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I.  INTRODUCCION

Como parte del Plan Estatal de Desarrollo 2010-2016, d
de ésta Administracidn, se ha propuesto elevar y consoli
de toda |a Administracidn Publica Estatal, con una visid
permita atender de manera oportuna y progresiva i
de la poblacidn, dando respuesta efectiva a las dem

Por eso, como wna linea de accion del G
integral a la normatividad vigente que ngi
Entidades, a fin de facilitar por un lado 8l

Gobierno del Estado, la
rganizacion, herramienta
y funciones especificas de
os, niveles jerarquicos, grados de
sicos, lineas de comunicacion y
coordinacion interinstitucional. Situacidn q elevar la eficiencia, productividad y calidad
del servicio publico, para un gobierno eficaz y

El presente documento ademas de detallar la estructura orgdnica y las funciones especificas de
los sefvidores pablicos, prevé |a misidn y vision de esta Secretaria, asl como los antecedentes
histdricos y marco juridico de la misma.

Este Manual, ademas del esquema funcional que representa dentro de la Administracian Plblica
Estatal, s un instrumento Util no sclo para el servidor plblico sino ademas para el personal de
nuevo ingreso, pues le permite reconocer sus funciones basicas y especificas, su campo
decisional, la vinculacion entre puestos y el perfil que deberan cumplir. Aunado a lo anterior, éste
ordenamiento permite que la sociedad ejerza un control sobre la actividad estatal, al ser publica la
estructura y funcionamiento de ésta Secretarfa.

Il OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANLZACION
Fracisar las rasponsabiidates directivas y operatvas de cada una de las dreas admirstatias,

para corinbuir & eficentar el tabaje y Blcanzar ke obieives que tens fa Secralera o
Agministrackin

Contar con un decumento administrativo que permita conocer en su totalidad y de manera
detallada la gestion administrativa de la Secrelaria de Administracién, analizando y evaluando su
eficacia, exactitud y confiabilidad operativa.

Reforzar |a coordinacién y comunicacidn entre las dreas administrativas de |la Secretarfa de
Administracién, mediante la definician clara y precisa de las funciones a efectuarse,

Procurar el mejoramiento continug e integral de las actividades sustantivas y adjetivas de la
Secretaria de Administracion, a través de la revision, mejora y permanente actualizacion del
Manual de Organizacion, tendente a elevar la calidad de los procesos de gestion.
lIl. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Oficialia Mayor fue el primer antecedente de la actual Secretaria de Administracion,
originalmente figuraba dentro de la estructura administrativa del Poder Ejecutive, dependiendo de
la Sacretaria General del Despacho, esta dependencia tenia a su cargo entre otras funciones, fa
administracién de personal, ia adquisicidn de biene stacién de los servicios de apoyo tales
como la Cficialia de Partes, Consejeria, manteni ificios, archivo, alumbrado etc,

, la Oficialia Mayor fue modificada en

Posteriormente y durante los primeros pariodos
{ elle producto de su propia evolucién

sU estructura, funcionamients y na
administrativa.

. la Ley Organica del Poder
a Oficialia Mayor ni las
r la Secretaria General del
sta situacion se modifica en el
liseo Jiménez Ruiz, en cuya Ley
nuevamente |a Oficialia Mayor con
cults para administrar los recursos humanos,

Al iniciarse el sexenio del
Ejecutive publicada el
funciones que ven
Despacho, la Tes
afio 1978 al inicia
Organica_publicada el
ecta del Ejecutivo E:

& septiembre de 1874,
len

Colmenares (1380-1986) y segun la Ley Organica del
a Mayor se le asigna ademds de |as responsabilidades
operacion del programa de reforma administrativa en &l
5 siguiantes unidades laborales; Direccion de Recursos, Direccion
nidad de Organizacién y Métodos.

la administracion del Li
ero de diciembre
rentes, Ia
Estade, para lo cu

i rales

ubernamental el 18 de octubre de 1983, la Ley Organica fue objeto de
con el propdsito de reestructurar la Administracion Publica Estatal, cambios que
Oficialia Mayer, modificando su nomenclatura por la de Secretaria de
6n, pasando la Unidad de Organizacion y Métodos a depender de la Secretaria de la

inicio de la gestion gubernamental del Lic. Heladio Ramirez Lopez (1986-1992), en el mes de
diciembre de 1886, la Administracion Plblica Estalal es reestructurada con base en la Ley
Organica correspondiente, quadando la Secretaria de Administracion nuevamente con cuatro
dreas del mismo nivel jerdrquico, al crearse la Direccion de Modernizacion Administrativa.
permaneciendo vigente esta estructura organica hasta finalizar la administracion referida.

Durante la administracidn del Lic. Diédoro Carrasco Altamiranc (1892-1998) fungid como
Secretario de Administracién durante 5 afios el Lic. Jorge Bustamante Garcia, quien fue sustituido
por Miguel Hemera Lopez, quien fungia como Representante del Gobierno de Oaxaca en el D.F.

A partir del sexenio del Lic. José Nelsén Murat Casab (1988-2004) con el propdsito de ampliar su
marco de competencia y fortalecerse como dependencia normativa, la Secretaria de
Administracién era la base de las Direcciones de Recursos Humancs, Relaciones Laborales,
Bienes y Servicios y de Organizacién y Métodos, quedandoe una estructura basica que hasta el
2004 permitié dar atencion y respuesta oportuna a los requenmientos de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo Estatal,

En el sexenio del Lic. Ulises Ruiz Ortiz (2004-2010), la Secretaria de Administracion se fortalece,
quedando integrada por dos Subsecretarias y ocho Direcciones de drea, se crea la Subsecretaria
de Normatividad, Organizacién y Métodos, como el drea responsable de las Direcciones de
Recursos Humanos, de Relaciones Laborales, de Bienes y Servicios, de Normatividad y Control
Administrative de Entidades Paraestatales, mientras que la Subsecretarla de Programas
Especiales y Difusion se queda a cargo de las Direcciones de Patrimonio, de Talleres Graficos, de
Programas Especiales y del Archivo General.

Al inicio de la presente administracién a cargo del ciudadano Licenciado Gabino Cué Menteagudo,
el H Congreso del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, decrefd la Ley Organica del Poder
Ejecutiva, asignando nuevas responsabilidades a la Secretarla de Administracién, en esta
administracion se efectud una reestructuracion general, modificando la nomenclatura de las areas
administrativas para cumplir con las facultades y atribuciones encomendadas.
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I,  MARCO JURIDICO

NIVEL FEDERAL

Canstilucian Polllica de los Estados Unidod Mexicanss.
Promulgada el § de febrero ce 1817
Uitima Retorma el T oa juio da 2014

LEYES

Ley del impuesto sobre la Renta,
Putlicads en &l DOF & 11 de dickembre oe 2013

Ley dal Instiuto del Fonde Macional de & Vivienda para los Trabajadares.
Publicada en el DOF el 24 de abril ge 1872
Ftima Redorma el 18 de marze de 2014

Ley ol Seguro Social
Publicada en &l DOF & 27 de diciembre de 19835
Umima Rieforma &l 02 de abrl de 2014

Loy Federal dal Trabajo
Publicada en &l DOF & 01 de abeil de 1670
Umima Reforma al 30 de naviembre de 2012

Cadigo Fiscal da la Fadaracion
Publicada an &l DOF al 31 de diciembre da 1881
Uima Reforma el 14 de marzo de 2014

REGLAMENTO

Fagtamento de la Ley del imguesta sobre ka Renis
Publicads en &l DOF &l 17 de aclubre da 2303
Usima Reforma el 04 de dciembre de 2006

MIVEL ESTATAL

Caonslilucién Politica del Estedo Libre v Soberane de Caxaca.
Fubliceda en e POGED al 04 de abri de 1822
Ultima Refarma ol 12 de abl de 2014

LEYES

Ley Orgdnica del Pader Ejecutiva del Estado de Oaxaca.
Puslicada an e PFOGED el 01 de diclembre de 2010
Uthma Rafarma ol 27 de diciembre de 2014

Ley de Entidades Paraesialales del Estado de Oaxaca.
Puslicada en o POGEC &l 01 de diciembre de 2010
Uthma Reforma al 27 de dicembne de 2014

Ley de Archivos del Estado de Oaaca.
FPublicada en ol POGED af 18 de julic de 2008
Ulra Refarma el OT de marzo de 3012

Lry de Biones Perdenacientes al Estado de Casaca.
Putlicada an &l POGED el 15 de didembre de 1851
Uitema Reforma of 07 de abril de 2011

Publicada an el POGED el 29 de doembra de
Uttira relanma ef 27 de diciembre de 2014

Lery de Firma Electranica carificada dei
Publicada el 02 de anera de 3015

Ley de Ingresos del Estedo de Oaxaoa

Ley de Pensiones para lo
Publicada en &l POGED &l 78 de snénd
Ukima Reforma &l 28 de noviambra de 301

Ly e Planeacitn del Eslado de Daxaca
I?uHinpd:mulPDGEDBﬁ1?dammﬂt1ﬂﬁﬁ
UHima Refarma sl 2% de septiemibne de 2004

Lay da Profpocidn de Datos Personaies del Extado de Oaxaca
Pubficada en &l POGED &l 23 da agosto de 2008

Ley de Responsabilidades da los Saradores Publices del Estada y Municipios de Oaxaca
Publicada en &l POGED &l 10 da junic de 1995
Uttima Rafarma el 08 de sepfiembee de 3012

Ley de Sarvico Civil para los Emplasdos del Gobierno ded Estada.
Publicada an &l POGED & 28 de diciembre da 1963
Uttima Refarma el 07 de abril de 2011

Ley da Tranaparencia y Accase 8 la Informecdn Plbbca para el Estado de Daxasa.
Publicada en &l POGEC &l 15 de marzo de 2008
Uttima Reforma al 08 de sepliembre de 2013

Lay Estatal de Dereches.
Puilicads en e POGED &l 31 de oiciembre de 2013
Uitima Reforma el 27 de diciembre de 2014

Ley Estatal de Hacienda.
Publicada en el POGEQ e! 15 de diciembre 2012
Uttima Reforma el 27 de diciembre de 2014

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEQ el 24 de diciembre de 2011
Ultima Reforma el 27 de diciembre de 2014

Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 19 de abril de 2008
Ultima Reforma el 31 de diciembre de 2013

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 25 de noviembre de 1944
Ultima Reforma el 20 de diciembre de 2013

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Qaxaca.
Publicada en el POGEQ el 30 de noviembre de 1944
Ultima Reforma el 02 de enero de 2013

Cadigo Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 22 de diciembre de 2012
Uttima Reforma el 31 de diciembre de 2013

Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Putlicada en el POGEQ el 09 de agosto de 1980
Ultima Reforma el 20 de diciembre de 2013

DECRETOS

Decreto de Sectorizacion de las Entida
Qaxaca.
Publicado en el POGEO el 28 de n

iblica Paraestatal del Estado de

v'

nsfiere a la Secretaria de
n todos sus Recursos

Decreto del Cidigo de Ei
Fublicado en &l POGEQ,
Ultima Reforma el 20 d

ivo del Estado de Oaxaca,
2008

e Administracién.
de diciembre de 2014

uso de los Bienes Muebles de |a Administracién Pdblica Estatal.
¢l 18 de noviembre de 1088

ara el uso de Bienes Inmuebles a cargo del Poder Ejecutiva del Estado de Qaxaca,
el POGEO el 15 de diciembre de 2007

ORMATIVIDAD

ormatividad en materia de Recurses Humanos para las Dependencias y Enfidades de la
Administracion Publica de Oaxaca.

Publicada en el POGEQ el 09 de agosto de 2008

Fe de erratas publicada en el POGEQ el 23 de mayo de 2010

Normatividad para el Ejercicio del Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca, para el ejercicio
fiscal 2010.
Publicada en el POGEO el 01 de enero de 2010

ACUERDOS

Acuerdo mediante el cual se establece el Registro Estatal de Tramites y Servicios de la
Administracion Publica Estatal de Oaxaca.
Publicado en el POGEOQ el 27 de septiembre de 2014

Acuerdo no. 54 del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, por el que se delegan facultades al
Director de Servicios Aéreos del Hangar Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 05 de noviembre de 2008

Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos que deberdn observarse en los Actos de

Emregla Recepcion del Despacho a Cargo de los Servidores Plblicos de la Administracién Publica
statal.

Publicado en el POGEO el 03 de mayo de 2000

Acuerdo que emite el Gobernador Constitucional del Estads Libre y Soberano de Oaxaca, por &l
m autoriza a la Secretaria de Administracién, para que en el ejercicio fiscal 2015, a través de su

a correspendiente y conforme a los Ordenamientos Legales Aplicables, enajene a Titulo
Orneroso, los Bienes Muebles que hayan sido formalmente dados de baja, por las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

V. MISION Y VISION

MISION

Normar y gestionar &l uso eficaz, eficiente y transparente de los recursas humanos, materiales,
tecnolégicos y servicios generales, gque requieren las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica para brindar servicios de calidad.
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VISION

Ser una organizacién integrada, con énfasis en las capacidades de su capital humano, para
funcionar con altos estandares de calidad en la administracién de los recursos de su competencia,
a fin de contribuir en el desarrollo del Estado de Oaxaca, que genere bienestar para las familias
‘oaxaquefias.

VI, ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretario
1.0.0.0.1 Secretario Particular
1.0.0.0.2 Staff de Asesores

1.0.1 Direccion Juridica
1.0.1.0.0.1 Departamento de Procesos Juridicos.
1.0.1.0.0.2 Departamento de Formulacién de

Instrumentos Juridicos.
1.0.0.1 Coordi

ion de Comunicacion Social

1.0.0.2 Coordinacion de Giras y Protocolo

1.1 Subsecretaria de Desarrollo, Control de la Gestién Pablica y
Recursos Humanos

1.1.1. Direccién de Recursos Humanos

1.1.1.0.1 Unidad de Planeacion y Operacian.

1.1.1.0.1.1 Departamento de Saleccidn y
Contratacién

1.1.1.0.1.2 Departamento de Organizacion de
Personal,

1.1.1.0.1.3 Departamento de Escalafon y
Desarrollc de Personal.

1,1.1.0.1.4 Departamento de Sistemas de
Informacién de Recursos Humanos.

1.1.1.0.2 Unidad de Servicios al Personal.

1.1.1.0.2.1 Departamento de Registros @
Incidencias.

1.1.1.0.2.2 Departamento de Salarios y
Prestaciones.

1.1.1,0.2.3 Departamento de Proce:
Némina.

1.1.1.0.2.4 Departamento de
de Préstamos de

1,1.1.0.2.5 Departame
Descentrali

1.1.3.0.0.2 Dapartamantc da Mejara da |3
Gestitn Plblca,

1.1.3.0.0.3 Departamenio de Documenics
Marmaktras,

#.1.3.0.0.4 Departamento d& Simolificacin y
Calidad de Tramiles y Servcos,

1.2, Subsecretaria de Patrirmonio, Recursos Materiales y Servicios,
1.2.1 Direccion de Tecnologias de la Informacien.

1.21.0.1 Uridad de Gobiermo Dagital
1.2.1.0.1.1 Degartamento de Scpote Técnico
1.2 1,0.1.2 Dopartamenio de Planeacitn y
Di PR
12.1.0.1.3 Departamento de Proyactos de
Gabiema Digilal.

1.2.1.0.2 Unidad de Red Estatal
1.2.1.0.2.1 Departamento de Seguridad
Informatica.
1.2.1.0.2.2 Departamento de Ingenieria de
Redes.
1.2.1.0.2.3 Departamento de Mantenimiento de la
Red Estatal.

1.2.2 Direccidn de Patrimonio.

1.2.2 0.0.1 Departamento de Procescs de
Emrega-Recapcidn.

1.2.2.0.0.2 Departamento de Controd de Bienes
Muebies,

1.2.2.00.3 Departamento de Control de Bienes
Inmuskles.

1.2.20.0.4 Departamento de Controd da
Conirates y Faciuras.

1.2.3 Direccion de Recursos Mater

120101 ments de Senvicios

0.3 Depanamento de Mantensmiento de
Complejos Adminsstrativos.

.0.1.0.4 Departaments de Seguros y

Binmsiros

de Espacios Piblicos Recreatvos.
1.20:2.0.1 Departameants de Mantenimiento de
Espacios Plblicos Recreativos,
1.2.0.2.0.1 Depanamenta de Vinculacdn Social
e Espacios Pibicos Recreativos.

.24 Archive Histdrico dal Estado
1.24.0.0.1 Departamenta de Difusitn de
BGRMVOS.
1.2.40,0.2 Depantaments de Resguarda
Documental
1.2.4.0.0.3 Deparlamento de Clasificacion de
Acarvo,

1.0.2 Direccion Administrativa.
1.0.2.1 Coordinacién del Hangar del Gobiemno,
1.0.2.1.1 Jefatura de Pilotos,
1.0.2,1.2 Jefatura de Ingeniaria Mecanica.
1.0.2.1,3 Jefatura de Servicios Médicos.
1.0.2.1.4 Jefatura de Mecanicos.
1.0.2.1.5 Despachador de Vuelos,

1.0.2.0.1 Unidad da Operacién Interna
1.0.2.0.1.1 Departamento de Eventos Especiates.
1.0.2.0.1.2 Departamento de Administracion de la
Casa Oficaal,
1.0.2.0.1.3 Departaments de Compras.
1.0.2.0.1.4 Departamento de Benes, Servicios
Basicos y Legistica.

1.0.2.0.0.1 Departaments de Recursos
Humanog,

1.0.2.0.0.2 Departamento de Recursos
Financieros,

1.0.2.0.0.3 Departamanto de Control
Presupuwestal.

1.0.2.0.0.4 Departamento ¢e Contabdidad

A. Comité de Adguisiciones de Bienes v Servicios del Poder Ejecutivo.
B. Comité de Tecnologias de |a Infermacion y Comunicacionas (TIC'S)
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2, ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS Direccién de Desarrollo Profesional. Direccién de Modernizacion Administrativa.
Al i3 du Adminlstracidn
N DIRECCION DE N DIRECCHON DE
—  DEMRROLLO ——] MODERMZACION
e HA | pROPESONAL HA | ADMBISTRATIVA
N SECRETANS ¥ A | ] |
pas
N | DEPARTAMENTO DE | DPAKTMRNOO
e Tr| e o Mg Lol
' ; JHRDiCa
T e ]
N | commemconce | | BR e 17A 1A | GESTION PUBLICA
) r I e g
BOCIAL
N ”Mf' N mrmm
17 s 1A | WoRMATIVOS
N DEPARTAMENTODE
i_,, SUBSECRETANA CE " SUNSCORETARIA DT
DESARMCLLD, PATRRICNID
|| Smmeio, i saiaes y Sorvicos
| TA | RECURSOS HUMAROS Ll BERNIGGE
LI EORECTION
ADEPISTRATIVA
2k

11 SCUUST U SECRETARSD PARTICLULAR §- 1 BA] ¥ Uk STAT Of ASESOALE.

Coordinacién de Comunicacién Soclal

ARCHIVG
ESTADO

COORDINACION DE
SERVICIOS ¥

ui COORDINATION DE
| EuPACIOB PUBLICOS
mi RECREATIVOS

DIRECCHIN DE
TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

|

Tecnologias de la Informacidn

1] UNIDAD DE RED |
ESTATAL
| 13a
S
L] DEPARTAMENTO DE
SEGURIDAD
17a INFORMATICA
M DEPARTAMENTO DE
INGENIER|A DE
1TA REDES
L] DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE
17a LA RED ESTATAL

N DIRECCISN DE
PATRINONIO
Il Z2A
[ A
H UMIDAD DE [ UNIDAD DE
PLANEACION ¥ ——  SERVCIOB AL
A 18A PERSONAL
r N DEPARTAMENTO DE
| PRC DE
1TA
N | DEPARTAMENTO DE " M N CEPARTANENTG
SELEGTION Y E prrning
A CONTRATACKIN 1A iTA | GESCENTRALIZADOS 78 CONTRAC ] DEPARTAMENTO DE
I CONTROL DE
n | peparTaMenTo oE w | cernmeroct |[ N | oemmaeirsoe 17A BIENES MUEBLES
BALARIOS Y —_ CIONES
s } PERSONAL A | pRESTACIONES rropy Ml 18 PRESUPIESTO
2 — M DEPARTAMENTO DE
N DESARTAMERTS DE CONTROL DE
AT o N | DEPARTAMENTO DE
= [ N N ATENCHIN & MMyS 7a BIENES INMUERBLES
PRFHONAL 1TA " DE NOMIMA ATA
L] DEPARTAMENTS OE
i ‘STEMAS OF L] o ‘m;""‘““ CONTROL DE
1A 1T A CONTRATOS Y
RECURB0S HUMANCE TR E PRESTANGS DE FACTURAS
| S,

Direccion de Patrimonio
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Direccidén de Recursos Materiales VIll. CEDULAS DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
[ Identificacién: Secretaria de Administracion
N DIRECCION DE | Fecha de elaboracion: I Abril de 2015
PEECREEN O Fecha de actualizacidn: No aplica
e SeATERl Eo Puesto: [ Secretario de Administracién
| Superior inmediato: | Gobernadaor Constitucional del Estado de Oaxaca
_Area de adscripcidn: | Secretaria de Administracién
l Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Superior - Confianza

1._Objetivo General:

| Dictar las peoliticas generales para normar, confrolar y administrar los recursos humanos,
materiales y patrimoniales para el adecuado funcionamiento de la administracién pdblica

|_centralizada y paraestatal.

Funciones especificas:

Coordinacion de Servicios y Mantenimiento

[ M COORDINACION DE
== SERVICIOS ¥
) MANTE
[ ™ DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
—! ATA LES
N DEPARTAMENTO DE
MANTEMNIMIENTO DE
ATA
N DEPARTAMENTO DE
MANTEMMIENTO DE
1TA COMPLENOS
ADMIMNTSTRATIVOS
N DEPARTAMENTO DE
SEGUROS v
TA TROS

Coordinacién de Espacios Piblicos Recreativos Archive Histd

N UMIDAD DE
ADGUISICIONES
188
v
N DEPARTAMENTO DE N DEFARTAMENTO DE
LICITACIONES METRICAS ¥
aTa 1TA REF ne [ 2
AR TO N
= [
N DEPARTAMENTO DE ™ DEPARTAMENTO DE
AL OM DE PLAMEACHIMN ¥
e BIENES ¥ 1TA SEGUIMIENTO
RFERWVNTIOS
N DEPARTAMEMNTO DE
ALMACEM
ATA

Canducir la politica de la Secretaria, asi como coordinar las actividades de las Entidades
agrupadas a su Sector, de conformidad con la normatividad aplicable, en el ambito de su
competencia;
| * Instruir la elab ion de los proy de Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos y
Convenios sobre asuntos competencia de la Secretaria y de las Entidades agrupadas a
su sector; y proponerlos por conducto de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado

| al Gobernador de| Estado;
» Facuitar al responsable de la Direccidn
asuntos de caracter legal;
» Instruir la elaboracién de programas a de
| a su sector para someterlos a |a i
» Coordinar la elaboracién de
modificaciones, asi como de

representar a la Secretaria en los
a Secrataria y Entidades agrupadas
ativo anual de |la Secretaria;

a la administracién de recursos humanos,
i nal de Carrera;

puestal autorizados, para la
sarvicios de la Administracién

para la conservacion y el mantenimiento del
términos de la normatividad apilicable;

liticas de las Dependencias y Entidades de la
para la implementacidn de los programas de
stion puiblica;

miento
Esta

Aprobar y g bir,"las estructuras orgdnicas de las Dependencias y Entidades
del Poder como la supresion de plazas y someterlas a |a autorizacion del

lecer el Reglamento para el uso de Blenes Inmuebles a cargo del Poder
stado y el Reglamento para Regular el Uso de los Bienes Muebles de la
Administracion Plblica Estatal,
stablecer e instruir la actualizacion del registro de bienes musbles e Inmushles
’ piedad del Gobierno del Estado y asegurar su conservacién;
ordinar la administracion de las adguisiciones, conservacion, transferencia, baja y |
antenimiento de los hienes muebles e inmuebles del Poder Ejecutivo, para que estos
sean suministrados oportunamente a las Dependencias y Entidades para el desarrollo de
sus funciones;
Autorizar el tramite correspondiente para la designacion, ramocién y revocacion de los
servidores plblicos y personal de confianza de la Secretaria, cuando sus nombramientos
no hayan sido otorgados directamente por el Gobernador del Estado;
Elegir a los representantes de la Secretaria en las Comisiones, Comités, Organizaciones,
Consejo, Organos de Gobiermno, Instituciones y Entidades an los que participe;
Instruir la elaboracion de la organizacion interna de la Secratarla, asl como, los proyectos
de manuales de organizacidn, procedimientos, tramites y servicios al publice;
Conducir la revisién de los proyectos de reglamentos internos y manuales de las
Dependencias y Entidades, en términos de la normativa aplicable;
Conducir las acciones del Archiva Historico del Estado, la Casa Oficial del Gobiermno del
Estado, la Coordinacién de Giras y Protocolo; la Coordinacion del Hangar del Gobierno v
la Coordinacion de Espacios Publicos recreativos:
Autorizar los lineamientos y el procedimiento para el registro de Enfidades Paraestatales |

de la Administracion Publica Estatal;
Instruir |a elaboracion de acuerdos, circulares, lineamientos y demds disposiciones
normativas en el dmbito de su competencia;
Ejercer el cargo de Presidente Suplente del Comité de Transparencia v Acceso a la
Informacién Plblica del Poder Ejecutivo dal Estado de Oaxaca;
W [ mranumsce W | DEPARTAMENTO DE W | CEPARTAMENTOOE | . PUEKEHUBF por escrita los nombramientos de los Directores de drea de la Administracion
e Froron Py EvENTOR =y - libfica Centralizada, y
= : + Las demds que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables v las que le
e 2 e ol Rl confiera el Gobernador del Estado, en el ambito de su competencia.
a NEEANILA A | LA R 1A | paanceEscs
J ] U, O L] CEFRETANERTG W | CEPARTAMENTD DE 3. Campo decisional: |
ENE T | CEcowRA prec (R e . iutnrizar. modfficar o cancelar, proyectos y programas de la Secretaria, |
=== = » Autorizar los sistemas, procedimientos y operacion de la informacion del servicio de
:. eri-pierseh !_' i bl il o informética, asi como del funcionamiento de las dreas administrativas de la Secretaria.
e — | s e sl M + Crear, modificar o suprimir areas administrativas de la estructura orgénica de la
- DEAPACHADGN CE | e Secretaria.
=F) WUELOS iy
T MCLTAE L EMACE DR STATIVC, - A 4. Puestos subordinados: |
et uﬁmhmﬁ:%mlfm ot CPERACHI A MEDICE B 2 | EREALE BOCIL 0T ¥ Directos [ Indirectos l Total 1
AEACMEIO0E M1 78
SIS 1 UEIARICOR [ Vel 9 1T8) T I MEOACE D MELICOSTIRG 417k 8 | 2454 | 2462
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5. Relaciones interinstitucionales | [__5. Relaciones interinstitucionales _ |
P lo area de |
"“Tr;;j o Con el objeto de: Frecuencia | P"“‘:r:':l:’m de Con el objeto de: Frecuencia |
[ iﬁ\rgas adminiﬁ;ﬂﬁvasﬂe 5;{::;1' Iasy ; 93::2:: Eventual Peridaica | Permanonte | | Eventual Perlsdica J Pormannts |
a Bﬂﬁtﬂ{a Bg que T
Admiristrackin. a caho las dreas # | Areas administrativas de | Comunicar las '
| & administrativas para el X | la Secretaria de instrucciones del
| & cumpbmiento  de e 5 Administracié Secretario X
g responsabilidades. = bR . |
I Evaluar el desarrolle y ) ‘ Dar seguimiento a los [
ejecucion de programas X asuntos encomendados.
| y;rgypctosl de las dreas |
adminisirativas. | | Evantual Peribdica | Pormanents
- Eventual | Poriédics | Permanent | | | papandencias y Agendar reuniones de
| 8 | s f”"’““"""f 5’h°°“’°"’ Enlidades de la trabsjo  con  la
£ | IOPOICENCI y oS TomuMn, TMIATCE: Administracion Publica | Secretaria, X J
& | Entidades de la materiales y servicios da X 2 | Federal, Estatal
& | Administracion Publica | apoyo de la € | Municioal ¥ .
| | Estatal. Administracién  Publica [ 4§ | Municipal
| Estatal. ] ]
|
|6, Perfil deseado del puesto
| Preparacion académica | 6. Perfil deseado del puesto |
Licenciatura o experiencia laboral comprobable. Pmpiuclﬂn académica : =]
Conocimientos generales Licenciatura n expenenua laboral ¢ ble
Vision, estrategia, liderazgo, conocimientos sobre leyes federales, estatales, municipales y| | Conocimi
reglamentos de la Administracidn Pdblica, asi como manejo de personal, normatividad Federal, | | Administracion publlca

Estatal y Municipal.
'_Cono-clmimlol especificos
Normatividad laboral
Adquisiciones
| Arrendamientos y servicios
Planeacién estratégica
Liderazgo
Manejo de personal
Contral intarno

ia laboral

T 5
Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

Mando medio o superior en la

Administracion Plblica Federal, Estatal 5 afios +
o Municipal.

Areas de administracién en el sector

piblico o privado. 5 afios +

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Secretaria de Administracidn

Fecha de elaboracidn: Abril de 2015

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Secretario Particular

Superior inmediato: Secretario de Administra
| Area de adscripcion: Oficina del Secretario de
| Tipo de plaza-relacién | | | Mando Medio - Config

1. Objetivo General:

dar seguimiento a los compromises insti
las diversas dreas administrativas gue co

Funciones especificas:
«  Coordinar, integrar y ca
+  Dar seguimiento a los
de los mismos;

Coordinar y controlar la aprobaci
|as peticiones que son formuladas po
+ Representar al Secretaric en las col
resultado de su intervencion; y

oyos que ctorgue la Secretaria derivado de
al Secretario;
ones que le asigne e informarle sobre el

| 2. Funciones especificas:

Relaciones humanas
Comunicacion

de experiencia

o superior

iblica Federal Jafios +

3 afios +

Abril de 2015.

No aplica.

Staff de Asesores.

Secretario de Administracin,
Secretaria de Administracién.
Mando medio - Confianza.

Sleinvéiacicn e

. Objetivo General:
I Apoyar técni te al 5
_alternativas, para la atencién de asuntos especificos que ¢

io, mediante el suministro de informacién y determinacion de
peten a a Secrataria,

« Recopilar la informacion y elementos necesarios a solicitud del Secretario, para integrar
informes que permitan al Secretario una mejor toma de decisiones;

« Asesorar en la implementacién de acciones y estrategias para el mejor cumplimiento de Ias
metas establecidas en |a Secretaria;

« Proponer mejorar de a los procesos administrativos que se llevan a cabo en la Secretaria.

» Agistir técnicamente al Secretario en las reuniones de trabajo, cuando asi y lo instruya o
cuando lo requiera;

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

3. Campo decisional:
« No aplica

4. Puestos subordinados:

+  Las demas que le sefialen las disposiciones nomativas aplicables y las que la confiera Directos | Indirectos | Total
U superior jerarquico. en el &mbito de su compelencia. | 1 | 0 | 1

3. Campo decisional: 5. Relaciones interinstitucionales
« Firmar los oficios que sean recibidos en la oficina del Secretario para tumarias a Ias‘ Puesto ylo drea de 7

areas administrativas de la Secretarla de Administracién. tr:_lgig Con.alabjito da: Fracuancix
» Acordar con las &reas administrativas los asuntos que plantean, déndeles la atencion 2 Eveniual Ferlddica Permanente

procedente. Priorizar los asuntos que planean la dreas administrativas de la Secretaria| | ¢

para la atencion del Saecretario; g Subsecretarias y Mpoyar técnicamente en X
» Recibir en acuerdo los responsables de las dreas adminisirativas para el despacho de los | | £ | Direcciones de dreade | el cumplimisnto de sus

asuntos administrativos de |a Secretaria. la Secretaria de funciones.
» Determinar fecha y hora de las reuniones de trabajo con los diferentes Subsecretanos, y Administracién

Directores de la Secretaria. Evenlual | Periddica | Permanents

— e ]
4. Puestos subordinados: B 5 | No aplica No aplica
Directos Indirectos I Total ]
4 0 | 4 e
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! B. Pil'ﬁlﬂml‘m'puﬁﬂﬂ _'_'_ - E;llmrndfminr'dnllu dreas adminstratvas de @ normainidad apicable en matena
' E’:;'g:ﬂ;"nmd&mﬁa TR === . Pm;:mr -'mn::adma o s maAie s e ol flasadnaniends d e Setreb
expere rnat e e ot di Administracion;
| Conocimientos generales [ «  Cobajar y cedificar los decumentos que emtan bis drsas adminstrativas de la Secretara
"Normatividad Federal y Estatal de Admimisracdn;
Estado y sociedad «  Dar saguimierio al esiads que guardan los ssunbos de cardeler juridics de |ss dreas
Administracian Plblica administrativas, afravés de |a $alcied de reportes peribdicos, y
Programacién v Presupuestacion = Lag camds quée & seiaken las disposiciones normalivas lﬁ.tﬂhl ¥ s que b confiara
Recﬁms !-Ium%nns : [ BIRNE Jenirl e S A AT De R competenge: - =
Adguisiciones 3 Compodecieional:
| Conocimientos especificos - :;:g:w ¥ distribur (a5 carpas O frabao ¥ o nivel 08 responsaniited & parsonal & 4
Crganizacion y funcienamiento el sector piblico « Eisborar ba esiretegia comveniane en i3 delensa de los inberesss de la Secrlaria
Prucesus;d:;mllamos watdndoes hrti o8 juisos  comlenciosas  admirietatvos anle  las inslancias
L laci mi VA corespord -
| P‘Iaagr:Zac:és astmgglca = FRepfesentar ¥ proporcionss Bpays  y asesocla jwidica &l Secrelado y  Areas
adminEtrativas gue conforman &
Trabajo en equipo «  Aotrdar y reacier ios pracedimianbas de rsponssbidad patrimania.

7. Experiencia laboral

[ Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

|Mando medio o superior en I3
Administracién Plblica Federal, Estatal
o Municipal.

4 afios +

[Areas de administracon publica o
experiencia académica.

Areas de asesoria en el sector plblico o 4 afios +

| privado.

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Secretaria de Administracion.

Fecha de elaboracion: Abril de 2015.

Fecha de actualizacién: No aplica

Puesto: Direccién Juridica

Superior inmediato: Secretario de Administracidn
Area de adseripcion: Direccién Juridica

Tipo de plaza-relacidn laboral | Mando Superior - Confianza

[ 1. Objetivo General:
| Representar legalmente al Secretario de Administracién v efectuar la defensa juridica
Secretaria y sus dreas administrativas, asi como planear, dingir, definir, establece
implementar criterios que permitan atender de manera eficaz los asuntos juridicos &

eficiente la Administracion Publica Estatal,

[ 2. Funciones especificas:
[« Participar y promover durante los procesos jurisdiccionales
’ Secretario de Administracién, asi como de las di

saficiten, hasta la culminacién del mismo,

» Dar respuesta a todas las solicitudes juridi
Administracion, asi como emitir opiniones
Secretaria lo soliciten por escrito;

«  Coordinar la operacion del regi

« Impulsar ante las instancias co

| marcas, licencias y derech

« Aplicar de conformidad

Estado y Municipios

procedimientos de Responsabilidad Patrim

= Determina el valor de los bienes muebles sujetos a Responsabilidad Patrimonial, a través
de las técnicas y métodos respectivos;

+ Emitir los documentos juridicos para representar legalmente a la Secretaria ante el
Ministerio Plblico, cuando exista la comision de un delito, donde la Secretaria tenga
interés;

« Supervisar |a elaboracion de los contratos de amendamiento, previa autorizacian de la

Direccién de Patrimonio emitiendo las érdenes de pago respectivas;

+ Atender de forma oportuna los hechos en los que se vean involucrados los vehiculos de
la plantila vehicular del Poder Ejecutivo del Estado, atendiendo y delimitando lo
i procedente;
+ Reportar mediante oficio a la Direccién de Patrimonio de los siniestros que la Direccidn
Juridica tenga conocimiento;
+ Brindar asesoria juridica a |a Direccion de Patrimonio sobre los catdlogos, inventario y
{ registro de los bienes inmuebles del Poder Ejecutive;

« Fomular demandas, deruncias a quenslas anle Srganos jurisdicconaies o anbe el

la Becretarla de

: Eventual Periédica Fermanente
de la Secretaria [
inistracion  con X
a las demés
i ¥
Representar al |
Secretario  ante  los X
procesos civiles, |
mercantiles, laborales,

penales y amparos, atc.

Realizar gestiones en
los asuntos que la
| Secretaria tenga interés, X
" | particularmente con la
plantilla vehicular.

Supervisar y coordinar la
realizacién de X
Instrumentos juridicos.

Municipios del Estado.

6. Perfil deseado del

Preparacién académica
Licenciatura en Derecho
Conocimientos generales |
Normatividad General
Derecho Constitucional |
Derecho Administrative |
Derecho Laboral
Derecho Civil
Derecho Penal |
Derechos de Autor
Derecha Patrimonial
Deracho Marcantil
Adrministracidn Publica
Conocimientos especificos
Legislacién Federal y Estatal
Interpretacién de leyes
Tramitacion y seguimiento del juicio de amparo
Polizas, fianzas y amparos
Procedimiento penal
Procedimiento civil
Procedimiento mercantil
Procedimiento administrativo
Contencioso administrative
| __ 7. Experiencia laboral
| Puesto o drea
[ Mands media o

e —— |

|-BI |

mlﬂ

| Administracion Publica Federal, Estatal 3 afios +
Lo r Municipal. |
juridicas. en ef secior pdblica o
mvm en puastos responsabikdad |
| analoga | e
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Secretaria de Admini i

Fecha de elaboracién: | Abril de 2015

Fecha de actualizacion: | No aplica

Puesto:  Jefe de Departamento de Procesos Juridices |
| Superior inmediato: Diractor Juridico

Area de adscripcion: Direccitn Juridica

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Madio - Confianza

seguimiento g
integracion  de  las
denuncias y querellas
que se presenten con
motive  del  dafio
patrimonial  al  Poder
Ejecutivo del Estado.

Procuraduria General de
Justicia del Estado

1. Objetivo General: ]
Representar a la Secretarla de Administracidn ante los diversos érgancs junsdicoionales del |
fuero comun o federal, en matera civil, fiscal, administrativa, juicios de amparo, contencioso |
administrativo, o de cualquier otra indole, en asuntos que competan a la Secretaria, instruyendo
los medios de defensa y recursos legales procedentes; asi como formular denuncias o querellas
ante el Ministerio Plblico dando seguimiento a los procesos penales que se instauren con
meotive del dafio patrimonial al Poder Ejecutivo.

| 2. Funciones especificas: —

Recabar la informacion y documentos necesarios con las &reas administrativas

involucradas, que pemmitan analizar la accién que se debe ejercitar y elaborar el proyecto

de demanda, denuncia o de contestacion de demanda correspondiente para dar
seguimiento,

= Ofrecer prugbas, comparecer en audiencias y desahogo de pruebas ante las instancias |
correspondientes,

= Recibir el requerimiento por parte del érgano jurisdiccicnal y de conformidad con el tema,
rFecabar informacién para rendir los infarmes previos y justificados solicitados por el Juez |

ederal.

= Solicitar la informacién y documentos necesarios para dar respuesta en términos de ley,
a las demandas promovidas ante el Tribunal de lo Contencioso Administrative,

+ Recabar la informacién, atendiendo a solicitud de la Direccién de Patrimonio, para
formular las denuncias o querellas ante el fiscal o Agente del Ministerio Publico, dandole
seguimiento para su correcta integracién, hasta su conclusion,

» Coadyuvar con la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental en los
procedimientos administrativos que se instauren a los servidores publicos de ia
Secretaria de Administracién,

» Analizar |as solicitudes de consultas o asesorias juridicas que requieran las dreas |
administrativas, para elaborar el proyecto de respuesta, que permita la mejor toma de |
decisiones; y

+ Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera

U superior jerdrquico, en el dmbito de su competencia.

___3. Campo decisional: D |
+ Distribuir las cargas de trabajo y el nivel de responsabillidad al personal a su cargo.
+ Asignar la numeracién de los expedientes internos que se llievan en el Depag &
+ _Autorizar los formatos utilizados en el Departamento.

4. Puestos subordinados:

i Directos | Indirect I
L 8 [ 0 |
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o drea de ’
trabajo Con el objeto de:
Areas administrativas de | Coordinar la  corred
la Secretaria de instrumentacion de la
Administracion. defensa juridica

ancias
sdiccio
CONS!

Secretaria
Administracig
diversas
Grganos
asi como
as as

Internas

Direccion de Patrimonio

X
Permanente
Dependencias y
Entidades de la yio defensa
Administracion Piblica | diversos juicios civiles
Estatal. penales, administrativos,
de amparo, o de tipo X
contencioso
administrativo en los que
tenga  injerencia  la
Secretarla de |
Administracion. |
T Dar seguimiento a los
arfa de la procedimi
Contraloria y adm1nlg::15ﬁr:uu: que se X
Transparencia instauren a los
Gubernamental servidores plblicos de la
2 Sacrataria de
£ Administracion,
g Coordinar el

6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica
Licenciatura en Derecho
Conocimientos generales
Administracion Publica.
Congcimientos en Derecho.
Direccién de equipos de trabaje.
Elaboracion e instrumentacion de procesos juridicos.
Conocimientos especificos
Leyes Estatales y Federales
Derecho civil
Derecho penal
Derecho administrativo
Deracho laboral
Derecho burocratico
Derecho contenciose
Derecho constitucianal
Tramitologia juridica.

s juridicas))
ceion

=5 de litigios, aseso
derecho administrative,
imiente  de
" pL

2 afios +

Cédula de funciones y responsabilidades

aria de Administracion

oracion: Abril de 2015

acion: Ne aplica
Jefe de Departamento de Formulacion de Instrumentos
Juridicos
Director Juridico
Direccién Juridica
Mando Medio - Confianza

Area de adscripcion:
ipo de plaza-relacién laboral

[ 1. Objetivo General:
Elaborar, proyectar y formular los diferentes instrumentos juridicos en los que intervenga la
Secretaria de Administracidn, asi como tramitar expedientes administrativos que den certeza

| juridica al Patrimenic del Poder Ejecutivo del Estado.

—

- T

2. Funci p
+ Determinar la factibilidad para el arrendamiento de un blen inmueble, a solicitud de las |
| Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica Estatal, elaborando los contratos o
convenios comespondientes;
+ Asignar una numeracién de los expedientes internos que se llavan en el Departamento;
« Recabar la informacién y documentacion requerida por la aseguradora en los casos de
| siniestros, para obtener la reparacién o reposicién del dafio;
+ Gestionar con la aseguradora |a liberacién de ios vehiculos que se encuentren retenidos por
haber participado en algln siniestro;
+ Analizar y elaborar los contratos de comodato y donacién de los bienes muebles del Poder
Ejecutivo del Estado,
« Organizar y administrar los expedientes de perdida, robo, extravio de bienes muebles del
Poder Ejecutivo del Estado, en conjunto con la Direccién de Patrimonio,
« Analizar v elaborar los convenios y resoluciones en donde exista un dafio o perjuicio al
patrimonio del Peder Ejecutivo del Estado;
|+ Analizar convenios, acuerdos, contratos, decretos, informes y demds documentos Juridicos
que tenga que suscribir e Secretario de Administracidn;
| +  Solicitar la informacién y documentacion que las areas administrativas formulen;
|« Proponer modificacién y actualizaciones al marco normativo que rige a la Secretaria de
Administracion, asi como de su normatividad interna; y
+ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su |

superior jerarquico, en el d&mbito de su competencia.

3. Campo decisional: |
+ Asignar y distribuir las cargas de trabajo y el nivel de responsabilidad al personal a su r
cargo.
= Autorizar las propuestas de formatos de diversos instrumentos juridicos en los que la
Secretaria interviene.
+ Emisidn de lineamientos para la debida integracion de expedientes administrativos de r
| responsabiidad patrimonial _
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[ 4. Puestos subordinados:

EXTRA 11

Cedula de funciones y responsabihdades

J Directos Indirectos Total Identificacién: Secretaria de Adminisiracion
. 27 0 2z Fecha de elaboracisn: Abril de 2015
__ | Fecha de actualizacién: No aplica
5. Relaciones interinstitucionales Puesto: Coordinacion de Comu:l;zcim Sacial
Superior inmediato: Secretario de Administracion
‘ mt::w " Con el objeto de: Frecuencla | Area de adscripcién: Secretaria de Administracién
[ " Eventual | _Periddica | Permanente_ | Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medic - Confianza
oy Apoyar en el desarrollo 1. Objetivo General: ]
‘ o | Areas administrativasde |de  los  objetives Difundir las acciones de la Dependencia a través de los medios de comunicacion generando
| E |a Secretaria de encomendados & Ia‘ informacién clara, veraz y oporiuna gue permita dar cumplimiente al derecho gue tiene la
Administracion, Secrataria de ciudadania a estar informado.
. /e ki i X 2. Funciones especificas:
;:Iaclén a Iai gml::t'én . Praponer al Secretario el plan de trabajo anual, asi como las estrategias para alcanzar el
‘ jurtdcony sirr:restras 0% objetivo de mantener informada a la ciudadania sobre |as acciones que lieva a cabo la
¥ Secretaria de Administracidn.
! | + Estatlecer relaciones institucionales y profesionales con dependencias federales,
'| 1 Eventual | Periédica | Permanente estatales, municipales, asi como con el s o y medios de comunicacidn.
Procuraduria General de | Dar seguimiento a los ’ X + Sistematizar y concentrar la informacid ades que realiza |a Secretaria.
i » Proponer a las diferentes Direcciones | los medios de comunicacion, a fin
I\ Justicia del Estado procesos en donde | de generar mayer informacion y presencia £ actividades que realizan.
I tenga i Interés la | + Organizar y coordinar el equi trabajo para llevar a cabo los programas de difusion,
| Secretaria de informacién y promocion que ia.
| Administracion. | X | clividades de la Secretaria a través de los
isitn, internet y redes sociales,
Dependencias y Realizar las gestiones W"‘lle‘“::;'u?li"o‘:;‘ﬁm
Entidades de Poder en los asuntos que la Y
Ejecutivo del Estado. | Secretaria tenga interés. | X |
@ |
icados y notas informativas de las |
Policia Federal. Coordinar  informacion | di
en caso de siniestros o & medios, ) ,
robos. s para su Insercion en prensa, television y
X . '
| ; romocionales en el | de la Secretaria y
Empresas Asequradoras. 1 Tramitar el pago de LR s
\- seguros
Municipios del Estado. | Elaborar los  contratos Indirect | Total
de comodato y donacién __ 0 | 8
'| en bienes muebles.
Con el objeto de: Frecuencia
l Obtener la informacion | Eventusl | Perisdica | Permanente
- que debera darse a
| 6. Perfil deseado del puesto conocer a fravés de los
medios de X
Praparacion académica comunicacion,
| Licenciatura en Derecho
| Conocimigntos generales ';::':ILQBS a ﬁ:‘;
Manejo de grupos promacién ¥ difusion X
Relaciones institucionales sobre las acciones de la
Leyes Eslatales y Federales Socretaria, Eveniial | Periddics | Fermanenis
‘El:::mu&l e Mpacdatiios Coordinacion General de | Coordinar la difusion de
 Ealit il it . | Comunicacién Social la informacion de las
__Cn_l‘_bbj!_ﬂ!!ﬂ!ltﬂi especificos diversas actividades qu.; X
i 58 Qgeneran en
gmzrigguie: Icﬁltdq Secretaria do
BHulghos : Administracion.
Procedimiento conte | Dependencias y
Implementacion de ¢ Entidades de la Coordinar acciones de
Administracion piblicay & | Administracién Publica | comunicacion sobre los
Procadimisnios Administraii | E estatal, federal, temas y acciones que se X
2 i % | municipal, asi como de trabajan en conjunto.
Créditos fiscales. W | iniciativa privada, |
Proceso de Responsabilidad Patrimanial
Elaboracién de convenios. - _§_.__:;;f:1l :::::;1 ;al puesto
ini Ra
Siniestros de vehiculos. Licenciatura o expenencia laboral comprobable.
Procesos que se llevan ante las compafilas aseguradoras. ConoicatoE Conatalvs
Ley de sequros. s Cultura general, conocimiento del estado, conocimiento de las estructuras de los
Convenios, acusrdos, contratos, decretos, informes y demas documentos juridicos. | gobiemos municipal, estatal y federal.
= Conocimientos especificos
- jcaci ian, ion, oticiosos,
T_Expetenclabo e Wi s e P
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
Mando medio o superior en la 7. Experiencia laboral . —
Administracion Pablica Federal, Estatal 2 afios + :q:;;l: o ;:d?u ..o Tiempominkmocsexperiancia
o Mricipal, Administracién Piblica Federal, Estatal | 3 afios +
Areas juridicas, de asesaria, consultorla ?Eh:lunlclpa!.
en el sector plblico o privado. as de informacién y difusién en el
R 2 afios + sector piblico o privado. 5 Ea
1
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Secretaria de Administracion

6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica
Licenciatura an Administracion Publica, Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales, Imagen y

Planear y coordinar las giras de trabajo del C. Gobernador Constitucional del Estado en el
interior y fuera del Estado con las instancias correspondientes, asi como planear, organizar,
coordinar y ejecutar eventos de indole institucional, cultural, social y privados presididos por el
Titular del Poder Ejecutivo.

2. Funciones especificas:

« Coordinar todos los elementos indispensables para la correcta implementacion de la
logistica en los eventos del Gobernador del Estado;

» Gestionar los documentos y demas elementos necesarios ante i@ Secretaria de
Relaciones Exteriores, para las giras intemacionales gue realicen los servidores plblicos
adscritos al Poder Ejecutivo del Estado;

« Establecer los cddigos de formalidad para cada evento en el que se presente el
Gobermador del Estado;

« Mantener contacto directo con el Secretario Particular del Gobernador del Estado durante
lag giras y evenios,

= Gestionar todos los equipos y elementos necesarios previos a los eventos del
Gobemador del Estado;

« Coordinarse con los elementos de Seguridad Publica, asi como con las autoridades
locales, a efecto de brindar seguridad y respetar los protocolos establecidos con

|
|
|I anticipacion;
|

+ Coordinarse con el Estade Mayor Presidencial en las visitas del Presidente de la
Replblica a la Entidad;

» Reportar a la Secretaria Privada y a la Direccién de Seguridad y Ayudantia, todo lo que le
sea requerido; y

» Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera
U superior jerarguico, en el dmbito de su competencia,

Fecha de elaboracién: Abril de 2015 3 ;
Fecha de actualizacién: No aplica Relaciones Publicas. |
Puesto: Coordinacion de Giras y Protocoio - Conocimientos generales |
Superior inmediato: Secretano de Administracidn Direccitn de equipos de trabajo -

rea de adscripcion: Secretaria de Administracion = Vinculacion insfitucional ,
Tipo de plaza-relacién laboral | Mande Madio - Confianza | | Relaciones Publicas

Conotimientos especificos Zoli =
1._Objetivo General: [ Inglés nivel medio.

| Planeacién, operatividad y logistica de eventos y giras,
| Geografia Estatal y Nacional.
Informatica.

7. Experiencia laboral

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
Mando medic o superor en la
Administracion Publica Federal, Estatal 3 afios +

o Municipal.

En dreas de planeacion y logistica de
eventos en el sector publico o privadg

Subsecreta
Recursos Humanos.
de Administracion
c de Desarrollo, Control de la Gestion Publica y
os H manas

3. Campo decisional:

= Autorizar la logistica y el protocolo de las giras y eventos en los que asiste el Gobe
del Estado.

« Designar al personal responsable para coordinarse con las dependencias
&n reuniones privadas, eventos y giras en las que asiste el Gobernador del E

» Designar al personal responsable para verificar y recabar infol
concluidas en los municipios y ser propuesta para inauguracién

Estado.
| 4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos
B 26 | 0

5. Relaciones interinstitucionales

i P““";:";';J:'“ de Frecuencia
' Periédica
u Unidad de Cperacién
@ | Interna de la Direccion
H i Administrativa de la
£ | Secretaria de
Administracidn. 2 8
- Y ]
‘ | Ew | Periédica
dinr fas solicitude N
Gubsrmatura de poyo  que
pquieren  en ‘»
entos.
Coordina ldes
Secretaria de Seguridad | de apoyo guridad X
Plblica para los eve
Coordinar recurses Y
Secretaria de Salud, datos para las entregas X
" de apoyos en
g municipios,
&
i Coordinar las solicitudes
Direccién de Trénsito del | por apoyo en la X
Estado. circulacion  vial en la
periferia de los eventos.
Coordinar la entrega de
Direccion de Registro actas en los diferentes X
Civil municiplos. ‘
Coordinar  informacion
Direccion de Caminosy | necesaria  para la
Aeropistas de Oaxaca, inauguracion de las ) X
[ obras (camreras,
L. | puentes, etc.}

superior - Confianza

e

r, controlar y evaluar fas actividades relacionadas con la
2CUrsos humanos, desarrollo profesional y modernizacién administrativa. |

—

85 aspacificas: R
istir '@ actos realizados ante Dependencias y Entidades en representacion del
retario, informandole sobre &l cumplimiento y seguimiento de las actividades;
Mantener informada al Secretario sobre la gjecucion y desarrollo de las actividades a su

Cargo,

+  Establacer los procedimientos para la elaboracidn de la normatividad y lineamientos que
deban observarse en los asuntos de su competencia y de las areas administrativas
adscritas y proponerias al Secretario;

+ Proponer al Secretario los estudios y proyecios que se elaboren en su drea para la

aprobacian de los mismos;

Supervisar los programas y proyectos que desamollan las areas adscritas a Ia

Subsecretaria, las cuales dependiendo de su competencia podran atender asuntos

relacionados con recursos humanos, desarollo profesional y modernizacion

| administrativa,

+ Observar en el ambito de su competencia, que las Dependencias y Entidades cumplan

con |as disposiciones legales, en materia de recursos humanos, desarmallo profesional y

modernizacion administrativa;

Requerir informes a cada una de las dreas administralivas a su cargo y al personal de las

mismas, sobre asuntos relevantes para el Secretario y dar el sequimiento necesario;

+ Establecer politicas en materia de profesionalizacidn de los trabajadores del Poder
Ejecutivo del Estado, que contribuyan al desarrolio de los servidores publicos y el

‘ mejoramienta de la Administracion Pdblica;

» Coordinar la elaboracion de propuestas y modificaciones de estructuras orgénicas y
plantillas de personal de mandos medios y superiores relativas & la creacion, cambio de
nomenclatura, reorganizacion, fusion y cancelacion de areas que promuevan las

‘ Dependencias y Entidades de conformidad con el marco legal correspondiente;

Colaborar de manera técnica y administrafiva, en la correcta integracion de reglamento

interno, manual de organizacion, procedimientos v tramites y servicios de la Secretaria

‘ de Administracidn;

« Supervisar en coordinacion con la Direccion de Modernizacion Administrativa, &l proceso
de actualizacion y revision de los reglamentos intemos, manuales de organizacién, de
procedimientos y framites y servicios, de las Dependencias y Entidades, con el objeto de

| que cumplan con &l marco legal aplicable y las politicas del Plan Estatal de Dasarrollo;
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Detectar dreas de oportunidad en matena de normatividad, alencion al ciudadano y
| mmpm‘ icacion administrafiva;
+ Promover |a identificacion de dreas de oporiunidad en los trémites y senvicios de alto
! impacto en la pablacién, y proponer acciones de simplificacion, y
| 2 Las que le sefalen las demds disposiciones normativas aplicables y le confiera el
| superior jerarquico inmediato en el dmbito de su competencia.

. Campo decisional:
Determinar los proyectos que se elaboraran en su drea
Establecer que proyectos se someterdn para aprobacion del Secretario
Autonzar las propuestas presentadas por las Direcciones que pasen a consideracion dal|
titular de la Secretaria de Administracion.

- =5 ® |gs

seran somatidas a la autorizacion del Secretario.

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total
3 22 25
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto yio é4rea de| Con el objeto de: | Frecuencia
trabajo | |
| Eventual | Periddica | Permanente
Coordinarlatomade | |
Subsecretaria de | decisiones | | X
Pairimonio,  Recursos | implementar programas | |
] o | Materiales y Servicios | de trnba]o| |
| ¢ institucionales.
'§
l Direcciones de la Coordinar ]
Secretaria. implementar
| programas de trabajo
| Insfitucionales.
' Dapendencrasy Coordinar e
ﬁ Entidades del Gobierno | implemantar
£ | del Estado de Oaxaca. | programas de frabajo
i ‘ Institucionales.

6, Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura (Titulado) en. Administracién, Ad

emprasas. |
Posgrado o especialidad (Deseable) en; Administraci inistraci |

Desarralio Organizacional, Desarrollo de

Conocimientos ge
Liderazgo
Direccion de equipos
Gestion y Administracion
Vinculacién Institucional.

royectos

Codduda de funcicnaes y respansabdidedes

Idantificasidn; Secretaria s Adminiaraciin

Fecha de elaboracicn: | Abrillde 2015

‘Fecha de actualizacion: N apica =

Pueste: | Directorde Recursos Humane

Suparior inmadiato; Subsecrataric ge Cebamoio, i.'."urnm de Ia Gesticn Pibica v

Recursos Humanos

Area de adsoripcidn: Subsecretaria de Desarmolo, Control de la Gestcn Poblca y
I SRR SR it ﬂ-m sHum:m:u. SaLE it "

Tipo do plaza-relacidn laboral | Mands Suparar - Conflanzs

1. Objativa Ganaral: = 5|

Aglicar [ca Ineamienios, narmatvas y conbol para la administracian de los Recursos Humanas,
mediarde &l sstablecimienls de pragramas i palilicas que permitan martenser aclialigados los
| aspacics inherentes al rubre de sanvicios parsanaies |

« [Decidir que propuestas y modificacionas de estructuras organicas y plantillas de personal L

I | wAutorizar la documantaciin emilida dentro d

| = Ausarizar y firmar los decumentos

Conocimientos especificos

Organizacion y funcionamiento del sector pliblico
Procesos administrativos
Legislacion administrativa

7. Experiencia laboral

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia

Mando medio o superior en la
Administracion Publica Federal, Estatal
0 Municipal.

4 afios +

Areas de Modernizacién,
Administracion, Mejora de Procesos,

fios +
Desarrollo de Personal  (sectores 4 afios

| ptbiico o privado).

__ 2. Funciones especificas:

-Apln.‘.lr la Mormabvidad en Ml1anl da | Rﬁur_u'lpu. Hl.rnm y H'-'I'ﬁl.'lr ql :unpllrrmln de las |
demds layed relaconadas,

_I = Autorizar y ordenar o conducen|s an ralacidn con |s decumentssdn emanads de | Unidad IH

Plarsacitn y Operadidn, coma resuttad o del proo cifvo, de contratacion y desarrala ge

% usteridad ¥ dicipling presupuestal |

prevamants detemminadas a favor [

peracnal;

para la adecuada adminsstracntn de los re
s Autarzar y suparvisar el cumplmi i 2 b
de los trabajadares,

1
50 oo 8% propunstas para el purwnalal=
sandcio dal Poder Ej ges Dasicas de base confanzas y manmos |
medics, nasta el nivel de |
= Autonzar y firmar los d

Es=iada; de ks
s Autarizar y firm

copfarme & lan
= fnalizar y auta

| dial Poder Ejscutiva dal |

ciplinarias a los rabajadares |

H |
|la Comisian Mbda de Escalalidn, |

higaciones nhersntes 8 suskdos y salarios; |
p mitados para cumplii con las chigacionss que involucra ef |

en su defecto, se detecten en el sistema;
el apego al presupuesto asignado en la aplicacién de las nominas de las
dencias y Entidades;
Atorizar los criterios para la evaluacion del desempefio laboral;
= Auterizar y firmar las constancias de antigledad que correspondan; y
»Las que le sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
jerarquico inmediato en el ambita de su competencia.

