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I. INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacion esta dirigido al publico en general, con la intencién de que les
permita conocer especificamente las funciones que desempefa cada servidor publico que forma parte
de la estructura organica de la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca, asi como dar a conocer los
objetivos hacia los cuales estan dirigidos sus esfuerzos, permitiendo también a los usuarios de los
servicios que presta la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca conocer, en un caso determinado, el
area de labores a la cual debera dirigirse para la atencion que requiera en su momento.

Es importante mencionar que para la realizacion de esta herramienta administrativa se considerd la
estructura organica con la que actualmente cuenta la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca, dando
como resultado la delimitacion de funciones de cada una de las areas administrativas que conforman
esta Institucion.
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L. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

Ser un instrumento de trabajo y orientacion para las y los servidores publicos de la Oficina de Pensiones
del Estado de Oaxaca, asi como para el personal de nuevo ingreso, y de consulta para la ciudadania en
general, que contribuya a la modernizacion, de manera eficaz y eficiente de la Administracion Publica
Estatal.
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS.

En el afio de 1917, figurd por primera vez dentro de la estructura organica del Gobierno del Estado un
area de pensiones dependiendo directamente de la Secretaria General del Despacho, que involucraba
a pensionados militares, civiles e invalidos, resultado de la inestabilidad social en la entidad;
posteriormente en los afios 1927, 1928 y 1930 volvié a operar dependiendo del Departamento de
Fomento, Trabajo y Accién Social; para el afio de 1944, el area de pensiones dependia directamente de

la Procuraduria General de Justicia.

En el aio 1958, siendo Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Oaxaca el Licenciado
Alfonso Pérez Gasga, se promulga el 29 de Mayo de 1958 la Ley de Pensiones para los Empleados del
Gobierno del Estado de Oaxaca, mediante la cual se crea la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca,
quien sera la encargada de la administracion del Fondo de Pensiones y de la imparticion de los Servicios
sociales contemplados en la Ley.

Con base en lo anterior, la Oficina de Pensiones del Estado de Qaxaca inicio a sdlo un afio de su creacién
con el pago de pensiones y jubilaciones asi como el apoyo econoémico a familiares de trabajadores
fallecidos y el otorgamiento de los primeros préstamos hipotecarios a trabajadores que pasaban a ser
pensionados.

La Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado promulgada en 1963 que contiene
disposiciones en materia de riesgo de trabajo, enfermedades no profesionales y de maternidad, asi como
la firma de un convenio con el Instituto Mexicano del Seguro Social en 1971 para dotar a todos los
trabajadores del Gobierno del Estado de Seguridad Social, contribuyen en gran medida, en beneficio de
los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado.

El 28 de enero de 2012, se promulga la Ley de Pensiones para los Trabajadores del Gobierno del Estado
de Oaxaca, en beneficio de los trabajadores activos, pensionados y pensionistas del Gobierno del
Estado, ajustandose a las necesidades en materia de Seguridad Social.
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\V2 MARCO JURIDICO.
NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 28 de mayo de 2021.

LEYES

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril de 1970.
Ultima reforma publicada el 23 de abril de 2021.

NIVEL ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Oaxaca.
Promulgada por bando solemne el 4 de abril de 1922
Ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 1 de junio de 2021.

LEYES

Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 27 de junio 1981.
Ultima reforma publicado el 11 de diciembre de 2017.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de febrero de 1998.
Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2018.

Ley de Pensiones para los Integrantes de las Instituciones Policiales de la Secretaria de Seguridad

Publica del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 22 de octubre 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 5 de septiembre de 2020.

Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 20 de octubre de 2017.
Ultima reforma publicada el 23 de junio de 2018.
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 29 de noviembre de 2017.
Ultima reforma publicada el 19 de diciembre de 2020.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca
Publicada en el Periodico Cficial del Gobierno del Estado el 3 de octubre de 2017.
Ultima reforma publicada el 29 de abril de 2021.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 11 de marzo de 2016.
Ultima reforma publicada el 19 de diciembre de 2020.

Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de diciembre de 1963,
Ultima reforma publicada el 24 de octubre de 2020.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 1° de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 05 de mayo de 2021.

REGLAMENTOS
Reglamento de Operacion de la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 14 de junio de 2012.

Ultima reforma publicada el 28 de noviembre de 2015.

Reglamento de Seguros de Vida y Servicios Médicos de la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 27 de febrero de 2010.

Reglamento Interno de la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de fecha 2 enero de 2021.

Reglamento para el Uso de Bienes Inmuebles a cargo del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 15 de diciembre de 2007.

Reglamento para Regular el Uso de Bienes Muebles de la Administracién Pablica Estatal.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 18 de noviembre de 1989.
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V. MISION Y VISION.

MISION

Administrar eficaz y eficientemente el Fondo de Pensiones para brindar oportunamente a los
trabajadores y trabajadoras, jubilados, pensionados y pensionistas del Gobierno del Estado. las
prestaciones de seguridad social estipuladas en la Ley de Pensiones para los Trabajadores del Gobierno
del Estado de Oaxaca con el objeto de coadyuvar en el fortalecimiento de su calidad de vida.

VISION

Ser un organismo econdmicamente sano capaz de responder oportunamente a los derechos de
trabajadores del Gobierno del Estado aportantes del Fondo de Pensiones, garantizando eficiencia y
transparencia en la administracién de los recursos.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA.

1. Direccion General.

1.0.0.1 Departamento de Tecnologias de la Informacian.
1.0.0.2 Departamento Juridico.
1.0.0.3 Departamento de Normatividad y Seguimiento.

1.1 Direccion de Prestaciones.

1.1.0.1 Departamento de Prestaciones Econdmicas.

1.1.0.2 Departamento de Prestaciones Sociales.

1.1.0.3 Departamento de Prestaciones de las Instituciones
Policiales.

1.0.1 Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de
Pensiones.

1.0.1.1 Departamento de Contabilidad y Finanzas.

1.0.1.2 Departamento de Recursos Humanos y Némina de
Pensiones.

1.0.1.3 Departamento de Servicios Generales y Recursos
Materiales
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A) Organigrama General
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Direccion General

N
Departamento
Juridico
17A
N Departamento de
Tecnalogias de la
17A Informacion
N Departamento de
Normatividad y
17A Seguimiento
N . -,
Direccion de
Prestaciones
19A
N Unidad de
Administracion y
Finanzas de los
18A Fondos de Pensiones
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Direccion de prestaciones
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N
Direccion de
Prestaciones
19A
N Departamento de N Departamento de N P?:sﬁzgf)r:g:tged;s
Prestaciones Prestaciones (RERRiEGREE
17A Economicas 17A Sociales 17A Pokcistos
Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de Pensiones
N Unidad de
Administracion y
Finanzas de los
18A | Fondos de Pensiones
N Departamento de N Departamento de N Departamento de
Contabilidad y Recursos Humanos y Servicios Generales y
17A Finanzas 17A | Némina de Pensiones 17A | Recursos Materiales
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Para los efectos del presente Manual de Organizacion, se entendera por:

1. Fondo de Pensiones: Al patrimonio del Fondo de Pensiones con el que se cubriran las
prestaciones y demas beneficios derivados de la Ley de Pensiones para los Trabajadores del
Gobierno del Estado de Oaxaca,;

2. Fondo de Pensiones de las Instituciones Policiales: Al patrimonio del Fondo de Pensiones
con el que se cubrird el Sistema de Pensiones derivados de la Ley de Pensiones para los
Integrantes de las Instituciones Policiales de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de
Oaxaca;

3. Ley de Pensiones: A la Ley de Pensiones para los Trabajadores del Gobierno del Estado de
Oaxaca, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de enero de 2012;

4. Ley de Pensiones de las Instituciones Policiales: A la Ley de Pensiones para los Integrantes
de las Instituciones Policiales de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Oaxaca,
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 22 de octubre de 2015, y

5. Oficina de Pensiones: A la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.
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VIl. CEDULAS DE DESCRIPCION DEL PUESTO.

1. Nomenclatura: Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.

Puesto: Director(a) General.

Superior Inmediato: Consejo Directivo.

Area de adscripcion: Oficina de Pensiones del Estado de Qaxaca.

Tipo de plaza — Relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Organizar, dirigir y controlar la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca, y ejercer las atribuciones
que le otorgan la Ley de Pensiones, la Ley de Pensiones de las Instituciones Policiales y demas
normatividad aplicable en la materia.

3. Funciones:

» Evaluar permanentemente la situacion financiera del Fondo de Pensiones para informar al
Consejo Directivo la situacion que guarda;

« Presentar anualmente al Consejo Directivo la propuesta correspondiente al techo financiero de los
préstamos hipotecarios;

e Determinar conforme a sus facultades, aquellos asuntos que deberan someterse al Consejo
Directivo, para su acuerdo;

« Definir y establecer con las areas administrativas de la Oficina de Pensiones, los mecanismos
necesarios que permitan, de manera eficaz, el cumplimiento de las disposiciones normativas y
reglamentarias que regulan a la Oficina de Pensiones;

e Vigilar que las areas administrativas den cumplimiento a lo establecido en el Programa Operativo
Anual;

* Instruir y vigilar el cumplimiento de los acuerdos dictados por el Consejo Directivo;

* Someter al Comité Técnico del Fondo de Pensiones para los Integrantes de las Instituciones
Policiales de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Oaxaca, las solicitudes de pension
para su aprobacion correspondiente;

¢ Coordinar y evaluar con la Directora o Director de Prestaciones, que los descuentos por concepto
de creditos se efectuen a los acreditados de manera oportuna;

* Supervisar que los pagos de pensiones a los jubilados, pensionados y pensionistas de la Ley de
Pensiones, asi como a los trabajadores federalizados al servicio de la educacién, se realicen de
manera oportuna, solicitando del mismo modo los recursos correspondientes;

* Vigilar que los servicios sociales y programas que presta la Oficina de Pensiones a las y los
jubilados, pensionados y pensionistas de la Ley de Pensiones, se otorguen en las mejores
condiciones posibles;

» Expedir los documentos, constancias y credenciales de identificacion a las y los servidores
publicos de la Oficina de Pensiones, asi como a las y los jubilados, pensionados y pensionistas;

» Vigilar el cumplimiento de los contratos y/o convenios contraidos con personas fisicas o morales;

e Supervisar el desempefio de la Unidad de Transparencia;
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Supervisar que el otorgamiento de las prestaciones establecidas en la Ley de Pensiones de las
Instituciones Policiales se otorguen de acuerdo al marco juridico;
Aprobar con su firma los dictamenes de pensiones establecidas en la Ley de Pensiones de las

Instituciones Policiales;

Coordinar y supervisar las funciones del personal bajo su mando, y
Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el Ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total
5 110 115
5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual | Periédica | Permanente
Consejo Directivo. Someter a acuerdo asuntos | x
referentes al otorgamiento de
las pensiones y créditos a
largo plazo.
Direccion de | Requerir informes y|x
Prestaciones. propuestas al seguimiento de
5 acuerdos.
T | Unidad de | Instruir la elaboracion de | x
@ Administracion y | planes, programas,
= Finanzas de los Fondos | proyectos y evaluar
de Pensiones. resultados.
Departamento Juridico. | Dar seguimiento a los juicios X
o procedimientos en los que
la Oficina de Pensiones sea
parte.
Secretaria de Proporcionar las propuestas, X
Administracion. proyectos e informes, de la
Oficina de Pensiones.
Union de Jubilados, | Conocer inquietudes para X
§ Pensionados y | estar en condiciones de
o | Pensionistas del | brindar un mejor servicio.
5 | Gobierno del Estado.
Poder  Ejecutivo vy | Coordinar el cumplimiento de X
Legislativo; sus obligaciones dispuestas
Dependencias y | en la Ley de Pensiones.
Entidades de la
Control del documento
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Administracién Publica
Paraestatal que cotizan
al fondo de pensiones.

Comité Técnico del | Someter acuerdos referentes | x
Fondo de Pensiones. al otorgamiento de
pensiones.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, contabilidad, presupuestos, finanzas, economia, estadistica, seguridad social
y derecho.

Habilidades:

Interpretacion y aplicacion de leyes, interpretacion de estudios actuariales, redaccion, ortografia,
trabajo en equipo, manejo de personal, organizacion, interpretacion de datos, comunicacion efectiva y
planeacion.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio y responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Oficina de Pensiones del Estado de Qaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Tecnologias de la Informacion.

Superior Inmediato: Director(a) General.

Area de adscripcién: Direccion General.

Tipo de plaza — Relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Disefiar y administrar los sistemas de Informacion que permitan a las areas de la Oficina de Pensiones,

contar con informacién oportuna para realizar sus funciones con eficiencia y eficacia, estableciendo
mecanismos de seguridad, accesibilidad y mantenimiento, asegurando la preservacion del equipo y
sistemas informaticos.

3. Funciones:

¢ Administrar la pagina de internet de la Oficina de Pensiones:

« Disefiar o modificar sistemas de informacién para el cumplimiento de los fines de la Oficina de
Pensiones;

» Detectar necesidades de informacion de las areas administrativas para el disefio de sistemas que
garanticen la eficacia de las operaciones;

= Establecer programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo y sistemas informaticos
de la Oficina de Pensiones;

» Dar, por si o a traves de terceros, mantenimiento preventivo y correctivo a equipos informaticos,
previa solicitud por las areas administrativas;

« Participar en las propuestas presentadas ante la instancia correspondiente, para la modernizacién
0 actualizacion de los equipos informéaticos requeridos por la Oficina de Pensiones:

» Disear y establecer medidas de seguridad, accesos y restriccion en el uso y manejo de los
sistemas de informacian;

« Verificar periddicamente que los equipos y sistemas de computo cumplan con las caracteristicas
tecnicas necesarias para el cumplimiento de los fines de la Oficina de Pensiones:

» Coadyuvar con el Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales en la actualizacion
del inventario de equipos de computo y periféricos;

* Asesorar a las y los servidores publicos de la Oficina de Pensiones, sobre la aplicacion y uso de
nuevas tecnologias, promoviendo el uso correcto de los diferentes equipos informaticos para
elevar la calidad en el uso de la informacian:

» Respaldar la informacion generada por los sistemas de la Oficina de Pensiones para que, en caso
de contingencia, cuente con todos los elementos necesarios para la restauracion de la misma:

* Proporcionar mantenimiento a la infraestructura de la Red de la Oficina de Pensiones;

» Proporcionar la informacion que le requiera la Unidad de Transparencia;

» Coordinar y supervisar la realizacion de las funciones del personal bajo su mando, y

e Las que le sefalen las deméas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el &mbito de su competencia.
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4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
3 0 3
5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual | Periddica | Permanente
Brindar asesoria y apoyo X
técnico.
Todas las areas
administrativas. L .
Disefar sistemas de
informacion.
Departamento Juridico. | Proporcionar ~ documentos X

para cumplir con las
solicitudes de informacion.

Establecer coordinacién para
mantener actualizado el
portal de transparencia de la
Oficina de Pensiones.
Departamento de | Imprimir las credenciales de | x
Recursos Humanos vy | identificacion de la poblacion
Nominas de Pensiones. | pensionada.

Internas

Departamento de | Solicitar materiales. X
Servicios Generales y
Recursos Materiales.

6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Disefio y programacion de sistemas, procesamiento de datos, electronica, sistemas operativos,
programacion légica e inglés técnico.
Habilidades:
Bases de datos, analisis, redes, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y
conflictos, y manejo de personal.
Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, servicio y responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.
Puesto: Jefe(a) del Departamento Juridico.
Superior Inmediato: Director(a) General.
Area de adscripcion: Direccion General de la Oficina de Pensiones.
Tipo de plaza — Relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:
Brindar asistencia juridica a las areas administrativas, asi como realizar la defensa legal del Patrimonio

de la Oficina de Pensiones.

3. Funciones:

« Determinar con base en los criterios juridicos las respuestas a las consultas que formulen los
servidores publicos de la Oficina de Pensiones, con motivo de la interpretacion y aplicacion de la
Ley de Pensicnes y |la Ley de Pensiones de las Instituciones Policiales;

« Integrar los expedientes de solicitudes de pensiones conforme a la Ley de Pensiones y pago de
seguros de vida;

« Elaborar los proyectos de dictamen de las solicitudes de pensiones y pagos de seguros de vida y
turnarlos a la Directora o Director General y que, a su vez este(a) pueda presentarlos a
consideracion del Consejo Directivo para su aprobacion;

« Elaborar contestaciones de demandas, quejas, asi como informes en los diversos juicios en que
la Oficina de Pensiones sea parte;

« Instruir y verificar que el personal adscrito al Departamento Juridico realice las notificaciones de
los acuerdos negativos de los dictamenes que emita el Consejo Directivo y demas actos
relacionados con el cumplimiento de las resoluciones judiciales y jurisdiccionales, asi como los
acuerdos derivados de los procedimientos administrativos que emita la Directora o Director
General y aquellos relacionados para el cobro de préstamos vencidos de conformidad con la
normatividad aplicable en la materia;

< Asesorar juridicamente a las areas administrativas y, en su caso, elaborar contratos, convenios,
actas administrativas y en general todo tipo de asunto de caracter juridico en que tenga
intervencion la Oficina de Pensiones;

« Interponer las acciones legales ante las instancias correspondientes por los cobros vencidos con
el objeto de obtener su pago;

« Elaborar los proyectos de acuerdos de reserva de informacion del Departamento Juridico, con
base en los criterios de la Legislacion en la materia;

« Coordinar y supervisar la realizacion de las funciones del personal bajo su mando, y

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

4, Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

6 0 6

5. Relaciones Interinstitucionales:
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Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual | Periédica | Permanente
Asesorar técnica y X
) juridicamente.
TOdE.iS. I_as areas "Solicitar _informacion  de
administrativas. -
acuerdo a las solicitudes de
informacion ciudadana.
Direccidn de | Coadyuvar en la revisién de X
Prestaciones. expedientes para la
" procedencia de prestamos
g hipotecarios.
g Departamento de | Establecer comunicacion | x
— | Prestaciones para la realizacion de
Econdmicas. acciones  extralegales vy
legales para el cobro de los
préstamos quirografarios e
hipotecarios vencidos.
Departamento de | Solicitar materiales. X
Servicios Generales y
Recursos Materiales.
Presentar demandas, X
contestaciones y en general
cualquier promocion que
Organos impulse el procedimiento o
Jurisdiccionales juicio.
Federales y Estatales. [ Dar seguimiento a los X
juicios o procedimientos en
< los que la Oficina de
a Pensiones sea parte.
4§ [Instituto de Acceso a la | Presentar Informes en | x
Informacién Publica y materia de transparencia y
Proteccion de Datos acceso a la informacion.
Personales de Oaxaca.
Areas juridicas de las Brindar asesoria juridica. X
instancias que integran
el Comité Técnico del
Fondo de Pensiones.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Derecho constitucional, procesal, mercantil, civil, fiscal, del trabajo, administrativo, laboral y seguridad

social.

Elaboracion: Octubre 2021
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Habilidades generales:
Interpretacion de leyes, analisis juridico, técnica legislativa, elaboracion de contratos, reclamo de

polizas y fianzas, elaboracion de demandas y contestacion, procedimientos judiciales, ortografia,
trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos, planeacién juridica,
redaccion, ortografia, trabajo en equipo y manejo de personal.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, servicio y responsabilidad.

Control del documento
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1. Nomenclatura: Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Normatividad y Seguimiento.

Superior Inmediato: Director(a) General.

Area de adscripcion: Direccién General.

Tipo de plaza — Relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Impulsar el desarrollo normativo de la Oficina de Pensiones, con el objeto de propiciar el optimo
funcionamiento de las areas que conforman la misma, acordes a los criterios establecidos por el
Consejo Directivo y por la Directora o Director General.

3. Funciones:

« Mantener actualizado el marco normativo de la Oficina de Pensiones;

- Disefar en el ambito de su competencia, desarrollar y difundir las disposiciones normativas
aplicables en las areas administrativas de la Oficina de Pensiones, en coordinacion con las
mismas;

« Asistir a la Directora o Director General en |a planeacion, organizacion y desarrollo de las sesiones
del Consejo Directivo y del Comité Técnico del Fondo de Pensiones;

« Elaborar los proyectos de acuerdos que habra de presentar la Directora o Director General al
Consejo Directivo o al Comité Técnico del Fondo de Pensiones en las sesiones que estos érganos
celebren;

- Dar seguimiento a la ejecucién de los acuerdos emitidos por el Consejo Directivo y por el Comité
Técnico del Fondo de Pensiones;

« Coadyuvar con las areas administrativas de la Oficina de Pensiones en la aplicacién de los criterios
técnicos para la planeacion, control y evaluacion de sus acciones;

« Recabar y coordinar el disefio de informacion, para integrar los informes de gobierno, de acuerdo
a la informacion que corresponda a la Oficina de Pensiones;

- Elaborar los informes que habra de presentar la Directora o Director General ante las instancias
contempladas en la Ley de Pensiones, en la Ley de Pensiones de las Instituciones Policiales y las
demas que requieran conforme a sus atribuciones;

« Resguardar y controlar las actas de las sesiones del Consejo Directivo;

« Proporcionar la informacion que le requiera la Unidad de Transparencia;

« Coordinar y supervisar la realizacion de las funciones del personal bajo su mando, y

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

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

2 0 2
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5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual | Periédica | Permanente
Direccion General. Acordar, recibir instrucciones X
e informar de los asuntos a
cargo del area.
Todas las areas | Brindar asesoria en materia X
» | @dministrativas. de la normatividad aplicable.
T | Departamento de | Solicitar materiales. X
{3 Servicios Generales vy
— | Recursos Materiales.
Departamento Juridico. | Proporcionar documentos | x ]
para cumplir con las
solicitudes de informacién.
Gubernatura. Cumplir con los X
requerimientos de
5 informacion para los informes
g de Gobierno.
L
>
= Instancias que integran | Elaborar y dar seguimiento a | x
el Comité Técnico del Acuerdos.
Fondo de Pensiones.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, estadistica, derecho, modernizacion administrativa, mejora regulatoria y
simplificacion administrativa.

Habilidades generales:

Orientacion a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de
problemas y conflictos, gestion y administracion de proyectos, visualizacién, organizacion, manejo de
datos, disefio de estructuras organicas, ortografia, redacciéon, andlisis de datos y comunicacion
efectiva.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, disciplina, creatividad e innovacion.

Control del documento
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1. Nomenclatura: Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.

Puesto: Director(a) de Prestaciones.

Superior Inmediato: Director(a) General.
Area de adscripcién: Direcciéon General.

Tipo de plaza — Relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:
Planear, coordinar y supervisar el otorgamiento de las prestaciones previstas en la Ley de Pensiones

y en la Ley de Pensiones de las Instituciones Policiales, asi como garantizar una atencion eficiente y
eficaz a Jubilados, Pensionados y Pensionistas.

3. Funciones:

« Supervisar la administracion de los recursos financieros para el otorgamiento de prestaciones
economicas, vigilando que ésta se lleve a cabo con estricto apego a la normatividad;

« Supervisar la atencion que se brinda a las y los aportantes del Fondo de Pensiones, jubilados,
pensionados y pensionistas de la Ley de Pensiones;

« Supervisar el otorgamiento justo y oportuno de las prestaciones sociales y culturales que se
brindan a las y los trabajadores, jubilados, pensionados y pensionistas;

« Supervisar que los expedientes para el otorgamiento de préstamos hipotecarios que habra de
presentar la Directora o Director General al Consejo Directivo se integren debidamente;

- Expedir constancias de no adeudo de préstamos, asi como constancias de aportacion al Fondo
de Pensiones;

« Supervisar la atencion que se brinda a las y los aportantes del Fondo de Pensiones de las
Instituciones Policiales, jubilados, pensionados y pensionistas de la Ley de Pensiones de las
Instituciones Policiales;

« Revisar los dictamenes para la aprobacion de pensiones que habra de presentar la Directora o
Director General al Comité Técnico del Fondo de Pensiones para los Integrantes de las
Instituciones Policiales de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado de Oaxaca;

» Supervisar que las instrucciones de pago a la fiduciaria se realicen de manera oportuna;

« Proporcionar la informacion que le requiera la Unidad de Transparencia;

« Coordinar y supervisar las funciones del personal bajo su mando, y

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

4, Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

2 34 36

5. Relaciones Interinstitucionales:

Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia

trabajo Eventual | Periédica | Permanente
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Direccion General. Recibir indicaciones,
proponer acciones y tomar
acuerdos.

Departamentos de | Girar instrucciones,

prestaciones supervisar y coordinar las

economicas, de | actividades asignadas.

prestaciones sociales y

de prestaciones de las

@ | instituciones policiales.
S | Unidad de | Establecer coordinacion
€ | Administracion y | para la elaboracién del Plan

Finanzas de los Fondos | Operativo Anual, informes vy

de Pensiones. demas programas de trabajo.

Departamento de | Solicitar materiales

Servicios Generales y

Recursos Materiales.

Departamento Juridico. | Proporcionar documentos de
acuerdo a las solicitudes de
informacion ciudadanas.

Dependencias Solicitar apoyo para la

Estatales y Federales. | realizacion de eventos a

@ cargo de la Oficina de
% Pensiones.
E Secretaria de Solicitar informacion de los

Seguridad Publica. Integrantes de las
Instituciones Policiales.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, contabilidad, presupuestos, finanzas, economia, estadistica, seguridad social

y derecho.

Habilidades generales:

Interpretacion de leyes, redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de personal, organizacion,

interpretacion de datos, comunicacion efectiva y planeacion.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, responsabilidad y creatividad.

Elaboracion: Octubre 2021
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Actualizacion:

Na aplica

Pagina

23/47




MANUAL DE
ORGANIZACION

1. Nomenclatura: Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Prestaciones Econdmicas.

Superior Inmediato: Director(a) de Prestaciones.

Area de adscripcién: Direccion de Prestaciones.

Tipo de plaza — Relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Controlar el otorgamiento y la recuperacion de créditos, los pagos de ayuda para gastos de funeral,
el registro y control de las aportaciones y las antigiiedades al Fondo de Pensiones.

3. Funciones:

- Establecer coordinacién con las areas administrativas de las dependencias aportantes al Fondo
de Pensiones para la recuperacién de las prestaciones economicas otorgadas a las y los
trabajadores, jubilados, pensionados y pensionistas de la Ley de Pensiones;

« Integrar los expedientes para el otorgamiento de préstamos hipotecarios, realizar estudios y emitir
conjuntamente con el Departamento Juridico el dictamen correspondiente para su presentacion
por la Directora o Director General al Consejo Directivo;

« Dar seguimiento a la entrega de los contratos de mutuo con interés y garantia hipotecaria por parte
de los beneficiarios de préstamos hipotecarios, de acuerdo a los lineamientos establecidos, para
su integracion al expediente correspondiente;

- Mantener actualizados los estados de cuenta de préstamos quirografarios e hipotecarios:

« Proporcionar a la Directora o Director de Prestaciones la informacion necesaria sobre los
préstamos quirografarios e hipotecarios que han dejado de cubrirse por los interesados, a fin de
comunicar al Departamento Juridico para proceder al cobro correspondiente;

- Registrar y controlar las cuotas y antigiiedades de contribucion al Fondo de Pensiones de las y
los trabajadores, asi como las cuotas de jubilados y pensionados;

+ Elaborar informes sobre las cuotas y préstamos de las y los trabajadores, jubilados, pensionados
y pensionistas; y coadyuvar con la Unidad de Administracién y Finanzas de los Fondos de
Pensiones para las conciliaciones mensuales de éstos rubros;

- Integrar los expedientes individuales de las y los trabajadores que contribuyen con sus cuotas al
Fondo de Pensiones y mantenerlos actualizados con los datos que proporcionen las
Dependencias en relacion a los movimientos de los mismos:

« Elaborar constancias de contribucion al Fondo de Pensiones, previa consulta de los expedientes
personales de las y los trabajadores que obren en la Oficina de Pensiones:

« Atender y aclarar mediante el procedimiento correspondiente, las inconformidades relativas a las
cuotas o antigiledad de servicios acumulada en el Fondo de Pensiones por parte de las y los
trabajadores;

« Asegurar la eficaz y eficiente atencion a los solicitantes de: préstamos quirografarios e
hipotecarios, gastos de funeral, devoluciones del fondo de garantia, devoluciones de descuentos
del Fondo de Pensiones y reintegros de cuotas al mismo, y cancelacion de hipotecas, de acuerdo
con la normatividad aplicable a la materia;

» Suscribir los recibos de pagos de préstamos que se realicen por caja;

Control del documento
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Elaborar anualmente la propuesta correspondiente al techo financiero a ejercer para préstamos
hipotecarios, para su presentacion a la Directora o Director de Prestaciones;
Preparar los expedientes, asuntos e informacion necesaria de la competencia del area, para ser
presentados por la Directora o Director General al Consejo Directivo para su acuerdo;

Proporcionar la informacion que le requiera la Unidad de Transparencia;

Coordinar y supervisar las funciones del personal bajo su mando, vy
Las que le sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total
12 0 12
5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual | Periédica | Permanente
Departamento de | Atender el otorgamiento de X
Contabilidad Y |los préstamos para la
Finanzas. elaboracion de  cheques
prestamos guirografarios,
préstamos hipotecarios,
gastos de funeral, devolucion
del fondo de pensiones vy
@ devolucion del fondo de
g garantia.
£ | Departamento de | Solicitar materiales. X
Servicios Generales vy
Recursos Materiales.
Departamento Juridico. | Proporcionar documentos de | x
acuerdo a las solicitudes de
informacion ciudadanas e
informacion para las
demandas.
Departamento de | Aplicar las incidencias de | x
Procesamiento de | créditos en némina.
Nomina de la Direccion
«» | de Recursos Humanos.
© .
c
£ | Direccion de
W | Administracion del
Tribunal Superior de
Justicia.
Control del documento
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Direccion de Recursos
Humanos del Congreso
del Estado.

Areas administrativas
de las Entidades de la
Administracion Publica
Estatal.

6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Administracion publica, contabilidad y finanzas.
Habilidades:
Redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de personal, organizacion, interpretacion de datos y
planeacion.
Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, servicio, responsabilidad y creatividad.
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1. Nomenclatura: Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Prestaciones Sociales.

Superior Inmediato: Director(a) de Prestaciones.

Area de adscripcién: Direccion de Prestaciones.

Tipo de plaza — Relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Organizar y coordinar las actividades de atencion directa a jubilados, pensionados y pensionistas de
la Ley de Pensiones, mediante la oportuna atencion de los tramites y uso de los servicios de salud,
asi como de las actividades sociales y culturales que permitan brindar servicios de calidad.

3. Funciones:

« Contribuir y fomentar el buen trato, cuidado y respeto de los adultos mayores, a través de los
trabajos que se realizan con diversas instituciones encargadas de desarrollar programas dirigidos
a los mismos;

- Planear, organizar y controlar la prestacién de los servicios médicos que proporciona la Oficina de
Pensiones;

« Proponer a la Directora o Director de Prestaciones la concertacion de apoyos con autoridades
Federales, Estatales, Municipales y con empresarios, asi como la realizacion de convenios de
colaboracion que permitan mejoras en el nivel y calidad de vida de las y los jubilados, pensionados
y pensionistas de la Ley de Pensiones;

« Supervisar el buen funcionamiento de los talleres ocupacionales que imparte la Oficina de
Pensiones;

« Elaborar en coordinacion con las areas correspondientes, el Programa Operativo Anual a ejecutar,
respecto a las actividades sociales, culturales y deportivas para las y los jubilados, pensionados y
pensionistas, asi como, su organizacion y difusién para contribuir a ia salud mental, fisica y
terapéutica de los mismos;

« Mantener permanente comunicacion con las y los jubilados, pensionados y pensionistas de la Ley
de Pensiones, para considerar los planteamientos de sus necesidades, a fin de retroalimentar los
programas de trabajo de la Direccion de Prestaciones;

= Asegurar la eficaz y eficiente atencion a jubilados, pensionados y pensionistas de la Ley de
Pensiones, con relacion a las prestaciones sociales, culturales y deportivas que brinda la Oficina
de Pensiones;

- Realizar las gestiones correspondientes, a fin de proporcionar los apoyos logisticos para la
realizacion de eventos oficiales de la Oficina de Pensiones;

« Proporcionar la informacion que le requiera ia Unidad de Transparencia;

« Coordinar y supervisar las funciones del personal bajo su mando, y

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

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

16 0 16
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5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual | Periddica | Permanente
Direccion de Acordar, recibir instrucciones X
Prestaciones. e informar de los asuntos a
cargo del area
Unidad de | Proporcionar informacion | x
Administracion Y | para la elaboracién de
” Finanzas de los Fondos | contratos y convenios con
= | deFensiones. prestadores de servicios y
g capacitadores.
— | Departamento de Solicitar materiales. X
Servicios Generales y
Recursos Materiales.
Departamento Juridico. | Proporcionar documentos de | x
acuerdo a las solicitudes de
informacion ciudadanas.
«» | Dependencias Concertar apoyos para la | x
g federales, estatales y | realizacion de los eventos de
£ | municipales. la Oficina de Pensiones.
i

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo humano.

Habilidades:

Redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de personal y organizacion.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, responsabilidad y creatividad.

Elaboracion: Octubre 2021

Centrol del documento
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1. Nomenclatura: Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Prestaciones de las Instituciones Policiales.
Superior Inmediato: Director(a) de Prestaciones.
Area de adscripcion: Direccidn de Prestaciones.
Tipo de plaza — Relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:
Administrar y controlar el registro de las cuotas y aportaciones al Fondo de Pensiones de las
Instituciones Policiales, asi como generar las instrucciones de pago a la Fiduciaria. B

3. Funciones:
« Actualizar y resguardar los expedientes personales de las y los integrantes, jubilados, pensionados

y pensionistas, de la Ley de Pensiones de las Instituciones Policiales;

. Registrar las cuotas y aportaciones establecidas en la Ley de Pensiones de las Instituciones
Policiales;

« Generar las instrucciones de pago de las prestaciones previstas en la Ley de Pensiones de las
Instituciones Policiales y enviarlas a la Fiduciaria;

. Elaborar el reporte de incidencias de pago de las pensiones y prestaciones otorgadas por la Ley
Pensiones de las Instituciones Policiales;

« Administrar la base de datos de las y los jubilados, pensionados y pensionistas, de la Ley de
Pensiones de las Instituciones Policiales;

- Realizar la firma de supervivencia de las y los jubilados, pensionados y pensionistas, de la Ley de
Pensiones de las Instituciones Policiales;

« Elaborar las constancias de contribucion al Fondo de Pensiones de las Instituciones Policiales;

« Atender y aclarar mediante el procedimiento correspondiente, las inconformidades relativas a las
cuotas o antigliedad de servicios, acumulada en el Fondo de Pensiones de las Instituciones
Policiales por parte de las y los Integrantes;

« Elaborar los comprobantes de pago de las y los jubilados, pensionados y pensionistas, de la Ley
de Pensiones de las Instituciones Policiales;

« Expedir las constancias de identificacion para las y los jubilados, pensionados y pensionistas, de
la Ley de Pensiones de las Instituciones Policiales;

« Preparar los asuntos e informacion necesaria para ser presentados por la Directora o Director
General al Comité Técnico del Fondo de Pensiones para su acuerdo;

« Elaborar los proyectos de dictamenes para la aprobacion de pensiones que habra de presentar la
Directora o Director General al Comité Técnico del Fondo de Pensiones;

« Resguardar y controlar las actas de las sesiones del Comité Tecnico del Fondo de Pensiones;

» Proporcionar la informacion que le requiera la Unidad de Transparencia,

- Coordinar y supervisar las funciones del personal bajo su mando, y

. Las que le sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
4 0 4
5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual | Periédica | Permanente
Departamento de | Atender el registro contable X
Contabilidad Yy | del Fondo de Pensiones de
Finanzas. las Instituciones Policiales.
Departamento de | Solicitar materiales. X
& | Servicios Generales vy
g Recursos Materiales.
= Departamento Juridico. | Proporcionar documentos de | x
acuerdo a las solicitudes de
informacion ciudadanas, vy
solicitar certificaciones de
dictamenes.
Secretaria de Enviar los dictamenes de | x
w | Seguridad Publica. pension para su revision.
£
2]
>
kd Solicitar informacion de los
Integrantes.
6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Administracion publica, contabilidad, finanzas y seguridad social,
Habilidades:
Redaccion, ortografia, trabajo en equipo, manejo de personal, organizacion, interpretacion de datos %
planeacién.
Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, servicio, responsabilidad y creatividad.

Elaboracion: Octubre 2021

Control del documenta
Actualizacion:

No aplica
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1. Nomenclatura: Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de Pensiones.

Superior Inmediato: Director(a) General.

Area de adscripcion: Direccion General de la Oficina de Pensiones.

Tipo de plaza — Relacidn laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales, asi como la prestacion de los servicios
generales que sean necesarios para obtener la mayor eficiencia, eficacia y productividad de la Oficina
de Pensiones.

3. Funciones:

- Integrar con las areas administrativas el Programa Operativo Anual de la Oficina de Pensiones,
que sera turnado a la Directora o Director General para su validacion y presentacion ante las
instancias correspondientes;

« Verificar el registro diario de las operaciones contables del Fondo de Pensiones y del Fondo de
Pensiones de las Instituciones Policiales;

. Ejecutar las medidas necesarias para dar cumplimiento a las disposiciones normativas y
presupuestarias vigentes;

- Gestionar, de acuerdo al Programa Operativo Anual, los recursos disponibles y necesarios que
permitan satisfacer las demandas de la Oficina de Pensiones;

- Vigilar que se efectien oportunamente 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
del patrimonio de la Oficina de Pensiones;

« Formular informes que el Consejo Directivo y las instancias normativas requieran para medir la
eficiencia de la administracion de los recursos;

« Firmar de manera mancomuna con la Directora o Director General, cheques del Fondo de
Pensiones;

« Supervisar y vigilar el cumplimento de las obligaciones de la Oficina de Pensiones en materia de
fiscalizacion, rendicion de cuentas y armonizacion contable;

. Supervisar que las reservas financieras del Fondo de Pensiones se inviertan en las mejores
condiciones posibles de seguridad, rendimiento y liquidez que garanticen mayor utilidad, conforme
a lo previsto por la Ley de Pensiones;

« Supervisar la elaboracion y el pago de las nominas del personal adscrito a la Oficina de Pensiones,
en las diferentes modalidades de relacion laboral;

« Supervisar los procesos relacionados con la administracion y desarrollo de los recursos humanos
en referencia a ingreso, contratacion, bajas, cambios de area de adscripcion, asistencia,
vacaciones, incapacidades médicas, recategorizaciones y nivelaciones, entre otros;

. Establecer programas de capacitacion y evaluacion del desempefio del personal de la Oficina de
Pensiones;

. Supervisar la integracion y resguardo de los expedientes personales de las y los trabajadores de
la Oficina de Pensiones:
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Vigilar permanentemente que la base de datos de las y los Jubilados, Pensionados y Pensionistas
del Fondo de Pensiones se encuentre actualizada;

Supervisar la elaboracién de la némina y el pago de las pensiones mensuales y prestaciones
otorgadas a la poblacion pensionada de la Ley de Pensiones;

Supervisar que las pensiones se otorguen de acuerdo a lo autorizado por el Consejo Directivo;
Controlar la expedicién de credenciales de identificacién para el personal adscrito a la Oficina de
Pensiones; asi como para las y los jubilados, pensionados y pensionistas de la Ley de Pensiones,
misma gue les permita tener acceso a los tramites y servicios que brinda la Oficina de Pensiones;
Supervisar la afiliacion de las y los Pensionados de la Ley de Pensiones, que lo requieran, al
Instituto Mexicano del Seguro Social;

Supervisar que los recursos materiales y servicios requeridos por las areas de la Oficina de
Pensiones sean proporcionados, de tal forma que optimicen el desarrollo de sus funciones;
Supervisar la atencion de las necesidades para la conservacién y mantenimiento de las
instalaciones y de los bienes muebles patrimonio de la Entidad;

Implementar mecanismos de control para el resguardo, proteccién y conservacion que garanticen
el correcto uso y manejo de los bienes muebles e inmuebles de la Oficina de Pensiones;
Supervisar el control de inventario de bienes de consumo;

Gestionar la intervencion de las dependencias del gobierno estatal en los actos de entrega-
recepcion del cargo de las y los servidores publicos adscritos a la Oficina de Pensiones;
Proporcionar la informacion que le requiera la Unidad de Transparencia;

Coordinar y supervisar las funciones del personal bajo su mando, y

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

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total
4 57 61
5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual | Periédica | Permanente
Recibir instrucciones en lo X
referente a los recursos
Direccion General. humanos, materiales y
" financieros de la Oficina de
& Pensiones.
g Departamento de | Revisar y  firmar los X
— | Contabilidad y | documentos contables vy
Finanzas. financieros por actividades
inherentes a la Oficina de
Pensiones.
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Direccion de Coordinar las actividades X
Prestaciones. sociales y culturales de
acuerdo a las solicitudes de
la  Union de Jubilados,
Pensionados y Pensionistas.
Departamento de Validar informacién | x
Servicios Generales y | justificativa y comprobataria
Recursos Materiales. del gasto para las
afectaciones
correspondientes.
Departamento Juridico. | Coordinar las actividades X
para la elaboracion de
informes para las
dependencias normativas vy
de solicitudes del portal de
transparencia y acceso a la
informacion publica.
Proporcionar las propuestas, X
proyectos e informes, en
Secretaria de materia de recursos
Administracion. humanos, financieros y
materiales de la Oficina de
Pensiones.
Unién de Jubilados, | Conocer inquietudes para | x
@ | Pensionados y | estar en condiciones de
% Pensionistas del | brindar un mejor servicio.
5 Gobierno del Estado.
Poder  Ejecutivo vy | Coordinar el cumplimiento de X
Legislativo, sus obligaciones dispuestas
Dependencias y | en la Ley de Pensiones.
Entidades de la
Administracién Publica
Estatal que cotizan al
fondo de pensiones.
6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Administracion publica, impuestos, contaduria publica, administracién de empresas, finanzas,
economia, recursos humanos, tecnologias de la informacion y comunicacion, y manejo de paqueteria
office.
Habilidades:
Declaracion de impuestos, determinacion de créditos fiscales, disefio de presupuestos, elaboracion de
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néminas, direccion y supervision, administracién, negociacion, manejo de personal, trabajo en
equipos, resolucion de conflictos, planeacion y gestion de proyectos.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, servicio, responsabilidad y creatividad.
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1. Nomenclatura: Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Contabilidad y Finanzas.

Superior Inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de Pensiones.

Area de adscripcion: Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de Pensiones.

Tipo de plaza — Relacion laboral: Confianza.

2. Obijetivo:

Administra de manera eficaz y eficiente los recursos financieros de la Oficina de Pensiones, a través
del control de las operaciones y registros contables, asi como mediante la definicion y ejecucién de
estrategias eficaces que garanticen condiciones de seguridad, liquidez y rendimiento de los recursos
financieros, en congruencia con la normatividad aplicable en la materia

3. Funciones:

« Participar en el disefio y elaboracién del Programa Operativo Anual de la Oficina de Pensiones;

- Realizar los registros contables de los ingresos y egresos que se generen, asi como el cierre
mensual de las operaciones realizadas en los Fondos de Pensiones:
« Operar y validar que el sistema informatico establecido por la Secretaria de Finanzas genere el

registro, procedimientos e informes de la contabilidad gubernamental, para la elaboracion de los
estados financieros de la Oficina de Pensiones, asi mismo comunicar en caso de observar
inconsistencias en éste, al area responsable que la Secretaria de Finanzas establezca;

- Registrar las operaciones contables en el sistema informatico contable establecido por la Oficina
de Pensiones para el Fondo de Pensiones y para el Fondo de Pensiones de las Instituciones
Policiales;

» Elaborar los reportes requeridos por la Secretaria de Finanzas y las instancias normativas
correspondientes;

« Integrar los informes trimestrales de finanzas publicas y la cuenta publica de cada ejercicio;

« Manejar y custodiar la clave y contrasefia como usuaria o0 usuario autorizado, para operar el
sistema contable y presupuestal establecido por la Secretaria de Finanzas;

- Solicitar la cancelacion inmediata de la clave de acceso al sistema, en los casos de separacion
del cargo, cambio de adscripcion, de funciones o renuncia;

« Registrar en la contabilidad los bienes muebles e inmuebles, asi como sus bajas, de acuerdo con
la normatividad aplicable;

« Realizar de forma trimestral la conciliacion patrimonial de bienes muebles e inmuebles;

« Solventar las observaciones a los estados financieros que realice la Secretaria de Finanzas vy la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental;

- Tramitar la apertura de las cuentas bancarias para la recepcion de los recursos del presupuesto
de egresos para cada ejercicio fiscal y cancelacion de las mismas:

« Colaborar en la formulacién de informes financieros que el Consejo Directivo, la Directora o
Director General y las instancias normativas requieran para medir la eficiencia de la administracion
de los recursos;

« FEjercer el presupuesto de egresos y el complementario;

« Gestionar el pago y validar que los recursos correspondientes a los descuentos aplicados a las y
los trabajadores, jubilados y pensionados por cuotas al Fondo de Pensiones, préstamos vy la
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aportacion patronal del Gobierno del Estado establecidas en la Ley de Pensiones, sean enterados
en tiempo y forma;

« Colaborar en la definicion de estrategias para invertir las reservas financieras del Fondo de
Pensiones en las mejores condiciones posibles de seguridad, rendimiento y liquidez que
garanticen mayor utilidad, conforme a lo previsto por la Ley de Pensiones;

« Operar las estrategias financieras definidas por la Directora o Director General y aprobadas por el
Cansejo Directivo para fortalecer el Fondo de Pensiones:

« Emitir para su entrega oportuna, los cheques relacionados al otorgamiento de préstamos,
devolucion de cuotas del Fondo de Pensiones, devolucién del fondo de garantia, gastos de funeral,
seguros de vida y los demas que se requieran, conforme a la normatividad aplicable;

« Operar la banca electrénica de la Oficina de Pensiones para el pago de némina mensual de
Jubilados, Pensionados y Pensionistas de la Ley de Pensiones:

« Recepcionar los pagos en el area de caja de la Oficina de Pensiones por concepto de recuperacion
de préstamos, reintegro de cuotas del Fondo de Pensiones, cuota de recuperacion por servicios
médicos y demas que se generen, asi como efectuar los depositos bancarios correspondientes;

- Emitir los comprobantes fiscales por concepto de arrendamiento de inmuebles, propiedad de la
Oficina de Pensiones, asi como supervisar su cobro y depésito bancario correspondiente y los
demas conceptos que se requieran;

+ Verificar la realizacion de movimientos bancarios necesarios para la optimizacion de los recursos
a través de reportes diarios de saldos bancarios, mismos que seran informados a la Directora o
Director General y a la Jefa o Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de
Pensiones para la toma de decisiones correspondientes;

» Recibir documentacion comprobatoria y justificativa de compromisos y/u obligaciones de pagos
contraidos por la Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de Pensiones, previamente
acordados con la Directora o Director General;

« Solicitar a las instituciones bancarias los reintegros a las cuentas bancarias, cuando resulte
procedente;

+ Coordinar con la Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de Pensiones la integracion
de informacion para dar atencién a los requerimientos que realicen los Organos de Fiscalizacion:

- Atender el cumplimiento de las obligaciones de la Oficina de Pensiones en materia de fiscalizacion,
rendicion de cuentas y armonizacion contable;

« Proporcionar la informacion que le requiera la Unidad de Transparencia;

« Coordinar y supervisar las funciones del personal bajo su mando, y

« Las gue le sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

L jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

17 0 17
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5. Relaciones Interinstitucionales:

Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual | Periodica | Permanente
Presentar informes X
financieros vy  contables,
Unidad de proponer para su
A.dmm:stramon y autorizacion estrategias
Finanzas de los . . : -
Esiidas de Persichas. financieras para la inversion
de recursos del Fondo de
pensiones.
Departamento de | Validar informacion relativa a X
Prestaciones los cheques vy transferencias
Economicas. de prestamos quirografarios,
hipotecarios vy devoluciones
del fondo de pensiones.
Departamento de | Validar informacion relativa al X
Recursos Humanos y | pago y comprobacion de
Nomina de Pensiones. | ndminas de personal vy
- nomina de la poblacion
g pensionada de la Ley de
= Pensiones.
Departamento de Registrar  informacién vy X
prestaciones de las comprobacion del pago de
Instituciones Policiales. | némina y prestaciones de la
Ley de Pensiones de las
Instituciones Policiales.
Departamento Juridico. | Proporcionar informacion de | X
acuerdo a las solicitudes del
portal de transparencia vy
acceso a la informacion
publica.
Departamento de | Solicitar  la  informacion X
Servicios Generales y | justificativa y comprobatoria
Recursos Materiales. del gasto para las
afectaciones
correspondientes.
«» | Direccion de | Tramitar las Cuentas por X
E Presupuesto de la | liquidar certificadas.
£ | Secretaria de
W | Finanzas.
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Direccién de | Revisar la contabilidad para X
Contabilidad el cierre mensual y anual.

Gubernamental de la

Secretaria de

Finanzas.

Ejecutivos de | Aperturar y solicitar asesoria X
Instituciones de cuentas de cheques e

Bancarias. inversion.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, finanzas publicas, economia, contabilidad, créditos fiscales, presupuesto,
tecnologias de la informacién y comunicacion, y manejo de paqueteria office.
Habilidades:

Comprobacion fiscal, disefio de presupuestos, administracion, manejo de personal, trabajo en equipo,
resolucion de conflictos, planeacién y gestion de proyectos.
Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, servicio, responsabilidad y creatividad.
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1. Nomenclatura: Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos y Némina de Pensiones.

Superior Inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de Pensiones.

Area de adscripcion: Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de Pensiones.

Tipo de plaza — Relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar la administracion del recurso humano adscrito a la Oficina de Pensiones, con base en la
normatividad aplicable en la materia, con el propdsito de mantener una plantilla laboral eficiente y
productiva, que garantice el logro de los objetivos institucionales; asi como, realizar los procesos
necesarios para el pago oportuno de las pensiones a la poblacion pensionada de la Ley de Pensiones.

3. Funciones:

« Colaborar con la Jefa o Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de
Pensiones, en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Oficina de Pensiones;

« Supervisar la existencia y operatividad de los instrumentos necesarios para el registro de
asistencia del personal;

- Integrar y resguardar los expedientes personales de las y los trabajadores de la Oficina de
Pensiones;

- Elaborar las néminas y generar los archivos de dispersion para el pago oportuno de sueldos, y
demas prestaciones al personal adscrito a la Oficina de Pensiones en las diferentes modalidades
de relacion laboral, aplicando las incidencias correspondientes, para su validacion por la Direccion
de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion;

« Realizar los procesos relativos a la gestion y tramite de los recursos humanos de la Oficina de
Pensiones ante las instancias correspondientes, segun las necesidades;

« Gestionar capacitaciones para las y los trabajadores de la Oficina de Pensiones;

« Ejecutar el presupuesto de servicios personales;

« Elaborar y entregar nombramientos al personal adscrito a la Oficina de Pensiones segun
modalidad de contratacion;

« Entregar los recibos de pago del personal adscrito a la Oficina de Pensiones, asi como a las y los
jubilados, pensionados y pensionistas de la Ley de Pensiones;

« Generar CFDI de la ndmina del personal adscrito a la Oficina de Pensiones, asi como de la
poblaciéon pensionada de la Ley de Pensiones;

« Realizar los cambios de beneficiarios en la poliza de seguro de vida y cédula de proteccion segun
corresponda a solicitud del interesado;

« Notificar los dictamenes de pension aprobados por el Consejo Directivo;

« Elaborar las néminas y generar los archivos de dispersion para el pago de las pensiones y
prestaciones otorgadas por la Ley de Pensiones, aplicando las incidencias que correspondan;

« Mantener actualizada la base de datos de las y los jubilados, pensionados y pensionistas de la
Ley de Pensiones;

« Realizar y controlar la firma de supervivencia de las y los jubilados, pensionados y pensionistas
de la Ley de Pensiones; ademas de dar seguimiento oportuno de la poblacion pensionada que no
cumpla con la firma de supervivencia en los periodos establecidos;
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Vigilar que las pensiones se otorguen de acuerdo a lo autorizado por el Consejo Directivo;
Actualizar y resguardar los expedientes personales de las y los jubilados, pensionados vy
pensionistas de la Ley de Pensiones;

Elaborar credenciales de identificacion para el personal adscrito a la Oficina de Pensiones; asi
como para las y los jubilados, pensionados y pensionistas de la Ley de Pensiones;

Realizar la afiliacion de las y los Pensionados de la Ley de Pensiones que lo requieran al Instituto
Mexicano del Seguro Social y entregar los contratos correspondientes;

Expedir constancias para el personal adscrito a la Oficina de Pensiones; asi como para la
poblacion pensionada de la Ley de Pensiones;

Recepcionar los documentos de los interesados para su alta en nomina segln corresponda;
Proporcionar la informacion que le requiera la Unidad de Transparencia;

Coordinar y supervisar las funciones del personal bajo su mando, y

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

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

22 0 22

5. Relaciones Interinstitucionales:

Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia

trabajo Eventual | Periédica | Permanente

Internas

Presentar informes relativos | x
a recursos humanos de la
Direccion General. Oficina de Pensiones y de la
poblacion pensionada de la
Ley de Pensiones.

Unidad de | Acordar, recibir instrucciones X
Administracion y | e informar de los asuntos a
Finanzas de los Fondos | cargo del area.

de Pensiones.

Departamento de | Remitir informacion relativa a X
Prestaciones descuentos de cuotas al
Economicas. Fondo de Pensiones y de

préstamos, asi como la
aplicacion de descuentos
sobre el gasto de funeral.

Departamento de | Solicitar materiales y X
Servicios Generales y | servicios.
Recursos Materiales.
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Departamento de | Remitir informacion relativa al X
Contabilidad y | pago de néminas del
Finanzas. personal de la Oficina de
Pensiones y de la poblacién
pensionada de la Ley de
Pensiones.
. . Validar las nominas del X
Direccion de Recursos ’ "
personal adscrito a la Oficina
Humanos de la ; .
P de Pensiones, asi como las
Secretaria de .
0 G i s modificaciones
@ | Administracion.
c presupuestales.
< | Dependencias Gestionar cursos para los X
W | estatales y federales. trabajadores de la Oficina de
Pensiones, difusion y
seguimiento de la evaluacién
de desempefio laboral.

6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Administracion publica, impuestos, finanzas, presupuesto, seguridad sacial, salarios, tecnologias de
la informacion y comunicacién, y manejo de paqueteria office.
Habilidades:
Declaracion de impuestos, elaboracién de néminas, direccion y supervision, administracion, manejo
de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos y planeacién.
Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, servicio, responsabilidad y creatividad.
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1. Nomenclatura: Oficina de Pensiones del Estado de Qaxaca.

