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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gablera el Estade
I.  INTRODUCCION

Los documentos normativos institucionales constituyen un instrumento valioso, al conjuntar
un acervo de informacién documental de la estructura administrativa, en donde se plasman
las funciones, procedimientos, reglas de operacién y demas lineamientos, que sirven de
base para la conduccién del Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad.

El presente Manual de Organizacién, contiene en forma ordenada y sistematizada,
informacion sobre el origen y naturaleza del Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la
Competitividad, el marco legal que regula su funcionamiento, la mision y vision del mismo,
asi como las diferentes areas administrativas que la integran, definiendo niveles de
autoridad, funciones, ambito de responsabilidad y formas de coordinacion.

El Manual de Organizacion se difundira en forma digital e impresa, como medio de consulta
para su practica, que ayudara a quienes dirigen y colaboran en el Instituto Oaxaquefio del
Emprendedor y de la Competitividad en el proceso de organizacion, permitiéndoles,
ademas, conducirse con unidad, consistencia y sistematizacion en el quehacer Institucional.

La Unidad Administrativa, conducira la actualizacion del presente Manual, toda vez que se
realicen modificaciones en su marco legal, estructura organica, sistemas, procedimientos,
politicas y disposiciones acordadas, motivando siempre la participacion de las areas
administrativas del Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Servir como instrumento de consulta y orientacion a los servidores publicos del Instituto
Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad, asi mismo como a los particulares,
acerca de la estructura organica, atribuciones y funciones de cada area administrativa que
integran la misma, estableciendo los mecanismos de coordinacién y comunicacion
interinstitucionales que permitan operar con mayor sistematizacion, efectividad y eficacia
las actividades diarias a desarrollar.
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. ANTECEDENTES HISTORICOS

Uno de los ejes de desarrollo que establece el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, es el
denominado Oaxaca Productivo e Innovador, con el que se busca potenciar e impulsar
el crecimiento del Estado en todos los sectores, incluyendo al sector Micro, Pequefas y
Medianas Empresas (MiPyMEs).

Considerando que las Micro, Pequefias y Medianas Empresas constituyen un importante
motor de desarrollo del pais, por su alto impacto en la generacién de empleos y en la
produccién nacional, es necesario, ademas de fortalecerlas, identificar proyectos
productivos susceptibles de integrarse a las cadenas de valor.

En ese sentido, en afios recientes desde diferentes esferas de gobierno se han impulsado
la creacion de leyes, politicas y programas de apoyo en la materia. Nuestro Estado no ha
sido ajeno a esta labor. Es asi, como el 15 de septiembre del afio 2016 se publica en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado la Ley del Instituto Oaxaquefio del Emprendedor
y de la Competitividad, con el objeto de “impulsar la innovacion, competitividad y proyeccion
de los emprendedores y las micro, pequefias y medianas empresas en los mercados
estatales, nacionales e internacionales para aumentar su contribucion al desarrollo
economico y bienestar social”, entre otros.

Con esta Ley, se crea el Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad, como
un organismo publico descentralizado de caracter estatal, con personalidad juridica y
patrimonio propios, que tiene por objeto, entre otros, instrumentar, ejecutar y coordinar la
politica estatal de apoyo incluyente a emprendedores y a las micro, pequefias y medianas
empresas y el fomento a la cultura emprendedora y de la competitividad.
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IV. MARCO JURIDICO

NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Promulgada en el Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 15 de septiembre de 2017.

Leyes

Cédigo Fiscal de la Federacion.
Publicada en el DOF el 31 de diciembre de 1981.
Ultima reforma publicada el 29 de diciembre de 2017.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Publicada en el DOF el 02 abril 2013.

Ultima reforma publicada el 19 de enero 2018.

Ley de la Propiedad Industrial.
Publicada en el DOF el 27 de junio de 1991.
Ultima reforma publicada el 01 de junio de 2016.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Publicada en el DOF el 24 de abril de 1972.
Ultima reforma publicada el 24 de enero de 2017.

Ley del Seguro Social.
Publicada en el DOF el 21 de diciembre de 1995.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2015.

Ley Federal del Derecho de Autor.
Publicada en el DOF el 24 de diciembre1996.
Ultima reforma publicada el 13 de enero 2016.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el DOF el 01 de abril de 1970.
Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2015.

Ley General de Sociedades Mercantiles.
Publicada en el DOF el 04 de agosto1934.
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Ultima reforma publicada el 24 de enero 2018.

Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
Publicada en el DOF el 30 de diciembre 2002.
Ultima reforma publicada el 19 de mayo de 2017.

Decretos
Reglas de Operacioén del Fondo Nacional del Emprendedor.
Publicadas en el DOF 30 de diciembre 2016.

NIVEL ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada en bando solemne el 04 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada el 08 de diciembre de 2017.

Leyes

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 03 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 10 de marzo de 2012.

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

Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 12 de noviembre de 2016
Ultima reforma publicada el 28 de enero de 2017

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de febrero de 1998.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley de Pensiones para los Trabajadores del Gobierno del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de enero de 2012.

Ultima reforma publicada el 28 de noviembre de 2013.

Ley de Procedimientos y Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de octubre de 2017.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Oaxaca
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Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de noviembre de 2017.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 03 de octubre de 2017.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 11 de marzo de 2016.
Ultima reforma publicada el 02 de mayo de 2016.

Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de diciembre de 1963
Ultima reforma publicad el 02 de noviembre de 2015.

Ley Estatal de Derechos de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de diciembre de 2017.

Ley Estatal de Hacienda.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de diciembre 2012.
Ultima reforma publicada el 20 de diciembre de 2017.

Ley Estatal de Planeacion.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 09 de enero de 2016.
Ultima reforma publicada el 15 de octubre de 2016.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de noviembre de 2017.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 20 de diciembre de 2017.
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V. MISION Y VISION

MISION

Fomentar e impulsar politicas y programas de apoyo a la cultura emprendedora, asi como
la competitividad en las micro, pequefias y medianas empresas mediante la consolidacién
del ecosistema emprendedor oaxaquefio y la vinculacion efectiva con todos los aliados para
dotar de herramientas empresariales y el fomento a la innovacion, que impacte el desarrollo
economico y bienestar social en el Estado.

VISION

Ser un organismo publico lider a nivel nacional en el impulso a programas de apoyo para
emprendedores, micro, pequefas y medianas empresas teniendo como ejes la innovacion,
el valor agregado y el impacto social para incrementar el nivel de competitividad de Oaxaca.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccion General
1.0.1. Unidad Administrativa
1.0.2. Unidad Juridica
1.1. Direccion de Emprendimiento y Fortalecimiento Empresarial
1.1.0.1 Departamento de Atencién al Emprendedor
1.1.0.2 Departamento de Red de Incubadoras
1.1.0.3 Departamento de Asistencia y Capacitacion
1.1.0.4 Departamento de Vinculaciéon Financiera
1.2  Direccion de Proyectos Estratégicos
1.2.0.1 Departamento de Fortalecimiento al Sector Abasto
1.2.0.2 Departamento de Apoyo a la Innovacion y Desarrollo Tecnolégico

1.2.0.3 Departamento de Certificaciones
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JUNTOS CONSTRUIMOS EL CAMBIO Gablerno del Estada

2. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS
N DIRECCION
GENERAL
22A
N UNIDAD N UNIDAD JURIDICA
ADMINISTRATIVA
L 18 A
DIRECCION DE EMPRENDIMIENTO DIRECCION DE PROYECTOS
Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL ESTRATEGICOS
N DIRECCION DE
EMPRENDIMIENTO Y 5
FORTALECIMIENTO N DIRECCION DE
21A EMPRESARIAL PROYECTOS
ESTRATEGICOS
21A
N DEPARTAMENTO DE
ATENCION AL
EMPRENDEDOR N DEPARTAMENTO DE
17A FORTALECIMIENTO AL
17A SECTOR ABASTO
N DEPARTAMENTO DE RED
DE INCUBADORAS N DEPARTAMENTO DE
17A APOYO A LA INNOVACION
Y DESARROLLO
17A TECNOLOGICO
N DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA Y
CAPACITACION N DEPARTAMENTO DE
17A CERTIFICACIONES
17A
N DEPARTAMENTO DE
VINCULACION
17A FINANCIERA
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Vill. CEDULA DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Identificacién: Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad

Fecha de elaboracidn: Febrero de 2018

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Director General

Superior inmediato: No aplica

Area de adscripcion: Direccion General

Tipo de plaza — relacién laboral: Mando Superior - Confianza

1. Objetivo general:

Realizar la planeacion, programacion, seguimiento, control, evaluacion y el desarrollo de los
programas competentes al Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad, a fin de
fomentar el impulso y el establecimiento de una cultura emprendedora y de competitividad en las

micros, pequefas y medianas empresas, coadyuvando al desarrollo econémico del Estado.

2. Funciones especificas:

e Vigilar el adecuado funcionamiento y administracion del Instituto, garantizando el
cumplimiento de sus objetivos, asi como de los planes y programas aprobados por el Consejo

de Administracion;

e Solicitar a los titulares de las areas administrativas del Instituto informe sobre el cumplimiento
0 avance en los programas, proyectos o actividades a su cargo, con el objeto de determinar

las acciones que conduzcan al logro de objetivos.

e Evaluar en conjunto con el Consejo de Administracion el desarrollo y cumplimiento del
programa anual de trabajo, el proyecto de presupuesto de ingresos y egresos para el gjercicio

presupuestal correspondiente, y el informe anual de actividades del Instituto;

e Coordinar la metodologia para el desarrollo, seguimiento y control de las politicas y
programas de apoyo del Instituto, asi como determinar las medidas correctivas pertinentes;

e Representar legalmente al Instituto ante cualquier autoridad, personas fisicas o0 morales de

derecho publico o privado;

e Vigilar la ejecucion de los planes, programas y politicas de apoyo al emprendedor y micro,
pequefias y medianas empresas (MiPyMEs), en el marco de la politica nacional de apoyo

incluyente a emprendedores;

e Suscribir convenios, contratos y demas instrumentos juridicos, en el ambito de competencia

del Instituto;
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e Otorgar poderes gen

erales o especiales;

e Emitir acuerdos y/o circulares, con el objeto de dar a conocer al personal del Instituto las
disposiciones para el cumplimiento o ejecucion de determinada actividad o funcién, asi como

para el desempefio 6ptimo de la entidad, y

e Las que le sefalen las demas disposiciones aplicables y las que le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

Autorizar los planes, propuestas, programas y proyectos de trabajo e inversion para
proponerlos al Consejo de Administracion del Instituto.
Autorizar la celebraciéon de los contratos y convenios que para su correcto funcionamiento
deba signar el Instituto.
Validar las actividades necesarias para el cumplimiento de los planes de trabajo del instituto.

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total
6 23 29
5. Relaciones Interinstitucionales:
tl:;:g:;g yie dres de Con el objeto de: Frecuencia
Eventual Periddica Permanente
Unidad Juridica, | Coordinar y evaluar
Unidad Administrativa, |el cumplimiento de X
Direccion de | los asuntos, planes y
Emprendimiento proyectos de trabajo
y Fortalecimiento | del Instituto.
Empresarial, y
S | Direccion de
(0]
3 |Proyectos
% |Estratégicos.
Titulares ~ de  1as| atender, gestionar y
Dependencias Y |vincular acciones en X
Entidades  de la|ateria de politicas y
Administracion Pablica programas de apoyo
Estatal y Federal. a emprendedores y
MiPyMEs.
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Eventual Periddica Permanente
Universidades, Coordinar las
Incubadoras de | politicas de apoyo y
Negocios, Camaras |fomento a la cultura X
Q empresariales y |emprendedora, asi
® | Asociaciones Civiles. |como la atencion de
2 solicitudes en
(7] .
materia de

emprendimiento.

6. Perfil deseado del puesto:

Preparacion académica.

Licenciatura en Derecho, Economia, Administracion, Administracion Plblica o Contaduria.
Conocimientos generales.

Administracion publica, técnicas de planeacion, programacion y presupuesto, administracion y
gestion de proyectos sociales y de inversién, vinculacion Institucional, liderazgo y gestion
administrativa.

Conocimientos especificos.

Cultura general del Estado de Oaxaca, economia, desarrollo de emprendimiento y datos estadisticos
de las unidades econdémicas en el Estado.

7. Experiencia laboral:
Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

Direccion de administracion publica, areas de

planeacion  organizacional, gestion y 3 afios
administracion financiera, economia, (sector ’
publico o privado) y evaluador de proyectos.
G éa, Febrero — 2018 Pagina 14
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Identificacion: Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad

Fecha de elaboracion: Febrero de 2018

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe de la Unidad Administrativa
Superior inmediato: Director General

Area de adscripcion: Direccion General

Tipo de plaza — Relacién laboral: Mando Medio- Confianza

1.

Objetivo general:

Planear, coordinar y ejecutar con eficiencia y transparencia los recursos humanos, materiales,
financieros y técnicos del Instituto.

2.

Funciones especificas:

Suministrar a las areas administrativas del Instituto los recursos financieros, materiales y
humanos necesarios para su funcionamiento;

Solicitar a las areas administrativas del Instituto informacion para la integracion del
presupuesto del Instituto;

Requerir a las areas administrativas del Instituto informacion para integrar, modernizar y/o
actualizar los manuales de organizacién y de procedimientos;

Ser el enlace ante la Secretaria de Administracién para la revision, actualizacion y/o
modernizacion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos;

Proponer al Director General la actualizacion y/o modernizacion de la estructura organica del
Instituto;

Formular al Director General programas de capacitacion, profesionalizacién y/o certificacion
del personal del Instituto;

Gestionar ante las instancias correspondientes cursos de capacitacion y profesionalizacién
para el personal del Instituto;

Supervisar que la documentaciéon comprobatoria del ejercicio del gasto publico, cumplan con
los requisitos fiscales y administrativos;

Tramitar las néminas de pago, las altas, bajas, cambios, permisos y licencias del personal
del Instituto;

Gestionar ante la instancia correspondiente la adquisicion, arrendamiento o contratacién de
servicios necesarios para el funcionamiento del Instituto, en el ambito de su competencia;
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e Mantener actualizado el registro de la plantilla de vehiculos asignados al Instituto;

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo, a través de terceros no institucionales, a la
plantilla vehicular del Instituto, asi como a los demas bienes muebles e inmuebles de la
entidad;

e Dictar medidas para el suministro de combustible a la plantilla vehicular del Instituto, de
manera tal que se eficiente los recursos asignados en el rubro;

e Suscribir los documentos, instrumentos o cualquier acto juridico-administrativo, en el &mbito
de su competencia, necesarios para el cumplimiento o ejercicio de sus facultades previstas
en el Reglamento Interno;

e Instrumentar actas administrativas al personal del Instituto por violacion a las disposiciones
o normatividad laboral aplicable;

e Dispersar la nébmina del personal del Instituto;
e Integrar y controlar los expedientes individuales del personal del Instituto;

e Registrar y dar de alta en el Sistema de Control de Inventarios los bienes asignados al
Instituto, y

e Las que sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera el Director
General, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

e  Validar la asignacion de los recursos financieros, humanos, materiales y técnicos segun las
necesidades de las areas del Instituto.

e Validar las adquisiciones, contratacién de servicios y manejo del almacén de acuerdo a la
normatividad aplicable.

e Validar el pago a proveedores y prestadores de servicios.

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

4 0 4

5. Relaciones interinstitucionales:
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Frecuencia

Puesto y/o area de trabajo | Con el objeto de: Eventual | Periodica |Permanente

Direccion General. Revisar el X
seguimiento del
ejercicio del gasto,
evaluaciones y
atencién

a las problematicas
del capital humano.

seulalu|

Gestionar y tramitar X
Secretaria de las adquisiciones
Administracion. consolidadas.

Seula)x3

Gestionar y tramitar
la  operacion vy X
revisién de néminas,
altas y bajas del

personal.
Secretaria de Dar seguimiento, X
Finanzas. revision y captura del

ejercicio del gasto

corriente.

6. Perfil deseado del puesto:

Preparacion académica.

Licenciatura en Administracién, Contaduria, Economia o Administracion publica.

Conocimientos generales.

Administracion, contaduria, planeacion financiera, capacidad de liderazgo, orientacion a resultados,
administracion de proyectos, competitividad y en administracion publica estatal o federal.

Conocimientos especificos.

Paqueteria basica de office, gestion de trabajo en equipo, reglas generales de operacion del SAT,
IMSS, normatividad laboral y elaboracién de néminas.

7. Experiencia laboral:

Puesto o area. Tiempo minimo de experiencia.
Mando medio o superior en la Administracion Pablica Federal,
Estatal o Municipal. 2 afios.
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Identificacion: Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad

Fecha de elaboracion: Febrero de 2018

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe de la Unidad Juridica.
Superior inmediato: Director General

Area de adscripcion: Direccion General

Tipo de plaza — relacion laboral: Mando Medio- Confianza

1. Obijetivo general:
Representar Juridicamente y asumir la defensa legal del Instituto en los procesos legales en que
sea parte.

. Funciones especificas:
e Comparecer en representacion del Instituto ante cualquier autoridad judicial,
administrativa, laboral o de cualquier otra naturaleza;

e Proponer estrategias para la defensa legal de la Direccion General y de las areas
administrativas del Instituto, en los juicios o asuntos en que sean partes;

e Elaborar demandas y contestar las que se instauren en contra del Instituto, denuncias o
querellas; ofrecer y desahogar pruebas, formular alegatos; interponer recursos, asi como
el juicio de amparo cuando proceda;

o Ratificar las denuncias o querellas formuladas ante la representacion social; constituirse
como coadyuvante de la Fiscalia en las carpetas de investigacién que se integren por
hechos probablemente constitutivos de delito cometidos en perjuicio del Instituto;

e Rendir informes previos o justificados en los juicios de amparo en que el Instituto o alguna
de sus areas administrativas sea sefiala como autoridad responsable;

e Fungir como Delegado del Director General o de sus areas administrativas en los juicios
de amparo;

e Elaborar y rendir informes a los organismos defensores de los derechos humanos;
e Formular las politicas y lineamientos juridicos necesarios para la operacion del Instituto;

e Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion formuladas al Instituto, cuando
procedan;

e Opinar sobre los asuntos juridicos que se sometan a su consideracion;

e Asesorar juridicamente a la Direccion General y a las areas administrativas del Instituto,
en las funciones inherentes al cumplimiento de los objetivos;
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e Atender los asuntos juridicos, relativos a la operacion de programas y politicas del
Instituto.

e Representar al Director General en la celebracién de acuerdos, convenios o contratos
con los sectores publico, social y privado, en los temas, asuntos y materias que sean
competencia del Instituto;

e Suscribir, en el ambito de su competencia, los instrumentos legales, convenios de
coordinacién y colaboracién que celebre el Instituto, con Dependencias y Entidades de
los tres niveles de gobierno estatal y federal, asociaciones y sociedades civiles,
mercantiles, organismos intermedios, instituciones bancarias, incubadoras, universidades
y demas personas fisicas o morales;

e Elaborar los contratos de adquisicion de bienes, servicios y arrendamientos que celebre
el Instituto;

e Supervisar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones contractuales para el
cumplimiento de los fines del Instituto;

e Compilar y difundir entre las areas administrativas las disposiciones normativas
aplicables al Instituto;

e Llevar un registro y control de los convenios y contratos celebrados por el Instituto;
e Elaborar y proponer al Director General las iniciativas de ley o decretos, reglamentos y
acuerdos que considere y que impactarian en mejorar el marco juridico en el cual se

desarrollan las actividades del Instituto, y

e Las que sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y las que le confiera el
Director General, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

e Dictaminar los instrumentos juridicos en los que participa el Instituto.
e Determinar la estrategia de defensa legal en los procesos juridicos en los que el Instituto

sea parte.
4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
1 0 1

5. Relaciones Interinstitucionales:

Puesto y/o area de

trabajo Con el objeto de: Frecuencia
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Eventual Periddica Permanente
= Coadyuvar en la
‘5'2 Areas Administrativas | gtencién  de  los X
o |del Instituto. asuntos legales.
Eventual Periddica Permanente
Intercambiar
Dependencias y/0 | informacion de X
Entidades de la programas de apoyo,
Administracion Publica | elaborar y dar
Estatal. seguimiento a actos
juridicos de caracter
interinstitucional.
Universidades, Atender solicitudes
Incubadoras de|de apoyo y firmar
Negocios, Céamaras | convenios de X
empresariales Y | colaboracién.
m Asociaciones Civiles.
% Juzgados Civiles, Atender las
& |Mercantiles y Penales, | diligencias
Tribunal de Justicia relacionadas con los
Administrativa del diversos juicios en
Estado de Oaxacay ||os que tenga X
Junta Local de intervencion o)
Conciliacion y interés  juridico el
Arbitraje del Estado. Instituto.
Presentar 'y dar
seguimiento a las
Fiscalia General del denuncias y/o X
Estado. querellas
interpuestas.
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Municipios.

Juzgados de Distrito y

Presentar y dar

resulte de interés.

Tribunales Unitarios y | contestacion a
Colegiados. demandas. X
Dependencias de la Realizar  gestiones
Administracion en asuntos en que el
Publica Federal y Instituto tenga
Estatal, asi como intervencion o le X

6. Perfil deseado del puesto:

Preparacion académica.

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos generales.

Administracion publica, derecho administrativo, derecho corporativo, derecho laboral y procesos
legislativos.

Conocimientos especificos.

Desarrollo econoémico, competitividad, contratos y convenios, procesos legales, titulos vy
operaciones de créditos, sociedades mercantiles, transparencia, reglas de operacién para
convocatorias y patentes.

7. Experiencia laboral:

Puesto o area. Tiempo minimo de experiencia.

Area juridica del sector publico o privado. 3 afios
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2000 s

Identificacion: Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad

Fecha de elaboracion: Febrero de 2018
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Director _de Emprendimiento y Fortalecimiento
Empresarial
Superior inmediato: Director General
Area de adscripcion: Direccion General
Tipo de plaza — relacion laboral: Mando Medio- Confianza
7. Obijetivo general:
Impulsar la cultura emprendedora y el desarrollo de habilidades empresariales en el Estado
de Oaxaca.
8. Funciones especificas:

Formular y proponer al Director General los planes y lineas de accién para impulsar la
cultura emprendedora y el desarrollo de las habilidades empresariales en el Estado de
Oaxaca;

Desarrollar en colaboracion con los Departamentos correspondientes los programas de
apoyo que requieran los emprendedores y las MiPyMEs;

Informar al Director General el estado de las acciones a su cargo;

Fomentar la vinculacién del Instituto con las diferentes incubadoras de negocios que
existan en el Estado;

Difundir las acciones del Instituto en materia de emprendimiento;

Gestar puentes de entendimiento con las diferentes incubadoras de negocios que existan
y/o operen en el Estado;

Incentivar las acciones necesarias entre jovenes estudiantes para promover la cultura
emprendedora en el Estado;

Proporcionar capacitacién a los emprendedores y MiPyMEs, con el objeto de elevar la
competitividad del Estado;

Gestionar cursos o talleres de capacitacion y desarrollo de habilidades empresariales a
los emprendedores y MiPyMEs;

Proporcionar informacién de la Direccién a su cargo para la elaboracién y actualizacion
del manual de organizacion del Instituto;
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e Dar cuenta al Director General de las comisiones que le hayan sido asignadas;
e Delegar, cuando proceda, el desempefio de las comisiones que le hayan sido asignadas;

e Proponer al Director General un plan de trabajo que fomente la cultura emprendedora y
la competitividad en el Estado, y

e Las que sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y las que le confiera el
Director General, en el ambito de su competencia.

9. Campo decisional:
e Definir los programas y acciones del Instituto, en materia de emprendimiento y
fortalecimiento empresarial.

10. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
4 6 10

11. Relaciones Interinstitucionales:

Puesto y/o area de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo
Eventual Periddica Permanente
Direccion General. Proponer un plan de
trabajo para
fomentar la cultura
emprendedora entre X

los jovenes de
educacioén media
superior y superior,
ademas de rendir
informes, reportes y
dictimenes para su
revision y
aprobacion.

seulaju|

_ Solicitar  asesoria X
Unidad Juridica. legal y revision de los
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proyectos de
convenios a
| celebrar.

Departamento de | Definir las politicas y
Atencion al| programas X
Emprendedor. tendientes a

promover la cultura
emprendedora entre
jovenes estudiantes.

Departamento de Red | Impulsar el
de Incubadoras. desarrollo vy la X
operacion de la Red
de Incubadoras del

Estado.
Departamento de Impul§ar . la
Asistencia y capacitacion y
Capacitacion. desaralls ie X
habilidades
empresariales de los
emprendedores y de
las MiPyMEs.
Departamento de|Coadyuvar en la
Vinculacion financiera. | glaboracion y
aplicacion de A
programas para
acceso al

financiamiento  de
emprendedores vy
MiPyMEs.
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Eventual Periddica Permanente
Entidades del sector
M | plblico estatal,
§ privado, social, Promover la cultura X
§ académico y actores | €MpPrendedora.
del ecosistema
emprendedor

12. Perfil deseado del puesto:

Preparacion académica.

Licenciatura en Administracion, Economia o Administracion Publica.

Conocimientos generales.

En administracion publica estatal o federal, contaduria, finanzas, orientaciéon a resultados,
administracion de proyectos, desarrollo econémico, competitividad y emprendimiento.

Conocimientos especificos.

Paqueteria basica de office, gestion de trabajo en equipo, reglas de operacion del Instituto
Nacional del Emprendedor y normatividad para facilitar el acceso a financiamiento a MiPyMEs y

emprendedores.

7. Experiencia laboral:

Puesto o area. Tiempo minimo de experiencia.

Director de area, Jefe de Unidad, Jefe de
Departamento y/o puestos afines en el area 3 afios
econdémico administrativo de la ’
Administracién Puablica Federal o Estatal.
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Identificacidn: Instituto Oaxaquefio del Emprendedor y de la Competitividad

Fecha de elaboracion: Febrero de 2018

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe del Departamento de Atencién al Emprendedor
Superior inmediato: Director de Emprendimiento y Fortalecimiento Empresarial
Area de adscripcion: Direccién de Emprendimiento y Fortalecimiento Empresarial
Tipo de plaza — relacién laboral: Mando Medio-Confianza

Objetivo general:

Proporcionar asesoria de primer contacto al usuario, con el objeto de diagnosticar el estado de su
proyecto dentro del modelo de desarrollo del emprendedor, canalizandolo y/o vinculandolo al area
correspondiente.

Funciones especificas:

Impulsar, promover y coordinar talleres y cursos en materia de cultura emprendedora en el
Estado;

Seleccionar e implementar las metodologias y protocolos de atencién a los emprendedores
en sus diferentes niveles;

Desarrollar los proyectos y programas de impulso al desarrollo de habilidades empresariales
a emprendedores y someterlo a la consideracion del Director General;

Disefiar y organizar los programas y proyectos de fomento a la formacion de emprendedores;
Diagnosticar y vincular los proyectos de emprendimiento provenientes de las instituciones de
Educacion Media Superior y Superior con las instituciones y programas de apoyo que

apliquen para su desarrollo y acompafiamiento;

Coordinar el programa de impulso al fomento emprendedor con las Instituciones de
Educacioén Superior del Estado;

Diagnosticar las necesidades de capacitacion entre emprendedores y MiPyMEs del Estado;

Programar el ciclo anual de conferencias de impulso a la cultura emprendedora y de la
competitividad;

Programar el ciclo anual de cursos y talleres para el desarrollo de habilidades empresariales
de emprendedores del Estado, y

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

Campo decisional:
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