Unidad de Fiscalizacion | | Informatica,
Superior inmediato: Director General — | | Auditorla.
Area de Adscripcion: Direccion General Responsabilidad |
[Tipo de plaza - Relacién laboral Mando Medic - Confianza | Conocimientos
"""" - ) — TAuditoria gub gubernam
1. Objetivo General: 1 Administraeié p(rbh;a
Planear, organizar y coordinar 1as acclones de control y fiscalizacian, en relacién al uso correcto | barnamental
del patrimonio, el ejercicio del gasto publico y el desempefio de los servidores publices, con el 28

objeto de mejorar la gestion en la calidad del servicio que proporciona el Monte de Piedad.

2. Funciones Especificas:

el ejercicio de los recursos plblicos del Monte de Piedad.

decisiones,;

Aplicar y coerdinar la ejecucion de arqueos de caja de fin de me
Proponer al Director General, controles internos que contri
de los recursos del Monte de Piedad;

Atender y dar seguimiento a las observaciones efectu
y Transparencia Gubemamental, con motive de
Piedad,

Proponer al Director General programas
operativo, administrativo y financiero del
Realiza revisiones intemas a las
| ejercicio, gasto y control de rac!.lsos
Determinar la existencia de ire
Farmular las opiniones a i
a las areas administrativas;
Revisar o verificar &l gjerci
Realizar auditori
control de los
Remitir al Depal
inspecciones, para
Las demas que le se

Proponer y coordinar la aplicacian del Programa Anual de Revisiones y Subd
de Matriz y Sucursales, informando los resultados a la Direccién Ge

Verificar la aplicacion correcta de la nomatividad interna del Monte d

Supervisar y evaluar el desarrallo y cumplimiento de las metas, objetivas y transpars

| Tiempe minimo de experiencia
dministracion ‘

!

Cadula da funciones y responsabilidades

3 aflos

fonte de Pledad del Estado de Oaxaca
elaboracion: | Mayo 2015
e actualizacién: | No aplica
| Jefe del Departamento de Auditoria Interna
| Jefe de la Unidad de Fiscalizacion
| Unidad de Fiscalizacién
| Mando Media - Confianza

[ Tipo de plaza - Refacién aborai

1. Objetivo General:
Coordinar y ejecutar las revisiones y sanciones de subastas a Matriz y Sucursales, con la
finalidad de corroborar la correcta operatividad y & cumplimiento al marco normativo
institucional. |

2. Funciones Especificas:

Realizar la calendarizacion del programa anual de revisiones y sanciones de las subastas
plblicas de Matriz y Sucursales y proponeria a su superior jerdrquico para su autorizacion,
Supervisar que |as subastas se lleven a cabo de acuerdo a la normatividad establecida y
realizar las revisiones programadas, asi como las solicitadss por e Director General;

Revisar y vigilar que el desempefio operativo, administrativo y financiero de la Matriz y

Sucursales sea en apego a la normatividad interna del Monte de Pledad;

3. Campo decisional:

Efectuar arqueos al fondo fijo y revolvente de la Malriz y Sucursales, para verificar que &l

No aplica. e B e o recurso econdmico asignade sea aplicade correctamente;
4. Puestos subordinados: + Dar seguimiento a las observacionss realizadas en las revisiones y subastas publicas de
Directos .r.- Indirectos | Total o Matrizy S , para la sol ion correspondiente; |
1 | i T 1 + Analizar los estados financierss del Monte de Piedad,
« Desarrollar propuestas para mejorar el desempefio operativo y administrativo de Matriz v |
5. Relaciones Interinstitucionales: ] Sucursales, y
Puestoyio dreade | . objeto de: [ Frecuencia « Las demas gue le sefialan las disposiciones normativas aplicables y las gue le confiera su
| Trabajo: superior jerérquico, en el dmbito de su competencia. |
Direccion General. | Comunicar al  Director | Eventual | Periddica | Permanente T I
| lGean el resultade de las | 3. Campo decisional: I
| revisiones y  remates " Noaplica, -
sancionados,
SoRyLver a3 ol X [ 4. Puestos subordinados: -
internos que se implementen e I T Total
| en las dreas administrativas | rectos I_ . ndirectos J[—a
| del Monte de Pledad L °® 1 & R T
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5. Relaciones Interinstitucionales:

?ﬁ::: ?r,ro A do Con el objeto de: Frecuencia:
" Unidadde Informar los resuitados de | Eventual | Periédica | Permanente
| Fiscalizacion. t Ias revisiones y sanciones de ""”‘“'“’“:]‘ ==
| subastas e  inventarios %
[ practicados. |.
Departamanto Solicitar asesoria legal.
| Juridico. Remitir  expedientes para]
| inicio  de  procedimiento X
| administrativo sancionador. l
# | Departamentode | Solicitar el reporte de boletas
-E Informatica, susceptibles de subastz e
E | inventarios de alhajas y X
| Varios para revisicn.
I ‘ Departamentade | Requerir la documentacién
Contabilidad. necesaria para el desamollo %
de las revisiones. |
Matriz y Dar seguimiente a las
| Sucursales. observaciones derivadas de X
| las revisiones y sanciones de
| subastas. |
| = | Eventual | Penodica |
g Mo aplica. Mo aplica |
g | \
&) |

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en Contaduria Publica.
Li ura en Administracion,

Conocimientos Generales

[ Administracion

Contabilidad,
Computacion.
Responsabilidad administrativa.

Conocimientos especificos

Contabilidad gubernamenital.

Auditoria gubermamental,

Sisternas de control,

Manejo de personal.

Procedimientos de responsabilidad administrativa,
Inventarios.

Avallos,

Gestion de calidad.

7. Experiencia laboral

Puesto o drea

Mando medio o superior en la Administraci
Piblica.
Auditor publico o privade.

identificacian: Mg

Fecha de elaboraci

Elaborar los proyectos de informes previos y justificades en los juicios de amparo en los que
el Director General y los fitulares de las dreas administrativas, sean autoridades
responsables;

Realizar toda clase de tramites y gestiones para el cobro de la cartera vencida, derivado de
los préstamos quirografarios e hipotecanios otorgades por el Monte de Piedad,

Revisar y actualizar los documentos narmativos del Monte de Piedad, |
Elaborar los contratos, convenios. acuerdos y demas instrumentos juridicos que celebre el
Monte de Piedad con instituciones de la Administracidn Piblica o particulares;

Certificar ante el Notario Publico las copias de los documentos que obren en el archivo del
Maonte de Piedad y que deban ser idos ante las ir cormespondientes;

Elaborar y presentar ante el Ministerio Piblico las denuncias yfo guereflas por hechos
probablemente constitutivos de delito cometidos en perjuicio del Monte de Piedad;

Otorgar el perdan en aquellos delitos que se persigan a peticidn de parte, previa autorizacion
del Director General,

Afender, orientar y dar seguimiento a los planteamientos de la ciudadania sobre el servicio |
que proporciona el Monte de Piedad; i i i
Recopilar, sistematizar y difundir la legisiacion y demds normatividad que rige el
funcionamiento del Monte de Pledad;
Instaurar, substanciar y resclver los procedimi
integren en contra de los servidores pu
establecido en la Ley de Responsabilida
Municipios de Oaxaca;

Notificar a los interesados ef inici

que emanen del mismo;
.II
Da

Asesorar al Director

Proporcionar a y

Piedad a las y Entidades;
Desahogar las 5 que le soliciten
Expedir a solici

Piedad para el oportuno
iciones normativas aplicables y |as que le confiera su |

esponsabilidad administrativa que se
e de Piedad, de acuerdo a lo
Servidores Publicos del Estado y

o administrativo, asi como todos los actos |

s administrativas del Monte de

Indirectos

laciones Interinstitucionales:

Puesto yfo area de Con &l objsto de: Frecuencia:

Internas

| Trabajo. )
|Direoci3i{§mml. Operar como organo  de Periodica
consulta, asesorando  en

| materia juridica.

Asesor,

Eventual Permanente

X

Evaluar  propuestas v
soluciones relacionadas con
asuntos encargados por &l
Director General. |

Fecha de actualizacion:

Puesto:

Superior inmediato:

Area de Adscripcion:

| Tipo de plaza - Relacién laboral

Mando Medio - Confianza

1. Objetivo General:

Representar legaimente al Monte de Piedad y atender los asuntos juricicos que surjan derivados
de las actividades operativas y administrativas del mismo, asi como dotario de un marco juridico

actualizado que haga posible la buena relacion interinstitucional y su comrecto funcionamiento, |

con estricto apego & derecho,

2. Funciones Especificas:

Representar legalmente al Director General y a los fitulares de las demas areas
administrativas, en cualquier asunto de caricter legal o administrativo, en los gue sean
partes;

demandas, reconvenir, y en general presentar toda clase de recursos que establezcan las
leyes locales y federales;
Dar seguimiento e intervenir en los procedimientos contencioso o administrativos;

Realizar y presentar demandas civiles, administrativas, laborales y de amparo, contestar |

Revisar la cartera vencida, [
generada con motivo de los
préstamos quirografarios,
Canalizar los pagos
obtenidos extrajudicialmente
de la cartera vencida de
deudores diversos. |
UInterponer  demandas  en
materia civil y mercantil
de Justicia del Dar seguimientc a los ||
Estado. (Juzgados) | procesos judiciales: civiles,
| mercantiles y penales, ‘
Interponer  denuncias  yio
| queralias.

| Direccitn
Administrativa,

| Eventual |

Tribunal Supericr

Coadyuvar en la
aveniguacion previa o legajo
|$”;ﬁd°: JUSicia | de investigacién, aportando

4 elementos para acreditar la
‘ responsabilidad penal y Ia
|

| Procuraduria

reparacion del dafio.

Extermas
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] .
S i I Atandgr . cumplir  los
requenmientos yio X
| Contraloria y | ehlvantaciAn de
g:;:;ammzt ! observaciones.
| II Coadyuvar en las relaciones
: con oftras Dependencias y
SeacanaCenel |entdaes  de
S Ootipme. Administracién Pablica. i
= SR 1 =]
| 6. Perfil deseado del puesto - |
Preparacion académica o |
Licenciatura en Derecho. o |
| Conocimientos Generales -
Derecho Pablico (Constitucional, Administrative y Penal),
Derecho Privado (Civil y Mercantif).
Derecho social (Laboral).
| Conocimientos especificos - |
Hipoteca. S
Prenda.
Contratos.
Convenios,
Juicios mercantiles (ordinario, ejecutivo y especial).
Juicio sumario hipotecario.
Juicio de amparo. |
Juicio laboral (ordinario y especial).
| Proceso legislativo.
Proceso administrative.
| Tercerias.
Argumentacion Juridica.
Redaceion.
Paqueteria office. )
7. Experiencia laboral -
Pumsioowss | Tampo i ds sxpernci
Abogado litigante.
Mande medio o superior en la Administracion | 3 afios
Publica.
Inigiativa privada. |

| Identificacién: Monte de Piedad del Estado de Oaxaca,

Cédula de funciones y responsabilidades

 Fecha de elaboracién: Mayo 2015
Fecha de actualizacién: No aplica
Puesto: | Jefedela Uni
Superior inmediato: Director Genera
Area de Adscripcion: Direccit

| Tipo de plaza - Relaci6n laboral Man

1. Objetivo General:

| Planear y coordinar las campafias public
publicos autorizados para tal fin, para el Io
| Piedad.

de las

2. Funciones Especifica:

Gestionar y coordinar el maneje y.coftro

Participar en la int

Mante de Pieda

Supervisar la elab

Estado de Oaxaca pa eterlo a la
Proponer los proyecios de ampliacion
del Organo de Gobiemo y e! Direclor G
Fungir como enlace de comunicacién ante

Implementar y supervisar las camparfias publicitarias o

Sucursales, que lleve a cabo &l Departamento de Mercadotecnia;
Coordinar la elaboracitn de los proyectos da Manuales Administrativos; ‘
Aprobar la Integracion del dictamen de donatives emitidos por el Departamento de Donativos

y praséntarlos al Director Genaral para su autorizacion;

Tramitar los avaltos solicitades al Monte de Piedad por las Dependencias y Entidades del

Gobierno del Estado, y

Las demds que le sefialan las disposiciones normafivas aplicables y las que le confiera su
| superior jerarquico, en el ambito de su competencia.

y objetivos estab ’3’
= YlllV &
N

s fina

instancias gubemamentales que integran
informacién estadistica concemiente al gjercicio gubernamental;

[Puesto yio drea de

5. Relaciones Interinstitucionales: .
Con & objeto de: I

Trabajo: ] | Frecyencia:
Direccion General. | Proponer proyectos | Eveniual | Periodica | Permanente |
| estratégicos,
| Presentar el control
presupuestal y el diagnéstico
| de donativos para  su X
| autonizacion.
Unidad de Emitir el pago de los gastos |
ﬁ Tesoreria. de operacion, difusidn de |
% campafas publicitarias v | X
== estudios de mercado.
Departamento de 1Cmrdnaf la Integrai
Contabilidad. los gastos en la
| contables. X
Enviar el presup
| egresos ;
o |Dependencias  y Permanente
£ |Entidades de
% | Administracion
w

entos especificos

on de programas administrativos.
acion estratégica,

Disefio de campafias publicitarias

7. Experiencia laboral

mercado de

v

-_—

del Monte de Piedad,
presupuesto de egresos del

material de promocion de Ia Matriz y

3. Campo decisional:

No aplica.

