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HTRCOUCCION

El presente Manual de Organizacion estd dingido a todo el pil
que les permita conocer especificamente las funciones
que forma parte de la estructura organica de la Oficina
mismo dando a conocer los objetivos hacia los cu
tambign a los usuarios de los serviclos que presta

CONOCEr en un caso determinado el drea de :
requiera en su momento.

la intencion di

a e considerd
del Estado de
de las areas que
conforman esta depe
ejercicio de |as atribu

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar |a informacion de las dreas que conforman la Oficina de Pensiones del Estado de
Oaxaca de manera ordenada y sistematizada a los nuevos servidores publicos que desempefiaran,
una funcién dentro de la estructura orgdnica asi coma conocer la misién, vision y el nb]etlvo

ativas que dan pauta %

En el afio de 1917, figurd por primera vez dentro de la estructura organica del Gobiema del
Estado un drea de pensiones dependiendo directamenta de la Secretara General del
Despacho, que involucraba & pensionados mifitares, civiles e invalidos, resultado de la
inestabilidad social en la entidad; posteriormente en los afios 1927, 1928 y 1930 volvio a operar
dependiendo del Departamento de Fomento, Trabajo y Accion Social; para el afio de 1944, al
drea de pensiones dependia directamente de la Procuraduria General de Justicia

En el afio 1958, siendo Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Oaxaca ¢
Licenciado Alfonso Pérez Gasga, se promuiga e 29 de Mayo de 1958 la Ley de Pensiones para
los Trabajadores del Gobiemao del Estado de Oaxaca, mediante la cual se crea la Oficina de
Pensiones del Estado de Oaxaca, quien serd |a encargada de la administracion del F
jales_contemplados en la Ley.

@ de Oaxaca inicié a sdlo un afio de
; mo el apoyo euondmlm a famllmres
de trabajadores fallecidos y el of

{rabajadores que pasaban a se %
La Ley del Semvicio C Igada en 1 i
contiena disposici 8 no profesionales y
matemidad, asl c xicano del Seguro Social pgl
1971 para dotar a todos'los del Estado de Seguridad Sooi&i
tri gran medida, en ajadores al servicio del Gobiemo del

o distintos articulos de la Ley de Pensiones para los
n beneficio de los trabajadores activos, pensionados y
Estado, ajustandose en todo momento a las necesidades

i A

| del Trabajo.
a publicada en el Periddico Oficial del 02 de Enero de 2013,

LEYES ESTATALES 3 =
/
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Oaxaca. ;/__.
Constitucidn promulgada por bando solemne el martes 4 de abril de 1922 £
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del 12 de Abril de 2014. ! |
%
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Daxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca de fecha, 01 de Diciembre
de 2010. ®
Ultima reforma publicada en el Periédica Oficial Extra 08 de Noviembre de 2013, r‘r -
A
Ley de Responsabilidades de los Servidores Piibli del Estado y M de Omca\x

Ley publicada en la Segunda Seccitn del Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca de

fecha 1o de junio de 1996.
Ultima reforma publicada en el Peribdico Oficial de fecha 26 de diciembre de 2013, t‘
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca

Publicade en el Periddico Oficial de! Gobierno del Estado de Oaxaca, No. 9 del 28 de febrero de

principal de la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca para lograr el mejor desarrollo de las 220

funciones encomendadas

OBJETIVO ESPECIFICO

Describir las funciones generales y especificas que comesponden a cada uno de los
Departamentos de la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca, para alcanzar el objetivo
pancipal de la Oficina; ademas servira como una herramienta para orientar a los servi

piiblicos de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a sus nuevos puestos. mﬁ

Ultima reforma; Decreto 705 publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca:

 del 14 de diciembre de 2011

Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca

' Ley publicada en el Periddico Oficial del Estado de Oaxaca, el sabado 15 de diciembre de 1951

Ultima reforma: Decreto No. 389 publicado en el Perigdico Oficial Extra del 7 de abril de 2011

Ley dal Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.
Ley publicada en el Suplemento del Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca de facha
28 de Diciembre de 1963.

- Uttima reforma publicada en el Periadica Oficial Exira del 07 de septiembre de 2011
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Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca
Ley publicada en el Peribdico Oficial del Gobierno del Eslado de Oaxaca de fecha 31 de Diciembre.

de 2005. |
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial Exira del 04 de julio de 2012, S\
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca \ﬁ\ 'F"“r\‘:/
Publcado en el Periddico Ofial del Gobierno del Estado de Oaxaca No. 11 de fecha 15 de marzp i
de 2008. | LEE
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial Extra del 08 de septiembre de 2013, L Sii
s :gd
Ley de Proteccién de Datos Personales oL zﬁ |
Publicada en el Periddice Oficial Organo del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberdno ?é |

de Oaxaca, el 23 de Agosto de 2008,

i
Ley de Pensiones para los Trabajadores del Gobiemno del Estado de Oaxaca i o/ \
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca de fecha 07 de Junil \de
1858 * .
Ultima Reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado de Oaxaca Exira, del 28 de noviembre

del 2013,

rres
i
Arigat.

LA AR ——
T D M ST TS BT GLPAMAN

Reglamento para regular el uso de los Bienes Muebles de la Administracion Pablica Em}ﬁf
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca No. 46 de fecha 16 )
Noviembre de 1989, \

Reglamento Interno de la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca de fecha 22 de Moviembre

del afio 2014, Q
=]

ESTADO O Cuax aic s

A A

Reglamento de Operacion de la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.
Publicado en &l Periddico Oficial del Gobiamo del Estado de Oaxaca Extra de fecha 14 de ju

2012,
Ultima reforma publicada en el periodico oficial del Estado de Oaxaca nimero 41 de
noviembre de 2014,

(@)

PEMS
EST

L7 VISION
MISION
Administrar eficaz y eficientemente el Fondo de Pensiones

trabajadores y trabajadoras del Gobierno del Estado, las
astipuladas en la Ley de Pensiones para los Trabajado

