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INTRODUCCION

E\ presente instrumento constituye un complemento administrativo enfocado hacia los servidores
publicos del Instituto del Patrimonio Cullural del Estade de Oaxaca, disefiado para que sea una
herramienta de referencia que permila desde el primer momento de consulta definir las
responsabilidades y la descripcion de las funciones de cada una de las dreas administrativas que
integran el Instituto.

Este manual esta dirigido a todas las personas que laboran en el Instituto del Patrimonio Cultural
del Estado de Oaxaca, quienes contaran con un documento que les permitiré conocer las funciones
que:deben desempefiar, los objetivos hacia los cuales estén dirigidos sus esfuerzos; estableciendo
y delimitando las funciones de cada una de las dreas administrativas que conforman su estructura,
el cual se integra por una Direccion General, quien tendrd al frente un Director General, qulen a su
vez se auxiliara direclamente de un Secretario Particular, una Unidad Administrativa y una Unidad
Juridica; asf también se inlegran 2 direcciones de 4rea: Direccion de Planeacion y Proyeclos y
Direccion de Obras, las cuales se apoyan de sus respectivos Departamentos para el logro de sus
objelivos

Para la presenle Administracién Gubernamental resulta necesario formular la presente
herramienta de trabajo, del cual se pretende realizar revisiones periddicas que conlleven a conservar
su vigencia, manteniéndolo actualizado acorde a las necesidades camblantes, procurando
proporcionar una optimizacion en el desarrallo administrativo en el cumplimiento de los abjetivos
trazados por la presente administracién.

' QBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Eslablecer criterios espéecificos de las funciones de los servidores publicos, ofreciendo una
vision de la organizacion, aclividades.y competencias de cada area adminislrativa, asl como
determinar responsabilidades, evitar duplicaciones e identificar omisiones, sirviendo como
instrumento de apoyo para el conlrol, evaluacion y seguimiento de los objelivos institucionales y
como medio de orientacién e informacién al publico, .

ANTECELENTES HISTOMICOS

El Govierno del Eslado de Oaxaca, preocupado por preservar el patrimonio cultural de los
Oaxaquerios, tuvo @ bien crear la Comisién del Palrimonio Edificado del Estado de Oaxaca,
mediante decreto publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 14-de noviembre de
2001, que con los elementos y recursos minimos con que cohtaban se lograron visibles resultados
en la conservacién y proteccion de bienes cullurales; sin embargo, como consecuencia de la
dindmica del desarrollo social, econdmico ¥ pelitico del Estado, resultd priorilario impulsar medidas
de preservacion del singular y diverso patrimonio cullural que forma parte de nuestra propia
identidad. En virtud de esto, el Instiluto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca, tiena como
proyecto eslratégico ampliar el rescale de eslos bienes: en lo urbano-arquitectdnico y de los bienes
muebles, procurando la preservacion de su enlorno y paisaje, formando rutas y recorridos histdricos
yde belleza natural en los lugares mas recénditos del Estado, necesitandose para ello, un organismo
con facullades ejecutivas que coordine éstos esfuerzos con todos los niveles de gobierno, a fin de
procurar un mejor nivel de vida a los Oaxaquefios.

Teniendo a su cargo la realizacion de acciones de investigacion, proteccion, restauracisn,
conservacion, recuperacion, preservacion, difuslon y asesorla técnica de los valores histdricas y
arlisticos que garanlicen la permanencia del Patrimonio Hislérico Cultural y de su contexto en el
ambilo eslatal. .

Todas estas acciones permitiran la recuperacion de valor de inmuebles patrimaniales propiedad de
los vaxaquefios, asi como del contexlo en que se encuentran, rescatando lo que es nuestra identidad
ante los ojos del mundo y mejorando la imagen urbana de las comunidades, impulsando con estas
y otras acciones la preservacion de nuestra cultura asi como el desarrollo wri:slico y econémico del
eslado

Situdndose Oaxaca como el estado de la Repablica Mexicana con mayor riqueza y aporte de bienes
cullurales, mismos que forman parte importante en el desarrolio de su aconomia, el Ejecutivo
Estatal, con fundamento en la Constitucion Politica de! Eslade Libre y Soberano de Oaxaca, decretc
con fecha 01 de diciembre de 2004, la creacion del organismo publico descentralizade denominade
Instituto del Patrimonio Cultural del Eslado de Oaxaca, con personalidad jurldica y patrimonsg
propios, sectarizado a la Secretaria de las Culluras y Artes de Oaxaca.

Teniendo como proyecto estratdgico implementar un programa de reconocimiento de sitios con valor
histérico y anistico. Elaborar proyectos de intervencion de bienes muebles e inmuebles
palrimeniales, prierizando su estado de conservacion y ubicacién geogréafica, Poner en marcha un
programa de inlervencidn de bienes culturales participando direclamente la comunidad poseedora
instancias municipales, estatales, federales e internacionales. .

JARTO JURIDICO
NIVEL FEDERAL

CONSTITUCION ;

Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 05 de febrero de 1917,

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 27 de mayo de 2015

LEYES

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 04 de enero del 2000.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 11 de agosto de 2014

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 06 de'mayo de 1972.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién, ¢! 28 de enero de 2015

Ley de Coordinacion Fiscal.
Publicada en el Diaric Oficial de la Federacién, el 27 de diciembre de 1978.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 11 de agosto ¢e 231t

Ley Federal deProcedimiento Administrativo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 04 de agosto de 1994
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 09 de abri oe 2072

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 29 de diciembre de 1950
Uttima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 09 de abri ce 2072

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacicn, el 1 de abril de 1970.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 ce nowiertre o 200

Ley del Seguro Social.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, e 21 de dicemtre ce 1958
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Feceracon, e (2 de abri = 0%
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Ley Federal-de Derechos.,

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1981,

Ullima reforma publicada en el Diano Oficial de la Federacion, el 11 de agosto de 2014
Ley Federal de Proteccién al Consumidor.

Publicada en el Diario Oficial de 1a Federacion, el 24 de diciembre de 1992

Ullima reforma publicada en el Diario Oficial da la Federacion, el 04 de junio de 2014

CODIGDS

Cdodigo Civil Federal.

Publicado ¢n el Diario Oficial de la Federacion en cuatro partes el 26 de mayo; 03,14, y 31 de agosto
de 1928,

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el 13 de abril de 2007.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
F‘ublicn;lo en el Diario Oficial de la Federacion, el 24 de febrero de 1943, .
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 30 de junio de 2003.

Coadigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el Diario Oficlal de Ia Federacion, el 31 de diciembre de 1981
Ultima rizlorma publicada en el Diario Oficial de la Federacién, el D4 de junio de 2009.

REGLAMENTOS

Raglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios Ralacionados con las Mismas.
Publicado en el Diaric Oficlal de la Federacién, el 20 de agosto de 2001.

Ultima réforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de julio de 2010.

Reglamgnto de la Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histéricos.
Publicado en el Diario Oficial do la Federacion, el 08 de diciembre 1975.
Uluma rlfonna publicada en al Diario Oficial de la Federacion, el § de enero de 1993,

Reglaménto de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacian, el 03 de agosto de 2006.

Reglaméntc del Cadigo Fiscal de la Faedaracidn

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 29 de febrero de 1984,

Ulima reforma publicada en el Diario Ohcial de la Federaclan, el 02 de abril de 2014,
!

CONVENIOS

Convenio que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de Oaxaca, con el objeto de
coordinar acciones para asegurar el cumplimiento estricto do las disposiciones que conlienen las
Leyes Féderal y Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, en cuanto a la obligaci6n
de éstos;para no seleccionar, contratar, nombrar, o designar a quienes se encuentren inhabilitados
para ocupar un empleo, cargo o comision en el Servicio Publico.

Fublicad.&: en el Perigdico Oficial del Gobierna del Estado, el 17 de marzo de 1990.
NIVEL ESTATAL

CONSTITUCION :

Conslitugion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Promulgada por bando solemne el 04 de abril de 1922,

Ullima reforma publicada en el Pariédico Oficial del Gobierno del Estado, el 12 de abril de 2014.

LEYES ' ‘

Ley Orgdnica del Poder Ejecutive del Estado de Oaxaca

Publicada en el Periddice Oficial del Gobiernoe del Estado, el 01 da diciembre de 2010,

Ultima rufurma publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado, el 22 de abril de 2015.

Ley do E.hlluadﬁs Paraeslatales del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de febrero de 1998,
Ultima réforma publicada en el Perivdico Oficial del Gobierno del Estada el 22 de abril de 2015.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Qaxaca.

Publicada en el Extra del Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 11 de septiembre de 2001.

Ulllma reforma publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 11 de diciembre de 2013,
'

Ley de Blenes Pertenacientes al Estado de Caxaca.

Pubiicadh en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 15 de diclembre de 1951,

Ultima reforma publicada en el Periodico Oficial del Gablerno del Estado, el 07 de abril de 2011

1
Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de Qaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estade, el 20 de febrero de 1993,
Ultima reJ!crma publicada en el Periddico Oficial dal Gobierno del Estado, el 20 de abril de 2013,

Ley de Flaneacion del Estade de Oaxaca.

Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, el 17 de agosto de 1985,

Ultima reforma nublicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, el 25 de septiembre de
2004

Ley de Fliosponsabilidadas de los Servidores Publicos del Estado y Municiplos de Qaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado, el 01 de junio de 1996.
Ullima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 26 de diciembre de 2013.

Ley del Survk[:iu Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.

Publicada en el Suplemento del Periddico Oficial del Gobierno dol Estado, el 28 de diciembre de
1963,

Ultima rdforma publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 07 de abril de 2011,

Ley Orgéruca Municipal para el Estado de Qaxaca.
Publicada en el Extra del Periodico Oficial del Gobiorno do! Estado, el 30 de noviembre de 2010.
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobiarno del Estado, el 02 de enaro de 2015.

cODIGOS

Codigo Civil para el Estado de Oaxaca.

Publicado en el Periodico Oficial del Goblerno del Estado, el 25 de noviembre de 1944.

Ullima raforma publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 30 de diciembre de 2008

Codigo de Procedimientos Clviles para el Estado de Oaxaca

Publicado en el Suplemento namero 48 del Penddico Oficlal del Geblerno del Estado, el 30 de
navlembm de 1944,

Ullima relorma publlcada en el Periddico Oficial del Gobierno dol Estado, el 21 de agosto de 2004,

Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Eslado, el 09 de agosto de 1980
Ultima rq!urma publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 18 de abril de 2009,

REGLAMENTOS
Reglamanto para Regular el uso de los Bienes Muebles de la Administracion Publica Eslatal.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobierne del Estado, el 18 de noviembre de 1989

Reglamenio General de Aplicacion del Plan Parcial de Conservacion del Cenlro Histérico de la
Ciudad de Oaxaca de Juarez, Oaxaca.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 18 de diciembre de 1997,

Reglamento de Conslruccion y Sequridad Estructural del Eslado de Oaxaca.

Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, el 18 de febrero de 1998,

Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Extra del Periodico Oficial del Gobierno del Estado, del 03 de junio de 2015.

DECRETOS.
Plan Estatal de Desarrolio de Oaxaca 2011 - 2016
Publicado en el Extra del Periddico Oficial del Gobiemo del Estado, el 09 de agosto de 2011

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto del
Patrimonio-Cultural del Estado de Oaxaca”.
Publicado en el Exira del Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 01 de diciembre de 2004,

Decreto por el que se reforma el adiculo 21 del decreto que crea el Organismo Publico
Descenlralizado denominado "Instiluto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca®.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Eslado, el 05 de febrero de 2005,

Decrelo de Sectorizacién.- De las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Oaxaca.
Publicado en el Extra del Periddico Oficial del Gobierno del Eslado, el 31 de Agoslo de 2009.

ACUERDOS

Acuerdo Numero 1 que conliene las bases del Programa de Modernizacion y Simplificacién de la
Administracion Publica Estatal.

Publicado en al Periddico Oficial del Gobierno del Estado, Alcance al numero 03, ef 12 da enero de
1993,

B GION Y VISION

MISION

Contribuir a la promocion y desarrollo de acciones de conservacion y proteccion de los bienes
culturales del Eslado, con valor historico y cullural, a través de la investigacion, proyectos, obras,
inslrumentos legales, gestion y difusion, contribuyendo a la consolidacion de nuestra identidad,
conocimiento de nuestro pasado y comprension de nuestro presenle, para fortalecer los lazos de la
sociedad con el patrimonio cultural.

VISION

Ser una institucion con liderazgo en lemas de conservacion y proteccidn de la cultura,
comprometida con el desarrollo estatal a través de un sistema que reconozca y valore los bienes
cullurales en nuestra sociedad para contribuir a la conservacion del patrimonio cultural,

i TATRUCTURA DRGANIG ¢

1. Direccion General.

1.0.0.1 Secrelaria Particular
1.0.1  Unidad Administrativa,
1011 Departamento de Recursos Humanos,
1.0.1.2 Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.
1.0.1.3 Departamento de Informatica.

1.0.2  Unidad Juridica.
1.1  Direccion de Planeacién y Proyeclos.
1.1.1 Unidad de Planeacion.
1.1.1.1 Departamento de Planeacidn.
1.1.1.2 Departamento de Programacion.
1.1.2 Unidad de Proyectos.
1.1.21 *  Departamento de Estudios Histdricos e Investigaciones.
1122 Departamento de Restauracion, Urbanismo y Arquitectura,
10525 Departamento de Bienes Mueblas.
Direccion de Obras,

1.201 Departamenlo de Coslos y Presupuestos

1.2.1  Unidad de Ejecucién de Obra
12.1.4» Departamento de Supervision
1.2.1.2 Departamenlo de Recepcion y Tramile.
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b) Organigramas Especificos Direccién de Planeacidn y Proyectos

=

DIRECCION DE
PLANEACION Y PROYECTOS

|
L ]

Direccion General .

o

: N N
‘ JUNTA DIRECTIVA &y UNIDAD DE PLANEACION ey UNIDAD DE PROYECTOS
: N DIRECCION _
] >3 GENERAL "
| DEPARTAMENTQ DE N DEPARTAMENTO DE
' 16 PLANEACION ESTUDIOS HISTORICOS
| A0 E INVESTIGACION.
e N DEPARTAMENTO DE N RESDEPARTMOIIENTO DE
1 1 A —— ‘[ N
v ] UNIDAD ADMINISTRATIVA 16 PROGRAMACION s vﬁéﬁr A Tlﬁzﬂa:msmo
H 1 19
M | DEPARTAMENTODE
7 16 BIENES MUEBLES
UNIDAD JURIDICA
18

[ |

N | N
DIRECCION DE PLANEACION
¥ PO F{ DIRECCION DE OBRAS

UINCLUYE UNA SECRETARIA PARTICULAR (N-168)

=

Direccién de Obras

N
——  DIRECCION DE OBRAS
i 19
] Unidad Administrativa
N
UNIDAD DE EJECUCION
N 18 DE OBRA
DEPARTAMENTO DE
16 | RECURSOS HUMANOS ‘
N N DEPARTAMENTO DE N '
——{ UNIDAD ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS | DEPARTAMENTO DE N g
Gl [ 16 Y CONTABILIDAD 16 | COSTOS Y PRESUPUESTOS DEPARTAMENTO DE
1 18 SUPERVISION
N | DEPARTAMENTODE
16 INFORMATICA
N DEPARTAMENTO
RECEPCION Y
16 TRAMITE




6 TERCERA SECCION

SABADO 6 DE FEBRERO DEL ANO 2016
" CEDULAS DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 5._Relaciones Interinstitucionales
5 | Puesto y/o rea de =
[Identificacién: Instituto del Patimonio Gultural del Esiado de Oxaca | trabajo Coreiabioin oo b
" Fecha de elaboracion Junio de 2015 Eventual | Periddica | Pemmanente
PR actualizacion No aplica Secrelario Particular. | Cumplir lcon. la X
; : - agenda inslilucional.
" | Puesto Director General
*ISuperior inmediato; Junia Direcliva Unidad Administrativa. | Administrar —los
*| Area de adscripcion: Direccion General recursos  humanos, X
:| Tipo de plaza - relaclén laboral Mando Superior Confianza finandieros Y
i maleriales.
1. Objetivo General: ; } Unidad Juridica. Coordinar la loma de X
| Promover y diigi las acciones encaminacas a la conservacion del palimonio cullural del Esiado dé ' decisiones.
Oaxaca, mediante la implementa:{iér? de pr‘ooedimienlos gspecfalizados ¥y pclilicast culturales, para T 80 programar ;
;| asegurar la permanencia y transmision de éste en beneficio de las futuras generaciones. Planeacidn y desgmuar fas
) _ |Proyeclos. proyectos para la
2. Funciones especificas: ) & proteccion, estudio,
+  Operar correctamente las dreas administrativas y legales del Instituto: 3:; P difusion . Y X
+ Proponer ante la Junta Directiva de Institulo la formulacion de proyeclos y programas de i ;2;::1;:?;3% cuh;:::
operacion a corto, mediana y largo plazo, mediante la integracion al Programa Anual de | del Estado  de .
Inversion Publica, de acuerdo a las prioridades del Pian Estatal de desarrollo; Oaxaca.
+ Conducir la ejecucion de proyectos, planes y Irabajos de Insituto, respetando los lineamientos y
polilicas de programacidn y presupuestacion que sefialen las instancias competentes: e e Obess (’: é«::;amar Y ajecu:ja(:
« Suscribir los convenios y-acuerdos necesarios, asi como delerminar las politicas y estrategias o y
de coordinacion para obtener el apoyo de los lres érdenes de gobierno, instiluciones publicas reslauracion,  para
0 privadas, organismos no gubernamentales, nacionales e internacionales: | asegurar  la X
+ Dictar las politicas y estralegias para la elaboracion ¥ ejecucion de proyeclos de obra y permanencia  de
programas; ! b\en.es . del
+ Proponer a la Junla Directiva la creacién de comisiones de trabajo para alender los asuntos Ej"';";?g;”'fnmg
de carécter especial del Instituto; i Eslado da Oaxaca,
+ Establecer convenios, acuerdos, instrumentos con dependencias y enlidades de la| | ISecrelaurIa de Culturas | Establecer [Eventual Permanente
adminislracion publica federal, estatal y municipal para el logro de los objetivos previa y Artes de Oaxaca. | coordinacion  sobre
autorizacion de la Junta Directiva; el programa  de
+ Proponer a la Junta Directiva la creacion, modificacion o extincion de areas administrativas, acclanes en materia
formulando ante la Secrelaria de Administracién el proyecto de estructura organica que regule ggr:'e“e;ai‘::limm?
la operatividad del Instiluto; sarviiids %
*  Autorizar el ejercicio del presupuesto aprobado por la Junta Direcliva, para la ejecucion de las relacionados con los
acciones que realice el Instituto; mismos, a fin de
* Vigilar el cumplimiento del objeto, planes, acuerdos que emita la Junta Directiva y programas conservar ¥
del Inslituto; ’ ‘ restaurar el
PR 7 . palrimonio  cultural
+ Reportar a la Junta Direcliva los informes generales y especiales que permitan determinar el 1 del  Estado  de
L alcance de las metas y objetivos propuestos; Oaxaca.
+ Proponer a la Junta Direcliva los reglamentos, manuales administralivos y demas
| inslrumentos normativos ue se implementen para determinar las facultades y funciones de i Secretaria de|Coordinarse en el
' cada drea que conforma el Instiluto; Ewmes"“qura y ammo. il
. ; e | Ordenamiento respectivas
* Aulorizar de conformidad con las bases generales expedidas por la Junta Directiva, la ITerrilorial Sustentable | competencias,  en
disposicion de activos fijos que no correspondan a las operaciones propias del objeto de = jder Estado de Oaxaca. | obras y proyectos de
Inslituto, o cuando dejen de ser Utiles para la mismas, y ) remodelacion, X
* Las demds que le sefialen las disposiciones normalivas aplicables y le confiera su superior| | 3 adap‘a"i""_’-
syt 4 i L conservacion y
jerarquico en el ambito de su compelencia, oiliacn;  ide
3. Campo Decisfonal: edificos piblicos e
+  Determinar los ajustes necesarios al Programa Anual de Inversion Piblica del Instituto. inmuebles con valor
.+ Decidi la celebracidn de convenios o contratos con diversas dependencias y entidades y historico o artistico,
t organismos, _ ) Zf&fiidum Eslagoe.!
+ Determinar la concertacién de acuerdos que favorezcen a la defensa y proteccion del
patrimonio cultural del Eslado de Oaxaca, con las diferenles autoridades u organizaciones. Obtener Iz validacién
+ Convocar a reuniones intermas de trabajo. Secretarla  de  la|para el inicio de los
+  Decidir acciones que favorezcan la proteccion del patrimonio cultural del Estado de Oaxaca, ?;’:;;’::;da ¥ :i);ﬁ:i%nmm;:sobr::
* Decidir y priorizar acclones para garantizar la permanencia de los bienes cullurales del T — piblicas y servicios
Estado. ' relacionados con las
v Eslablecer las medidas pertinentes para lograr un ejercicio eficaz y auslero del presupuesto. ] mismas.
4. Puestos subordinados
Direclos Indirectos ] Total
5 3 | B L -
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Obtener la licencia
de construccion, asi
como consultar  y
ohse;rvar los criterios

insli(ulo Nacional de
Antropologia e Historia
{Centro INAH Oaxaca)

| 1écnicos " X
i ccnssrucuvos en las
. obras de
: restauracion y
; conservacién del
V3 patimonio  cultural
’ del Estado de
! Oaxaca
H, Ayuntamienlo del
Municipio de Oaxaca|Coordinarse en las
de Juarez, Oaxaca. acciones que
: emprenda el
Ayuntamiento,  en
; obras de
: conservacion del X

patrimonio cultural, y
. de mejoramiento de
o imagen urbana del
Ceniro Hislérico de
la Ciudad de Oaxaca
de Juérez, Oaxaca.

N .
6. Perfil deseado del puesto .

Preparacién académica

Licengialura en Arquitectura, Antropologla, Ingeniero Civil, 0 experiencia laboral comprobable en la
Administracion Publica o Privada. .

Conocimientos generales

Admidistracién pablica o privada, _l‘tderazgo. capacidad organizacional, capacidad de mando,
habilidades politicas, vinculacion instilucional.

Conogimientos especificos

Dwersidad cullural del Estado, proyectos arquitecténicos, construccion, obras publicas y Servicios

relacipnados con las mismas, caracleristicas fisicas regionales.

7. Experiencia laboral

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia

5. Relaciones Interinstitucionales
:::E:;s Wo e Con el objeto de Frecuencia
Eventual Perigdica Permanente
Director General del | Dar seguimienlo a
Instituto. las instrucciones. X
T
@ |Direclores de Area, y|Coordinar las
g:: Jefes de Unidad del|aclividades  afines
Institulo para cumplir con las %
indicaciones del
Director General.
Secretaria particular | Coordinar Eventual Periddica Permanente
del Gabernador del ~ | compromisos o
Estado. inslitucionales, y dar
seguimiento a las X
diversas audiencias
del Direclor General.
m
# iDependencias y Fungir como enlace X
3 |entidades eslalalesy jcon los servidores
@ tmunicipales publicos.
Asociaciones no|Eslablecer los
Gubernamentales avances de las X
audiencias
. brindadas por el
! Director General.
6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica
Licencialura, Secretariado o carrera afin.
Conocimlentos generales
Capacidad organizacional, vinculacion inslitucibnal, redaccion, archivologia, diversidad cultural del
eslado.
Conocimientos especificos
Procesos administrativos, organizacion y funcionamiento del sector publico,

Fecha de actualizacién No aplica

Puesto Secrelaria Particular

Superior inmediato; Director General

Araas:nn maleria Qe cullura...lurismo. 7. Experiencia laboral - - —
desariollo annémlco o politico. 5 afios Puesto o area ]'Tlempo minimo de experiencia F
(sectares puablico o privado) R : e -
Mando medio o superior en la administracién Administeacién Fiblica 2 afios. |
publica federal, estalal o municipal
Direccion de proyectos 5 afios Cédula de lunciones y responsabilidades .
Manejo de personal Identificacion: Instituto del Patrimonio Cullural del Eslado de Oaxaca

: Cédula de funciones y responsabilidades Fecha de elaboracién Junio de 2015

: Fecha de actualizacion o No aplica
Identificacion: Instituto del Patrimonio Cultural del Eslado de Oaxaca Jefe de la Unidad Administrativa de 1a Direccion
Fecha de elaboracién Junio de 2015 Puesto Genaral

Superior inmediato: Direclor General

Area de adscripcién: Direccion General

Direccidn General
Mando Superior_Confianza

Area de adscripcién:

Tipo de plaza - relacion laboral Mando Medio_Confianza

1.. Objetivo General:

Agendar y organizar las reuniones y eventos del Direclor General, cumpliendo con las normas y los
liempos establecidos, a fin de que el despacho de los asuntos de la Direccion General se atienda
con eficacia y eficiencia para el logro de sus objetivos.

1. Objetivo General:

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales del Instituto, estableciendo mecanismos
de control necesario para ser proporcionados de manera eficienle a las dreas que integran el
Instituto.

2. Funclones especificas:

2. Funciones especificas:

« Registrar los compromisos institucionales programados del Director General, y llevar el
seguimiento oportuno de los mismos;

EPngramar el seguimiento de audiencias que brinde el Director General;

Comunicar-a las distintas areas del Instituto, los asuntos que les sean encomendados por el
'Director General;

:Remmr la correspondencia a las diferentes dreas administrativas de Instituto, con el visio
ibueno del Director General, déndole seguimiento a las mismas;

‘informar de las reuniones y mesas de lrabajo a los servidores publicos que determine el
Director General;

-:Archivar la documentacién interna de la Direccion General, asi como realizar la transferencia
ide los archivos de concentracion del Instituto, al Archivo General del Poder Ejecutivo del
-Eslado :

‘Garantizar el resguardo y el derecho a la reserva y confidencialidad de la documentacion de
‘fa Direccién General, y
+Las demas que le sefale las disposiciones normalivas aplicables y le confiera su superior
jerdrquico.

[ 3. Campo Decislonal:

[ + Sujeto a las indicaciones de su superior.

4, : Puestos subordinados

Directos [ Indirectos | Total

0

0 |

« Desarrollar las politicas aprobadas por el Dirgclor General para la administracién de recursos
humanos, materiales, financieros y servicip social del Inslitulo, de conformidad con los
lineamientos que al caso se expidan; ,

Elaborar los procesos de reclutamiento, selecclon, induccion, nombramiento, contratacion,
prestaciones, remuneraciones, y movimiento del personal del Institulo;

Pracurar los programas de capacitacion inlegral e individual para el personal del Instituto
autorizados por el Director General, en coordinacion con las instituciones que otorguen dichos
servicios; :
Verificar la correcta aplicacion de las condiciones generales de trabajo que rijan las relaciones
laborales de los trabajadores del Instituto, participando en la revision y modificacion de las
mismas, en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion;

Aulerizar la documentacion que justifique las erogaciones con carge al presupuesto, vigilando
el estriclo cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables en el ejercicio de los
recursos, y presentar al Direclor General aquellas que requieran su aulorizacion;

Coordinar el registro del Programa Operativo Anual del Instiluto a través del Sistema Integral
de Presupuesto, (SINPRES), previa la autorizacion del Director General;

Validar el correcto registro presupuestal y contable de las operaciones que se deriven del
ejercicio del presupueste autorizado, garantizando el buen uso de los recursos e Informando
de ello al Director General;

Supervisar y validar la inlegracion de la informacion financiera, asi como los informes
rrimestrales y anuales que salicite el Direclor General para su presentacion y aprobacion a la
Junta Directiva;
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+  Caplar las necesidades de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, para proponerlos

* Verificar que la documentacion que ampare los pagos a los contratistas, proveedores y

+ Vigilar que se cumplan las normas que regulan fa asignacion, utilizacién, conservacion,

+ Autorizar la expedicion de constancias de no adeudo financiero del personal adscrito al

+ Coordinar las dreas administrativas del Inslituto para realizar las actividades de transferencia

al Direclor General, y en su caso incluirlos en el programa anual, en apego a la normativa
aplicable:

presladores de servicios, cumplan con los requisilos legales, fiscales y financiero que requiera
la ley de la materia;

aseguramiento, reparacion, mantenimiento, rehabifitacion y aprovechamiento de todos los
bienes muebles e inmuebles al servicio del Instituto;

Efectuar los tramites administrativos de acuerdo a los lineamientos quée emita la Secretaria
de Administracion para el proceso de entrega recepcion que se realice por cambios, renuncias
0 bajas de servidores publicos; )

Instituto;

de los archivos de Concentracion del Instituto, al Archivo General del Poder Ejecutivo del
Estado, de acuerdo a Ia Ley de Archivos del Estado de Daxaca, y
* Las demds que le sefiale las disposiciones normativas aplicables

y le conliera su superior
jerarquice. '

Eventual Perigdica Permanenle

Realizar las
gestiones de
recursos financieros X
para gasto corriente,
i servicios personales
| y obra publica.

| Secretaria de
Finanzas.

Coordinar la
administracion de los
bienes muebles
propledad del
Instituto, bienes no X
patimoniales,  asi
como los contralos
de servicios
prestados por
| terceros.

Secretaria de
; Administracidn,

seusslx3y

Coordinar el
desarrollo  de fas
audilorias  a las
obras ylo proyeclos
ejecutados por’ el

Secrelaria d
Contraloria
Transparencia
Gubernamental

~ @

3. Campo Decisional:

Establecer el sistema de conlratacion de personal,

Instiluto.

Autorizar el pago a proveedores y presladores de servicios.

Determinar la instilucion financiera para el manejo de recursos.

Aprobar la asignacion de bienes muebles, equipos de computo y resguardo de vehiculos.
Autorizar movimientos financieros ante instituciones bancarias.

4. Puestos suborde’nadgs

6. Perfil deseado del puesto |
Preparacién académica

Licencialura en Administracion, Contadurfa Publica, o carrera alin,
Conocimientos generales

Vision eslralégica, liderazgo, planeacién, coordinacion, administracion, toma de decisiones,
capacidad de organizacion, manejo de grupos, relaciones humanas y publicas.

Conocimientos especificos

Directos J Indireclos i Total Procesos adinistrativos, contabiidad, finanzas, fundionamiants dal secior pUblico inventarios,
3 J 6 [ 9 gasto publico, gestion adminislraliva, recursos humanos y maleriales.
; | Otros: office (word, excel, power point, etc.), e internet. J
5. Relaciones Interinstitucionales '
Puesto ylo area de ) ] 7. Experiencia laboral
trabajo Con el objeto de Frecuencia Puesto o drea | Tiempo minimo de experiencia
Eventual Periodica Permanente bl L I L
Dlm:clor Bengealde C°°fd.' nar a Cédula de funciones y responsabllidades
Instituto. suministro de
recursos materiales |ldentiﬁcacién: Instituto del Patrimonio Cultural del Estade de Oaxaca
y financiercs para x Fecha de elaboracién Junio de 2015
cumplic  con el |Fecha de actualizacién No aplica
programa de obras Puesto Jefe del Departamento de Recursos Humanos
ylo proyeclos Superior inmediato: Jele de la Unidad ﬁ?dminis!raliva
planeados por el Area de adscripcién: Unidad Administrativa
; Tipo de plaza - relacién laboral Mando Medio, Confianza
Instituto. =
Director de planeacidn Conciliar ¢l eslado 1-' a0 Sonaral ] izar 31
y Proyectos. Admlmslra.r los recurs?s humanos, lmglemsnlando las acciones conducentgs para garantizar la |
€n que se encuenlra observancia de las obligaciones del Instituto con los drganos de control relacionados con el ramo, |
la- autorizacién de vigilando el cumplimiento de todas las-disposiciones legales en la materia, |
recursos para obra '
plblica, por parle de A 2. Funciones especificas: :
b la  Secretaria de + Implementar los mecanismos e instrumentos que permitan tener el control y administracion
L Finanzas. de los recursos humanos del Instituto, en apego a la normatividad;
i % Coordinar la + Realizar los trémites administrativos.de propuestas de conlratacién, bajas y movimientos ded
3 integracién dal personal da_er Institito, ante la Direcclén de Recursos Humanos de la Secrelaria o
o ol Administracion;
i avanc.e fisico y / * Adoptar los medios para el registro, verificacion y validacion de las asistencias e incidencas
financiero  de  las / del personal del Instituto, para su aplicacion en la elaboracion de la némina:
obras y proyectos « Determinar en base al expediente personal del funcionario publico adscrito al Instituto, @
que  ejecule el expedicion de las constancias que requiera; 1
Institulo. * Realizar los tramites y actos adminislrativos que sefale la normatividad aplicable, o las qgue
determinen las instancias competentes, en la aplicacién de sanciones a los serviccres
Direccion de Obras. Coordinar y aulorizar publicos adscritos al Instituto;
« Elaborar y gestionar el pago de néminas del personal adscrito al Instituto ante la Direcodn 2
el pago de las § . iz .
i Recursos Humanos de la Secretaria de Administraclon:
eslimaciones dp las * Formular y gestionar las cuotas obreras-patronales del Instituto Mexicano del Segure Sorm
obras ylo proyeclos e Instituto de Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, del personal acserne u
ejecutados por el Instituto ante la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Adminisyacr +
Instituto. Secretaria de Finanzas;
g * Realizar los trdmites de actualizacién de las modificaciones al salario del personal de! s
Coordinar la ante el Institulo Mexicano del Seguro Social;
Unidad Juridica. . contralacion de * Generar los reportes en maleria laboral solicitados por la Direccion de Recursos 1o mares 4
s X la Secretarla de Administracion, referentes al seguro de vida administratvo, ceaies oe
obras o servicios y ) :
evaluacion al desempefio laboral y créditos personales;
: del : personal  del +  Gestionar los recursos correspondientes a sueldos, salarios e impuestos sotre mirra wow
L Insliluto. la Secrétaria de Administracion;
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+. Efecluar las declaraciones ante el Servicio de Administracion Tributaria de los conceplos e

informacion sobre los sueldos y salarios del personal adscrito al Insliluto, en los periodos y

lérminos que sefale la normalividad aplicable:

+: Geslionar los cursos de capacitacion para los trabajadores anle las instancias

correspondientes que permitan elevar la eficacia y eficiencia en el desempeiio laboral de los

. mismos, de acuerdo a las necesidades del Instituto;

«. Concentrar los expedientes del personal adscrito al Institute, garantizando el resguardo y
proteccién de la informacién de los datos personales que obren en ellos:

+. Elaborar y remitir oportunamente la informacidn que le sea requerida por la Unidad de Enlace,
para dar cumplimiento a las disposiciones del Régimen de Transparencia;

« . Las demas que le sedale las disposiciones normalivas aplicables y le confiera su superior

. jerarquico,

3 Campo Decisional:

I; - Sujetas a lo sefalado por su superior jerarquico.

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Instituto del Pa_lrimonm Cultural del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracién

Junio de 2015

Fecha de actualizacién

No aplica

Puesto
| Superior Inmediato:

Jefe del Departamento de Recursos Financieros y Conlabilidad.

Area de adscripcion:

Unidad Administraliva

Tipo de plaza - relacion laboral

Jefe de la Unidad Administrativa

Mando Medio_Conlfianza

1. Objetivo General:

Controlar y registrar la informacion financiera, conlable, el presupuesto y gasto del Instituto,
conforme @ las disposiciones vigenles en el Consejo Nacional de Armonizacion Contable, que se
deriven de las operaciones del ejercicio del presupuesto anual aulorizado, para garantizar la
LIransparencia en la aplicacion de los recursos.

4. Puestos subordinados:
7

Manejo de personal

Diraclos | Indirectos | Total 2._Funciones especificas:
M | 0 [ 1 + Tumar al jefe de fa unidad administrativa para su autorizacion, las afectaciones del
e presupuesio del Insliluto, y recopilar la documentacién comprobatoria del gasto y de obra
— fh?ﬁﬁ?:ﬁ;ﬁiéﬁﬁ;ﬁﬁiaﬁn_le—s— - para proceder a su registro lpresupueslal y conl_ab\e que raaliice la entidad; o
TFuesto Vi area de e - ~— + Elaborar enlos formalos y sistemas que delermine la instancia competente para la realizacion
trabajo Con el objelo de Frecuencia de los eslados financieros mensuales;
. — - - — « Preparar las modiflicaciones presupuesltales, asi como la disponibilidad del techo financiero
- o Eventwal [ Perédica | Parmancnte . del Instituto, de acuerdo a la normalividad y procedimientos establecidos:
Unidad Recibir y evaluar i * Realizar los tramiles y procedimientos que rige la normatividad de la materia, para deducir el
Administraliva. las propuestas de pago de impuestos mensuales que se generen en el Instituto;
i seleccion de * Organizar y conlrolar los recursos financieros autorizados para obra publica yfo servicios que
i personal para afecte el presupuesto del Inslituto, generando e integrande la informacion financiera que
! conltratacion,  asl X soliciten las diversas instancias del gobierno federal o estatal: )
: ‘como formular las + -Realizar las declaraciones informalivas correspondientes, dentro de las periodos establecidos
! nominas de pago por las normas, lineamientos y procedimientos que sefale la Secretarla de Administracion
zl: de  sueldos del Tribularia y la Secretaria de Finanzas;
‘5‘3 {personal del = Aplcar los reintegros de las economias, productos financieros y retenciones de los recursos
2 Instituto. que maneja el Instituto, ante las inslancias competentes, de acuerdo a los crilerios y
; | pracedimientos establecidos para tal efecto: .
Departamento de | Evaluar = Integrar y conciliar el inventario fisico del patrimonio del Instituto, ante las Sgcretarias de
Recursos determinar el saldo Finanzas y Administracion;
Financieros yide cada una de las + Conformar el expediente financiera de las obras pablicas y/o servicios que ejecute el Instiluto,
Contabilidad. partidas x verificando que la documentacion comprobatoria de las afectaciones del presupuesto del
R presupuestales : inslituto, zubran los requisitos legales, fiscales y financieros, conservandolo bajo la custodia
A - - y resguardo;
::::::I::ENWS « Elaborary remf?fr operiunamente Ia_rqformacion que le sea requerida por la Unidad de Enlace,
T para dar cumplimiento a las disposiciones del Régimen de Transparencia;
+ Las demas que le senale las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
A Coordinar . la i
3 jerarquico. J
Unidad Juridica. elaboracién de los
! contratos laborales x 3. _Campo Decisional:
del personal del +  Eslablecer las fechas de pago a proveedores de acuerdo al saldo disponible e la cuenta del
Instituto Instituto.
. *  Rechazar la documentacion comprobatoria que no esté apegado a la normatividad respecliva.
4 + __Realizar los traspasos a las partidas presupuestales que asl sa requiera.
; Eventual Peribdica Permanente 4. Puestos subordinados
Sgcretarla de Realizar y entregar Directos Indirectos Total
Administracién del  |las propuestas de ) 0 ; B ) 2
Gobierng del Eslado. [contratecion, y la X
! némina del o -
: personal del '- 5. Relaciones Interinstitucionales
[Instituto. ﬁ:g:}.‘g YoBreddd | on el cbjeto de Frecuencia
Secretarla de [Realizar el tramite Umdgcf . Coneiliar s| _ Eventual Periodica Permanente
b Administrativa. procedimienlos a
Finanzas del|de los recursos i
™ | Gobierno del Estado correspondientes a reela; oy da 5
Bl . ;i las funciones
81 sueldos y salarios, X inherentes al
3l impuestos de los puesto,
! mismos, y demas
prestaciones  del Unidad Juridica. Requerir
personal del informacién  sobre
Instituto. la contratacion y
i lémino de obras X
Institulo Mexicano | Realizar el tramite e publicas y servicios
dal Seguro Social | de las altas, bajas, x relacionados  con
(Delegacion y  modificaciones las mismas.
). ?E|  porsonal dol 3 | Unidad de | Proporcionar
nstituto 1] § N .
3 |Planeacion, informacion de
g avances financiero X
6. ' Perfil deseado del puesto de las obras y
Preparacidn académica o comprobacién  de
Licenciatura en contaduria publica, adminisiracion publica, o carrera afin a recursos humanos, los recursos.
Conocimientos generales ] ’ .
Adminjstracién de recursos humanos, adminisiracion de personal, interpretacion de leyes y Depaﬂz_ar_nento de|Recibir y analizar
i Suparvision, los informes  de
reglamenlos. 2t
. avances fisicos de
Conocimientas especificos las  obras  ylo X
Ley del Seguro Social, Ley Federal del Trabajo, Ley de Responsabllidades de los Servidores proyecios que
Puablices del Estado y Municipios de Oaxaca, ejecute el Instiluto.
7 E""?""“‘“ [sharal Departamento de |Requerir facturas,
Puestq o drea Tiemgo minima de experiencia Recepcion y Tramile. [para su  revision, X
Administracién Pablica 2 afios para inlegrarla a las
A 2 anos i eslimaciones. - - J
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Eventual Periddica Permanenle | |2 Funcones pepecices: .
I |Secretaria de | Gestionar diversos * Apoyar a los servidores piblicos del Inslitulo en el uso técnico e informatico de los equipos de
.f‘ Finanzas del | iramites para cémpl.!to asignados para el desarrollo de sus acl!wdades. )
' Gobierno del Estado | minis tracion s . Actual_mar los programas inslala_d(_)s en los equipos de computo de las diferentes areas para
el eficiente desarrollo de sus aclividades:
d recursos de gasto * Proponer los requerimienlos técnicos e informaticos que deban cubrir las nuevas
. corriente y de obra adquisiciones de equipos de computo, impresién y sistemas automatizados;
!" 1 publica. * Instrumentar estralegias para oplimizar el rendimiento Y racionalizacion de los recursos
| Informar  de los informéticos del Instituto;
| avances X » Establecer programas de mantenimiento prevenlivo de los equipos de cdmputo, impresion y/
{ ) redes del Instituto; : .
| financieros de_ las * Actualizar periédicamente en coordinacion con el Departamento de Estudios Histdricos e
I obras y gestionar Investigaciones, la pagina Web del Instituto, de acuerdo a la informacion que le sea
it movimientos proporcionado por las diferentes Areas Administrativas del Instituto, vigilando que la pagina
1 presupuestales de Web pueda ser visualizado sin errores por parte de la ciudadania;
o las obras +  Coadyuvar con la Unidad Juridica, en el proceso y sistematizacion de la informacién derivadas
i ' de las diversas elapas de las licilaciones piblicas que realice el Instituto, en la plataforma de
. . contrataciones gubernamentales
Secrelaria de |Integrar y vigilar 1a * Integrary actualizar la base de datos y archivos que se genere en el departamento, remitiendo
Administracion  del | administracion  de la informacién que requiera la Unidad de Enlace para dar cumplimiento al Régimen de
o |Gobierno del Estado. | los bienes muebles Transparencia,y o ) i )
X e inmuebles . _Las demas que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
3 propiedad del ——derérguico. - -
; st "
f :g:lmg{'mast;:m;g 3. _Campo Decislonal:
i = Determinar la viabilidad de reparacion o dar de baja los equipos de compulo, impresion y
servicios preslados telefonia del instituto de acuerdo a un dictamen técnico.
por terceros, * Determinar las especificaciones de hardware y software para Ia adquisicion de equipos de
: computo.
. | Secrelaria de la Atender todo tipo -
* | Contraloria y de solicitudes de | 4. Pusstos subordinados
; !T‘ransparencja informacidn y  del ) Direclos Indirectos ToUtal
" | Gubernamenal desarollo de - las " 0 .
/ auditorias
% b efecluadas al 5. _Relaciones Interinstitucionales
: ;I Instituto. Puesiofodeeads | oo abjeto de Frecuencia
[ i trabajo
! : Alender Eventual |  Peritdica Permanente
| Secrelaria de obligaciones Con las Areas'Para ‘mantlenerdel
: : » Administrativa  que | conlrol oportuno del
| Hacienda y Credito (e o que tiene el : X integran el Instituto | proceso
| Publico. Instituto, relacionado al buen
=3 funcionamiento de
& los  equipos de X
; g cdmputo, !
mpresion,
|- 6. Perfil deseado del puesto Wiy , |
Preparacion académica sistemas que utilice
P T i — TR el Instituto.
| Licenciatura en contaduria publica ad-rinistracion publica, o carrera afin,
T " Evenlual Periodica Permanente
Conocimientos generales ;o &E;“f"’j"ﬁa RE bﬂ;wmamn - :
T Pt - . n — - Walor i
Contabilidad, nna_nzas, administ -~ - sentarios, gasto plblico, gestion administrativa, recursas | | T,Zns?):,encia i 105 sisternas
humanos y maleriales. Gubernamental ~ del|informalicos  en
Conocimientos especificos Gobiemo del Eslado. I'j"_a!ﬁffﬂ de X
Capacidad técaica, manejo de sistemas de contaniidad, presupuesto y demds que requieran las | - ,;ﬁ'ff.’.‘;';’;‘ 2
Lnecesidades del desarrollo de las funciones.
- Provessores ce Solicitar
H . m |servicios de cémputy |informacion
: = ‘e-aconada con
)L.Experlendla laboral Tlempo minime de experiencia 3 asesoria, X
Puesto o drea 17 garant as. equipos
" Y programas de
'Adrninistracidn Publica 2 afios computo. )
Mar.\ejo de personal 2afios —I Instituciones publicas | Colaborar para el
k ylo privadas en la|intercambio del
materia. conocimiento  en
aplicaciones, X
soporte 1écnico y
Cédula de funciones y responsabilidades sistemas
: informéticos.
Jldentiﬁcaclén: Instituto de| Patrimonio Cullural del Estado de Oaxaca
\ y 6. Perfil deseado del puesto
Fectia de elaboracién Junio de 2015 r
- —-————————— | Preparacién académica
Fecha de actualizacion No aplica Licencialura en Informética, o carrera afin.

" | Puesto

| Superior inmediato:
Area de adscripcion:
Tipo:de plaza - relacion laboral

Jefe del Departamento de Informafica
Jefe de la Unidad Administrativa
Unidad Administrativa

: Mando Medio_Confianza

Conocimientos generales

Soporte técnico, programacion, mantenimie~:o de equipos de cémputo e impresoras.

Administracién de redes, mantenimiento preventivo y correctivo.

1, Objetivo General:
Brindar las herramientas de informatica, a través del manlenimiento preventivo y correctivo de los
| equipo de computo, asi como establecer programas y una red segura para que el desarrollo de las
funciones de cada servidor publico del Inslituto sea adecuada y eficiente.

{Conoclmlen(os especificos

TLE

xperiencia laboral

Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

2 afios

Administracidn Publica
Ex

eriencia Académica

2 afios

|
!
g
i
4




'
i

SABADO 6 DE FEBRERO DEL ANO 2016

TERCERA SECCION 11

3. !Campo Decislonal: Secrelaria  de  la| Solicitud de opinion
+ Definic el 4rea que debera dar respuesta a una solicitud en cumplimiento a la Ley de Conlralorla ¥ | para la contralacion
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca. Transparencia de obras publicas o
+ Establecer los mecanismos para la recopilacion de informacion de oficio de las diferentes areas, Gubernamental Senvicios
__para ingresarla al Portal de Transparencia. relacionados  con x
; - A las  mismas, ¢
i informar sobre el
| 4. 'Puestos subordinados e s
e - inicio y ejecucion
r :_Direclos Indireclos Total de las mismas.
R R ) 1
. T Iniciar
5. Relacionss imeristituciorales - Secretaria de | procedimiento para
isu‘eslo ylo &rea Eecr hs R Finanzas deliel reclamo  de %
- i 4 Goblerno del Estado. |fianzas.
trabaio Con el objelo de Frecuencia
Director General. Recibir Eventual Periodica Permanente Solicitar  asesorla
instrucciones  para Consejeria  Juridica | para regular
: realizar las del  Gobierno  dellcontroversias entre x
J aclividades % Estado. Dependencias  y
inherentes al Entdades .
X puesto
=1 . Verificar
§ D\ﬁgCIOfesyJefes de | Actuar como Instituto  Eslatal de|cumplimiento  de %
5 |Unidades. Enlace Institucional Acceso a la|Ley de
& : para efeclos de la Informacion Piblica | Transparencia  y
Ley de Acceso a la
| Transparencia  y X Informacion
! Acceso a la ' Publica
Informacion Pablica .
| para el Estado de Informar sobre las %
! Qaxaca. i Insliluto Mexicano del {obras ¢ servicios
_ ) Seguro Social |relacionados  con
! ) B Eventual Periddica Permanente (Delegacion Qaxaca). [las  mismas  que
Secrotaria de Requerir informe de ejecuta el Institulo.
Administracion del instrumentos
Gobierno del Eslado. |legales de bienes -
1 Ariebls 6. Perfil deseado del puesto o
H propiedad del Preparacién académica e
= ! estado sobre los 5 Licenciatura en Derecho.
5 cuales se ejecuten Conocimientos generales
3 obra ) publica o Analisis, criterios, interpretacion, procedimientos, organizacion,
L senvicios Conocimientos especificos 3
!rdac:pnados con Leyes federales. estatales, municipales, reglamenlos, conlralos, procesos legales, procesos
as mismas. licitatorios. o
7. Experiencia laboral
Puesto o drea . - Tiempo minimo de experiencia
| | Administracion Publica 2 afos

Cédula de funciones y responsabilidades

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Instituto del Patnmonio Cullural del Eslado de Oaxaca

Tipo de plaza - relacion laboral

Identificacion: Instiluto del Patrimonio Cullural del Estado de Oaxaca Fecha de elaboracidn Junio de 2015
Fecha de elaboracién Junio de 2015 Fecha de actualizacién No aplica
Fecha de actualizacién No aplica Puesto Director de Planeacién y Proyectos
Puesto’ Jefe de la Unidad Juridica Superior inmediato: Dirgecion General
Superior inmediato: Direclor General Area de adscripcion: Direccion General
Area de adscripcién: Direccién General |Tipo de plaza - relacion laboral Mando Superior_Confianza
Mando Medio_Confianza

1. Objetivo General:

1

. Objetivo General;

Brindar apoyo juridico al Director General y a las Areas Administrativas, elaborando los documentos
que se requieran para una adecuada y oporluna defensa juridica en las materias civil, administrativo,
fiscal, pbna[, laboral o de cualquier otras naluraleza.

Disefar y coordinar la planeacion, programacion e invesligacion, dando seguimiento en coordinacion
con las demas areas del Instituto para la elaboracion, presupuestacian, control y supervision de los
proyeclos de inversion y gasto piblico del Instituto, de acuerdo a los objetivos estratégicos del Plan
Estatal de Desarrollo 2011 - 2016 .

2. Funciones especificas:

!

Representar legalmente al Director General y a las dreas administrativas que integran el
Institulo, ante cualquier autoridad jurisdiccional, administrativa o de otro erden, en la que el
Instituto sea parte actora, demandado o tercero perjudicado;

Brindar asesorla al Direclor General o las dreas administralivas que integran el Institutos;
Desarroliar en coordinacién con las Direcclones de Obras y de Planeacion y Proyeclos, las
convocatorias, bases, 1érminos de referencias y demés instrumentos legales o administrativos
para la contratacion de obra publica o servicios relacionados con las mismas;

Intervenir en los procesos de licitacién que desarrolle el Instituto, vigilando el cumplimiento de
los procedimientos que sefale la Secretaria de la Conlralorfa y Transparencia
Gubermamental;

Formular los contralos de obras publicas ylo servicios relacionados con las mismas que
ejecute el Institulo, dando seguimienlo a las diversas etapas hasta la conclusion del objetivo;
Conducir la defensa juridica de los bienes cullurales del Estado ante instancias
correspondientes,

Analizar, previo a su suscripcion, os convenios, acuerdos, minutas y demas instrumentos
juridicos, en los que intervenga el Direclor General, o las areas administralivas que integran
el Instituto; t
Integrar la informacion que se desarrolle en la Unidad Juridica, garantizando la
cenfidencialidad y resguardo de la misma;

Atender las solicitudes realizadas al Institute en coordinacién con las diferentes areas
administrativas, para dar cumplimiento al Régimen de Transparencia;

Realizar la compulsa, de los documentos que se cerlifiquen y obren dentro de los archivos
del Instituto;

Otorgar la cooperacién que le sea solicitado al Instituto, previo acuerdo del Director General;
Las demas que le sefale las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico.

2. Funciones especificas:

Coordinar la formulacién de Programas de operacion a corto, mediano y largo plazo, mediante
la integracion al Programa Anual de Inversién de acuerdo a las prioridades del Plan Estatal
de Desarrollo 2011-2016;

Supervisar la elaboracién de repories parciales de avances fisicos y financieros por obra o
accion conforme a los lineamientos que regulan la aplicacion de los recursos federales o
eslatales;

Auterizar la atencidn de las convocatorias publicadas, por las instancias federales para
coordinar la formulacion de soliciludes de apoyo mediante la integracion de la documentacion
necesaria para la aprobacion de recursos deslinados a las acciones y obras que se proponga
llevar a cabo el Instituto;

Verificar que las estimaciones, bitdcoras, planos, documentos y anexos relativos a la
elaboracion de proyeclos de obra pablica, sean apegadas a los lineamientos establecidos por
fa normatividad, para ser turnadas para Su autorizacion al Director General:

Intervenir en el ambito de su competencia en los procesos licilatorios de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, que realice el Instituto;

Coordinar la integracion de informacitn lécnica correspondientes para solicitar el recurso a la
Secretarfa de Finanzas, de acuerdo al proceso de inversion pablica, a través de los
mecanismos que la misma Secrelaria indique;

Supervisar y auterizar la planeacion y elaboracion de los proyeclos arquitectdnicos, urbanos,
de restauracion y conservacién de bienes muebles e inmuebles, con valor hislérico derivada
de la evaluacion de las unidades de Planeacion y Proyeclos, de acuerdo a su grado de
conservacion, delerioro e importancia como palrimenio cultural; .

Promover las acciones de proleccion y conservacion con dependencias y entidades de los
tres drdenes de gob\ernosi que garanticen la permanencia de los bienes cullurales, aportando
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. lainvestigacion de los bienes muebles & inmuebles, para favorecer el conocimiento mediante ) N Eventual Perigdica Permanerse

i ladifusién de informacion sobre el patrimonio cullural en el Estado; Spetalarls dgfGesin U

: e e . ) Finanzas del|recursos  publicos

o Asesorary urnar a la Unidad de Proyeclos, a los municipios, inslituciones piblicas y privadas Gobierno del Estado. | para concretar "

que Ia solicitan en materia de proyectos y obra publica de bienes culturales tangibles; HCGJD_SES i I
. . . . . " . considerados en e
.+ Articular con las m.slagmas normativas competenles Io; criterios de resiayrac»on a aPllcar.en Programa Anual de
los proyectos del instituto, asf como coordinar la gestion para la oblencién de las licencias Inversion.
correspondientes;
o« Parlicipar en las sesiones de Comité de Qbras del Inslituto, con ¢! objeto de diclaminar en " Secrelaria  de  las |Reportes de
* coordinacién con los demas participantes la contratacion de obras publicas y servicios| | x |Infraestructura  yjavances fisicos y
relacloniad S T — 2 |Ordenamienlo financiero de las X
. 0S con las mismas; . § Terrilorial, obras que ejecula
« Inlegrar la informacion solicitada por dependencias y entidades del gobierno federal, estatal el Instituto.
: municipal, previa autorizacion del Director General,
! P' i " CA—— ‘Y ’ . Inslitulo Nacional de | Revision de
+ Las demas que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior Antropolagia e | proyactos y X
D jerdrquico. Historia  (Delegacion | obtencion de
Qaxaca). licencias.

3, Campo Decisional; Municipio de Oaxaca | Revision de .
++ Priorizar fa elaboracidn de proyectos de restauracion en bienes muebles e inmuebles. oR Eﬂ?ﬁﬁgﬁ E. x j
., Reas?gnarlas adecuaciones presupue;Iarias en Ias_acciones programadas. licencias.
« i Definir los temas culturales para invesligaciones y difusion.
A Vigilar el desarrollo y cumplimiento de Ia elaboracidn de proyeclos. 5. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica
. 4. Puestos subordinados Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Clvil o carrera afin. ~
. Directos Indirecios Tolal Conacimlentos generales i
2 10 12 Analisis, disedo, planeacion, programacion, capacidad de organizacion, toma de pacsame:
; Conocimientos especificos -
. . e Métodos de construccion, proyeclos arquiteclonicos, evaluacion técnica y financers
5. Relaciones Interinstitucionales supervision, control de calidad. -

- |Puesto ylo o :

: e Eee e Con el objeto de Frecuencia - -

* |trabajo 7. Experiencia laboral ~

- Eventual Periodica Permanente Puesto o 4rea Tiempo minimo de experienca

. | Director General. | Planear el Administracion Piblica Jafos
Programa de Manejo de personal Jafos
Inversion Anual del
Instituto. : ’ -

Dar seguimiento 2 " Cédula de funciones y responsabilidades
’: elaboracion dle Identificacion: Instituto del Palrimonio Cullural del Estado de Oaxaca
isns ¥ i Fecha de elaboracién Junio de 2015 __
gestion e Fecha de actualizacién No Aplica
fecursos. Puesto Jele de Unidad de Planeacion
: Superior inmediato: Direccion de Planeacion y Proyecios
Unidad de | Coordinar la Area de adscripcion: Direccion_de Planeacion y Proyecam

| planeacion. formulacion de los " Tipo de plaza - relacion laboral Mando Medio_Confianza

. expedientes : -

i {écnicos y  dar 1. Objetivo General:

1 sgauimients 8 | Coordinar las acciones relacionadas con planes y programas operativos e

1 egﬂ 5 de diferentes areas del Instituto mediante la formulacién de programas de inversen «

! geston acuerdo a los objetivos estratégicos del Plan Estatal de Desarollo.

! FECUrscs. -

¥ b " 2. Funciones especificas: i
= Unidad Proyectos. Coordma_r la X + ' Coordinar y supervisar con las demas dreas administrativas def inswe we o
%‘_ elaboracién de relacionadas con la planeacion, programacion y seguimiento de las otras
3. proyeclos del del programa anual de inversién pablica; )

3} Instituto. + Validar la integracion de los expedienles y anexos de las acciones yxo

Ao . en el Programa Anual de Inversion plblica, coadyuvando en la pester 4

.| Direccign de Obras. C_mrd'f‘_ar la instancias y programas federales, en atencion a fas convocatorus +

: Ejecucion de I X normatividad aplicable;

P obra - la « Asesorar en la gestion para la autorizacion de recursos, asi como formuss
supervision de los presupuestarias de las obras plblicas o acclones aulorizadas al brantuse
proyeclos « Canalizar conjuntamente con la Unidad de Proyeclos, a la Devezie
ejecutivos. Proyeclos, la propuesta de los proyectos factibles de integrar al progrss:

; publica;

“IUnidad Revisar los s Aplicar las politicas, normas y procedimientos que eslablece i Secwm e

- | Administraliva. avances X instancias normalivas correspondientes para la planeacion de accrres
financieros de las « Geslionar los recursos ante las inslancias y programas federales e s
obras publicas o aplicable;
seryicios + Supervisar el cumplimiento de las reglas de operacion y i
relacionados  con operacion de los programas y proyeclos de inversion publica,
las mismas +  Aprobar la inlegracion de los informes parciales y finales en base & ux

4 para el ejercicio del gasto de inversion para la obra pubica o

“ilam s i : e it eslalales;

: Urigad uriica: Pf;s;g’:m o0 X « Integrar la informacidn solicitada por dependencias y enlidades o g
IP alari y municipal, previa autorizacion del Director General, y
iciigtarios. « Las demés que le senale las disposiciones normalivas aplcatms « &

jerdrquico.

}
M
|
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| 73 campo Declisional: — ]
+_Sujelo a las Instrucciones de su superior jerdrquico ~ ‘M_I Eﬁgz:rrll.'actur:: yla; r;ﬁgﬁz; 22
. Ordenamienlo trabajo relerentes a
: 4:_Puestos subgrdinados ‘ 2 | Territorial informes de
Directos | Indirectas [ Total 2 | Sustentable. avances fisicos y
2 ¥
2 | 2 | 4 ] financieros de las
; R = . |acciones que
._5. Relaciones Interinstitucionales ejecuta el Instituto, X
) :::g;!g ¥io drea de Con el objeto de Frecuencia asi como para la
'_"'—D‘_'J—'é TR — - inlegracion de los
ireccion e | Recibir Eventual Perivdica Permanente Informes de
*. | Plangacion ¥y | Instrucciones -] ;
Proyectos informar de goblerno oy
' avances y comparecencias
coordinarse para la del Secrelario.
definir el Programa "
';\(':?f de Invarsion Secretaria  de  las |Integracion de los
blica. Culturas y Artes de |Informes de
Supervisar i QOaxaca. gobierno y X
| integracion de comparecencias
;| Departamento  de| solicitudes de del Secretario.
| | programacion. rocursos ante
| instancias Oficina de la|Informar  avances| - |
i federales, asi como Gubernatura de los proyeclos X
i los informes que se estralégicos
5 elaboran para X '
& comprobar el gaslo
3- del recurso iy
" deslinado a obras y 6. Perfil deseado del puesto
' acciones, i
! | Preparacién académica
s Coordinar la | 3 . R .
; integracion de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o carrera afin, R
. | Departamento de | solicitudes de E conoc]m[emcsgenerales
| Planeacion J g;;’;g?ia ante J: ! H Liderazgo, vision estralégica, métodos y procedimienlos administrativos de tiempos y recursos,
| : £k
Finanzas, asf como relaciones publicas.
k los informes que se Conocimientos especificos
: elaboran para x , Disefio y evaluacion de programas, planeacion eslratégica, uso basico de programas excel, word,
52."‘""”’3’ ",'eﬂfjfs‘g | power point, autocad y navegador de internet, asi como facilidad de comunicacion y redaccion. !
destinado a obras y | ! S
;ccliqes, l | |7. Experiencia laboral fi oo
i ecibir proyectos y 5 i |
; . licencias de - Puesto o drea . Tiempe minimo de ex?eriencm
“TUnidad de Proyecios. | intervencion  como : Administracion Publica =22 2 afios —
: requisito para Manejo de personal 2 anos =

b tramitar solicitudes
! de recursos ante

inslancias * i
Federales y la Cédula de funciones y responsabilidades
Secretarla de
Finanzag, Identificacién: Instituto del Patrimonio Cullural del Estado de Oaxaca
Recibir  informes Fecha de elaboracién Junio de 2015
1 parciales y finales Fecha de actualizacién No aplica o
/|Unidad de obras, de avances fisicos Puesto Jefe del Departamento de Planeacion e
: Yo -obras, —para Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Planeacion
Informar  a  las 2 c it
. instancias que Area de adscripcién: Direccion de Planeacion y Proyectos
requieran el x Tipo de plaza - relacién laboral Mando Medio_Confianza .
H seguimiento de las o -
i gcclones =~ que 1. Objetivo General:
! ejecuta el Inslituto. - T n
! Desarrollar actividades de planeacion y seguimiento de las obras y acciones del Programa Anual de
Recibir  informes Inversion Publica, medianle la gestidn de recursos anles los lres ordenes de gobiernc,
; o garclales y finales organizaciones no gubernamentales y organismos internacionales, con la finalidad de coadyuvar al
‘ AQ:,,f:,is"aﬁva_ ﬂ:anCiemsavancsz cumplimiento de los objetivos estratégicos que marque del Plan Estalal de Desarrollio
i obras, para
informar a las = ioas: e
Instancias que M 2. Funciones especificas: : i
requieran el . + Proponer al Jefe de la Unidad de Planeacion, en coordinacién con el Departamento de
seguimionto de las Programacion, la relacion de acciones faclibles de incluirse en el Programa Anual de Inversion
acciones que Poblica:

: ejecula el Instituto. ST 9 . 3 :
] + Recopilar informacion de las diferentes reas administrativas del Instituto para integrar los

C?W‘“’;af EW'C’”‘?S expedientes de procesos de Inversion publica, de acuerdo a los anexos que senalan los
referentes a la : ; : : i
| Unidag Jurldica. alabrasisn de . Llnegmtenlus para la Operacion de los Programas y Proyeclos de Inversidn Plblica del
b convenios  para Gobiemno del Eslado;
disponer i 'de . + Geslionar anle la Secrelaria de Finanzas, la aulorizacién de la inversion publica de las
:;:cs':{::josa b E: . x acciones aulorlzadas al Institulo, ante Ia platalorma del sistema presupuestal (SINPRES), |
acciones de + Solicitar al Departamento de Qbras y deparlamento de recursos financieros y de contabilidad, |
) reslauracion  de los avances fisicos y financieros de las acciones contratadas por el Instituto, para inlegrar los |
bienes muebles e inf les d ance de chras ante la S taria de Fi s s Ll
inmuebies, obras y informes mansuales de avance de cbras anle la Secretaria de Finanzas por madic da fa |
1 acciones. L plataforma del sistema presupuestal (SINPRES); ‘
g]ubssﬁfﬂiafia de | Participar en| Eventual Peri¢dica Permanente « Integrar la documnentacion de los procesos de Inversion publica; H
aneacion e | reuniones de i q O '
z I A
inversion Publica de | trabajo y +  Aplicar !-as poﬁrtlcas, no.r.mas y.p.rocedlm\entos que est.ab lezca I?a Secretaria de flnanzas‘
|!a  Secretarla  de|capacilacidn « Proporcionar informacion solicitada por dependencias y enlidades del gobierno federal,
Finanzas, relacionadas con el estatal y municipal, previa autorizacion del Director General; y
i seguimiento  de »__Las demas que le sefale la superioridad y los ordenamientos legales afines y vigentes. |
ejecucion de - :
acciones referentes . e -
can la conservacion <@ 3. Campo Decisional:
del palrimonio i . las | e or laréraui
histérico . con que Sujeto a las nstruc-:u?r es de su superior quico.
cuenta nuestra 4. Puestos subordinados
entidad y el Directos Indirectos Total
seguimiento a los 1 0 1

mismos. | - — —
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5. Relaclones Interinstitucionales

G. Perfil deseado del puesto

Puesto ylo 4rea de

Preparacién académica

rabajo Con el objeto de Frecuencia . ) ‘ ——————
Unidad de | Proponer los Eventual Peniddica Permanenle Livenoolura.en Arguigetra o ean g afin.
i | ki Conocimientos generales
Planeacion. planes de inversion Liderazgo, toma de decisiones, capacidad de organizacion. planeacidn de lrabajo, relaciones
3 para el Programa publicas o
! b Anual de Inversion Conocimlentos especificos
1. Publica del Conocimienlos basicos de autocad, office (word, excel, power point, elc), e internet.
i 1 Instituto. X
: i ]nforma.r el 7. Experiencia laboral
I 599‘{‘{’“"’-‘”‘0 de la Puesto o drea o ____|Tiempo minimo de experlencia
i gestion de, [BCUISOS | Administracion Pablica 2 afios
‘I de obra pablica. Manejo de personal 2 afos
1
I Departamento de | Coordinar la Cédula de funciones y responsabilidades
!\ | Programacion, integracion de :
i propueslas para los X Identificacién: Instilute del Patrimonio-Cultural del Estado de Oaxaca
planes de inversion Fecha de elaboracién Junio de 2015
! de acciones y obra | Fecha de actualizacion No aplica
puablica Puesto Jefe del Oepartamento de Programacién
: Superior inmediato: Direccidn de Planeacitn y Proyeclos
: i cripcion: Direccion de Planeacion y Proyectos
: Departamento de | Recopilar ¢g§ :: :iiarfrelnclén laboral Man(;o Medio '{.'n::nl'l:«zﬂzay *
i |Coslos y|presupuestos para e
Presupuestos. la  gestion de 1. Objetivo General:
;_:': recursos  de las X Desarroliar actividades de planeacion y seguimiento de acciones de obra publica, gestionadas ante
3 acciones y obra instancias federales o internacionales, en coordinacion con las diferentes éreas del Instituto con la
2 publica ante la finalidad de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos estralégicos que marque del Plan Estatal de
i Secretaria de Desarrollo 2011-2016 o
Finanzas. )
Departamento de | Recopilar 2. Funciones esqeclﬁcas: =
ks S ; « Atender las solicitudes presentadas ante el Instituto, canalizandelo al programa federal
Supervisian. !nmrma?‘on para la correspondiente, previo aval del Jefe de la Unidad de Planeacion;
integracion de « Turnar al Jefe dela Unidad de Planeacion, las acciones factibles de incluirse en convocatorias
informes »c‘!e los de programas federales; :
. avances "51505_ de X « Recopilar los documentos de los expedientes lécnicos para la gestion de recursos ante las
! las obras publicas instancias y programas federales e inlernacionales;
. ante las instancias « Realizar trimestralmente los informes de avance fisico y financiero de obra, en base a sus
. eslatales, reglas de operacién;
correspondientes « Supervisar que el desarrollo de las diferentes elapas de las acciones de obra piblica se
f ajuslen a las reglas de operacion emilidas por los programas federales o internacionales que
Unidad Juridica. Recopilar opera el Instituto;
informacion del « Determinar la prioridad de programacion de gestion de recursos de los proyectos de
stalus  de los restauracidn y conservacion del patrimonio historico, en el Programa Anual de Inversion
! contratos de las Publica,
: acciones y obra X « Inlegrar la informacién solicitada por dependencias y entidades del gobierno federal, eslatal
‘ publica, asl como y municipal, previa autorizacion del Director General, y
: las aclas de « Las demas que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
{ enlrega-recepcion. jerdrquico.
Departamento de Recopilar -
Recursos informacion - para | 3. campo Declsional: |
Financieros y !nitegracif}nd Ide « Sujelo a las Instrucciones de su superior jerdrquico LA__J
o informes  de los
Contabiidad. |avances X 4, Puestos subordinados
financieros de las Direclos Indirectos [ Total
: acciones y obra 1 0 | 1
‘ piblica ante las
instancias eslatales 5. Relaclones Interinstitucionales
correspondientes. Pueslo ylo drea de Con el objeto de Eracienda
___|lrabajo
Subsecrelaria de Geslionar los|  Eventual Periodica Permanente Unidad deProponer planes de|  Eventual Periodica Permanente
" |Planeacién e reCUrsos Planeacién Ig\-’efslbn para el
E Yo 9 . rograma Anual de
. |Inversion Piblica de | financieros para la [Aversian  Pablica
i |la Secretaria de obra  pulblica -y del Instituto.
Finanzas servicios Informar ol
relacionados  con seguimiento de la x
las mismas, asi gestion  de  los
¢ recursos de obra
comoa para informar x publica ante
los avances flsicos instancias
y financieros de las federales )
acciones internacionales.
autorizadas  hasta D — la
!a}canclumén da'las Departamento de |integracion de
mismas. Planeacién propuestas para los
planes da inversion
m |Secretaria de las|Informar sobre el 5 de obra publica y
@ |infraestructuras y|status de las 5] acclones. X
3 |Ordenamiento acciones y abra x ] Brindar informacin
o N o ; @ de la inversion de
w | Territorial publica que tiene a obra piblica
sustentable. cargo el Instituto: autorizada ante
instancias
Oficina de|Informar sobre el federales,
gubernatura. status  de los CRlaaR -
pmyecio_s * Departamento de | presupuesto de las
i estratégicos  que Costos y|acciones faclibles X
H tlene a cargo el Presupuestos para solicitar los
Instituto. recursos.
Secretaria  de  las|Informar sobre el Degartamonto  de [ Recibie informacion 1
Culturas y Ares de|status de los Suparvisian; it i
. |Oaxaca. proyec;tus * fisica y financiera x
4 eslralégicos  que de obra, avances i
tiene a cargo el fisicos de obra, :
Inslitulo. planes de lrabajo y
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il -_ manlenimiento, Cédula de funciones y responsabilidades
etc., con fa finalidad
de integrar los Identificacién: instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca
informes de avance Fecha de elaboracién Junio de 2015
fisico de obra anle Fecha de actualizacién No aplica =
las instancias Puesto Jefe de la Unidad de Proyectos
federales. Superior Inmediato: Director de Planeacion y Proyectos
Area de adscripcion: Direccién de Planeacion y Proyectos ]
Dar seguimiento a Tipo de pluzg - relacién laboral Mando Medio_Confianza
; la  fima de - - -
Unidad Juridica. convenios de ) 1. Objetivo General: q
| colaboracién y Promover acciones de proleccion y restauracion de bienes muebles e inmuebles, elaborando
i siluaciones que se X proyectos de investigacion y de estudios histérico, para la conservacion del patrimonio tangible del
| deriven de ella. eslado durante generaciones.
Integrar los =

2. Funciones especificas:
= Implementar la coordinacion de la elaboracin de los proyectos arquilecténicos, urbanos y de

{
| expedientes de
: comprobacion final

de los recursas ki : ) b
! aulorizados. restauracion de bienes.muebles e inmuebles que se realicen;
i .+ Verilicar la integracion de las estimaciones, bildcoras y demas documentos relacionados con
Recopilar la ejecucion de proyectos de obra piblica, lumando a la Direccion de Planeacion y Proyeclos
1 . |informacién para la para su aulorizacion;
Debanamenlo de | Integracion de . * Eslablecer los mecanismos de coordinacion entre las 4reas que intervengan en la elaboracion
Recursos informes  de los | de los proyectos ejeculivos de restauracion arquitectdnico y demas que ejecute el Inslituto,
Financieros y|avances asi como de la revision de los ejecutados por terceros;
Conlabilidad. financieros de obra X * Verificar y validar que la Intagracion de los catdlogos de conceplos, de los proyectos
! plblica anle las ejecutivos cumplan con los alcances requeridos, para que, en su caso, sea turnado al
inslancias . Departamento de Costos y presupuestos para lo elaboracion del Presupuesto;
federales. + Formular y proponer a la Direccién de Planeacion y Proyeclos los criterios de intervencion y
— procedimientos conslructivos, de acuerdo al grado de conservacion, delerioro e importancia
AU!pf'.dades Alelnﬂar las| Eventual Periddica Permanente come patrimonio cultural, que realice el Institulo o sean encomendados por terceros:
municipales. solicitudes * Recabar y cubrir la documentacién que requieran las instancias normativas, para la obtencion
referenies_é a dlal de aulorizaciones, licencias y demés para la ejecucion de proyeclos y obras pablicas a cargo
w:@ewa‘m hr.] i . del Instituto; g
56 rlmor:I:m;sne::s: X + Desarrollar propuestas de resteuracion y conservacion relativos al patrimonio cultural deﬁl‘
informados del ES‘?F‘D" . , '
status  de  su + Verificar que en la elaboracion de proyectos ejeculivos realizados por el Institulo o sean
gestion. realizados por terceros, se apliquen criterios de intervencion sefialados en los lineamientos
: lécnicos y disposiciones normalivas aplicables; i
Dependencias Geslionar los * Integrar la informacién salicitada por dependencias y entidades del gobiemo federal, estatal |
federales. recursos para las ___y municipal, previa autorizacion del Director General, y |
A ca;)ggri:cién ddg * Las demas que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
° patrimonio " A,
o histérico, asi como
E informar de manera 3. Campo Decislonal:

parcial y final, la
aplicacién de los

Priorizar la elaboracion de proyectos de restauracion en bienes muebles e inmuebles. i
Definir los temas cullurales para investigaciones y difusicn.

Vigitar el desarrollo y cumplimiento de la elaboracion de proyectos.

recursos 2
autorizados.
i 4. Puestos subaordinados
Asodlaciones 1o [Acordar los apoyos Directos Indirectos [ Total
gubemamentales  |a las solicitudes 1 0 | 1 |
. referentes a la -
‘ ;g?r?:w:;glirl]slér?czl X {___5. Relaciones Interinstitucionales
Puesto y/o drea de ; ;
e informar sobre la trabajo 7 Con el objeto de Frecuencia
aplicacion de los Direccidn de|Proponer acciones|  Eventual Periodica | Permanente
recursos Planeacion y|de conservacion de
autorizados. Proyeclos. bienes muebles e X
Inmuebles
6. Perfil deseado del puesto Unidad de | Coordinar la
Preparacién académica Planeacion. inlegracion de
B propuestas para los
Licenciatura en Arquiteclura, Ingenierfa Civil o carrera afin planes de inversion %
c imient | de obra publica y
onocimientos generales acciones.
Liderazqo, toma de decisiones, capacidad organizacional, relaciones publicas.
Conocimlentos especificos Departamento  de | Planear las
_ | Restauracion, acciones de
Uso bésicg de office y autocad. 3 | Urbanismo y | proteccion y X
: 3 |Arquitectura. conservacion,
7. Experiencia laboral @
- ZXP - = Deparlamento de | Programar la
Puesto o 4rea Tiempe minimo de experiencia Estudios Histdricos e |invesligacion y
Administracion Pablica 2 afos Investigacion. edicion  de la :
v informacion X
requerida por las
: diferentes areas del
t Instituto.
{ Departamento de | Planear acciones de
! Bienes Muebles. restauracion,
i conservacion y
: proteccién X !
: permanenle, de los
H bienas muebles. o
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tangible que desarrolle el Instituto; .

+ Realizar los procesos de investigacion, formulacion y planteamiento de estudios, asi como la
recopilacion de datos de campo y gabinete, para la integracion de proyectos de invesligacion
en beneficio de la conservacion del patrimonio cullural del Estado;

« Desarrollar eslrategias que permitan la colaboracion institucional de los tres niveles de gobierno,
iniciativa privada, organismos no gubernamentales e instituciones académicas, para realizacion
y formulacion de estudios e investigaciones sobre el patrimonio cultural tangible del Estado;

+ Elaborar las memorias descriplivas de las obras publicas y proyectos de conservacion del
patrimonio cultural tangible desarrallado por el Inslituto, para su difusion; .

» Publicar en los diversos medios escritos y digitales los trabajos de investigacién de las obras
publicas sobre el patrimonio cultural del Estado;

« Gestionar ante las instancias competentes, los permisos v regisiros de derechos, propiedad;
licitud, titulo y contenido que requieran las publicaciones del Instituto;

« Verificar Ia realizacion de las ediciones, disefio, publicacion y los medios de distribucion de la
Gacela del Inslitulo;

+ Integrar las presentaciones oficiales de proyeclos y obras publicas que integran el programa
anual de inversion del Instituto;

« Coordinar con el Departamento de Informética, en las mejoras y actualizacién del disefio del
portal del Instituto;

+ Concentrar la informacién publica de oficio, que genere la Direccion de Obras y Direccion de
Planeacion y Proyectos, manteniendo actualizada la informacion de la pagina web y redes
sociales;

+ Integrar la informacion solicilada por dependencias y enlidades del gobierno federal, estatal y
municipal, previa autorizacion del Qirector General; y )
« Las demas que le sefiale las disposiciones normalivas aplicables y le confiera su superior
jerarquico. :
3. Campo Decisional;

A-M_Su"eto a las Instrucciones de su superior jerdrquico
4. Puestos subordinados .
Direclos Indireclos Tolal

0 0 0

2 | ; e 5, Relaciol teri i
Dependencias y| Coordinar 3_55‘.19*’205 Eventual Periodica Permanente Fuasio ylo g?:—;—:};r nstituclonales
enlidades estatales y | en aclividades X trabajo Con el objeto de Frecuencia
i municipales. afines. Unidad de Proyectos. | Acordar 1os lemas|  Eventual Periodica
m de investigacion en
o ; las diversas .
g Representantes de|Analizar y alender S a x
& Asociaciones Civiles, | las solicitudes X Instituto.
Patronalos e|realizadas al — - ) ;
gy 5 . al (=] equerir a
Iniciativa Privada Instn?ulo : del Planeacién. InformscisA
Patrimonio Cultural, 3 conlenida en los
expadientes de
solicitud de x
6. Perfil deseado del puesto inversion  publica
- para conocer los
Preparacion académica datos de las obras
= poblicas
Licenciatura en Arquiteclura, restaurador, ingenieria civil o carrera afin. 2 contratadas.
Conocimientos generales % |Departamento e | Solicitar
Vision eslratégica, toma de decisiones, capacidad de organizacién, métodos y procedimienlos, Supervisién de| informacién  del ’
T i : : P Obras. proceso de obras,
adminislracion de liempos y recursos, y relaciones publicas. Cath; ‘Conocer ‘TaE x
Conocimientos especificos .. técnicas de
Planeacion estratégica, disefio del programa anual de inversion pablica, programas de desarrollo intervencién.
rural, urbano y regional, asi como disefio y evaluacion de programas. ] Unidad Juridica, Coadyuvar en los
ramiles de solicitud
de autorizaciones y x
7. Experiencia laboral permisos  de la
P T ¢ Gaceta
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Administracidn Poblica 2 aiios
Manejo de personal 2afos Departamento  de | Coordinar 1a
Informaética. inlegracion de la X
Cédula de funciones y responsabilidades informacion en  la
E pagina  Web  del
—— Instituto.
Identificacién: Insliluto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracién Junio de 2015
Fecha de actualizacion No aplica )
Puesto Jefe del Departamento de Esludics Histéricos e m No aplica. Eventual ___|Periddica PertHanEntE
Invesligaciones g‘
Superior inmediato: Director de Planeacion y Proyectos 2
Area de adscripcion: Direccion de Planeacion y Proyeclos -
Tipo de plaza - relacién laboral Mando Medio_Confianza 6. Porlil deseado del puesto
Preparacién académica
1. Objetivo General: Licenciatura en Arquitectura o carrera afin,
Recabar y procesar informacion sobre bienes muebles e inmuebles patrimoniales, medianle | |Conocimientos generales : : s
procesos melodologicos de investigacion y clasificacion, para fomentar la conservacion del zf::‘:::'ii:';ss ‘:‘i”i'i;i é’; Z"esa"‘"’“"’ de Informagion, mélodos de investigacion
patrimonio cullural y temas de relevancia para €l Inslifuto, a través de medios eleclronicos e Histaria de Ia arquiteclura y reslauracién, conocimientos en la normativa en maleria de Restauracion,
impresos. conocimienlos generales en bienaes histdricos patrimonlales.
7. Experiencia laboral
2. Funciones especificas: Puesto o drea Tiempe minimo de experiencia
« Integrar la documentacion que juslifique, los proyeclos de intervencion del palrimonio cultural | {nvestigacién Decumental Histrica 2 afos
Restauracion de monumentos histéricos 2 afios

Cedula de funciones y responsabilidades

| Identificacién: Instituto del Patrimonio Cullural del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboracion Junio de 2015

Fecha de actualizacion No aplica

Jefe del Departamento de Restauracion, Urbanismo y

Puesto Arquitectura

Superior Inmediato: Unidad de_Proyeclos

Direccidn de Planeacion y Proyeclos
Mando Medio_Confianza

Area de adscripcion:
Tipo de plaza — relacion laboral

1. Objetivo General:
Desarrollar proyeclos de restauracion del patrimonio cullural, con base en los regislros y
levanlamientos arquitectdnico y artistico en el Estado, para procurar su conservacion en el tiempo,
como un bien de identidad cultural de los Caxaquefios.

2. Funciones especificas:

+ Recopilar datos e informacion de campo, grafico y documental en la elaboracién de los
proyectos ejecutivos de restauracion, rehabllitacion arquitectdnica y urbana que ejecutara el
Instituto;

+ Validar que en las diversas etapas del proceso dé formulacidn de los proyectos, garanticen
calidad en los resultados y ejecucién de los mismos, avalando los volimenes realizados por
los contralislas para su pago;

= Formular los ajustes y cambios sypervinientes que se presenlen en la ejecucion de los
proyeclos, informando a las instancias normalivas cuando asi lo determine la normatividad,
los criterios sobres los cuales se funden las modificaciones a los proyeclos ejecutivos, para
su tramite y autorizacion; !

= Realizar metodolédgicamente los procesos de investigacion, para la elaboracion de registros y
levantamientos arquitectonicos, respecto de bienes inmuebles a intervenir para su
restauracién y conservacion;

= Supervisar que la elaboracién de los proyectos de intervencién y restauracion que desarrolle |
el Instituto o sean realizados por terceras, cumplan con los criterios de intervencion técnicos |
y normativos, que sefalen la normatividad aplicable en la materia;

« Recopilar informacion de campo, grafico y documental, para determinar la factibilidad dei
formulacion de proyeclos arquitectéhicos de rehabilitacion, restauracion y urbanos; ‘

s Coordinarse con el Departamento de Coslos y Presupuestos, para la elaboracion de!
catalogos de conceptos de los proyectos a ejecutar por el Instituto, ajustando las !
modificaciones en los conceptos de obras, cuando asl resulle procedente;

« Verificar el cumplimiento del clausulado de contralacidn, calidad de gjecucion de los servicios |
relacionados con las mismas, formulacion del finiquito, para la entrega recepcion de las

acciones que ejecute el instituto o sean encomendados a terceros;
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[ E,Operar con la Unidad Juridica, en la formulacién de los términos de referencia, bases, y Cédula de funciones y responsabilidades
:lineamientos que deberdn considerarse en los procesos licitalorios para que la ejecucion de —
los proyeclos; Identificacién: Institulo del Patrimonio Cullural del Estado de Oaxaca |
+ Gestionar la documentacian que infegre los expedientes de cada proyectos, coadyuvado en i‘“:a :: ‘-':;ﬁ:lr;‘;'ﬁg ;““;"p?e 2015
3 . i : i . echadea cién 0 aplica B
fa ""“?”""5” de permlisr.)s y licencias ante las instancias competentes; ) ) Puesto Jefe del Departamento de Bienes Muebles 1
+ Coordinar y dar seguimienlo a la entrega-recepcion de los proyeclos ejeculivos por el Instituto Superior inmediato: Unidad de_Proyeclos
10 por terceros; Area de adscripcién: Dirgccion de Planeacién y Proyectos A{
* Integrar la informacion soficitada por las dependencias y enlidades del gobierno federal,| (Tipo de plaza - relacién laboral Manda Medio_Confianza
‘®estatal y municipal, previa autorizacion del Direclor General,
o Hoind ya DI pﬁ le g digbosis i I'ybl e confi ; 1._Objetivo General:
-85 cemas que le sefiale las disposiciones normalivas aplicables y e confiera su superior Desarrollar proyectos ejeculivos de restauracion de bianes mucbles, y supervisar 105 Irabajos de
jerdrquico, ~ ) ] |rehabilitacién y conservacion, validando que cumplan con los criterios y procedimientos de
3. Campo Declsional: intervencion, asegurando su conservacion y permanencia en el tiempo, como un bien de identidad
+__Sujelo alas Inslrucciones de su superior jerarquico [o(evlral. S
4. :Puestos subordinados - [ 2 Funciones especificas: - - : :
g 2 i e + Realizar proyeclos de conservacion, reslauracion Y preservacion de bienes muebles que se
. Directos Indireclos Total R encuentren en el Estado:
3 0 l 3 l +  Recopilar metodoldgicamente registros y levantamientos gréficos y fotograficos de campo y
; gabinele, de los bienes muebles patrimonio cultural del Estado identificados por el Instituto;
5. ‘Relaciones Interinstitucionales W * Verificar conjunlamente con las entidades competentes, los criterios de intervencion en los
Puesto ylo area de ) ‘ bienes muebles de patrimonio cultural, para evitar acciones no planificadas, procurando su
trabajo Con el objeto de Frecuencia conservacion;
Jefe de la Unidad de Programar la Eventual Periddica ] Permanente » Verificar y dar seguimiento a la formulacion de los proyectos de intervencion y restauracion
Invesligacion, elaboracion de los X de bienes muebles, desarrollados por terceros contratados por el Instituto;
Esludios Y| proyectos ejecutivos i + Formular el catdlogo de conceplo y programa de ejecucion de los proyectos que realice el
Prayectos. que realiza el | Instituto, verlficando la correcta integracion de los mismos cuando sean elaborados por
! Instituto. terceros;
: . * ‘Apoyar al Departamento de Costos y Presupuestos, en la revision e interpretacion de los
Departamento  de | Definir los alcances X catalogos de conceplos de las obras de bienes musbles que llave a cabo el Inslituto:
costos y|de los montos a : +  Brindar asesoria a la Unidad Juridica, en la formulacion de las bases, términas de referencia,
Présupuastos. !nlerveg’nr a los ¥ lincamientos que deberan considerarse en los procesos licitatorios, para la ojecucion de las .
5 NMUEDes. obras pablicas y proyeclos de intervencion de bienes muebles; !
g Departamento  de| Solicitar . . Eiupemsi;zi vsen:cajr' etn ic;odr::n:cl::ocon :]I:;ea dela oﬁra:.e:ar-:jecfcwun ((j;e p’royeclos Vde;
g ESIUdiDS HiSldfiCOS 8 anlecedantes | « EO?S mi es en el inter c 5 . par; ! ormu 'BCIOI'I. niquito y entrega recepcion,
Inve‘sligaciones‘ histéricos de | * Verilicar que la documentacion comprobatoria de la ejecucion de los proyectos, cubran los |
. edificios e inmuebles | alcances sefialados en el contrato, validando el contenido de las mismas, para proceder con
a Intervenir. ! los tramites correspandientes: !
* Integrar la informacion solicitada por las dependencias y entidades del gobierno ledera\,i
: Ajustar las estatal y municipal, previa autorizacion del Director General, y
Departamento  de | modificaciones  de —— ’ : : -
Supervision dellos proyectos ¢ + Las demés que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
Obrés, ejecutivos que Jerérquico. I
: resulten durante la 3. _Campo Dec 5 -
L J obra publica, «  Establecer acciones a realizar en bienes muebles.
— : - *  Priorizar las visitas a comunidades por atender,
Direccion (_53“9_@' 50"3!_15" la| Eventual Periddica Permanente «  Definir procesos de restauracion en bienes muebles
del Cenlro Histdrico | autorizacion e |+ Calendarizar acciones de restauracion en bienes muebl -
del - Municipio  de | licencias de x
& |Oaxaca de Judrez. | construccion
7 ! ) ’ 4. Puestos subordinados
3 y ; I Indireclos Total
o |Instituto de [ Solicitar Ia Diracios d
“ i 1 0 1
Antropologia e | autorizacion de X
Historia licencias de
construccion. 5. Relaclones Interinstitucionales
E:g:}g ylo drea da Con el objeto de Frecuencia
6._Pérfll deseado del puesto — Jefe de la Unidad de | Elaborar los|  Eventual Periodica Permanente
Preparacién académica Proyeclos. proyectos de )
: restauracion y M
Licencialura en Arquitectura o carrera afin. conservacion  de
Conocintlentos generales blenes muebles del
. - = T - - Eslado de Oaxaca.
Elaboracin de proyectos, planes estratégicos de conservacion, catalogacion de bienes inmuebles, .
y disefio de proyeclos para la intervencion de bienes culturales en el estado Jele del | Analizar la
Conocimientos especificos Departamenlo  de |integracion de
Autocad, archicad, arlantis, office (word, excel, power point, etc), e internel, Planeacion planes de
; restauracion ¥ ¥
= ; - conservacion de
7. Experiencia laboral . _ bienes  muebles,
Puesto 0:drea Tiempo minimo de experlencia 2 :::.-puestﬂtes fines
Investigacion Documenial Histérica 2 afios 5 N
w
Jefe del| Determinar alcances
Departamento de | de los presupuestos
Caslos y|de intervencidn y X
Presupuestos. proyectos a bienes
muebles para
solicitud de
recursos.
Verificar el empleo
Departamento  de|constante de las
Supervision. bitacoras de obra y X
los reportes
fotogralicos. L
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Instituto de Determinar los|  Evenlual Periodica P _l
ermanente .
Antropologla criterios de 5 3._Campo Declslonal:
Historia. identificacion e . « Determinar los periodos de ejecucion de las acciones que ejecute el Instiluto.
|inventarios de « Designacion de supervisores que serd encargades de supervisar las obras que ejecute el
A bienes muebles. Instituto. ;
13 . . ' + Aprobar el pago de eslimaciones a los contratistas, por concepto de avance y ejecucion de las
3 Dependencias y|Brindar  asesoria obras publicas.
‘| |Enlidades de laftécnica para la «  Aprobar los dicta i i ; st
3 - i los dictdmenes de convenio:
AdrisiaEion ianion da abiran . p s modificalorios de contratos de Obra Pablica.
Publica Estatal, y{en beneficio de la
Municipios del|{ conservacion  de 4. Puestos subordinados
Estado de Oaxaca. |bienes muebles. Direclos Indirectos Total
2 4 6
6. Perfil deseado del puesto )
Preparacién académica 5. Relaciones Interinstitucionales
Licenciatura en arquileclura, restauracién o carrera afin Puesto ylo drea de Con ¢l obijeto d :
! Conocimientos generales o o | lrabajo ol gieio 0t Frecuencia
[Elaboracion de proyeclos, planes eslratégicos de conservacion, catalogacion de bienes muebles, Eventual Perigdica Permanente
para la intervencidn de bienes cullurales en el Estado N Director General. Planear el Programa : X
.| Conacimientos especificos 2 de Inversion Anual del |
:| Andlisis de precios unitarios, crilerios, procedimientos, loma de decisiones, manejo de software de Instituto.
| Aulocad, paqueleria office e Internet,
; Direccion de|Coordinar y organizar
{7, Experiencia laboral — 5 glanea::ién y|la ejevcu;ic’;lnI de obras X
7 n 0 o S. r B
Puesto o drea [Tiempo minimo de experiencia g TOYECo a cargo del Institito
1 . P 1} REES "B i @ .
;‘ Administracién Publica 1 2 anos @ (Unidad de | Coordinar a
planeacion. formulacion  de los
Cédula de funciones y respensabilidades expedienles _lé_:cmcos X
y darle seguimiento a
" - . | 0 !
Identificacién: Instituto del Patrimonio Cullural del Estado de Oaxaca 8 gestion de recursos
Fecha de elaboracién Junio de 2015
Fecha de actualizacion No aplica
Puesto Director de Qbras Coordinar la
Superior inmediato: Direccion_General | Unidad Proyectos. | elaboracion de ' X
rea de adscripcion: Direccion de Obras | catalogos y
Tipo de plaza — relacion laboral Mando Superior_Confianza Presupuestos.

1. Objetlvo General: L
Programar, dirigir y supervisar la ejecucion de las acciones sobre bienes muebles e inmuebles, a
través de obras de conservacion, rehabilitacion y restauracion, para asegurar la permanencia de los
bienes patrimoniales, culturales, de acuerdo @ los objetivos estratégicos del Plan Eslatal de
Desarrolio 2011-2016.

2. Funciones especificas:

« Coordinar la planeacién, calendarizacion y supervision en el proceso de ejecucion de las
obras publicas o servicios relacionados con las mismas a cargo del Instiluto;

« Paricipar en los procedimientos licilatorios de obras piblicas o servicios relacionados con las
mismas;

+ Proponer la modalidad de contratacion de las obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, que ejecule el Instituto, apegéndose a los lineamientos emilidos por la Secrelaria de
la Contraloria y Transparencia Gubernamental;

» Efectuar las designaciones del personal de supervision que verifique el cumplimiento de lo
eslipulado en los conlralos de ejecucion de obras publicas en bienes muebles e inmuebles
con valor patrimonial;

« Supervisar el cumplimiento de los tiempos de ejecucion y montos de las obras poblicas o
acciones que realice el Institulo;

« Coordinar con la Unidad Juridica, el asenlamiento de prevenciones, minutas, actas
circunstanciadas y demds instrumentos administrativos y legales a que haya lugar durante y
despugs de la ejecucion de las obras publicas que realice el Institulo;

« Coordinar con la Direccion de Planeacion y Proyectos la elaboracion y envi de informes
parciales y finales de los avances fisicos y financieros de las acciones que ejecute el Instiluto,
de acuerdo a los lineamientos y reglas de operacion establecidos para tal efeclo;

«  Auxiliar al Director General en la firma de convenios para el logro de los objetives del Instiluto,
que se celebren con inslancias federales, estatales, municipales, inicialiva privada y
organismos no gubernamentales;

+  Supervisar el cumplimiento de los acuerdos pactados, en la ejecucion de las obras publicas
o acciones que ejecule el Instiluto o terceros;

Coordinar el pago de

Unidad estimaciones de las b
Administrativa. acciones que gjecute
el Instituto.
Participacion en
Unidad Juridica. procesos licitatorios. X
Secretaria de|Gestion de recursos | Eventual Periodica Permanente
Finanzas del| pablicos para
Gobierno dellconcrelar  acciones X
Estado. considerados en el
Programa Anual de
Inversion.
Secrelaria de |Reportes de avances
Q Infraestructura y |fisicos y financiero de X
g. Ordenamiento las acciones que
B Territorial. ejecuta el Instituto.
Instituto Nacional de | Revision de proyeclos
Antropologle ely obtencion de X
Hisloria. licencias.
Municipio de Revision de proyeclos
Oaxacade Juarez |y  oblencion  de X
licencias.

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licencialura en Arquitectura, Ingenierfa Civil o carrera afln

Conocimientos generales

+ Intervenir en la sesiones de comité de obras publicas, para determinar la modalidad de
contratacién de la obras piblicas y servicios relacionados con las mismas, que ejecute el
Instituto

«  Coordinar con las instancias nofmalivas competentes los criterios de infervencion a aplicar en
los proyeclos del Instituto, asl como coordinar la gestion para la oblencién de las licencias
correspondientes; 2

«  Autorizar los documentos que comprueben el desarrolio y ejecucion de las cbras pablicas que
ejecute el Instituto: =

« Integrar la informacion solicitada por las dependencias y enlidades del gobierno
estatal y municipal, previa autorizacion del Director General, y

. Las demas que le sefale las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

federal,

Planeacion, programacion, vision esltratégica, liderazgo, toma de decisiones, capacidad de
organizacion, manejo de grupos, pracesos constructivas, supervisién y control de calidad, relaciones
humanas y publicas.

jerarquico.

Conocimientos especificos
Proceso conslructiv, proyectos arquitecténicos y de restauracion, restauracion de bienes muebles
e inmuebles, supervision y control de calidad de obra, y costos de construccion.

7. Experiencia laboral i
Puesto o drea

Administracion Pablica

Manejo de personal

Tiempo minimo de experiencia
3 afos

3 anos
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Institulo del Patrimonio Cullural del Estado de Oaxaca

Fecha de elaboracion Junio de 2015

Fecha de actualizacién No aplica .

Puesto Jefe del Departamento de Coslos y Presupueslos
Supérior Inmediato: Direccion de Obras

Area de adscripcién: Direccion de Obras

Tipo.de plaza - relacion laboral Mando Medio - Confianza

1._Objetivo General:

terceros, mediante la valoracién cuantitativa y cualitativa de cada obra en particular, para la correcla
ejecucion de las obras de conservacion, proteccién, restauracion y defensa de los bienes culturales
del Estado.

2: Funciones especificas:

« * Realizar la evaluacion cuantitativa y cualitativa de las propueslas presentadas por los contralistas
| interesados en los procedimientos de licilacién realizados por el Instituto:

o« Formular los métodos y procedimienlos a ulilizar, para realizar el andlisis de precios unilarios y

| presupuestos de_obras publicas e servicios relacienados que ejecute el Institulo;

. Apoyar al Departamento de Restauracion, Urbanismos y Arquitectura, para la formulacion de los
{ catdlogos de conceplos de las obras plblicas que ejecute el Instituto; 2

+ ' Realizar la investigacion de mercado, para la elaboracién del presupuesto base de las obras
. publicas que se liciten, con la finalidad de contar con un presupuesto base interne, que sirva para
* dar seguimiento al avance fisico y financiero de las obras que se ejecuten;

+  Coordinarse con el Departamento de Restauracion, Urbanismo y Arquitectura, en la-estimacion
. de precios, de los conceptos del presupueste, de los proyectos elaborados por el Instituto, como

del presupuesto base de los proyectos elaborados por terceros;

+ : Realizar los ajustes y actualizacién al tabulador general de precios unitarios, de materiales,
' maquinaria, equipo y mano de obra de acuerdo a los resultados de investigacion de mercado,
/insumos, depreciacidn de maquinaria de obra y cambios de salario minimo;

+ Coadyuvar con los Departamentos de Planeacion y Programacion en la formulacion de los
* presupuestos de obra que integren los anexos lécnicos, delerminando los alcances de los
" presupueslos de obras y proyectos para solicitud de recursos;

+ . Elaborar los cuadros comparalivos de evaluacion a través de la revision de los aspectos técnicos
.y econémicos del procedimiento de adjudicacion, formulando el dictamen para realizar el fallo de
las licitaciones realizadas por el Instituto;

= " Coordinar con el Departamento de Supervision la elaboracion de precios exlraordinarios en el
«desarrollo de las obras publicas que ejecute el Instituto, asi como de los ajustes que se

requieran; ;

« Validar los presupuestos de convenios modificatorios para la aulorizacion de ampliacion del
-mento o tiempo de contratacion, que se presenten durante el desarrolio de las obras publicas
‘ejeculadas par el Instituto;

Realizar, revisar y validar los presupueslos de los proyectos ejecutivos que realiza el Instituto o

Jefe del | Determinar los {
Departamentoc  de|alcances de los i
Restauracién, presupuestos  de ‘ X |
Urbanismo y|obras y proyeclos
Arquitectura. para  solicitud de

Tecursos. i
Jele de la Unidad|Evaluar las
Juridica. propuestas técnicas

y economicas en los
procedimientos  de X
conlratacion de
cbras y proyectos,

que realice el
Instiluto,
o ) o Eventual Periodica Permanente
x |Con los contralistas. |La concliiacion de
° presupuestos y x
§ precios  unitarios
| exlraordinarios. - ! |

6. Perfil deseado del puesto’
Preparacion académica

Licenciatura en Arquitectura, Ingeniaria Civil o carrera afin

Conocimientos generales

Andlisis de precios unitarios y precio alzado, coslos de obra, gasto publico, conlrol de obra, |
indicadores econdmicos, y obra publica.

Conocimientos especificos
Procedimientos de construccidn, disefio, planeacian, programacion, mangjo de software neodata,
aulo cad y paqueteria office.

7. Experiencia laboral

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia

Administracion Publica 2 afios

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Insliluto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca

*Vigilar en coordinacién con el Deparlamento de Supervision el cumplimiento de los costos,

.rendimientos e insumos aulorizados para las obras publica que ejecute el Instituto;

* Integrar la informacion solicitada por las dependencias y entidades del gobierno federal,
«estatal y municipal, previa aulorizacion del Director General; y

+ Las demds que le sefiale las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

[ .

‘jerarquico.

Fecha de elaboracldn Junio de 2015

Fecha de actualizacién No aplica

Puesto Jefe de la Unidad de Ejecucion de Obras
Superior inmediato: Direccidn de Obras

Area de adscripcion: Direccién de Obras

Tipo de plaza - relacién laboral Mando Medio_Confianza

3." Campo Decisional:

1._Objetivo General:

B Definir los costos de obras, en base ala calidad de materiales, rendimientos en mano de obra y
equipo de conslruccion, adecuados para cada obra en particular.
T

4.' Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
i 1 0 1
5. ' Relaciones Interinstitucionales
Pueslo y/o drea de -
trabajo Con ¢l objeto de ) Frecuencla
Director de Obras Coordinar e informar Eventual Periddica Permanente
H el alcance de los ’
presupueslos base, X
realizados para las
obras que se
ejecuten  por el
Instiluto.

Conocer los
rendimientos de la
mano de obra, en
los conceptos X
extraordinarios  de
las intervenciones a
bienes muebles en
proceso.

Departamento  de
Bignes Muebles,

sBwau|

Jefe del| Verificar el empleo
Deparlamento  de|constante de las )
Supervision, bitdcoras de obra, X
indispensables en la
elaboracidn de
precios
exlraordinarios.

Revisar las acciones de rehabilitacion y restauracion que se realizan, regisirando el estado que
guarda la ejecucion de las obras y acciones de conservacién, coadyuvando con la Direccion de
| Obras para el cumplimiento de los objetivos, funciones y atribuciones del Inslituto.

2. Funciones especificas:

+ Verificar que las obras contratadas por el Instituto se realicen conforme al calendario de
gjecucion de obra, y en su caso formular el dictamen técnico de ampliacion en tiempo ylo
monto, para ejecucion de la obra pablica;

+ Integrar y presentar informes a la Direccion de Obras, del eslado que guardan las obras
respecto de los avances fisicos y financieros de las mismas; ’

« Revisar el cumplimiento de los procesos constructivos y control de calidad durante la
ejecucion de los trabajos, validando las bitacoras, estimaciones de obras y demas
documentos relativos que acrediten la correcta ejecucion de las acciones;

+ Establecer los medios de comunicacion entre las empresas contratistas, la Direccién de
Obras, Direccion de Proyeclos y el Deparlamenlo de Supervision del Institulo, auxiliando en
la formulacion de alternativas de solucién a los problemas técnicos que se presenten durante
la obra en colaboracion con las dreas técnicas;

+ Reportar al Director de obras, los trabajos extraordinarios que surjan durante el desarrolio de
a ejecucion de las obras, inlegrando las esladisticas y graficas de los trabajos ejecutados, a
fin de comparar esta informacidn con lo planeado y sirvan de apoyo al Departamento de
Coslos y Presupueslos para la autorizacion de los precios unitarios;

» Diseitar y aprabar los formatos que se proporcionen a los conlratistas, para la presentacion
de las estimaciones, malerial grafico y demés anexos que acredite la ejecucién fisica de las
obras, asi como la calendarizacién y horarios de recepcién de las mismas en los'
Departamentos de Supervision y Recepcion y Tramite; i

+ Integrar la informacién solicitada por las dependencias y enlidades del gobiemo federal, |
eslatal y municipal, previa autorizacion del Director General, y

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

jerarquico,




i
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;3. Campo Decisional: Conecimientos especificos T
» Delerminar el control de obras en los procesos de inlervencian de inmuebles, 5‘0‘3‘350‘ CDHF;W‘:“VU- proyeclos arquitectonicos, supervision y control de calidad de obra, y coslos
H ¥ o it i e construccion.
Establecer los mecanlsmos de revision y conciliacion con las empresas contraladas en relacion Otros: aulocad, offica (word, excel, power poin, elc.), @ intemet,
. aconceplos extraordinarios
+ Determinar la nacesidad de elaborar convenios modificatorios en monto y plazo. 7. Experiencia laboral
._". ‘Validar el proceso de intervencién propueslo en los conceplos extraordinarios Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
'« Validar las estimaciones, en cuanto a conceptos.y montos auterizados. Administracién Poblica 2 afios
Manejo de personal 2 afos
4. Puestos subordinados Cedula de funciones y responsabilidades
Directos | _____Indirectos [ Total - - - -
2 ! 2 r 4z Identificacién: Instiluto del Patrimonio Cullural del Estadode Qaxaca |
T T T |Fecha de elaboraclén ~ | Junio de 2015
— Fecha de actualizacién No aplica ]
i S. Relaciones Interinstitucionales Puesto Jefe del Departamento de Suparvisién
. |Puestoylodreade | . . objelo de Erécisticis Superior inmediato: Jefe_de Ia Unidad de Ejecucion de Obra
trabajo il Arca de adscripelén: Direccion de Obras
Direccién de Obras. [Informar el avance|  Eventual Periodica Permanente W- relacidn laboral Mando Medio_Confianza
fisico y financiero
de |§5 acciones que [ 1. Objetivo General:
realice el Instituto. Supervisar cualilaliva y cuantitativamente los avances fisicos de las obras que ejecule el Instituto, |
Colaborar en  la verificando tiempos, rendimientos y los avances financieros, para la conservacion, proteccién,
integracion de los x restauracion y defensa de los bienes cullurales de manera adecuada y acertada.
dictdmenes
. técnicos de
: madificacion a 2. Eunciones especificas: .
contratos. + Dar seguimiento a la ejecucion de las obras, verificando que den inicic en la fecha sefalada
en el conlralo, vigilando el cumplimiento de los tiempos sefalados en los contralos y
Auxiliar  en la calendario de ejecucion de abra, informando periddicamente al Jefe de la Unidad de Ejecucion
. Departamento  de|formulacion de los de Om_“: i desarmollo de i : e s
5 |Estudios Historicos e | erite-ios de . Supewlsa‘r que eblr!eiaﬂarro IoI e [a eie:iucmn de las nbra:s p;bl_lci:js quba aje::ut aLInslhuto._Ze
g |Invesligaciones. intervencion, y en la ;F;ﬁg:;%ﬂBCiﬁl:ﬁaliF o en los proyectos ejecutivos, calendario de obra, plazos de ejecucion
.E ﬁlz’fr?‘;':igfn die }:: L] . ::L'Eglri:‘:r al Jefe de Unidad de Ejecucion dae Obra, los avances parciales y definilivos por obras
i ahiras sisculadas; « Verificar el contenido y validar las eslimaciones, asi como programar el sequimiento de pago,
i Colaborar en la en atencion a los lineamientos y reglas de operacion que regule el recurso publico;
integracion de los « Desarrollar los mecanismos ¢ comunicaqén entre las empresas contratadas, suparvisores
Departamento  de | dictamenes : d,i 2:[2;'.91‘ & ) e siLeoc, priorizando un eficaz proceso de ejecucion de
Costos. tacnicos i de = Venfica' y vadcal €N COOTG:Nat Un Lo suoervisores y residenles de obra, la calidad de los
! madiicacion 8 i % trabajos, para autorizar los volumeres ejecutados de los conceplos del catéalogo inicial o
! confratos. extraordinarlos, presentados por los contralistas para su pago,
« Inspeccionar en campo y en coordinacion con los supervisares asignados a cada obra pablica,
que en la ejecucion de las mismas, se empleen materiales, mano de obra, herramientas y
equipos que cumplan con los requerimientos técnicos y normativos establecidos por el
Instituto;
BN i S e e e R T 4 « Desarrollar los mecanismos de coordinacion con la Unidad Juridica, para la enlrega recepcion
Jefe del | Integrar las S de las obras publicas ejecutadas, para que en lempo y forma se solicite a los contratistas las
Departamento  de | estadisticas Y i correspondientes fianzas ce vicios ocullos;
Supervision. grafcas de los « integ-ar la informacion so cor las dependencias y entidades del gobierno federal, |
trabajos X estatal y municipal, previe autcrizacion del Direclor General, y
i ejecutados. « Las demas que le sefale las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
k Controlar  en  su L jerarquico.
conjunto, los >
avances fisico 3. Campo Decismnal:. _
financieros. = Programar la presentacion de eslimaciones de acuerdo a periodo contratado.
= Aprobar conceplos extraordinarios. '
Unidad Juridica. Evaluar ¥ = Aceplar la terminacion de obra ejecutada. )
comunicar el inicio M@M? los procedimientos constructivos durante la obra,
y terminacion de ;
cada una de las . 4. Puestos subordinados
obras ylo i 1 Diractos ] Indireclos L Total
pro .os e efecio L | 1 [ 0 ] 7
de eadiiar s
documentos
adminisiralivos, ; 5. Relaciones Interinstitucionales
que soporten la Puestoyfodreade | o o pisto de Frecuencia
correcla  ejecucion trabajo : i
de los mismos. Diractor de Obras. I{wr_urmar el avance Eventual Periodica Permanente |
" | Secretaria de|Reporiar  ava-ces Periodica Permanente fisico y financiero
Infraestructura y|fisic- ’ : de las obras y )
Ordenamiento dek: 5 BIEEG proyeclrﬁ,j‘ Icr’wfnrmer x
+ | Territorial. ejecula el Insttulo. X g:?:rl\l::I aces &
' Inlgr!nar de ejecucion de obra.
' actividades ;
: reglizaday en gims Jofe del | Recepeion y
: secloriales. Departamento  de | revision de
) — - ) Costos y | catalogos de
Q i i Presupuesto. conceptos de cada
5 |Instituto Nacional de | proyectos y X obra. %
% |Antropologia e | obtencion de Revisar e integrar,
. |Historia. licencias. el concepto vy
3 volumen de los
Conciliar los fav precios
Contratistas, trabajos a ejecutar @ extraordinarios.
; durante la obra en| X 3
: coordinacion con el Jete de la Unidad | Comunicar el inicio
deparlamento  de Jurldica. y terminacidn a fin
obras. de realizar los |
documentos X
administrativos que
6. Perfil deseado del puesto ] soporten la
Preparacién académica ejecucion  de la
R T obra y/o proyeclo
| Licencialura en Arquileclura, Ingenieria Civil o carrera afin. - en tiempo y forma. |
Conocimientos generales Departamento  de|Integrar la
Planeacion, programacidn, vision estralégica, liderazgo, toma de decisiones, capacidad de Recepcion - y|calendarizacion  y
organizacién, manejo de grupos, procesos constructivos, supervisién y control de calidad, relaciones Tramile. tas eslimaciones de X
humanas y publicas. _ R . . los trabajos|
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derivados de las
obras y proyectos
ejecutados por el
Instituto. y

Solicitar las
licencias y planos
autorizados  para X
cada obra publica,

Direccion d
Planeacion
Proyaclos.

~ O

I}

Eventual

Controlar los
mecanismos  de
comunicacion entre
conlratistas,

i superintendentes X
: de construccion y
supervisores, para
lograr la ejecucion
de la obra ylo
proyecto, en tiempo
y forma.

|
Conlratistas

SE(UB]X;

Perisdica __|Permanente |

6. Perfil deseado del puesto

Preparacién académica

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o carrera afin.

Conacimientos generales

Planeacion, programacion, visién eslralégica, liderazgo, loma de decisiones, capacidad de
organizacion, manejo de grupos, procesos construclivos, supervision y conlrel de calidad, relaciones

humanas y publicas.
Conacimientos especificos

Proceso constructivo, proyectos arquitecténicos, supervision y control de calidad de obra, y costos
de coristruccion.

7. Experiencia laboral
Puesto o 4rea
Administracion Pablica

fTIempn minimo de experiencia
2 afios

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion:_Instiluto del Patrimonio Cullural del Estado de Oaxaca
Fecha de elaboraclén Junio de 2015

Fecha de actualizacién No aplica
Puesto Jefe del Departamento de Recepcidn v tramite

Superior inmediato; Jefe de la Unidad de Ejecucién de Obra
Area de adscripcién: Direccion de Obras

Tipo de plaza - relacién laboral Mando Medio - Confianza

1. : Objetivo General:

Recibir y validar la documentacién comprobatoria que integran las estimaciones, verificando que
cumplan con los requisites legales, fiscales, administrativos y financieros, para su posterior Irémite
de pago anle la Unidad Administrativa. B

2.. Funciones especificas:

= Preparar los formatos y ineamientos propios del Inslituto, que seran entregados a los contratistas
| para la elaboracion y presentacion de las estimaciones dentro de los periodos sehalados en el
i calendario de ejecucion de obra, para fa enlrega de estimaciones o trémite de pago de las
l ‘comespondientes facturas;
|« Verificar que en las estimaciones se integren material grafico y demas anexos que acredite la
| ‘ejecucion fisica de la obra y que comespondan al caldlogo de conceplos aulorizados,
respetando los lineamientos establecidos para tal efecto;
Recibir y verificar que la documentacion comprobatoria de las estimaciones, cumplan con los
| requisitos fiscales, administrativos y financleros que sefiale la ley de la materia;
+ ‘Tumar 3 la Unidad Administrativa las estimaciones aprobadas para su pago;
+ Recabar la documentacién que se generen por las diversas dreas del Instituto, que deban
olegrarse a los expedientes unitarios de obra publica o servicios relacionados con las mismas,
{ smplementando los mecanismos para su conlrol y resguardo en archivo;
|+ Integrar la informacion solicitada por las dependencias y enlidades del gobiemno federal,
@:sta:a' y municipal, previa autorizacion del Director General, y
+ Las demas que le sefiale las disposiciones normalivas aplicables y le confiera su superior

perdrquico

{ g37 bampo Decisional:

'+ Rechazar o autonizar las estimaciones que no cumplan con los lineamientos establecidos por

d trctit e
18 InSuie.

4 Puestos subordinados

__| Dwectos Indirectos I Total
L0 | 0 | 0
5 Retaciones Interinstitucionales -
Pabsic y'o reade | 1 ‘ |
vatae | Cen el objelo de Frecuencia l
et e | Tramitar Eventual Periddica Permanente |
Owgacarmecos o2 | estmaciones de =1
Hgron lobras y proyectos, x
Francers para electos de
' s | i

Verificar avances 1
de obra, a fin de ,
que las '
eslimaciones f
cumplan con los .
lineamientos
eslablecidos.

Jefe de la Unidad de
Ejecucion de Obra.

Seuwaju)

Revisar y controlar ]
las estimaciones
de los trabajos
derivados de las
obras y proyeclos
ejecutados por el
Instituto.

del
de

Jele
Deparlamento
supervision,

Permanente

Eventual Periddica

Conltratistas Desarrollar los
mecanismos  de
comunicacion enlre
contratistas,
superintendentes
de construccion, y x
supervisores, para
lograr la integracion H
de estimaciones de i ’

seusaxg

obra ylo proyeclo,
en tiempo y forma.

. _ | R

f _6._Perfil deseado del puesto ey o H
' Preparacion académica |
{Licenciatura en Arquiteclura, Ingenierfa Civil o carrera afin. :

[E:nocimientos generales 1
I Planeacion, programacion, visién estralégica, liderazgo, toma de decisiones, capacidad de
| organizacion, manejo de grupos, procesos construclivos, supervision y control de calidad, relaciones [
thumanas v _publicas. '
| Conocimientos especificos . 1
gProceso conslructivo, proyectos arquilectdnicos, supervision y control de calidad de obra. y coslos

| de construccién,

| 7. Experiencia laboral
{Puesto o area
! Administracion Pblica

lTiempo_minirm de experiencia
2 afos

" DIRECTORIO

Jorge Alberto Valencia Arroyo

Direclor General

Carrelera Inlernacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, ecificio 3, Nivel 3, Tlalixtac
de Cabrera, Oaxaca, Cédigo Postal 68270.

Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752

Correo eleclronico; java6301@yahoo.com.mx

Lic, Laura Andrea Aragén Martinez

Secrelaria Particular

Carretera Internacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalixtac
de Cabrera, Oaxaca, Cddigo Postal 68270,

Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11 758y 11752

Correo eleclronico: javab301@yahoo.com.mx

Arq. Mario Robles Uriostegul

Jefe de la Unidad Administrativa

Carretera Internacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalixtac
de Cabrera, Oaxaca, Cédigo Postal 68270.

Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752

Correo electrénico: dafinpac@hotmail.com

Lic. Carlos Alberto Lucas Irineo

Jefe de la Unidad juridica

Carrelera Internacional Oaxaca Istmo Km. 1.5, Ciudad Agministrativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalixtac
de Cabrera, Oaxaca, Cédigo Postal 68270. .

Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752

Correo electrénico:unijuridicainpac@gmail com

C.P. Areli Concepcién Aguirre Palacios

Jefa del Departamento de Recursos Humanos

Carretera Internacional Qaxaca Istmo Km 11.5, Ciudad Adminisirativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalixtac
de Cabrera, Oaxaca, Codigo Postal 68270

Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11 758y 11752

Correo electrénico: arecda@yahoo com mx

C.P. Cristina Martinez Garcia

Jefa del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

Carrelera Inlernacional Qaxaca Istmo Km 115, Ciudad Administrativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalixtac
de Cabrera, Oaxaca, Cédigo Postal 68270

Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752

Correo electronico:dafinpac@holmail com
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. Ing. Samuel Herrera Armenta Arg. Raul Herndndez Juérez

- Jefe del Departamento de Informética Jefe de la Unidad de Ejecucion de Obra

* Carrelera Inlernacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Adminisirativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalistac  Carretera Internacional Oaxaca lstmo Km. 11.5, Ciudad Administraiva, edificio 3, Nive! 3, Tiskazae
" de Cabrera, Oaxaca, Cédigo Postal 68270, de Gabrera, Oaxaca, Gadigo Postal 65270.

. Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Exlension 11758 y 11752

Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752

Correo electronico:sistemasinpac@gmail.com Arg. Israel Neftali Merino Cabrera

Jefe del Departamento de Supervision
Arg. Ollanda Aravelly Priego Gracida Carretera Internacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Adminisirativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalota:
Direclor de Planeacin y Proyectos de Cabrera, Oaxaca, Cadigo Postal 68270.

sfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752
Carretera Internacional Oaxaca lstmo Km. 11,5, Ciudad Administraiva, edficio 3, Nwel3 Tialixtgg  Telefonofs}: (01951) gl

de Cabrera, Oaxaca, Codigo Postal 68270. Arg. Luis Miguel Rebolledo Zarate
- Teléfono(s}: {01 851) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752 Jefe def Departamento de Recepcion y Tramite
Correo electronico: proyectosinpac@gmail.com Carretera Internacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalixtac

de Cabrera, Oaxaca, Cddigo Postal 68270.

1 ; :(01951) 501 , Extension 11758 y 11
Arg. Victor Manuel Zérate Leyva Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752

+ Jefe de Ja Unidad de Planeacion
. Carelera Inlernacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, ed|f cio 3, Nivel 3, Thalixtac

" de Cabrera, Oaxaca, Cédigo Postal 68270. 4. EXHORTO

- Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752

Arq. Gabriela Eugenia Lobato Paz Es responsabilidad de los Servidores Publicos del Instituto del Patrimonio Cultural de! Estado
: Jefa del Departamento de Planeacion : ; o

" Carretera Internacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalixtac de Oaxaca, apegarse a lo establecido en el presenle Manual de Organizacion, lo que

- de Cabrera, Oaxaca, Cddigo Postal 68270,
- Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752

. Arq. Alma Verdnica Ignacio Diaz

permitira el buen desempefio de sus aclividades y el cumplimiento de sus metas, cualquier

modificacién a este documento sin autorizacion correspondiente constiluye responsabilidad

~ Jefa del Deparlamento de Planeacion administrativa en términos de los articulos 3, 55 y 56 de la "Ley de Responsabilidades de los
. Carretera Internacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, C|udad Administrativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalixtac

! de Cabrera, Oaxaca, Cadigo Postal 68270, Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.”

- Teléfono(s): (01 851) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752

: Arq. Enriqueta Montero Villalobos

Jefa de fa Unidad de Proyectos

: Carrelera Internacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalixtac

de Cabrera, Oaxaca, Cédigo Postal 66270. Xl HOJADE FIRMAS
Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752

:‘ Arq. Froylan Cruz Gutiérrez

: Jefe del Departamento de Estudios Historicos e Investigaciones
! Carretera Internacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, edificio 3, Nivel 3, Tlaliac
de Cabrera, Oaxaca, Codigo Postal 68270.

: Correo Eléctronico:proyectosinpac@hotmail.com

. Arg. Omar Avendaiio Melchor
* Jefe del Departamento de Restauracion, Urbanismo y Arquitectura . . ’ /

. Carretera Internacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Administraliva, edificio 3, Nivel 3, Tialixlac

de Cabrera, Oaxaca, Codigo Postal 68270. ARQ, JORGE ALBBRTO VALENCIA LIC. ALBEHTO VARGRS VARELA
- Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752 ARRO
; o SECRETARIO DE ADMINISTRACION
* Arg. Margarito Avendafio Hernandez DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO

© Jefe del Departamento de Bienes Muebles

" de Cabrera, Oaxaca, Codigo Postal 68210,

Emitid |/ Valido

Telefono(s): (01 951) 50 150 00, Extension 11758 y 11752

DEL PATRIMONIO CULTURAL DEL
Carretera Internacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalixtac ESTADO DE OAXACA

Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752
Correo Eléctronico:bienasmueblesinpac@gmail.com
E Se aulorizd la publicacion del presente Manugl de Organizacion por la Junta Directiva del Inslituto det

- Arg. Gaston Pedro Rodriguez Arroyo Palrimonio Cullural del Estado de Oaxaca, en la Tercera Sesién Ordinaria de fecha 21 de Julio de 2015.

Director de Qbras
Carretera Internacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalixtac

de Cabrera, Oaxaca, Codigo Postal 66270,

: Teléfono(s): (01 951) 50 1 50 00, Extension 11758 y 11752

Correo electronico:direccionobrasinpac@gmail.com -
Area Responsable de Elaboracién: Unidad Jurldica del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de
Arq. Constantino Alberto Sanchez Velasquez Oaxaca.

Jefe de la Unidad de Costos y Presupueslo

Carretera Internacional Oaxaca Istmo Km. 11.5, Ciudad Administrativa, edificio 3, Nivel 3, Tlalixtac _
de Cabrera, Oaxaca, Codigo Postal 68270. Ejemplares Impresos: Niimero de Revisidn: Dia | Mes / Ario
Teléfono(s): (01 951) 50 1-50 - 00, Extension 11758 y 11752
Correo electronico: costosinpac@live.com.mx

3 1 01/ulio/2015
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PERIODICO OFICIAL
- SE PUBLICA LOS DIAS SABADO -
INDICADOR

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

OFICINA Y TALLERES
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
516 37 26
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 DIiA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.,

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O

LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

B INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS. '

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO