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales.

Superior Inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Administracién y Finanzas de los Fondos de Pensiones.

Area de adscripcion: Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de Pensiones.

Tipo de plaza — Relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Administrar los recursos materiales de la Oficina de Pensiones, asi como la prestacion de servicios
generales que sean necesarios para obtener mayor eficiencia, eficacia y productividad, mediante la
adecuada y puntual observancia de la normatividad para el ejercicio del presupuesto de egresos y
demas lineamientos.

3. Funciones:

« Colaborar con la Jefa o Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de
Pensiones en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Oficina de Pensiones;

« Elaborar y someter a consideracion de la Jefa o Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas
de los Fondos de Pensiones los lineamientos para el uso y resguardo de los bienes muebles e
inmuebles, propiedad de la Oficina de Pensiones;

- Integrar el expediente de solicitud para la adquisicion de bienes y servicios, y de arrendamientos,
de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia;

- Establecer mecanismos para el mantenimiento del parque vehicular que garantice su 6ptimo
funcionamiento y verificar que la asignacion del mismo cumpla con la normatividad vigente;

« Coordinar el funcionamiento de la Oficialia de Partes, incluyendo el servicio de mensajeria que
requieran las areas administrativas de la Oficina de Pensiones, para garantizar la entrega oportuna
de la documentacion entrante y saliente;

« Integrar la informacion para actualizar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios;

- Dirigir los procesos y procedimientos relativos a la disposicion final de bienes muebles que no
resulten utiles para la Oficina de Pensiones;

« Coordinar las acciones orientadas a controlar y mantener actualizado el inventario de bienes
muebles de la Oficina de Pensiones, con la participacion de las areas administrativas que los
tengan asignados, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

« Atender las necesidades para la conservacion y mantenimiento de los bienes inmuebles
patrimonio de la Oficina de Pensiones;

« Vigilary controlar el inventario de bienes de consumo, para atender la operacion cotidiana de cada
una de las areas administrativas de la Oficina de Pensiones;

« Proporcionar la informacién que le requiera la Unidad de Transparencia;

« Coordinar y supervisar las funciones del personal bajo su mando, y

« Las que le sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el @mbito de su competencia.

4. Puestos subordinados:

Directos | Indirectos Total
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5. Relaciones Interinstitucionales:

- | Puesto ylo area de trabajo Con el objeto de Frecuencia
Eventual | Periodica | Permanente
Unidad de Administracion y | Elaborar reportes. X
Finanzas de los Fondos de
Pensiones.
Departamento de Enviar orden de pago. X
@ Contabilidad y Finanzas.
g Departamento Juridico. Solicitar certificacion de | x
E documentos de las
cédulas de proteccion,
Direccion de Recursos Ingresar las solicitudes | x
Materiales de la Secretaria | de procedimientos de
de Administracion. contratacion.
. L . . Solicitar disposicion final | x
@ | Direccién de Patrimonio SISp
c : de los bienes, que por su
o | de la Secretaria de
2 " - naturaleza no son aptos
a4 | Administracion. .
para su servicio.

6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Administracion publica, finanzas publicas, contabilidad, presupuestos, licitaciones, contratos,
obligaciones, control de inventarios, tecnologias de la informacién y comunicacion, y manejo de
paqueteria office.
Habilidades:
Direccion y supervision, administracion, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucién de
conflictos y planeacion.

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, servicio, responsabilidad y creatividad.
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IX. DIRECTORIO.

Contador Publico Jes(s Parada Parada.

Director General de la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca.
Calle Amapolas 510, Colonia Reforma

Oaxaca de Juarez, Oaxaca. C.P. 68050.

Teléfono: 951 132 7002 y 951 132 7022 extension 14.
direccién.pensiones@oaxaca.gob.mx

Ingeniero Carlos Donnet Ruiz Cruz.

Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion.
Calle Amapolas 510, Colonia Reforma

Oaxaca de Juarez, Oaxaca. C.P. 68050.

Teléfono: 951 132 7002 y 951 132 7022 extensién 18.

Licenciado Joel Antonio Martinez Merlin.

Jefe del Departamento Juridico.

Calle Amapolas 510, Colonia Reforma,

Oaxaca de Juarez, Oaxaca. C.P. 68050.

Teléfono: 951 132 7002 y 951 132 7022 extension 25.
juridico.pensiones@oaxaca.gob.mx

Licenciado Fredy Martinez Garcia.

Jefe del Departamento Normatividad y Seguimiento.
Calle Amapolas 510, Colonia Reforma,

Oaxaca de Juarez, Oaxaca. C.P. 68050.

Teléfono: 951 132y 951 132 7022 7002 extension 13.
normatividad.pensiones@oaxaca.gob.mx

Licenciada Leticia Vasconcelos Pefa.

Directora de Prestaciones.

Calle Amapolas 510, Colonia Reforma,

Oaxaca de Juarez, Qaxaca. C.P. 68050.

Teléfono: 951 132 7002 y 951 132 7022 extension 12.
direccionprestaciones.pensiones@oaxaca.gob.mx

Licenciada Patricia Cruz Gomez.

Jefa del Departamento de Prestaciones Econdmicas.
Calle Amapolas 510, Colonia Reforma,

Oaxaca de Juarez, Oaxaca. C.P. 68050.

Telefono: 951 132 7002 y 951 132 7022 extensién 21,
peconomicas.pensiones@oaxaca.gob.mx
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Ciudadano Manuel Antonio Moreno Ponce.

Jefe del Departamento de Prestaciones Sociales.
Calle Amapolas 510, Colonia Reforma,

Oaxaca de Juarez, OQaxaca. C.P. 68050,

Teléfono: 951 132 7002 y 951 132 7022 extension 16.
psociales.pensiones@oaxaca.gob.mx

Licenciado Miguel Roman Sosa Rodriguez.

Jefe del Departamento de Prestaciones de las Instituciones Policiales.
Calle Abasolo 504, Colonia Centro,

Oaxaca de Juarez, Oaxaca. C.P. 68000.

Telefono: 951 207 7335y 951 351 5345.

Contadora Publica Monica Luis Desales.

Jefa de la Unidad de Administracion y Finanzas de los Fondos de Pensiones.
Calle Amapolas 510, Colonia Reforma,

Oaxaca de Juarez, Oaxaca. C.P. 68050.

Teléfono: 951 132 7002 y 951 132 7022 extension 23,
administracion.pensiones@oaxaca.gob.mx

Contadora Publica Natividad Guadalupe Garcia Méndez.
Jefe del Departamento de Contabilidad y Finanzas.

Calle Amapolas 510, Colonia Reforma,

Oaxaca de Juarez, Oaxaca. C.P. 68050.

Teléfono: 951 132 7002 y 951 132 7022 extension 26.

Licenciada Ana Laura Hernandez Mendoza.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Nomina de Pensiones.
Calle Amapclas 510, Colonia Reforma,

Oaxaca de Juarez, Oaxaca. C.P. 68050.

Teléfono: 951 132 7002 y 951 132 7022 extension 17.

Ingeniera Estefania de los Angeles Mendoza Rangel.

Jefa del Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales.
Calle Amapolas 510, Colonia Reforma,

Oaxaca de Juarez, Oaxaca. C.P. 68050.

Teléfono: 951 132 7002 y 951 132 7022 extension 23.
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X. EXHORTO.

Es responsabilidad de las y los servidores publicos de la Oficina de Pensiones del Estado de Oaxaca,
apegarse a lo establecido en el presente manual, cualquier modificacion a este documento sin
autorizacion correspondiente, constituye responsabilidad administrativa en términos de los articulos 1, 6,
9y 51, de la Ley de Respcnsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Qaxaca.
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Xl. FOJA DE FIRMAS.

Oaiaca

Emitié

|

C.P. Jesus Parada Parada
Director General de la Oficina de
Pensiones del Estado

de Oaxaca

Validé

[ Area administrativa responsable de elaboracion: Departamento de Normatividad y Seguimiento

Octubre 2021 ]
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