4. Puestos subordinados:

Directos | ~Indirectes

3 { g

| Publica.

| Publicista.

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia

Mando medio o supenor en la Administracion
3 afios
Iniciativa.

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Monte de Piedad del Estado de Oaxaca,

| Fecha de elaboracion: [Mayo 2015

Fecha de actualizacion: [Noaplica - -

| Puesto: —[JefedelDepatemento de Planeacion |
. : Jefe de la Unidad de Planeacion

| Superior inmediato: Mttt Y

[ Area de Adscripcién; | Unidad de Planeacian y Mercadotecnia

[ Tipo de plaza - Relacion laboral | Mando Medio - Confianza ]

1. Objetivo General:

Vigilar y controlar las operaciones de eqresas que realiza el Monte de Pledad, aplicando el analisis
| estadistico que permita la mejor toma de decisiones y cumplimiento de las metas y objetivos.

2. Funciones Especificas:

+ Solictar a las dreas administrativas del Monte de Piedad informacidn para integrar el
presupuesto de egresos;

| = Vigilar que el presupuesto autorizado se utiice de acuerdo a las necesidades operativas y
| administrativas del Mente de Piedad,

» Disedar los objetivos, planes y proyectos estratégicos del Monte de Piedad,

Elaborar y presentar los avances trimestrales del Programa Operativo Anual (POA) del Monte

de Piedad,

« Integrar la informacion que se utilizard para la presentacidn de proyectos de ampliacion de
|

| cobertura y formulacidn de estadisticas;
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» Revisar, proponer y actualizar los proyectos de manuales administrativos del Monte de Piedad,
+ Elaborar y proponer estrategias en el ambite de su competencia, para el logro de metas
establecidas, y

Las demés que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su
superior jerarquico, en el ambrto de su competencia,

Cédula de funciones y responsabilidades

3. Campo decisional:

Noapica.

[ Identificacién: Monte de Piedad de Estado de Oaxaca. ]
"Fecha de elaboracion: Mayo 2015 ]
| Fecha de actualizacion: Ma aplica

| [Puesto: Jefe del Departamento de Mercadotecnia. |
Superior inmediato: Jefe de Ia Unidad de Planeacion y Mercadotecnia

| [‘Area de Adscripcion: Unidad de Planeacion y Mercadotecnia [
| Tipo de plaza - Relacion laboral Mande Medio - Confianza ]

4. Puestos subordinados:

1. Objetivo General:
Planear y desarrollar campafias publicitarias, difundiendo en los medios de comunicacion los |

~ Directos [ Indirectos Total | i ; ! .
0 i i = ] servicios, beneficios y promaciones que ofrece el Monte de Piedad, para captar pignorantes y
i _— — b — | aumentar los ingresos.
| 5. Relaciones Interinstitucionales: .;_.__ _ | [ 2" Funciones Especificas:
P ”ﬁm IS""'-" area de Con el objeto de: Fiesiiancia: * Planear campafias publicitarias y estrategias de difusion para captar un mayor nimero de
|_ Trabajo: o P pignorantes en el Estade,
Periddica -[_Parmananta »  [ntegrar folletos informativos;
| Unidad de Recibir dacumentacian T |« Elaborar y realizar encuestas, asi como ultados para el diagnéstico del |
| Plansacidn cantable para su anélisis y funcionamiento de Matriz y Sucursales con identificar las necesidades para la |
Moroatotewria | | 8Picar 8 afectacion | X aplicacion de campafias publicitar
'| ' presupuestana. [ . y difusién de los materiales graficos y |
|
Unidad de Solictar informacion de la . la ampliacién de cobertura,
Sucursales. Matiz y Sucursales para X :
conocer su operacidn. || . difundir los servicios que
Departamento Recibir &l presupuesto de | [ unicacion;
Juridico. egresos para someterlo a L ativas publicadas en los medios de
autorizacion del Consejo de | X [ r el Monte de Piedad;
i Administracion, [ { no del Estado de Oaxaca, la informacion de
| g publicitarias y boletines de prensa que se
| 2 Departamento de Recibir les polizas-cheque
E | Control para su  aplicacion  al | X es da las redes sociales del Monte de Piedad;
| Presupuestal. presupuesto de egresos. ico del Monte da Piedad, y
{ sposiciones normativas aplicables y las que le confiera su
| Departamento de Remitir polizas-chegue para | bito de su competencia.
Contabilidad. | 5u registro contable. 1 |
| T
Gk |
Recursos Humanos. | Recibir concentrado de a !
distribucian de los gastos de =
servicios personales para su i
aplieacion presupuastaria. BN TF T R e HI
1 1
| Matriz y Sucursales. | Recibir requisiciones — |
[ afectacion presupuestaria, 5. Relaciones Interinstitucionales:
. Puesto ylo area de
I trabajo Con el objeto de Frecuencia
Unidad de Presentar proyectos de | Eventual | Periodica | Permanente
S Planeacion y ampliacion de cobertura.
Mercadotecnia, Presentar propuestas pare X
E | las campafias publicitanias, | |
= 'I | |
| | Departamento de | Presentar las facluras para | |
| Servicios gastes  generados  por |
| | Generales. concepte de proyectos © X
Toendura en Conta 1 | pubkcida
i It i ! | ! P L |
u.“w.atura o Adminsstra | Coordinacion Calendarizar las | Eventual | Periodica | Permanente
L‘“’"“!at““ en Ef:'.mnmJa. General de producciones  (radio e
Licanciatura en Finanzas. Comunicacion inserciones  graficas) que
| Social del Gobierno | integran  las  diferentes
_| del Estado, campafias publicitanas que
A —— | se implementan en el Monte | X |
[Conocimientos Generales g de Piedad para su difusion; |
me"m gubemamental. e I asl como los boletines de |
Administracién. | Brensa. [
Conocimientos especificos T W |
Contabilidad S — === | Radiodifusoras y Difundir mediante entrevistas [
Planeacion estratégica Televisoras. los  servicios yo las
; e I | eam:;ﬁas pl.d:liutall'as que X
ST T T R _—— se implemenian en el Monte
| 7. Experiencia laboral | | & Pioiiad [ I
Puestoodrea Tiempo minimo de experiencia ] L . f |
Mando medio o superior en la Administracion | - : B
Pablica, 3 afios | |7 6. Perfil deseado del puesto

Iniciativa privada.

Ll

Preparacion académica
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Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, ‘ l Departamentode | Solicitar la adquisicisn de
Licenclatura en Mercadotecnia, Servicios equipa de computo. X
| Licenciaiura en Disefio Gréfico. | |__|Generales.
| Conocimientos Generales | | Dependencias y Participar  en  reuniones _E_vgr_jly_gl_)_Puiédca | Permanente |
| Comunicacion, | Entidades de la solictadas  para  fratar
Mercadatecnia. ' Administracion asuntos relacionados con el
Administracian, L] Plblica. Monte de Piedad.
Planeacion, { Asociaciones Solicitar documentacion que .
. - 1| Civiles. complementen la infegracion | X
Conacitisntos especificos _ || B | Fideicomsos. | del expediente de la solictud
Manejo de prensa y medios de comunicacion, [ g Pariculares, y dar respuesta a las
Planeacion esiratégica. o | ‘ peticiones de donativos.
|__T._Experiencla laboral Proveedores. Realizar la compra del bien o
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia servicio y efectuar &l pago
Jefe de prensa y comunicacion social, mando mediante  cheque  © X
medio o superior en la Administracion Publica. 3 afios fransfarancia el i
[ Publirrelacionista. — ks = | L= | -8
{ 6. Perfil deseado del puesto
| ﬁ | Preparacion académica _
| || J Licenciatura en Contaduria Publica.
| Licenciatura en Administracio
Cédula de funciones y responsabilidades Licenciatura en Ecanomia. |

Fecha de elaboracion: Mayo 2015 R
Fecha de actualizacion: No aplica lc
Puesto: Jefe del Departamento de Donatives Tle
| Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Planeacion y Mercadotecnia |
Area de Adscripcion: Unidad de Planeacion y Mercadotecria |
Tipo de plaza - Relacién laboral Mando Medio - Confianza |

| 1. Objetivo General:

I

Realizar aportaciones para obras y acciones de beneficencia, otorgando donativos
|astahlacido en el marco nomnativo institucional, con el objetivo de apoyar a ci
| oaxaquefios que se encuentran en condiciones econémicamente desfavorables.

2. Funciones Especificas:

autorizados en especie;

conclusion;

del donativo;
* Integrar y resquardar coj
+ Las demas que le
Superior jera

+ Atender y analizar las solicitudes de donativos realizando un dia
beneficiario y el destino, sean obras o acciones de asistencia &
+ Elaborar dictamen que contenga el diagndstico realizado

+ Gestionar ante el Departamento de Servicios
|« Coordinar ante la Unidad de Tesoreriz &
autorizacion del Director General;

+ Gestionar y verificar los proyectos

+ Notificar al beneficiario los

las que le confiera su | |*

!

Tipo de plaza - Relacion laboral

Administracian,

elaciones publi
ontabilidad,
omputacian.

3 afios

Cedula de funciones y responsabilidades

fonte de Piedad del Estado de Oaxaca, -]
T [Mayo2015 ]
No aplica

Director Administrativo
Director General
Direccion General
Mando Medio - Confianza

rea de Adscripcion:

otorgamiento | | 5

i 1. Objetivo General: '
R 2 Vigilar y coordinar que la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales se |

ejerzan de acuerde a la normatividad aplicables con |a finalidad de hacer mas eficiente el

provechamiento de los r

No aplica.

I__ 4. Puestos subordinados:

Administrar con eficiencia, racionalidad y apege a la normatividad los recursos humanos,
financieros y matenales del Monte de Piedad,

Consolidar y evaluar el desempefio de las &reas a su cargo;

Presentar al Director General, mejoras internas gue se consideren necesarias para &l mejor
cumplimiento de los objetivos del Monte de Piedad, |
Intervenir en las comisiones y encomiendas especiales que el Director General e confiera, |
manteniéndolo informade sobre el desarrollo de las mismas;

Dirigir los informes finaneieros al Director General, sobre la captacion, manejo y aplicacitn de |
los recursos pertenecientes al Monte de Piedad; |
Presentar al Director General, propuestas o sugerencias de Proyectos del Monte de Fiedad,
para un mejor progreso de los mismos;

Instruir al servidor plblico designado, que los actos de Entrega - Recepcion se lleven a cabo
conforme a lo previsto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado
¥ Municipios de Oaxaca;

Analizar las transferencias bancarias que solicitan las sucursales para el desarrolio de las
operaciones y autorizarlas previo conocimiento del superior jerdrquico;

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanas de |a institucion el tramite de altas y
bajas del personal ante la Direccién de Recursos Humanos dependiente de la Secretaria de
Administracidn del Gobierno del Estado de Oaxaca;

Coordinar y coadyuvar con la Unidad de Planeacion y M dotecnia el Presupuesto Anual,
el control del avance presupuestal y el Programa Operative Anual del Monte de Fiedad del
Estado de Oaxaca,

Coordinar y coadyuvar en |a integracian del proyecto anual de ingreses y el presupuesto de
egresos para presentarlo a la Direccidn General del Mente de Piedad,

_ Direclos [ Indirectos |
' 0 4 4 | [
5. Relaciones Interinstitucionales: 7"
| Puesto ylo area de |
Trabajo: Can el objeto de: Frecuencia .
|
] v [ Peribdca | Pemianerts | |
Unidad de | Solicitar pages de| R )
| Tesoreria. donativios en efectiva X .
@ | Unidad de Presentar Jas solicitudes de |
§ | Planeacidn, donacién recibidas en el " [,
E dapartamanto.
|
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| + Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que

Analizar y supervisar la informacion financiera y el avance de las gestiones del Departamento
de Contabilidad,

Autorizar los cheques para ef pago de gastos y reposicion del fondo revolvente de la Mairiz, |
asl como verificar y revisar los soportes documentales de los cheques autorizados para el |
pago por concepto de gastos, previo conocimienta del superier jerarquico;

Coordinar con el Departamenta de Recursos Humanos |as incidencias que fiene el personal
de forma quincenal, asi como la correcta administracion del personal, para la distribucién
adecuada del mismo, en cada una de las dreas adminisirativas y operativas que conforman
&l Monte de Pledad y obtener el mejor desempefio de sus actividades laborales.

Coordinar con las éreas administrativas la conservacidon, guarda y custodia de la
documentacion que constituye el archivo de la Institucién, de acuerdo a la Ley de Archives
del Estado;

Coadywvar con la Unidad de Sucursales y la Unidad de Planeacion y Mercadotecnia, las |
politicas de operacion del Monte de Piedad;
Auterizar y ordenar al Departamento de Recursos Humanos el pago de los sueldos y salarios |
y demds prestaciones de ley, a fin de que estos se realicen en liempo y forma, conforme a la
nomatividad vigente en la materia;

Autorizar previa aprobacion del Director General, |a adquisicion de los bienes y servicios que
reguiera el Departamento de Senvicios Generales,

Diagnosticar la informacion estadistica del presupuesto de egresos e Ingresos gue genera al
Departamento de Informacién y Estadistica, para la aplicacién comecta del prasupuesto;
Analizar y autorizar la informacién de caracter financiero y de recursos humanos que se
presentara ante las demas Dependencias de la Administracion Plblica Estatal;

Vigilar la correcta aplicacién de! Presupuesto de Ingresos y Egresas del Monte de Piedad;
Determinar en coordinacion con el Departamento Juridico la procedencia del ejercicio de
alguna accidn legal y el avance o seguimiento de |a misma para |a recuperacion de la cartera |
vencida y adeudos de empleados, ex empleados o terceros del Mante de Fiedad;
Representar en suplencia al Director General en las reuniones de cardcter administrative, |
cuando asi se le instruya;

Coordinar a las &reas administrativas para la atencion de las suditorias que ordenen las
autoridades competentes del orden publico;

Ordenar la publicacion de los Estados Financieros y de deuda publica de forma trimestral,
previa informe que de los mismo se realice al Consejo de Administracion;

Ordenar la publicacion anual de los estados financieros de la Entidad, dictaminados por
auditores externos,
Ordenar y vigilar que el Departamento de Conlabilidad cumpla con |as obligaciones fiscalé
requerimientos realizados por la Autoridad Fiscal, con motivo de jas operaciones da
de Piedad, y

Director General, en &l ambito de su competencia.

3. Campo decisional:
Autorizar cambios de adscripcion en areas.
M@_ﬂquisichnes de bienes y servicios,

4. Puestos subordinados:

|

Indirectos

1

Directos
3

-

internas

5. Relaciones Interinstitucionales:
| Puesto yio area de FCM i
Trabajo 1

| ingresos
B 5y manejo

por medio d

nancieros.

er allas y bajas d

del de

Instruir  acciones bro
sobre  cartera ida |
| generada con motivo de los
| préstamos quirografarios. |
| Instruir la formulacion de |
| contratos o convenios que se I
| presenten  derivade de la
operacion
laborales.

Departamento
Juridica.

Unidad da |Evaluar los  resultados

Tesoreria. obtenidos en los diversos |

| departamentos que integran
la Unidad.

Evaluer  la  situacion

! financiera de Matiz y

Sucursales,

o de sifuaciones |

T T i

;I Unidad de | Supervisar la aplicacion deL‘ i X |
Planeacion y | presupuesto de egresos. | |
Mercadotecnia. |

{ |

[T (oo B

| Fiscalzacién. por la Secretaria de la

contraloria y Transparencia
| Gubemamental
| Departamento  de | Elaborar  los  Estados | |
| | Contabilidad. Financieros,  para la | |
publicacion de los mismos [ x
de forma trimestral, |
| Departamento  de | Coordinar |as altas, |
Racursos incidencias, pago X
| Humanos.
| Dependencias y Periddica | Parmanante
Entidades del
| Gobierna del X
| Estado.
[
| E Secretariadela |
i | Contraloria y miento I
t Transparen ntacion | '
Gubernamei | |
| |
| B
[
Lice
Licenciatura g
| Conocimienk
To-—
|
|
Simplificacidn administrativa.
Prasupuesto
Seqguridad social.
Impuestos.
Gasto corriente.
Declaracion fiscal.

7. Experiencia laboral |
Puestoodrea Tiempo minimo de experiencia |
Mando medio o superior an la Adminisiracién |

| Pilblica. 3 afios [
| Iniciativa privada. |
Cédula de funciones y responsabilidades
[Identificacién: Monte de Piedad del Estado de Oaxaca, 7
| Fecha de elaboracidn: Mayo 2015
| Fecha de actualizacién: No aplica -
Puesto: | JefedelaUnidad de Tesoreria
 Superior inmediato: ~ | Director Administrativa o |
Area de Adscripcion: Direccion Administrafiva j
"ﬁp? de pfa"ia - Relacién laboral Mando Medio - Confianza |

1. Objetivo General:

| Programar, organizar y supervisar las acciones administrativas y financieras del Monte de
Piedad en coordinacion con las dreas a su cargo para el cumplimiento de los objetives, politicas
| y lineamientos establecidos.

2. Funciones Especificas:

L]

Coordinar con el Departtamentode Contabilidad la apertura, control y cancelacion de las
cuentas bancarias del Monte de Piedad para la operacion de los recursos financieros,
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« Proponer los métodos para la coordinacion, control y optimo aprovechamiento de los
recursos financieros del Monte de Piedad,

Supervisar y tramitar los pagos mediante cheques bancarios por adquisiciones de bienes y |
sanvicios; |
Proporcionar a la Matriz y Sucursales las remesas de dinero necesanas para la repomclan
del fondo fijo de empenios;

Tramitar y firmar los cheques para el pago de la ndmina del Monte de Piedad,

Coordinar con el Departamenta de Contabilidad, los registros contables del Monte de Piedad
en el Programa de Contabilidad Gubernamental,

Recabar y controlar los recursos destinados a Matriz y Sucursales,

Caontrolar y supervisar las cuentas bancarias y de inversion del Monte de Piedad;

Supervisar el registro de la contabilidad, conforme a las disposiciones aplicables,

Dirigir la emision de los estados financieros del Monte de Piedad;

Vigilar que la aplicacion del Presupuesto y Gasto Publico sea acorde a la normatividad
aplicable;

Atender los requerimientos de informes en materia de recursos financieros, solicitades por i
los érganos de contral;

Autorizar |a transferencia electronica de fondos para el pago de bienes y servicios,

Coadyuvar en las acciones y gestiones necesanas para la integracion del presupuesto;
Concentrar los ingresos excedentes de la Matriz y Sucursales cuando sean superiores al |
fondo fijo de empefios;

Vigilar gue se aplique de forma adecuada el Sistema de Contabilidad Gubernamental de la
Administracién Piblica Estatal,
Vigilar las funciones financieras y contables de la Matriz y Sucursales;

Supervisar la autorizacion de los préstamos solicitados por el personal del Monte de Piedad, |
previo cumplimiento de los reguisitos;

Coordinar el traspaso de los recursos econdmicos derivado de las drdenes de comision |
previa autorizacion del Director General; ‘
Concentrar y organizar los recursos financieros destinados a Matriz y Sucursales;

Organizar el programa de calendario de pagos a proveedores e instituciones, y

- = -

lDapartaJ'l'lanto de | Recibir la documentacion
Sevicios para &l trdmite de pago. X
| Generales. B [ | .
| V. | Tramitar los actos de | Eventual | Periddica | Permanente
2 | Secretaria  de  |a | entregas-recepciones  del |
E Contraloria ¥ | persenal  del Monte de
% | Transparencia Piedad del Estado de X
U1l | Gubernamental Oaxaca. | |
Lo S| A I I
6. Perfil deseado del puesto _ -
| Preparacién académica |
Licenciatura en Contaduria Publica. |
Licenciatura en Administracién, |
Licenciatura en Finanzas.

Conocimientos Generales

Contabilidad gubernamental,

Administracion,

Manejo de persenal.

Conocimientos especificos

‘Contabilidad.

Segunrdad social.
Impuestos

| Declaracidn fiscal.

| Bancario.

Titulos de credito.

Control presupues|

Paqueteria office

» |as demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su 3 afios
sUperior jerdrquica en el ambite de su competencia.
R _J
!— 3'-10‘;:;}:‘_’ decisional: ula de funciones y responsabidades
[ 4. Puestos subordinados: ledad del Estado de Oaxaca o
| Directos | Indirectos Maye 2015 .
C 3 T ==y No aplica ‘
— JafedeF Departamento de Caja y Bancos - J
5. Relaciones Interinstitucionales: | ::fs Q::ﬂn::jdﬁd;ﬂ '::mﬁa =
T;ﬁ;m "R Con el attoce Gniboral | MandoMedo-Corflanza
I Director General. i Sl ;
[ Gestionar las cuentas bancarias ante las insttuciones financieras con el objeto de llevar un mntﬁ?
adecuado y transparente de los recursos financieros del Monte de Pledad. |
!
| [ 2. Funciones Especificas: - e
' | « Planear y dingir las actividades del Departamento, en base a los lineamientos establecidos |
[ | pora realizarlas;
| & Recopilar y registrar los depositos, cheques y comprobantes, previa autorizacion de su
| § ] sUpsrior jerarquico;
| g | + Firmar los cheques para el pago a proveedores;
lI £ { « Realizar las transferencias bancarias o emitir los cheques a nombre del IMSS y ef SAT,
X derivado del pago de las retenciones a los trabajadores dei Monte de Piedad, |
il . '| + Verficar que el soporte documental de a salida de efectivo, cumpla con los requisitos fiscales |
| Adrministrativa, “' Preaupues! [ || y de la normatividad interna; I
| Entregar  los . + Realizar las conciliaciones bancarias de acuerdo a los estados de cuenta emitidos por el |
Financiercs para firma. |I | banco y la refacién de cheques de Matriz;
; - | \ |* Realizar en coordinacidn con las instituciones bancarias, los convenios para la apertura de l
Unidad de |' Atender las solicitudes de || cuentas de nomina de los trabajadores del Monte de Piedad, previa autorizacion del superior
Fiscalizacién. informacion. X | | jerdruion;
—1 I N - .| |« Remitir al Departamento de Contabilidad, los informes diarios da las operaciones bancarias,
: ; de las dispersiones de fondos, ingreses y egresos con documentacién comprobataria y
Unidad de Ommz:; Ii :ale;:larlo de justificativa, previa auterizacion del superior jerdrquico;
| Planeacian y E:g:n i :;B e X » Coadyuvar con el Departamento de Recursos Humanos, con el depdsito v la elaboracidn de
| Mercadotecnia. e cheques para el page a {rabajadores per concepto de sueidos, salarios, primas y ofras
| I Contribuir en la aplicaciénde | | | arbatscnen dal irabae: s . -
Departamento las dispasiciones normativas v = Llevar el registro y control da_lus mmnm de operaciones de Caja; -
| Jurldico, y administrativas. | | | oo Elﬂborar_ arqueos de caja imprevistos y sistematicos de acuerdo a los procedimientos .
establecidos;
| | Dopartamento de | Disparsion de ta némina | | = Dar sequimiento y comunicar al superior jerdrquico, sobre la disponibilidad de las cuentas
RECUrsos electronica. bancarias de cheques e inversion, para mantener la liquidez suficiente y cumplir con los
‘ Humands. | X compromisos de realizacion inmediata;
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Gestionar la expedicion de chequeras ante |a institucion bancaria correspendiente;

7. Experiencia laboral

Recopilar y vigilar los documentos en garantia de préstamos externcs e hipotecarios, y

Las demas que le sefalan las disposicicnes normativas aplicables y las que le confiera su
superior jerdrquico, en el ambito de su cumpetanala. -

——— ,___.____<|

3. Campo decisional:
iNoaples —— -

4. Puestos subordinados:

—

S 0w Tiempo mininmo de experiencia -
Mando medic o0 superior en la - )
Administracien Pablica.

Iniciativa privada. 3 afios

Cédula da funciones y responsahilidades

- __Indrectos { _Tosl | [Wdentificacien: Vonle de Piedad del Esladode Oaraca, -
| g ! J | Fecha de elaboracién: [ Mayo 2015 .
[ 5. Relaciones Interinstitucionales: Fecha de actualizaclén: | Noaplica |
Puesto y/o area de ==g=s = Puesto: | defe del Departamento de Control Preaupuestal ==
Trabaio: | Con e abito e | Feacuenc: Superior inmediato: | Jefe de la Unidad de Tesoreria '
| | Eventual | Periddica | Permanente | | Areade Adscripcién: Direccion Administrativa
Unidad de | Efectuar los pagos con base a | | Tipo de plaza - Relacion laboral Mando Medio - Confianza
Tesoreria. la programacion. | X — -
s "1, Objetivo General: _'
s o Determinar los recursos firandieros que permi necesidades materiales del Monte
| Humanas, los descusntos de  los ¥ de P!edadl. Man que &l ejercicio presupues arsas dreas se realice de acuerde a
trabajadores que cuenten con las disposiciones fiscales y legales en yigor.
s préstamos quirografarios.
& 2_Funciones Especificas;
= | Departamento Revisar el control de deudores « Apoyar con la Unidad 1 la formulacion del Plan ¢ de
]l Juridics. de préstamos quirografarios X distribucian Anual dal P Piedad. |
{ Departamento  de | Entregar las polizas cheques X i ¢ cuerde con la proyeccion
Planeacion, con soporte. | |
| | . uesto anual, asi como las
| para la comecta operacion de la
| I
. recursos presupuestales autorizados, para
) . | de Piedad,
Matriz ¥ Concentracidn de os recurss . de Caja y Bancos, la informacion relacionada al
Sucursales. financieros y realizar las 1
transferencias  bancarias d
traspasos. el s, material, bienes y servicios que solicitan las &reas !
II nsuales con los Departamantos de Contabilidad y de Caja y |
| Secretaria de | Realizar el pago de retencién | Eventual verificar las afectaciones presupuestales operadas en el ejercicio {
| Finanzas. de cuotas obrero patronal al
IMSS de los trabajadores del cumplimiento de programas y metas auterizades; '
Monte de Piedad, cién gue requieran las autoridades competentes respecto de las |
ofic de | Etect o s desarrolladas en el ambito de su competencia; |
na e uar pago  por | : cac ;
| Pensiones del | préstamos  quircgratarics ; r n_s reportes. de mod u.l'.aaon presupuestal para presentar al Consejo de
Estado de Daxaca. | Hi rios de | inistracion, para su autorizacién,
i trabajadores del Monte, de | l Lleu‘ar_a cabo la? modiflicacinnss presupuestales (ampliacién y reduccién) autorizadas por el
Piedad, Cansejo de Administracion;
E I | ® Comunicar a laz &reas administrativas sobre o pras.upuasto asignado, ejercido,
V\Dcelta og) Eeduir ‘ comprometico y disponible el Monte de Piedad, y S ——
Hagands y Credio | obligadiones + Las demas que le sefialan las disposicicnes nommativas aplicables y las que le confiera su
Publico. superior jerarquico en el &mbito de su compeatentia.
f 2 R
3. Campo decisional: = ]
5 Instituciones No aplica. _
| bancarias. ;
[ [ 4. Puestos subordinados: T "‘ ]
[ Directos ] Indirectos Total J
FONACOT. ‘ | 0 ] a 0 |
T 5. Relaciones Interinstitucionales:
6. Perfil deseado del puesto — = Puesto y/o srea de ; : acOLa:
Preparacion académica 11 _Trabqio: - ol objeto de: Fi e )
Licenclatura en Contaduria Pablica N inf Eventual | Periddica | Permanente
Licenciatura en Administracién. || Unidad de :imrl g: ! I b:
Licenciatura en Finanzas. ] | Tesoraria. fales evaluac X
Conocimientos Generales ‘ . et
fg“‘?'.’"' okl | Departamentode | Integrar  los informes
FinTnT::amm % | Contabilidad. financieros, presupuestales y ;

N =4 |
Interpretacion de estados financieros. o | g Gortiates et Monte e ‘ %
| Conocimientos especificos — = Piedad.

Contabilidad. |
| Tramites bancarios. Departamentode | Atender  los  programas (

Inversiones. Informatica. contables necesarios para el X [

Pagueteria office. I | caontrol presupuestal. ‘
T I ey |
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Eventual | Periodica F‘armanante_ '

No aplica. No aplica

6. Perfil deseado del puesto

|

S

Wanouiminntmﬁsnerulns - ]

Preparacion académica

| Licenciatura en Contaduria Publica.
Licanciatura en Administracién de Empresas.
Licenciatura en Economia. |
Licenciatura en Finanzas. ‘

[ Contabilidad.
| Administracién.

| Economia.

Planeacian,
Conocimientos especificos

Estados financieros. [
Pagueteria office. ‘

7. Experiencia laboral

Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

l Mando medio o superior en la
Administracién Publica.
Iniciativa privada.

_

3 aflos

e |

Cédula de funcienes y responsabilidades

identificacién: Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.

| Fecha de elaboracion: Mayo 2015

Fecha de actualizacion: _ Nogpica 4
Puesto: LT Jefe del Departamento de Contabifid d
Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Tes =
Areade Adscripcion: | Direccion Administrati

| Tipo de plaza - Relacién laboral Mando Medio - C

1. Objetivo General:

Elaborar, clasificar y conservar las operaciones co IEEy
de Pledad, vigilando gue se respete la nomativida
iogﬂablay oportuna para la toma de decisiong

e se redlizan e
preionar informacion

fin de

2. Funciones Especificas:

{_,
s Recopilar fa informacién contab
la

|

Implemertar los métodos ¢ f@ 5 |as operaciones
efectuadas durante el ejercic

btenidos, respetando los

Validar mensualmente los arqueos de fondo vente de la Matriz y Sucursales, |
Preparar la informacién contable y presentarla en tiempo y forma de acuerdo a la Ley Estatal |
de Presupuesto y Respansabllidad Hacendaria;

Elaborar e informar sobre los estados financieros a la Direccion General y Direccitn |
Administrativa y recabar su respectiva firma,

Remitir los estados financieros consolidados a la Secretaria de Finanzas y la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia Gubemamental;

Atender en fiempo y forma las obligaciones fiscales del Monte de Piedad, asi como los
requerimientos notificados por las autoridades correspondientes, que se soliciten;

Tramitar los asuntos relacionados con las declaraciones y pages de impuestos, asi como los
requerimientos netificados por las autondades correspondientes;

Conservar el archivo de la documentacion que respalda los registros contables del Mante de
Piedad conforme a las normas legales vigentes;

Gestionar con el Departamento de Informatica, la provision de recursos fisicos y de software
que permitan satisfacer las necesidades de registro, informacion y control de las operaciones
del orden contable del Monte de Piedad; 1

Gubernamental al Monte

de Piedad;

+ Programar capacitaciones en temas relacicnados con aspectos técnicos y contables para |

mantener actualizado al personal;
+ Coadyuvar con la Unidad de Fiscalizacion para la solventacion de observaciones que se
deriven de [as auditorias que realice la Secretaria de la Conbraloria y Transparencia

Verificar el calculo corecto de la depreciacion de los bienes muebles e inmuebles con |2
finalidad de que se realice con estricto apego a la normatividad aplicable, y
+ Las demds que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su
superior jerarquico en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

|
|

No aplica.
4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total |
14 | 14
< [ 5 Relaciones Interinstitucionales: o, ]
Puesto yio drea de . i .
| Trabaior Con ¢! objeto de: Frecuencia: ]
| Direccitn Generaly | Proparcionar entual | Peridica | Permanente
| Direccion i
Administrativa.
X
Unidad de Recibir polizas de
% | Tesoreria. préstamos,
§ iones,
E
X
stados de cuenta
icarios onginales.
)
Alender las solictudes de |
informacian, X |
Recibir reporte de
opmonep
prasupuestales X
comprometidas o no
pagadas en el mes.
Departamento de | Recibir debidamente
Recursos autorizadas las néminas
Humanos. originales para ser
| integradas a |a informacion 5
contable.
Departamento de | Recibir reportes mensugles
E Servicios de boletas de empefio ”
£ | Generales. notas de venta,
| Actualizar los inventarios
de mobiliario y equipo. |
Recibir facturas del mes
pendientes de pago para
provisionar,
X
| Recibir los movimientos y
| resguardos  de  bienes
muebles.
‘ Recibir las salidas de |
almacén.
|
|
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i Recibir jos repories de 1as T X |« Informar a la Oficina de Pensiones sobre las altas de personal de nuevo ingreso al Monte de
sm” i operaciones diarlas, con Piedad; )
' su respective  soporte « Verificar que el personal administrativo adscrito al Monte de Piedad registre correctamente
docurnental. su entrada y salida en su tarjeta de control de asistencia;
s Elaborar el calculo de impuesto sobre salarios, asi como de las cuotas al IMSS, Fendo de
Recibir pblizas cheques de Pensiones y las retenciones de FONACOT,
l ingresos y de diario en o Aplicar Ios descuentos a los frabsjadores por conceptos de préstamos otorgados por
forma quincenal, con su distintas instituciones publicas o privadas;
respactivo soporte « Actualizar la plantilla de personal considerando las incidencias de las altas y bajas;
documental. « Llevar el registro de incapacidades presentadas por el personal de acuerdo a las leyes
L aplicables al caso;
Recibir conciliaciones | « Realizar en coordinacién con el Departamento Juridico, actas administrativas al personal que
bancarias, estados haya incurrido en faltas de cardcter administrativo de acuerdo a la normatividad establecida
financieros,  arqueos en materia de recursos humanos:
demds  documentacion + Desarrollar un ambiente institucional que satisfaga los recurses humancs dal Monte de |
contable. Piedad, permitiendo a los servidores publicos progresar con base al mérito, aptitudes y
habilidades,
e — + Realizar de manera puntual el pago de los sug trabajadores del Monte de Piedad, y
Secretaria de Eventual | Periédica | Permanente | |+ |as demas que le sefialan las disposicione aplicables y las que le confiera su
" Finm superior jerérquico, en el ambite de su comp
£ gzcmr dex 1 Proporcionar los estados | X 3 _Campo decisional:
) 3 ¥ fnancieros consolidados. | No aplica.
& | Transparencia |
Gubernamental. |
6. Perfil deseado del puesto o T T
| Preparacién académica I
Licenciatura en Contaduria Publica, —
Conocimientos Generales . Frecuencia:
Contabilidad. Eventual | Periédica | Permanente
Administracion,
Economia. X
Planeacion.
.- de
LCnnnclmlmm 92_01_‘:1?!‘:_03; .
Contabilidad gubernamental. 7 ”
Administracion publica.
Contabilidad fiscal
Estados financieros. | Remitir las néminas firmadas
" | y autarizadas. X

> | Tramitar las altas y bajas del | Eventual | Periadica | Permanente

7. Experiencia laboral
personal, X

| Puesto o area [ Tiempo mini
Jefe de contabilidad, finanzas, mando medic o |
superior en la Administracion Publica.

Inigiativa privada. |

Mantener  vigente  los
seguros de vida del personal |

]
E activo segin los
< lineamientos emitidos por la i
u Secretaria de
Administracion.

[dentificacitn: Monis do Feds  Omace_
| Fecha de elaboracion: - - s |
 Fecha de actualizacién | [ 6. Perfil deseado del pussto ) |
e Recursos Humanos Preparacién académica
Licenciatura en Administracion.
Licenciatura en Derecho,

Licenciatura en Contaduria Publica,
Licenciatura en Relaciones Industriales.
1. Objetivo General: Conocimientos Generales

Administrar al mml del Monte de Piedad y V'Igijﬂf &l ﬂphmn daiﬁﬂpﬁﬁo de los recursos Normatividad en materia de Recursos Humanos de Gobierno del Estado.

humanos conforme a los lineamientos emitidos para tal fin. Calculo de némina.
| Conocimientos especificos

= | Relaciones humanas,
Proceso de reclutamiento y seleccidn de personal,
Calculo de Impuestos,

2. Funciones Especificas: o
» Determinar y tramitar la contratacion del personal de acuerdo a los métodos de reclutamiento

y seleccion de personal, elaborando los nombramientos y contratos; Sequridad social.
« FElaborar e implementar programas de capacitacion y mejoras continuas del personal de Contratos Isborales

Matriz y Sucursales, asi como del personal administrativo; Integracién de expedientes individuales.
o Aplicar cédulas de desempefio laboral al personal; e R e e e TS A =
s Realizar el caleulo y la elaboracion de las néminas del Monte de Piedad, ' I—-l Experiencia laboral = =]
+ Elaborar y revisar el reporte de incidencias para realizar las nominas del personal del Mone | | ‘Puesto o drea ) [ Tiempo minimo de experiencia

de Piedad apegados a los lineamientos de la Secretaria de Administracién; | "Jefe de recursos humanos, financieros, mando e i
+ Elaborar y framitar las altas y bajas del IMSS, Oficina de Pensiones y de los seguros de vida | | medio 0 superior en la Administracian Publica. 3 afios

del personal; A ‘ Iniciativa privada.
+ Coordinar las actividades de seleccién, reclutamiento y contratacion de! personal; l - |
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Cédula de funciones y responsabilidades [ Conocimientos Generales - o
o - [ Programacion. T
Identificacion: Monte de Piedad del Estado de Oaxaca. = _l Redes.
[ Fecha de elaboracién: Mayo 2015 Manejo de paqueteria Windows y Unix. '
['Fecha de actualizacion: - No aplica Base de datos. |
Puesto: o Jefe de la Unidad Técnica B Informatica y sistemas.
| Superior inmediato: Direclor Administrativo _____ ﬂ Conocimientos especificos ]
Area de Adscripcidn: | Direccidn Administrativa —l | Lenguajes de programacion (PHP, XML, HTML, FLASH, JAVA SCRIPT y DESARROLLOS
Tipo de plaza - Relacién laboral | Mando Medio - Confianza I wes).
- o |RedesLANyWAN.
| 1. Objetivo General | | Sistemas operativos (Windows, Linux, Unix)
| Mantener actualizado los sistemas informaticos de empefios y desempefios de las sucursales, |
| iht::nd:b!as_ mﬁm ?a'i:)a;:le: y técnicas de las areas, para el cumplimiento de sus | :_}._Eip?ﬂ'éii?la'ia_b&al T __ |
| ¥ objetivos @ Pledad. | Puesto o area [ Tiempo minimo de experiencia <|
] Jefe del area de informatica, mando medico |
2. Funciones Especificas: | ; N 3 | [
+ \igilar que las dreas administrativas ejerzan la aplicacion comecta del presupuesto de T;gﬁira?ﬁz:mmmmm e ‘_l b |
egrasos; : e e e |
+ Colabarar con la Unidad de Planeacitn y Mercadotecnia en la integracion del presupuesto de Cédula de funcion
agrasos;
« Actualizar los sistemas de informacién y base de datos; Identificacion: Monte de Piedad del Estado de
|+ Actualizar e implementar la mejora de los procesos sistematizados e informaticos de acuerdo Fechadeelaboracin: &
| alas actividades del Monte de Piedad: | Facha de actualizacion: -

-

Coordinar y concentrar el aimacenamiento de la informacion de la Matriz y Sucursales, para TPuestor ==
mantener una base de datos confiable de la instifucion: | “Superior inmediato:

Cotizar con terceros los materiales, equipos o mobiliario en general, | [Area de Adscripcion:
Verificar las bajas en el inventario de mabiliario, equipe de oficina y equipo de computo, | Tipa de piaza - Relacién i
previa autorizacion de la Direccidn Genaral; e
Controlar Ia distribucién de los recursos materiales e insumos, utilizados en |as operaciones | —— -
de las dreas administrativas del Monte de Fiedad,

Reportar periddicamente a |a Direccion Administrativa sobre los resultados de las actividades :
inherantes a su drea; el D S—
Turmnar ala Unidad de Tesoreria y al Departamento de Servicios Generales, las solicitudes de
maternial que requieran las diversas dreas administrativas y sucursales del Monte de Piedad; . - S o _._______|
Coordinar y supervisar el mantenimiento corrective y preventivo del equipo de computo y F 50 - -
redes informaticas del Monte de Piedad,

Vigilar que el sistema informatico de emperios y desempefios, procese y gestione de
adecuada la informacion de la institucion;

Colaborar en la planeacion de las capacitaciones necesarias para el personal d
Piedad que opera los programas informéticos;
Mantener actualizado el padrén de los pignorantes de Matriz y Sucursales;
Verificar que los inventanos de mobiliero, equipo de oficina, equipo
vehicular de las areas administrativas y de Matriz y Sucursales per
Las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplical
sgpaﬁorjerﬁg:ﬂ.llﬂ._sg &l ambito de su competencia.

cnolégicos del Monte de Piadau.'"

preventivo y correctivo del equipo de computo del Maonte
s dreas administrativas formatos informéticos y técnicos para

areas administrativas y sucursales del Monte de Piedad, sabre
iven del uso y aplicacion de sistemas informéticos;

ar las redes informaticas e inalambricas que necesite el Monle de Piedad
pefio de las funciones operativas y administrativas;

3. Campo decisional:

valuar y proponer sistemas informaticos innovadores. que permitan su maxima utilidad en
las necesidades operativas y administrativas del Monte de Fledad,

No aplica.

|
Asegurar el resguardo de la infraestructura informatica (software y hardware), actualizando el

4. Puestos subardinados: inventario que derive de la misma; l

Analizar y validar todo proyecto informatico contratado a terceros y ser el enlace de consulta |
o actualizacidn de los sisternas arrendados;

Organizar y actualizar el inventario recabando los datos necesarios de los equipos de

computo y accesorios de |a Matriz y Sucursales del Monte de Piedad,
s Controlar y realizar los pases de salida por mantenimiento de los equipos de computo y
accesonos de la Matriz y Sucursales;

Puesto yio drea de
Trabajo:

+ Crear una relacion coordinada con las distintas dreas administrativas, Matriz y Sucursales,
con la finalidad de coadyuvar de manera conjunta con informacién y conocimientos, en
| materia de informatica, que permitan hacer mads Agil el servicio y desempefio de las
| Unicad de | actvidades del Monte de Piedad, y
w | Planeacion y de | + Las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y las que |e confiera su
£ | Mercadotecnia, sistemas de rede n, | X superior jerarquico, en el dmbito de su competencla,
% 1 disefio y actualizaci la| - - -
| pagina Web. | 3. Campo decisional: _ =
f No aplica.
| Brindar apoyo y guia técnica L = =
Matriz y sobre e manejo del| %
| Sucursales. [ gnogramaﬁ de empefios | 4. Puestos subordinados:
| | desempefios. - s _
Eventual | Periodica_| Permanente D're;t“ F"""?‘m Tc;tar
@ | L
E :
l g | Nospica | No aplica 5. Relaciones Interinstitucionales:
i | Pugsto y/o drea de ; e i
| | | Trabsjo: Can el objeto de: Frecuencia:
o = Unidad Téenica, Analizar las actualizaciones | Eventual | Periddica | Permanente
6. Perfil deseado del puesto et del programa informatico de | | = —l
Preparacion académica e | empefios, asi como el t X
Licenciatura en Informatica. | mantenimiento del equipo. | |
Ingeniero en Sistemas Computacionales, [




SABADO 5 DE DICIEMBRE DEL ANO 2015

SEGUNDA SECCION 21

a | Departamento  de | Sugenir las caracteristicas de |
| Servicios los equipos de computo para |
£ Generales. su adquisicion de acuerdo a X |
i la normatividad aplicable. | |
Areas Proporcionar  asesoria  en J |
| administrativas del | informatica. | X
| Monte de Piedad.
i © | Eventual | Periédica | Permznente
] vl
5 No aplica No aplica
w

6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica

| Licenciatura en Informatica.

Ingenieria en Sistemas Computacionales,

Conocimientos Generales

Programacién de sistemas.
Redes computacionales.
Mangjo de pagueteria, Windows, Unix.

Caonocimientos especificos
Lenguaje de programacion (PHF, XML, HTML, FLASH, JAVA SCRIFT y DESARROLLO WEB)
Redes LAM y WAN,

Sisternas operativos (Windows, Linux, Unix).

7. Experiencia laboral

Puesto o rea Tiempo minimo de experiencia

Jefe del area de informatica, mando medio o o
superior en la Administracién Plblica

Iniciativa privada, 3 afios

||

Cédula de funciones y responsabilidaces

Idenificacién: Monte de Piedad del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Mayo 2015
Fecha de actualizacién: | Noaplica
Puesto: Jefe del Depa
Superior inmediato: | Jefe dela
[ Area de Adscripcion: ~ | Unidad
[ Tipo de ploves - Relackn taboral e

l

€5 Y 5envicios generales del

2. Funciones Especificas:

jciones los bienes
iedad;
icios de

T ORI e
Mantener y conservar en 4
instalaciones e inmuebles d

Suministrar y distribui

administrativas de adad,
Implementar ‘W 05 MNECesanos
adecuadamente los ebles e in
Proporcionar los materiales v tiles d
el desempefio optimo de sus actividad
Supervisar y organizar el eguipo de tra asl como proporcionar el mantenimiento
preventivo y correctivo a las distintas unida mator propiedad del Monte de Piedad;
Dotar del equipo y material necesario que se requiera para la realizacion de curses de
capacitacion en general y eventos derivados de las actividades que realiza o lleva & cabo &l

adecu

gue requieran las areas

r, conservar Y mangjar
del Monte de Piedad,
el personal de |a institucian para

Monte de Piedad,

para tal actividad;

Proveer, dotar y distribuir &l material & insumos de limpieza necesarios, al personal destinado

Organizar y atender las actividades relacionadas con la recepcion, control y entrega de la
correspondencia a las dreas administrativas, Matriz y Sucursales, de tal forma que la

distribucion de la misma, se realice oporfunamente;

Presentar previa autorizacién, el dictamen técnico respecto de las licitaciones publicas e
invitaciones restringidas, para la contratacion de servicios generales, ampliacion o
remodelacion de las instalaciones del Monte de Piedad;

Atender y suministrar las requisiciones de material y de contratacion de servicios, que
demandan |as areas administrativas, Matriz y Sucursales del Monte de Piedad:

Realizar o en su caso gestionar ante la Unidad de Tesoreria el pago de las facturas
correspondientes a las adquisiciones de bienes materiales y servicios;

Informar a las éreas competentes e comienzo, termino y pago de los contratos de

ar servicio a las |

amendamiento que celebra el Monte de Piedad con terceros, asi como la contratacion de |
servicios en general;

Programar las adquisiciones de los bienes muebles solicitados por las dreas administrativas
del Monte de Piedad, a fin de proveerios de forma oportuna;

Establacer estandares v lineamientos para la utilizacion de bienes inmuebles, muebles &
insumos, para el mejor culdado, rendimiento y aprovechamiento de los mismos;

Confirmar que el parque vehicular cuente con la documentacidn correspondiente del seguro
contra accidentes y siniestros;

Verificar y cotejar que la depreciacion de los bienes muebles e inmusbles del Monte de
Piedad, coincidan con el registro que realiza el Departamenta Contable;

Coordinar con e Departamento Juridico, la realizacién de los contratos que se originen por
concepto de la compra de equipos, moblliario, arendamiento, construcciones, suministros y
ofros servicios generales;

Integrar y mantener un control adecuado del Sistema Integral de Control de Inventario
Patrimonial de Oaxaca que Instrumente la Direccion de Patrimonio de la Secretaria de
Administracion del Gobierno del Estado y liberar |a constancia de no adeudo patrimonial a
les trabajaderes que no tengan adeudos de bienes muebles;
Coordinar las funciones del personal de vigila idad del Monte de Piedad,

Distribuir las boletas y notas de venta que gl drea de empefios y desempefios
de la Matriz y Sucursales del Monte de Pieda
Distribuir y controlar los vales de
Las demas que le sefalan las di
superior jerarquico en el

& vehicular del Monte de Piedad, y
ativas aplicables y las que le confiera su

Total
I
Fracuencia:
o Eventual | Penodica | Permanente |
gterminar |as adguisiciones _.
ontratacién de servicios X
enerales.
Validar facturas para tramte | | |
del fonde revolvente y gaste %
corriente.
; Atender los requerimientos X
inistrativas del | de  bienes y  servicios
Monte de Piedad, | solicitados por fas areas.
| Sdlichar la alta y baja de los | Eventual | Periodica | Permanente
bienes muebles y equipo de
computo que se encuentran |
E i;"‘n’;ﬁ:d o 9 | registrados en e Sistema %
Ll : Integral de Control  de
Inventario  Patrimonial de
‘ Oaxaca. |
6 Perfildeseadodelpueste ]
| Preparacion académica
Licenciatura en Administracién.
Licenciatura en Contaduria Publica.
Licenciatura en Arquitectura. . o
Conocimientos Generales o T
‘Manejo de personal. T
| Licitaciones. - N o
[ Conocimientos especificos ]
| Entradas y salidas de almacén, o
| Contrel y suministro de combustibles.
| Solicitudes y cotizaciones ante proveedores.
| Control de inventario.
| Adquisiciones.
1 Contratos,
|Senvios genersles. _
7. Experiencia laboral e = ]
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Jefe de recursos materiales, mantenimiento, | |
mando medio o superior en la Administracion
Publica,

Inicigtiva privada, |

3 afios [
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Cédula de funciones y responsabilidades T P Coordnar Ja_apetua de 71 _|
AT ; nievas sucursales.
identificacién: Monte de Piedad del Estado de Oaraca. - | Administrativa. 5
Fecha de elaboracion: Mayo 2015 - | Departamentode | Realizar visitas a la Matriz y |
Fecha de actualizacion: No aplica - Supervision Sucursales, para e-va_tuar su
Puesto: _ Jefe de Ia Unidad de Sucursales ] bk e
Superior inmediato: Director General B - ’
Area de Adscripcion: Direccion General Departamentode | Recibir  los  informes
Tipo de plaza - Relacion laboral Mando Medio - Confianza Informacidn y estadisticos  para  la
- - | Estadistica. aplicacién al presupuesto de X
["1. Objetivo Genera: , i |
| Coordinar las actividades operativas y administrativas que realizan la Matriz y Sucursales del Matriz y | Recibir los repories de |
| Monte de Piedad, verificando que se respete la normatividad; Sucursales. | Ingresos diarios, turnar las
- retasas  autorizadas  y X
[ 2 Funciones Especificas: poaiie & Al
« Vigilar y supervisar la operatividad de Matriz y Sucursales del Monte de Piedad: = = Eventual | Peribdica | Permanente
+ Elaborar el presupuesto de Ingresos del Monte de Piedad; 2 |
+  Coadyuvar en la elaboracitn del presupuesto de Egresos del Mante de Piedad; E | Moapica No api
s Calendarizar las subastas de prendas que se realizan en Matriz y Sucursales del Monte de uﬁf s L
Piedad;
+ Unificar los servicios que brinda la Matriz y Sucursales del Monte de Piedad, en beneficio de | ‘ !
Ios pignorantes; R - S|
+  Valorar la apertura de nuevas sucursales, con base en el estudio de mercads que realice la 6. Perfil deseado del puesto E—
Unidad de Planeacion y Mercadotecnia; Preparacion académica .
+ Realizar un concentrado diario de los ingresos y egresos registrados en materia de |
préstamos prendarios, para verificarios con los registros contables, con el objeto de gue sea Licencialura en Relaclun&n
analizado estadisticamente para la implementacion de estrategias de crecimiento; Licenciatura en
* Presentar al Director General, el informe o estudio que sustente |a suspensién o clausura de
sucursales;
* Proponer e implementar estrategias que permitan el desplazamiento o venta de las prendas
Que se encuentran en el area de Almoneda,
* Coadyuvar de forma coordinada con el Departamento de Recursos Humanos en la selucién
de confictos administrativos y operativos de caracter laboral que se susciten entre el
personal de Matriz y Sucursales del Monte de Piedad; .
» Evaluar y verificar la informacion que genere el Departamento de Supervision y &
Departamento de Informacién y Estadistica, para la toma de decisiones y la implementac
y cumplimiento de metas y objetivos en Matriz y Sucursales del Monte de Piedad;
s Presentar al Director General los listados de retasas de articulos varios y alhajas
autorizacion, de acuerdo a lo establecido por la Ley del Monte de Piedad d
Oaxaca y Manual de Procedimientos de Monte de Piedad del Estado de Oaxégs —

3. Campo decisional:

Vigilar los intereses, comisiones y fianzas, cobrados a los pignorantes en
Departamento de Informatica;
Informar al Director General de forma trimestral las estadisticas po

decigiones;
Confirmar con & Departamento de informatica los fraspa
Almoneda de Matriz y Sucursales del Mente de Pied
Reportar a la Direccidn General la relacion de arti
transcurso del tiempo o almacenaje. para que
para su baja o destino final;

Autorizar los préstamos especiales de
establezca el Director General,
Efectuar de forma peritdica la reglizaci
la Matriz y Sucursales para cg
Revisar que los préstamos
para el otorgamiento de los

|uacion, para el mejor

ofrecer calidad en el servicio al
cliente interno y extel
Depurar en coordinacian con el Dap Informatica el padrdn de pignorantes 2 fin
de tener una base de datos actualizada y L ¥

Las demds que le sefialan las disposiciones ativas aplicables y las que le confiera su
slperior jerdrquico, en el dmbito de su competencia, J

No aplica. e oz ]
4. Puestos subordinados: o - )
Directos indiectos Total
2 3 _ 5 |
5. Relaciones Interinstitucionales: - ]
Puesto ylo drea de | Con el objeto de: PO “
| Trabajo: e — |
il Eventual | Periodica | Permanents |
2 Proporcionar las metas y | B
E .
| ;g o r el objetivos de las sucursales. X

Guula da fungaones v responsabilidaces

Identificacion: Morbe e Pieded ool Estaca op Oaxaca, ]

Facha de slaboracion; [ Mayn 2075

Fecha de actualisaciin: Moaplca e reig. goT o=
L lnfa cel Departamenio de Supervaion |
| Suparior inmadiato; e e fa Uridad de Sucursales
[Area de Adscripgion; Uniad de Sucursales |
[Tipes e plaza - Relacion laboral Weanda Media - Canhiarea |

Wﬂﬁww&r&lm'pmdﬁhumﬂmwﬂcﬁm:,lun:pegnaIl
namnatividad splicabie al Monte da Piedad

1. Oibjetiva General:

Evaluar perificaments ol desempanic v la caided de oe sanicioe que ohrece o personal de
Matriz y Sucursales del Morse de Fladad a ke pignorantes;

Coordinar & Implamanta las melas astablacdas an matena de crecimients por 1 Unidad da
Sucursales y la Direccion Ganeral, en ka Matiz y Sucursaies del Monte de Predad | |
Dizafar, praponer @ impanir cuscs de capactacdn relacionsdes com la alencdn o clierts
inbemo y exlerno de Makiz y Sucorsales del Monte de Piedad;

Diagroslicar las dreas de oporiunidad y foralezas que Genen la Mainz y Sucusaies
lograr el arecimeento y retablicad de las mismas; \
IrEpeccionar que las dreas destinades &l resguando y custodia de las prendas ampefadss, |
en Ma¥iz y Sucursales del Monta de Fiedad, cumplan con los requerimisntos de ssguridad
FAE SU GRIBMDE Y CONSENRCon, |
Capaditar @ los valuagones gl Monte te Fiedad a trawes de @ implementacdn e impartician
peritdica de cursos relaconados con el lema, con B finaldad de baner valuadores oua 5& |
encuenten @ la vanguardia en matena de valuacon, en coofdinacion con fa Lnidad de
Sucirnales |
Inspecconar que Maliz y Sucwrsales del Maonbe de Piedad. realicen loa. préslemoes de
acuerdo a los Ineamianbos establecidos para su ctorgamiento

Gesliorar pars gue tas detintas sucurssles cusntsn en liempo y Toema con los recUrgcs
humanos, maleriales y fnanciercs necesanos para sy adecuada funciamnamisnto, y

Las demas que le sefialan |as dsposcionas normativas aplicables y las que le confiera su
suerior jeréruico en ef Amiia de su competencia.

2. Funciones Especificas: = 2 ‘
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2 SC aRieiol: - - ] 5. Relaciones Interinstitucionalos: |
| e ——————— el s "M“"?o" ylodreade | ¢ of obieto de Fracusiiia I
_4 Fuestos subordinados: . Unidad de Proporcionar  informacion | Eventual | Periddica | Permanente
- Duentus . Indirectos | Total Sucursales documental y  estadistica 1
|-_ 0 | [] relevanta  de  Matriz  y
Suc_\.rsanaa para la toma de X
5. Relaciones Interinstitucionales: decisiones.
w
l Pum? ?m fires de Con el objeto de: Frecuencia: £ | Departamentode | Proporcionar  informacian X
Trabajo: E Supervision requerida.
) i Eventual | Periddica | Permanente | | £ |
| Unidad de Reponardias |n'agulandso;es 1 T
# | Sucursales. Enzanirades. ) @8 X
[ € Sanbjeneis o sbsataN, 1 Matriz y Supenisar la  informacien . r
E | Matrizy |Vig|rar que la Matriz y :I Sucursales. numeérica generada. | X
Sucursales. | Sucursales cumplan con las | X | k- | 1
| normatividad aplicable, = Evertual | Peribdica | Permanente
YT wr < oy m 1 Enacaiomie
Eventual | Peridica | Permanente | | E No aplica No aplica
E | No apiica No aplica .ﬁ [
5 - _ — -
e e e e e 6. Perfil deseado del puesto -
6. Perfil deseado del puesto T e Pmmnbnacadémln.a == =
| Preparacién académica "I i tura en Administracion
Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Economia.

Licenciatura en Contaduria Pablica,
Licenciatura en Informatica,
Conocimientos Generales

| Auditoria,

| Administracién,

| Supervision.

Conocimientos especificos

Manejo de recursos humanos.

Interpretacion de estados financieros.

| Manejo de inventarios.

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Mando medio o superior en la Adminisiracion T

Piblica, 3 afios
Iniciativa privada.

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Monie de Piedad del Estado de Oaxaca.

Fecha de elaboracion: ‘Mayo 2015
Fecha de actualizacién: Noaplica
| Puesto: Jefe del Dep rmacion y Estadistica
Superior inmediato: | Jefe de la Ui )
Area de Adscripcién: Uni
Tipo de plaza - Relacién laboral 5 nza

1. Oh]eﬁvo General*

Actualizar de

UoEnaatura en FLnarszas
mientos G

| Informatica.

Estadistica.
Planeacion.

Ml'rIIl'Iml'aaéﬂ E

ific: ontemF'ledad del Estado de Oaxaca,
i6n: “Mayo 2015 -
cha de actualizacin: Noaplca
== Gerente (Matriz y Sucursales) -
inmediato: = Jefe de la Unidad de Sucursales
a de Adscripeion: Unidad de Sucursales
| Tipo de plaza - Relacién laboral Mando Medio - Confianza

Tiempo minimo de experiencia_ |

3 afios

Cédula de funciones y responsabilidades

1. Objetivo General:

Coordinar y administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros de la
Matriz y Sucursales del Monte de Piedad,

per

del Monte de Piedad para ¢

cuantificables,

Fum:ionns Esp

4, oportunidad y confiabilidad de la

Mantener una base de datos de pignora
Concentrar y coordinar con Matriz y Sucu
de manera electrénica o impresa, para su analisis;
Elaborar un resumen mensual de acomtecimientos y actividedes generadas en Matnz y
Sucursales del Monte de Piedad y hacerlo del conocimiento de su superior jerdrquico, para el
| analisis del mismo;

Obtener y concentrar la informacion solicitada para la elaboracion del presupuesto de
ingresos y egresos;

Recopilar y modificar la informacion documental en informacion cuantificable optima para el
apoyo en |a toma de decisiones de la Matriz y Sucursales de Oaxaca, v

Las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y las gue le confiera su
superior jerarquico, en &l ambito de su t.ompal,grma

recepcién de informacién diaria generada

[ 3. Campo decisional
| Noaplica.

L 4. Plaesa_:s _subo;dimdos
_ Indirectos [
0 I

CI

2. Funciones Especificas:

Dotar de efectivo a los diferentes cajeros mediante vale de caja carrespondiente;
Vigilar el otorgamiento de préstamos prendarios;

Verificar que el personal a su cargo realice el resguarde de las prendas entregadas en |
garantia de manera ordenada y de acuerdo a los confroles y lineamientos establecidos por el
Manite de Piedad;

Enviar de forma diaria los reportes de operaciones diarias a la Unidad de Sucursales del |
Monte de Piedad, para e registro y andlisis cormespondiente;

Capturar y enviar de forma oportuna la informacion contable, al Departamento de
Contabilidad del Monte de Piedad, para su revision y validacion, de acuerdo a los plazes de
entrega que este establezca;

Efectuar arqueos de forma diaria del fondo fijo y revalvente, con el objeto de verficar que los
rmismo coincidan contablemente con los reportes emitidos por el sistema informético de
empefios y enviar un arqueo de fondos al Departamento de Contabilidad cuando dicho
Departamento asi lo requiera,

Canfrontar los estados de cuentas emifidos por las instituciones bancarias, con los registros |
de movimientos bancarios que realizan de forma diaria Matriz y Sucursales, eon la finafidad
de conciliar dichos mevimientos bancarios:

Preparar y vigilar la elaboracidn de informes, movimientos del dia y recibir los excedentes de
efectivo de las diferentes cajas al término de operaciones;

Supenvisar el cumplimiento de las metas asignadas a la Matriz o Sucursales;

Realizar y observar el desarrolio de las sut gque se en la Matriz o
Sucursales, con el propésito de que las mismas se lleven de acuerdo a los lineamiantos
establecidos en el Manual de Procedimientos y apegado al calendario de subastas
establecido para tal fin por la Unidad de Sucursales del Monte de Piedad;

Administrar de forma correcta _sF fando fijo y revolventa asignado a la Matriz o Sucursales, |

.

atibi
p
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para el financiamiento operafivo que se demancde durante &l dia;
Efectuar peribédicamente revisiones al inventaro en depositaria y almoneda, a fin de
comprobar la existencia de todas |as prendas resguardadas conforme a los inventarios que
emita el sistema informatice de empefios;

Enviar la relacidn de traspaso de prendas del area de depositaria a almoneda a la Unidad de |
Sucursales del Monte de Piedad, para la autorizacion correspondiente;

Dar a conocer a la Unidad de Sucursales del Monte de Piedad, los articulos varios que se |
encuaentran defectuosos o en malas condiciones per el tiempo que han sido resguardados,
para que opere la baja de los mismos en el inventario de prendas, previa autorizacion ded
Consejo de Administracian,

Emitir los informes relacionados con las actividades que realizan la Matriz o Sucursales, que
en su momento solicite el Direclor General o las diferentes dreas administrativas del Monte
de Piedad,

Otorgar préstamos a terceros de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Monte de
Piadad,

Clasificar y resguardar la informacion decumental y digital gue genera la Matriz y Sucursales,
con estricto apego a la Ley de Archivos del Estado de Oaxaca;

Validar con el Departamento de Servicios Generales del Monte de Piedad, los inventarios de
bienes muebles, computo y pargue vehicular, con &l objeto de actualizar los mismos, en caso |
de diferencias;

Elaborar las polizas correspondientes a la apertura y cierre del ejercicio anual
Departamento de Contabilidad, para la validacién a que haya lugar,

Vigilar que los cajeros tengan moneda fraccionaria, para el desarrclio de su trabajo;

Realizar préstamos prendarios a los pignorantes que acuden al Monte de Pledad;

Alender Ia autorizacidn de préstamos especiales, segin los rangos autorizados;

Preparar la apertura y cierre de sucursal, para desactivar y activar la alarma,

Realizar arquens mensuales del fondo fijo y revolvente, y remitiros al Departamento de
Contabilidad,

Vigilar el funcionamiento correcto del sistema de seguridad de la sucursal, y reportar alguna
anomalla asi como recibir el reporte de seguridad;

Proponer a la Unidad de Planeacién y Mercadotecnia los medios de publicidad, para dar a
conocer al publico en general, los servicios que ofrece el Monte de Piedad del Estado de
Oaxaca;

Determinar diariamente el saldo de la cuenta bancaria e informar a la Unidad de Tesoreria
del Monte de Piedad:

Elaborar &l registro de compras y pago de bienes y servicios a proveedores de acuerdo 2
factura correspondiente,
Elaborar el calculo de la némina, bonos y prestaciones generales de ley del pa
adscrito;
Corroborar la asistencia del persenal a sus labores, distribuyendo al persena
inasistencia;
Atender a los pignorantes en cuanto 2 solicitudes especiales, autorizagiones yquejas:
Supervisar y verficar que el pago de demasias se efectué comecta ando un
expediente anual;
Autorizar la exhibicidn y venta de las prendas que no fueronadqu
Generar un reporte y notificar a la Unidad de Sucursales'del !
que lleven en el drea de almoneda mas de un afio y nd haya

Las demas que le sefialan las disposiciones normativ
superior jerarquico, en el ambito de su compete

ymmiﬁﬂasall

o

250 o

ubasta publica;

i2dad, las pra
eptibles de re

y las gque le co

N
a SuU

Puesto ylo area

Trabaio: Frecuencia:
Perifdica | Permanente
| Unidad d Nﬂ"“’;ﬂ'
. Fiscalizacion, Iauhuseridu ad. X ‘I
| Unidad de Solicitar la reposicion de los
‘ Tesoreria. fondos fijos y revolventes. |
| Solicitar saldos de cuentas X |
a de sucursales.
E Unidad de Mantener informade de las
Sucursales operaciones diarias y remitic X
| reportes,
Departamentode | Solicitar mantenimiento al T
Informatica. éguipo de computo y del
| sistema de empefios y X
desempefios.
i Proporcionar 1o reportes de | |
Departamento  de | jngresos y Egresos del dia
‘ Contabilidad, it : x|

[ Departamento de | Solicitar el pago de ndmina |
| Recursos de personal,
1 Hurmanos. Validar cdlculos de ndminas X
,l del personal.
Instituciones Realizar el cobro de cheques | Eventual | Periédica | Permanente
B |Bancarias. del fondo fijo. T
g Efectuar los depdsitos de los X
0 | ingresos del dia.
| Policia Auxilar | Coordinar los servicios de '
Bancaria, Industrial | seguridad.
y Comercial X |
‘ (PABIC) | |
| 6. Perfil deseado del puesto
' Preparacién académica &
Licenciatura en Administracion.
Licenciatura en Contaduria Publica.
Licenciatura en Relaciones Industriales. |
Conocimientos Generales
| Manejo de persenal. - -
Administracion,
Manejo de almacén.
Computacién.
| Conocimientos especificos,
Contabilidad gubernamental
Manejo de personal.
Nominas
Waluacion
. |
fiencia laboral e ]
po minimo de experiencia &
|
3 afios

Al Moredas 703, Coloria Cantro, Oaxaca de Jugrez, Oaxaca. C.F. 68000,
ial: 251-50 1 62 67 axt 129
Fiectrdnico Oficial direcciongmontedepiedad gob, mx

rturo Rasilla Rojas.

Direccion Cficial; Morelos 703, Colenia Centro, Oaxaca de Judraz, Oaxaca, © P, S8000
Teléfono Oficial: 851-50 1 62 67 ext. 107
Cormeo Electrinico Oficial: asesarn@montedepiedsd gob, mx

Vacante

7| Sacretario Partcular

Dirsccidn Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Daxaca de Judrez, Qaxaca, C.P. 68000,
Tetéfono Oficial: 851-50 1 62 67
Coren Electrdnios Oficial secretarioparficulan@montedepledad. gob mx

Edith Diego Martinez

Jufa de fa Unidad de Fiscalizacian
Direccidn Oficial: Marelos 703, Colonia Centro, Daxaca de J=rez, Oaxaca, C.P. 65000,
Teldfeno Oficial 951- 50 1 62 67 ext 116
Cormeo Elecirénico Ofical controf i

pigdad gob,mx

Francisco Gédmez Flores

Jafa ded Departamento de Audidoria Interna,

Direccidn Oficiad: Moredos 703, Colora Centre, Oaxacs de Judrez, Oaxaca, C P, 68000
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 67 ext. 116

Comeo Electrémeco Oficial, controlyauditora@montedepieded gob. mas

Rafael Antonio Lopes,

Jefe del Departamenta Juridics

Direccion Oficial Morelos 703, Colores Centro, Claxaca de Judrez, Oexaca, C.F 68000,
Tedsfono Oficial: 351-50 1 62 67 ext. 124

Correo Electrdnico Ofcial juridice@montedepiedad, gob, m

Karla Diana Diaz Martinez.

Jefe da |a Unidad de Plansacdn y Mercagotecma.

Direccitn Oficial. Morelos 703, Colonia Centro, Daxaca de Jusrez, Daxaca, C.P. 68000
Teléfono Oficial: 951-50 1 62 67 ext. 132
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Comao Electronico Oficial planeacioni@rmaentesepiedad. gob.mx

Claudia Diaz Jiménez,

Jefa del Departamento de Plansaciin.

Direccidn Oficaal. Morstos 703, Colonia Centro, Caxaca de Judrez, Daxaca. C.P. G000,
Taeléfono Cicial: 8951- 50 1 &2 67 ext, 132

Camay Electrdnico Oficial: presutuesio@montedepiedad gob. mx

Dora Luz Garcia Sainz.

Jefe del Departarmento de Mercadolecnia,

Direccidn Oficial Morelos 703, Colonia Centro, Caxaca de Judrez, Caxaca, CP. BEODD
Tedéfono Oficial: 851- 50 1 82 87 ext. 132

Cavren Electranice Oficiel: contactoffirmontedepiedad . gob, mx

Gloria Carofina Martinez Vasguez.

Jefa del Departaments de Donativos

Direccion Oficial Morelos 703, Colonia Centro, Caxaca de Juarez, Jaxaca, C P, GED00
Telefeno oficak 951- 50 1 62 67 axd. 132

Carren Electronico Oficial: donsciones@montedepsdad. gob. mx

Francisco de Jesids Cancing Carranza,

Director Administrative

Direceidn Oficlal Morsdoa 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oexaca, C.P. 3000
Teléfono oficial: 851- 50 1 62 67 ext. 130

Cormes Electrénico Oficial, donaciones@montedesiedad gob, rmx

Ruth Martinez Flores.

Jefa de la Linkdad de Tesoreria .

Direccidn Cicial: Morelos 703, Colonea Centro, Daxaca de Juares, Oaxaca, CP, G000,
Tebéfono Ofcial: 851- 50 1 62 67 ext, 122

Comen Electrinice Oficial wesorena@montedepiadad gob.ma

Claudia vette Diaz Meofio

Jefa del Dapartamento de Caja y Bancos,
Direccion Cficial, Morelog 703, Colonia Centro, Daxace de Judrez, Oaxeca, G.F. GEODO.
Teléfons Cficial: #51- 501 2 87 ext 122

Corren Electronics Ofical: cajaytancesi@montedepledad gob my

Wacante

Jefe del Departamente de Control Prasupuestal,
Dirpccidn Dficial: Morelos 703, Colonia Centre, Oaxaca de Juarez, O
Teldfono Oficial’ 951- 50 1 82 &7

Gloria Lourdes Rojas Guithirmez

Jefe del Departamants de Contabilidad.
Direccion Oficiall Morelos 703, Colonia Centro, CJaxeca
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 87 ext. 117
Carres Elestrdnice Oficial contabilidsdSEmoned

Ruth Gonzdlez Murillo,

Jefa del Departamento de Recursos Hu
Direccitn Oficial: Morelos 703, Colonia
Telefono Oficial B51- 50 1 62 67 ext
Comeo Electronico Oficial: thama

Vacanbe.
Jefe de iz Unidad Técnica
Dereccidn Oficial: Morelos 70

Caxaca de Juarez, Caxaca, C.P. 63000
Taléfono Oficial: B51- 50 1 62 67 ext. 136
Cormeo Electrdnico Oficial: informeticaif@montedepiedsd gob.my

Ignacio Gutiérrez Cruz.

Jofe del Deparfarmendo de Servicies Generales

Direcostn Oficlal. Morelos 703, Cofonia Centro, Oaxaca de Judrez, Caxeca, C.P. 58000,
Tesefono Oficial: $51- 50 1 62 67 ext. 114

Comeo Electranice Oficial: sgralesi@montedepiedad gob,mx

Allredo Toledo Garcia

Jefie de |a Unidad de Sucursales.

Direccidn Oficial; Morelos 703, Colonia Cenfro. Qaxacs de Judrer, Oaxaca, C.P, BE000.
Tebdono Cicial 951- 50 1 62 67 ext 106

Comes Electrinioo Ofcial, usucursales@montedepiedad gob ma

Manuel Huerta Lopez
Jefe del Departaments de Supenasian,
Diraccion Oficial’ Morelos 703, Colonia Centro, Oaxsca de Juarez, Oakaca, ©F. 88000,

Teléfono Oficial: 851- 50 1 62 67 ext. 106.
Corren Electrénico Oficial: supervisionsucursales@montedepiedad.gob.mx

Vacante

Jefe del Departamento de Informacién y Estadistica

Direccion Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 63000
Teléfono Oficial; 951- 50 1 62 67

Comeo Electronico Oficial: supervisionsucursales@montedepiedad.gob, mx

Florencia Gallardo Martinez

Gerente de Matriz.

Direccion Oficial: Morelos 703, Colenia Centro, Caxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000,
Teléfono Oficial- 951- 50 1 62 67 ext. 118

Correo Electronico Oficial: matriz@montedepiedad.gob.mx

Matalia Carleen Guzmén Ruiz.
Gerente de la Sucursal No. 5 Puerto Escondido.

Direccién Oficial: Calle 5a Norte esq. 2a Poriente, Sector Judrez, Puerto Escondido, Oaxaca, C P
71980,

Teléfono Oficial: 854- 58 2 17 11.

Caomreo Electrénico Oficial: puertoescondido@

Rocio Damaris Torres Alberto.

Gerente de la Sucursal No. 10 Pina!
Direccion Oficial: Avenida Ju
Pingtepa Nacional, Oaxaca,
Teléfono Oficial: 854- 54 3 2/
Correo Electronico i

ra
Ay, Pérez Gazga, Colonia Centro, Santiago

entro, Juchitin de Zaragoza, Oaxaca,

icial: Calle Morelos No. 34, Colonia Estacién, Ciudad Ixtepec, Oaxaca, C.P. 70110.
cial: 971- 71 3 1567
ectranico Oficial: itepec@montedepiedad.gob mx

or Flores Rosado.
Gerente de |a Sucursal No, 1 Tehuantepec.

. Direccién Oficial: Av. Juana C. Romero18, Barrio San Sebastidn, Santo Dominge Tehuantepec,

Oaxaca, C P. 70760.
Teléfono Oficial 571- 71 5 00 82.
Correa Electrénico Oficial: tehuantepec@montedepiedad. gob.mx

Donaji Lima Cabrera,

. Gerente de la Sucursal Ne. 7 Salina Cruz.

Direccitn Oficial: Avenida Manuel Avila Camacha No. 415, Colonia Centro, Salina Cruz, Oaxaca,
C.P. 70800.

Teléfono Oficial: 971- 72 0 30 26

Correo Electronico Oficial: salinacruz@montedepiedad. gob.mx

Claudia Selene Aguirre Robles.

Gerente de la Sucursal 3 Huajuapan.

Direccion Oficial: Calle Cuauhtémoc Ne. 16, Colonia Gentro, Huajuapan de Ledn, Oaxaca, C.P.
£9000.

Teléfono Oficial 853- 53 2 16 24

Caorreo Electronico Oficial: husjuapan@montedepiedad gob.mx

Francisco Javier Dominguez Inocenta.

Gerente de Ia Sucursal No. 4 Tuxtepec.

Direccién Oficial: Avenida 20 de Noviembre No. 170, Col. Centro, San Juan Bautista Tuxtepec,
Oaxaca, C.P. 68300.

Telefono Oficial: 287- 87 54055

Teléfono Directo con Gerencia; 287-87 5 42 35.

Correo Electronico Oficial: tuxtepec@montedepiedad. gob, mx

Francisco Ever Simén Dominguez.

Gerente de la Sucursal No. 08 Loma Bonita,

Direccidn Oficial: Calle Michoacén No. 25, local 3, Colonia Centro, Loma bonita, Oaxaca, CP.
68400
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Teléfono Oficial: 281- 87 2 00 03.
Correa Electrénice Oficial: lomabonita@montedepiedad.gob.mx

Carlos Alberto Espina Hernéndez.

Gerente de la Sucursal 2 Central de Abastos

Direccidn Oficial: Valerio Trujano 801, Colonia Centro, Oaxaca de Jusrez, Oaxaca, C.P. 63000,
Teléfono Oficial: 951- 516 50 71,

Correo Electronico Oficial: abastes@montedepiedad. gob mx

Martha Nereida Lépez Vergara,

Gerente de la Sucursal No. 12, Médulo Azul.

Direccion Oficial Boulevard Martires de Chicago y Av. Proletariade Mexicane, Oaxaca de Judrez,
Qaxaca, C.P. 68020

Teléfono Oficial 851-51 8 72 04.

Correo Electrinico Oficial: moduloazul@montedepiedad gab. mx

Efrén Diaz Sénchez.

Gerente de la Sucursal No. 08 20 de Noviembre

Direccion Oficial: Calle 20 de noviembre 707 - A, Colonia Cenfro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P.
BE000

Teléfono Oficial: 851- 51 4 40 59

Correo Electronico Oficial; 20denoviembre@montedepiedad.gob.mx

Elizabeth de Montserrat Garcia Gutiérrez,

Gerente de la Sucursal No. 06 Xoxocotian,

Direccion Oficial: 1a Privada de Progreso No. 100 esq. Boulevard Guadalupe Hinojosa de Murat,
local 3, Colonia Palestina, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca, C.P. 71880,

Teléfono Oficial: 851-51 7 28 50

Correo Electronico Oficial: xoxocotlan@montedepiedad gob.mx

Daysi Mijangos Rios.

Gerente de la Sucursal 15 Matias Romero.

Direccion Oficial: Ayuntamiento S/N entre Morelos y 5 de Mayo Sur, Colonia Centra, Matias
Romero, Qaxaca, C.P. 70300,

Teléfono Oficial: 972- 722 08 72.

Correo Electronico Oficial: matiasromero@montedepiedad. gob mix

Luis Miguel Ramirez Diaz.

Gerente de la sucursal 18 Ciudad Judicial.

Direccién Oficial: Nicleo de servicio Aurora Pérez, Av. Gerardo Pandal«Graff Mo. 1, Reyes
Mantectn, Centro Adminisirativo del Poder Ejecutivo y Judicial, "General PorfitioDiaz, soldado de
la Patria”, San Bartolo Coyotepec, Oaxaca, C.P. 71257,

Teléfono Oficial: 50 1 88 00 ext. 27024

Corren Electrdnico Oficial; cdjudicial @montedepiedad gob.mx

Héctor Javier Toledo Sanchez.

Gerente de |a sucursal 17 San Blas.

Direccién Oficial: Calle Francisco Cortez, Colonia Genfre, enire Benito Jurez y Mateo Jiménez,
San Blas Atempa, Oaxaca, C.P. 70788, :

Teléfono Oficial: 871 71 527 20

Correq Electrénico Oficial: sanblas@montedepiedad gobmx

Martha Guadalupe Jiménez Mufipz.

Gerente de la sucursal 21 Tlacolula,

Direccion Oficial: 2 de abyil,No. 200es8. Vicente Guarraro, Centrg, ‘Tlacolula de Matamoros,
Oaxaca, C.P, 70403

Teléfono Oficial: 95158 2,03 09,

Reyna Lazo Martinez.

Gerenta de |a sucursal 20 Tlaxiaco.

Direccién Oficial; Aldama No. 6, Centro, Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Oaxaca, C.P. 69800.
Taléfono Oficial: 853- 552 11 73.

René Robles Romero.

Gerente de La sucursal 19 Pochutia.

Direccion Oficial: Av. Lazare Cardenas No, 17 esq. Calle las Palmas, San Pedro Pochutla, Oaxaca,
C P, 70800.

Teléfono Oficial; 958- 56 4 03 70

Cristian Gabriel Garrasco Rodriguez.

Gerente de La Sucursal 16 Reforma.

Direccion Oficial; Heroico Colegio Militar No, 525, Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez, Oaxaca.
C.P. 68050

Teléfono Oficial: 951- 50 2 52 19.

Correo Electronico Oficial: reforma@montedepiedad.gob. mx

X. EXHORTO

Es responsabilidad de los Servidores Piblicos del Monte de Piedad del Estado de Oaxacs,
apegarse a lo lecido en el p te Manual de Organizacion, lo que permitira el buen
desempafio de sus actividades y el cumplimiento de sus metas, cualquier modificacion a este
documento sin autorizacién correspondiente constituye responsabilidad administrativa en términos
de los articulos 3, 55 y 56 de la "Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado
y Municipios de Oaxaca."

VALIDG

EMITIO

X

C.P. René Orvafianos Corres
Director (General del Monte de Piedad

Lic. Al
Secr

o Vargas Varela
de Administracion

Se autorizé la publicacion del presents Manual'de Organizacion por al Consejo de Administra-
cibn en sesion extracrdinariade fecha 27 de Mayo de 2015,
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PERIODICO OFICIAL
- 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

CONDICIONES GENERALES

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

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

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

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

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO





