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i INTRODUCCION

La Adniinisiracidn Publica Estatal tiene el compromiso de ilevar a cabo sus funciones con modeles
de gestion que brinden resuitados. que se traduzcan en servicios de calidad y que cubran las
necasidadss de la sociedad, llevando el servicio publico a un nivel mas alte, con instiuciones
renovadas y sensibilizadas en los valores que este exige, y que a su vez promuevan el Desarrolio
Social para asi peder disminuir los indices de pobreza en nuestro Estado.

En este sentido, la Secretaria de Desarrolio Social y Humano sabedora de que se requiere un
ordenamiento interior acorde a ias necesidades de sus distintas areas administrativas, en el cual
se susienten sus funciones, dotandola de una organizacion que permita ejercer de manera eficaz y
eficiente sus atribuciones, asi como las responsabilidades que debe asumir, ha tenide a bien emitir
su Manuat de Organizacion.

Ei Manual de Crganizacion se presenta como una herramienta administrativa y de caracter
normative, que contribuye al proceso de modernizacién organizacional de la Secretaria, al describir
ce manera ¢clara la informacion referente a los .antecedentes historicos, marco juridico. mision,
estruciura organica, organigramas y funciones especificas asignadas a cada drea
administrativa de la Secretaria.

‘En el ambito de la Administracion Publica Estatal, el Manual de Organizacién representa la
estructura organica de la gue se compone una Dependencia o Entidad, las funcicnes y
responsabilidades de cada uno de los servidores publiccs que en elia laboran, asi como los
puestos, niveles jerérquicos, grados de autoridad, toma de decisiones, responsabilidades, perfiles
bésicos, lineas de comunicacion, experiencia laboral y de coordinacion interinstitucional, que en
cada area administrativa deben cumplirse para el dptimo funcionamiento de ia Secretaria.

Es importante considerar que dada fa constante evolucion de las dependencias y entidades que
componen la administracién publica, fos manuales de organizacién estdn sujetos a constantes
revisiones y actualizaciones, las cuales en el caso de la Secretaria de Desarrolio Social'y Humano
seran realizadas por la Direccion Administrativa en forma periddica y conforme a los lineamientos
vigentes en la materia, pues solo asi cumpliran cabalmente con la finalidad de proporcienar de una
manera clara, ordenada y sistematica la informacion actualizada de la organizacion y
funcionamiento de la misma, permitiendo una correcta funcionalidad administrativa, un mejor
aprovechamiento de recursos y en general mejores resultados.

.~ OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Servir como instrumento de consulta y orientacién a los servidores publicos de la Secretaria de
Desarrolio Social y Humano, asi como a los particulares, acerca de la estructura orgénica,
atribuciones y funciones de cada area administrativa que integran la misma, estableciendo los
mecanismos de coordinacion y comunicacion interinstitucionales que permitan operar con mayor

sistematizacion, efectividad y eficacia las actividades diarias a desarrollar.

. ANTECEDENTES HISTCRICOS

La Secretaria de Desarrollo Social y Humano, fue creada mediante Decreto publicado en el
Periddico Oficial de! Estado de Oaxaca el 01 de diciembre de 2010; contemplada dentro del
articulo 13 fraccién IX de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, en la que se
incluye como dependencia de la Administracion Publica y es concebida con el propésitc de
consolidar la participacion del Gobierno Estatal en el desarrcllo social .y humano de los
individuos y las organizaciones del estado, a través de acciones enfocadas a la salud,
alimentacion, educacion, vivienda digna, programas para el campo, fomentc de actividades
econdmicas y productivas, asi como. el pleno desarrolio social y humano; desarrollando canales
institucionaies para impulsar el desarralio recnonal equitativo, la autogestion, la cohesion social, la
igualdad de género, el capital social y la superacién de la marginacién y de la pobreza.

Dérivado del Decreto Nimero 1073 de fecha 10 de marzo de 2012, mediante el cual se reforman,
y adicionan diversas disposiciones de la Ley Organica dei Poder Ejecutivo de! Estado de Oaxaca,
se plasma la Secretaria en el articulo 42, que hasta el dia de’hoy, describe las atribuciones de la
Secretaria de Desarrolio Social y Humano.

En efecto, durante el ejercicio 2014 ésta Secretaria operaba con una estructura organica que
inciuia dos Subsecretarias, asi mismo, para el ejercicio 2015 dadas las necesidades derivadas del
Plan de Austeridad implementadas por el Ejecutivo Estatal se determind suprimir areas
administrativas entre ellas una Subsecretaria; por tal motivo con fecha de 23 de octubre de 2015
se publicé el Reglamento Interno de la-Secretaria, el cual contiene las facultades inherentes al
personal administrative que en eila labora.

En el ejercicio 2015 se auioriza una nueva estructura incluyendo una Subsecretaria y
Coordinaciones, mismas que per faita de operatividad y aunado a las solicitudes, peticiones y
resultados obtenidos mediante las acciones, proyectos y programas realizados por esta Secretaria
se tuvo a bien una reestructuracion para cumplir cabalmente con los objetivos fijados.

En el ejercicio 2016 y procedente de los constantes cambios y necesidades de {a Secretaria, se
requirid formular pregramas y proyectos de fortalecimiento para’ mejorar la economia familiar y
comunitaria, asi como, para los sectores mas desprotegidos, con la finalidad de lograr el bienestar

de las familias y elevar el nivel de vida de la poblacién; por su parte la Ley de Desarrollo Social

para el Estado de Oaxaca expresa que el presupuesto asignado en materia de Desarrollo Social
debe considerar prioritaria la atencion a personas en situacién de vulnerabilidad, al igual que debe
darse prioridad a los programas dirigidos a los grupos en situacion de vulnerabilidad, requiriendo
estos especial atencién, es por esto que se sugirid. y se aprobo la modificacién de la estructura
organica. -

V. MARCO JURIDICO
Nivel Federal

Constitucién Politica de ios Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la- Federacién el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 15 de agoste de 2016.

Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del Sector Pblice.
Publicada en el Diario Oficial de fa Federacién el 4 de abril de 2000.
Ultima reforma publicada e! 10 de noviembre 2014

Ley de Ahorro y Crédito Popular. : ;
Publicada en el Diario Oficial de ia Federacion ei 04 de junio de 2001.
Ultima reforma publicada el 10 de enero de 2014.

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

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de aanI de 1936.

Ultima refoima publicada el 17 de junio de 2015.
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Ley de Asistencia Social.
* Publicada en ei Diario Oficial de la Federacion €l 02 de septiembre de 2004.
Uttima reforma publicada el 19-de diciembre de 2014, ; S

Leyde Asogiaciches Pablico Privadas.
Publicada en et Diaric Oficial de la Federacion el 16 de abril de 2012.
Uttima reforma publicada el 21 de abril de 2016

Ley de Coordinacién Fiscal.
Publicada en ! Diario Oficial de la Federacion ef 27 de diciembre de 1978
bltlma reforma pubhcada el 18 de juiio de 2018. o

Ley de F!scahzacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
Publicada en el Diarie Oficial de la Federacion el 29 de mayo de 2000_.

- Ut tima reforma pubhcada el 18:de julio de 2016.

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién 2l 04 de abril de 2013,
Uttima reforma publicada el 10 de enerc de 2014. ;s 3

Ley de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores.
Publicada en el Diario Oficial de ia Federacién el 28 de abril de 1995,
Ultima reforma publicada el 10 de enero de 2014.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

* Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 29 de junio de1992.
. Uttima reforma publicada el 2 de abril de 2014.

leydela Comision Nacional para el Desarroilo de los Puebios Indigenas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 deé mayo de 2003.
Uttima reformia publicada ef 07 de abril de 2016.

" Ley de la Economia Social y Solidaria, Reglamentaria del Pérrafo Séptimo del Articulo 25 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo Referenie al Sector Social de la

" Economia.

Publicada en el Diario Oficiai de la Federacion el 23 de mayo de 2012.
Uttima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de junio de 2002.
Ultima reforma publicada el 17 de diciembre de 2015.

Ley de Planeacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacnon el 5 de-abril de 1983
Ultima reforma publicada el 06 de mayo de 2015.

Ley del Seguro Social.
Publicada en e} Diario Oficial de la Federacion el 21 de dl(;lembre de 1995,
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2015,

Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil.
Publicada en's! Diario Oficial de fa Federacion el 9 de febrero del 2004.
Ultima reforma publicada el 25 de abril de 2012.

_ Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de abril del 2006.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicada en ¢l Diario Oficial de la Federacion ei 4 de agosto de 1994.
Ultima reforma publicada el 9 de abril de 2012.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pliblicos.

- Publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion el 13 de Abril del 2002.

Ultima reforma publicada el 18 de julio de 2016.

Ley Federal de ’Reéponsab;lidadﬁs de ios Servideres Publicos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982.
Uttima reforma publicada el 18 de julio de 2016.

Ley Federal de los Traba;aaorés al Ser«:c;o,del'Eszado, Regiamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional, g

Pubticada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963

Ultma reforma. publicada el 2 de abril de 2014,

’Ley Federal de Transparencaa y Acceso ala Informacién Pdblica Guberamental.
Publicada en &l Diario Oficial de la Federacion el 11'de junio de 2002.
- ,fl!it;ma reforma publicada ef 09 de mayo de 20186.

Ley Federal del Trabajo

. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril rie 1970

Uitima reforma publicada el 12 de junio de 2015.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Pubticada en el Diario Oficial de la Federacion 31 de diciembre de 2008.
L')étima reforma publicada el 18 de julio de 2016.

Ley General de Desarrollo Social. .
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 20 de Abril de 2004
Uttima reforma publicada 01 de junio de 2016.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de mayo de 2011.
Uitima reforma publicada el 17 de diciembre de 2015.

“Ley para Regular las Act1v1dades de las Sociedades Cooperativas de Ahorro y Préstamo.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de agoste de 2009
Uttima reforma publicada eI 28 de abril de 2014.

Ley que Crea el Fideicomiso que Administrard el Fondo para ef Fortalecimiento de Scciedades y
Cooperativas de Ahorro y Préstamo y de Apoyo a sus Ahorradores.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 206C.

Uttima reforma bublicada el 28 de abril de 2014:

Codxgo Federal de Procedimientos Civiles.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de febrero de 1943.

~ Ultima reforma pubhcada el 9de abnl de 2012.

Cadigo Nacional de Proced;m;enios Penales.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de marzo de 2014.
Ultima reforma pubi‘cada 17 de junio de 2016.

Nivel Estatal

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberanc de Oaxaca.
Publicada por Bando Sclemne el 4 de abril de 1922, -
Ultima reforma publicada el 12 de agosto de 2016. -

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Peri6dico Oficial del Gobierno def Estado de Oaxaca el 19 de ]uho de 2008.

" Ultima reforma publicada e! 10 de marzo de 2012.

; Ley de Bienes Pertenec:entes al Estado de Oaxaca

Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca el 15 de diciembre de 1951.
Ultima reforma publicada el 07 de abril de 2011. !

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.

Publicada en el Extra del Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 29 de diciembre
de 2008.

Ultima reforma pubhcada el 27 de d1c1embre del 2014.

Ley de Derechos de los Puebios y Comunidades Indigenas del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Exira del Periédico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca &l 19 de juho de

1998,
Uttima reforma publicada el 15 de septxembrg de 2001.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de mayo de 2013.

Ultima reforma publicada el 29 de mayo de 2014,

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Peri6dico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca, ¢l 31 de d.uembre de 2005.
Ultima reforma publicada el 31 de ‘diciembre de 2015.

'Le,y de Justicia de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas para el Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periédico Oficial de! Gobierno del Estado de Oaxaca, Num. El 01. de junio del
2013. S
Ultima reforma 31 de diciembre de 2015.

Leyde lé Defensoria de los Derechos Humanos del Pueblo de Oaxaca.

-Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 14 de febrero dei 2012.

Ultima reforma 06 de junic de 2012.

Ley delos Derechos de las Personas con Di scapacndad en el Estado de Qaxaca
Publicada en e! Penodtca Oficial del Goblemo del Estado de Oaxaca el 24 de agosto del 2015, -

Ley de Obras Piplicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.
Publicada en i Perisdico Oficial del Gobiemno def Estado de Oaxaca, ‘@l 11 de septerrbre del

-.2001.
Ultima reforma el 31 de diciembre del 2013. i
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Ley de Pensiones para ios Trabajadores del Gobierno del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiernc del Estado de Oaxaca, el 28 de enero de 2012. -
Uitima raforma ef 28 de Noviembre del 2013.

Ley Estatal de Planeacion.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 09 de enero de 2016.

Ley de Proteccion Civit y Gestion Integral de Riesgos de Desastres para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Perigdico Oficial dei Gobierno del Estado de Oaxaca, ! 02 de Abril de 2015.
Uttima reforma publicada el 22 de Abril de 2015.

Ley de Proteccidn de Datos Personales det Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial dei Gobierno del Estado de Oaxaca el 23 de Agosto de 2008.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipics de Oaxaca.
Publicada en el Periédice Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, e! 10 de junio de 1996.
Ultima reforma pubiicada el 26 de diciembre de 2013.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en ef Peridico Cficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 15 de abril de 2008.
Ultima reforma 02 de mayo de 2015.

Ley de! Ejercicio Profesional en el Estado de Oaxaca.
Publicada en ef Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 18 de marzo de 1989.

Ley det Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.
Publicada en el Suplemento del Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, 28 de
diciembre de 1963. =

Uttima reforma publicada el 02 de noviembre de 2015.

Ley del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 13 de marzo de 2010,

Ley Estatal de Derechos.
Pubticada en el Periddico Oficial def Gobierno dei Estado de Oaxaca, ef 24 de diciembre de 2011.
Uitima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hace'ndaria ;
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 24 de Diciembre de 2011.
Uttima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Caxaca. !
Publicada’en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 1 de diciembre de 2010.
Ultima réforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 19 de abril de 2008.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre del 2013.

"Ley para la Proteccion de los Derechos de las personas Adultas Mayores en el Estado de Oaxaca.
Publicada en e! Periddico Oficia! del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 20 de diciembre del 2014.

Ley que Regula los Fideicomisos con Participacion Estatal.
Publicada en el Periddico Oficial det Gobierno del Estado de Oaxaca, el 16 de abril de 2005.

Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca, el 31 de Diciembre de 2015.

Codigos

Cédigo Civil para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el Pericdico Oficial de! Gobierno del Estado de Oaxaca el 25 de noviembre de 1944.
Uttima reforma publicada el 02 da enero del 2016.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca, el 30 de noviembre de 1944.
Ultima reforma publicada el 09 de mayo de 2015.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierno de! Estado de Oaxaca, el 03 de agosto de 198C.
Uiitima reforma publicada e} 30 de enero del 2016.

Cédigo Fiscat para ef Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobiernc del Estado de Caxaca, ei 22 de diciembre de 2012
Gitima reforma publicada el 05'de agosto de 2015.

Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Publicado en el Periédico Oficial del Gobiernc del Estade de Oaxaca, e! sabado § de agosto de
1980. -

Uitima reforma publicada ef de 30 enero de 2015,

Cédiéo Procesal Penal para ei Estado de Oaxaca.
Publicado en e Periddico Oficial del Gobierno de! Estado de Oaxaca, el 09 de agosto de 2008.
Uttima reforma publicada el 31 de agosto del 2015.

Reglamentos

Regiamento internc de la Secretaria de Desarrolic Social y Humano.
Publicade en ei Peri¢dico Oficial del Gobierno dei Estado de Oaxaca, el 23 de octubre de 2015,

IV. MISION Y VISION

MISION

Formular, definir, conducir y articular la Politica Social, orientada a promaover y garantizar el pleno
ejercicio de los derechos sociales y e! desarrolio humano, para genera'r igualdad de oportunidades,
condiciones de inclusion social y abatir la discriminacién; con el proposito de elevar los niveles de
bienestar social de la poblacxon particularmente de los grupos de la sociedad en situacién de
vulnerabilidad.

VISION

Ser la Dependencia lider en materia de Desarrollo Socia! y Humano en el estado, estableciendo un
sistema institucional que coordina ia planeacién y ejecucién de las politicas, estrategias, programas
y acciones que garantiza el pleno ejercicio de los derechos fundamentales de las personas,
impuisando las condiciones de igualdad- de oportunidades, igualdad de oportunidades, inclusion
social, superacién de la pobreza y el bienestar de la poblacion.

Y. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretario

1.0.0.1. Secretario Particular.
1.0.0.2. Asesores (2).

1.0.1. Coordinacion Técnica.”

1.0.2. Direccidén Administrativa.

1.0.2.0.1.  Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.
1.0.20.2.  Departamento de Recursos Humanos.
1.02.03:  Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.0.03. Unidad Juridica.
1.1. Subsecretaria de Desarrollo Regional.

1.1.1. Direccién de Seguimiento a Programas Bienestar.
11.1.0.1.  Departamento de Padrones y Sistemas de Informacuon para el
Seguimiento y Estadisticas de Programas Bienestar.
1.1.1.0.2.  Departamento de Coordinacion con Instituciones Ejecutoras.
1.1.1.0.3. . Departamento de Supervision de Programas a Nivel Regional.

1.1.2. Direccién de Organizacién Social.
1.1.2.0.1. - Departamento de Desarrollo Humano con Enfoque Territorial.
11.2.0.2.  Departamento de Capacitacion, Produccion de Contenidos y
Difusion de los Programas Bienestar.

1.2. Subsecretaria de Atencion a Grupos Vulnerables.
- 1.2.1. Coordinacion de Atencion a Grupos en Situacion de Vulnerabilidad y Riesgo.
1.2.1.0.1. = Unidad de Programas, Acciones y Proyectos.
1.2.1.02.  Unidad de Fortalecimiento
1.2.2. Coordinacion de Vinculacion Social con Grupos Vulnerables.
122.0.1. - Unidad de Difusion de Programas para la Atencion a Grupos
Vulnerables.

1.0.3. Direccion de Dotacidn de Uniformes y Utiles Escolares.

1.0.3.0.1.  Departamento de Planeacion.

1.0.3.02.  Departamento de Operacién.

1.0.3.0.3:  Departamento de Distribucion.

1.0.3.04. Departamento de Seguimiento y Evaluacion.

1.0.4. Direccion de Economia Social y Solidaria.
1.04.0.1. Departamento de Normatividad y Registro de Empresas
Sociales.
1.04.02. Departamento de ’-'omeﬂto Economico Cooperaﬂvo

1.0.04. Comisién parala Atencnon de Defraudados por Cajas de Ahorro.
1.0.0.4.1. Departamento de Gestién con Autoridades Financieras.
1.0.0.4.2. Departamento de Atencién Juridica a Defraudados por Cajas de
Ahorro.
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2. Organigramas Especificos : . : : SUBSECRETARIA DE ATENCION A
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i
i
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EXTRA 7

Vii. CEDULAS DE FUNCIONES Y RESPONSABIL DAD‘ES

Asesores

Unidad Juridica

Coordinador
Técnico

Director

Administrativo

'

Subsecretarics

Solicitar . informacion  sobre
temas inherentes a la
Secretaria.

Solicitar * asesoria  juridica en
aspectos de - planeacion y

cumplimiento de la normatividad | -

asi como autorizar la ejecucion
de asuntos legales que le
competen a la Secretaria.

Sclicitar ~ informacion el
seguimiento técnico ¥
evaluacion de las . reuniones,
audiencias y actividades que
atienden  las areas
administrativas de la Secretaria.

Planear la  ejecucién ~ del
presupuesto de la Secretaria,
asi como solicitar informes
sobre la situacion administrativa
de la misma.

Planear y coordinar la toma de
decisiones, para el cumplimiento

de metas y objetivos, asi como
solicitar - informes  de las
actividades de las dreas
administrativas a su cargo.
Evaluar Planes y Programas
intemamente = para - realizar
ajustes.

Directores y

| Comisionado

Planear y coordinar la toma de
decisiones, para el cumplimiento
de metas-y objetivos, asi como
solicitar ~informes de las
actividades del area a su cargo.

Identificacién: Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Fecha de elaboracién: Octubre 2016
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto:’ Secretario de Desarrollo Social y Humane
Superior inmediato: Gobernador Constitucional def Estado de Oaxaca
.| Area de adscripcion: Secretaria de Desarrollo Sccial y-Humane
Tipo de plaza-relacion laboral Mando Superior- Conf:anza
1. Objetivo General:
Establecer e impulsar, acciones, pregramas y pchtv‘as publicas en materia de Desarrolic Social y
Humano, para dar cumplimiento a lo establecido en ef Plan Estatat de Desarrollo en el marco del
combate a la pobreza, la desiguaidad y fa marginacién; fomentando la participacion ciudadana y la
insercion productiva, favoreciendo a las comunidades en estado de vuinerabilidad, en el ambito de
su competencia; asi como encausar el buen funcionamiento de las dreas:administrati vas de la
Secretaria. :

2. Funciones Especificas:

s Coordinar el seguimiento, trémite y resolucién de los asuntos encr\mendados ala

s Secretaria;

o Instituir, promover y fortalecer los programas, acciones y proyectos impulsados por la

Secretaria, en materia de Desarrclio Social’ y. Humano, con base en la normatividad
. aplicable; k

o Emitir propuestas de Ley, Decretos Regxamer‘tos Acuerdos, Convenios y demas
normatividad aplicable a la Secretaria, previa autorizacién del Gobemador, para regular la

) participacion estatal en los Programas Bien=star

s Autorizar las actuaciones de las dreas administrativas en aauntoﬁ r=-|acxonaoos con Ia
Secretaria cuando fuese necesario;

« Autorizar la aplicacion de’ los recursos asignados a la Secretaria, proponiendo -e
implementando estrategas acordes a los principios que-rigen a la administracion’ piblica
estatal;

+ " Promover el cumplimiento de los acuerdos derivados del’ Slstema Nacnona' de Desarrollo
Social y del Sistema Estatal en la materia;

« Planear estrategias, métodos y acciones para el cumplimiento de los cbjetivos fijados en los
Programas de la Secretaria, en coordinacion con instancias del Gobierno Feoeral Estatat y
Municipal;

o  Emitir los diagnésticos regionales. de pobreza y condigiones de desarrollo soaal en el
estado, asi como los padronés de benefi aanoc de-los Programas de la Secretaria, en el
&mbito de su'competencia;

o Emitir el informe de los resuiltados obtemdos medlante los snd;cadores ‘sobre el progreso en |

" el cumplimiento. de los derechos sociales én ¢! Estade de Oaxaca;

« Establecer los mecanismos de trabajo derivados del Plan Estatal de Desarrollo en

" coordinacion con las dreas administrativas de la Secretaria;

. Autorizar las Reglas de Operacion de los Programas Sociales de la Secretaria, para su
publicacién, modificacion o revocacion *

« Establecer y ejecutar los mecanismos de difusion .de los Programas y. Acciones de la
Secretaria;

« Organizar la ejecucion de acciones, en situaciones de emergencia social en el estado;

« Promover en las dreas adminisirativas las acciones para el cumplimiento de las politicas
publicas en materia de desarrollo social yvhumano;

« Coordinar con las areas administrativas la gestién de recursos publicos, privades o
extranjeros para fines de desarrollo social;

. Instituir los mecanismos que den solucuon al sector de aharro,. crédito popular y exbraceros
en‘apego a la normatividad aplicable, y

.« Las demés que le sefialen las disposiciones nomaﬁvas-apiicables ¥ le confiera el superior
“jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia.
3. Campo Decisional:
¢ Autorizar planes, programas, acciones, proyectos de trabajo y de inversion.
* Autorizar la Ejecucion de los Recursos asignados a la Secretaria;
« Celebrar toda clase de actos y otorgar documentos inherentes-a las func ones de Ia
- Secretaria.

« Dictar las medidas necesarias para la:coordinacion interna de la Secretana

‘o Instuir a las’ areas correspondlﬂntes la atencion de os” asurtos plamoados por la
ciudadania.

o - Designar el presupuesto para cada 4rea adménistrativa.

4. Puestos Subordinados:

Directos Indirectos Total
34 . 180 1. 214
° 5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto y/o Area ' | Con ei Objeto de: Frecuencia

» | deTrabgjo: : Eveniual .| Periodica | Permanente
. g Secretario Proporcionar informacion-parala | i

£ | Pariicular organizacién de la agenda| - d 5

= : | institugional. : 5

Externas

Gobernador  del
Estado de
Oaxaca

Dependencias o

entidades  del
Gobierno
Federal:

Dependencias o
entidades del
Gobierno Estatal:

Inférmar acerca del estado que
guarda la Secretaria; y de las
comisiones ~ y - atribuciones
especiales que el Gobernador le

‘delegue.

Participar como integrante; de los
diversos Comités, en algunos

Gnicamente con derecho a uso

de la voz, y en ofros para
establecer. politica social acorde

a las problematicas a las que se

enfrenta el estado de Oaxaca;

Gestionar recursos para ampliar
o mejorar las metas de los
diversos programas de
asistencia social a la poblacion;

Dar a conacer las acciones y los
programas gue implementa la
Secretaria.

Convocar a  las instancias
participantes en la elaboracidn,

gjecucidn y - vigilancia de las’

Reglas de Operacion de los
Programas B;enestar

Aplicar el marce juridico en
materia  de  adminisiracién
recursos humanos y materiales.
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I Municipios el | Atender las pricridadss - en T P borane
Estado de :cuamo ai desarrolio social y X Diractes i [ o
Oaxaca humano; 3 3 [ 3
: Beneficiar a los municipios mas 5. Relaciones Interinstitucionales :
| frecesiadie. !’mpla'r R X | Puesto ylo Area | Con el Objeto de: | Frecusncia
i acciones y los programas con | - i =
s | de Trabajo 5 Eventual | Periddica | Permanente
los que cuenta la Secretaria, boeo : =
; ‘ Secretario. | Solicitar informacién  para
: rganizar ia agenda oficial. :
| 6. Puesto deseado del Puesto: organizar a agenda ofical X
Preparacion Académica: ; ; Soictsr i <
5 r e 2 7 3 P o 13 I naci { i
Licenciatura en Derecho, Ciencias Sociales, Sociologia, Desarrollo Humano, Ciencias Politicas y Subsecretarios. | S0ickar  inforracion PR g
“| Gestion Publica, Desarrollo Comunitario, Relaciones Publicas. organizar-la agenda oficial del X
Conocimientos Generales: Secretaric.
Administracién piblica, relaciones plblicas, planeacién estraiégica relativos a ios programas
sociaies a nivel federal, infraestructura del estado de Oaxaca, actualizacion de los indicadores de Unidad Juridica. | Dar  seguimiento a
L B 2 l
e o correspondencia remiida por
Conocimientos Especificos: . o
i = e = - autoridades  institucionales y
Aplicacion de la Normatividad que regula a la Secretaria; identificar los objetivos estipulados por ¢! st 'tér i X
Gobernador en materia de Desarrollo Social y Humano; relaciones piblicas enfocadas a ikl g _a g‘un”v e
instituciones intemas y extemas; elaboracion de estralegias, metas, objetivos, prioridades; legal para su contestacion.
conocimiento de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, habilidad para <
solucicnar problemas, negociaciones y-conflictos. |i® : : ;
g - | Coor Gmador Sistematizar acciones, para la
Lo € | Téenico. alencion de los asuntos de la
e il i Secretaria  durante  las X
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia N
e . e ausencias del Secretaric
Mando Medic o Superior en la administracién Sidos .
pliblica federal, estatal, municipal. :
Areas en materia de Desarrolio Sccial y Humano ol Asesores. Proporcionar informes ~ sobre
(sector puiblico o privado) g los eventos, reuniones v giras
it ok . i de frabajo agendados del
Cédula de funciones y responsabilidades Sl ok X
2 8 5 i
Identificacion: Secretaria de Desarrolio Social y Humano preparar fos temas alusivos a
Fecha de elaboracién: Octubre 2016 estas. .
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Secretario Particular Directores, Solicitar informes de s
Superior inmediato: Secretario de Desarrollo Social y Humano avances de los  asuntos
Area de adscripcion: | Secretaria de Desarrollo Social y Humano encomendados oor el X
| Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio - Confianza Secretario,
1 o - ‘ :
,L .1,' Ookiva G'eneral. : - _ - : Dependencias y | Agendar  y . coordinar  las
iS a ¥ ) iCl . . z
As tfr gl Secretario en sus funf:yones, asi como, man{eryerﬂ orgamzaqa 'la agenda of cr'al.y dar » | Entidades reuniones de trabajo referentes
seguimiento a la correspondencia del Secretario, para ef éptimo cumplimiento de las actividades @ : :
¢ € | Eslatales e | ala Secretaria.
encomendadas a la Secretaria. ] : X
% | Instancias
u 5
| 2. FuncionesEspecificas: Federales,
+ Coordinar las actividades derivadas de la agenda de trabajo del Secretario; Municipales.

Coordinar el seguimiento de los compromisos y acuerdos contraidos por e} Secretario, para
su debido cumplimiento y ser enlace con las autoridades de los tres niveles de Gobiemo &
iniciativa privada; L :

Dar seguimiento a las minutas derivadas de las reuniones a las que asista el Secretario;
Supervisar la atencion de los documentos recepcionados a través de oficialia de paries,
para dar seguimiento cporiung;

Administrar fas documentacion de la Oficina de! Secretario: :

Coordinar la logistica y requerimientos ngc‘esaﬁ«‘s para llevar a cabo les eventos derivados
de l2 agenda oficial del Secretario, con las dreas administrativas compstentes con of fin de
elaborar un itinerario laboral fuido que cumpla con los tiempos establecidos;

Supenvisar que se brinde atencion oporuna a la ciudadania que solicita atencin per parte
de ia Secretaria, y :

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas a
diato, en el ambito de su compaténcia.

plicables y ie confiera ¢! superior

jerdrquico inme

6. Perfil Basico del Puesto:
Preparacion Académica: !
Licenciatura en Administracién Piblica, Derecho, Relaciones Piblicas, Relaciones Humanas. 4‘
Conocimientos Generales: : : '
Administracién, manejo de equipo de computo, fogistica para la realizacion de eventos, manejo de
agenda de trabajo y documentacidn, elaboracion de minuias de reuniones.

Conocimientos Especificos:
Normatividad -aplicable a la Secrefarie, refaciones piblicas, corocimienios generales en
procedimientos administratives, administracion piblica. |

7. Experiencia Laboral:
Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

]

;
uoi
'!
(

= Areas adminisirativas del Gobiemo del Esta
3. Campo Decisional: vlo deuenuenf fas piblicas o privadas, en e Jafios -
|+ Noaplica. materia ds refacicnes publicas.
IR e —— tanmar
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Cédula de funciones y responsabilidades - Cédula de funciones y responsabilidades
Identificacién: Secretarfa de Desarroflo Social y Humano : ‘Tdentificacion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Fecha de elabor.amo.rf: '(\)jctublr.e 2016 Fecha de elaboracién: Octubre 2016
Fecha de actualizacién: 0 aplica Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: B Asesores (2). - ——
e Puesto: Coordinador Técnico
Superior inmediato: - Secretario de Desarrollo Social y Humano —— - 3 - i - -
. i
Area de adscripcion: % Secretaria de Desarroilo Social y Humano Superior lnmEffla'(’o. coretar [0 d.e Desarrollo Soca_ai y Humano
Tipo de plaza-refacion laboral Mando Medio- Confianza Area de adscripcién: Secretaria de Pesarrollo Social y Humano
Tipo de plaza-relacion laboral Mando Medio — Confianza

1. Objetivo General:
Proporcionar los elementos suficientes para la toma de decisicnes en los temas especificos que ie 1. Objetivo General .
sean solicitados, previa investigaciony analisis del caso concreto; al igual que formular estrategias | | Coordinar el seguimiento de los asuntos propios de la Secretana estableciendo los mecanismos y
y alternativas de solucion oportunamente en materia de desarrolic social y humano, para llevar a | | métedos de control en que deban r egirse las dreas administrativas para obtener los resultades de

cabo el opnmo desarrolio de las atribucionés-conferidas al Sefrntano la misma.
2. ' Funciones Espemﬁcas. 5 : 2 Funclones Especificas;
« Asesorar ai Secretario en materias de su especialidad, para 98 toma de decisiones, asi + Coordinar la ejecucion de los procedimientos técnicos de control y seguimiento de las
corno para el 6ptimo desarroilo de las facultades conferidas a la Secretaria; * i reuniones y audiencias de! Secretario; :
+ Emilf y- proponer al Secretario estudios y proyeclos que muestren las diversas «  Desarrollar y proponer politicas pUblicas en materia de desarrollo social y humano, con el

" alternativas para la solucion de asuntos de interés estatal, en materia de desarroilo social y objeto delograr que ios programas y las acciones que desarfolle la Secretaria se realice

humano;
» Realizar investigaciones e informes sobre temas EapEle cos que le sean solicitados por el con apego ala Ley,
Secretario: + Coordinar con la Oficina de la Gubernatura la agenda y giras de trabajo en las que
+ Proponer discursos, acuerdos e 'informacion estadistica y general que le requiera el intefvengan el Gobernador del Estado y el Secretario;
Secretario; » - Participar como enlace y dar seguimiento de las solicitudes de atencion crudadana
o Auxiliar al Secretario en el tramite y segusmxento de acuerdos contraidos con dep=ndencyaa » Promover en las areas administrativas,'la entrega oportuna de informacién,. asuntos
y entidades estatales e instituciones federales y municipales; - solicitados por el Secretario; 5 e
o Proponer al Secretario proyectos que favorezcan al desarrolio social y humano, asi como | |« Acopio de informacion y disefioen la matodotogsa para day respuesta a las necesidades de
_ mejoras.al funcionamiento de las areas administrativas, y asistencia técnica y de asesorfa que requiera el Secretario.
» Las demds que le sefialen las disposiciones normativas ap"°3b|95 ¥ le-confierd el superior »  Autorizar la clasificacién de las carpetas de informacién basica que contengan los temas,
jerérquico inmediato, en el ambitc de su competencia. . prcyecios y acciones que coordi 5 y ejecuta la Secretaria;

» Instituir acciones con la Coordinacion General de Comunicacion Social para la difusion de
" “los Programas Bienestar de la Secretaria;

%7. 3. Campo Decisional: ; : 2 !

« No Apiica.
-« _Coordinar accionss, con el Secretano Particular para organlzar la correspondencta y los
4. Puestos Subordinados: asuntos propios de la' Secretaria en ausencias de! Secretario;
Directos = Indirectos | Total s Coordinar a las areas administrativas para la integracion del informe anual de la Secretaria;
i : | i

5 5 o - Coordinar la elabaracién de lineamientos, criterios, sistemas y procedamipntos de caracter
técnico que deban regir a ias areas administrativas; -

5. Relaciones Interinstitucionales :.

«.” Concentrar la informacién de los Programas Bienestar que coordina y ejecuta la Secretana

Puesto y/o Area | Conel Objeto de: . Frecuencia:
de Trabajo 3 " [Eventual | Peribdica | Permanente y i > :
Secretario. Asesorar y _proporcionar _fa : .o Lasdemas que en el émbi’to Qe su f:gmpetenqa le conﬁgra directamente el Secretario, su
- |informacion + necesaria. _al | : . L Reglamento Interno y demds dispesiciones normativas aplicables.
Secretario en los temas que ;
requiera. - 3. Campo Decisional:
» No aplica.
.§ Secretario Solicitar informes sobre los : !
8 | Particular. eventos  agendados - del = 4. Puestos Subordinados:
£ Secrotario, con el fin de 5 Directos Indirectos Total
preparar los temas alusivos a 1 Fiae o= 3 2
estas.
- 2 5. Relaciones Interinstitucionales:
Coordinador Recabar la -informacién, y Puesto y/o Area Con el Objeto de: Frecuencia
Técnico. avances de los asuntos del X de Trabajo Eventual | Periédica | Permanente
: Secretario. = - Secretario. Remitir informacion dei : .
Secretarfas de la | Atender los asuntos de caracter seguimiento  técnico .
Administracion - | informativo, que le instruya el evaluacién. de las reuniones,
@ | Piblica Federal, | Secietario de Desarrollo Social i . audiencias y actividades que | - . - X
£ | Entidades yHumano. = - X : _ ; atienden las dreas
5 Para=stata!es y E administrativas de laj .
Organos Secretaria. ;
Auxiliares. : - %
- Secretario Sistematizar acciones, para la
6. Perfil Deseato del Puesto s : Particular. . | atencion de los asuntos de la 3
Preparacion Académica: ! : Secretaria durante las X
Licenciatura en Derecho, Relaciones Piblicas, Relaciones Humanas, Ciencias de la @ ausencias del Secretario.
Comunicacion, Sociologia, Ciencias Politicas. Rl
Conocimientos Generales: % Asesores. ‘Analizar los  medios la|
Contabilidad, administracién, técnica de andlisis, planeacion, metodos de organizacion, promocion de los diferentes
interlocucién interinstitucional, manejo de equipo de computo, elaboracion de minutas de programas sociales de . la = X
bl ; Secretaria.
Conocimientos Especificos: : 1 ;
Normatividad . aplicable  a la Secretaria, conocimientos generales en. procedi oS : Subsacretarios, Recabar la informacion, "y =

admi

ivos ocimi i e requiera ei io, creacién de s : i
strativos, conocimiente en diverses temas que requiera ei Secretario, creacién de planes de SSndos. db a5~ Actindades

i ol 2 & iaharacio wac 3 : g o
trabajo, cuitura »general del Estade de Oaxaca y eiaboracidn de proyectos. encomendadas por el titular. X
7. Experiencia Laboral: _ 2 S =
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia Unidad Juridica. Emitir todo tipo de
Puesto de asesoria e investigacion en el 2 = 53 docu:’r)entacién o tramite de la S
sector publico- ¢ privado, en materia de 3 afios ¢ = Secretaria para. su ejecucion o : : X

Desarrollo Social = : X - ‘sclvencia.
Mando medio o supericr en fa administracién >
Federal,-Estatal o Municipal.

3 afics
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Secretarias de la | Promover  los ~ diferenies X
Administracion programas en favor de los :
Piblica Federal, en estado de
entidades vuinerabilidad;
Paraestatales, v
Organos Evaluar v dar seguimiento a X
Auxiliares. los  programas,  acciones,
@ proyectos ¢ convenios de
g colaboracién - ~ de  caracter
%
nj
Fungiv como enlace de la X
Secretaria con clras
Secretarias de la
Administracién Publica
ederal, entidadss
Paraestatales vy Organos =
Auxitiares - :

conclusion de cargo de las dreas administrativas de la Secretaria;

+ Participar en el ambito de sus facultades, en coordinacidn con fas instancias competentes

6n sobre adquisiciones, arrendamientos, obras punhca<

en ios procedimientos de contrat
y servicios que realice ia Secretaria;

+ Coordinar a los encargados de archivos. para regular y resguardar la xnforTaCIon generada

en las areas administrativas, a fin de iftegrar el Archivo General de la Secretaria, bajo la
normatividad aplicable;

« Coordinar a las areas admln)stratwas respcnsaalﬂs para atender las cbservaciones y

'+ Coordinar la- aceptacion y fiberacion de los prestadores del se

sugerencias emitidas por i Secretaria de la a Contraloria y Transparencia Gubernamental y
ofras instancias fiscalizadoras; ]

icio social, asi como

ativas, conforme a la normatividad aolicabé ‘

asignacion a las areas adminjst

o Proponer politicas y lxn=am(en\os en materia administrativa de la Secretaria

» Elaborar el Manual de Orgamza,m

procedimientos, solicitando para ello xnfomar‘or alas

areas administrativas, actualizandolo cuando sea necesario, ¥

» Las demas que le sefialen ias disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior

jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia

6. Perfil Basico del Puesto:

Preparacion Académica:

3. Campo Decisional:

Licenciatura en Derecho, Economia o Administracisn
Conocimientos Generales:

o Aprobar informes de caracier

financierc, recursos humanos y senvicios generales,
generados por la Secretaria.

Conocimiento sobre ias politicas pablicas que rigen al Estade, procesos de mejora continua en la

Administracion Publica, conocimiento de la normatividad federal, estatal y municipal que se apega

4. Puestos Subordinados:

4 la Secretaria; elaboracién de documentos normativos, conocimiento de informética a nivel Directos Indirectos Total
usuario. . 5 75 51
Conocimientos Especificos: . ;
ang;im%erﬁto y e.i(perienc%a en : gsesqria técnica, procedimientos y d'eci'siones de c§récteY 5 Relaciones Interinstitucionales :
admmvst?hvc‘): facmdfad. par; analizar, zfie. fx-':,a.r y comprender datos tecnlcc_)s y estratgglcgs, Puesto ylo Area | Con'el Objeto de i
elaboracion de actas, circulares, folletos informativos y otros documentos especiales y/o rutinarios L e
e y de Tr;ba;o | Eventual | Periddica | Permanente
Secretario Informar el estado que guarda los X
7. Experiencia Laboral: ] recursps financiergs, huma‘ngs.
Puesto ¢ area Tiempo minimo de experiencia ;5, materiales y  de  semvicios
Areas administrativas del Gobierno del e generales;
Es.taeo ¥is deplenvoenmas pUbh,C as. - 3 afos Dar seguimiento a los acuerdos e X
privadas, especializada en &l ambito : 2 =
(v instrucciones en materia
administrativa de la Secretaria.
Cédula de funciones y responsabilidades Subsecretarios Informar y evaluar el
= funcionamiento de las actividades
identificacion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano que realiza la Secretaria en
Fecha de elaboracion: Octubre 2016 funcion a las  operaciones X
Fecha de actualizacion: No aplica correspondiente a la
Puesto: Director Administrativo Subsecretaria:
Superior inmediato: Secretario de Desarrollo Social y Humano
Area de adscripcion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano Coordinar la  metodologia  y
3 rTipo de plaza-relacion laboral Mando Superior — Confianza criterios para la buena realizacién
de fas actividades
1. Objetivo General: correspondientes a los A
Administrar los recursos financieros, humanos, materiales y de servicios generales con base a los Programas Bienestar.
principios de austeridad, planeacién, eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, para
coadyuvar en el-cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. Directores Promover gl desarrollo
: : organizacional en la
2. Funciones Especificas: Administracion, impulsando la
« Coordinar a los Departamentos de Recursos Humanos, Finanhcieros, Materiales y de adopcion de mejores practicas en X
Servicios Generales, adscritos a la Secretaria, para el cumplimiento con las metas y la implementacion de los servicios
objetivos de la Secretaria, con base en la normatividad apiicable; que presta la Secretaria.
. E!aoorar'fsl PI'OQTaYTYa Opera’two Anuaf ée la. Secretaria, solicitando en tiempo y forma la Unidad-Jurldica | Coordinar 1a- alencien- de  los
informacién respectiva ? !a§ areas adminisirativas; ] asuntos  juridico-administrativos
« Proponer a su superior jerarquico los estados financieros y presupuestales para su de la Secretarie:
aprobacion; . Atender los asuntos relacionados : X
o Administrar y controtar el presupuesto asignado a las diversas areas administrativas de la con la transparencia y la rendicién
Secretaria; de cuentas.
« Aperturar, vigiler y controfar las cuentas bancarias necesarias para fa cperavlon 'nansjo y
control de los recursos financiercs de la Secretaria; Secretaria  de | Trabajar coorcinadamente para la
« Proponer en el ambito de su competencia, la creacidn de politicas y lineamientes que Finanzas elaboracion el Proarama
posibiliten el uso austero, racional y transparente de los recursos asi ignados; Operativo Anual; - X
« Instruir el page, previa autorizacién del Secrefario, a proveedores y prestadores de servicios .
conforme a la normatividad aplicable, previa revision de las areas responsables; Gestionar {08 recurscs fi
. P'oponer, ta sstructura organica para el funcionamiento de las éreas administrativas de la - de! presupuesio autorizado de ia =
2 Secretaria %
. Au‘ rizar la contratacion y asignacion del personal ante-la Dirsccion de Recurscs Humanos ;‘z
¥ ¢ de ia Secretaria de Administracion; w Informar & cul o de las
« Aprobar en'caso de ser procedente las solicitudes presentadas por el personal adscrito ala ' metas ;rog;amades en el
Secretaria; Presupuesto Operativo Anual; X
« Autorizar el paco de sueidos y salarios, asi como las demés prestaciones que se otorguen
vigente; : Presentar los estades financieros _
. facultades en los procedimientos de entrega-recepcion por mensuzles. 4
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Secretaria de la
Contraloria ~ y

Atender - las observaciones yio
recomendaciones realizadas ‘por

Transparencia

el érgano fiscalizador. -~ . X
Gubermamental :

Secretaria  de | Gestionar los recursos humanos,

Administracion " | materiales y de servicios. : X
Alender las observaciones ylo
recomendaciones para fortalecer
ios mecanismos. de control, para
regular - y  resguardar la X
informacién - generada en las
areas administrativas.

Auditoria Atender los requerimientos de

Superior  del | informacién_solicitados por este - X

Estado oérgano fiscalizador.

Dependencias y | Evaluar las metas programadas y
Entidades fa aplicacion de los recursos
Estatales e | financieros - destinados 'a  los
Instancias Programas Bienestar, incluyendo
Federales, yilos -destinados a los ‘ gastos

» Controlar y registrar presupuestal. y .contablemente las operaciones que se derivan del
ejercicio del aasto de la Secretaria;

». Presentar informes detallados acerca del estado que guarda nl n;erctcuo presupuestal dz fa
Sécretaria;

« ' Realizar adecuaciones presupuesta!es conforme a las necesndades que se presnnten dentro
de la Secretaria, cuando sea requerido por su superior jerarquico;

« Desarrollar el proceso de emisién y entrega de cheques a proveedores, prestadoras de

" servicios de la Secretaria, beneficiarios de los Programas y persenal de la Sncrctana afin
de efectuar con oportunidad los pagos correspondientes;

« Eiaborar fos estados financieros de la Secretaria, de conformidad con la normatividad
wge'ﬂe s

o+ Integrar pélizas, diarios, ingresos y €gresos con sus fespecuvcs soponvs documientales de
‘ta Secretaria;

« Integrar la informacion presupuestal y resguardar la documentacién comprobatoria, y

+ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
jerérquico inmediato, en el dmbito de su competencia.

L 3. Campo Decisional:

I

« No aplica.

4. Puestos Subordinados:

Directos Indirectos | Total

2 15 | 17

5. Relaciones Interinstitucionales:

Municipales indirectos. 2
Puesto y/o Area | Con el Objeto de; Frecuencia
de Trabajo : : Eventual | Periddica | Permanente
6. Perfil Deseado del Puesto: Direccion Informar del estado que guarda la :
Preparacién Académica: Administrativa. situacion financiera y
Licenciatura en Administracién de Empresas, Contaduria, Fxnanzas Desarrol'o Empresa"a‘ presupuestal; y demas :
Ingenieria en Administracion. requerimientos solicitados. ; X
Conocimientos Generales: Acgrdar adecuaciones’ :
Licitacién, contrataciones de bienes y servicios, gestion de recursos humanos, administracion pr.e.SUpHEStales Sl ah
aplicacion del gasto.
plblica, contabilidad, relaciones publicas y humanas, normatividad en recursos: humanos,
contabilidad gubernamental. Departamento de | Informar el estado que guarda el
Conocimientos Especificos: - § Recursos ~pago del personal de la; ] X
Contadurfa, administracion, finanzas publicas, derecho laboral, fiscal y normatividad aplicable a fa | | ,‘cc'_) Humanos. Secretaria. : -
Secretaria, relaciones piiblicas, gestion de calidad, simplificacion inistrativa, pre Bis : it
seguridad social impue:tos Qas,!ogcorri:nte declaricién ﬁs;’::larl?a o £ i st Coordm'a.r ELPEGH-S gosidions
: - L Recursos .1 de servicios y proveedores.
Z e R Materiaies 'y de ¥ i ; X
7. Experiencia Laboral: Sarveie - i
Puesto.o érea Tiempo minimo de experiencia ’ Generales.
Mando s supenor i admlnlstramon 3 afios Subsecretarias, Conciliar las 'combrobaciones de
piblica Federal EstataloMunrcup al e Direcciones y | los gastos: efectuados y que
Cédula de funciones y responsabilidades Coorpces. . ':nfzztja:uesta?esj > pa'?’das
Identificacion: Secretaria de Desarrolio Social y Humano Secretaria de | Realizar tramites presupuestales
Fecha de elaboracion: Octubre 2016 Finanzas. y entrega de informacién : X
Fecha de actualizacion: No aplica : o financiera de la Secretarfa. 5 :
Puesh: AL R : Jefg vdeT.Depanamenta e i Frskcaes g Secretaria de la »Presentar. la.  documentacién
Contabilidad 5 Contraloria y | financiera requerida a su superior
Superior inmediato: Director Administrative Transparencia jerarauico. X%
Area de adscripcion: Direccion Administrativa Gubgrnamental.
Tipo de plaza-relacion laboral Mando Medio - Confianza : 25
Proveedores  de | Efectuar pagos y requerir la
I Objetivo General: : Bienes y Servici‘os documentacion comprobatoria. 5 X .
- Controlar con eficiencia y eﬁcacna los recursos financieros asignados a la Secretana con el fin de Instituciones - Control y seguimiento de las
! efectuar los registros contables para la elaboracién de los estados financiercs, presupuestales y Financieras. cuentas  bancarias de la X
bancarios; elaborar informes acerca de la situacion financiera de cada rea administrativa, asi : Secretaria. i
como de la disponibilidad de recursos.

2. Funciones Especificas:

« - Elaborar, integrar y proporcionar a su superior jerrquico, en el ambito de sus atribuciones,.

la informacion necesaria para la integracion del Programa Operativo Anual de !a Secretaria,
asi con*o'caadyuva' a su superior jerdrquico en su elaboracion;
+ Auxiliar a la Direccion Administrativa en el control del Pfemp\.ecto yel Proarama Operativo
Anual de la Secretaria, con apego a la legislacion vigente:
« Integrar y revisar la documentacion comprobatoriz del e;erciclo del presuipueste de egresos
- asignado, de acuerdo a la normatividad establecida; 2
« Analizar, registrar y dar seguimiento a las afectaciones presupusstal
integracion Presupuestal;

‘s Realizar afectaciones, transferencias y recaie'vdanzacrofses preupaes’a!es de acuerdo a l2

‘normatividad vigente;
. Elaborar, y tramitar las. cles. {cuentas por liquidar certsﬂcad&, ‘ante fa Secreta'ia de
Finanzas, verificando la afectacion al presupuesto de la Secretaria;

6. Perfil-Deseado del Puesto v' '

Preparacion-Académica:

Licenciatura en Administracién Publica o de Empresas, Contadurfa Piblica, Economia

Conocimientos Generales:

Administracion, contabilidad, finanzas, “economia, planeamon aammlstracyén ¥y gestlon de
proyectos, programas y paquetes empresariales.

s en ef Sistema' de

Conocimientos Especificos:

Ejercicic de! presupuesto, registros "mtables derecho fiscai, normatividad - aplicable a la
Secretaria, coniabilidad gubernamental, estades financieros.

7. Experiencia Laboral:

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Jefée de contabilidad, finanzas, mando medio o
superior en la administracion publica Federal, | ~ 2afos
Estatal o' Municipal. ; A :

i
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Céduta de funciones y responsabilidades - ; 4. Puestos Subordinados:
Identificacion: Secretaria de Desarrolio Social y Humano Directos indirectos Total
Fecha de elaboracion: Octubre 2016 o 11 : 1
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos . 5. Relaciones Interinstitucionales: i
Superior inmediato: - i Director Administrativo Puesto y/o Area | Con el Objetc de: Frecuencia
Area de adscripcion Direccidn Administrativa . de Trabajo ?;entua‘ Periddica | Permanente
Tipo de plaza-relacion laboral Mando Medio — Confianza Secretario Notificar los _movimientos y -
s tramites del personal X
1‘. ‘Obleuvo General: e : - o : administrativo. :
Administrar al personal de la-Secretaria, vigilar y controiar el 6ptimo desempefio del personal
adscrito conforme a la aplicacicn de las polit»icas, lineamientos y.normaﬁvidad vigente en materia Areas - Notificar al personal de Mar‘-dos
de recursos humanos, para el iogrc de los objetivos de la Seqezarsa. Administrativas | Medios y Superiores de nueve
: : - 3 de la Secretarfa | ingreso, sobre la Declaracion de X
2. Funciones Especificas ok 2 A
. _ . - - Situacion Patrimonial Inicial;
» Integrar la documentacién requerida para la contratacion del personal de la Secretaria; :
+ Recabar en la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion, las = o W
ribricas de autorizacién de altas y bajas del Departamento de Contabilidad y Presupuesto [ Sohcn_ar aliutonzaciorf pa.ra
Gubernamental, Departamento de Organizacion de Personal y Departamento de Salarios y c vacaciones del personal adscrito X
Prestaciones; ‘g acada area;
» Mantener actualizada la plantilla de personal de la Secretaria en todas sus modalidades; £ ;
« Supenvisar que el control de asistencia del personal se aplique conforme a fa normatividad ‘Solicitar  la  evaluacién  al
vigente; J desempefio laboral de los
« Difundir y registrar las cédulas de evaluacién de desemperio laboral que proporcvona la empleados. X
Unidad de Planeacion y Operacion de la Secretaria de Administracion, a través del formato’
y.sistema umplementad?; _ 8 ; : Direccion Acordar  soluciones  para
» Registrar y controlar las alias, bajas y movimientos del personal ante las instancias Administrativa problemas taborales del
correspondientes; : 2 s
.. | perscnal. Realizar el tramite de
s Elaborar los expedientes de! personal de nuevo ingreso de acuerdo a su relacion laboral, £ e
previa revision y autorizacion de la Direccion de Recursos Humanos de la Secretarfa de devolucién de sueldos y demés X
Administracion; prestaciones  del  personal
« Recopilar los expedienies del personal en orden alfabético y de acuerdo a la relacion adscrito a la Secretaria. -
laboral, asi como integrar en el expediente de cada empleado, la documentacion laboral
racibida en el Departamento; Secretaria  de | Realizar gestiones, movimientos
o Elaborar y archivar los expedientes personales de los prestadores de servicios Administracion | y registros de! personal. ) X
. profesionales; 2 :
« Gestionar la apertura de cuentas bancarias de los trabajadores, para efectuar los pagos de @ Secretaria  de | Coadyuvar en el pago de
némina; ;i ¢ | Finanzas sueldos y demas prestaciones
« Gestionar la némina del personal ante las instancias correspondlentes y elaborar la captura £ del personal adscrito a esta
y actualizacién de la base de datos; ul Secretaria, -asi como con lo - X- |
» Elaborar los reportes requeridos para el pago y registro contable de lanémina; relacionado al control
« Dar de alta en el sistema de banca electronica los movimientos para el pago de la némina; . presupuestal.
« Revisar en el expediente de bajas de personai a cargo del Departamento, el nombre de las E
personas de las que se debera devolver el sueldo de la quincena correspondiente; Secretaria de la | Colaborar en acciones en
« .Realizar oficios para poner a disposicion. de la Direccién de Recursos Humanos de la Contraloria  y | materia- de transparencia y
Secretarfa de Adm%n?strauén, al personal' que dgseg cambiarse dg avdstlznpqo'n a otra Transparencia | rendicion de cuentas, de los
_Dependencia del Gobierno del Estado, previa autorizacién de su superior jerarquico; : i 3 X
- ARk ; : : Gubernamental. | servidores publicos a cargo de
« ‘Entregar oficios de recategorizacién, a los empleados de base que tuvieron algin X
movimiento escalafonario; esta Secretaria.
o Publicar las convocatorias emitidas por la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria
de Administracion, para la participacion de trabajadores de base en movimientos Instituciones Apertura de cuentas y gestion
escalafonarios; : : Bancarias de tarjetas bancarias para ef =
o Recepcionar documentacion actualizada de. los prestadores de servicios profesionales, pago de personal.
para su alta en los Programas Sociales Bienéstar a cargo de esta Secretaria de Desarrollo
Social y Humano;
« Recibir renuncias para baja de los prestadores de servicios profesionales de los Programas 6. Perfil Deseado del Puesto:
Sociales Bienestar a cargo de esta Secretaria; -| | Preparacién Académica:

« Realizar los contratos de servicios profesionales de Honorarios Asimilables a Sueldos y | | Licenciatura en Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Psicologia, Economia,
Salarios entre el prestador de servicios profesionales y la Secretaria; Administracion de Recursos Humanos, Adminisiracién de Finanzas o Relaciones Industriales.
+ Revisar'y actualizar la informacion de la Base de Dalos, para elaborar la némina mensual | "aon seiniantoc Generales:
de Honorarios Asimilablés a Sueldes y Salarios, a cargo de los Programas Scciales et o e AT — = v
Conocimientos-en Administracion, gestién, direccion, control, conduccion de equipos efectivos de

Bienestar de esta Secretaria; ¢ L
« Efectuar conjuntamente con el Departamento de Recursos Financieros, las devoluciones trabajo, normatividad en materia de recursos humanos del Gobiemo de! Estado, calculo de
némina.

de sueldos dei personal de Honorarios Asimilables a Sueldos y Salaries;
« Eiaborar reportes anuales de los impuestos sobre sugidos y safarics retenidos al personal | | Conocimientos Especificos: .
contratado: por honorarios asimilables a sueldos . salanos, y- remitirlos al area | " Administracion del personal, Ley Federal del Trabajo, Ley dei Seguro Social, relaciones humanas,
correspondiente de I Secrelaria de Adminisiracon; o ; proceso de reciutamiento y seleccion de personal, clculo de impuestos, seguridad social
«  Atender y orientar al personal en relacion a sus derechos y obligacionss como trabajadores
dsla Sacetnts: contratos laborales, integracién de expedientes.
. Proporcidnar en ei ambitc de sus atribuciones, la informacién necesaria que se publicara en

las paginas oficiales de la Secretaria, en cumplimiento con la normatividad aplicable; 7. Experiencia Laboral:
» Organizar y resguardar ics archivos que tenga bajo su carge, en auego a la normatividad | | Puesto o Area g Tiempo minimo de experiencia
E:mcab!e ¥ ‘ ; o oo Jefe de Recursos Humanos, mandc mecio o
as demés que le sefaien las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior 8 = = A o
4 Asdenasque @ Sehanl s thro tivas aphcapesy a superior en la administracion piblica o an la 2 afios
jerargquico inmediato, en el ambito de su competencia. e . -
; : iniciativa privada. 2
3. Campo Decisional: : : Areas en materia de adminisiracion, 5 s
i psicologia, gestion personal. g

« No aplica.
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Cédula de funciones y responsabilidades : Coadyuvar en el tramite de los
Identificacién: Secretaria de Desarrollo Social y Humano’ - : - el expedientes de robo, bajas o
Fecha de elaboracion: Octubre 2016 : : = - |pérdides  de los bienes| X
Fecha de actualizacion: No aplica - pertenecientes a! Gobierno.
Puesto: ‘ E Jefe de Departamento de Reu.mct Materiales y Servncucs : ;
] : " | Generales . : @ | Secretarfa Realizar los tramites . >
Superior inmediato: | Director Administrativo & | Administracion | administrativos relativos a bienes v X
Area de adscripcion: Direccion Administrativa 5 ¥ servicios. :
Tipo de plaza-relacién laboral Mando Medio - Confianza’ ; 3
; Provesdores  de | Obtener cotizaciones, listas de
1. Objetivo General: i : Bienes y i precios para el suministro de | X
i Proporcionar, administrar y supervisar de manera eficaz y eficiente los bienes muebles, inmuebles | |- Prestadores’  de | bienes y servicios; 2 : :
y materiales asignqdos a la Secretaria, con la finalidad de mantenerlos en condicionies dptimas de ‘Servicios : ;
e - - - . i Efectuar adquisiciones y. recibir | :
S Funcihes Especifioas: : documentacién - comprobatoria i X
» Proponer las adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes muebles -inmusbles y de gasto.
de materiales a su superior jerarquico; - ‘
» Realizar las adquisiciones de suministro de materiales y bienes de consumo en apego a fa . 6. Perfil Deseado del Puesto
normatividad aplicable y en funcién de presupuesto disponible; : Preparacion Académica:
» Proponer acciones para regular los sistemas de dquisicién almacenamiento, distribucion, | [icenciatura en- Administracion de Emnresas Contaduria_Piblica, Economia, Rela"|ones
conkial s bieoaruebies sl ebios, Snendbuinon | setvilos; | Industriales, Adminisfracién de Finanzas o Ingenieria en Administracion.
» . Controfar y suminisirar los recursos materiales y servicios a las areas administrativas de la :
Secretaria: ; Conocimientos Generales:

Administracion general, crganizacién:y funcionamiento de las unidades moviles de la Secretaria,

 Elaborar y vigilar el registro y conirol del inventario, asi como mantener actualizados los
planeacion, contabiiidad general, estados financieros, presupuestos; cotizaciones, informatica.

'resguardos pérsonalizados de los bienes y de la plantilla vehicular asignados a la-Secretaria;
» Gestionar el aseguramiento de la plantilla vehicular de la Secretana ante 'a Secretarfa de Conocimientos Especificos: ;
Administracion anualmente; = Administracion Publica, Ley Estatal de- Adquisiciones, lcitacicnes piblicas, éntradas y salidas de

» * Gestionar ante la aseguradora para su baja el pago de primas de las pélizas de vehiculos, almacén, control y.suministro de combustible, solicitudes y cotizaciones ante proveedores, control
conjuntamente con la Direccién Juridica de la Secretaria de Administracion; . d irentario adquisicidnes contratos, servicios generales:

« Llevar un control de entradas y salidas del almacén, de bienes muebles de la Secretaria;
+ Realizar la actualizacién de los tramites de engomados, canje de tarjetas de circulacion,
segui'os, pago de tenencias y demas referente con los vehlculos oficiales de esta Seuielaria,
« Tramitar la documentacion correspondiente ante la Secretaria de Administracién, a efecto de-
propercionar el mantenimiento y reparacion de los vehiculos; : Mantenimiento, mando medio o superior en = i S
"« Gestionar mensualmente ante la Secretaria de Administracién, y administrar ia gasolina | | la administracién piblica o iniciativa privada. . s
asignada a la Secretaria, elaborando las bitacoras de consumo de combusfidle e insumos de'| [ Areas econdmicas o empresariales en el

7. Experiencia Laboral; i
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

‘las unidades de transporte; ; sector piblico o privad ’» 2 afios
» Realizar ante la Secretaria de Finanzas los tramites correspendientes para el pago de : 3
- tenencias y verificacicnes de la plantilla vehicular de la Secretaria; 5 g Cédula de Funciones y Responsabilidades
»  Proporcionar mantenimiento y reparacion a los equnpos de computo, mobiliario y equipo de T TR ‘t —— e
oficina de la Secretarla entinicacion: secretaria de Vesarroilo social y rumano
« Integrar, controlar y actualizar los inventarios de los bienes y materiales de la Secretaria; ;“:: :e :libq;'_a:?'fz- ; e gctublr_e de 2016
Lot - 5 e s i s 5 - ecC e aciuaiiz 4 ; <
e . Tramitar ante la Direccién Juridica de la Secretaria de Administracion, los contratos de Pisctor aEcion J;.f:g;‘:l:l}ni A laidies
arrendamiento de inmuebles que ocupan las oficinas externas de la Secretaria; T erk’" e — Seorelaio o Desarrolls SodiaT v Fiomara
. e Reportar las incidencias de inventarios ante la instancia que corresponda en apegq a la Ar:a Tos dscripcié;r = Secretara da Desarrollo SocialiHumano
FERG i b Tipo de plaza-relacion boral Mando Medio — Conflanza’ i

« Tramitar ante la Secretarfa de Administracion y la Secretaria de la Contraioria'y Transparencia =
Gubemamental los actos de entréga-recepcion de los servidores publicos de la Secretaria, y 1. Objetivo General:
o Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia. '

Representar Juridicamente al Secretario y asumir la defensa Jegal de la Secretaria en los juicios y
procedimientos en que sea parte, asesorar en materia de interpretacién y aplicacion de leyes
federales, estatales, municipales y demas normatividad a las areas administrativas de la

3. Campo Decisional : . Secretarfa.
~» Noaplica.- ;
- S : : ] 2. Funciones Especificas:
4. Puestos Subordinados: 2 = "« Asesorar juridicamente al Secretario respecto a las diversas disposiciones legales que se
Directos Indirectos : Total relacionen con la Secretaria; - : é A
< IR A5t FTERD « Asesorar a las areas administrativas en la interpretacion y aplicacion de leyes federales,

estatales, municipales y demas disposiciones normativas aplicables a la Secretaria:
= Proponer, elaborar e intervenir en coordinacion con las areas administrativas, cuando asi
corresponda, los proyectos de leyes, decretos, acuerdos, lineamientos, circulares y reglas

5. Relaciones Interinstitucionales:

Puesto y/o-Area | Con el Objeto de: : Frecuencia: d ity ' e s
: e < e operacion relacionadas con ar: fay
 de Trabajo Sy : - FEventuak- | Periodica L Permanante p & s con los programas sociales de la Secretaria y someterlos a
- - - consideracién del Secratario; .
e X e Somossle  Orientar y. emitir ‘opiniones juridicas asi como elabgrar e intervenir en | ctos d
ey ; o i fabol intervenir en los proyectos de
administrativas de | material dé oficina, mobiliario, . y P ! bicy
A leyes, decretos, acuerdos, lineamientos.y circulares en materia de desarrollo social,
la Secretaria vehiculos oficiales y servicios X e o . < . e
- e : : incluidas las regias de operacién relacionadas con los Programas Bienestar, lo anterior a fin
g | g ; ; de dar cumplimignto y desahogo a los asuntos legales y juridicos que competen .a la
9 e . : sy Secretaria._ :
= Coordinar el envio de la » Representar juridicamente. al Secretario ¥ asumir la-defensa legal de la Secretaria y de sus
cor y e
vo.respclndenc;a Of'c‘al_‘ de '13 4reas administrativas en los juicios, procedimientos y actos juridicos en‘el que tenga
| Secretaria - las d‘z;erenzes i CEe > X & intervencion con ef caracter de autoridad responsable, quejoso, tercero perjudicado, actor,
Dependencias del Gobierne del | - -, : g * demandado o cualquier situacion juridica que adquiera;
Estado. . o ipar como unidad de eniace para el cumplimiento de la’ Ley de Transparencna y
2 cceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.
Secretariade la - | Realizar “los tramites . . . Aprobar la expedicion de copias certificadas de los documentos que obran en poder de fa
Contraioria y correspond enles 2 las actas X ; -+ “Unidad Juridi
Transparencia enirega recepcion; 5 S ¢ Recabar informacion para !a elaboracién, artuahzamon y difusioén del compendio iuridico de
Gubernamental : : : ia Secretaria; e 7o
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« Elaborar an coordinacion con las areas administrativas correspondientes los proyectos que
normen la creacion y funcionamiento de ios programas y accicnes de la Secretaria;

« Atender las quejas relacionadas cen el personal de ia Secretaria, remitiéndolas a las
instancias competentes cuando asi corresponda, ¥ ©

o Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y e confiera ei superior
jerérquico inmediato, en el mbito de su competer cig. ”

3. Campo Decisional:

Cédula de Funciones 'y Responsabilidades i

Identificacion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Fecha de-elaboracion: Octubre 2016 k

Fecha de actualizacion: No apiica

Puesto: : Subsecretaric de Desarroilo Regional

Superior inmediato: Secretario de Desarrollo Social y Humane

Area de adscripcion: Secretaria de Desarroiic Sccial y Humano

« Resolver asuntos Juridicos en que sea parte la Secretaria
« Decidir ia procedencia de los. contratos y convenios en los que pueda ser parte la
Secretaria. ; :

Tipo de plaza-retacion laboral Mando Superior- Confianza

1. Objetivo General: - i

4. Puestos Subordinados:

Directos Indirectos Total

Coordinar, vincular y dar seguimiento a las saiicitudes emitidas por ciudadanos y autoridades
municipales de las distintas regiones del estado de Oaxace, garanti ando el bienestar econdmico,
la inclusi6n de género e interculturalidad, a fin de promover una politica incluyente y participativa.

2 3 9 - : 7 &

5. Relaciones Interinstitucionales:

N

Funciones Especificas:

+  Organizar, dirigir y supervisar, la operacion de cada unc de los progra
Subsecretaria a través de las Direcciones 3 su cargo, para garantizar 2t cumplimiento de

Conocimientos Especificos:

Contratos, convenios, redaccion, elaboracion de todo tipo de documentos legales, procedimientos

legales, tramites juridico-administratives

(i Expériencia Laboral: .

Puesto o Area Tiempo minimo de experiencia

Mando medio ¢ superior en la admini ;
piblica Federal, Estatal o Municipal en el drea | 3aftos

Puesto y/o Area Con el Objeto de: Frecuencia los chjetivos;
3 4 i T oo I = Nt i 3 = 3 .
de Trabajo Eventual | Periodica | Permanente | « Planear la elaboracién de un censo en coordinacion con fas autoridades, para fa
: T P : s
Secretario /Informar los r?sul\ao'es' ‘_je los . verificacion de la efectividad e impacte de los Programas Bienestar, en territorio estatal;
tramites o-gestiones juridicas. «Vincular los Programas, acciones, contenidos operativos y o que el titular de la Secrstaria
: emita en el ambito del Desarrolio Social y Humano con ios municipios y érdenes de
Subsecretarios Informar los resultades de los : L : 4 Py
Samiteels aesiones uridio gobierno del territorio estatal;
Y i idicas - - o A= s 5 ! 5
9 : el : X « Coordinar ia creacion de los Comités de Beneficiarios a partir de los lineamientos emitidos
de su competencia: : p il :
por el area responsable de la Secretaria;
Direccion Elaborar los contratos en los » Instruir al drea administrativa competente y adscrita a la Subsecretaria, la elaboracién de
Poks Eg . i i ine i iA A ¥ Ao’
- Administrativa que la Secretaria sea parte; : X ios Lineamientos para la Conformacién de los Comités de Beneficiarios;
'g : : «+ Planear las acciones que efectuaran los Comités de Beneficiarios bienestar en las dreas
§ Brindar asssoria juridica en los prioritarias de la presente administracién, conforme a ia normatividad vigente y aplicable;
£ it ior ierarauico los. i Guimi 3 i
& procedimientos administrativos . Emm‘r. ?l .super'|or Jerarqm\,ol.os Imeam.entos..para el seguimiento a lps padroneg de
que se tramiten ante la b‘enef|§larlgs t‘Menestar, de ios Programas Bienestar,- con el propdsito de medir la
Secretaria de 1a Contraloria y e:ectl\{!daq de los apoygs otorgadgs por el estado; : i
Transparencia Gubermamental, X . Org_am_zar las estrategias de verificacion y evaluaczo\n de los Programas Bienestar en el
; tor i cor oY nient racion;
5 Secrelaria de territorio estatal asi como los apoyos provenientes de 'a federacion;
o T 94 4 i dsti i 3 ici I oi i
Administracién  y  demés o Evaluar los diagnosticos regionales de pobreza y las cendiciones de desarrolio social en el
instancias de gobiemo. estgdo, el & :
- » Verificar la correcta aplicacion de las Reglas de Operacion de los Programas Bienestar,
Direcciones Brindar asesoria juridica en la « Coordinar y promover la gestién municipal en temas de desarrolio social y humano;
ejecucion y seguimiento de los X » Representar al titular de la Secretaria en las designaciones que le sean conferidas, asi
programas y ‘acciones; asi’ como n los eventos de desarrollo social y humano ; -
como en la elaboracion de las . E;ecutar estrategias <.ie accion gubernarrlenta!, para la atencion a la problemaética de los
X o s .
respectivas reglas de d{versos se torgs ociales ; 2
operacion : « Vincular las acciones de la Secretarfa a los Organos de Gobierno;
B e ey t S Sesetao b « Coordinar la planeacién y ejecucion det proyecto del Programa Operativo Anual con base a
ande| i O&Cl i ™ gl & 2 &
ep,n i .y Epre-chid e las necesidades de las dreas administrativas adscritas a la Subsecretaria de Desarrolio
Entidades del | Desarrollo Social y Hur_na'm_) Sl X Regional y conforme a la normatividad aplicable;
Poder Ejecutivo. | &l tramite de_ asuntos juridicos « Presentar a la Direccion Administrativa de la Secretaria, ¢! proyecto del programa operativo
y administrativos; anual correspondiente a la Subsecretaria;
. T « Asignar funciones y responsabilidades al personal de la Subsecretaria, conforme a las |-
Realizar el andlisis de R ; s
2 ; 3 disposiciones legales aplicables, y
1 # . a5 i ¥ 5 S % e e .
e convenios y contratos que " « Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera e! superior
o i i . ey = s - s
g deba suscribir la Secretaria de jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia.
u Desarrollo Social y Humano; ;
3 3. Campo Decisional:
Representar a la Secretaria de + Definir las metas y objetivos para el logro de los resultados planteados por la Subsecretaria
I i \
Desarrolio Social y Humarno en X o Evaluar los resuitados de los programas a su cargo.
comisiones que le asigne el
Secretario. 4. Puestos Subordinados:
Directos Indirectos Total
6. Perfil Deseado del Puesto: " 47 5
Preparacion Académica:
Licenciatura en Derecho 5. Relaciones Interinstitucionales: :
e 10 v/ i Fri i -
Conocimientos Generales: Puesto y/o Area i Con el Objeto de Frecuencia ‘
e - - o = s i S prereT =
Derecho Pubiico {Constitucional, Ad tivo, Penal); Derecho Privado (Civil, Mercantil) - de Tr.aba;o e l — ventual | Periodica | Permanente
; : : S o e o pali s e ecretario e orm las actividades
Derecho Social {Laboral); crdenamientes juridicos, legislacion, procedimientos administrativos ¥ Cresan i In \’f ar 2 cti es
Ldicial : g6 sl - 2 Desarrollo Social | realizadas, asl  como  los
idiciales. -mane) istemas operatives. % . i
judiciales, mane|oda SISlemas ope y Humanao compromisos que se adguiriercn

y los lugares a los que asisten,
para mantener informadc  al
Secretario;

Internas

Presentar planes, acciones ¥
0 rogramas para realizar ajustes. y
Proponer acciones para satisfacer X
necesidades a. los municipios,
vinculadas ai Desarrolio Social y
Humang;

juridica.
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Dar seguimiepto a'las acciones
de los Comités y Organos :
técnicos en los que las Secretarla . X
forma parte; - = *

Dar informe al Secretario de la
presencia Institucional a nivel
Federal y en los Organismos en 2 X
donde la Secretaria forma parte; -

Informes  periddicos sobre las
acciones de la Secretaria. 5 X

Supervisar y tomar decisiones
para el logro de los objetivos de

Direccién de
Seguimiento  a

Programas los Programas, y de las acciones X.
Bienestar y | en territorio estatal; :
Direccion de y
| Organizacién Propener y evaluar de la creacion ;-
Sogial. y seguimiento a los cqmités de X
beneficiarios; )
Obtener la informacion para
redaccién de informes sobre las
acciones en temas de Bienestar y > X
Desarrollo Social y Humano;
Coordinar las acciones vigentes
de la Secretaria en municipios
del estado de Oaxaca;
Direccién Cumplimiento  6ptimo  de fas

funciones y acciones estipuladas,
para el ‘buen desarrolio de la
ejecucion de los programas y las X
acciones a cargo de laf
Su_bsecretaria.‘ o :

Administrativa.

/

Revision de los lineamientos y
reglas. de operacion de los
Programas Bienestar, en cuantov_
al dmbito normativo.

Unidad Juridica.”

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Fecha de elaboracion: : Octubre 2016

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Director de Seguimiento a Programas Bienestar

Superior inmediato: Subsecretario de Bienestar Social

Area de adscripcion: Subsecretaria de Desarrollo Regional

Tipo de plaza-relacion laboral Mando Superior - Confianza

1. Objetivo General:

Dirigir, coordinar e instrumentar las acciones de seguimiento de los Programas Bienestar en el
marco de las atribucionzs de la Direccién y las funciones de los departamentos y areas que le
competen; desde la difusién hasta la evaluacion de cada uno de los programas, con el fin de medir
el impacto obtenido y dar cumplimiento con lo estipulado en la normatividad aplicable a la
Secretaria.

2 Funcvones Especificas:

Dependencias- y | Comparar informacion de  las

Entidades Acciones y Programas Sociales
Estatales e | existentes y vigentes en el estado X
Instancias de Oaxaca; : e
Federales, y ; »
Municipales. Gestionar mezcla de recursos de
s los Programas o proyectos.
Dar a conocer las politicas X
piblicas  ejercidas  en- la
Secretaria;

Vincular las necesidades de los
municipios en temas prioritarios B
de desarrollo social y humano;

Externas

Coordinar las acciones en el tema
de Desarrolio Social y Humano
que todas las dependencias| X
estatales desarrollen;

Vincular las necesidades de la
poblacién en temas de desarrollo
social y humano con las esferas
de-accién del gobierno estatal.

»  Elaborar el pian de trabajo de las acciones de seguimiento ¢z ios Programas Bienestar;

. Integrar y remitir los. informes sobre el cumplimiento de as metas establecidas en el
Programa Anual de Trabaje, ]

« Implementar acciones para el segmmuento de los Programas B|enestar mediante lo
estipulado en las Reglas de Operacion de los Programas Bienestar;

+ Dar solucién en coordinacion con el Area Juridica o Direccién Admlmstratxva segin sea eI
caso, las situaciones no contempladas en las Reglas de Operacion;

» Solicitar los informes derivados de la ejecucion de los Programas Bienestar a las instancias
ejecutoras responsables para darle seguimiento a dichos programas; y

« Proponer las metodologias de seguimiento, supervision y evaluacién de los Programas
Bienestar con enfoque teriterial de acuerdo a las regiones y microrregiones de atencion
prioritaria donde se ejecutan los programas; ;

‘o Solicitar a las instancias ejecutoras les Padrones de Beneficiarios de los Programas

Bienestar integrados con la informacién sefialada en los requisitos de elegibilidad de la-

Reglas de Operacion, para su verificacion en coordinacion con el Departamento de Padrones
y Sistemas de la Informacién para el Seguimiento y Estadisticas de Programas Bienestar;

+ Proporcionar la informacion y el apoyo técnico de acuerdo a los requenm|entos dentro del
marco de colaboracion y coordinacion suseritos por la Sevielaia, -

+ Atender las solicitudes que requierani dé informacién, datos y cooperacion técnica a ofras
dependencias y entidades publicas, a través de los Sistemas de Infonnac»on para el
Seguimiento y Estadisticas de Programas Bienestar;

» Coordinar y participar en el segulmlento operalivo durante el proceso de ejecucion de los

6. Perfil Deseado del Puesto:

Preparacién Académica: 5 2

Licenciatura en Gestion Cultural y Desarrolio Sustentable, Ciencias Sociales y Desarroilo Regional,
Sociologia, Administracion, Relaciones Publicas o Derecho.

-Conocimientos Generales:

Conocer geografica y demograficamente al estado de- Oaxaca, administracion general, relaciones
publicas, planeacion estratégica.

Conocimientos Especificos:

Marco legal de la Secretaria, administracion publica, conocer al estado de Oaxaca, sus regiones,
i municipics, organizacién y cultura, conocer-los indices de vulnerabifidad en el estado, programas
sociales a nivel federal y estatal. .

7. Experiencia Laboral:

Puesto o Area Tiempo minimo de experiencia

Mando medio o0 supericr en la administracion
publica Federal, Estatal o Municipal enfocada
en el desarrclio social. *

- 5 afios

Programas Bienestar;
"« Aplicar los lineamientos _metodoldgicos que propone la Jefatura de la Gubernatura para la
medicion de los indicadores en los qué inciden los programas sociales;
‘e Analizar los diagndsticos derivados de las evaluaciones a los Programas Bienestar para
identificar el impacto sociaf;
¢ Analizar los resultados- derivados- de fa Matriz de Indicadores de Resultados para el
seguimiento y evaluacion de resultados de los Programas Bienestar;
+  Emitir opinidn referente a las Reglas de Operacion de los Programas Bienestar, mednant° su
andlisis en el 4mbito de su competencia;

« Implementar los lineamientos metodolégicos del Consejo Nacional de Evaluacion de la

. Politica de Desarrollo Social para la medicién de las variables de los grupos vulnerables,
considerados en el marco de las atribuciones de la Secretarfa;
" Participar con las instancias correspondientes, en la elaboracion de las Reglas de Operacii’)n
. de los Programas Bienestar, ? ;

* Participar con fas instancias correspondientes, en la elaboracion de los Lineamientos para la
conformacion de Comités de Beneficiarios;

o Colaborar en las revisiones de las Reglas de Operacion de los. Programas B»ennstar con
base en las evaluaciones, cobertura temitorial, poblacién objetivo, estrategias y acciones
prioritarias;

» Establecer y aplicar los indicadores que permitan identificar y evaluar fa evolucién de las
variables relacionadas con las funciones misionales de la Secretaria;

» Coordinar, supervisar y evaluar ! segunmxento de los indicadores para resultados de los
Programas Bienestar; -

+ Establecer los vinculos enfre los’ Goblemcs Estatal, Federal y Municipal, para la aplicacién
correcta de los recursos publicos amgnados a, Ios Programas de desarollo social en el
ambito de su competencia;

o Vincular la relacion entre las dependencias y entidades estatales e instancias federales y ||

“municipales para la instrumentacion de programas de desarroilo social; .
» Realizar el presupuesto requerido de las accicnes a su cargo para su buen funcionamiento, y
* Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y fe confiera ef superior

jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.

B
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3. Campo Decisional:

s Vigilar y garantizar la integridad de fa informacién procesada. Identificacion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano
o Establecer los  criterios de. procesamiento de la informacion, convenida con las | | Fecha de elaboracién: Octubre 2016
dependencias gubernamentales. Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Jefe del Departamento de Padrones y Sistemas de
4 Puestos Subordinados: Informacion .para el Seguimiento y Estadisticas de
Directos Indirectos Total T Frocins Peneslr :
; T = Superior inmediato: Director de Seguimiento a Programas Bienestar
; 29 Area de adscripcion: Direccion de Seguimiento a Programas Bienestar
Tipo de plaza-relacion laboral Mando Medio ~ Cenfianza
5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto yio Area Con el Objelo de: Frecuencia 1. Objetivo General: -
de Trabajo Eventual | Periddica | Permanente |.| Elaborar y actualizar conforme a fa normatividad aplicable, los informes estadisticos de ias
Secretario. Presentar  informes dal ¢ acciones y programas que se ejecutan en fa Secretaria, con el fin de lievar un controf oportuno y
il i 1 oficiari
seguimiento de los programas y " aeacts 46 los Botisficiancs
de las diferentes comisiones - e
A 2. Funciones Especificas: -
8 e Bl « Informar al superior jerarquico de ios reportes estadisticos v ejecutivos de los Programas
c : s . iai ia:
5 | Subsecretaric de | Coordinarse para llevar a cabo Socisles de s Secrelania; > : ,
z Bienestar Social. | acciones  propias de fa 4 X « Integrar los sistemas de informacién de los Programas Sociales de la Secretaria;’
-_ =1 s U i o St . iy o _—
=S Societiiiiy Sibsstiolar : e Actualizar periodicamente los Sistemas de informacién para ef Seguimiento y, Estadisticas
BOEEHRY silsetitional de:Programas Sociales de la Secretaria, asi como sus padrones de beneficiarios;
Difestori do | Coardinar ~la_ informacion  de + Revisar y validar la evolucion de las variables relacionadas con los impactos de los
P‘ov R ;l < Prossomas X Programas Bienestar en los niveles de la pobreza y la marginacion, y
Rgrana .QUIm.e. o 9 « Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
Bienestar. jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.
Jefalura de laiDar Seguimiento al Programa s
Gubernatura, Anual de Evaluacion. X > o Nenienal
= No aplica.
Red Oaxaca de Coadyuvar en la actualizacion !
todos. de fa Matriz d; la Cruzada : . 7 Puestos Subordinados.
Nacional contra el Hambre. Directos Indirectos Total
§ Coordinar  la  informacion X v 0 : 3 3
b necesaria de los beneficiarios
X 5. Relaciones Interinstitucionales
2 de los programas.
u ke Puesto y/o Area Con el Objeto.de: -Frecuencia
Secretaria de la i Dar  seguimiento a las. e Toeu : Eventual | Periodica | Permanente
Contraloria y i solicitudes de los beneficiarios Direccion de | Coordinar el seguimiento y
Transparencia | de los programas, asi como a la X gfogg“rg‘n‘;”;" 2 ;‘i’;:‘;i;ara s g %
Gubernamental. | transparencia y operatividad de Bienesiar e
los programas. :
Departamento - de | Elaborar. informes  de los |
e Coordinacién con | Programas Sociales de la
‘6' Pe.rﬁl Bas’c'o (%el Puesto: Instituciones Secretaria y sus impactos en
Preparacion Académica: Ejecutoras de los jlos niveles de pobreza y X
Licenciatura en Gestion Culiural y Desarrollo Sustentable, Sociologia, Administracion, Ciencias | Programas marginacién.
Sociales y Desarrollo Regional Urbano, Ciencias Sociales y Sociologia Rural, Ingenieria en Hienestar
Gestion de Negocios, Relaciones Piblicas. - 8 | Depatamento de | Elaborar informes de los
© | Supervision  de | Programas Sociales de la
Conocimientos Generales: £ | Programas a Nivel | Secretaria y sus impactos en X
o 5 PTE - TR 17 Y - Reaqi S ivel ) v
Administracion piblica, relaciones publicas, planeacion estratégica relaivos a los programas egional ioS .- Alisles de’ pobreza
; Lot St 3 : E e = . marginacion a nivel regional.
sociales, actualizacion de los indicadores de pobreza en el estado, conocimiento geografico del
estado. 5 ; Direceién de | Actualizar los padrones de
C s Eesaoiicns: Dotacién de | beneficiarios de! Programa
onocimientos Especificos: - Uniformes y Utiles | Bienestar.
Conocimiento de os Programas Sociales; indicadores sociceconémicos en ¢f estado de Oaxaca, Escolares
i como, i inicipios, organizacion y cultura; conocimiento de los fineamientos B
as Co,n.qc' Sus reglongs, ‘T‘}‘ ICIpios, "@a n / e : Direccién de | Actualizar los ‘padrones de
especificos para la evaluacion de programas, marce juridico de fa Secretaria. Economia Social y | beneficiarios  dei  Programa
i i Solidaria Bienestar.
7. Experiencia Laboral: RED OQaxaca de | Seguimientc a la actualizacion
Puesto 0 Area Tiempo minimo de experiencia 1008 ‘;e - 'f;s, dpa,’“"";‘-’s i
— - - —— seneficiarios de fos Programas
Areas administrativas del Gobierno del P Sociales de fa Secretaria.
Estado yfo dependencies piblicas o g :
: - = osa g .i Sistema para el | Aciualizar los padrones de
privada n 7] IS de Is} 5
privadas, en materia de disefio de 2anes i | Desarrollo Integral | beneficiarios de ios Programas
herramientas normativas e de la Familia del | Bienestar Vinculados con la
indicadores. Estado de Oaxaca | Secretaria.
: (DIF Oaxaca).
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6. Perfil Basico.del Puesto:
Preparacion Académica:
Licenciatura en Estadistica, Informatica, lnformatxca Admmlstrahva Ingenieria en Computa zon,_
Tecrologias de Informacién.
Conocimientos Generales:.
Conocimientos basicos en informatica, muestreo y estadistica descriptiva.

Sistema para el
Desarrolio integral | de los.programas, en-cuanto af
dela Familiadei. | desarrollo; informes y cierre de
Estado de Oaxaca | los mismos, para realizar los
(DIF’Oaxa;a}. informes finales y mostrar fa.
: 70grama..

Externas

Adquirr informacion necesaria ‘
|

transparencia del

Conocimientos Especificos:

Conocer los indicadores socioeconémicos en ¢l estado de Oaxaca, conoc;mnemo en probabilidad y

6. Perfil Basico del Puesto:

estadistica.

Preparacion Académica:

1. Experiencia Laboral: - -
Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

Licenciatura en Administracién, Comunicacion, Derecho, Administracion ¢ Ingenieria en Gestion
Empresarial.
Conocsmlentos Generales:

Areas administrativas del Gobierno del Estado
ylo dependencias piblicas o «privadas en
materia de informatica. e he e e

2 afios

Cédula de funciones y responsabilidades

Conocimientos de los Programas Sociales a nivel Federal y Estatal ‘ngente;,/ administracion
piblica, relaciones piiblicas; planeacién estratégica relativos a los Programas Bienestar; marco
Juridico de la Secrataria.

ConommientosEs cificos:

Identificacién: Secretaria de Desarrollo Social y Humano

la Secretaria: r='acignég piblicas enfocadas a
abjetivos, prioridades de los

Conccimiento de la Normatividad que regula
instituciones intermas y externas; elaboracion de =strate fas, n
Programas de la Secretana

Fecha de elaboracion: Octubre 2016

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe del Departamento de uoo.dmacson con Instituciones
s Ejecutoras

Superior inmediato: - Director de Seguimiento a Programas Bienestar

7. Experiencia Lahorai: ;

Puesto o area: Tiempo minimo de experiencia

Direccién de Seguimiento a Programas Bienestar
Mando Medio — Confianza

| Area de adscripcion:
Tipo de plaza-relacion laboral

Areas administrativas del Gobierno del
Estado yio d@pendﬂnmas piblicas o

: Objetwo General:

encargadas de la ejecucion de las accanes ¥ los Pro
realizar el control interno de los Padrones de Benefi cnanos

privadas en el érea de comunicacion “2 afios
i isocial, = enlace - institucional,
| informacion, analisis politico y social.
Coudid ué funciones y responsalindaues

2. Funciones Espécificas:

Fecha de elaboracién:

Identificacién: Secretaria de Desarroflo Social y Humano
Octubre 2016

¢ Vincular a las instancids ejecutoras con la Dlrecmon de Seguimientc a Programas Bnanestar
para evaluar el seguimiente de los Programas Bienestar;

Fecha de actualizacion: No aplica

e - Elaborar la compilacién y sistematizacion de los instrumentos normativos y operativos. de !
las Instancias Ejecutoras de las Acciones y les Programas Bienestar;

Puesto:
Regionat

» Verificar el cumplimiento de los Programas Bienéstar de la normatividad;

Superior inmediato: Director de Seguimiento a Programas Bienestar

¢ Solicitar a. las Instancias Ejncutoras de las Accnones y los Programas Blenestar la

Area de adscripcion: Direccion de Seguimiento a Programas Bienestar

elaboracién o modificacién de la normauwdad de los mismos en el ambito de su
competencia; :

Tipo de plaza-relacion laboral ;| Mando Medio ~ Confianza

e Auxiliar al superior jerarquico en la rewslon y elaboracxon para la |mp|ementacxén de

1. Objetivo General:

acciones y Programas Bienestar;

+ Gestionar con su superior jerdrquico, el despache y reso!uclon de los asuntos cuya
tramitacién sea de su competencia; y

s Las demés que lesefialen las disposicionas normativas aplicables y le confiera el superior
jerarquico inmediato, en el amblto de su compaencna

Supemsar los informes regionales, desde fa planeacidn, ejecucién y evaluacién de resultados de
los programas de la Secrstaria, por medio de los informes presentados por las Instancias
Ejecutoras, para verificar en cumplimiento de los ob}e:wos asl como verificar de manera personal
el cumplimiento normativo de los Programas. : ; .

3. Campo Decisional:

2. Funciones Especifi caS'

= No aplica,

4. Puestos Subordinados:

Directos Indirectos Totat -
1 p & 3
5. Rel s Interinstitucional
Puesto y/o Area | Con el Objeto.de: Frecuencia
! Eventual | Periddica | Permanente

dé Trabajo
B e ¥ . 03
Direccion’ de | Vincular a las Instancias
Seguimiento ai Ejecutéras de los Programas

o Elaborar fa implementacion de los programas y mstemas de seguimiento y superwsnén
trimestrales de los programas de la Secretarfa;
+  Supervisar los avances trimestrales de ias metas establec;das por los e;ecutores de Ios
programas de la Secretaria;
» - Revisar los avancss Fisico-Financieros de is
Secretaria; :
'« Concentrar la informacion del avanf‘e Fisico-Financiero trimestral y entregarla a la
Direccion de. Segu'mlento a Programas de la Secretaria;
_s Concenfrar la informacién recabada a parfir de -los. diagnésticos de: impacto social;
participacién de beneficiarios y la cooperacién de entre sectores péblicos, privados y

25 gjzoutoras de los programas de la

Programas Bienestar con la Instancia =i X
Bienestar. Normativa, para caadyuvar enel sociales: A
Desarrollo de los Programas.
%9 s Elaborar el padron de profﬂctos y acciones de los programas que opera la Sncretana ylas
Direccion . de | Adquirir informacion necesaria demas que le sefialen los ordenamientos juridicos aplicables; y
« i Dotacion de | de los programas, 2n cuanto al : " :
& Upnas:9 Kiion | esciaits. Toitnes: sociins 3 » Las demas que le sefialen as disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
£ | Escotares. los mismos, para- reaiizar los, X jeréarquico inmediato, en ef dmbito.de su competenula.
informes finales y mostrar la 5
transparencia del Programa. 3. Gampo Decisional:
Direccion de Adquirir informacién necesaria « Noaplica
Economia Social y | de los programas, en cuanto al -
Solidaria. desarrollo. informes y cierre de. - : . i -
los mismos, para realizar los o " 4, Puestos Subordinados: ) - R
informes finales y mostrar fa TR Directos : " Indirectos Total
transparencia del Programa. o 1 : =
v o g P : 1

Jefe de Departamento de Supervlslén de Programas a Navel j
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- 5. Relaciones Interinstitucionales : _ Cédula de furciones y responsabliidades

uesto ylo A n el Objeto de: Frecuencia
Pu _5’0 ! _0 Area | Co Ob}e‘ - —— {Identificacion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano
de Trabajo : Evantual : Periddica | Permanente | [Fecha de elaboracion: Beibre 5616
Direccidn de Evaluar ¢  sistema de Fecha de actualizacién: No aplica

S S e : ; Puesto: Director de Organizacién Social
Seguimiento a °egum“a'}to supe rvision de % Superior inmediato: Subsecretario de Desarralio Regional
Programas programas, : Area de adscripcion: Subsecretaria de Desarrollo Regicnal
Bienestar - Tipo de plaza-relacién laboral Mando Superior — Confianza
Desarrollar las estrategias de
, S R g : X— 1. Objetivo General:
o sukpe S0, | Proponer, coordinar y supervisar las actividades para la elaboracion 'y actualizacién de los
diagndsticos regionales de pobreza y condiciones de Desarrollo Social y Humano en el estado, asi
Reportar los avances en la como ofrecer el asesoramiento en el ambito de su competencia a las autoridades ‘municipales,
N T beneficiarios y ciudadancs en general, sobre la operatividad de los Programas Bienestar, a través
gjecucion de 16”_ estrategias ¥ s X de la difusién en el territorio Oaxaquefio, para promover el objetivo de la Secretaria de Desarrolio
los Programas Bienestar. Social y Humano. : =
o | Depariamentode | Estructurar los  planes - de 2._Funciones Especificas: :
@ : it « Supervisar el impacto regional generado por las acciones y estrategias impulsadas por la
E_ Padronesy accion  de los Programas X Subsecretaria, en especial por los Programas Sociaies generados por la misma, en las
% Sistemas de la Bienestar zonas consideradas de alta vuinerabilidad, para realizar los diagnésticos de desarrollo
e f 2 . : " social y humano;
: Informacion o « Supervisar que los mecanismos de colaboracion efectuados cen las ‘dependencias y
Revisar de los procesos de S ; Loieag o o = .
=l : X entidades de la administracién pubtica federal, estatal y municipal, para el fogro de los
gjecucion e |QS programas. objetivos en materia de Desarrollo Social y Humano;
. « Coordinar la difusién de manera directa sobre las Acciones y los Programas Bienestar, en
Direccién de pmpomgonar "l informacion coordinacion con las areas administrativas a su cargo, cubriende todo el estado de Oaxaca;
< < | + Integrar y ratificar los Comités de Beneficiarios, en coordinacién con las instancias
Dotacion de ’ necesara respecm de .correspondientes y bajo ta normatividad aplicable, en &l Estado;
Uniformes y Utiles { programa  para coordinar X « Difundir ante los medios de comunicacion institucionales y masives las acciones y
< 5 T Programas Bienestar, asi como el impacto que generan en el estado, y las actividades en
il i
Escolares il las que tiene presencia el titular de la Secretaria;

S e « Informar al superior jerarquico sobre los foros, eventos, campanas, investigaciones y
Direccion de Proporcionar fa  informacion acciones estratégicas especificds y tematicas que se han organizado en fa Secretaria’y en
Econornia Social y | necesaria  respeco  del fas que ha tenido participacion: :

Soldari - d X + Implantar acciones para el fortalecimiento integral de los sujetos sociaies con =nf0qJe de
olidana programa para-  coorainar desarroilo humano e intercultural;
supervisiones. « Celebrar reuniones con autoridades municipales para difundir los. Programas Bienestar;
« Dirigir las actividades de planeacion politica y social de fa Secretaria, y
e g : 3 o » Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera e superior
. S istema porg el Proporcx'onar la mformac&on jerarquico inmediato, en el dmbito de sucompetencia.
@ Desarrollo Integral | necesaria de los programas
€ |de la Famiia del | que norma la Secrefaria, para X 3. _Campo Decisional:
0 > o +  Coordinar la promocién comunitaria, cuando se llevan a cabo las acciones o los programas
| Estado de Oaxaca | coordinar supervisiones
Lﬁ stado qe Uaxaca ! p > * en comunidades alejadas del area metropolitana.
/]
(DIF Oaxaca). :
4. Puestos Subordinados:
Directos I Indirectos Total
— 4 & ; 18 22
6. Perfil Bdsico del Puesto:
Preparacnon Academma 5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto y/o Area | Con el Objeto det Frecuencia E
Licenciatura en Gestién Cultural y Desarrollo sustentable, Derecho Psicologia, Socnologla deTrabaio ; el [ Poleaics [ Poreiente
Administracion. Subsecretaria de | Implementar, analizar y ejecutar
e : % Desarrollo programas estratégicos para las X
Cono‘%ln'"emos Generales: : | Regional. diferentes regiones de! estado.
Conocimientos de los programas, acciones y proyectos sociales; planeacion estratégica relativos a SR
: 1 — Direccién de | Evaluar  constantemente  los
los programas, acciones y proyeCtOS sociales. Seguimiento a | Pregramas  Bienestar  para X
Conocimientos Especiﬁcos; Programas realizar un analisis para el
i = < = =~ Bienestar. mejoramiento de los mismos.
Conocimiento de las reglas de operacion de los Programas Sociales impulsados por la Secretaria;
conocer los indicadores socioeconémicos del estado de Oaxaca; conocer el Estado de Oaxaca, Depertaments a6y Rediir~ mformics’ Be_as
Desarrolio actividades  realizadas  en :
SUS regiones mumc&pxos organ.zacmn y CUx ura: identificar las zonas de mayor vulnerabilidad @ | Humano con | poiitica social, gestion y demas X
dentro del estado, conocimiento del marco juridico de la Secretaria. 5 |Enfoque requerimientos.
£ | Territorial.
Departamento  de | Autorizar los cont?ridos de los
7. Experiencia Lahoral: Capacitacion, cursos, talleres de capacitacion, .
s o — produccién de i asi como forcs y conferencias.
Puesto 0 Area Tiempo minimo de experiencia Conteridos? -y : X
Mando. medio. o superior en Ea Difusion de os ’
g e Programas 3 . =
administracién plblica Federal, Estat 2303 Biérestar
o Municipat. -
= — - Direcciones dg los | Coordinar ‘la difusion de ios
Areas enfocadas en la supervision de 2 afics Programas Prdgramas Bienestar, X
matas (sector publico o privado) Bienestar. j
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Dependencias v | Apiicar el marco juridico en
Entidades materia de desarrolio social y
1]
@ | Estatales € : humano.
5 : X
& | Instancias
@ |Federales,
Municipales.

6. Perfil Basico del Puesto:
Preparacion Académica:
Licenciatura en Ciencias Sociales, Comunicacion, Administracion, Psicologfa.
Conocimientos Generales: :
Administracion piblica, relaciones piblicas, planeacion estratégica relativos a los Programas
Sociales a nivel federal, infraestructura del estado de Oaxaca, actualizacion de los indicadores de
pobrezaenelestado.
Conocimientos Especificos:

Gobemador en materia de desarrollo social y humano; refaciones plblicas enfocadas a
Instituciones Internas y extemas; elaboracion de estrategias, metas, objetivos, prioridades;
conocimiento de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

7. Experiencia Laboral:
Puesto o Area Tiempo minimo de experiencia

Mando medio o superior en la administracion
piiblica Federal, Estatal o Municipal

Puestos de direccion o gerenciales en el .
sector plblico o privado, enfocado en logistica 3 afios
de empresas y eventos sociales. =

3 aitos

édula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano-

Fecha de elaboracion: Octubre 2016

Fecha de actualizacion: | Noaplica

Puesto: Jefe del Departamento de Desarrollo Humano con Enfoque
Territorial

Superior inmediato: Director de Organizacion Social
Area de adscripcion: Direccion de Organizacion Social
Tipo de plaza-relacion laboral ~ | Mando Medio - Confianza

1. Objetivo General:
Identificar las zonas con mayor indice de vulnerabiidad en el estado, por medio de informacion
generada por el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social y por la
Cruzada nacional contra el hambre, dentro del estado de Oaxaca, para implementar estrategias.
que permitan el desarrollo humano por medio de Acciones y Programas Bienestar.

o Las demas que le sefalen fas disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior

jerdrquico inmediato, en el ambito de su competencia,

Aplicacion de la Normatividad que regula a la Secretarfa; identificar los objetivos estipulados porel |

3. Campo Decisional:
+ No aplica.
4. Puestos Subordinados:
Directos Indirectos Total
0 : 0 0
5. Relaciones Interinstitucionales: .
Puesto y/o Area | Cen el Objeto de: Frecuencia
de Trabajo Eventual | Periédica | Permanente
Direccién de | Presentar informes de las
rganizacién actividades realizadas en politica -
Social. social, gestion -y  demas X
requerimientos solicitados;
Atender e informar a la
ciudadania de los Programas
Sociales que oferta la Secretaria,
2 asi- como " colaborar en los X
g eventos plblicos sociales en las | .
] diferentes regiones del estado de
< Oaxaca;
Direccion ~ de | Verificar los indicadores y la
Seguimiento  a cobertura que se obtiene para dar
Programas cumplimiento a los objetivos de la X
Bienestar. 1 Secretaria.
Departamento | Coadyuvar en la difusién de los
de Supervision | Programas  publicados por la
de Programas a | Secretaria. X
Nivel Regional.
Municipios  con | Dar difusién de las acciones y los
un -alto nivel de | Programas Bienestar.
vulnerabitidad X
del Estado de :
Oaxaca.
(2]
g Secretarias de la | Tener un control y seguimiento de
g Administracion i las personas de municipios
W i pablica Federal, | alejados que requieren del
entidades Programa  de  Discapacitados. X
Paraestatales, y | Coadyuvar en la realizacion de
Organos actividades enfocados en la |-
Auxiliares. politica social y humana.

6. Perfil Basico del Puesto:

Preparacion Académica:

Licenciatura en Gestién Cultural y Desarrollo Sustentable; Ciencias Sociales; Comunicacién o
Ingenieria en Desarrollo Comunitaric.

2. Funciones Especificas:

Conocimientos Generales:

¢ Determinar conforme a los diagndsticos regionales de pobreza, las zonas que requiren
alencién prioritaria, por su alto nivel de vulnerabilidad;

+ Implantar estrategias desfinadas a los beneficiarios de los Programas Bienestar en las
zonas foraneas del estado de Oaxaca; :

» Difundir las acciones y los Programas Bienestar en los municipios de aita vulnerabilidad y
en las localidades situadas en el cinturén de pobreza de la zona metropolitana;

s Gestionar los recursos necesarios para levar a cabo la promecién comunitaria;

+ Preparar ¢ implantar espacics de intercambio de experiencias y andlisis en materia de
Desarrollo Social y Humano, con dependencias que se enfoquen en materia de derechos
humancs; :

+  Realizar repories de actividadss y elaborar bitdcoras de fas comunidaces que han side
beneficiadas con ios Programas Bienestar, y

Conocer geograficamente el estado de Oaxaca, gestion de recursos ante la administracién piblica
federai y estatal.

Conocimientos Especificos:

Relaciones publicas, programas sociales, indicadores socioeconémicos en el estado de Oaxaca.
Conacer &l Estado de Oaxaca, sus regiones, municipios, organizacion y culiura.

7. Experiencia Laboral:

Puesto o Area Tiempo minimo de experiencia

t#ando medio o superior en fa administracion

: = 2 afios ,
iiblica Federal, Estata! o Municipal. ;

con énfasis en

Areas en sistemas de informacién geografica -
iicaciones en fodo tipo de 2 afos’
pliticas en el secior publico ¢ privado. :
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Cédula de funciones y responsabilidades Direccian Sclicitar el equipo, materiales e

Identificacion: Secretaria de Desarrallo Social y Humaro | Adminisirativa. msumos-para el desarrollo d.e

Fecha de elaboracion: i Octubre 2016 los cursos, talleres - -de X
{ Fecha de actualizacion: No aplica capacitacicn,  foros y
Puesto: i Jefe dei Departamente de Capacitacién, Produccién de | confer e_nCiaé»
| Contenidos y Difusion de ios Programas Bienestar . : =
["Superior inmediato: Direcior de Organizacién Social ) Secr-etAanas”de la Gene{a{ informacion y
| Area de adscripcion: Direccién de Organizacion Social g' Af"mfn'S(TECiQn estadisticas. : X

ipo de plaza-relacion laboral Mando Medio — Confianza £ Publica  Federal, | Generar informacién del -

i | entidades Desarrollo Social;

1. Objetivo General: . Paraestatales, y - e
Planear y desarrollar cursos, talleres de capacitacion, asi como foros y conferencias dirigidas a OYQSHOS Facﬂita_r a8 aCt_W'dfa,des X
Comités e los Programas Bienestar y a persona de la Secietaria de Desarralio Social y Humano, Auxiliares. encaminadas a la capacitacion
de acuerdo alas neces.dades que se detecten y con elfo mejorar sus habilidades y conocimientos. ]

] 6. Perfil Basico del Puesto:

2 Funcmnes EspeleICaS Preparacion Académica:

; ZT:OZT::;M:o;";p;?;’::gc,::i;oef;zz PZQQ::::::;'ZS"S;; SEaeEy e e Licenciatura en Comun;oaomn Crenuas Soc1ales Administracion, Psicclogia - o Ingenieria.

o Desarrollar estudios, investigacicnes; conferencias, foros, eventos, campanas y acciones Industrial. :
estratégicas especificas y tematicas para la difusion del Desarrollo Sociai y Humano: Conommlentos Generales:

+ ~Desarrollar acciones de capacitacién para fortalecer ia contraloria social, el seguimiento y | | Mercadotecnia, publicidad, logistica, admmsstraf‘lon publica, relaciones piblicas, infraestructura del
la conciencia social de los beneficiarios y comités de los Programas Bienestar y demds | | estado de Oaxaca, actualizacion de los indicadores de pob)eza en ei estado, organizacion social.
acciones a cargo de la Secretaria; : Conocimientos Especificos: =

o Desarrollar la implementacién de acciones de capacitacién para el fortalecimiento integral Adniinistracién de procesos, formulacién y evaluacion de proyectos, promocion y publicidad.
de fos sujetos sociales, impuisando un modelo de desarrollo humano intercultural; - - - -

s Informar a la pérecpién de Organf?aciéq Sosia!, los indicadores Fie ge;tzc’m e impat",to §e las hl Exp erioncia Laboral: :

- ;f fen?n;es a«:r:ior;es| d; capatmiacmn v difusion de los programas y acciones en el ambito de Padaioohies Tiamps minimo 8 experiencia
as atribuciones de la Secretaria;

» Gestionar e implantar acuerdos y convenios de colaboracién con instancias e instituciones Mando medio o superior 9“ la administracion 2 afios
del orden estatal, federal y privado, para ei desarrollo’ de- estrategias conjuntas o | | PUblica Federal, Estatal o Municipal.
coordinadas de capacitacion interna y externa en el ambito de su competencia y previa | | Areas enfocadas en la comunicacién sccial,
autorizacion de su Superior Jerarquico; relaciones publicas, en el sector plbiico o 2 afios

* Proponer a su superior jerarquico los mecanismos para ia capacitacion de Jos Comités de privado.

. Beneficiarios con'el fin de implementar las acciones de difusiéh comunitaria del Desarroffo
Social y Humano; Cédula de funciones y responsabilidadés

¢ Informar avances y condiciones sociales en que se desarrolian los drferentes programas y
acciones para su difusion; ; : Identlr icacion: Secretaria de Desarrollo Soc:a! y Humano

' Determinar los medios de difusion de las acciones y los Prog;'_‘amas Bienestar y vincularlos Focha de elaboracion: = Octubre 2076
con las instancias federales, estatales y municipales:para el intercambio de politicas Fechs fostiiiBarin = No:cpicd
sociales y demés instrumentos normativos que regulan en Desarrollo Social; Pussto: = : Subsecretario de Atencién a Grupos Vunerabies

¢ Implantar los indicadores mediante la apiicacion de cuestionarios respecto a la capacitacién e : - A
y difusion de las acciénes y los Programas Bienestar en ei ambito de su competencia, y Superior inmediato: Secretario de Desarrollo Social y Humano

» Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior | | Area de adscripcién: Secretaria de-Desarrpllo Social y Humano
jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia. Tipo de plaza-relacién laboral Mando Superior- Confianza

[ 3. Campo Decisional: 1.” Objetivo General: ; .
[+ Noapica Establecer estrategias de atencion y vinculacion a grupos en estado de vulnerabilidad y riesgo, gue
. : por su misma condicion no hayan logrado acceder a los beneficios de los programas y acciones de
4 P"P'Stf’s ?"bprdmad"s : desarrollo social, con el propésito de fortalecer las politicas pubhcas y cumplir con-los prooosxtos
D"ef"os— fn d|r§ctos To7ta! establecidos por e! Titular.
5. Relaciones Interinstitucionales : 2 Funcxones Especificas:
| Puesto yio Area | Con el Chjeto de- TFrecuencia o Coordinar la suscripcion de convenios de colabaracion en materia de atencion de grupc>
de Trabajo Eventual | Periodica | Permanente vulnerables situados en el estado en materia de desarrollo social y humano;
Direccion. de | Revisar los contenidos de los | . * Promover mediante estrategias y mecanismos de cocrdinacién, concertacion, colaboracion
Qrganizacién cursos, talleres de capacitacion, y coinversion, la ejecucion de programas, proyectos e iniciativas para el desarrollo social v
Social. asi como foros y conferencias, X humano en el dmbito de su competencia;
dando. su visto. bueno . ylo + Establecer-una base de datos e indicadores sobre grupos vuinerables situados en las
autorizacion, regiones y municipios del estado, que requieran de la pronta atencion de fa Secretana en
Secretario Informar de ias actividades que el ambito de su competencia; g
Particular. se realizan en el departamento y o Instruir la organizacion de eventos de consuita, difusién y promocion de temas relativos a la
a su vez al Titular de ia atencion a grupos vulnerablés; .
@ Secretaria para que tenga o "Coordinar, previa autorizacion de su superior jerarquico, la realizacion de consultas 5
g COﬂécimientO, pudiendo a_wfdaf publicas. para la formulacion de los-programas de apoyo a-los grupos vulnerables, en e!_,
= realizar' la convocatoria -de X ambito de su competencia; : -
aS'Ste“f'a g VloslcursAos': para «  Coordinar y regular las brigadas para la atencidn de grupos vlnerables, conformadas por | i
Engg;om::;:o Z Vsugjzf:i:‘ instituciones publicas, privadas y con la sociedad civil:
= ademés de foros y conferencias o Coordinar y promover-la gestion munici ipal en temas de dssarroilo social y humano, |
que se programen. enfocados primordialmehte a los grupos vulnerables; :
- ; ~»  Representar al titular de la Secretaria en las designaciones que le sean conferidas;
Direccion de | Acordar.la progeamacion, de oS *  Presentar a la Direccion Administrativa de la Secretaria, ef proyecto def programa operati
Segyimseni:o 2 lnE e Spaitan, an anual correspendiente a Iz Subsecretaria; ' :
e 3 5 G
B‘;:::;?s ;org'c; Osfor:!s p;rs o;zrfe;znc;z X -s Coordinar la pianeacidn y ejecucién del proyecte de! Procrama Operativo Ar‘ua] en base al
Programas Bienestar. las necesidades de las areas adminisirativas adscritas a la- Subsecretarfa y de confonmdad i
: L a la normatividad aplicable; E : : /
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» Asignar funciones y responsabilidades ai personal de la Subsecretaria, conforme a las | | TVinct Grupos en situacion
disposiciones legales aplicables, y ~ | T ,;dv S 3
+ Las demds que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior de vuinerabiidad y/o ”esgo il ‘OS
jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia. ‘ pios con las instancias X
| correspondientes  para . su
Campo Decisional: atencion;
Evaluar internamente los resuitados de los programas a su cargo = ot sdies conitas
Ejecutar estrategias de accién gubernamental, para la alencion a Iz problematica de los Y A ? et - s 4
grupos en situacién de vulnerabilidad y/o riesgo: : ! | de atencion a grupos vulnerables; !
Aprobacion de actividades estratégicas conducidas por sus areas subordinadas J
: 6. Perfil Deseado'del Puesto:
. Puestos Subordinados: Preparacion Academica:
Directos [ Indirectos | Total i el 225 . ot
% KD { 27 e 3 Licenciatura en Gestion Cultural y Desarrolio Sustentable, Ciencias Sociales y Desarrollo Regional,
: Sociologia, Administracién, Relaciones Piblicas, Derecho.
5. Relaciones Interinstitucionales: Conocimientos Generales:
Puesto y/o Area | Con el Objeto de: Frecuencia | [ Conoear asoaraica v.da SFcaments al estato 06 Oanaca = e I =
o Trabaio Eventoal TPedins [Perrararie 11 © geografica y demograficamente al estado de Oaxaca, administracion general, relaciones
Secretario de Informar Ias actividades o publicas, planeacién estratégica.
Desarrollo Social | realizadas, asi  como  los Conocimientos Especificos:
JHumano. compromisos. que se adquirieran £ Marco legal de fa Secretaria, administracion publica, conocer al estado de Oaxaca, sus regiones,
y los lugares a los que asisten; 3 ;e e " 3 e
municipios, organizacin y cultura, asi como, indices de vulnerabilidad en el estado, pprogramas
Presentar planes, acciones vy 3 sociales a nivel federal y estatal.
programas para realizar ajustes. .
Proponer acciones para satisfacer e —
E necesidades de los grupos 7. Experiencia Laboral:
= vulnerables; : Puesto o Area Tiempo minimo de experiencia
: B informe A Settatoror doia Mando medio o superior en la administracion Z
presencia Institucional a nivel Plblica Federal, Estatal o Municipal
federal, estatal y municipal en los Areas en materia de desarrollo social, gestion
Organismos en donde la| S X o "
i Sacteiatta forma parte! ‘ con organizaciones de la sociedad civil, en el ? E 4 afos
3 ) | sector plblice o privado. |
| Coordinacion de | Supervisar y .tomar decisiones
! Atencion a |-para el logro de los objetivos de la Cédula de funciones y responsabilidades
i Grupos en | Subsecretaria, en los Programas, X -
| pluacon . .de yacciones- que surjsn de la / Identificacion: Secretarfa de Desarrollo Social y Humano
el : Fecha de elaboracion: Octubre 2016
Unidad de | Supervisar  la- ejecucion  de Fecha de actualizacion: No aplica
Programas, acciones y proyectos a cargo d2 Puesto: Coordinacion de Atencion a Grupos en Situacién
Acciones y | la Subsecretaria X : de Vulnerabilidad y Riesgo
Proyectos. Superior inmediato: Subsecretario de Atencién a Grupos Vulnerables
Unidad de | Dar ssguimiento a-tas relaciones z Area de adscripciéfl: Subsecretari:f de Atencién a Grupos Vulnerables
Fortalecimiento. | interinstitucionales a nivel federa!, Tipo de plaza-relacion laboral Mando Superior- Confianza
estatal y municipal.
Recibir  informe- de  las| X 1. Objetivo General:
vinlculaciones realizadas por la : Focalizar las zonas en el estado en el que se encuentra la mayor poblacién en situacion de
dpida : vulnerabilidad y riesgo o que por su misma condicion no son beneficiarios de algtin programa
Coordinacién de | Autorizar  ias acﬁvidades de social, de acuerdo a los diagndsticos cbtenidos; para su atencién oportuna por parte de la
Vinculacién acuerdo a su programa de Secretaria o por otras instituciones publicas o privadas, de nivel Federal, Estatal o Municipal.
Social ~  con | trabajo. X
Grupos 2. Funciones Especificas:
Vulnérables. : » Supervisar y coordinar la elaboracion de estudios, investigaciones, diagnésticos y
Unidad de | Autorizar los  requerimientos proyectos sobre fos grupos vuinerables para mejorar su atencion y lograr una mayor
Difusién de | necesarios, para llevar a cabo efectividad en la aplicacion de los apoyos;
Programas para | actividades de la Subsecretaria. « Supervisar. el impacto generadc por las acciones y estrategias impulsadas por la
la Atencion a | Autorizar la difusion de las X Subsecretaria en las zonas consideradas de alta vuinerabilidad, para realizar los
Grupos - actividades realizadas. diagndsticos de desarrollo social y humano;
Vulnerables s Proponer a la Subsecretaria acciones, programas y proyectos en materia de desarrolio
Direccién Dar seguimiento a los asuntos social y humano, con el objeto de lograr que se realicen con apego a la Ley y se promueva
Administrativa. | relativos a su competencia. X la inclusion de grupos vuinerables;
» Proponer la realizacién de camparias para concientizar a la poblacion del estado, sobre ios
Unidad Juridica. | Revision de los lineamientos y requerimientos y necesidades de parte de 16s grupos vulnerables; reconociéndeics come
reglas de operacion de los X parte integral y fundamentai de nuestra sociedad;
Programas de fa Subsecretaria. » Informar ai superior jerarquico sobre los foros, eventos, campafias, investigaciones y
Dependencias y | Dar a conocer 135 Accionss y T gicas esp?ci,‘ica"s ¥ ie:"ja'-{icai gue se han orggnizaco por .parte_fje la
Entidades Programas Scciales enfocados 5 y en las que ha tenidg participacion, en temas relaciones con fa inclusion de
Estatales e | en grupos vuinerables; la poblacion en situacion de vulnerabilidad;
@ | Instancias ; = ¥ €l enlace cional tendiente ai desarrollo de programas y proyectos para
£ | Federales, Gestionar mezcla de recursos de : crear redes de apoyo y fomento de acciones, promoviendo la educacion  la capacitacion
% | Municipales. los Programas o proyectcs; % paraempleo;
Dar a conocer las politicas » Promover la entrega cportuna de informacién en asuntos solicitados por fa Subsecretaria;
plblicas~ ejercidas en la X + Coordinar la logistica de los eventos de capacitacion, ferias y exposiciones que lieve a cabo
Subsecretaria;, A= la Subsecretaria, y
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s Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y ie tonfiera su superior
jerarquice, en el ambitc de su competencia:

1. Objetivo General:

3. Campo Decls:onal

vulnerables en acciones, programas o proyectos.

- o -Autorizar campafias de promocion y eyentos re.aaor‘ados en lainclusion de grupos

Ejecutar los programas, acciones y proyectos-implementados por la Subsecretaria, de manera
expedita, oporiuna y transparente, para el cumplimiento. de sus objetivos enfocados de manera
particular a los grupos vulnerables del estado que no estén contempiados en alguna politica
publica.

2. Funciones Especificas:

4. Puestos Subordinados:

« Impiementar los mecanismos necesarios para llevar a cabo ia correcta ejecucion de los
programas, proyectos y acciones para el mejoramiento de !as condiciones de vida de ios
grupos vulnerables. s

« Emitir informes periddicamente al superior jerarquico, sobre el cumplimiento, de los
objefivos y metas obtenidos en la operacién de los programas, proyectos y acciones
dirigidos a los grupos vuinerables;

« Disefiar esquemas y alternativas de seguimiento en la operac;cn de los programas,

* proyectos y acciones dirigidos a los grupos vulnerables;

» Facilitar la-informacién necesaria para la evaluacion de los programas, acciones Y
proyectos dirigidas a la poblacion vulnerable;

o Informar trimestralmente al superior jerarquico los avances fisicos-financieros de las
acciones ejecutadas por la Subsecretaria para los efectos conducentes, y !

¢ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior

jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia. ;

3. 'Campo Decisional:

« No aplica

4. Puestos Subordinados:

‘Directos Indirectos Totat
2 . 4. : 7
5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto yfo Area | Con el Objeto de: Frecuencia ;
de Trabajo Eventual | Periddica | Permanente
Subsecretaric de lnférma.r las  acciones . de
Aencion - a | premocidn implementadas. :
Grupos g X
Vulnerables. .
0 Unidad de | Coadyuvar en la elaboracién de
c | Programas, las. reglas de operacion de los .
% Acciones - y| programas ‘2. cargo’ de la| X
Proyectos. Subsscretarfa, :
Unidad de | Supervisar. que la obtencion de’
Fortalecimiento. | recursos ‘solicitados se utilice de
manera transparente para.llevar a ; X
cabo las actividades propias de la
Subsecretaria.
Dependencias y | Asistir a reuniones de trabajo
Entidades para exponer los indices de
o | Estatales -~ e|grupos " en . situacion de - X
& | Instancias vulnerabilidad y. riesgo en el
;Zz Federales, y | estado de Oaxaca;
w | Municipales. )
Dar.  seguimiento .a  los |-
compromisos del subsecratario. X

~ 6. Perfil Deseado del Puesto:

Preparacién Académica:

Politicas, Relaciones Puhblicas, Administracion.

Licenciatura en Ciencias Sociales, Desarrollo Regional, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias

Conocimientos Generales:

Conocer geograficamente el estado de Oaxaca, situacién demogréfica, econdmica y social, calidad
y calidez en atencién al piblico, relaciones humanas, derechos humanos. |

Conocimientos Especificos:

Marco legal que regula la Secretaria, indices de grupos en situacién de vulnerabilidad yio riesgo en

elaboracaon de convenios.. -

el estado de Oaxaca, Programas Soc:ales anivel Federal, Estatal y Municipal, gestion de recursos,

- Directos Indirectos . Total
0 X 1 1 0 1
5. Relaci 1 titucional
Puesto y/o Area | Conel Objeto de: Frecuencia .
de Trabajo ; Eventual | Periédica | Permanente
Subsecretario de | Informar los avances de la
tencién a operacion  dé  acciones y .
Grupos proyectos a cargo  de la 7 X
Vulnerables Subsecretaria. : -
Coordinacion de- | Requerir _apoyo ~ para la
o | Atencion a elaboracion de las reglas. de
g Grupos en operacion de los Programas a X
£ | Situacion de cargo de la Subsecretaria;
| Vulnsrabilidad y . : :
Riesgo Presentar estadisticas de- -los
beneficiarios -de los programas X
propics de la Subsecretaria.
Unidad de Brindar la informacién necesaria
Fortalecimiento | para ‘llevar a cabo las ? X
evaluaciones de los Programas. :
Dependenciasy | Dar a conocer los Programas
. | Entidades - enfocados en grupos en estado
§ Estatales e de ‘vulnerabilidad y riesgo que
@ | Instanicias ejecuta la  Secretaria  por| - X
(- | Federales, y conducto de la Subsecretaria dg |
" | Municipales. Atencién a Grupos Vulnerables. -

7. Experiencia Laboral:

6. Perfil Déteado del Puesto:

.| Puesto o Area -Tiempo minimo de experiencia

Preparac«on Académica:

Mando medio o superior en fa administracion

Licenciatura en Derecho, Adminisiracion de Empre&:s Ciencias Politicas, Economia,

scciales, en el sector piblico o privado.

e o 3 afios £ traci \ lic
Publica Federal, Estatal o Municipal. /:dmlnl‘s.rac.o‘n Tx:lst;ca,.Relafxores Publicas:
Areas en materia_de relaciones humanas, : :
desarrollo  social, gestion de programas 3 anos

Céduia de funciones y responsabilidadas

Disefio de Programas, elaboracion de normatividad, en materia de humanidades, ‘sociologia,
informatica; estadistica de niveles de pobreza en el estado, politicas publicas que rigen al Estado,
procesos de mejora continua en Ja Administracion Publica, conocimiento de la normatividad
fedzral, estatal y municipal que se apega a la Secretaria; elaboracion de decumentos normativos,
conccimiento dé informatica a nivel usuario.

Identificacion: Secretaria de Desarrcfio Social y Humane

Conocimientos Especificos:

Fecha de elaboracion:

Octubre 2016

| Fecha de actualizacion:

No aplica

Normatividad de que regula la Secretaria, elaboracién de actas, circulares, folietos informativos y
otros documentos especiales vio rutinarios de la sacretana conacimiento de Prcgramas Sociales a

nivel federal, estatal y municipal.

Puesto:

Unidad de Programas, Acciones y Proyectos

Superior inmediato:

Coordinador de Atencion a Grupos en Situacion

| de Vulnerabiidad y Riesgo

7 Experiencia Laboral:

Puesto o Area Tiempo minimo de experiencia

Area de adscripcion:

‘Coordinacion de Atencion g Grupos &n Situacion
de Yulnerabilidad y Riesgo

‘Mando medio o superior en fa admi mstramcn

Pubiica Federal, Estatal o Municipal. £ 3fios

Tipo de plaza-relacion faboral

Mando Medio- Confianza

Areas afines al conocimiento de programas

2 afios

sociales, en el sector publico ¢ privado.
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Cédula de funciones y responsabilidades

6. Perfil Deseado del Puesto:

Identificacion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano

| Preparacion Académica:-

Fecha de elaboracion: Octubre 2016

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe de Unidad de Fortalecimiento

Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Derecho, Direccion de Produccion de Eventos,
Economia, administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria en Logistica.

Superior inmediato: Coordinador de Atencion a Grupos en Situacion
1 de Vulnerabilidad y Riesgo

Conocimientos Generales:

Coordinacion de Atencion a Grupos en Situacion

Area de adscripcion:
: de Vulnerabilidad y Riesgo

‘vincutacion institucional.

Mercadotecnia, écnicas de plancacion, programacion, logistica, presupuesto, administracion,

Mando Medio- Confianza

Tipo de plaza-relacion laboral

Conocimientos Especificos:

1. Objetivo General:

Reforzar las estrategias implementados por la Subsecretaria, mediante el desarrollo de
mecanismos que contribuyan al cumplimiento de sus objetivos.

Normatividad que regula a la Secretaria, conocimiento de fas reglas de operacion de fos programaa
lineamientos para la evaluacion a programas, contratos de adquisicion de bienes y senvicios,

comprobaciones presupuestales.

Funciones Especificas:

»

Vigilar las tareas de seguimiento y evaluacién de las acciones, programas y proyectos;
realizadas por otras instancias gubernamentales o grupos de la sociedad civil;

Coordinar la elaboracién de un registro estadistico que permita acercar los programas y
apoyos-a la poblacién en un orden de priorizacién de necesidades;

Disefiar el contenido y programacién de las capacitaciones proyectadas por la
Subsecretaria, en el dmbito de su competencia; :
Recabar una base de datos e indicadores sobre grupos vulnerables y otra informacion de
utilidad para e! analisis cuantitativo y cualitativo de los proyectos y programas de desarrolio
social, en el ambito de su competencia;

Implementar acciones encaminadas al logro de resultados eficientes y eficaces derivadas
de los informes trimestrales con e! fin de mejorar la atencion de la poblacién vulnerable y en
situacion de riesgo; :

Fortalecer ias actividades de transparencia del sjercicio de recursos, en los ambitos de
aplicacion de las actividades, acciones y programas de la Subsecretaria;

Auxiliar a su superior jerarquico en las gestiones ante las instancias competentes, para la
ohtencion de fos recursos humanos, materiales y financieros necesarios para lograr los
objetivos y metas de la Subsecretaria, y

Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aglicables y le confiera el superior

.

.

.

7. Experiencia Laboral:

Puesto o Area Tiempo minimo de experiencia

Mando medio o supeior en la administracion
Piblica Federal, Estatal o Municipal.

2 aflos

Areas enfocadas a la logistica y manejo de
agenda, en el sector piblice o privado.

2 afos

Cédula de funciones y resporisabilidades

Identificacion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano

jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.

Fecha de elaboracién: Octubre 2016

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Coordinador de Vinculacion Social con Grupos
Vulnerables

Superior inmediato: Subsecretario de Atencién a Grupos Vulnerables

Area de adscripcion: Subsecretaria de Atencion a Grupos Vulnerables

Tipo de plaza-relacién laboral Mando Medio- Confianza

“ 1. Objetivo General:

La Coordinacion de Vinculacion Social con Grupos Vulnerables, sera la encargada de la
interaccion entre la Subsecretaria con el entorno social, atendiendo las demandas de la ciudadania
encausandolas mediante la vinculacion a programas, acciones y proyectos de inclusién para
arupos vulnerables, o bien, a través de los recursos con los que cuenta la Secretaria, orientados a
la solucién de problemas concretos, y fomentando la responsabilidad social y humana.

2. Funciones Especificas:

3. Campo Decisional:
» No aplica.
4. Puestos Subordinados: ;
Directos . Indirectos Total
0 ' 1 1
5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto yio Area | Con el Objeto de: Frecuencia
de Trabajo Eventual | Periodica | Permanente
Subsecretaria de | Presentar  informe  de  las g
Atencién a | evaluaciones realizas por las
Grupos - en | instancias correspondientes, de
Situacion de | los Programas operados por la X
Vulnerabilidad y | Subsecretaria.
Riesgo. 2
Coordinacion de | Presentar presupuestos
Atencidn a | requeridos, para su aprobacién,
§ Grupos en|con el fin de lievar a cabo las
§ Situacion de | actividades  propias de la X
£ | Vulnerabilidad y | Subsecretaria
" | Riesgo
Unidad de | Requerir informacion necesaria
Programas, para * llevar a cabo las
Acciones y | evaluaciones de los Programas,
Proyectos en conjunta con las instancias
correspondientes, asi como dar X
seguimiento a los asuntos no
previstes por las reglas de
operacién.
Dependencias y ; Coadyuvar en la evaluacién de
Entidades los Programas ejecutados por ia
@ Estatales e | Subsecretaria. X
g Instancias :
% | Federales, y i Colaborar en la coordinacion de
i ra -
Municipales. eventos en donde la Secretaria
tiene presencia.

+  Supenvisar la participacién ciudadana dentro de los objetivos, programas y acciones de la
Subsecretaria;

s Participar como enlace y dar seguimiento de las solicitudes ciudadanas que fleguen a la
Subsecretaria;

¢ Orientar de manera eficaz y eficiente a la cxudadama y organizaciones de la sociedad cnvu
para su vinculacion con ics programas sociales;

+ Atender las peticiones de los beneficiarios de los programas vmcuiandolos con las

. instancias competentes, en ef ambito de su competencia;

+ Vigilar el seguimiento de los convenios derivados de las acciones de vinculacion
establecidos con los sectores social y privado;

» Coordinar la agenda de la Subsecretaria de las actividades derivadas de los programas,
acciongs y proyectos;

+ Establecer todo tipo de mecanismos de vinculacion que sean necesarios en materia de
atencion a los grupos vulnerables fomentando la participacion de la sociedad civil;

+ Supenvisar el sequimiento de los compromisos encomendados por la secretaria 2 fa
subsecretaria para el cumplimiente de los objetivos, y

+ Las demds que fe serialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
ierarquico inmediato, en el ambitc de su competencia.

3. Campo Decisional:

»  Agendar acfividades, priorizando aquellas enfocadas con temas acordes a la Secretaria.
» |mplementar accicnes de colaboracién con ofras msfan:las asi como participar cuando se

requiera y vigitar ef seguimiento.
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4, Puestos Subordinados: : Cédula de funciones y responsabilidades
Directos Inirecios. . Total Identificacion: Secretaria de Desarrolio Sccial y Humano
1 2 < 3 Fecha de elaboracion: Octubre 2018
5 i Fecha de actualizacion: No aplica
5. Relaciones Interinstitucionales: - | Puesto: Jefe de Unidad de Difusién de Programas para la
e - Atencién a Grupos Vulnerabies
PAesioyio Area Coral Chpeta de. Frecisnda o ‘| Superior inmediato: Coordinador de Vinculacion Social con Grupos
de Trabajo Eventual | Periddica | Permanente ) Vulnerables :
Subsecretaria de | Coordinar fa ' Agenda de las : Area de adscripcion: Coordinacién de Vinculacion Social con  Grupos
Atencion a | actividades de la Subsecretaria. - Vuinerables
Grupos Infotmar_ sobre el sequimiento de y Tipo (.ie plaza-relacion laboral Mando Medlg .Con_nanza
; Vulnerab!es“ 'llas solicitudes vc;udadgnas que 1. Objetivo General
leguen ala Subsecretaria; Implementar un conjunto de acciones orientadas a fa difusién, divuigacion e mformacxon de las
; el actividades que 'se llevan a cabo en la subsecretaria, asumiendo un rol de interlocucion y
Informar sobre el seguimiento de colaboracién activa, priorizando la participacién y vinculacion con las diferentes areas
los convenios derivados de las administrativas de la Secretaria y con otros érdenes de gobierno.
acciones  de  vinoulacion : % L
establecidos con los sectores & Tuncisss Tapeeas: s _ ;
s < « Apoyar y difundir programas, acciones y proyectos, propics de la Subsecretaria;
.| social y privado. ¢ Organizar actividades de difusion enfocado en la atencion a grupos vulnerables, en
* colaboracién con municipios y/u otras organizaciones, que contribuyan ai desarrolio integral de
@ | Coordinacion -de | Vincular a los grupos vulnerables las mismas;
£ it i i s » * Manejar y operar herramientas’ mformatscas para proporcionar el material necesario a la area
5 § Atencién SR p‘?’ ,S“ naturaleza o °Cfn administrativa correspondiente, para la actualizacion de contenidos en redes sociales y Portal
£ | Grupoes beneficiarios de programas hacia 3 X Web;
Vulnerables. ofras instancias para su debida « Organizar campaias publicitarias de la Subsecretaria, en el ambito de su competencia.
s tenicis ¥ : s Disedar y producir interna o externamente materiales audiovisuales para promover los eventos
atencion. organizados por la subsecretaria, en el ambito de su competencia;
E . ; i * Presupusstar servicios para comunicar y difundir aclividades propias de la subsecretaria y
Unidad de | Promecionar la inclusién de las presentarlas al superior jerarquico para su autorizacion;
Difusion de | personas -en  estado de ¢ _ Implementar acciones de difusion, mediante la coordinacion, gestién y enlace de actividades
) o 5 que promuevan el trabajo de la Subsecretaria
Programas para | vulnerabilidad  y/o riesgo  a o Actualizar la base de datos con informacién sobre la oferta mshtucnonal de -Jos programas
la- Atencion- a i Programas Sociales. : X sociales de las instancias del gobiemno federal, estatal y municipal;
Grupos ; - : - « Desarrollar estrategias de difusion en las relaciones interinstitucionales, dnngudas ala atencién a
grupos vulnerables;
Vulnerables. « ‘Promover entre instituciones pubhcas y privadas, asi como crganizaciones de la sociedad civil,
. o = las acciones enfocadas a la atencion de los grupos vulnerables y. a la disminucion .de las
Secretario Coordinar la  Agenda de Ia _ causas que provocan Ja marginacion social, para generar una cultura de desarrollo social, y .
Particul - Sub e ” s « Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aphcabes y le confiera el superior
S ar‘_ u.§ecre A (fu" & X jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia.
actividades - del - titular para
presenciar aquellas de impacto. . 3. Campo Decisional:
Dependencias y | Llevar a cabo la vinculacion de « - No aplica.
| Entidades las personas en estado de :
§ |Estalaes e | vuerabiidad ylo riesgo que lo B e e :
‘E Saa?s cpw Ira y i 2 X Directos Indirectos Total
8 | Instancias requieran en la Subsecretaria 0 b : et : 1
& Federales,  y|hacia oiras instancias
P& wy 5. Relaciones Interinstitucionales:
Mumclpales. Competentes para o A Puesto yfo Area | Con el Objeto-de: Frecuencia
de Trabajo : Eventual | Periédica | Permanente
- : - Subsecretaria de | Informar sobre la difusién de los |
6. Perfil Deseado del Puesto: - - e i Atencién’ a | programas, acciones y proyectos, |' X
= = Grupos propios de la Subsecretaria;
Preparacion Académica: Vulnerables. ' v R
Licenciatura en Ciencias Sociales, Comunlcacton Administracion, Psicologia. Organizar actividades de difusion
c G l ; enfocado en la atencion a grupos
onocimientos Generales: S 1| vulnerables, en colaboracién con
Relaciones plblicas, planeacion estratégica relativos a los Programas Soaales a nivel federal, || municipios ylu otras
] sy
estatal y municipal, actualizacion de fos indicadores de pobreza en el estado. B : el ‘
Conocimientos Especificos: : Z | Coordinaci6n de | Promocionar la_inclusion de las
Vinculacion I
Aplicacion de la Normatividad que requla a a Secrelaria; identiicar [os objefivos estipuiados por e ey i R e B ey Al
Social . con | vulnerabilidad  y/o riesgo - a X
. | Gobernador en materia de desarrollo social y humano; relaciones plblicas enfocadas 2 Grupos Programas Sociales.
Instituciones Infernas y ex‘emas f Vuinerables.
; 2 Unidad de i Requerir la informacién necesaria
1. Exp‘eriencia Laboral: Programas, para la‘difusion de los programas,
- —— B Acciones y i acciones y proyectos operados X
Puesto o Area Tiempo minimo de experiencia Proyectos. por la Subsecretarfa.
Mando medio o superior en la administracion e : : 30 :
= - o 3 afios. Dependencias y { Dar a conocer las. actividades de
Piblica Federal, Estatal o Municipal. s Entidades la Secretaria, en especial en
Areas en materia de relaciones humanas‘ . Estatales "¢ | temas relacionados en fa atencién ey <
3 : : £ |lnstancias™ - de grupos vulnerables;
desarollo social, gestion de programas % 3 L B
: > 2 = ; ~ 3afos X Federales, 2 Eeee S . )
sociales, vinculacion social, en el Sector | Municipales. Participar en . -campafias  de '
i : difusion. :
plblico o privado. ’
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6. Perfil Deseado del Puesto: | 5 »  Presidir las reunicnes regionaies con los corresponsables de ia disfribucién de uniformes y
P in Académica: T Gtiles escolares, para tomar los acuerdes necesarios en la conformacion del universo de
feparacion Acanemica: atencion y la matriz de distribucidn de cada ejercicio fiscal, para su autorizacion;
Licenciafura en Comunicacidn, Informafica, Relaciones Piblicas, Ciencias Socialas, i |~ « Rendir cuentas al Director Administrativo de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano
= - e S ; en relacidn a fas funciones, con relacién a fas funciones y operacion del programa, con la
g Paicoios or Yoll b 2
Administracion, Psicologia o Ingenierfa industrial. ; et an st gelsie i
Conocimientos Generales: "= Conocer y resolver sobre los demas asuntos que en razén al objeto de creacion del
Mercadotecnia, publicidad, logistica, administracion piblica; relaciones piblicas, infraestructura del programa, le correspondan en téminos de las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos, asi
) : como, fas que le asigne el Titular de la Secretaria de Desarrolio Social y Humano, y
estado de Oaxaca, actualizacion de los indicadores de pcbreza en el estado, organizacion social, + Las demés que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
Conocimientos ESpEleICOS : S jerérquico inmediato, en el ambito de su competencia. :
Técnicas de comunicacion, imagen piblica e insiitucional, manejo de programas de edicién de 3 G DasisonT
imagenes, video y audio, relaciones humanas y administ ;ac;on péblica. + Validar y autorizar Ia programacién de entrega de bienes a todos los alumnos de educacmn
' basica de escuzias publicas del Estado de Oaxaca.
—— - - |~ Decidir sobre la logistica a utiizar en la distribucion de los insumes del programa.
7. Experiencia Laboral: .+ Resolver, en sl ambito de su competencia los actos legales, administrativos y pclmcos
Puesto o Area Tjempo minimo de experiencia relacionados con el Programa, asi como la problematica derivada de su ejecucion.
s : PR « Responder de manera oportuna y suficiente, las solicitides de informacion relacionadas con
Mando medio o superior en la administracion : |
2 afios B el Programa. |
Péblica Federal, Estatal o Municipal. :
: ? 4. Puestos Subordinados: ]
Areas en materia de comunicacion social, : — > : :
S . & % : Directos . | Indirectos B Total
informatica, mercadotecnia, publicidad, n el - 2 afos 2 , : B 3
i sector publico o privado. ' S
- 5. Relaciones Interinstitucionales
Cadili e et s biidad Puesto y/o Area | Con el Objeto de: Frecuencia
€avd uelueiones yresponsaniidaucs de Trabajo ¥ Eventual | Periodica | Permanente
— - Secretaria  de | Aplicar la politica programatica
T - : -
Identificacion: Secretaria de Desarrolio Sccial y Humano : Desarrolio Sociat | presupuestal, normativa y de
Fecha de elaboracion: | Octubre 2016 a | ¥ Humano. atencién del programa; asi como X
Fecha de actualizacién: No aplica £ informar cpertunamente de sus .
Puesto: ' | Director del Programa de Dotacion de Uniformes y Uies|| = e le
: ; Escolares Departamento | Revisar |a _planeacién  del
Superior inmediato: © | Secretario de Desarrollo Secial y Humano de Planeacion. | programa  y  autorizar  los X
7Y > - : - ™ ment dimi :
Area de adscripcion: Secretarfa de Desarrollo Social y Humano :;itiarn Ber fnedinais 2
Tipo de plaza-relacion laboral Mando Superior - Confianza v : Departamento | Revisar y autorizar an su caso 105
de Operacién. esquemas de operacién y vigilar - X
1. Objetivo General: qus 58 glacule. ¢ '
Dirigir las acciones del Programa de Dotacién Gratuita de Uniformes y Utiles Escolares, de manera Departamento | Supervisar la  distribucion  de
expedita, oportuna y transparente, para cumplir los objetivos, las metas del programa y garantizar de Distribucién. EC:'EdO : con los progrggqxas ! :
< o s = s : ; Pl o establecidos ¥ participar
su coadyuvancia en el desarrollo social y humano dei grupo vulnerable estudiantil que asiste a learcnts enela
escuelas pablicas de educacicn basnra del estado de Oaxaca. :
Departamentc Instruir sobre el seguimiento de
- > de Seguimiento | los avances def programa, de su
2. Funciones Especificas: y evaluacion. problemédtica 'y  dirigir  su X
¢ Coordinar al Programa con las Dependencias, Organos Auxiliares, Entidades y Unidades resolucién.
Administrafivas del Poder Ejecufivo del Estado de Oaxaca, para llavar a cabo las acciones Sedes do | Vigiar que 1a eniega de bienss.
correspondientes a su cumplimiento; - distribucion. se realice con estricto apsgo’ al : X
o Presentar al Titular de la Secretarfa de Desarrollo Social y Humano, os planes y programas . farco nofmavo vigenis.
de trabajo y la propuesta de presupuesto del programa en cada efercicio fiscal; Coordinacion Solicitar recursos, participar en
s Administrar los recursos financieros, materiales y humanos que le sean propomonados al General  de | acciones  administrativas e
: Administracion y | informar sobre ios avances del X
~ Programa;
. : finanzas del | programa.
s Planear, dirigir y evaluar el funcionamiento del Programa; : : |EEPO. -
. Dmgif la Ig;lst:ca _para la g;stanczon de un;forn?es y dtiles escg{ares, la§1 como coerdinar la Swcrbas o 1 imgulsasy cooiting: e adiaes
participacion de diversas instancias y organizaciones de la sociedad civil Contraloria vy |en materia de transparencia y
+ Nombrary remover al personal que requiera el Programa; ; ,, | Transparencia | rendicion de cuentas. X
o L e & | Gubernamental.
s Revisar y en su caso, proponer la actualizacién del marco normativ que rige la ejecucin s
del programa, 2 5 Instituto de | Programar  y  ejecutar  la
+ Revisar y aprobar los procesos administratives y operativos paza la adquisicion y oA distribucton... de: chignes (=
: Piblica del | satisfaccion de ios beneficiarios.
distribucién de los uniformes y dtiles escolares; g Estade < X
+ . Atestiguar foda clase de actos juridicos y administrativos, contratos y convenios que sean Oaxaca
necesarios para el cumplimiento de los objefivos del Programa; ’
< i2at a. salidas de Aach eribos de los uniformes. vales ¥ diles-escoiares | Delegacion Programar y  sjecutar la
g fas szlidas de almacén y recibos de los uniformes, vaies y Gtiies -escolares, St on | distibucién ~ de  biohss. a |
distibuidos; : Oaxaca del | satisfaccion de los beneficiarios.
s Proporcionar al Titular de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano, la informacion Conszjo X
estadistica y dodumental de las actividades y labores desarrolladas por el Programa, para L‘:ﬁ’mf’o s .
a Infegracidn del informe anual de godiemo y ofros fines oficiales: Educativo. : ; ’
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6. Perfil Basico del Puesto:

Licenciatura en Administracidn, Pedagogfa, Ciencias de la Educacion, Contador Pdblico.

Conocsmlentosgenerales :

Marco normativo de! programa, admm’straczo(. general

Conocimientos especificos:

| Indicadores socicecondmicos en el estado de Oaxaoa conocer geograficamente €l estado ae
| Oaxaca, indicadores educativos en i estado de Caxaca, procesos administrativos, comunicacion

social, administracin del ersonal, procesos operatives.

7. Expenencxa Laboral
Puesto o area

Tiempo minimo de experiencia

»  Vigilar fa elaboracion y contenido de fas safidas de aimacén y'recibos de bienes a entregar; -
« Preparar y vigilar e! proceso de entrega-recepcion de los uniformes y ttiles ascolares a los
: beneficiarios.en las regicnes del Estado; : ‘

+ Presentar la propuesta al Director para su revision y aprobacion en su caso, del personal
para operar el programa en las regiones;

¢ Integrar al personal auxiliar en la distribucion de uniformes y Utiles escolares en las sedes
de distribucion correspondientes;

o Desarrollar la organizacién de reuniones regionales con os corresponsables de la
distribucién de uniformes y (tiles escolares para tomar los acuerdes necesarios en la
conformacion del universo de atencion, y '

o Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aphcabins y le confiera el superior
jerarquico inmediato, en el ambite de su competencia.

o

Campo Decisional?

No aplica.

Mando medio o stiperior en la administracion S 4. Puestos Subordinados
e ; ~ 0S Directos . Indirectos Total
Piblica Federal, Estatal o Municipal o e :
Areas  enfocadas  educacion  plblica, . , e
administracion y distrioucion de productos en 3afios 3. Bolacionc: Intgnsfuicionalos, :
vt < Puesto y/o Area | Conei Cbjeto de: Frecuencia
&l sector publico o privado. de Trabajo . Eventual | Periddica | Permanente
; : : Secretario  de | Aplicar la politica programatica =
Cédula de funciones y responsabilidades Desarrolio Secial | presupuestal, ‘normativa y de
S ; y Humano: atencion- de los Programas X
Identificacion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano : Bienestar, asi como informar |-
Fecha de elaboracion: . Octubre 2016 : Zpl"““,"a"‘e“‘e de-"los avances
e 7 el programa.
Fecha de actualizacion: No aplica g 2
- 9 7 5] 3 i 4 A I
Puesto: Jefe de Departamento de Planeacion ‘g |Direccién  de | Recibir . instruccionss:  para
TR s ; 5 TSR T e i 3 %] %) 10
Superior inmediato: | Director de Dotacién de Uniformes y Utiles Escolares Tkits Y eesuEr g it Jemie X
e . = ? - = Utiles Escolares | del* programa. e informar. de los
Area de adscripcion: Direcci6n de Dotacion de Uniformes y Utiles Escolares e
Tipo de plaza-relacién laboral Mande Medio - Confianza - i : :
A - - - Departamento Participar en la elaboracién de los
de Operacion. esquemas de operacion y apoyar | - X
1 Objetivo General en su ejecucion.
A f) ¢ = 5 2
Desarrollar las acciones de planeacion del Programa de Dotacidn Gratuita de Uniformes y Utiles e e e s
Esco{ares, de manera expedita, oportuna y tran§parente, para cumplir sus objetivos, sus met\as y de Distribucién. | aciierdo con los programas _ X
garantizar su coadyuvancia en €l desarrolio social y humano def grupo vulnerable estudiantil que s establecidos. 5
asiste a escuelas.plblicas de educacion basica del estado de Oaxaca. : - 2 -7 -
. . - R Departamento | Revisar la informacion de los
3 - de Seguimiento | avances del programa, de su X
2. Funciones Especificas: y Evaluacién. problemética y apoyar ‘en su
« Integrar los programas de trabajo y los presupuestos anuales en materia de dotacion de i resolucion.
i il i —
uniformes y dtlles escolares; 5 e o : ’ Sedes - de | Vigilar que se cumplaconla -
o Preparar y desarollar la logistica para la distribucion de uniformes y Gtiles escolares y | - distribucion. logistica planificada enla ; X
~ gestionar la participacion de diversas instancias y organizaciones de la sociedad civil, distribucion de los bienes.
¢ Viglar las tareas de seguimiento y evaluacién del Programa reahzadas por otras instancias Coordinacion | Elaborar presupuestos y
* gubernamentales o grupos de la sociedad civil, General de | participar en acciones
¢ Analizar los” anexos técnicos y programas para la realizacion de las adquxsncuones de Administracién y | administrativas. ST R
uniformes y s escolares; : Finanzas  del| - -
: 5 £l ) IEEPO.
+ Informar a la Direccién del programa, restimenes periddicos de los avances de la
- distribucion de uniformes y Utiles escolares; Secretaria de la | Impulsar y coordinar las acciones
+ Elaborar los informes programéticos-presupuestales y presentarlos a la Dieccién para su Contralorfa~ | en ‘materia de transparencia y X
o | Transparencia | rendicion de cuentas.
revision: ©
€ | Gubernamental. ;
o Auxiliar en el forfalecimiento de la ransparerma del efercicio de recursos, mediante 2 ,
. acfividades relacionadas en los ambitos de aplicacidn del programa; || " | Insfituto Estatal | Garantizar que se atiendan fodos
o Auxiliar a la Direccion en las gestiones ante las instancias competentes, para la obtencion e e e R X
N St i s e o chitiee Publica de | basica de escuelas plblicas de
de los recursos humano», materiales y financieros necesarios para lograr los objetivos y Osiain o ;
- metas def program : g - e :
+ - Elaborar el pro,'ecto de las Reglas de'Op racion del programa y presentarlas al Director Mugaae - iteeatibiar - infomaiin ; per
s ' it Subsecr= T Bes Iof pmna' . estatal en rea_hza.r una adecuada planeacion -
- paa su.vvuspnyen SU €ase agro acién del tario de Desarrolio Re: Oavaca *  del | de la enirega’ de_ bisnes a ks-
_ + Elaborar &l disefio 'y las cantidades de los uniformes y umec escolares a distribuir y Consejo estudiantes de esta modalidad v X
presentarim ala Direccion para su autcnzac;on ensucaso; Nacional de | educativa.
« - Elaborar-el universo de atencion y la-matriz de distribucion de cada e;e*cxcno fi Qcal y ;Z”?e’;t" '
UCativo.
presentarloala D[rnccsen para su fevision y autorizacién & su caso, :
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6. Perfil Basico del Pussto

Preparacion académica:

Licenciafura en Administracion o Ingenieria en Gestion Empresarial

Conocimientos generales:

Administracion general, programas sociales, programas educativos.

Conocimientos especificos:

Indicadores educativos en el estado de Oaxaca, indicadores socioeconmicos en el ssfado de
Oaxaca, planes estratégicos, planes operativos, gestiones sociales. ’

1. Experiencia Laboral:

Puesto 0 Area Tiempo minimo de experiencia

Areas administrativas del Gobiemo del Estado
ylo dependencias plblicas o  privadas,

Vi
enfocadas en la planeacion administrativa, ‘

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Secretarfa de Desarrollo Social.y Humano

Fecha de elaboracion: Octubre 2016

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe de Departamento de Operacion

Superior inmediato: Director de Dotacion de Uniformes y Utiles Escolares
Area de adscripcion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Tipo de plaza-relacion laboral Mando Medio - Confianza

- 1. Objetivo Cenefal:

Ejecutar la operacion del Programa de Dotacion Gratuita de Uniformes y Utles Escolares, de
manera expedita, oportuna y transparente, para cumplir sus objetivos, sus metas y garantizar su
coadyuvancia en el desarrollo social y humano del grupo vulnerable estudiantil que asiste 2
| escuelas publicas de educacidn basica del estado de Oaxaca.

2. Funciones Especificas:

o Auxiliar en la elaboracion de fas Reglas de Operacion del programa al inicio de cada
gjercicio fiscal; :

+ Elaborar los programas de trabaio anuales de distribucion de uniformes y Utiles escofares;

+ Elaborar los anexos técnicos para la adquisicion de uniformes y (tles escolares y
presentarlos a su inmediato Superior Jerrquico para su revision y aprobacion en su ¢aso;

+ - Auxdliar a los responsables del programa en las regiones a obtener en calidad de préstamo
los almacenes regionales para el acopio y disfribucion de bienes;

s Auxiliar en la definicion de cantidades y el disefio de los uniformes y Utiles escolares a

- dlstribuir, ' : :

+ Auxifiar en la organizacion de las reuniones regionales con los corresponsables de ia
distribucion de uniformes y (tiles escolares para tomar los acuerdos necesarios para
conformar el universo de atencién;

«. Infegrar informacion estadistica del Consejo Nacional de Fomento Educativo y del Instituto
Estatal de Educacidn Publica de Oaxaca para la integracin de los universos de atencion,

istica con que cuente el programa para infegrar fos universos

tribucion;

isefic de los formatos v documentos a utfi

Ui

¢ Analizar la informacion est
de atencion y las matrices de

» Elaborar las propuestas de

- distribucidn de bienes;

s Auxiiar en el disefio de'la logisiica para la distribucion

s Auxifiar en las entregas de uniformes y Gliles escolares a los beneficiarios en las disfintas
sedes de distribucidn;

» Aplicar los instrumenos diseftados por el Departamento de Segu
algunas escuelas,

y opare fa

omes y Giles escolares,

jento y Evaluacion en

 Auxiliar en las tareas de seguimientc y evaluacion del programa, realizadas por otras
instancias gubernamentales o grupcs de la sociedad civil,

* Preparar informes de avance de ia distribucion de uniformes y Utiles escolar €scolares;

* Recopilar informacién de las.incidencias derivadas de la distribucién y presentarlas al
Departamento de Planeacion para programar su atencion, y

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

3. Campo Decisional:

» No aplica.
| 4. Puestos Subordinados:
Directos Indirectos Total
] - 0 0
| 5. Relaciones Interinstitucionales:
Puesto yic Area | Con el Objeto de: Frecuencia
de Trabajo Eventual | Periddica | Permanente
Secretario  de | Aplicar la poliica programéatica
Desarrollo Social | presupuestal, normativa y de
y Humano. atencion de los Programas
Bienestar, asi como informar X
oportunamente de los avances
del programa.
» | Direccién de Recibir  instrucciones  para
;2_’ Dotacion de realizar una correcta operacién
2 Uniformes.y del programa e informar de los X
| Utiles Escolares. | avances. -
Departamento Elaborar los esquemas de
de Planeacion. | operacion y participar -en su X
ejecucion.
Departamentc | Apoyar en la distribucion de
. | de Distribucion. | acuerdo con los programas X
establecidos.
Departamento | Revisar la informacién de los
de Seguimiento | avances del programa, de su
y evaluacion. problemética y apoyar en su : X
resolucién.
Coordinacion Elaborar Directorios de escuelas
General =~ dely conseguir  informacién
Educacion estadistica, asi como lograr la b K
Bésica y Normal | participacién de las autoridades
1 del IEEPO. educativas.
Secretaria de la | Realizar acciones en materia de
@ Contraloria - y | transparencia y rendicién de -
- £ | Transparencia | cuentas.
%, Gubernamental.
w
Institute  Estatal | Solicitar su apoyo en el acopio
de  Educacion | de informacion y organizacién
Publica de | de la entrega de bienes.
Qaxaca y X
Padres de
| Familia.
: I

6. Perfil Basico del Puesto
Preparacion Académica: o
Licenciatura en Administracién, Contaduria, Matematicas, Estadistica o Ingenieria Industrial.
Conocimientos Generales:
Administracién general, informatica basica.
| Conocimientos Especificos:
§L Planes operatives, pianes esiratégicos, matematicas financieras.

7. Experiencia Laboral:
Puesto o Area
Areas Adminisirativas del Gobieme del Estado
y de dependencias plbiicas o privadas,
enfocados en |z operacién de empresas ¢
programas.

Tiempo minimo de experiencia

2 aios
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Céduia de funciones y.responsabilidades Instituto de | Informar sobre las acciones,
identificacion: Sscretaria de Desarroilc Socialy Humans - ijucaéﬁzaigbh;: S:C‘:r:?rt;‘;‘:?me ARecnods (5 X
Fecha de elaboracion: Octubre 2016 PG e bieg : =
Fecha de actualizacion: No aplica Oaxaca.
Fugsta; - - Jofe do Depanamentp de Qis!_ribucién - Autoridades Aﬁxiliar en fa Logistica de
Superior inmediato: Director de Dotacién de Uniformes y Utiles Escolares o niniEales: oo e e
Area de adscripcién: Direccién de Dotacién de Uniformes y Utiles Escolares o sl d; s e -
Tipo de:plaza-relacion laboral Mando Medio-— Confianza % ;’ S : <
p < os beneficiarios.
w

1. Objetivo General: 2 g s >
Ejecutar las Estrategias enmarcadas en los Lineamientos de Operacién def Programa para llevar a. Defe_n donciassay Ges‘t;onar apoyo : en” fas
cabo fa Distribucién de Utiles y Uniformes Escolares a estudiantes de Escuelas de Educacién Entidades acciones de . distribucion y
Basica del Estado de Oaxaca mediante el disefic de la logistica y organizacion de los recursos : Eslataie.ss e EV?”[OS de entrega en las X
disponibles para ‘cubrir €l cien por ciento de los beneficiarios programados en el universo de Instancias regiones del Estado.
atencion definido, en el tiempo establecide. y con fa documentacién comprobatoria requerida. Federales, ¥y

Municipales.

2. Funciones Especmcas

s Determinar las medidas pertinentes a ﬂn de que las acciones de distribucion de Utiles.
y Uniformes Escolares, se realicen en coordinacion con los diferentes niveles educativos
del magisterio y autoridades municipales;

. Vigiiar el seguimiento a fas estrategias de Distribucion definidas en la Unidad de
Planeacion y Direccién del Programa;

« Desarrollar los mecanismos de control para asegurar que los bienes del programa Ileguen

: integramente a los Bengficiarios; :

* Proponer las Sedes de Distribucién y almacenes regxonales utilizados en 1a distribucién
de los bienes en cada una de las regiones del Estado;

« Informar. al personal operativo involucrado sobre las estralegias a segunr para llevar a

. cabo Iz distribucion de dtiles y uniformes escolares;

« Auxiliar en las reuniones de trabajo con los diferentes niveles del maglsteno sobre la
operacion del programa en e ciclo escolar con'espondleme

o Implantar ios. procedimientos en el mangjo de materiales, durante la recepcion,
almacenamiento y distribucion de los bienes del programa;

o Elaborar la programacion de la Entrega de los Bienes, de acuerdo ala logxstica estabiecnda
considerando las condiciones sociales, educativas y geogréficas de los municipios del
Estado. . ; ;

» Gestionar el apoyo de los diferentes Niveles educativos del magisterio, Autoridades |-

6. Perfil Basico del Puesto
Preparacién Académica:
Licenciatura en Administracion, Contaduria, Estadistica o Ingenieria Industrial.v
Conocimientos Generales:
Administracion general; geograf«a del estado de Oaxaca, mfom‘anca basica.
Conocimientos Especificos:
Reglas de Operacion del Programa que lieva a cabo la. Secretaria, planes operativos, planes
estratégicos, estadisticas en materia educativa del estado de Oaxaca.

7. Experiencia Laboral;
Puesto o Area
Areas administrativas de! Goblerno del Estado
y de dependencxas plblicas o del sector
privado, - enfocadas en ‘la distribucion de
bienes.

Tiempo minimo de experiencia

2 afios

Céduta de funciones y responsabilidades

Municipales, Dependencias Estatales y comunidad en general para realizar la distribucion | Mgentificacion: Secretaria de Desarrolio Social y Humano
- dcf utiles y Un‘i}fofrmesﬁdscgaresﬁen Sastrpgioges del gstadc clz Oaxao:; - Fecha de elaboracion: i Octubre 2016
e e Pi Cio iodicamente, sobre el avance en I =
: l[:;rs?:uii'o'an deealgjsr?)inieseg: ;?gerra\r‘r)\a en I|aasn ?:gig::se(r!el ei?ado de Oaxaca; ‘Fqcha - actuahgacton: b i = =
o Vigilar y ciasificar fa documentacién comprobatoria de los bienes del programa durante el Puesto: Jefe de Departamento de Seguimiento  Evaluacion
. proceso de distribucion; Superior inmediato: Director de Dotacion de Uniformes y Utiles Escolares
« ‘Atender las incidencias presentadas en la distribucion de Utiles y Uniformes Escolares en | | Area de adscripcion: Direccién de Dotacion de Uniformes y Utiles Escolares -
los.niveles educativos en las diferentes regiones del Estado, y Tipo de plaza-relacién laboral Mando Medio - Confianza
o+ Las'demas que le sefialen fas disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior - : . - =
jerarquico inmediato, en el ambito de su competericia. 1. Objetivo General: : &
: Determinar las acciones de seguimiento yeva|uac*on del cumphmlenio del objeto del Programa de
3. Campo Decisional: Dotacién de Utiles y Uniformes Escolares a estudiantes de Escuelas publicas de Educacisn Basica
« No aplica. del Estado de Oaxaca.
4. Puest?s Subordinados: i 7. Funclones Especlfcas
‘Dxreoctos lnd|r1ectos ' To1tal "= Vigilar fa entrega de bienes por parte del proveedor ‘adjudicado al Programa de los
- Uniformes 'y Utiles Escolares, mediante la revision de los embarques recibidos, en
S Reltionss Tlonsttenalon: coordinacion con los Responsables del Almacén General, los Supervnsores Regionales y
Pussioylo Aras_ | Cor ol Dbjeto 0o Frecones  los Responsables del Programa en las sedes de distribucion;
de Trabajo : : Evential. | Pericdica | Pananerie . » Determinar las entradas y salidas de bienes en los diferentes almacenes regmna!es del
Direccion de | Recloir _ instrucciones _ para Programa, mediante el reporte diario de los Responsables del Programa en las sedes de
| Uniformes y Utiles | réalizar ~ una .- correcta distribugion;
Escolares. distribucion de los bienes e X ek 4| e« Vigilarla dxs‘nbucién de los bienes por parie de los Directores de las Escuelas Piblicas de
informar de los avances. : Educacion Basica del Estado de Oaxaca a los Beneficiarios del Programa, mediante v1sntas
e ;: % por parte del personal del Programa a dichas escuelas;
Departamento. de | Difundir las estrategias a seguir i
A s s oichcibn de g€ Hikhee: X o  Atender la recuperacion de la documentacién co'norobatona de la ent rega de los b;enes
; : « Vigilar fa atencion de incidencias que se deriven de la dotacién de los bignes;
P Vigilar ias acciones T s Atender las quejas que se Qenﬁren con respecto a lds acciones, del programa, asi como a
g emprendidas en la distribucion : fas sohcntude> de informacién presentadas;
‘g Recopilar la informacién sobre X s Preparar la aplicacién de encuestas de satisfaccion a los beneficiarics directos @ indifectos
" | los resultacos logradcs. " de la dotacién de uniformes y ttiles;
Depatamento de' Auxiliar en ia operacion - de - Auxiliar en la elaboracion del proyecto de |as Reglas de Gpe:acm del Programa Blerestnr
Qperacion. acuerdo con los programas de en el ambito de su competencia;
trabajo establecidos. : s Auxiliar en el mmphmlerto de los siguientes temas: Hannorno y Evaluacién, Indicadores,
Departamento de -| Revisar la informacion-de fos ‘ Seguimiento, Control y Auditoria, Transparencia y Pamonpaaon Cludadana asi como el de
Seguimiento y avances dei programa, de su Quejas y Denuncias;
Evshiacion problematica y auxiliar en su +~ Integrar los expedientes de las figuras de participacin social del Programa Bignestar en las
resolucion. regiones. y presentarios ‘a su Superior. Jerdrquico para su autorizacion,: asi como dar
: ~seguimiento a las actividades que realicen;
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Recibir y analizar la documentacion personal de las figuras para ia integracidn de los

1. Objetivo General:

expedientes para tramitar el Visto bueno del Superior Jerdrquico;
Desarroliar a capacitacién de fas figuras de participa
Elaborar el caiculo de los indicadores ‘para la medicién de los avances y resultados del

Proponer y dirigir los planes, programas, proyectos, acciones y estrategias en materia de

| perienecen al sector social de la economia.

onomia solidaria, que contribuyan al desarrclic y fortalecimiento de los organismos que

programa de Dotacién de Uniformes y Utiles Escolares, para informar a su Superior

Jerarquico; Funciones Especificas
e Elaborar reportes e informes de avances de. resultades dei programa, en los plazos que - T ; = = e
Silrminen o GisE : . Cor,;rqlnirnlals .:cca(:ne; ;::nfiucentez ecx; r:ztderlg de e?on;mx?,sogffl ¥y s.o;laana_ para

i * - Auwxiiar en la elaboracion de la Matriz de Indicadores e Resuitados (MIR); > ;?2;;;?:: ;TP?;;:;B: OZergzsga;Zaledeo:; Direscc?bs: (zzlgec{::::;uy: d:r:;zzz}rolio Sccial y

| . f_a§ demé§ que I.e seﬁa?er”. ias disposiciones normgﬂvas aplicables y le confiera el superior ey !

, ot it el el * Proponer la formulacion y actualizacion del diagnéstico de Desarrolio Social, desde la
3. Campo Decisional incidencia de la Economia §ocra! y Solidaria, al Secret.ar,o de Desarrollo Social y Humano;
 Nodie « Proponer ias pol.itlca_s plblicas de desarrgllo sociat y humano que se requieran en materia

de economia solidaria y fomento cooperativo, af Secretario de Desarrolio Social y Humano;
T PreciosSubtramado = _ Proponer programas;,proygczos ¥ accior?es. en mateiiz_a Qe economia. sgcia! y solidaria, asi
Dirocios l P Total -como de fomento cooperativo, que contribuyan al abatimients de los indicaderes de rezago
5 I 3 3 social y pobreza en el estado;
¢ Coordinar las actividades de planeacién y operacién que se estabiezcan en los
[ 25 Relaciones ermstihicionaias s departamentos para el logro de los objetives propics de fa Direccion;
}f Puesto y/o Area | Con ol Objeto do: e *  Articular las estrategias necesarias para la implementacion de acciones, que n-pu!s_“ a
de Trabajo 3 Evernial  Poidiea Permar;en:e cor:soLdaf:'lon.de la economia social y, solidaria y de las figuras asociativas y formas de
Direccion de | Integrar informacion con cooperadon;ciggadanas e el estado;
Dotacidn de | respecto al seguimiento y + Coordinar e implementar programas sociales de microfi narcramento que estén ba]o la
Uniformes y Utiles | evaluacién del programa. X responsabilidad de la Direccion;
Escolares. + Emitir informes periédicamente de los asuntos relevantes flevados a cabo por fa Direccion,
al Titular de la Secretario de Desarrolio Social y Humano, y
- Departamento de etefm?nar el plan  de ¢ Las demas que le sefialen las disposiciores normativas aplicables y le confiera e superiof
g | Planeacion. seguimientc y evaluacion del X jerérquico inmediato, en el dmbito de su competencia.
& programa. -
Depar@{nento de ! Auxiliar en la operacién de 3. Campo Decisional:
Operacion. 22‘;:2:;:&;2;;; r.ogramas de X o Determinar los entes que forman parte del sector de la economia social. :
= Definir los mecanismos a lmpiementar para Ja promocién y el desarrolio de los organismos
Departamento de | Vigilar e cumplimiento de las pertenecientes al sector de la ecoriomia social.
Distribucién af:cif)nes emprendidas en la X 2o
distribucién: ‘4. Puestos Subordinados: %
 Directos | Indirectos Total
Implantar una retroalimentacion 2 | P 5
sobre las acciones a realizar y X
- resulf.ados Iogradg; ~ - 5. Relaciones Interinstitucionales: :
Dependencias y | Gestionar su participacion en las -Puesto ylo Area | Con el objeto de: Frecuencia :
@ Entidades _|acciones de seguimiento. Y de trabajo Eventual | Periédica | Permanente
¢ | Estatales e | evaluacion de los  programas X Secretario  de | Proponer los pianes, programas,
“;’ Instancias “Bienestar". § Desarrollo Social | proyectos, acciones y estrategias
W | Federales, y % | yHumano. para el trabajo con los X
Municipales. i E organismos del sector social.
6.. Perfil Basico del Puesto: Secretaria  de | Coordinar los apoyos a las
e e o
Licenciatura en Gestion Cultural y Desarrollo Sustentable, Sociologia, Administracién, Ciencias Ec:némigo, productos >
Sociales y Desarrollo Regional Urbano, Ciencias Sociales y Sociologia Rural, Ingenieria en g e S T A S
Gestién de Negocios, Relaciones Publicas. € | Trabajo. Sociedades Cooperativas en el X
Conocimientos Generales: ¢ | estado
Administracién publica, relaciones publicas, planeacion estratégica relativos a los Programas, | | Y hsfitudio ne's Eataplarer- aeuetans oam é}
actualizacién de los indicadores de pobreza en el estads, conocimiento geogréfico del estado, Académicas. apoyo de las empresas psc;ciaies
-_mareo juridico de la Secretaria. en el dmbito de su especialidad X
Conocimientos Especificos: académica.

Conocimiento de fos Programas Sociales; indicadores sccioeconémicos en el estado de Oaxaca,

asi como, sus reglon=s munmp 0S, organizacion y cultura; conoc n*!eno de los fineamientos

6. Puesto deseado del Puesto:

especificos para la evaluacion de programas.

Preparacion Académica:

7. Experiencia Laboral:

Licenciatura en Economia, Mercadotecnia, Comercio, Relaciones Comerciales, Relaciores

Pdblicas, ingeniaria en Administracion.

Puesto o Area Tiempo minimo de experiencia

Conocimientos Generales:

Areas administrativas del Gobierno del
Estado y/o dependencias publicas o

Principios éticos y econdmicos, incidencia en la potitica local nacional sobre las comunidades,

gestion de proyectos.

Conocimientos Especificos:

privadas, en materia de disefic de 2 2fics
herramientas as e
indicadores:

Cédula de funciones y responsabilidades

Aplicacién de la Nermatividad que regula a la Secrataria, financiamientc alterativo y solidario,
métodos de produccién y conocimiento de agroindustrias, formacién y funcionamiento en redes de
empresas sociales, promocion del desarrolio integral a escala humana, sustentable, soste ida y

autodependiente.

Identificacién: Secretariz de Desarroilo Social y Humano

7. Experiencia Laboral:

Fecha de elaboracion: Ociubre 2016

Puesto o area : Tiempo minimo de experiencia

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: : Director de Economia Social y Solidaria

Secretario de Desarroilo So

Superior inmediato: y Humane

Humano

Area de adscripcion: Secretaria de Desarroflo Scc

s administrativas del Gobiemo del Estado
y d :Jend=rc1a:. pliblicas o privadas enfocadas 3 afios
en economia, gestion de negocios y proyectos
od xctwo;

Tipo de plaza-Relacion laboral i Mando Superior — Confianza
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Cédula de funciones y responsabilidades Migrante : QOE o
Identificacion: Secrelaria de Desarrolic Social y Humano Instituto Coordinar la participacion de
Fecha de elaboracion: Octubre 2016 Oaxaquefio  de | artesanos” en las Ferias de X
‘Fecha de actualizacion: No aplica : v Artesanias. Productos de la Econcmia
Puesto: Jefe del Departamento de Normahvrdad y Reglstro de Solidaria.
Empresas Sociales Shgel : e
— = - - ; ror Universidades Vincular a las empresas sociales
Superior inmediato: Director de Economia Social y Solidaria Piblicas ; y Ld " Ly
Area de adscripcion: Direccidn de Economia-Social y Solidaria Privagas del parge es_am’_o chpicang. i >
Tipo de plaza-Relacion laboral Mando Medio — Confianza Estado de’ a “coorc‘ima\.lén p?ara a X
: Dovain ~ | participacion de estudiantes en
v ', . .
1. Objetivo General: 5 las Ferias de. P{oductos de‘ la
Fortalecer y visibilizar los emprendimientos econémicos oaxaquefios pertenecientes a la economia Economia Sclidaria.

solidaria del estado, mediante la promocion y comercializacion de sus bienes y sgrvicios que se
basan er la justicia social, calidad dej producto, respec’to a la salud y a la naturaleza, que permita
generar wentes de trabajo, mejorar ias condiciones de vida yel desarrollo socioeconomico de este
sector.

6. Perfil Deseado del Puesto

Preparacion Académica:

Licenciatura en Administracion, Administracion y Desarrolic Empresarial, Derecho, Comercio,

Mercadotecnia o Ingenieria en Administracion de Negocios.

2 gu"c'c’“es Eslpec'?cas e e l = " Conocimientos Generales:
T nermativi gistr m ociale {3 uyan =T 2 , o =28
*orropdneeyapiR e e i presas S Sy Administracién, derecho mercantil, derecho laboral, mercadotecnia.
con ¢! Programa Sectorial de Desarrollo Social y Humano; C‘ oS E T
. > e & 4 o On( )
« ' Integrar e padron de las empresas sociales en el Estado que se vinculan con la Secretaria, SRecHisos:
para fines de promocion y fortalecimiento empresarial; / Ley de Economia Social y Solidaria, promocion y publicidad, recursos humanos, pianearlon
« Desafrollar los instrumentos normativos y reglamentarics necesarios para la ejecucion de | | estratégica, planeacitn organizacional, CO”‘J”'CWO“ social. )
programas y proyectos relativos al fomento y fortalecimiente de las empresas sociales;
¢ Gestionar y ejecutar acciongs que incentiven a las smpresas socisles del Estado en su 7. Experiencia Laboral:
regularizacion juridica y comercial; Puesto o area Tiempo minimo de experjencia
i ¢ 3 ) T 75
. Desarrolia( talleres dirigidos a fomentar la practnca dela economia social y solidaria en el Trens admineiatias. del Cabiemno. del
Estado; & ; i ]
! Estado y dependencias publicas o privadas ”
» Desarrollar acciones en materia de gestion y vnnculacmn con dependencias Tosad | ko i . 2 afios
gubernamentales e instituciones académicas para el “desarrollo empresarial de las S 'as gfcig. gesdon s € _Hegocios,
empresas sociales del estado; ’ marketing, y proyectos productivos. ’
' Gestionar acciones que fomenten y fortalezean a las empresas sociales en el marco | . - -
i gl ; v 7 B o 2 Cédula de funciones y responsabilidades -
normativo que compete a la Secretaria para impulsar la economia solidaria; "
Desarroliar acciones de promacion y comercializacion que fomenten el comercio justo en el |- PRI . e
5 e P 2 i & b Identificacion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano
« - Gestionar la vinculacién de empresas sociales, proporcionandoles opciones de mercados Fecha de elaboracion: Uctubre 2016
para fortalecer la comercializacion de bienes y servicios; con la creacién de productos y Fecha de actualizacion: No aplica
servicios de calidad certificada, cuidado a fa salud y medio amblente Puesto: 1 Jefe de Depanamemo de Fomento Economlco
o Gestionar la vinculacion de empresas sociales del estado con organizaciones Cooperativo
especializadas en fortalecimiento empresarial, gestionando proyectos emitidos por las 3 s Tiator Direcior de E S I Said
mismias organizacines: uperior mme. la.?. irector de Economia Social y Solidaria
« Vinculdcién con dependencias gubernamentales e instituciones academ]cas para el | | Area de adscripcion: Direccién de Economia Social y Solidaria
desarrollo empresarial de las empresas sociales del estado; Tipo de plaza-Re!acién laboral ‘Mando Medio - Confianza
» _Gestionar' opciones de mercados que faciliten la promocién y comercializacién de los
_productos y servicios de las empresas sociales‘del estado; 1. 0bi
etivo General:
« Organizar Ferias de Productos de la Economia Solidaria; )
+ Informar periédicamente de los asuntos relevantes llevados a cabo por el Departamento, al | | Promover la integracion de grupos- solidarios para que se puedan conformar en sociedades
Titular de Ja Direccion, y cooperativas; en las regiones del estado y vine ularlos con los Programas Sociales del Gobiemo
« Las demis que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior | | Federal y Estatal, asi como con crganizaciones especializadas en la materia e instituciones
jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia. académicas, que les permitan tener acceso a una mayor productividad y mejor oportunidad de
w5 . mercado, impuisando las iniciativas sociales mediante el otorgamiento de financiamiento.
3. Campo Decisional: - :
» No aplica. - :
: 2. Funciones Especificas: .
4. Puestos Subordinados: ¢ Auxiliar a fas Cooperativas en la gestion de sus proyectos, fuentes de f:nanmamrentos ¥y
Directos { Indirectos [ Total mercados; - i
g - 1 ! i + Gestionar acuerdos de financiamiento para la ejecucion de los proyectos, con los tres
(T P T I P e o drdenes de gobierno, asi como con organismos privados, en el ambito de fas facultades y
; = : atribuciones de la Secretaria;
Puesto y/o'Area | Con el objeto de: Frecuencia
“de Trabajo Evertual [ Percdics [Pervansnie o Proponer los medics para la constitucion de sociedades cooperahvas en el marco legal
Direccion de | Realizar planes y programas, vigente; : ;
Econcmia para la implementacién de s . Integrar a las cocperativas para el fortalecimiento de las unidades econdmicas de grupos
Solidaria y | proyectes - productivos .que se X socla!es ypob acion vulnerable;
3 B e 1. odtie et ol + Integrar.un adron de Sociedades Cooperativas del Estado de Oaxaca;
€ | Cooperativo. regiones del Estado. g P & P
£ ; : + Elgborar mecanismos de vinculacién de fas socledades cocperativas con técnicos
£ | Departamento de | Evaluacion de pianes y acciones’ habilitad faf | " i
4,
Esmisnta y realizar ajusies. Mo a ilga 0s parg a formulacidn de proyectos productives; -
Econémico - o Informar periddicamente de los asuntos relevantes flevados a cabo por el Departamento, al
Cocperativo. Titular de la Direccién;
Secretaria”  de | Vincular a las empresas sociales s Proporer fa parti cipacion de las orgaﬂza' iones especnahzadas en la materia ¢ instituciones
Turismo y | para el desarrollo empresarial académicas y-de investigacion, para I fermulacién y fortalecimiento de los proyectos de las:
w Desar'rol_lo _para. l§ participacion ‘ce micro X cooperativas; : ¢
o Econdmico. industrias en las Ferias de la | . B e : A e g
e EcoRoiia Solidafia: +  Informar scbre el programa de Microfinanciamiento a la pobiacién que no tiene acceso ala
i : s banca comercial,
o instifuto Coordinar la participacion de : 2 bome
Oaxaquefiods | artesancs en las Ferias de X . Las demés que le senaien las disposiciones normativas a,:hcab!e: y te confiera el superior
Atention a Productos de; la Econaomia : Jararqun,o inmediato, en el ambito de su competencia.
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Eod

Campo Decisional:

No aplica.

4. Puestos Subordinados:

» Supervisar el desarrcllc de las actividades programadas para la atencion de los
defraudados de fas Scociedades de Ahorra y Crédito;
tender de forma perscnalizada a los ciudadanos demandantes de infermacién;

informar mensuaimente al titular de la Subsecretaria de Concertacién Social de fa

Secretaria de Desarrotlo Sccial, sobre fa ejecucion, avance y resuitados de las actividades

ejecutadas reatizadas;

« Canalizar a los interesados, en su caso, a las areas correspondientes de la Fiscalia
General del Estado de Oaxaca.;

» Coordinar y supervisar la integracion del registre de socios def’audados de ias scciedades
sujetas de apoyo;

» Facilitar, a los grupos de ahorradores defraudados, la entrega documental at ~IPAGO y

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

.

3. Campo Decisional:

Indirectos Total
0 2
! 5. Relaciones interinstitucionales:
Puesto y/o area | Con &i objeto de: Frecuencia
de trabajo Eventual | Periédica | Permanenie
Déreccié[\ #e Realizar pianes y programas,
Ecoromia Social | para  Ja implementacién  de
w | y Solidaria. proyectos productivos que - se
s lleven a cabo en las diferentes X
2 regiones del Estado.
Evaiuar planes, acciones ¥
realizar ajustes necesarics
instituto Nacionat | Dar seguimiento a los proyectos
de la Economia | qué son ingresados y puedan ser X
Social. aprobados.
o | Secretaria.  de | Dar seguimiento a los proyectos
g Desarrollo Social | que son ingresadoé y puedan ser X
£ |(SEDESOL). aprobados.
s Diferentes Gestionar apoyos en especie
Instituciones del | para personas de - condicion X
sector piblico y | vulnerable. :
privado.

Celebrar acuerdos con los ahorradores demandantes de apoyos, para la celebracion de reunion

de trabajo.
" Acordar con el personal asignado, calendaric de reuniones que deberan de realizarse con los

defraudados.

-

4. Puestos Subordinados:

6. Perfil Deseado del Puesto:

Preparacion Académica:

Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas, Mercadotecnia.

Conocimientos Generales:

Formacién empresarial, conocimiento en cor‘=t|tucnor‘ de empresas men:adotecma eronomra
derecho mercantil, derecho fiscal.

Conocimientos Especificos:

Promocion y publicidad, anafisis de campo, conocimiento de las sociedades cooperativas en el
estado de Oaxaca, conocimientos contables, relaciones interinstitucionales pUblicas y privadas.

7. ‘Experiencia Laboral:

Puesto o Area Tiempo minimo de experiencia

Areas administrativas del Gobiemo del Estado'y
dependencias pubiicas ¢ privadas enfocadas en
la gestion de negocios, marketing, y proyectos
productivos.

2 aflos

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Fecha de elaboracion: Octubre 2d16

Fecha de actualizacion: No aplica

Comisionado para la Atencidn de Defraudados de
Cajas de Ahorro

Puesto:

Superior inmediato: Secretario de Desarrollo Social y Humano

Area de adscripcion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Mando Medio - Confianza

Tipo de plaza-Relacién laboral

1. Objetivo General:

s Atender y brindar asesoria administrativa y de procedimiento normativo para el ingreso de
Ahorradores defraudados, a los apoyos econdmicos que ctorga el Gobierno Federal y Estatal a
través del Fideicomiso que administra el fondo para la Fortalecimiento de Sociedades ¥
Cooperativas de Ahorro v Crédito y de apoyo a sus ahorradores (FIPAGO)

Directos Indirectos | Total
2 g 6 ! 8
. 5. Relaciones interinstitucionales:
Puesto y/o drea | Con el objeto da: Frecuencia
de trabajo Eventual . | Periodica | Permanente
Secretario de | Acordar las  actividades a
:| Desarroilo Social | desarrcliar con cada una de las K X
y Humano. Sociedades de Ahorro y Crédito
Popular; S
Evaluar  intemnamente las
actividades que se presentan en ' X
el area.
Departamento de | Acordar las actividades de apoyo
i Atencion Juridica | legal para la integracion del
@ la Defraudados | expediente legal la participéciﬁn X
S ipor Cajes de|enelFIPAGO;
€ | Ahorro. :
Departamento de | Acordar .las ° actividades de
Gestion con | gestion -ante las entidades
Autoridades gubernamentales que participan
Financieras. financieramente para la entrega
de apoyos del FIPAGO. i b4
Seguimiento a las actividades
desarrolladas. .
Fiscalia General | Facilitar a los interesados el
del Estado de | levantamiento de querellas. X
Oaxaca.
Fideicomiso que | Acordar las actividades de
& | administra el | asesoria y apoyo en la gestion
% fondo para la|de ingresc de los ahorradores a
5 Fortalecimiento | los beneficios del FIPAGO.
de Sociedades y . X
Cooperativas de
Ahorro y Crédito
y de apoyo a sus
ahorradores.

8. Perfil Deseado del Puesto:

Preparacion Académica:

Licenciatura en Contaduria Publica, Derecho, Economia, Administracion de Finanzas.

2. Funciones Especificas:

Conocimientos Generales:

» Proponer las actividades institucionales que confieven de acuerdo a la probiematica de
cada una de las Sociedades, a su inclusion, para recibir los apoyos Gubernal
se entregan a través dei Fideicomisc que administrara e} Fondo para e! Fortaleci
Scciedades y Cooperativas de Ahorro y Préstamo y de Apoyo a sus Ahcrradores;

« Coordinar fa ejecucion de las accicnes institucionales, que se acuerden con ios actores,
que participan en el proceso de ingreso de ics ahorradores que sufrieron fa pérdida de su
patrimonio econdmico, por el cierre y/o insclvencia financiera de las Sociedades de Ahorro
y Crédito Pepular biecidas en el Estade de Oaxaca de fraudados;

« Asistir 2 las reunicnes y asambleas g ies de informacién v toma CUerdos que
celebren los Socics de las Sociedades Sujetas de Apoyo por parte dei Fideicomiso que
administra el fondo para ia Fortalecimiente de Sociedades y Cooperativas de Ahorro ¥
Crédito y de apoye a sus ahorradores {FIPAGCH:

iento de

.de &

Conocimiento de sociedades Ccoperativas de ahorro y préstamo, relacionss humanas,

comunicacion social, derecho mercantil, dereche penal, relaciones publicas.

Conocimientos Especificos:

Ley General de Scciedades Cooperativas, Ley General de Organizaciones y Actividades Auxiliares
det Crédito. conocimiento de Sociedades Cooperativas de Ahorro y préstamo, inteligencia
emocional

7. Experiencia Laboral:

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Areas administrativas de! Gobierno del Estado y
de dependencias publicas o privadas, en ; 3 afios

materia de recursos financieros.
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Secretaria de Desarroilo Social y Humano

Autoridades
Municipales.

Proponer los mecanismos para
‘| prevenir fraudes financieros, asi
como su intervencion - en la
atencién- de los afectados por
cajas de ahomo en su
jurisiccidn.

Fecha-de elaboracién: Octubre 2016

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: ¥ Jefe del Departamento de Gestion con Autoridades

- Financieras

Superior inmediato: Comisionado para la Atencion de Defraudados por
: Cajas de Ahorro

Area de adseripcion: = Comision para fa Atnncnon de Defraudados por

Cajas de Ahorro
Tipo de. plaza-Relacién laboral . - Mando Medio - Confianza

6. Perfil Deseado del Puesto; -

1 Objetivo General

Preparacion Académica:

Atender a las perscnas defraudadas por cajas de ahorro, cana'lzandolas ante las mstancnas
_correspondientes para la atencion a su problemética, auxiliandolas en la gestion para su ingreso a
los apoyos gubernamentales existentes,-de manera oportuna y eficaz. -

Licenciatura en Derecho, Administracion, Contaduria, Economia, Microfinanzas.

Conocimientos Generales:

Derecho mercantil, derecho penal, economia.

Conocimientos Especificos:

2. Funciones Espec;ﬁcas

o - Integrar ios registros de las sociedades cooperativas y entrdades de ahorro y credrto popular
que operan en-el Estado de Oaxaca;

» Desaroilar acciones en coordinacién con Ia CONDUSEF, CNBV, FOCOOP para la
realizacion de campafias de informacion y difusion sobre la constitucion, regularizacién de
cajas de ahoro y prevencion de fraudes financieros.en el sector de ahorro y crédito popul ilar,

» Proponer a las autoridades municipales los mecanismos para la constitucion de cajas de

- ahorro, para prevenir fraudes financieros, asi como su intervencién en'la atencion de los
afectades por cajas de ahorro en su jurisdiccion;

ingreso al apoyc del Fideicomiso que administra el fondo para fa Fortalecimiento de
. Sociedades y Cooperativas de Ahorro'y Crédito y de apoyo a sus ahorradores (FIPAGO);

o Integrar el registro de socins afeciados de las cooperativas que cumplen con los requisifos
para el ingreso al apoyo del Fideicomiso, que servira de base para la contratacién de los
servicios de auditoria contable que establece la ley del FIPAGO;

o Informar sobre el proceso de entrega de apoyos del FIPAGO a-los afectados que cumplan
con los requisitos del marco legal que lo rige, y

Relaciones taborales, refaciones humanas, recwsos financieros, conocimientos sobre gestion con
autoridades financieras, conocimiento sobre el indice de fraudes por cajas de ahorro en el estado |-
de Oaxaca: ;

7. Expetiencia Laboral:

» Auxiliar a los afectados por sociedades cooperativas en los tramites administrativos, para élv

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Areas adminishalivas del Gobierno del Estadoy

de dependencias plblicas o privadas, en materia 3 afios

de recursos financieros y gestién empresarial.

Cédula de funciones y résponsabiiidades

Identificacion: Secretaria de Desarrollo Social y Humano

« Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior Fecha de ela_bor‘amo.r}. : Octubr‘e 2016
jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia. Fecha de actualizacion: No aplica
5 . Puesto: o . i Jefe de Atencion Juridica a Defraudados por Cajas
3. Campo Decisional: ; : de Ahorro
¢ No aplica. Superior inmediato: Comisionado para la Atencién de Defraudados por
g : x : Cajas de Ahorro
4. Puestos Subordinados: ! Area de adscripcion: Comision para la Atencién de Defraudados por
Directos : 15 Indirectos | Total Cais s Alors
0 o K { ; 1 = = I _ :
3 Tipo de plaza-Relacion laboral Mando Medio - Confianza
5. Relaciones interinstitucionales:
Puesto y/o area Con el objeto de: Frecuencia 1. Objetivo General:
de trabajo ; Eventual | Periédica | Permanente | [ Auxiliar y asesorar a los afectados por las Cajas de Ahorro‘en la revision de la documentacion de
Comiisionado Determinar de manera mensual | . la sociedad de afiorro y crédito popular de que se trate, comunicando los posibles apoyos a que
- 2 : - ! p poyos a q
para- la Atencién | las actividades a realizar en sean acreedores, asi como coadyuvar en el procedimiento de disolucion de las cajas revisadas,
de Defraudados | coordinacion con el Superior = X et o . : S
ook, Cdie . i Serdrciies requerido por el Fondo para el Fortalecimiento de Sociedades y Cooperativas de Ahorro y
AHBr0. 3 Préstamo y de Apoyo a sus Ahorradores FIPAGO, para que los afectados reciban el apoyo.
Informar al superior jerarquico, i
de las actividades: mas |. 2 “Funciones Especlﬁcas
relevantes llevadas a cabo por
§ ¢l departamento. - » Auxiliar a todos los afectados por las cajas de ahorro revisando que la documentacnon can
_g Departamento-de | , : ST el  laque cuenten sea la requerida por el fi deicomiso FIPAGO;
= | Atencién Juridica |~ o ’;ﬁ i ‘g factadi + Informar a los socios afectados sabre el procedimiento legal que pueden sequir buscando
Defraudados expedienies de CS al eciacos o
?m A cajas de ahorro. ; una solucion a su problematica; :

{ Ariis. ~+ Gestionar citas de trabajo entre los afeciados y la FIS"a ffa General del Estado de Oaxaca;
Bt i bmaion »  Auxiliar alos afeclado§ para la presentacion de q.ue‘reﬂas ente el mlmsten'q ?uollco,
solicitada acerca . de los . Ccadyuvar con los socios afectados en el procedimiento ante. FIPAGO México;

Direccion defraudados por cajas de ahorro = + Auxiliar a los socios afectados por las entidades de ahorro 'e':pﬂdo a la organizacion que
Administrativa, | para efectos de contratacion de deben realizar, para solicitar el apoyo de! FIPAGO;
ios  servicios de - auditoria ; .
s - o Auxiliar alos afectados respecto de la Disclucion de una entidad de ahorro popular,
5 3 5 2 - : + Auxiliar a la Direccién Administrativa de la Secretaria de Desarrollo Social y Humano en el
epeidangias = f Uetorminae - mecaniomoss 08— proceso para la contratacion de Auditoria para las Cajas de Ahorro, y
Federales informacion para la prevencién| - .
» ' | CONDUSEF. de fraudes fnanicieros en o » Las demés que en el dmbito de su competencia ie confera di réctament° su Suoenor
g CNBY, FOCOOP. | sector de ahorro y  crédito % : Jerarqu;:o, su Reglamento Interno y demas disposiciones normativas aplicables.
< popular. e
w 5 . . - 2 3 % o
3. Campo Decisional: > -
o Nosphica : . J
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4. Puestos Subordinados:

Directos Indirectos Totat
0. 0 0
5. Relaciones interinstitucionales:
Puesto yfo area | Con el objeto de: Frecuencia
de trabajo ' Eventual | Periodica | Permanente
Comisionado Informar  de  las  diferenies
para la Atencién | actividades propias del
de Defraudados ;| Departamento. X
é por Cajas de
© {*Ahorro.
=
" | Departamento de | Coadyuvar en la revisién de los
Gestidn con | expedientes de los afectados por
Auteridades cajas de ahorro, para canalizarlos X
financieras. a las Instancias de Procuracién de
Justicia.
Auditoria Coadyuvar en la conformacién de
Superior del { los expedientes de ios diferentes
Estado de | auditores externos que realizaran
Oaxaca. las auditorias necesarias
Instancias Determinar mecanismos para las
2 Federales. posible_zs soluciones de fraudes
o financieros en el secter de ahorro y
o _ icrédito popular en coordinacién
5 con la - CONDUSEF, CNBY,
FOCOOP y FIPAGO.
Autoridades Proponer ios mecanismos para
Municipales. prevenir fraudes financieros, asi
como st intervencion en la X
atencion de los afectados por cajas
de ahorro en su jurisdiccién.

6. Perfil Deseado del Puesto:

Preparacion Académica:. %

Licenciatura en Derecho.

Conocimientos Generales:

Ordenamientos juridicos, legislacion, procedimientos administrativos y judiciales, computacion

basica.

Conocimientos Especificos:

Derecho mercantil, penal, administrativo, laboral, fiscal,

eiaboracién de todo tipo de documentos

legales, conocimiento de todo tipo de procedimientos legales, sistemas computacionales.

7. Experiencia Laboral:

Puesto o Area Tiempo minimo de experiéncia

Areas administrativas del Gobierno del
Estado y dependencias publicas o
_privadas, en areas juridicas.

2 anos

Viil. DIRECTORIOC

Aida Fabiola Valencia Ramirez
Secretaria de Desarrollo Social y Humano
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2
Carretera Oaxaca-istmo, km. 11.5
Tialixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 12501 -
aida.valencia@oaxaca.gob.mx

Tania Elena Playas Gamboa
Secretaria Particular

Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2
Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5 :
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 12889
vian809@hotmail.com
@oaxaca.gob.mx

Danya Karina Carranza Hernandez
Asesora .
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivei 2
Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 12520
comunicacionsocial.sedesoh@hotmail.com

Joaquin A!berto Robles Mora

Asesor

Ciudad Admnmstratnva, Edificio 5, nivel 2
Carretera Oaxaca-istmo, km. 11.5
Tialixtac de Cab*era Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext 12629
Joaquin.robles@oaxaca.gob.mx

Julio Cesar Morales Carrasco

Coordinador Técnico

Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2
Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5'

Tialixtac de Cabrera, Oaxaca. <
C.P. 68270

01 (651) 5015000 ext 12505

- Julio.carrasco@oaxaca.gob.mx

Everardo Martinez Diaz :
Director Administrativo

Ciudad Administrativa, Edificio 6, nivel 2
Carretera Oaxaca-istmo, km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 12537
everardo.martinez@oaxaca.gob.mx

Leonel Mariscal Cortes

Jefa del Departamento dé Recursos Financieros y Cmtabnhdad
Ciudad Administrativa, Edificio 6, nivel 2

Carretera Oaxaca-istmo, km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 12902
mariadelrosario.rodriguz@oaxaca.gob.mx

Mariana Zarate Morlan

Jefa del Departamento de Recursos Humanos
Ciudad Administrativa, Edificio 6, nivel 2
Carretera Oaxaca-Istmo; km: 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 12897
resursoshumanossedesoh@oaxaca.gob.mx

Nancy Sanchez Cruz

Jefa del Departamento de Recursos Materiales y S=rvncnos Generales
Ciudad Administrativa, Edificio 8, nivel 2 ¥

Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxata.

C.P. 68270 )

01 (951) 5015000 ext. 12532

nancy.sanchez@oaxaca.gob.mx

Amparo Contreras Aragon

Jefa de la Unidad Juridica

Ciudad Administrativa, Edificic 5, nivel 2
Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270 .

01(951) 5015000 ext. 12507
amparo.contreras@oaxaca.gob.mx

Subsecretario de Desarrollo Regional
VACANTE ;
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2
Carretera Oaxaca-lstmo, km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca

C.P. 68270

01 (951) 5015000

Elias Adan Franco Barrera

Director de Seguimiento a Programas Bienestar
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2
Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270 -

01 (851) 5015000 ext. 12893 2
elias. franco@oaxaca.geb.mx

Cynthia Fatima Julidn Loaeza

Jefa de Departamento de Padrones y Sistemas de informacién para el Seguimiento y Estadisticas

de Programas Bienestar

Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2
Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Caxaca.

C.P. 88270

01 (951) 5015000 ext. 12662
cynthiajulian@caxaca.gob. mx

Elvira Melo Velazquez

Jefa de Depariamento de Coordinacion con Instituciones
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2

Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5

Tialixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951} 5015000 ext. 12522

melo@oaxaca.gob.mx
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Margarita Ascereth Pifion Gonzalez

Jefa de Departamento de Supervision de Programas a Nivel Reglona!
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2

Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 88270 ;

01 (951) 5015000 ext. 12771

margaritapinon@oaxaca.gob.mx

Nayeli Palacios Hernandez

Directora de Organizacién Social
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2
Carretera Oaxaca-Istme, km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca

C.P. 88270

01 (951) 5015000 ext. 12771
nayeli.palacios@oaxaca.gob.mx

Alma Hernandez Fabian S

Jefa del Departamento de Desarrollo Humano con Enfoque Territcrial
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2

Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270 .

01 (951) 5015000 ext. 12772

1hazhdao@hotmail.com

Alejandro Rivera Chavez

Jefe de Departamento de Capacuacnon Producc:dn de Contenidos y Difusion de los Programas
Bienestar 2

Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2

Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 12539

comunicacionsocial@hetmail.com

Dalia Baez Arenas

Subsecretarla de Atenclon a Grupos Vulnerables

Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2

Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5 .
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. b

C.P. 68270 .

01 (951} 5015000 ext. 12975

atreyu38@hotmail.com

@oaxaca.geb.mx

José Luis Antonio Toledo
Coordinador de Atencién-a Grupos en Sltuacmn de Vulnerabilidad y Riesgo

© Ciudad Admlmstratwa Edificio 5, nivel 2

Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.
C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 12751
joseluistag@hotmail.com

Guillermo de Jehova Rios Toledo )

Jefe de Unidad de Programas, Acciones y Proyectos
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2

Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270 .

01 (951) 5015000 ext. 12751

htckalel@gmail.com

Olga Maria Melo Rojas

Jefe de Unidad de Fortalecimiento
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2
Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5
Tlalixtac de.Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270 :

01 (951) 5015000 ext. 12751
olga.melo@live.com.mx

Francis Isabel Lopez Bautista
Coordinador de Vinculacién Social con Grupos Vulnerables
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2 -
Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. -

C.P. 68270

01 (951) 50150C0.ext. 12751

fran1607 @hotmail.com

Luis Eduardo Cérdova Hernandez i

Jéfe de Unidad de Difusién de Programas para la Atencién a Grupos Vulnerables
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2
Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5
Tialixtac de Cabrera, Oaxaca. -

C.P. 68270 . SmS
01 (951) 5015000 ext. 12751
laloocordova@gmail.com.mx

Diego Rule Castro

Director de Dotacién de Uniformes y Utiles Escolares
Belizario Dominguez 212,

Colonia Reforma,

Oaxaca de Juérez Oaxaca.

C.P. 68050 ~

01 (951) 5025138

directorpuue@oaxaca.gob.mx

Julio Carrefio Gopar-

Jefe de Departamento de PIaneacnon
Belizario Dominguez 212,

Colonia Reforma,

Oaxaca de Juarez Oaxaca.

C.P. 68050

01 (951) 5025138
roccolate_85@hotmail.com

Elsa Susana Siguenza Pacheco
Jefe de Departamento de Operacion
Belizario Dominguez 212,

Colonia Reforma,

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

01 (951) 5025138

elsa_sig@hotmail.com

Leticia Escobar Mateo

Jefa de Departamento de Distrlbucmn
Belizario Dominguez 212,

Colonia Reforma,

Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

C.P. 68050

01 (951) 5025138
departamentodedlstnbucnonoaxaca gob mx

Sergio Alberto Zapata Suarez

Jefe de Departamento de Seguimiento y Eva!uacnon
Belizario Dominguez 212, :
Colonia Reforma, ? -

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 88050

01 (951) 5025138 .

Jefedeutlles@oaxaca gob. mx

-

Joaquin Alberto Rodriguez Gonzalez
Director de Economia Social y Solidaria
Ciudad -Administrativa, Edificio 5, nivel 2
Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 12512
joaquinrodriguez@oaxaca.gob:mx

Hilda Jazmin Sanchez Romero

Jefa de Departamento de Normatividad y Registro de Empresas Sociales
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2

Carreteia Oaxaca-lstmo, km. 115

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 12523

begeta_81@hotmail.com

hildasanchez@oaxaca.gob.mx

Gonzalo Artuza Garcia )

Jefe de Departamento de Fomento Econémico Cooperativo
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2

Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 12533
gonzaloartuza@oaxacagob.mx :

Jose Pablo Rodrlguez Sosa

Comisionado para la Atencion de Defraudados por Cajas de Ahorro
Ciudad Administrativa, Edificid 5, nivel 2

Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 12517

jprodriguez @oaxaca.gob.mx

* Lucas Gaspar Martinéz -

Jefe de Departamento de gestion con Altoridades Financieras
Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2

Carretera Oaxaca-Istmo, km. 11.5

Tialixtac de Cabrera, Oaxaca. ) :

C.P. 68270 s
01 (951) 5015000 ext. 12516 °

gasparmartinez @oaxaca.gob.mx
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Jairo Vasquez Toledo
" Jefe del Departamento Juridico

Ciudad Administrativa, Edificio 5, nivel 2
Carretera OQaxaca-istmo, km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

01 (951) 5015000 ext. 12516
jairov.t@oaxaca.gob.mx

IX. EXHORTO

“Es responsabilidad de fos Servidores Piblicos de |a Secretaria de Dasarrollo Social y Humano,
apegarse a lo establecido en el Manual, lo que permitira el buen desempefio de sus actividades y
el cumplimiento de sus metas, cualquier modificacion & este documento sin autorizacin
correspondiente constituye responsabilidad administrativa en el término de los articuios 3, 55 y 56
dela Lﬁy de responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca”.

B¢

X FOJADE FIRMAS

Emitis

Valido

LAT. Aida Fabiola Valencia Lic. Alberto¥argas Varela
Secretaripde Administracion

PERIODICO OFICIAL
SE PUBLICA LOS DfAS SABADO
INDICADOR

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA Y TALLERES ,
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
5163726
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES®

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

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

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

LOS F_]EMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS }NSERCIONES' QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL
INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.
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T GOBIERNGD S DEL ESTADO -
DE OAXACA .

AVISO : i

POR- ACUERDO ‘DEL . CIUDADANO GOBERNADOR CONST!TUCIONAL DEL ESTADOf
LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA, LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y -DEMAS
.CENTROS.DE TRABAJO EN EL ESTADO, DEBERAN SUSPENDER TOTALMENTE SUS
ACTIVIDADES CON MOTIVO DEL CVI ANIVERSARIO DEL INICIO DE LA REVOLUCION
MEXICANA, COMO LO PREVIENEN LOS ARTICULOS 73 Y 74 FRACCION VI, DE LA LEY-
FEDERAL DEL TRABAJO; 4 FRACCION VI, 7, 8, 11 Y 12 DEL REGLAMENTO PARA LA

: oUSPENS!ON DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIM!ENTOS COMERCIALES Y DE
SERV!CIOS EN EL ESTADO DE OAXACA, EL F’ROXIMO DiA:

LUNES VEINTIUNO DE N OVIEMBRE DEL 2016

(TERCER LUNES DE" NOVIEMBRE EN CONMEMORACION DEL 20 DE NO\’]EWBRE
- ARTICULO 74 FRACCION VI DE LA L,EY FEDERAL DEL TRABAJO)

TOMANDO EN CUENTA LO DISPUESTO: POR LOS ART!CULOS 7 Y 8 DEL
REGLAMENTO PARA LA SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS. EN EL ESTADO DE
OAXACA, CON EXCEPC!ON DE LOS QUE EN SEGUIDA SE INDICAN:-

- LAS FABRICAS Y EXPENDIOS DE HIELO HOTELES MOTELES, RESTAURANTES ;
\CAFES, FONDAS, LONCHERIAS, TAQUERIAS, SANATORIOS, HOSPITALES;:
ARMACIAS,; GASOLINERAS, ESTACIONAMIENTOS, AGENCIAS DE: - -
INHUMACIONES, LINEAS DE TRANSPORTES, TIENDAS DE ABARROTES 'Y .
TENDEJONES DE BARRIO, LOS CENTROS DE DIVERSION Y ESPARCIMIENTO, LOS
MOLINOS PARA NIXTAMAL, EXPENDIOS DE MASA Y TORTILLAS, LOS MERCADOS
PUBLICOS Y PUESTOS DE ALIMENTOS COCIDOS O CONDIMENTADOS; LOS
. SUPERMERCADOS PUBLICOS Y . TIENDAS DEPARTAMENTALES, PODRAN
: 'FUNCIONAR DE ACUERDO A LAS CONDICIONES ACOSTUMBRADAS.

QUIENES PRESTAN SUS SERVIC!OS EN CALIDAD DE ASALARIADOS EN LOS
ESTABLECIMIENTOS A QUE SE REFIERE ESTE ACUERDO, TIENEN ACCION PARA
QUE EN SU FAVOR SE APLIQUEN LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN EL
ARTICULO . 73 DE. LA LEY FEDERAL -‘DEL- TRABAJO, QUE DICE: “LOS
TRABAJADORES NO ESTAN OBLIGADOS A PRESTAR SERVICIOS EN SUS DIAS DE
DESCANSO. SI SE QUEBRANTA ESTA DISPOSICION, EL PATRON PAGARA AL
TRABAJADOR, INDEPENDIENTEMENTE DEL SALARIO QUE LE CORRESPONDA
"POR EL DESCANSO UN SALARIO DOBLE POR EL SERVICIO PRESTADO.” :

LA VIGILANC|A CORRESPOND!ENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE;
" ACUERDO, “ESTARA A CARGO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y LA,’
oECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO. .

LOb INFRACTORES SERAN SANCIONADOS CONFORME A LA LEY.
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