&l objeto de coadyuvar en el fortalecimiento de la m
pensionistas. { z
VISION - &(
Ser un organismo econdmica [5
trabajadores del Gobiemo da E
y transparencia en la z ¢ w
2z
08
1. Direccion General Y o
0 gig
101  Departamento Juridico - 43@3
1]
102  Departamento Administrativo sr 0B
(23
1.1 Direccién de Prestaciones ; é

1.1.1 Departamento de Prestaciones Economicas

1.1.2 Departamento Financkero

1.1.3 Departamento de Normatividad, Seguimiento y Control
114 Departamento de Prestaciones Sociales y Gultwaiﬁﬁ
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Direccion General

2) ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS

28

Direccion General

Identificacién: Oficina de Pensiones del Estacs de Oaxaca
Fecha de slabaracion: Fobrors de 2015
Fecha de actualizacion: ~ |kWoaplica
Puesto: | Dwectyr Genaral

\\ Superior Inmediato: - | Consejo Directvo i

Area de adscripcian: | Goberne del Estado de Daxaca
\.\ Tlpﬁdll pl-ﬂ.l Relacitn laboral 22B ~ Mando superior confianza
N

| 1. Objetivo general:

Drg.anlzar dirigir contralar kB Oficina de Pensiones el Estado de Caxaca, |
| administrando el Fondo de Pensiones y promaviendn (a5 prestaciones previstas en ia Ley
| e Pensines para los Trabegadores del Gobemo del Estado de O

2. Funciones especificas:

- Hmmmuhﬂdmm%mymﬂwmmmﬂ
Consepo Dwreclivo con las facullages y oblipacones que le confiers la Ley
Pensiones para los Trabajadores del Go

» Presantar al Consejo Diectivo ol
la Oficing da Pansiones y los Est

el Estado de Caxaca

Anual de Egresos de
mm;mmmsi

17A

auborizacion
= Ewaluar pumaﬂmmﬁ ta !rh.n ra del Fondo de Pensiones para
Departamento . Crothic Dl o las propuestas corespondientes al
Jurldico : . OQrafLas, para su aprobacidn y stusrdo

17A

petenbe para su suborizacion,
an cumplimients & lo establecide dentro dail:
a de Pensionss

e Administrativo el aprovechamienio de s
os Y materiales en beneficio de la Oficinag de

pctor oo Prestaciones quo 13 enfrege de los criddos

19A

Direccion de

Prestaciones

Direccion d

faci

plazo se efecilen de manera opoiuna.

Sl £ dm&mmamaqmlmmdagmaduﬁmraﬂ|
ag dal Fondoe de Pansiones sa realicen de aciendo con ko establecido.

: muuuhmw“mﬁunﬁemmn oportuna, selictands dal memo
Mo 106 MeCUrsas comespondientes. 1%
Ralificar que los servicios sociales ¥ programas que prests fa Oficing ‘]!a‘\'f
Pensiones a los jubfados, pensionados y pansionistas del Gobiema del Estado se T
otorguen en las mejores condiciones posibles.

Crar cumplimiento a los acuendos conbraidos con personas flsicas o morales an

benafica de la Oficing de Pensiones,

o Supervisar e desempaino de la Unidad de Enlece para el cumplmienta eficaz de
las disposiciaones de fiansparencia y BCCES0 A la informacian pablica de la Oficina
de Pensiones -
Dirigir, supenvsar y ovahsar las fnciones del persanal bago su mando.

Las demis que ke filen tas Layes, los reglamentos y agquellas que expresaments e
asigne & Conasjo Directivo,

A
- —
| Planear, dirigir y controlar 188 Funcones y actividades que habrin de desarmodar s dress

| administrativas de la Oficina de Pensiones.

17A

Deparamenty de
Prestaciones
Econdmicas

f7A

Departamento
Financiero

Depataventode | | N
Nomativdad, | }—
Seguimiento y

Control 1A

Directos ] indinactos I Tatal
7 a3 | o0
5. Relacienes interinstituc =
Puasio wo drea de | Con el objelo | Frecuencia
trabago: de:
] Ewantual | Peniddica | Pemmanenta
- Someder a
Em Diresciva, acuenda asunos |
referentes al
atorgameanto de
a5 pensionas y X
Depertamerto d¢ ol |
Prestgmones P
Sociales y Director de | informes y
# | Prestaciones. | propusstas s x
Culurales - Seguimisnio 45
k= acuardos
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Cédula ga funcionas y responsabilidades

[identificacion: Olicing de Pensiones del Eslaca de Caxaca
Eﬁmmmmu_ciﬁn Fetwero de 2015
e e Nos
. Puasto: Jete del Departamento Jurdics W
{ Enmediat Directar General de Oficina de Pensones *
_Area de adscripsion: Direccitn General de Oficna de Pensionas |
| Tipn de plaza - Relacitn lak 17A- Manda medis confianza
| 1. Ohjetive genaral; == ——|
| Brindar ssistencia pridica a las diferentes Areas Administralivas o 18 Oficing de
| Pensiones, alender las gestiones y tramites para &l cobra mmediata, por ka via jurigica de
:os.-. pristamos vencidos, 8si coma lo relacionaea con las controversias de cardcles legal,

| 2. Funclones especificas: f

| » Determinar con base en los critones juridicos s respusstas o las consullas q

| fammulen los senddoras pablicas. con molivo de la interpretacian ymmmmmmm
e Pansiones para bos Trabajadoras del Gabsarmo del Estado

= Fungir coma represantante legal del Direclor Ganarad de s Oficina de Persiones, l;l:rrl
todas las facultades oque comesponda datos generales para pleios ¥
cobranzas

= Inbegrar kos expediantes de solicitudes
solicitandia & los senadores plbscos,
constancias y documentacitn datiida.

= Ravisar los proyecios de dictame
turnarios al Direcior 4

¥ page de seguros de vida,
ianos o bercercs, las pr:.mbaa{

aflicitudes de pensicnes ¥ seguios de vida y
sanlacsin y aprobacdn por el Comseo

injmrencia la Oicina

cago elanorar contratos,
asunto de cardcter uridico

l“. dl-l'ermbes Areas adminstrativas de la Dficina
icitudes e informackon de ia ciudadania,
e, |a pubScaciGn de informacidn para el cumpimients
Access 3 la Informacidn Pdblca pars & Estado de

T

Instruir la
Jefe del | elaboracion de
Departamento planes, X
Administrativo y | programas,
Juridico. proyectos  y
gvaluar
resultados.
Coordinar  fa [
Departamento entrega  de X \
Juridico. prestaciones. A\
Instruir ¥
coordinar el
desemperio.
Eventual | Periodica | Permanente
Proporcionar las
propuestas,
Secretaria de |proyectos e
Administracion. informes, de Ia X
Oficina de
Pensiones.
Conocer
Union de Jubilados, | inquietudes para
@ | Pensionados y | estar en
£ | Pensionistas del | condiciones de
£ | Gobiemo del Estado. | brindar un mejor
w servicio.
Coordinar el
Poder  Ejecutivo y | cumplimiento de
Legislativo sus obligaciones
Dependencias y | dispuestas en la
Entidades de fa|Ley de
Administracin Pensiones.
Pblica ~ Paraestatal
que cotizan al fondo
de pensiones.

6. Perfil basico del pu
Preparacion académica.

Licenciatura en Ci , Administraci , Administracion Publica,
Finanzas, Actuaria 0 afi

Conocimientos gener.

Contabilidad, economia, estadistica, a ion, derecho y finanzas.

Conocimientos especificos:

Administracion piblica, contabilidad gubernamental, finanzas y seguridad social.

1. Experiencia laboral i
Puesto o drea: Tiempo minimo de experiencia; /
Puestos relacionados con el manejo de §
Fecursos humanos, financieros, ()
contabilidad publica y aplicacion de la 5 afios + /{\
sequridad social A
Directivo de la administracion plblica o
privada.

asurios en que furgirh coma apederado legal \
5 instrumeanics juridicos an los gue la Oficina de Pansiones forme parta. \"
D I
5. Relaciones interinstitucionales B - B
Pupsio wo area de [ Con el objeio de. | Frecusencia
frabapec i
Evenlual | Penddica | Fermanerie
Directar General, Asesorar  bcnica
Chreccicn de ¥ juridicamente
Prestaciones y ' LA
Dapartamanto &
Admanistrativa
|Bmdn-r asasoria
(mridica  en el
Direccian de | olargamienta  de
Prealacines, | pantinews Y
| préslamos x
|him':un'w
| Rovigion  de
| expedientes y
SJefe del | cobre  de  los
Depart 1 g | préslamos
@ | Prastaciones | quirografarics @ |
E | Econdmicas | hipatacarios X
I i = —— ___T T .
Tribunales de Litigar.
E | Imparicién de Justicia x
B | |
= |
lwd | - | 1




6 SEGUNDA SECCION

SABADO 25 DE ABRIL DEL ANO 2015

Presentacion de
Instituto Estatal de Informes en
Accesoala materia de X

Informacién Plublica, | transparencia
acceso a la

informacian.
Comité de %
Informacidn Atencian de
requerimientos.

6. Perfil basico del puesto

Preparacion academica;
Licenciatura en Derecho o a fin,

Conocimientos generales:

Conocimientos especificos;

seguridad social.

Derecho constitucional, pmoasal mercantil, civil, financiero y del trabajo. +

Derecho administrativo, derecho laboral, derecho civil, derecho mercantil, derecho a ‘a

1. Experiencia laboral

Puesto o area: ' Tiempo minimo de expenencia;

Ejercer |a abogacia y la aplicacion del1
derecho a la seguridad social.

Mando medio de la Administracién Publica
o Privada.

2 afos +

Cédula de funciones y responsabilidad

Identificacién: Oficina de Pensiones de! Estado de Oaxaca

presupuesto de egresos y demas lineamientos.

2 Funciones especificas:

Oficina de Pensiones, que serd
presantacién ante las instancia
+ Verificar el registro diarig

Pensiones en los diferentes tipos

sueldos, salarios y demas prestaciones del personal,

Oficina de Pensiones.

presupuesto,

nmmagva_s y presupuestarias vigentes,

Administrar los recursos humanos y materiales asi como la p

« Implementar mecanismos de control para el resguarde, proteccion y conservacion
tue garanticen el comecto uso y manejo de los bienas muebles e inmuebles de la

» Efectuar oporfunamente y de acuerdo a las disposiciones fiscales y hacendarias
vigentes, el pago de impuestos y derechos de los bienes muebles e inmuebles
que forman parte def patrimonio de la Oficina de Pensiones,

+ Disefiar los mecanismos necesarios que pemmitan controlar el ejercicio de .

erdo a las

Fecha de elaboracién: Febrero de 2015
Fecha de actualizacion: Mo aplica
Fum - s e
Superior inmediato: Direclor General de la Oficina
Pensiones

|Area deadscripcion: | Direccion General de Oficina de Pensi
| Tipo de plaza - = Relacion lal l.:huml | 17 A- Mando medio confianza.

1. Objetivo general: -

r la Oficina

requeridos por las dilerente&

areas de la Ofi i i desarrollo de sus funciones.
» Supervisar |a elaboracion de la as del personal adscrito a la Oficina de |
ion laboral, aplicando las incidencias |
correspondientes, para su validacion por la Direccion de Recursos Humanos
dependiente de la Secretaria de Administracion y para el pago oportuno de

« Ejecutar las medidas necesarias para dar cumplimiento a las dlspuauunee.

Eslablecer, ejacular ¥ supsarvisar de manera efcaz los procesos relacionados con
la adminstracion y desarrcilo de recursos humanos en refarencia a |
rechdamento, seleccitn, ingreso, contratacidn, bajas, cambios de ares e |
adscripoidn, asistencia, vacaciones, meapacidades médicas antre oires

Farmutar infarmes que e Consej Directive y 188 inslanciss mormalives reguaran |
para madir la eficiencia de la adminisiracdn de los recursos

Planear y ejecular proyecios de capacitacion y evaluacitn del desempedio dei
personal de b Oficina de Pensionas.

Integrar ¥ resguandar fos expedientes personales de los  trabajadores v
trabajadoras de la Cicina de Pensionas.

Mantenor actimlizada permanentemente la base da dalos de los pansknatos del
Fondo da Pensiones

Elaborar tas Meminas para & pago de las pensanes mensuales a jubilados
pensionados y pensionistas del Goblermo ded Estado,

Confrofar la expedicitn de credenciales de denbificaciin para  los jubiladas -
pansionados pensianisias del Gobiemo del Estado, mesma que les panmmita fenar
BCoosa @ los trdmites y servicios gue brinda la Oficina de Pensionss. il
Afiliar a los pensicnados del Gobisrmo del Estado que lo reguiesan al nstiuto
Mexicana dal Seguwo Social, medanis iento de los trimibes necesariod
de autorzacon ante fa Direccdn Humanas y de la Secrefaria de
Finanzas del Goblemo def Estado
Firmar mmmmdm pot

expreso del Dirsctor Geneeal
oe Pensiones, asi como

2 de | Con el objete de: Frescusncia;

Evwerdual Paritdica Permanarin

lingncierss  de  la
Oficina de
Pensiones

AacyUmenias
Depanamenta contables ¥
Financiera financiens par r
aclividades i
inhereries  a  la
H icina di L
I E Pansionas. ~1
Direccian de | Coordinar I8 [ |
| Prestacionas aclividades sociales
¥y  culturales  de |
aceerdo @ las ¥ g
| solictudes oo la | 'i-{“
Uredn de Jubilades,
Pansionados ¥
|
Dapariamenta Coprdinar s
Jusricics. &utm:ladea para la |
P X
| Iﬂl‘am para  las
| depandentizs
nofmatvas o
| T |Everiual |Pediéoica | Pemmanents
| Secretaria de Proporcionar  las
Administracidn proguestas,
E |I proyecios L] ¥
w informies, de  la
Oficina de {




SABADO 25 DE ABRIL DEL ANO 2015

SEGUNDA SECCION 7

! Unién de Pensiones. + Las demas que le sefiale la superiondad y los ordenamientos legales afines y
| Jubilados, wigentes
Pensionados y Conocer inquigtudes
| Pensionistas del | para  estar  en 3. Campo decisional:
Gobiemo del condiciones de Daferminacion de aclividades sociales, culiurales y deportivas para jubilados
| Estado. brindar un  mejor % pensionados y pensionistas.
o BEIVICH, \‘; Expedicién de constancias de no adeude de préstamos y de aportacién al Fondo %
Poder Ejecutive y Pensiones. i -
Legislativo, =
Dependenciasy | Coordinar el [ 4. Puestos subordinades:
Entidadesdela | cumplimiento de sus G Directos | Indirectos | _Total
Administracion obligaciones 4 | 39 il 43
Plblica Paraestatal | dispuestas en la Ley '
que cotizan al de Pensiones, i 5. Relaciones interinstitucionales ; |
fordo de :’u:sfg yio &rea de | Con elobjeto de: | Frecuencia: |
. rabajo:
pola® 7 Recibir Eventual | Peribdica | Permanente
6. Perfil basico del puesto indicaciones,
Preparacion académica: i Director General. ¢ |
Licenciatura en Contaduria Publica, Administracidn de Empresas, Administracién F'ubrca. |
Finanzas o afin. A
Conocimientos generales: {
Economia, contabilidad y administracion,
Conormieniig wapacioer: Jefe de los
Administracién publica, contabilidad gubernamental, finanzas publicas, administracion de | Departamentos de d
recursos humanos, liderazgo. - r\E Normatividad,
P — \ Seguimiento y
7. Experiencia laboral Control,
Puesto o drea; Tiempo minimo de experiencia: Econdmi cciones, R
Puestos relacionados con Ia administracién Prestacion ;
de los recursos humanos, mateniales y ,
financieras;, y en la aplicacion de la
contabilidad gubernamental. 2 afios +
Mando medio de la administracion plblica
o privada. ~
Cédula de funciones y responsabilidades
[ Identificacian: Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca - Y b
Fecha de elaboracion: Febrero de 2015 ;
Fecha d actualizacion: No aplica ool
Puesto: Director de Prestaciones i
Superior Inmediato: Director General de la Oficin .
[Area de adscripcion: Direccién General de Oficina Elaboracion  de
| Tipo de plaza - Relacion laboral 18A- Mando superior Plan  Operativo %
Arual e informe.
| 1. Obijetivo general: Anual e informe.
| Planear, coordinar y supervisar el otorgamiento de las p Coordinacion  de
de Pensiones para los Trabajadores del Gobiem programas de
| Jubilades Pensionados y Pensionistas, garantizando trabajo.
(2 Funciones especificas: Proporcionar
« Planear y operar oporiuname - DEPSHBMEI'ITO documentos  de
aprobado por &l Consejo Dire B Juridico. acuerdo a las ¥ \
correspondientes a crédi f solictudes  de W
« Supervisar ia adminis ",'mmn
Eribulucionss e | |- cludﬂdﬂl_‘l:’:ls. = ; - ) -
Ia normativid | ventual rigdica ermanente
- Supervisar Fondo de Pensiones, | | Entidades, Estatales y | Solicitudes  de
juhiladﬂs, Estado para asegurar la r 2 | Federales. apoyo para la x
eficaz y efi iones econdmicas, sociales | | £ realizacion  de
¥ culturales, de les, convenios, acuerdos y a la |, l 1% eventos. -

Supervisar el otorgamiento justo no de las prestaciones sociales y

6. Perfil basico del puesto

culturales que se brindan a los trabajadores, |ubilados, pensionados y
pensionistas.
Supervisar gue los expedienies para el otorgamiento de préstamos hipotecarios

Preparacion académica:

Licenciatura en Contaduria Pablica, Administracidon de Empresas, Administracion Pﬁhl:ca /]
Finanzas, Actuaria, Derecho o afin.
Conecimientos generales:

que habra de presentar el Director General al Consejo Directivo se integren

Ciencias sociales y ciencia econdmica administrativa.

debidamente (ﬁ
Supervisar que los descuentos para la recuperacion de los préstamos hayan sido
efectuados y enterados a la oficina de Pensiones oportunamente,
Supervisar el registro y control de las cuotas y aportaciones al Fondo de
Pensiones de los trabajadores activos del Gobierno del Estado de Oaxaca.
Expedir constancias de no adeudo de préstamos asi como constancias de
aportacion al Fendo de Pensiones.
Proporcionar la informaciéon que le requiera la Unidad de Enlace, en cumplimiento
a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Oaxaca.

Coordinar y supervisar las funciones del personal bajo su mando.

Conocimientos especificos:
Administracién Piblica, Seguridad Social, Contabilidad Publica, Liderazgo, Conduccs
de equipos de trabajo, Motivacion.

K

7. Ex
Puesio o area:

ncia laboral

Tiempo minimo de experiencia:

Puestos relacionados con el manejo de
recursos humanos, financieros y de
contabilidad, y en la aplicacion de
disposiciones ~ nermativas  para el
otorgamiento de prestaciones laborales por
jubilacién o pensidn.

3 afios +

| Administracién pablica o privada.
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Cadula de funciones y respansabibidsdes

Identsficacidn: Oficna de Pensiones del Estade de Oaxaca

Fecha de elaboracidn: Febraro de 2015 —
Fecha de actualizacién: Mo aplica
Puasto: Jele del Deparamenio de Prestacones
Econbmicas
Superior | diato Director de Prestaciones .
“Area de adscripcion: Dlireccin de Prestacanes -
| Tipo de plaza — Relackan laboral 78— Manda medio confishza \\

Conlmlar &l olorgamignto de crédiles asi como Su recuperacian, pages de ayuda para
gastos oa funeral, regstre ¥ conbrol de las aportaciones y anbigledades al Fondo de
Pansioneas.

2. Funciones especificas:

- nfegrar para suU andiss y scuerdo procedents los expedientes para el |
aborgamients e preslames hipolecarios que habrd de presentar al Direcior |
General para scwerdo en |as sesiones del Conseje Dractivo,

« Establecsr coordinacion con las dreas sdminsirativas e las dependencias y
erfidades aportantes al Fondo de Pensiones para @ recuperacion  de las.|
prestaciones  econdmicas olorgedas B ks rabajadores vy irabajedores  del
Goblema del Estada.

Controdar los estados de cusenta de créditos 8 cono y lango plazo
Conciliar mensualmente los ssldos de préstamos a coro ¥ lango pazo con el
Departamearito Adrmir e ka Corabilidad de ka Oficing de Pensiones,

«  Calcular ¥ aplicar mensualmente inenesss maratorics de crédites a large plazoh)
que han dejads de cubrrse I

« Comumcar al Departamendo Juridico y proporcionar la informacion  necesara
sobre los crédiins @ corto y largo plazo que han dejade de cubsirse por los
inleresados para proceder 8 Cobro comaspondients.

« Regisirar y mmrmmruﬁgmﬂmmmamﬂdmml
Pensiones de los rabajadores y irsbajadoras asi como |3 elaboracian de infommes
y concliaciones mansuales de aportaciones
Integrar los axpedianies individuales de aportanrtes al Fondo de Pansiones y
manlereries acluakzados.

«  Asegurar la eficaz y eficiente alencsdn a los solcitartes de crédios a conto y largo
plaze, gasios o2 funeral, devoluciones 4o aportaciones al Fondo de Pensiones y
devolucidn del Fondo de Garantia

+ Dar seguimienta a los iramites de présiames a corte y lango plazo, y g3
funeral. & las soliciudes y los recibos de devolucién del Fondo de Pe
firnanda de visto buene para ser entregados para su elaboracitn de cheg

o Autonzar ks recibos de pagos Do Caje de préstamos

R o T T e e

aportadares al Fondo de Pensionas las dudas o inconformid

aportacitn o antigedad de apartacion acumulada an & Fo

que otonga la Odicing de Pensones.
«  Prepara los expedientas, asunlos & nhormacicn

Direchvo para su acusrdo.
PFroporcionar la informacsdn que le requiera
a la Ley de Transparencia y Acceso

o Revissr y auborize semriss)
fos trabajadores que d
al ncanlive a la pe

Cocedinar [a alancion

[ Diectoe |
5. Relaciones interinstitucionales 0
Puesio yio area o | Gon ol abjeto da. | Frecuencia; |
| Irabajo. el
| Ewventual | Penddica | Permanente |
Departaments Atandar &l
Financiar, atorgamiano ga |
préslamos  para la ]
elabarasiin de
chaques para =
ayuda de gasios da | "M
| funeral y devalusiin |
Z del  Fondo  de | -%
E Pensiones. I\_J_
|5 |

Departamento Abastecimiento  de
Administrativo. materiales y
suministros. X
\\
Cumplimiento a la
nomatividad ~ de
Recursos Humanos. X
Proporcionar
documentos  de
Departamento acuerdo a fas
Juridico. solicitudes de X i
informacion
ciudadanas.
al | Periédica | Permanente
Departamento de ?
Procesamiento y
apoyo Técni
Ia Direccid
Recursos
0 anos
as
de (
n némina e X K
de
a
aplicar
.{
Areas
administrativas de
las Entidades de la
& | Administracion
£ | Piblca
X | Paraestatal
6. Perfil basico del puesto
Preparacion académica:

Licenciatura en Contaduria Pdblica, Administracion de Empresas, Administracion Piblica,
Finanzas, Actuaria, Ingenieria Industrial o afin.

Conocimientos generales:

Administracion, contabilidad, finanzas. N

Conacimientos especificos:
Relaciones humanas, matematicas financieras, contabitidad basica, computacion (Word y.
Excel), manejo de base de datos. R

Fy

7. Experiencia laboral L

Puesto o drea: Tiempo minimo de experiencia:
Aplicacion de la contabilidad basica y
matematicas financieras. 3 afios +

Administracion Pblica o Privada.

=
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Cédule de luncionas v responeabiidades

Admanistiar log recursas fnancercs de la Oficing de Pensiones, medanle e regist g ¢
canirol de operaciones, gue conbrlbuyan a ka loma de decesiones madiare B definican y
mjacuckn de estrategias eficaces que gamnticen condcones de seguridad, liquidez
rendimignte de los recursos financieros en congruencia con la nommabvidad y |
ordanamiantos kegalas vigantes, ;

Fecha de elaboracion: | Febrero de 2015 - \

Fecha de actualizacion: Mo aphica

Puesto: Jefe dal Departaments Financiero

Superior Inmediato: Drector de Prestacionss -
raa de adscripoidn: Direccitn de Preslacionss |

Mdﬁghﬂ - Relacidn laboral _;T‘F.ﬁ.—l.hmunmumm‘hm |

| 1. Objetivo general: _ -

2 F i aspecificas:

Colaborar can & Depatamenio Admanisiralivo en |a elaboracion del Programa
Orparative Anual de ka (ficing de Pensiones.

Tramiar la speiura de les cuentas DaNcanss pars |18 recapcion @8 |05 recurses
el presupussto de egresns para cada ejercico fiscal.

Formutar informes financieros que & Consejo Dwectvo y las  instancies
naormativas requieran para medir b effcencia de ks administracion de os recursoes e
Fiercer o presupuesio de egresss, a Waves de didenss de page orignadas of
travias ol Deparamento  Administrative, wgilando el cumplimiento de e b
dsposhcones nomatvas aplicables para tal fin.

Validar |a documentaciin por ks productos retensdos que via nomina efeckian la
Direccitn de Fecursos Humanos de la Sacretarls de Adminkstracian v las
Unidades Administrativas de las Enbdades por ks conceplos de CuDias,
recEperackn  oe  pristamos ¥y aporfacion ded Gobermo  del Estado, oe
Trabajedores Activos, Jubilados y Pensionados, asi como tambien los productos
retenados gue wia nomina efectian ios poderes Legstatvo y Judicial, Defenseria |
de los Derechos Hurmamnos del puable de Gaxaca y Monte de Piedand o
Cesiionar y dar seguinsents 8 |a liboraein  de recursos. ante la Scecretaria de |
Finanzas par los concaplos de cuslas, recuperscin de préstamos; asl como la |
apartacdn def Goteerno dal Estada, |
Colabarar en la defimcsdn de estrategias financieras para invarbir las resenvas,
financieras de la Oficng de Pensiones en las mejores condiciones posibées g
sepuidad, rendimienta ¥ kquidez que garanticen mayor utiidad de conlanmd
con lo previsia en ka Ley de Penalones pars los Trabagadomes el Gobie
Estado.
walmarmaaﬁwmudd’udnwﬂﬂum

Emilir para su aulonzacidn y enirega oportuna  los
olargamiento de préstamos, devaluciin ded Fonda de P
fondo de garantia, gastos de funoral, sequros de vids
varificando que g& cueme con |a GocUMEentacEin S0

su cobro vy depés Danca i il Departamanin
Adminisiralivo paea s ciro Bife.

Varificar la Bs para |3 oplimzacidn
e s e ANCAMios, FUSMos Qe
serdn nfa Adminisirativo para |a
toma dim dacis: e L

Recibir d i A & dé pagos conlraidos

previamente acordados con el Gur-mlmmm-queﬁebarawmmr
1odos o8 requestos nomatvos apli vigentes, stendisndo & ka desponibilidacd
presupuastal controlada por al o Adminsstrateg

Recaudar los recurses por conceplo de cudtas de recuperacan que por sendcios
médicos s generen o lvor de la Odicing de Pensiones, llevando &8 cabo oo
depasitas bancarios a la cuenta correspendiante,

Proporcsonas |a informacion que be requiera la Unidad de Enlace, tﬁﬁlﬂﬂlmmt\'{"
@ la Ley de Transparencia y Access a la Infmacidn Publica para ol Estado de
Craaca.

Coordinar y supervisar las funcicnes del persanal Bago 56 mando.

Las demis que le sefiale el Direcior de Prestacones y los ordenamantos legaes
alines y wigenies

3.

-
Campo decisional: ] |

Emrdlna.'law-amcmﬂdahﬂuajudﬂuﬂﬁunadhﬁm mhmlﬂ'ﬂﬁﬂll
plilico, . S

4. Puesios subordinados:

Dhrectos Indirecios | Tatal

H D | 5

5. Relaciones interinstitucionales

Puesto yio area de
trabajo:

Con el objeto de: | Frecuencia:

Direccién General,

Eventual | Periddica | Permanente

Presentar
informes
financieros y \
proponer para su
autorizacion X
eslrategias

financieras para
la inversion de
TeCUrsos del
Fendo de
PENSIONes.

Propercionar
infermacion

=
E
T
2 J
1
|
Departamel
Prestaciones x
informacion (1
relativa al pago y
comprobacion de
néminas de
persanal. X
Proporcionar
documentos  de
acuerdo a las
solictudes  de |
informacidn
ciudadanas. X
Eventual | Periddica | Permanente
Direccidn de Egresos | Trdmite y pago
@ de la Secrefaria de | de liquidaciones.
£ | Finanzas. 5
ﬁ Manejo de
Ejecutivas  Bancarios | cuentas de
de cuenta cheques e X
inversion.
| 4
6. Perfil basico del puesto i
Preparacién académica: )
Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Finanzas o afin. |
Conocimientos generales:
Contaduria y finanzas.
Conocimientos especificos:
Contabilidad general, Inversiones, trabaje en equipo.
7. Experiencia laboral
' Puesto o area; Tiempo minima de experencia:
* | Aplicacion y manejo de las finanzas y de la
] Contabilidad Publica. % aflos +
Administracion Piblica o privada. .
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Cedula de funcones y responsabiidades

Identifi Cficina de Pensiones del Estado de Claxaca
Fecha de alaboracion: | Febrarn de 2015
Fecha de actualizacion: | Mo aphca s
Fuesto: Jefa del Departamenic do Mormatvidad,
| Seguimienia ¥ Contral
 Supsrior Inmediato: o Director de Prostacionas |
de adscripcion: Direccitn de Prestagiones |

Tipa de plaza - Refacion laboral

174 — Mando madie confianza

1. Objetivo general: =
Impulsar el desarodo noemativa ¥y edministrative de la

|
dé  Pensiones,

establecienda  hemamientas y mecanismos  encaminados 8 propociar el Spbino
funcionamignte de las diferentes dreas que b conforman, acordes a los cntenos

| establecidos por el Consejo Diredtive y & Dineclor General 4
{
2. Funciones especificas:
& Manfener aciualizado &l marco noermaltiva de ks Oficing de Pensiones, 1
» Disefar, desamollss y  difunde  deposicionss  pormativas y hanmtss"l

adrmmistrativas apicables en las diferentes dreas de la Oficing de Pensiones

& pAsishr &l Direclor General en Lo planeacidn, organizacian ¥ desarrolls de las

asambleas del Consego Direclivo de la Oficina de Pensones.

+  Dar seguimiento a la ejecucidn de los acuerdos autorizados por el Conseje
Diractiva y el Director Generad para el cumplimients de las metas y objetives de la

Oficing de Pansionas.

« Coadyuvar con las dreas de la Oficing de Pensiones en la aplcacan de los
criterios tcmicos para la planescein, control ¥ evaluaciin o8 Sus acolones,

= Efecluar estudios para desamallar propuestas de programas para o mejor
de los servicios que presta B Oficing da Pansiones, jmﬂfmﬂdﬂlua;icacm'u

modifcacion.

= Fecabtar informacién y preparar estadistcas de las prestaciones y senacos

abergatos por la Ofcna de Pensiones.

« Recabar y coordinar el disefio de infarmacién para comglementar los infarmes de
gobiarno, do acusrdo 3 |3 informacidn que coresponda @ la Oficing de Pensionas

s  Ejecular las aclividades de difusion y emision de edicionas sobre las sctivid L
¥ servicios que presta de la Oficing de Pensiones, de conformidad con las
instrustiones del Direclor de Prestaciones y al presupuesto sutorzado.

= Acordar con el Direclor de Prestaciones los programas y proyectos que le sa

encomendados.

«  Coopdnar con las difirenies dreas de la Direccitn de Prestacones el seg
¥ evaluacidn de o objelivas y melas inslilucionales, en racin de los
estebiecidos encaminados a mejporar 3 calidad de las prestaciones
y evaluackin de los obelivas y melas insliucionales, en razin de e

establecidos encaminados a mejorar b calidad de las prestac

di la oficina

«  Proparcienar [a informacidn qua o requesra |a Linkdad d
a la Ley de Transparencia y Access a la informacitn

Danceca

= CQOnSner y supenisar iae funcionas del *\

= Las demds que o sefale of Director de Pre

afines y vigentes.

3. Campo decisional:

Cezafio, desamalin y difusson e dispos
Areas.
Emisidn de ediciones sobre las act
Ry

Intarnas

Degpartaments
Adrministrative

Departaments g
Prestacionss Socialas
y Culturales

Departaments
Auridion

Eventual | Peridica | Permanente
Secretaria de | Definir de
Administracion, disposiciones A
| Secretaria de | normativas de la
Finanzas y | Oficina de X
Coordinacion General | Pensiones ¥
de Asuntos Juridicos | cumplimiento  de
de la Gubernatura la  normatividad
aplicable
8 | Direccién de
§ | Normatividad y | Para el disefio y|  x
4 | Control Administrativo | actualizacion del
de Entidades | marco normativa,
Paraestatales de la|y herramientas |
Secretaria de | administrativas, %
| Administracion.
Para la obtencid
Instituto de | de asist
Innovacién y Calidad | técnica  en
Gubemamental desarralio

herramientas

6. Perfil basico -IIII pi

¢

riencia laboral

po minimo de experiencia:

disefio norm
15 administrativas

@

inistracion Publica o

Jafios +

\

nciones y responsabilidades

ensiones del Estado de Oaxaca

Febrero de 2015

No aplica

Jefe del Departamento de Prestaciones
Sociales y Culturales

Director de Prestaciones

Direccidn de Prestaciones

17A-Mando medio confianza

diato:
dacrlpcion.

7 Tk, I

i~

1. Objetivo general:

Organizar y coordinar las actividades de atencién directa a los jubilados, pensionados y
pensionistas del Gobierno del Estado mediante la opertuna atencidn de los tramites y uso
de los servicios de salud, asi como de las actividades sociales y culturales que permitan
brindar servicios de calidad.

2. Funciones especificas:

harmamientas
admimistralivas.
Dafuszatin di
disposicianes
nanmativas ¥
herramientas
administrativas. ®
Recopkacin  de
mlormacion  pera
emigitn  da
adiciones.
Proparzicnar
documentas para
cumplit con  las i
solcibudes da
mformacian

= Contribuir en la elaboracién del programa operativo anual de la Direccidn de
Prestaciones en lo gue respecta a Prestaciones Sociales, Cullurales y Servicios
Meédicos. /

* Fomentar en la sociedad, a traves de los trabajos que se realizan con Instituciones
encargadas del trato a los adultos mayores, (Reuniones, programas de radiu'.l
culturales; sociales, etc.) el cuidado y respeto hacia este grupo de la sociedad. |

» Planear, organizar y controlar la prestacién de los senvicios médicos que properciona
la Oficina de Pensiones.

* Proponer al Director de Prestaciones la concertacion con autoridades Federales,
Estatales, Municipales y con empresarios, convenios de colaboracion que permitan
mejoras en el nivel y calidad de vida de los jubilados,

* Supenvizar el buen funcionamiento de los lalleres ocupacionales que se imparten en eiQE
area.

« Planear, organizar y difundir las aclividades sociales, culturales y deportivas para los
jubilados, pensionados y pensionistas que se llevan a cabo por la Oficina dg.|:
Pensiones para contribuir a su salud mental, fisica y terapéutica. E

* Mantener permanente coordinacidn con los Jubilados, Pensionados y Pensionistas,
para considerar los planteamientos de sus necesidades a fin de retroalimentar los
programas de trabajo de la Direccion de Prestaciones.

* Coordinar reuniones de trabajo con las éreas del departamento para realizar aquellas
actividades en cumplimiento de las tareas encomendadas.

» Asegurar la eficaz y eficiente atencion a jubilados, pensionados y pensionistas del
Gobierno del Estado con relacidn a las prestaciones sociales y culturales que brinda |
la Oficina de Pensiones.

« Realizar las gestiones comespondientes, a fin de proporcionar los apoyos logisticos
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Ing. José Luis Abad Guzman
Director General
. Abasolo No. 504 Centro, Oaxaca.

| C.P. 68000

Teléfono (s): 01 9512430831, 1327002 1327022 Ext. 11

Correo Electrénico: pensiones@oaxaca.gob.mx

Lic. Julio Ernesto Hernandez Underwood.

! Director de Prestaciones

Abasolo No. 504 Centro, Oaxaca.
C.P. 68000

Teléfono(s): 01 9515103372, 1

Jefe del Departam
Abasolo No. 5
C.P. 68000
Teléfono (s):

Anabel E zar
artamen (|
as 0. 504 tro, Oaxaca.

68000
Teléfono(s):
orreo

Li
b

325302, 1327002 1327022  Ext. 25

roni arina.espinosa@oaxaca.gob.mx

arada Aragén

partamento de Normatividad, Seguimiento y Control
No. 504 Centro, Oaxaca.

8000

elefono (s): 01 9511174475, 1327002 1327022  Ext. 13

Ing. Jorge Cuevas Pérez
Jefe del Departamento de Prestaciones Econdmicas
Abasolo No. 504 Centro, Qaxaca.

C.P. 68000

Teléfono(s). 01 9512354158, 1327002 1327022
Correo Electronico:jorge.cuevas@oaxaca.gob.mx

\

Ext. 24K§

para |a realizacion de eventos oficiales de la Dficina de Fensiones 7
= Proporcionar la informacion que le requiera la Unidad de Enlace, en cumplimiento a la |
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Oaxaca
* Toma de firmas de supervivencia (3 veces al afo).
* Coordinar y supervisar las funciones del personal bajo su mando.
* Las demas que le sefale el Director de Prestaciones y los ordenamientos legales
afines y vigentes.
3. Campo decisional: B -
Secuencia de eventos programados y_asignacion de funciones del personal del area.
4. Puestos subordinados: — ]
Directos indirectos | Total
18 [} 18
5. Relaciones interinstitucionales !
Puesto ylo area de | Con el objeto de: | Frecuencia:
| trabajo-
Eventual Periadica | Permanente
Director de | Autorizacion  del
Prestaciones. calendaric  de
actividades i
mensuales, Visto
bueno y firma de
diplomas, oficios, ¥
seguimiento  al
programa |
operativo anual. E
Departamento Proporcionar (
Administrativo, informacion  para
la elaboracién de
contratos y X [
convenios  con
prestadores  de
SeNVICIos y
capacitadores.
Departamenta Praporcionar
| Juridice. documentos  de
3 acuerdo a las
E solicitudes  de
E informacion
ciudadanas. |
| | Pen anente
Entidades federales, | Pars
estatales y il
municipales ra la ”
de los
n ntos de la
E

C. Manuel Antonio Moreno Ponce

~B,_Perfil basico del puesto
Preparacién académica:

Finanzas, Trabajo Social o afin.

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de Empresas, Administracian Piblica,

| Jefe del Departamento de Prestaciones Sociales y Culturales
Abasolo No, 504 Ceniro, Oaxaca.
C.P. 68000

Conocimientas generales:

Telefono (s). 01 9511325302, 1327002 1327022 Ext 17

Administracion.

Conocimientos espacificos:
Administracidn plblica, desarrollo humano y atencidn de grupos de personas mayores.

Correo Electrénico: antonic moreno@oaxaca qob mx

C. David Ricardo Hernandez Jiménez

Jefe del Departamento Financiero

___1._Experiencia laboral e
Puesto o area: Tiempo minimo de experiencia:
Concertacion social y organizacion de
eventos culturales.

3 afios+
Administracion piblica o privada.

Abasolo No. 504 Centro, Qaxaca.
C.P. 68000

Telefono(s): 01 9511467391, 1327002 1327022 Ext. 28

g

PE Correo Electronico: david hernandez{@oaxaca. qob mx
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Caon apega a la normatividad vigente y con fundamento en lo establecido en el Articulo 24,
fraccion XVl de la Ley Organica del Poder Ejecufivo del Estado de Oaxaca, la Oficina de
Pensiones del Estado de OQaxaca ha elaborado su Manual de Organizacion en forma
conjunta con la Secretaria de Administracion, a través de la Direccion de Modermizacion
Administrativa con el fin de contar con una herramienta que le permita operar de una
manera eficiente y eficaz con base a sus objetives, por tal motivo

EXHORTO

Es responsabilidad de los Servidores Piblicos de la Dependencia o Entidad, apegarse
en lo establecido en el Manual, lo que permitira el buen desempefio de sus actividades y
el cumplimiento de sus metas, cualquier modificacion a este documento sin la autorizacidn
cormespondiente constituye responsabilidad administrativa en términos de los articulos 37,
55 y 56 de la "Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Es!adorgq

Municipios de Oaxaca”

PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTVO ¥
REFRESENTANTE DEL PODER EJECUTIVD

. o

Ing.dies-tiis Absd Guzman
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JEFE DE LA'UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

PERIODICO OFICIAL
SEIPUBLICA LOS DIAS.SABADO o
INDICADOR

C'DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA'Y TALLERES ,
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
51637 26
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DEfLAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DELRECIBO 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