3. Campo decisional:

« Determinar la adecuada aplicacién del presupuesto.
« “alidar lo correspondiente del presupuesto en rubro de servicios personales.
| = Revision del pliego petitorio del sindicato mayoaritario.
|« Werificar y emitir los nombramientos correspondientes.
« Determinar las bajas del personal operativo y de las que se planteen en su ambito de
___funciones.
| 4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos _if Total
5 | a7z 1 T
| 6. Relaciones interinstitucionales
Puesto yfo area de| Con el objeto de: Frecuencia
|__| trabaje = e T T
| 1 Eventual Periadica Permananta
Unidad de Planeacién | Optimizar y controlar las &
y Operacién, altas y bajas que se X
realicen en el Gobierno del
| Estado, asl como cambios
| de modalidad.
Acordar plazas que sean
requeridas como de nueva 1
creacian. | X
Unidad de Servicios al | Cumplir en tiempo y t‘orma‘
Personal. con la elaboracidn de X
[ némina del personal,
2 considerando las ioancias‘
E | presentadas en cada
5 | centro de trabajo. ]
[
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Verficar ~ sftuaciones OO . 5o b S
especficas de incidencias wtentfeaclon; facietara o AqmAnsiin ,
del personal, basado en la X Fecha de actualizacidn: No apica -
Wi ! |fm1_ A = i JuF!d.u Lhidndd’- P'II‘IIEI&'I!' ﬂEum_:dp i |
Normatividad en Materia ;iuur‘rqrhmm: Direclor de Recuros Humanca. :
rea de adsc i cridn de Rleo :Hum:
de Recursos Humanos i-m--,-_ e Tobonal | R e Aagureos tumance. |
vigente. R — ]
| Planear ¥ coorginar la ejecucion de |35 estredegias on saleccion, contratacion, moupodn,
Departamento Laboral | Valdar — y  acordar Flrgd b adu bbbl Sl otk e “‘;
y de Asistencia| aplicacion de sanciones, — —
Contractual asf como situaciones de | = Prﬁluuﬁnmgmanmleﬁ&&emumn ¥ Diperacitn o8 Recurscs Humanos |
COHtFOVGFSia |ab0ra| 0 +  Epcutar 8l catdlego y &l manual fe puesios ascoiados al tebuladar oe sueides, salarias y
S pmﬂﬁmﬂd&b&"ﬂbﬂdm |
jucicial, entre ofras X ol = syl ot oot R o g
s Coadyuvar los programas de nlm:\cn‘.'ln cantratacidn, organizacin y desaroio de |
personal
L ! »  Cumplir bog cormenios aborstes pactaca dizatios de Trabajadaras. |
Dar SEQUIMIGntO. validar y L] ::;::;:.LH: DEHMI‘;ETI ¥ Er{:n ocesos de salacciin, comratasan,
Departamento  de | autorizar la aplicacion del ». Proponic  wipecidac o apggin do | SSRENOS Eveunciin 2ark ol ol e bene |
Andlisis de | presupuesto de- senvicios X v PRopOMMT 8 condisGAG cicaman de procedancs de ampiacen
Presupuesto personales, ampliaciones o prespUsel - ard. ) g ik SAUERIE | pa; o |
Gubernamental. reducciones del mismo. . s 8 o croclin, ambio
a5 g promusyan las
miriEirativag
Verficar lo relativo a la ' Sy lghiny st
Departamento  de| aplicacion de pagos a X 4 ¥ fomertaria & trawis de lns
Atencion a  Mandos | MMyS. . fuir ta Comiskin Mixta gg scaiafin y a8 coma Represaniants del (Gabieema del |
. . =51 las rewnlanss ordl exiragidnaras.
Medios y Superiores. I safaten |asBermin dibg: 5 normativas splicables y e confiera e |
Eventual | Periddica | Permanente pe arquics inmed q'-h; o de su competencia. |
Con  todos los| Coordinar y  ejecutar I e nnd W ) :
Administrativos y | funciones sustantivas en lo im hengieirdhtd g R T Y
Directores  de  las | relacionado a los Recursos aioebraj ’ |
. s Aidargmar Ia =l ser analizados y diclammadas para la orsacidn de plazas |
Dependencias ¥ | Humanos. as ahyas .
Entidades «  Autorizs aplicacién de analisis de puestos en la reestructuracién de dreas
' s solicitadas por las Dependencias y Entidades
Cumplr con las tareas . A—
Atencién a visitantes | inherentes  al  puesto, Direc Indirectos [Total
g (piblico 0 empleados). | resolviendo o canalizando — — 8 12
L planteamientos  de  los Relaciones interinstitucionales _
[ Puesto ylo 4area de| Con el objeto de: Frecuencia
5 visitantes, como paﬂe d trabajo _ SR
X Con todas |as dreas de la | Dar  cumplimiente  al ]
w Direccién de Recursos | objetive  general y [
Hu funciones especificas x
1
Eventual Periadi | Parmanente |
6. Perfil deseado del puesto Jom o or cmmens @ =
i -] ndencias, jetive |
P.@aramén académica £ gﬁtpldeadas eirnsiituchonm ?ur:ecinnesefpe;fﬁrias K | X
Licenciatura en dreas econd ¥ | Educativas ~|

6. Perfil deseado del puesto

Preparacién académica

+ Administracion de Presupuestos
+ Administracion de Personal
+_Aplicacidn de leyes y sus reglamentos
Conocimientos especificos
+Legislaciones o normativas en materia de seguridad social, administrativo, presupuesto, |

pensiones, laboral, derechos humanos, procesos selectivos, evaluacion de personal,
entre otras,

7. Experiencia laboral

Licenciatura (titulado) en dreas como: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Derecho, Contaduria, Contador Auditor o areas afines.
Maastria (recomendable)

Conocimientos generales

Conocimientos especificos

Administracién de recursos humanos.
Desarrello organizacional.

Habilidades de negociacion.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estade de Qaxaca.

Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobiemno del Estado de Qaxaca
Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién

MNormatividad de recursos humanos del Gobierno del Estado de Oaxaca.
Reclutamiento, seleccion & induccion de personal

Presupuesto de Ingresos

| Presupuesto de Egresos |

7. Experiencia laboral |

Puesto o érea Tiempo minimo de experiencia
Como Directivo 0 mando medio en

administracion pUbiica, en rubro o Area

Jafios +

de recursos humanos o administrafiva,

Puesto o area Tiempo minimo de experiencla |

Recursos Humanos (seleccion,
desamolio del personal, Evaluaciones
de desempefio, administracion del
personal, nomina, perfiles de puestos).
Experiencia en Servicio Publico, |

3 afios +

| Federal y Estatal. ]
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Cédula de funciones y respensabilidades 5. Relacionas interinstitucionales |
[identificacion: Sncra!arla de Administracién ] |Pussto ylo drea de Con el objeto de; | Frecuencia |
| Fecha de elab [ Abril_de 2015 U i Rals ! RN
Fecha de actualizacion: | No aglica | | Eventual | Periédica | Permanente
ussto: ____ { it ce Dagartasigei de Seieccitn ¥ Conratacién — | | Con las 4reas de Ia | Proporcionar informacién
Superior | Jefe de Unidad de Planeacién y Operacién | Diteccidn de Recurscs [de I antlls  de
Area de adscripcién: Direccién de Recursos Humanos | pl X |
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio - Confianza Humanos Peh:orgﬂ del  sector |
central.
1. Objetivo General: i
Coordinar la seleccién de personal propuesto por las Dependencias, Entidades Paraestatales | Informar de los ingresos I
y el Sindicato de Trabajadores de los Poderes del Estado e Instituciones Descentralizadas de del personal bara que se
Carécter Estatal de Oaxaca (STPEIDCEQ), para elegir al candidato idéneo que se adecue a | €81 Patsang’ para qu
las necesidades especificas del puesto y a los objetivos que tienen marcados las instituciones, efectus su alta de IMSS
‘apegados a la normatividad en materia de recursas humanos que nos riga. | y seguro de vida del X
2. Funclom especificas: |  porsansl, o
1 nembramignto
| Revisar las propuestas y documentacién necesaria de los solicitantes con la | ieional da basa
finalidad de verificar que cumpla con los requisitos basicos solicitados para daros pravisio
| de alta en nomina; |
+ Supervisar el proceso de seleccion de personal para elegir al candidato iddneo al
puesto adecuade,
« Organizar y supervisar la contratacion de personal administrativo, operativo, de
nombramiento de conflanza que por la naturaleza de sus funciones se le oforgay | g X
mandos medios y superiores, asi mismo su inclusién en némina; reingreso con
+ Elaborar y revisar los nombramientos de confianza de mandos medios y superiores | | % -11]
que seran enviados a firma del C. Gobemador Constitucional del Estado, Secretario relati a
de Administracién y Director de Recursos Humanos segun corresponda; | g 1
+ \Verificar y aplicar las guincenas que estan pendientes de pago al personal de £
nuevo ingreso y/o reingreso, anexando las devoluciones pertinentes, ! N
* Revisar y autorizar los movimientos de némina que se envian al Departamento de | Permanente |
Procesamiento de Nomina; Con las 26 |
* Registrar los movimientos de nomina (altas, bajas y cambios) en la plantila de
personal del Gobierno del Estado, y verificar si procede,;
+ Entregar los movimientos de némina registrados en la plantila de personal, al
Departamento de Procesamiento de Némina, generados por este Deparfamento
« Elaborar y revisar los dictamenes de ingreso de los empleados administrativos de |
las Enfidades Paraestatales; las
[ + Revisar y firmar la contestacion al oficio de dictamen que envia la Comisién Mixta ¥ X |
| de Escalafén para cubrir provisionalmente el ingrese de los empleados
Gobierno del Estado del sector central; |
« Elaborar y revisar los dictamenes de los resultados de la valoracion
conocimiente y psicométrico del empleado para que se realice la modificacién
puesto de acuerdo al movimiento escalafonario enviado por la Comision Mix
Escalafén;
* Coordinar la contratacion del personal a ocupar plazas de base (licencia rngrgsar 8 pﬂ:;ml X
defuncion,_pensién y por renuncia), de acuerdo al dictamen emitido por pravio ;;Q:Bm :IB ';u
Mixta da Escalafon Que cubnra una plaza ga
« Brindar servicio y atencién a Gestores, Jefe de Areas Admi base por  Jubilacién,
emmm que ;aag;genhn al Departamento a realizar & Pensidn, Renuncia
res| a suU contr m;
= Coordinar las prarrogas de contratacion (contrato-confias Bafnmva WT;:"OH y |
administrativo de las Dependencias del Sector Central y s cencia sin sueldo. |
» Supervisar la firma de contratos del personal =l e b o

Dependencias del Sector Central;
» Elaborar y proporcionar informacion estadist
sisterna de plantilla de personal para el
« \Verificar la generacidn de informa
Gobierno del Estado para el anuario

ias para
icios

« \Verificar la generacién de info
la elaboracién del Antepn
Persmalas sequn el afio gue

& Trabajo y
la presupuestacion ¢
Las que _Ie ssﬁqlen

#s y e confiera el

icenciatura en Administracitn, Licenciatura en Contadurla Publica, Licenciatura en Psicologia,
Ingenieria o Licenciatura en Negocios, (Carrera Universitaria a fin al puesta)

Conocimientos generales
+ Reclutamiento y Seleccién de Persanal,
+ Relaciones laborales.
* Marco legal (Derecho laboral).
+ Procesos de nomina,
»  Atencidn al Plblico,

Conocimientos especificos

implementar.

+ Establecer la recal
un emplead

+ Establecer la calendarizacién de re
entregadas por las Dependencias y Enti
del Estado

+ Valorar cuando presenten algin inconveniente en la plaza la propusesta o con el mismo
empleado que ingresa

» Valorar si un documento se puede tomar como legible o que se elabore la respectiva

cuando hay alguna contingencia
de propuestas durante el afio gue son
Paraestatales para su ingreso a Gobierno

+ Materias de Seleccion de personal.

+ Procedimientos de némina.

+ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
* Ley Federal del Trabajo.

+ Ly del Servicio Civil,

+  Ley del Seguro Social.

» Normatividad en materia de Recursos Humanos,

7. Experiencia laboral

responsiva para su posterior entrega
+ Establecer las fechas de ingreso para el personal de base de acuerdo al io de Puesto 0"“ - Tlempo minimo de experiencla
nNérming. Mando medic o superior en la
« Valorar los pagos por Unica vez por término del ejercicio presupuestal con responsiva de | | Administracién Plblica Federal, Estatal
entrega posterior de los documentos de devoluciones de personal que es sustituido en | | g Munlcipai_
las do: dltimas quincenas del afio (segunda quincena de noviembre y primera de 2 afios +
diciembre), toda vez que no hay margen para dejar pendiente dichos pagos en vista de , .
que no se puede pagar en el siguiente afio pagos de un ejercicio anterior por cierre del En ‘nl'::l.m"m Privada ocupando cargos
ejercicio presupuestal para servicios personales. Gerenciales o Jefe de Recursos
+ Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera el | | Humanos. |
superior j uico inmediato en el ambito de su competencia. [Areas de:
4. Puestos subordinados: Mm_ln,lwa,c'an Piblica 2 afios +
Directos indirectos [ Total Servicio Publico
4 1 z | 3 mciatvaPrivada |
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16 EXTRA
Cédula de funciones y responsabilidades
Identificacién: Secretaria de Administracion 1
Fecha de elaboracion: Abril de 2015
Fecha de actualizacion: No aplica

TJpo

Jefe de Unidad de Planeacién y Operacion

Jefe de Departamento de Organizacién de Personal [

Direccion de Recursos Humanos

Manda medio - Confianza

de plm-ralacidn laboral

1

Objetivo General:

Analizar, revisar y dar seguimiento oportuno a la autorizacién de las estructuras orgénicas de

 todas las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal, con el objetivo de |
actualizar la plantila de Mandos Medios y Superiores, considerando la modificacion y |
autorizacion de los organigramas especificos.

|

Funcicnes especificas:

Atender a los gestores administrativos que presentan al departamento, propuestas de
ingreso del personal de Mandos Medios y Superiores, para su revision, visto bueno y
registro en la base de datos interna, considerando las estructuras orgénicas autorizadas
a las Dependencias y Entidades Paraestatales asi como el calendario de recepcion
preestablecido,

Proponer previo andlisis el pre dictamen de: plazas administrativas de nueva creacidn y
fusion, solictadas por las @reas administrativas de las Dependencias y Entidades
Paraestatales.

Pre dictaminar plazas de nueva creacion, recategorizacion y fusién de Mandos Medios y
Superiores previa revision de |las estructuras orgdnicas modificadas y autorizadas,
definiendo |a fecha de la ampliacion presupuestal que deben considerar.

Solicitar de manera oficial a las areas administrativas de las Dependencias y Entidades
Pararestatales el comparativo de plazas Mandos Medies y Superiores a través del
formato de vinculacién el cual sera integrado previa revision por movimientos definitivos.
Remitir de manera oficial dictamen de movimientos de las plazas de Mandos Medios y
Superiores a las &reas de la Direccién de Recursos Humanos y copia de este documento
a las unidades administrativas de las Dependencias y Entidades Paraestatales para el
trdmite y seguimiento administrative que camesponda.

Analizar las modificaciones de las estructuras organicas autorizadas para identificar los
nuevos puestos, creando la clave para actualizar el listado de puestos de Mandos
Medios y Superiores, informando de manera oficial a las areas de la Direccidn de

Recursos Humanos y a las unidades administrativas de las Dependencias y Entidades

Paraestatales.
Dar seguimiento a la autonzacién oficial de ampliacién presupuestal por la Secretaria de

Finanzas para ingresar personal a plazas de nuevas creacién ylo recategorizacidn de |

Mandos Medios y Superiores y de nueva creacion en plazas administrativas; aslgnan o
de manera oficial Numero Unico de plaza {(NUP), para su revisién, visto buenc y regis
en la base de datos intema.

Integrar los datos estadisticos de las metas manifestadas en el Programa O
Anual de la Unidad de Planeacion y los 4 departamentos que la conforman, atendia
solicitud y dando seguimiento a |a calendarizacion que se da de manera trime
Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables
superior jerdrquico inmediato en el Ambito de su competencia.

ativo

. Campo decisional:

| 4. Puestos subordinados:

Disefiar e integrar formatos necesarios para sclictar infermacién
de plazas de Mandos Medios y Superiores.

Definir las fechas para sclicitar |2 presentacion de |as vin
__Medios y Superiores a la Direccidn de Recursos Humanos \

| Directos

[ Indirectos
E] |

5. Relaciones interinstitucionales

Puesto ylo area de

trabajo Con el objs

Internas

Ganaral;
|P|.armar wnnlunm'rls dirigit y controlar Ios. pro I g e g e e o
nte | | de cicls para &l desarrala del personal; aplisanda @ ley, reglamantas ¥ nammathigad

Evintal | Frriddica Formanesa
Can I dreas | Revisikin y regisire de
admirestrativas de iodes | ingresas al GED,
lag  Degendencias del | cengderande a  las x
Seclor Cerdral modificaciones  de  los
Organigramas =& sakicita |
Can lag Aress | formacién necesara
adrminisirafvas de todos | para debermingr e
E las Cirganismas | miegrar ks cambioe gque X
g Descanralzados & generen, ademds del
saguimierto A las
o Con 1ag 4reas | sobsitudes de plazas de
adminislrativas las | nueva cresmdn
Institusiones Educativas | x
Unidag de  Talleres | Actualizacisn
Graficos del Gobemo | Decratos, Acuergos v
cel Estado oe Oaxacs | Reglamanios X
&, Perfil doseado dol pussto
reparacion académica
iomnci i .:mll Econdmico agministrativas, |
Relaciones humanas.
Torna de decsiones
Aka direccidn v liderarge

po minime o8 exporiencia
la
. Estatal| 2 afiog+
gotiermno
2 Bfos +

sirana |

Cédula de funcianes y respansabilidaces

ian: Sacretaria do Adminisraciin 1
= Abril de 2015

Direccion —
Modemizacién
Administrativa X
Departamento Laba
de A
Contractual
Unidad de Servic
Personal X
Presentacién
Departamento de | dictamenes para
Analisis de Presupuesto | ampliaciones
Gubernamental presupuestales ¥y X
consulta sobre
condiciones del
presupuesto
Interaceién para consulta
Departamento de | de plazas de MMyS de X
Organismos los Organismos.
Descentralizados Descentralizados
Imteraccién para consulta
Departamento de | de plazas de MMyS de
Instituciones Educativas | las Universidades X

vigente on materia de Recurses Humanos y de catélogo de pusatos sdministratios.

Funciones especificas:

Flanear y coardinar los procadimientcs para ef desarmalo del persanal

Dar seguimients y predantar en liempo ¥ forma la miormasdn necesana schme los

diferanies moimienlos laborales del persanal ad 1 a las Dep ias y Entidades

Faraaslatales,

Analzar los expadienies y amacedantas laborales de cada candicaln para la elaborasan

te dictimenas para la expedician de nomoramienics de base par susliscién

Arabzar ios expadientes ¥ antecedantes laborales e cada cancidalo para la elaboracion

de dictamenss para la expediadn Jde rambramienios de confiarga, cambios de

modalioad labaral y reguiadizacianes al puesic

= Analzar jos expediendes y anbecedantes laborales e cada cangidaln pars ta elaborscitn
de dictdmenes para la expedicon de nambramienios de base y regularizaciones al
puS Sl Bor cornvanio sindical

= Cancenlrar, resguardar y praporcionar al interesado. la informacién soore loe resuladas
cuatrimestraimente del Programa de "Evaluamsdn & Desempafio Laberal”

= Coordinar & impariy plalicas informativas sobre la Evaluacién del Desampaefc Labaral,
para & capactacin de jafes evakiadores de ks Dependencias vy Entidaces
Parasstotaiss

=  Alendiendo o iz de la Eval 1 dal Desempefa Labomd alaborar una

prapussia con base en la narmatividad establecida, de estimuios al desempefio labaral

anuaiments por cormvenio sodical.

Analizardo os Wes ¥ laborales de que se brate, =8 emilen

dictamenss a5 para dreas que salciten algun maovimiants gue impkgue al

desarrclio laboral de fos trabajadores.

Aciualizar con base en las necesidades. kas catdlogos de puesios agminstrativas (nival 1

al 1B) =n las modakdades de base, conérato y confianza

Empe 1l @ fos 4 teonicos que se uilizan para la elaboracitn de

dictamanes

Dar aperiura y fiexibilidad @ ks dreas acministrativas, representantes sindicales yio

empieacas cue sabciten infarmacien scbre el procedimients y slatus de sofciludes. de

fos lafonarios, regulatzaciones, nombramierdss de base y confianza,

carnbice de relacidn boral ¥ luacién cel pafta labaral, para brindares (s

infarmacién que necesien

Mianitorear, coordina ¥ superdsar tonica y administraivaments & la Oficina de la

z

Carrismitn bixta de Escalafin. |
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= Agighir ¥ particpar activamante en las reuriones ordnaras y exdracrdinanias de la Cédula de funciones y responsabilidades
Comissdn Mixta ca Escalattn

« Con base en los resufados de Bas reunionss o la Comisidn Mbaa de Escalafén y = s
spegindose sempre & los acuerdos que swisn en ellas, eabersr ke diclémenes ':‘"Lu"d"':ﬂfmwwm_rhd”'dn:ﬁ:ad?;uw |
técnicos que resulien de las reuniones ordnarias y extraordinarias de la Comisidn Mica | | Fechade @ clon: : i
da Escalafén, siempre apegados @ los Ineamientas que nos marca el reglamento vigerse | | Fecha de actualizacion: No aplica
an |3 masaria, | Puesto: Jefe de Departamento de Sistemas de Informacién de

+  Las qua le sefaln las demas disposicones normativas aplicables y e confiers o Recursos Humanos

___Buperiar jrarquice inmedio en sl AmbAo da Bu compalenca. Superior inmediato: | Jefe de Unidad de Planeacién y Operacién

e = [Area de adscripcion: | Direccién de Recursos Humanos

___ 3. Campo decisionsl:
A ar can bave e | rarmabvided vigerts, 155 criiens para Slaborar diEETENeS [ Tipo de plaza-relacién laboral_| Mando media - Confianza

wcnices para chongar bases. recategonzaciones, nombramienics de conflanza.
i POMEnciata G PUEEID, SRAr Claves i pUesTns. [ 1. Objetivo General
. ;ﬂm“ las pautas y mecant . '3 slaboracicn da los dictamenes | Tagministrar, implementar y mantener en optimas condiciones el hardware y software de las
S EChen B o 8 T:"Enmm"m ":’I:‘"mi e p‘:,":";:m "5 | dreas que integran y operan en la Direccién de Recursos Humanos, asi como garantizar el
] ey buen funcionamiento de la Red de Voz y Datos, con la finalidad de lograr los objetivos
sefialados de cada drea de |a Direccién de Recursos Humanes, |

Directos ___ Indirecios L Tatal ] 2. Funci espacificas: —
4 ] 1 24 s Actualizar, revisar, respaldar, organizar la informacién que se genera en |a Direccion de
Recursos Humanos.
‘Fm '::ﬂ"‘::" : » Dar mantenimiento a los sistemas informéticosque actualmente operan las diferentes
trabajo Caon el objato de: Frecuencia 4reas que intagran la Direccién de Recur UManos.
[E—— Pacibdics Fa b » Administrar el Servidor de la Direccion d % manos.
50" m = '*l: f“'m:u ﬂpf:;“*i: [ro—— R R 1 + Proporcionar mantenimiento preventivo o al hardware y software, con la
e ariae . | finalidad de garantizar la continui ento al maximo rendimiento.
aﬂmﬂ Hy Flwcu o mm md; X + Proporcionar soporte técni computo gue operan los frabajadores en
propareionar s | cuanto al uso de hardware a correcta utilizacion y asi prolongar la vida
mlormacidn  necesadia | Litil de los mismas.
pars a CHTECE | « Actualizar y dar apo - de Seguro de Vida, que opera &l
apiicacian  oe  jed) Deparlamemodes
m;ﬂ m' |« Administrar la de a Direcgién manos. |
iahoral, * Generar ; situacion laboral de los |
Aplicar el programa de | f empleado:
Evaluacitn ol x | «  Apoyar al i edios 'y Superiores en la generacién de ]
Mmm“ X archwos de 1 ncarias; generacion de CLC's de |
IEUI o 5. Reportes derivados de ndmina y l
f:l:.uw df:m tales como: gafetes, reconocimientos,
| Femialmaios e g x as, etc., basado en el manual de identidad
E Comisidn Mida  de
< Escalatin ente las bases de datos para el programa de
E enviados a cada Dependencia y Entidad para su
art 6 de Desarrollo de Personal
o | atrimestraimente los contratos del personal a promogar para su
| Cen todas las dreas del [ Sclictar infarmacién mento de Seleccidn y Contratacion.
sestor certral ¥ |necesara  para i : o de Organismos Descentralizados en el mantenimianto de sus
oEARISMasS alabarazian de atos, capacitacién y aplicacién de reingenieria en los sistemas de
dascaniralzades diclamanes  |cnicos 'r' g ndminas. generacidn de reportes de néminas y tarjetas informativas, asi |
::.‘ﬁu:pnml mau ! i ‘ ol méduls de Raportes de némines gue operan las Enbidades |
’;nmmh WW'N:.:: warificar la informacidn estadistca (anuarno, mforme de gebemo, e1c.), sobe
5 e galos de ke plantila de perscnal de las Depardencias y Entidades.

movimientos  generados
. &n ndmng ¥ an plariila
| laboral.

.. le safialen |as demés disposciones normativas apficables ¥ le confara el |
veriar jerdrquicn nmediate en el dmiie de s competencia |

Campa decisional: —
fuiorzar y evaluar el use y sanacio de @& Fad de Vaz y Datos, de acuerdo a la pricridad ¥ |
reasidades de trabajo e ln Direccdn de Recursos Humanos.

« Designar los requerim -uuummmuamrdunlmmawmmmaa
ummnmhﬂmdldm
s Aulorizar la implementacian de nuewos sisternas nformdlicos de souerdo a la prioridad :f
necesicad del drea que solicite. I
«  Auloeizar ta emmion de reparbes en cuantd & la siluacdn leboral que guardan los
trainajadorns y'o placas del Gobemno del Estado
s Auledizer s imphesidn ¥ amisadn de idantficecidn oficial oa los Irabajetanas edecrlos 8 |I|
Dirssein de Resursos Humanos.
= Arender & las Entidades Parasstaiales an cuarie &l Sistema de Mominas que cparan
+ Proooner nuesas proyectos para la mejora, segundad e |a informacicn que se penera ¥
opera en i@ Drecoon de Recuwrscs Humanos. |
= Aferder las asesoras béenics reguendas para el buen luncionamisnlo tanto de
= _ bedwereysofoee 00000000
.
* 4. Puesios subordinados: e, |
«  Técnicas de imeestigasicn, métodos y progedimientas | Directon Indirectos [ Total |
. T | o | T
& Alencidn al plblco
*  Progesos de cabdad 1
«  Etica y valones | 5. Rak i tituckonad
= Transparencia | Puesta ylo drea de Con el objeto de: Frecuencia
[Cance sapscificos trabajo |
- CuﬂmmpmamEmummxmum ] Ewventual [ Peribdizs | Permanenis
=  Lay Federal del Trabajo Cumpiir con L] 1
= Lay Orgdnica del Poder Ejesuliva | Con todas las dress que | objetves  establecidos
»  Ley del Servicio Civil wiegran la Direcein de |por cada una de Eas
= Mormathedad en materia de Recursos Humanas { Recursos Humanos Areas que inlegran la X
= Roglamanto ded desempafio aboral Direccian de Recursos
* Raplamenio de escalafdn Humanos.
s Catdogo de Pussios — N =
| 7. Experiencia laboral = | Con la Diteccidn  de | Manlermsr en  Splimas
TPuasio o aras T Tiempa minima de o Tecnologias  de |8 condicicnss la Red de
VTR e ol e s i Iefarm s Waz y Dalos de la x
| Adminstracion Pablica Federal, Estatal 2 afios + Direccidn de Recursas
| @ Municipal. | Humanos, |
| Areas  oe  FAecurstos  Humanos ¥
| admirestractn de pasonal 2 oo+ g |
| & [ ]
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Eventual | Periddica | P te | 3. Campe decisional:
Con tedos los | Proporcionar  soporte | | = Atender y resolver planteamientos de los sindicatos, respecto a prestaciones de los |
Organismos técnico y mantener el | trabajadores de base.
Descentralizados buen funcionamiento del X | |« Atender y resolver planteamientos de los Jefes de unidades administrativas, respecto al
Sistema de MNoéminas | personal,
que operan los « _Aprobar licencias, permisos
Organismos
Descentraiizados. 4. Puestos subordinados: ]
— Directos Indirectos [ Total |
@ | Areas administrativas de | Proporcionar  soporte & i 139 | 145 |
E |las Dependencias y|técnico y mantener el
,% Organismos buen funcionamiento del i 5. Relaciones interinstitucionales
Descentralizados. Sistema de Desempefio T T
Laboral que operan las ::::?: ylo drea de| ¢, o objeto de: Frecuencia
Dependencias y =
Organismos B . . . . ) Eventual Perigdica Permanente
; reccion Administrativa | Cumplir lo  establecido
Desceniralizados. E en la nommatividad en
materia de recursos
6. Perfil deseado del puesto 1| & humancs viganta, X
Preparacién académica =
s Licenciatura en Informatica
= Ingeniero en Sistemas | ;
+ Econémico/Administrativo con maestria afin en el area de Informatica. | {Dlrecménia g: Fifagnr:::; g.?;:::im;mg | Permanents
Conocimientos generales pagos de las
» |nformatica
= Administracion X
« Liderazgo
+ Organizacidn
+ Toma de decisiones efectivas
= Trabajo colaborative y de equipo
Conocimientos especificos: Jefes de unid
« Soluciones Informaticas | administrativos
+ Bases de datos Entidades Paraes
= Planeaciin y gestién de proyectos informéticos
+ Metodologias de andlisis, disefio, implementacian y documentacin de sistemas
« Redes
= Soporte técnico x
+ Disefio grafico
« Programacion
* Mantenimiento Preventive y /o Corrective de Hardware y Software
» Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica para sujetarse X
lineamientos
7. Experiencia laboral idos por el
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia 5, con la finalidad
Administracion y Servicio Piblico 2 afios + de cubrir la prestacion
Iniciativa Privada en tiempo y forma.
Tres niveles de Gebierno S = R _|" == )
Cédula de ft y responsabilidad de | Coordinar &l |
R putana | cumplimaanta da
Ljnunﬂﬁcaciﬂn: Secretaria de Administracion de | obligacicoes  fmcales, X
Fecha de elaboraci6n: Abril de 2015 y  Crddio | sgslandoss & las
Fecha de actualizaci6n: No aplica dspasicianes
Puesto: Jefe de la Unidad de Servici estabiscdas en fa ley
gugrim inmediato: Director de Recursos Hu :rluﬂp;mmmnmh
| Area de adscripcién: Direccién de Recursos Hu
[ Tipo de plaza-relacion laboral | Mando medio - Confia |;':d““d" mlﬁ | |
[” 1. Objetivo General: D N I,.:“':_;:ma oe |
| Coadyuvar en la conciliacién de acuerdos con los "@ dicatos del Poder Ejec |
sus planteamientos en los pliegos petitorios; 20 cumnplimiento a las politicas de I
trabajo que establezca el Director de Recurses Humanos 'y fas actividad ampeten a los Vigla que se  de
Departamentos que integran la Unidad de icios@l Personal, Sndicatas cumpimienta @ las | | x

2. Funciones especificas:

Coordinar a los Depa . de Procesamie , Organismos
Destentralizados, Salarios y Prestaciongs y Registros de a sU vez atienden
de manera directa a los Adt trativ e las diferentes are

re il ra te epresentacion patronal

Coordinar al Departa b s y Prest
ante |a instancia d ion.

: tiene la relacion directa
encias y con el personal

siendo esta area el enlace para
3 acordadas en los diferentes convenios

contractuales celebrados entra el Gobie tado y el Sindicato de Trabajadores de los

Poderes del Estado e Instituciones Descen as de Cardcter Estatal de Oaxaca,

Evaluar conjuntamente con el Departamento de Registros de Personal quien a su vez

elabora el movimiento nominal para su aplicacion en la quincena correspondiente.

Requerir al Departamento de Salarios y Prestaciones, el disefio de manera estrategica de

los topes salariales respetando la Media Nacional que al respecto se publiquen.

Sancionar en especie o efective es decir suspensiones en dias comeo medida disciplinaria o

aplicacién de descuentos en némina por retardos o inasistencias coordinandose con el

Departamento de Salarios y Prestaciones y el Departamento de Registros de Personal.

Coadyuvar con la Unidad de Planeacidn para el establecimiento de las plantilias.

Coadyuvar en el establecimiento de los programas informéticos para mejorar en tiempo y

agilizar los servicios, como son constancias de servicios, movimientos nominales y

coordinando los departamentos de Salarios y Prestaciones y Procesamiento de Nomina.

Coordinar al Departa
desarrallar y otorgar las prestacion

prestacionas acordadas
&n o diarentes
converos coniractuakes
sirdendo como  enlace
para e ¥
recencianar  diversos
acuerdos ¥ peticiones
gue  afectan la  vida
labaral wnire al
Goblemo dol Estago y

| s tabaaderes [

Conocimientios especificos

+  Conooer de eanucluras crpanicas
. c’“"’“L"J‘.Q'?ﬁ%?MLF_Dd‘"_ Ejesuliva

Preparacién académica
| Licenciaiura én inislracicn de Empresas Contaduda Plbbca, Derecha. |
Conocml genarales i = E = ; i

= Manejo de IMSS
+ Ly ded Servicio Civil

Coordinar con el Departamento de Registros de Personal supervisando que los expedi
persenales centengan informacion de cardcter confidencial y personal.

Coordinarse en conjunto con la Unidad de Planeacion y la Direccién de Recursos Humanos
toda vez que la misma funge como Presidente de dicha Comision y para ello existe la oficina
de la Comisién Mixta de Escalafén quien se encarga de controlar, coordinar y dictaminar
dichos movimientos.

Coordinar al Departamento de Préstamos por Convenio para su elaboracion y entrega en las
diferentes Dependencias y Entidades,

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confieran su superior
erarquico, en el &mbite de su competencia.

v Mangjo de Impussios

Hormmathidad an Materia de Recunscs Humanos

7. Esperienciaisborsl

esta o drea

Tiempo minimo de experiencia

Pelunicipeal

|Mando medic o supedoc en e
Adminiglracién Fublica Fedesal Eslatal

[ 2 )afios

S

|a
| Admirsbracon Pablica

Sardcia Pablics
Irecadiea Privada

Exparmncia SAcacémics

[ 2 panos+
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion; Secretaria de Administracion

Fecha de elaboracién: Abril de 2015

Fecha de actualizacién: No aplica

Puesto: Jefe de Departamento de Registros e Incidencias

Jefe de la Unidad de Servicios al Personal
Unidad de Servicios al Persenal
 Mando medio - Confianza

Superior inmediato:
rea de adscripcion:
| Tipo de plaza-relacién laboral |

1. Objetivo General:
Controlar y optimizar el registro de personal de conformidad con lo previsto en la Normatividad
| vigente en materia de Recursos Humanos.

2. Funciones espacificas:

«  Coordinar mediante las oficinas de Control y Seguimiento de la Administracién de los
Recursos Humanos, incidencias de personal, normatividad y registros para que las
diferentes Dependencias y Entidades que conforman la Administracién Piblica Estatal,
procedan a la correcta aplicacion de la Normatividad en Materia de Recursos Humanos.

» Analizar, efectuar y validar los movimientos en nomina del personal, respecto de bajas
por renuncia y licencias, altas por reanudacion de labores, cambios de categeria y nivel,
asi como cambios de adscripcion y de proyecto, a través de la Oficina de Incidencias de
Personal,

« Coordinar con apoye de la Oficina de Control y Seguimiento de la Administracion de los
Recursos Humanos las acciones necesarias para implementar el confrol, regulacion y
vigilancia del comportamiento laboral con apego a la Mormatividad en Materia de
Recursos Humanos.

« Controlar, conservar y verificar el resguardo de los expedientes personales de los
empleados activos y que han causado baja en las Dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado de acuerdo a los lineamientos establecidos.

« Analizar, valorar y autorizar las licencias por gravidez, sin goce de sueldo, por
enfermedades no profesionales y hora de lactancia,

+ Revisar y autorizar a través de las oficinas de Incidencias y Normatividad y Registros el
reporte de Incidencias de las Dependencias que conforman el Poder Ejecutivo para
efectuar su aplicacidn en ndmina;

» \Verificar a través la Oficina de Control y Seguimiento de la Administracidn de los
Recursos Humanos la asignacién y cancelacién de las compensaciones y gastos
insalubres del personal adscrito a las Depandencias,

» Atender mediante la Oficina de Incidencias de Personal, de forma expedita, las
solictudes para la elaboracion de constancias de servicios y de no reincorporacidn, asl
como de certificacion de documentos del persanal activo y de baja del Poder Ejeciitivo. 4

« Verificar gue exista plena coordinacion de |as oficinas de Control y Seguimlento__dijﬁ
Administracién de los Recursos Humanos y de Normatividad y Registros respectode los
controles de asistencia mediante los mecanismos establecidos para elig;

+ Establecer mediante acuerdo con el Jefe de la Unidad de Servicios al(persenal el
calendario vacacional de las Dependencias;

+ Autorizar horarios especiales y dispensas de registro de asistentia mam los
lineamientos establecidos;

» Emitir la autorizacién correspondiente del personal solicitado por ela{nﬂqﬁm

« \erificar que las visitas de inspeccidn efectuadas por el perSt
y Seguimiento de la Administracion de los Recursos Humano
la Normatividad en Materia de Recursos Humanos vigénte; .

+ Las demas que le sefialen las disposiciones normafivas u‘ﬂlﬂﬂ yle mnﬂq*l ‘su

3. _Campo decisional:
+ Walorar y autorizar licencias por gravidez, hora de lactancia, licencia sin goce de sueida o por
enfermedades no profesionales.
- Autorizar el reporte de incidencias de/as Dependencias que confornian el Poder. EJec:utwu
para su descuento en némina.
+ Autorizar licencias por tiempo_indefinide, fesnudaciin  des jabores, ‘cancelacion de
onstancidsde documentos. |

compensacion, correccidn desfembré) CURP, |  RFC constan, cu 5

3. Puest hordi

dos: -
Directos | indirectos [
3 T 53 1

[ 5. Rela:lm:lss

Puesto ylo ‘area de|
| trabajo

Con el abjeto da;

Permanente

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en Administracion o Contador Publico.

Conocimientos generales

¢ Administracion y Derecho.

Conocimientos especificos

+ Administracion de Recursos Humanos, Fundamentos Juridicos Laborales, Manejo de
Personal.

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Mando medio o superior en la
Administracion Publica Federal, Estatal (2 )afios +
0 Municipal.
Administracion Publica
Servicio Publico
Iiiava Prvada (2 )ofias
ﬁﬂiﬂldeﬁﬂtbhn y responsabilidades
[Identificacién: S r By cion
Fecha de elaboragion; il 2015. &
Facha de actualizacién: Nugplica._
: Jefe del Departamento de Salarios y Prestaciones
cle.de la Un|dad de Senicios aI Personal
' aReeursos Humanos
Confianza
i, Objetivo Generals T
inar y dar 58 ) a fos compromisos contraidos mediante la firma del convenio |

contraciual can ol o, convenios con empresas, aplicacion legal de las obiigaciones
figcales, enlfqmpomﬁ las nominas a las Dependencias del Sector Central para el pago
de sugidosy.préstationes a los empleados, y las recuperaciones para pago a tercers.

——

T F#ncﬁnu uplcil'lm.

superior jerarquico, en el &mbito de su com@lem . 1

& Cumplir con |as prestacicnes pactadas via convenio entre ef Gobierno del Estado v &l
Sindicato de Trabajadores de los Poderes del Estado e Instituciones
Descentralizadas de Caracter Estatal, considerando los tiempos marcados en el
convenio, convocatorias y reglamentos

« Revisar que las prestaciones acordadas via convenio entre Gablerno del Estado y el
Sindicato de Trabajadores de los Poderes del Esfado e Instituciones

Internas

Externas

Tedas las dreas de la
Direccién de Recursos
Humanos

Para implementar  las
funciones y lograr los
objetives de la Direccién
de Recursos Humanos

Con todas las
Dependencias del Poder
Ejecutivo

Sindicato de
Trabajadores al Servicio
de los Tres Poderes del
Estado e Instituciones de
Caracter Estatal

Dar a conocer acuerdos
en materia de Recursos
Humanos y vigilar el
comportamiento laboral.

Definir algunas
prestaciones que se
deben analizar y
dictaminar en el
Departamento de
Registros de Personal.

Eventual

Periddica

| Parmanents |

Descantralizadas de Caracter Estatal cumplan con los requisitos selicitados y sean

pagados en tiempo y forma.

Recopilar [a informacion necesaria para la elaboracion de las Cuentas por Liquidar

Certificadas (CLC'S) solictanda los recursos ecandmicos a la Secretarla de Finanzas

para su pago, congiderando los tiempos que marca la ley, ante e Instituto Mexicano

del Segqure Soclal, Serviclo de Administracion Tributaria, asl como los pagos por
recuperacion a tercercs; Empresas crediticias, Oficina de Pensiones, sindicate,

+ |nformar oportunamente los requerimientos por pare de autoridades judiciales
respecto a las percepciones y retenciones nominales que perciban mensualmente los
empleados al servicio del Goblemo del Estado evitando muttas por incumplimiento.

+ Clasificar las nominas y sobres de pago por Dependencias y relacion laboral para su
enlrega a log pagadores de cada Dapendencia y estos cumplan con los pagos
oporiunaments. |

+ Informar oporfunamente respecto a las percepciones y retenciones nominales que
parciban mensual yio anualmente los empleados al senvicio del Gabierno del Estado.

+ Validar que el trdmite de honorarios cumplan con los requisitos necesarios como:
autorizacién presupuestal, justificacion necesaria del servicio e importe de pago.

« |mplementar una mesa de control para verificar la liquidez de los empleados que
scliciten créditos ante las empresas crediticias, evitando con esto el sobre
endeudamiento de |os trabajadores al servicio del Gobiemo del Estado.

* Reunir la informacién necesaria para la elaboracion de las cuentas por liquidar
(CLC'S) solicitando los recursos econdmicos a la Secretaria de Finanzas,
considerando las fachas de pago.

+ Las que le seffalen las demds disposiciones normativas aplicables v le confiera el

__ suparior jerarquico inmediato an el dmbito de su competencia,
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3. Campo decisional: Cédula de funciones y responsabigades
= Tramitar las prestaciones laborales, ’ - . — -
« Considerar los iempos de recepcion de informacion para prestaciones. | Identificacion: Secretaria de Administracion
« Integrar informacién para pagos a terceros. ) :“:: :’ it :z"i' ‘1?::0‘5'
. Implepmantar‘;dmns de pago de P"M"ﬁ"‘? d);:ntroga de néminas a los pagadores. P:';‘w:' actual ' 5 afeLde s e TG da N |
|2 Aulocikhi créciios 3 smplastioa con baps Buides, Superior inmediato: Jefe de Unidad de Servicios al Personal |
rdinad Area de adscripcié Direceién de Recursos Humanos
i Puestos subordinados: et Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio - Confianza
4 28 | 0 1. Objetivo General:
Coordinar el proceso de némina del Personal Administrativo, Mandos Medios y Superiores y
5._Ralaciones interinstitucionales Haberes, con la finalidad de dar cumplimiento a las diferentes prestaciones del Personal adscrito
Puesto ylo drea de Con el objeto de: | Frecuencia al Sector Central del Poder Ejecutivo Estatal.
trabajo
Eventual Periddica Permanent [ 2 F z' Funciones especificas:
. = |+ Disear, proponer y establecer los lineamientos normativas, técnicos y operativos que
| Depnrtnmerllto Laboraly | Elaboracién de debera observar el proceso de nomina quincenal del Parsonsd Administrativo, Mandos
{ de Asistencia convenios con X Medics y Supericres y Haberes del Sector Central del Poder Ejecutivo.
| contractual, empresas, oficios de « Recibir las incidencias de personal por parte de los Departamentos de Registros al
respuesta a juzgados. Personal, Salarios y Prestaciones, Seleccion y Contratacién, Sistemas de Informacisn y
Prestamos con el propdsito de concentrar la.in acion necesaria que permita elaborar
la nomina quincenal del Personal Adminis indos Medios y Superiores,
Departamento de Consultas  de nuevos X | « Concentraras incidencias del personal sntes Corporaciones Policiacas en
Seleccion y Contratacion. | ingresos de empleados | coordinacién con los departamentos de anos de cada Corporacion para la
al Gobierno del Estado. elaboracién oportuna de |2 ndmina guinc sonal de haberes.
X | « Obtener la informacién ne lentos por préstamos otorgados al
Departamento de | Aplicacién presupuestal, | Personal de Base y Nombral de la Oficina de Pensiones y la Secretaria
Andalisis y Presupuesto | calendarios de Previsién Social del 5.T.5. . para su aplicacidn oportuna en la némina
2 Gubernamental. presupuestales, correspondiente.
£ anteproyectos « Recibir y validar la uentos por préstamos o servicios
2 presupuestales otorgados al Persa Superiores y Haberes en
e X coordinacion Servicios gue tengan
convenios ntos via ndomina.
Departamento de Actualizacion de . dar cumplimiento a diferentes
Sistemas de Informacion. | sistemas de inistrativo de Base como son:
Prestaciones, X achillerato y Profesional), Ayuda
Mantenimiento a Equipo Ayuda de Utiles Escolares, Dia del
de Computo. ml Dia del Padre y demdas que sean
Transferencia de pagos rias para dar cumplimiento a diferentes
Departamento de de  prestaciones @ ministrativo de Contrato y Confianza como son.
Atencién a Mandos Dependencias del del Empleads, Apoyo Navidefio y demds que sean
Medios y Superiores, Sector Central y
Entidades complementanas para dar cumplimiente a diferentes
Paraestatales. Personal de Haberes como son: Dia de la Madre, Utiles
II ia, Dia del Bombero, Dia del Agente de Trdnsito, Apoyo
viar a la_Secretaria Finanzas la CLC (Cédula por Liquidar |
| Eventual e Jomina Quincenal para la firma correspondiente, en coordinacién con
to de Salarios y Prestacicnes.
| Instituto Mexicano del Afiliacion de & Productos de Némina para las diferentes Dependencias de Gobierno y
| Seguro Social. trabajadores. mentos de la Direccion de Recursos Humanes para el pago comespondiente de
‘ a Quincenal y reportes como: Cifras de Control. Listados Alfabétices, Listados
Empresas financieras Incidencias de aitas y liticos, Ndminas, Listados de Aplicacién de Incidencias y Listados de \Vencimientos.
[ que tienen convenio con | bajas de los créditos borar los Productos de Nomina para enterar a la Oficina de Pensiones, Secretaria de
el Gobierno del Estade. | otorgados a los revision Social del S.T.S.P.EID.CE.O. y empresas con convenios de los descuentos
empleados aplicados en la ndmina quincenal.
| Gobierno. » Elaborar las Liquidaciones de Descuentos para su tramite ante |a Secretaria de Finanzas
‘ como son: |.5.8.5., Fondo de Pensiones, Cuota Obrero-Patronal del |.M.5.5., Cuota
Dependencias del Sector | Enfrega de nom Sindical, Prestamos Quirografarios, Préstamos Directos, Linea Blanca, Paquete de
w | Central, sueldos y pl Materiales, Vales de Despensa y demas descuentos por convenios; y ]
E » Las que le sefialen |las demds disposiciones normativas aplicables y le confiera el
£ | Unidad de Ejercicio p jerarquico inmediato en el ambito de su competencia. |
& | Presupuestal de la
Direccion de Egresos y 3. C‘EP"’ dacisional:
Control Presupuestal de = Determinar los proyectos que se elaboraran en su drea.
|a Secretaria de + Determinar los lineamientos normativos, técnicos y operativos que se deberan utilizar
Finanzas. ‘ durante el proceso de ndmina.
» Requerir informacién a las diferentes dreas de la Direccidn de Recursos Humanos.
Tesoreria de I3 ll 4. Puestos subordinados:
Secretaria de Fir Directos [ Indirectos I Total
| 2 12 | 14
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo area de| Con el objeto de: Frecuencia —\
| trabajo 1
— E Eventual T#wmm rmanante |
P = D :::::‘:;’Luw E Con todas las areas. Inherentes al Puesto ; X |
[ Lloenuaiwa en Contaduria Publica o Administracion y Recursos Humanos.
imientos generales
Comabllldad, fiscal y recursos humanos. o o Eventual [ Ferdddica | Permanente
. imientos espacificos Oficialia Mayor 5.5.P. Incidencia de némina %
Caleulo de Impuestos, ley de regulacion en materia de transparencia, del Instituto Mexicano del T
| Seguro Social, ley de ISR, toma de decisicnes. LR Egggg’;‘:" 8
- & | Oficina de Pensiones contractuales
7. Experiencia laboral E
Puesto o area | Tiempo minimo de experiencia % Demas que le sean
Mando Medic o Superior en ia | u asignadas.
Administracién Publica Federal, Estatal {2)afios
© Municipal, Recursos Humanos. I _
Areas de Recurses Humanas, | " 6. Periil deseado del p ]
contabilidad o Recursos Financieras (1) afios P p ion académica

UOencualura (Titulado) en el area: Informatica, Ciencias Computacionales, Sistemas
Computacionales, Administracién, Contaduria Publica o areas afines.




VIERNES 17 DE ABRIL DEL ANO 2015

EXTRA 21

Conocimientos generales

Vision estratégica y liderazgo.
Conocimientos en Informatica, Administracion y Contaduria

entrega de los cheques respectivos en forma mensual.
¢ Autorizar el otorgamiento de préstamos Directos, Linea Blanca y Paquete de Materiales.

Conocimientos especificos

4. Puestos subordinados:

Capacidades técnicas: Desarrollo de sistemas computacionales, ingenierfa de software,
Administracion de Redes, Contabilidad, Presupuesto, Procesos de Calidad y Reingenieria de
Procesos, Mejora Continua & Innovacion y Calidad.

Directos Indirectos Total

10 0 10

5. Relaciones interinstitucionales

7. Experiencia laboral

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia

Puesto ylo area de

trabao Frecuencia

Con el objeto de:

Mando Medio o Superior en la
Administracion Publica Federal, Estatal
0 Municipal.

(2)aflos

Administracion Plblica
Servicio Plblico
Iniciativa Privada
Experiencia Académica

(2)afios

C&iula de}uncion;s y res;;ansabilidiades '

Identificacion: Secretaria de Administracion

Fecha de elaboracién: Abril de 2015

Fecha de actualizacién: No aplica

Piigats: Jefe del Departamento de Tramites y Control de Préstamos
) de Convenios.

Superior inmediato: Jefe de Unidad de Servicios al Personal.

Area de adscripcion: Direccion de Recursos Humanos.

Mando medio - Confianza.

Tipo de plaza-relacion laboral

Eventual | Periddica | Permanente

-Coordinar y Controlar el
Otorgamiento y
Descuento de
Préstamos

-Unidad de Servicios al
Personal.

-Departamento de
Procesamiento de
néminas. ! X

-Departamento de
Registros e Incidencias.

-Departamento Laboral y
de Asistencia Contractual

-Direccion Administrativa
de" lamSecretaria de
Administracion.

Integrar |a informacion
contable-financiero.

Internas

1. Objetivo General:

Determinar la asignacion de préstamos Directos, Linea Blanca y Paquete de Materialesque.se
otorgan a los trabajadores de base, cumplir con los acuerdos establecidos en el,Convenio
firmado entre el Gobierno del Estado y el Sindicato de Trabajadores al Servicio.de los Poderes
del Estado e Instituciones Descentralizadas de Caracter Estatal, asi coma'su registro en la
Contabilidad Gubernamental de acuerdo a lo establecido por la Secretariade Finanzas.

2. Funciones especificas:

» Otorgar en forma mensual los préstamos Directos, Linga Blanca y Paquete de Materiales
a los empleados de base del Gobierno del Estado, de acuerdoa la normatividad"y
convenio firmado con el sindicato (STSPEIDCEOQ).

+ Tramitar los recursos financieros ante la Secretaria de Finanzas, para el pago de los
préstamos solicitados en forma mensuals

o Aplicacion de descuentos via nomina en forma quincenal a Iés empleados de las
Dependencias y Entidades que salieron beneficiados con los préstamos solicitados.

o Elaborar la conciliacion e forma- quihcenal de la dnformacion recibida por el
departamento de procesamiento, de, nominas y de las entidades;.de los descuentos
aplicados y entregar al ‘@rea de _contabilidad los reportes finales por tipo de préstamo,
afio y dependencia para st registro.

o Gestionar lo§ saldos incobrables por renuncia, asi como'tramitar la condonacion por
fallecimiento del empleado'y el reintegrodelos préstamos que el empleado finiquita, ante
la Secretaria de Finanzas.

+ Capturar de forma mensual en el sistema de contabilidad gubernamental de la Secretaria
de Finanzas los reportes quincenales de'la aplicacion de los descuentos, asi como toda
incidencia (ubilacion, cambio de adscripcion, condonacion por fallecimiento y
rectificaciones por devolucion de sueldos), y movimiento generado por el otorgamiento
de préstamos.

o Expedir constancias con adeudo para el tramite de pension, jubilacion o fallecimiento del
empleado (pension por fallecimiento, pago de prima de antigiiedad o pago de seguro de
vida). Y constancias sin adeudo para el tramite de licencias sin goce de sueldo,
renuncias, devolucion del fondo de pensiones, jubilacion, pension, fallecimiento; y

o Las demds que sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confieran su
superior jerarquico, en el ambito de su competencia.

Eventual Periddica | Permanente

-Integrar la informacion X
contable-financiero.

-Secretaria dé Finanzas:

-STSPEIDCEQ (sindicato
de trabajadores)

-Ministracion de
Recursos. X

-Control de prestamos y
sus descuentos X
correspondientes.

-Dependencias y
Entidades

-Aplicacion de
descuentos por X
préstamos e informacion
de incidencias.

-Instituciones Bancarias.
-Comunicar incidencias.

-Apertura y manejo de X
cuentas bancarias.

Externas

3. Campo decisional:

o Determinar criterios y condiciones para el otorgamiento de préstamos Directos, Linea
Blanca y Paquete de Materiales a los trabajadores de base del Gobierno del Estado.
o Establecer los tiempos y fechas para la entrega de solicitudes de préstamos, hasta la

6. Perfil deseado del puesto
Praparacidn académica
Licenciatura en Contaduria.
Administracion publica,
Adminigtracion de Empresas o Areas afines, 2
Congcimientos generales |
Conacimientos sobre la normatividad para el ejercicio del presupuesto, normatividad vigente en
el ramo de la Administracién Pdblica; asi como conocimientos basicos en la aplicacidn de la
Contabilidad Gubernamental.
Conacimientos especificos
Sistema de control presupuestal, sistema de contabiidad, manejo y atencion al plblic,
Innovacion y calidad en procedimientos.

| 7. Experlencia laboral
| Puesto o drea

T Tt T n
| Tiempo minimo de experiencia

Haber ocupado puestos plblicos en el 2 afios +

Gobierno Estatal.
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Secretaria de Administracion ) |

Fecha de elaboracién: | Abril de 2015

Fecha de actualizacién: No aplica

Puesto; Jefe de Departamento de Organismos Descentralizados
Superior inmediato: Jefe de Unidad de Servicios al P | _
Area de adscripcion: Direccién de Recursos Humanos.

Tipo de plaza-relacion laboral | Mando medio - Conflanza

1._Objetivo General:
Supervisar el cumplimiento de los ta
néminas de |as Entidades Paraestatales.

es de sueldos y catdlogos de puestos, en las |

2. Funciones especificas:

» Recibir, analizar y registrar las propuestas de ingresos de personal de contrato,
confianza y mandos medios y superiores acorde a las estructuras autorizadas, |
reportadas por las Entidades Paraestatales;

* Recibir y validar la informacion de las nominas de las Entidades Paraestatales por
conceplo de servicios personales y remuneracidn al desempefic laboral mensual para
posterior tramite por parte de las Entidades con la Secretaria de Finanzas, asi como las
néminas de estimulo a la productividad, dia del trabajo, dia de las madres, dia del padre,
Utiles escolares, dia del empleado, asi comeo canasta y apoyo navidefio; |

= \erificar la aplicacién correcta de las cuotas obreros patronales del Instituto Mexicano del

Seguro Soclal, retiro, cesantia en edad avanzada y vejez y del Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores de manera mensual y bimestral;

Conocer el convenio contractual del Sindicato del Poder Ejecutivo y los Cantratos
Colectivos del Trabajo de Caminos y Aeropistas de Oaxaca, Instituto Oaxaquefio
Constructor de Infraestructura Fisica Educativa y del Sindicato de Trabajadores de la
Comision Estatal del Agua del Estado de Oaxaca y de actividades similares y conexas,

= Registrar y controlar la aplicacién de las incidencias de movimientos de bajas. altas y
descuentos diversos del personal en las ndminas de las Entidades Paraestatales.

Llevar el control de los movimientos de altas y bajas del personal el base en las
Entidades Paraestatales, para reportar de manera oportuna a la Comisién Mixta de
Escalafon;

Verificar la correcta aplicacién del impueste scbre ndmina, para su autorizacion y
posterior tramite por parte de las Entidades con |a Secretaria de Finanzas, |
\erificar la correcta aplicacion de los sueldos en las néminas de honorarios asimilables a
salarios, para su autorizacién y posterior trdmite por parte de las entidades paraestatales
con la Secretaria de Finanzas; y

Las que le ssfialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera el
superior uico inmediato en el mbito de su competencia.

.

[ 3. Campo decisional:

Aprobar las nominas de ofras prestaciones.
\alidar las ndminas por conceptos de servicios personales, del R.D.L., Honora
liquidaciones del IMSS, RCV e INFONAVIT; y Fondo de Pensiones, de {

Paraestatales.
= Registrar las plazas vacantes en las Entidades Paraestatales.
l Puestos subordinados:
| Directos | Indirectos |
2 10

I A N
N N
5. Relaciones interinstitucionales N

L

I - W‘ér{ﬁa— de  los

Trabajadores, Fondo da
| | Pensiones y 2 % del
) impuesto sobre nomina.

Coordinar  que  las
Entidades cumplan con
el calendario de entrega
de néminas, seguridad
social, fondo de
pensiones ¥ del |
impuesto sobre ndmina |
y sus procesos y
afectaciones

presupuestales s@
apeguen a lo que marca
la Mormatividad de la
Secretaria de Finanzas |

‘ Secretaria de Finanzas,

]T Licenciatura en Contaduria Publica o Admin

6. Perfil deseado del puesto:
Preparacion académica;

Conocimientos generales:

J

» Estrategia y liderazgo,
» Conocimientos sobre Le
social, Ley Federal del
Responsabilidades de lg

la Renta, Instituto Mexicano del Seguro
atgria de Recursos Humanos, Ley de |

Conocimientos es
» Administracién
« Determinar el
» Determinar el

Autodetarminacion,

 caloulo delim
alIMSS,

ONAVIT a través del Sistema Unica de

“Experiencia laboral

b0 dre

e

Ful
arg 05 en e Gobi

0 Federal o en e U
ministrativo de R

o on IniciatvaPriad

. [Tiempo minimo de experiencia i
o N

o 2 afios + |

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion; * taria de Administracion
Fecha labo 3 | Abril de 2015
F de izacién: | No aplica
Jefe del Departamento de Instituciones Educativas |
Jefie de la Unidad de Servicios al Persanal

Direccion de Recursos Humanos |
Mando medio - confianza

nmediato:
adscripcion:
de plaza-relacién laboral

1. Objetivo General:

Supervisar la correcta aplicacion de los tabuladores de sueldes y catalogos de puestus &n todas
las ndminas de las Instituciones Educativas en base a los lineamientos normativos y montos
autorizados.

2. Funciones especificas:

« Efectuar la revision de las nominas de sueldos y prestaciones del personal de las
Instituciones Educativas, supervisando la aplicacién comecta de los tabuladores
autorizados e inventario de plazas que comespondan, asi como del presupuesto
autorizado y Anteproyecto por Servicios Personales;

+ Comprobar a través de cdlculos con base a las diversas fablas de impuestos que
estén comectamente aplicados en las néminas que correspondan, asi como estar al
pendiente de |a actualizacidn de los mismos;

Verificar que cada quincena las Instituciones educativas no rebasen en némina el

Presupuesto autorizado en el Anteproyecto por Servicios Personales a través de

comparaciones de la ndmina de pago y la asignacién de recursos;

Validar el Anteproyecto de Servicios Personales;

Conciliar con las dreas correspondientes los presupuestos autorizados de cada

Institucidn Educativa;

« Concentrar |as plantilas en Materia da Servicios Personales previamente validadas.

Brindar la informacion necesaria referente a los servicios personales de las

Instituciones Educativas a través de los medios magnéticos e impresos necesarios

para la toma de decisiones de su superior jerarguico; y

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

::g; Yo, jarea; da Con el objeto de: Frecue
Oficina de la Comision | Informar sobre plazas ‘ﬁ “m
Mixta de Escalafén del | vacantes :
Departamento de | movimientos |
r Escalafén y Desarrollo | escalafonari J
de Personal
Departaments de | In
Seleccién y |Avacantes para emitic su ’ |
Contratacién, % ingreso. ‘ ‘
‘ Departamento esoria Tecnica )
Sistemas de stemas d » X
de Recursos Hul ormatica.
Departamento de | Tarjetas del ‘
Desarrollo de Personal personal  de ]
informacién  para  la X
evaluacion del
desemperio laboral. J
8 X
E | Departamento de | Conciliacién |
g Analisis de Presupuesto | Presupuestal de
Gubernamental, Proyectos y Partidas
Puestc yio Area de | Con el objeto de: Eventual Periddica Pe
Trabajo
Entrega de ndminas
Con las  Entidades | quincenales, Honorarics X
Paraestatales. mensuales, (
liguidaciones del
& Instituto  Mexicano del
a | Seguro Social, Retirg,
L Cesantia en  edad
5 avanzada y ‘ejez e ‘
Instituto del Fondo de la

3. Campo decisional: |

= Aprobar las néminas de ofras prestaciones.
» Valorar las ndminas por concepto de servicios personales, especiales v de R.DL da las
Instituciones Educativas.

4, Puestos subordinados: |

Directos I Indirectos [ Total

1 | 8 |
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5, Rpdacignes interinstitucionales = | | humanos; y
Puesto ylo area de| Con el objelo de: Frecuancia | + Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera el |
trabujo | superior jerarguico inmediato en el Ambite de su competencia.
F e
[ereccitn de Recunscs Acugrdas ca T x 3. Campo decisional:
Humanas ALtangEchn, [ « En asesorias: determinar |la mejor opcién para defender los intereses de la Direccién de
- i Recursos Humanos,
:;"1.':"“ Id. Gervicios @l “mm o [ | X | | Al contestar demandas laborales: valorar los elementos y documentos de defensa que se
e Eﬁm L | disponen, para definir la defensa y excepcion a aplicarse.
bt | X | |s walorar la procedencia y pl 35 de conciliacion propuestos por las Dependencias,
dentro de los juicios laborales.
Depatamanto de |  Conciacitn it
mﬁ B8 Presupussis Presupusstsl a { | I + En el juicio y después de él: definir los recursos o agravios a hacer valer, en caso de
Gubamarnaial, Prayeclos ¥ % resolucién daﬂawurahi_e._ . . ) )
= Partidas | # Para pago y cumplimiento de laudos: dictaminar si estd debidamente integrada la
E [ documentacién para justificar y tramitar el pago. Posteriormente, valorar los documentos a
£ Dupmhn'nnh: Laboral ¥ Asssorla juridica, | exhibirse en juicio para cumplir con a condena adecuadamente,
i ncin ( \ [ |* En actas administrativas: determinar el grado de responsabilidad de los trabajadores
E:um_:l. inval dos, para proyectar la sancion y pasario a acuerdo superior.
» (Eewotusl | Pevitdia | Parmaneste | s Previo al acta, determinar y definir la conducta en que haya incurrido el trabajador, para
s Con las Inshludgiones | = Entrega de ndminas, % motivar la causal de despido o infraccion cometida.
Educatvas Iquidaccnes dal | \ | |+ Verficar y dar seguimiento a la notificacién de bajas derivadas de actas administrativas; para
:ﬁﬁgﬁb" RECN, valorar |a liberacién o reserva de la plaza.
L D inar la existenci
LEBETE | . ar la 0 no del acto recla
« Secrelaria de |« Coordinar gue s | X | A Pu;?tost::bordlnmm I Total i
Finarzas imstEucianes roc !
| cumplan con &l 1 1 | 8
calendaria de | 1
| erirega de rdminas | 5. Relaciones interinstituc
rdad sonal ¥ | Puesto ylo éarea de
| BUS procedimianton v | trabajo
= afaclaciones Periddica Permanente
E presuplestales == | Con todas las are
i a i irecci
B | mormatrddad. ] | x
6. Perfil deseada del puests =——~— — 1
| Praparacian academica: |
|+ Areas sconinico - sdmrstratas | X
) - £ 1
I genarales: —
i = Admirigiracitn de Recurses Humancos. -|
- Elh.iwa]_‘ dorazgo. 0
| Conocimientos aspacificas: x
| = Delerminar e procedmiento y célcule del impuesto ded |58 5
= Dabarmingr el pago da cuoies & IME S5 R.CY e INFOMNAMIT | asl como cuctas af las asesorias | Eventual Pericdica Permanente
L585TE : |Selieftadas, para|
= Conoomientos sobee Leyes del L5 R M55 LS55 T.E y Ley Federal dal Tr " salumonar la X
b problematica que
Pussto o dres planteen.
Haber acupada cargos pibicos en gl [Pl
E?’"Imn Friniel i '_E:d"'l : -1-:: Dar seguimiento a los X
Facunoath Ak je para | juicios, contestaciones y
Cadila de b al | distintos tramites, para
W Rrchorie y la defensa patronal del
[identificacién: Secrwiaria de Adminsiacitn I i :
Humanos. X
[ Puesio: Juzgados e Instancias | Dar seguimiento a los
| Eﬁn&r ate: jurisdiccionales Estatales | juicios, para su defensa.
| Area de adscripcion: o Federales X
| Tipa de plaza-relac

Perfil deseado del puesto

cias y Entidades. adlo en maleria
dierde, danda la infamacién y

s 0 mequenimianics  udiciales  wo
anales, atenter derecho da paticdn de
oursos Humanos,

la conciiatora en un juicia laboral, previa

admirisbratvos en el rubro de senas
pamsulames pressniados a la Dreccién d
Analzar y oalermnar la wigbfidad de una 16
plameamients

Emitr &l documenta que valde ia guisiencia de [a resoiuciin o page 8 cumplr, como
resullade de un juicio laboral o cantroversia con al parsonad;

Asescrar 8 |as Dependencias y Enfdades para isinuic aclas adminisiralivas, preva
salislud ¥ valoracidn ded cass; levando la estadisfica oo osas actas, &8l como de os
juicios laborales que informen las Dependencias.

« Comprober que las acls adminstralivas cumnplan con los requisilcs de fondo y farma
ambenco como resullade ¢ documemo corespordients, ya sea para sanconar al
ampleads o para determinas su mprocedenoa;

Ejecutar y framiar las sancones denvadas de un acla adminatraliva procedanta, en
tmmpo ¥ Torma anle fa Jurta de Arbdraje para los Empleados al Servicos de los Podenss
cal Estada,

Emitir al oficn comespondiente de resenva o iberacdn de plaza, sspin haya o no
demarda, comao resuliads de una baja coactiva;

Emitir los cficics comespondientes para que se aplquen las sanciohes y bajes &
parsanal detarminadss por las Dependencias [sculladas para mpanerias;

Frogestar modeios de contratos individuaies de tabaje o de prestaciin de sarvcics
persanales para fas Dapendencias y Ertidadas;

Aaiglic :r au-mrar en matena jwidca a la Comsion Mida de Escalafon en sus sesiones

Mlﬂw 8l enlgce con ks Directitn Juridica en los lemas gue invalucren a los recursos

Preparacion académica:
Licenciatura en Derecho (Titulado o Pasante).

Conocimientos generales:

Derecho del Trabajo, tanto federal como estatal.

Deracho burocratico,

Principios para los procedimientos judiciales ordinarios y arbitrales.

Rama de derecho constitucional o de amparo.

Mormativa estatal sobre la relacion laboral del Estado con sus trabajadares.
Deracho Administrativo

Cnnuclmiontns especificos

» Manejar o relativo a las notificaciones judiciales personales.

Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado de Oaxaca.
Normatividad en Materia de Recursos Humanos.

Conocer el sistema de control, aplicacién y valoracién de incidencias, por la interaccion
directa en este rubro, previo a las actas administrativas,

Instruccion de actas administrativas.

Capacidad de conciliar o negociar intereses opuestos,

Manejo del procedimiento jurisdiccional laberal, tanto el burocratico estatal y federal,
como el de la iniciativa privada,

Capacidad para litigic ante diferentes tribunales o juzgados.

Manejo y acreditacién de la personalidad de Dependencias y Entidades en los procesos
judiciales.

Valoracién y determinacién de los recursos juridicos a aplicar en los juicios.

Saber manejar y controlar |os términos perentorios, para cumplir en tiempo y forma,

7. _Experiencia laboral:
Puesto o area:

TI.I'I'lpO minimo de exp

|

Administracion publica. 3 afios +
Litigio y defensa como abogado
patronal en materia laboral.

| Conecimiento practico o experiencia en 3 afios +

juicios laborales, instruccidn de actas,
notificaciones judiciales.
Experiencia académica.
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Cédula de funciongs y responsabilidades Identificacion: Secretaria de Administracion
Fecha de elaboracié April de 2015 -
Identificacion: Secretaria de Administracién Fecha de actualizacion: No aplica
Fecha de elaboracién: Abril de 2015 Puesto: Jefe de Departamentc de Afencion a Mandos Medios y
Fecha de actualizacion: No aplica ] Superiores
Puesto: Jefe de Departamentc de Andlisis de Presupuesto Superior inmediato: Director de Recursos Humanos
Gubernamental Area de adscripcién: Direccién de Recursas Humanos
Superior inmediato: Director de Recursos Humanos Tipo de plaza-relacion laboral | Mando medio - Confianza
Area de adscripeion: Direccitn de Recursos Humanos il
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando medio - Confianza | 1. Objetivo General:
Elaborar y pagar la ndmina de Remuneracion al Desempefio Laboral de Mandos Medios y
__1._Objetive General: Superiores de la Administracién del Sector Central del Gobiema del Estado de Oaxaca, asi |

“Cuanb"ﬁcar, analizar, validar y gestionar la suficiencia presupuestal en el rubre de Servicios | | como el pago de prestaciones econémicas, os de seguros de vida os de marcha.
Personales para el pago de ndminas, cuctas de seguridad social, impuestos generados y 3

prestaciones otorgadas a los trabajadores del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado durants 2. Funciones especificas:
&l ejercicio. « Elaborar las CLC’s para la Remuneracion al Desempefio Laboral de Mandos Medios y
Superiores del Sector Central,
2. Funciones especificas: « Realizar la dispersién electrénica de la Némina de RD.L. a los Mandos Medios y
«  Girar memorandums a las dreas administrativas de la Direccidn, a efecto de recabar e Superiores del Sector Central
integrar la informacian relativa al anteproyecto de presupuesto de egresos por servicios « Elaboracién de Cheques ylo Transferencias Electronicas para el Pago de Prestaciones
personales, con la finalidad de presentar ante la Secretaria de Finanzas el costo del Econdmicas
mismo en el proximo ejercicio. = Supervisar y controlar el pago de seg vida, apoyo y pago de némina a
«  Someter a andlisis el folio y requerimiente de mevimiento presupuestal, previendo que beneficiarios de empleados extintos.
se encuentre de conformidad con el Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y » Las que le sefalen las demss disp alivas aplicables y le confiera el
‘ Responsabilidad Hacendaria. i I 5 ia.
+ Realizar un andlisis de presupuesto en materia de Servicios al Personal a fin de
entregar un informe al superior jerarquico inmediato, [ 3. Campo decigional:
| + Someter a revision del Departamento de Instituciones Educativas las solicitudes de | |«  Determinar la elaboracién es para el pago de prestaciones
| modificacion  presupuestal (traspasos  interinstitucionales) presentadas por las
|| entidades educativas; y Puestos subordinades:
» Las que le sefialen las demas di ici normati licables y le confiera el Directos Total
| superior jerdrquico inmediato en el émbm: de su oompetencua 3
pv_w 4
___3. Campo decisional: | [_5. Relacionés intél |
» Efectuar la cobertura presupuestal de las Dependencias y Entidades de acuerdo a la | | Puesto ylo a da| Con el obje acu |
nomina autorizada. | trabajo | }
* Analizar y gestionar las solicitudes de modificaciones presupuestales de las |  Recepcion de CLC Periédica | Permanente
Dependencias y Entidades, asi como de los organismos descentralizados y entidades ento de | par pago, de
educativas. | restaciones. | Prest X
+  Atender las solicitudes de modificacienes presupuestarias derivado de un pre dictamen ol
de la Unidad de Planeacion y Operacidn.
» Revisar el presupuesto de servicios personales con las Dependencias y Entidades pa BCE de |
el inicio y cieme del ejercicio. 1 xpedientes  de |
extintos
4. Puestos subordinados: para el pago de X
Directos Seguros de Vida y
3 Pagos de Marcha.
r— | |
5. Relaci interinstitucionales |
"Puesto yio area de| Con el objeto de: Frecuencia - Al ’,:,';Z:},i'l I |
! | 1 S— ¥ | Medios y Superiores de | |
las Dependencias del X |
Direccién Administrativa | Proparcionar Sector Central. \
de la Secretaria informacion referente a |
la ejecucién de gasto de Recepcion de bajas del |
[ la Unidad Responsable Jepartamento de | personal de Mandos |
E 318,  Secrstaria : Registros de Personal. | Medios y Superiores de (
2 Adrniniateacion las Dependencias del X I
£ Sector Central. I
|
| Secretaria de Finanzas | Cumpiir oportunamente | Eventual | Periédica | P te |
| del Gobiermo del|con la entrega de X i
Areas financieras y de | | Estado. CLC. para el pago de |
Recursos Humanos de [ la RDL. de Mandos .
las  Dependencias X | Medios y Superiores del |
E Entidades de a | Sector Central. |
ﬁ Administracion ~ Pblica : Ministacion de
| o | recursos para pagos de 1
— RDL. de Mandos X
e o ] Medios y Superiores,
; ! Prestaciones
| Preparacién | Econdmicas.
Licenciatura en Administrac | Seguros de Vida y
Conacimientos generales ! Pagos de Marcha |
* Presupusto ' Entre [
L ga oportuna de la |
. Cm',ﬁ?ﬁm‘_’ I C.L.C para el pago de
+  Administracion Directores ia RD.L. de Mandos X -
» |nformatica Administratives de las | Medios y Superiores del
C imi pecificos Dependencias del | Sector Central para |
+ Disposiciones juridicas en materia presupuestal Sector Central. recabar fimas de los |
» Ley de Hacienda y Crédito Pdblico Titulares. |
» Ley de Ingresos ’ |
+ Decreto de_ Presupuesto de Eglresns del Estado de Oaxaca E:;:Eg:f"“ namlnaz |
+ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Caxaca | Instituciones Bancarias. | de R.D.L. para el pago |
|+ Matrizde Indicadores ] ! de Mandos Medios y X |
| Superiores del Sector |
7. Experiencia laboral = 2 { Central. .
Puesto o drea | Tiempo minimo de experiencia -
Mande medic o superior en lal 2 afios + lLI ?:::;esr:-ncias ¥ :
Administracién  Pdblica  municipal, | E | electrénicas pera el
| |
estatal o federal. = - e = | pago de Prestaciones
| En &reas de presupuesto en el sector 2 afos + £ | Econémicas. l
public o privado, | d | ]
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T
|
|
|

Proveedores y Plblico | Cheques para el pago X
en General de Seguros de Vida y
Pagos de Marcha

Pago de Prestaciones
de acuerdo a CLC
tramitadas y elaboradas
por el Departamento de
Salarios y Prestaciones

6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica
Licenciatura en Contaduria Publica
Conocimientos ganerales
Administrativos, contables, financieros, presupuesto
Conocimientos especificos
Fiscales procesos y procedimientos adminisirativos, framites y gestion ante finanzas e
instituciones bancarias

7. Experiancia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Mandos Medios o Superior en la (2) afos +
Administracion Publica Federal, Estatal

o Municipal.

Areas Administrativas o  Iniciativa (2) afios +
privada

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Secretaria de Administracion

Fecha de elaboracin: Abril de 2015
|Fecha de actualizacion: Mo aplica
| Puesta: Director de Desarrollo Profesional.
| . Subsecretaric de Desarrollo, Control de la Gestion
!SupMm Ansackaln: y Retursos Humanos.

3 Subsecretaria de Desarrolio, Control de

Area de adscripcion: S Rt Hiii
]Tlpo de plaza-relacion laboral: 'Mando superior - Confianza

1. Objetivoe General:

Dirigir procesos y proyectos de diagnostico, capacitacio
orientades hacia la formacion de servidoras y servido@s pui
productivos, que brinden un mejor servicio a la ciud

_E._l;unclnnes Especificas:

Coordinar con los departamento
que se implementd durante el afe
un diagndstico,

v Establecer metas e |
una mejor toma de de

[
|
[
1 1
‘ y organismos estatales, |
[ convenio, para su revision y
| estion de mejores beneficios, |
| s de capacitacion para las y los
que avale la participacion de las y los
servideres plblicos en ejercicios académicos impartidos por Instituciones de
educacién supernior publicas y privadas; y
+ las que le sefialen las demds disposiciones normativas aplicables y le confiera el
superior jerarquico inmediato en el dmbito de su competancia.

3. Campo decisional:

» Evaluar el desempefic de |as jefaturas de departamento y plantear estrategias de
mejora continua para su labor y la de sus colaboradoras y colaboradores;

» Autorizar la firma de convenios de colaboracion para identificar areas de
oportunidad y dar seguimiento a proyectos orientados al diagndstico, la
capacitacion y la profesionalizacion de las y los servidores plblicos oaxaguefios;

+ Solicitar y gestionar el capital humano, los recursos materiales y las partidas
presupuestales para solventar proyectos orientados al diagndstico, la capactacion
y la profesionalizacion de las y los servidores publicos oaxaquefios,

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
| | Mando medio o superior en la Administracién (3) afos +
| Plblica Federal, Estatal o Municipal.
| Areas de Capacitacion o Profesionalizacion (3) aflos +
| [Sectores plblico o privado)
| Gapacitacidn frente a grupo,

4. Puestos subordinados:
Diractos Indirectos Total
5 18 2
5. Relaciones Instituclonales; ]
| [ Puesto ylo area de ]
trabajo Con el objetode: | Frecuencia
Coordinar la toma | Eventual | Periddica | Permanente
de decisiones @ X
Subsecretaria  de | implementar
Dasarrollo, Conirol | programas de
de la Gestin  trabajo
Piblica y Recursos | institucionales.
® | Humanos.
g
E Coordinar X
£ |Direcciones de la | implementar
Secretaria de
Administracion,
Periédica | Permanente
X
" X
programas de
frabajo
institucionales.
X
Instituciones  de | Establecer acuerdos
educacién superior, | favorables en
plblica y privadas. | beneficio de las y los
servidores publicos.

6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica
Licenciatura en Administracion, Administracion Publica, Gestion Publica o Edugacion, |
Pedagogia, Psicologia educativa. |
Conocimientos generales |
Habiidades de liderazgo, gestitn y administracidn de proyectos. Conocimientos en |
desarrollo organizacianal, vinculacion institucional, ejercicios de capacitacidn, metodologia de
diagnasticos, profesionalizacion y procesos de mejora continua e innovacion y calidad.

Conocimientos especificos
Profesionalizacion para el Servicio Publico
Capacitacion para el Servicio Publico
Estrategias para ¢l desarrollo y gestion de proyectos.
Idiomas: Inglés {Deseabla).

1. Experiencia laboral

| Docencia para hivel superior.
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Cédula de funciones y responsabilidades

6. Perfil deseado del puesto

Direccidn de Dasarrollo Profesional.
Mando medio - Conﬁanza

Am de adscripeion:
Tlpu de plm-rolacndn laboral:

+ Planeacion y organizacion

Desarrollo profesional

1. Objotlvc General:

habilidades de las y los servidores pablicos, a través de ejercicios de capacitacion
competitiva y Gtil para el desarrollo de sus capacidades humanas y profesionales.

2. Funciones Especificas:

Fomentar una nueva cullura del servicio pablico, fortaleciende las actitudes, apfitudes y |

+ Elaborar el catalogo de cursos y talleres de capacitacion de confermidad con el
diagndstico, en materia de desarrollo humano, administracién plblica, liderazgo,
redaccion de documentos, planeacidn estratégica, tecnologias y temas de
transvarsalidad, etc;

» Supervisar el trabajo de los instructores internos y externos, en el disefio de los
cursos y actualizacién de materiales;

+ Difundir a través de la red de enlaces institucionales, los lineamientos de capacitacion
y el catdlogo de cursos y talleres de manera anual. con la finalidad de que sean
reproducidas al interior de cada Dependencia y Entidad;

» Certificar a los instructores a través de organismos publicos o privades que avalen el
conocimiento para la Imparticién de cursos y disefio de materiales;

« Gestionar con institutos, organismos y asociaciones civiles, pablicas y privadas,
estatales, nacionales e intemacionales que impartan cursos de capacitacion a
servidores publicos;

« Evaluar al instructor vy los cursos de capacitacion, asi como dar seguimiento a las y
los servidores publicos capacitades,

= Elaborar las constancias que acrediten la participacion en los talleres y cursos, de las

Metodologia para el disefio de cursos
Relaciones publicas

Identificacién: Secretaria de Administracién 7 T
[Fecha de elaboracién: Abril de 2015 Preparacion académica _

Fecha de actualizacién: No aplica | Licencialura en educacién, pedagogia y administracién - -l
HFiuesto: Jefe de Departamento de Capacitacion. Conocimientos Mm}“ 1
Supe rmr inmediato: Director de Desarrollo PI_‘(:.‘IPE!?HEI + Vision astratégica y Hderazgo.

| Conocimientos aspecificos

‘ + Capacidadas Técnicas: Desarrollo organizacional, organizacion, métodos y
procedimientas, procesos de calidad, reingenieria de procesos, mejora continua,

| innavacidn, calidad, desarrollo de material didactico. planeacidn estratégica.

7. Experiencia laboral

| Puesto o drea Tiempa minimo de expariencia
| Puestos similares en la  Adminisracion (2} afios +
publica o en la iniciativa privada, B
‘ Areas de capacitacion frente a grupo, (2) afios +
Areas de docencia para nivél sUpefiar
|

Cédula de funciones yrespensabilidades

y los servidores publicos; y . ’ : Identificacion: Secretaria de Administracion
+ Las que l= sefalen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera el s —
- superior jerdrquico inmediato en el dmbito de su competencia. | |Fechade elaboracion: Abril de 2016
Fecha de actualizacion: No.aplica
3. Cnmpo decisional: A8 ) PRI
T T e e Py Yo S g T Puesto: Jefe del Departamento de Profesionalizacion.
| »_Integrar programas de trabsjo a los capacitadores los temas a impartir Superior inmediatos Director de Desarrollo Profesional.
4. Puestos subordinados: _ Area de adscripci6n: Direccion de Desarrollo Profesional.
Dif:g‘“ lndlrgms T:*;* Tipo de plaza-telacion laboral: | Mando medio - Confianza
5.Relaciones Institucionales: v _ _j
::zj;_yf_n dreade | obletode: | Frocuencia | {4 Objetivo General:
ey B —— | i . T R 7
| Eventual_| Periédica | Permanente | | Profesionalizar a las y los servidores plblicos a través del fortalecimiento de sus perfiles
{\académicos y competencias laborales, disefiando y coordinando proyectos que impulsen el
Recibir i desarrollo de un capital humano mas preparado y productivo para el Gobierno del Estado de
Jefatura de | diagnésticos,  para Oaxaca.
Diagnostico y | planear los | X
Proyectos programas de! |
Estratégicos capacitacian :. |
[ | | 2. Funciones Especificas:
| ol T P T
it o | R ' x || Darseguimiento a los servidores plblicos que hacen uso de los beneficios oforgados,
| | Profesionalizacion | waiamuaclan | : al mismo tiempo que se da certeza de que cumplan con los requisitos establecidos;
' | -q".” ’”"‘f"f:d;?m: ' (| Elaborar un catalogo de perfiles profesiograficos, en coordinacion con la Direccion de
' [ pﬁbﬁcﬂs’ | | Recursos Humanos, para la profesionalizacion de los servidores publicos en mandos
' ggf::fr'ggo & S ' medios, con el objetivo de implementar el servicio profesional de carrera;
| Prefesional, — _ Y X » Gestionar la vinculacién con instituciones educativas piblicas y privadas;
| prog [
2 trabajo | o Participar en las actividades convocadas por el Foro Nacional Permanente de
£ | institucionales. e o : ; g R
g | Profesionalizacion con el objetivo de implementar y mejorar la profesionalizacion en el
- : E I | Periédica | P SRy
stasneid bl bl + Las demés que le sefialen las disposiciones normatlvas aplicables y las que le
Dependencias v | Establecer el | confiera su superior jerarquico en el ambito de su competencia.
Entidades de la | programa de X
Administracion capacitacion, ¥
Publica Estatal. calendarizar los | 3 Campo decisional:
CLUrsos. Ly
. "o Elegir, estructurar, ejecutar y difundir disefios de proyectos de profesionalizacion
EONTINON. i‘;"f;::;fgn i | generados de manera interna o extemna.
plblicos  privados, | cursos de | » Vinculacion con el Foro Nacional Permanente de Profesionalizacion.
| Instituciones capacitacion a | —
|edu-:atwaa publicas | servidores publicos; |
|Y privadas, | 4. Puestos subordinados:
s Ilns‘tntu_tf.:as { : -
/@ |omenkmos: . Yy Directos —{ Indirectos | Total
| § asociaciones civiles, |
(& | pUblicas y privadas. | | 4 [ 0 J 4
| .
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r:'s_..l-ielaclunas Institucionales:

Cadula de funciones y resgon sabildades

T {
Puesto ylo dreade | o, o opjato de: | Frecuencia | [identificacion: Secralaria de Adminsiracion
trabajo |Facha do elabaracién: b de 3018 |
Coordinar el disefio, | Eventual | Periédica | Permanente | [Facha de actualizacién: e aplca |
— sleccién y sjecucion [ ; Jefe ool Deparamenia de Oiagndsbca y Proyecios
g:::a?o %@ | de los proyectos de j Pussto: |Esrsiagios = i)
Profesional. profesionalizacion, Superior Inmed ata: | Director de Desarrolo Frofesional. |
Dtectar las Area de adecripelén: | Direccitin de Desarmalia Prolesional. |
Jefatura de | necesidades  de X Tipo de plaza-selacidn laboral: Mandomedio-contanza
Departamento  de profesionalizacion
Diagnéstico y|de las y s 1. Objetive General: ]
Proyectos servidores publicos. Detactar necesidades de capacilacidn y profesionalizaciin  en  |as Dependencias y
Estratégicos. Eridades del Gobierno dal Eslado, madante el disefio y [a impementacdn de procesas
Estructurar o diggnisticos y proyecios orientados a majarar el desermello humana y prefesional de lag y los
vincular  contenide X servidores publices
de proyectos de W R
Jefat de Ao bl i - e e N = e
D,:;;::mﬂto de | Profesionalizacion !k. Funciones EIpl-:IH:-ll-:
Capacitacian. por  competencias [« Disefiar a melodoiogia a implemantar para delectar necesidades o8 capacilaciin v
especificas. | profasionafizacidn an las Dependencias aticlade da la Administracicn Plblca
) ) X ! Estatal nmmmmmr.dmnaam
?:;“W _|nformaclén | # Diseflar la propuesta de B me prial que sea reguenda por las
Direccion de humero ¥ ica Estatal para ¢l diagrdstico de
Recursos Humanos | Necesidades de los ’
servidores plblicos normadivas aplicables y fas qua e
Coordinacién ~ de
Comunicacién o
| Social de a | Difundir los | X
% | Secretaria ge | beneficics y | U Implemantacidn,
E | administracién, alcances de os lizard & process de
2 proyectos de
= profesionalizacién. disafiard sus tallares
| Eventual | Periédica | Permanente el L
| Consultoras e | Disefiar  proyectos
|integradoras  de | de | |
elementas y | profesionalizacién. X 1
| subsistemas de !
| Profesionalizacion
|
| Foro Macional | Disefiar  proyectos P |
| Permanente de | de |
| Profesionalizacién. | profesicnalizacién. aiinlo § i
| de Eurluﬂ!_rFrﬂddFu | Permanente |
| n!m'rnadﬁn de los | X I
Instituciones  de | Estructurar los diagnéstcas, para la |
E Educacién Superior, | beneficios de los | planeacién _de 18 'l-l ! I
Publicas y Privadas. | proyectos de capacitacion. |
£ profesionalizacién. |. |
i | de | Provear de | |
| 'l on. | infarmacion  sobre | |
Dependencias vy | Ejecutar los nmsldadqs ; | X
Enfidades de Ia | proyectos de | profesionalizacion {
Administracién | profesionalizacién | para las y los |
Piblica Estatal. | servidores publicos.
|
|
( Direccidn de | Elaborar e integrar X
Sindicatos de EJeoLnan I Desarrolio programas de
servidoras y i Profesional. trabajo
servidores plblicos [ institucionales.
al servicio del Poder | pub |
Ejecutivo de | E | Eventual | Periddica | Permanente
Oaxaca, & @ Dependencias  y
E Enfidades  del | Realizar  estudios 5
— Gobiemo del | diagndsticos.
6. Perfil deseado delpues | Estado de Oaxaca,
Preparacién académica |
Licenciatura en Educacion, pedagogia y admi ]
Conocimientos gene . —
« Visidn sstratigica ) iderazgo, | | 6. Perfil deseado del puesto
Planeacion y organizacién | |Preparacién académica
+ Desarmolio profesional Licenciatura en psicologla, sociclogla, educacion, administracidn.
» Desarrolio de capital humano Conauhnhm q.nluulu
« Ley del Servicie Profesional de Carrera Visin estrategica y liderazgo.
» Normatividad en materia de Recursos Humanos Planeacidn y organizacion
Conocimientos especificos Desarrollo profesional
» Capacidades Técnicas: Profesionalizacién, constructivismo, socioformacion v Estadistica )
competencias: desarrollo de capital humano; integracion y realizacién de proyectos; | | Andlisis de informacion
sequimiento y evaluacion de proyectos: comunicacién y difusién. | |Conocimientos especificos
Capacidades Técnicas: Desarrollo Organizacional, Organizacian, Métodos y Procedimientos,
7. Experiencia laboral o | Procesos de Calidad y Estadistica basica.
Puesto o area | Tiempo minimo de experiencia - —
Puestos simiares en fa Administracion | (2) arios + | 7. Experiencia laboral s _
Elllhiica 0 en la iniciativa privada. | Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
{ reas de : 1 | Puestos similares en la Administracion (2) afios +
Desairollo de Capital Humano | (1) afio+ % blica o en |a iniciativa privada.
Educacién superior | reas de capacitacion frente a grupo. (2) afios +
| Administracién Areas de dacencia para nivel superior,
| comunicacién | - |
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Cédula de funciones y responsabilidades

| Identificacion: Secretaria de Administracion = ]

6. Perfil deseado del puesto
Preparacién académica

| Fecha de elaboracién: Abril de 2015 | | Licenciatura en: Administracidn, Administracidn Publica, Derecho, Direccidn de Empresas.

Fecha de actualizacién: | No aplica Posgrado o Especialidad en: Administracién, Administracién Piblica, Gobierno,

Puesto: Director de Modernizacion Administrativa Desarrollo Organizacional y Desarrollo de Personal.
| Superior inmediato: Subsecretario de Desarrollo, Control de la Gestion Publica y Conocimientos generales
| Recursos Humanos Lide o
| Area de adscripcidn: Subsecretaria de Desarrollo, Control de la Gestion Plblica y Di razg . A
| Reciirsos Hnshis ireccitn de equipos de trabajo

Tipo de plaza-relacion laboral: | Mando supetior - Confianza — | | Gestidn y administracién de proyectos

Vinculacién institucional
1. Objetivo G I Conocimientos especificos |

Impulsar la medernizacion administrativa a través del disefio de estructuras organicas, la mejora |
de disposiciones normativas, de procesos administrativos y la simplificacion de tramites y |
servicios, gue propicien una administracién plblica eficaz y eficiente.

2. Funciones especificas: |

+ Determinar el costo de |a estructura organica vigente con la propuesta presentada por or la | [
Dependencia o Entidad, para el cotejo comparativo y la determinacion de su viabilidad
funcional, en el caso de cambio de nomenclatura determinar que no exista duplicacion
de la misma, estableciendo al final un dictamen técnico administrative. |

« Coordinar la elaboracién de la propuesia de lineamientos para la elaboracion de |
estructuras organicas, reglamentos internos, manuales de organizacion, manuales de
procedimientos y de tramites y servicios, con la finalidad de que las Dependencias y
Entidades mantengan actualizades los documentos que regulan su funcionamiento.

+ Plantear |a funcionalidad de las estructuras organicas, las propuestas de modificacion,
creacidn, cambios de nomenclatura, reorganizacion, fusidn y cancelacién de dreas
administrativas en apego a las normatividad aplicable, para propuesta de su superior
jerarquico inmediato;

+ Proponer a su superior inmediato los programas de trabajo entomno al disefio de politicas,

estructuras organicas, reglamentos internos, manuales administrativos, mejora de

procesos, simplificacion administrativa y mejora regulatoria;

Analizar y proponer las reformas, derogacion y abrogacion de decumentos normativos

| que no permitan la funcionalidad administrativa de las Dependencias y Entidades, y que

| hayan sido sometides a consideracion de la Secretaria de Administracién del Gobierno
del Estado;

« Establecer reuniones de trabajo con la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado para

la revision de Reglamentos Internos de las Dependencias y Entidades de la

Administracion Poblica Estatal, prierizando la hemelogacion de criterios;

Solicitar a las Dep y Entidades su inventario de trémites y servicios para su

integracién, actualizacion y difusion;

* Autorizar las excepciones a los lineamientos de estructuras organicas, reglamentos
Internos y rnanuales adm}nls'lraiwos. considerando critenns técnicos — admlmstraﬂvos

com.tsnc.las de inscripcion;
« Vigilar el cumplimiento del Registro de Entidades;,
+ Coordinar con el drea correspondiente la revision de reglamentos internos
organizacién y de procedimientos de las Dependencias y Entidades;

= Presentar al Secretario oficios de designacion de sus representa
de Gobierno de las Entidades, cuando asi lo instruya;

« Realizar acciones de mejora regulatoria y ssmp]rﬁcsu
integracién y validacion del inventaric de framites y sel
Entidades; y

+ Las que le sefialen las demas disposiciones normati
superior jerarguico, en el mbito de su compet

estructuras organicas, reglamentos internos
+ Valida las propuestas presentadas p
consideracion del titular de la Secre
+ Valida las propuestas de las Dej
| orgénicas, reg

[ 5. Relaciones
|
ventual ]—Pldéchn Permanente
| T
| Administracién. } | X
|
g |
£ Subsecretaria de | Coordinar la toma de |
§ | Desarrollo, Control de la J decisiones e 1mplemanlar | X
E | Gestién Publica programas trabajo t
( Recursos Humanos. lnstnucmnalas |
| . ! X
| Direcciones de la Coordinar & implementar
Secretaria de  programas de trabajo
Administracion. institucionales S
Eventual Periddica Permanente
Dependencias y Coordinar e implementar
Entidades del Gobierno | pregramas  de  trabajo
8 | del Estado de Daxaca. institucionales en X
£ atencion a sus
'E estructuras organicas,
w reglamentos  intermos v
manuales administrativos,
| asi como de framites y
Lol |senvicios A |

] | enfidades, asi como e instalacion de los Organos de Gobiemo, informar al superior

Legislacion en |a Administracion Plblica Estatal

Procesos de mejora continua para la administracién plblica
Meodernizacion administrativa

Disefio de estructuras orgdnicas y organigramas
Reglamentos intemos

Manuales administratives

Mejora regulatoria

Simplificacion administrativa

Tramitologia (simplificacion de tramites)

Sistema de Gestion de Calidad

7. Experiencia laboral
Puesto o area
Mando medioc o superio

o Municipal.
Areas de Modernizagi
Organizacion
Administracion,
Desarroilo de

Jefe de Departamento de Registro v Control de Entidades
Director de Madernizacian Adminisirativa

Direccion de Madernizacidn Administrativa

Mando medio - Confianza

a lag Entidades Paraestatales de la Administracién Plblica Estatal, mediante la
de la normatividad y el procedimiento aplicable, para controlar el funcionamiento.

2. Funciones especificas: 1

. Reg!strar en el Libro de Gobierno la informacion que presente la enlidad, como decreto |
de creacion, aclas de asambleas, acreditacidn de integrantes del drgano de gobierno, |
acta de sesiones, nombramientos, convenios, etc;

+ Realizar reportes periddicos de los cambios que hayan sufrido los drganos de gobierno '
en las diferentes entidades, a sfecto da poder detectar i las entidades estn cumpliendo |

N con el calendario de sesiones propuastos al inicio de cada afe; |

Analizar & integrar expedientes de la documentacion generada en el registro de |

| jerdrguico inmediato de la situacién que guardan;

v Elaborar y presentar al superior jerarquico y en su caso autorizar y firmar los oficios de
requerimiento de informacién y documentacion en relacion al sistema de Registro de
Entidades;

s Elaborar y presentar al superior jerdrquico para su firma la constancia de inscripcion de
las Entidades Paraestatales que hayan dado cumplimients a las disposiciones
normativas establecidas;

« Formular y presentar al superior jeranquico acciones para mejorar el funcionamienta y
control de los Organos de Gobiemo de la Entidades sectorizadas a la Secretaria de
Administracion;

+ Contribuir a la elaboracion del acuerdo de Sectorizacion de las Entidades, con base a
criterios técnicos-administrativos; y

o Llas demds que le sefale y encomiende el superior jerdrquico y demas ordenamientos
legales.

-

3. Campo decisional;
|+ Determinar el periodo de recepcion de instrumentos legales de las Entidades
{ Paraestatales Sectorizadas de la Administracién Publica Estatal, para su registro

__4. Puestos subordinados: e :l
[ﬂ Directos | Indirectos | Toml -~ ==
| 2 ' 0 | 2 —‘
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Puesto yic érea de
| trabajo

5. Relaciones interinstitucionales

Con el objeto de:

Frecuencia

4. puestos subordinados:

Directos

Indirectos

Total

Director
Modernizacidn
Administrativa.

Internas

Informar los avances de
las funciones
encomendadas al
departamento.

Eventual

Periodica | Permanente

0

2

2

X 6. Relaciones interinstitucionales

Puesto ylo area de
trabajo

Con el objeto de:

Frecuencia:

Entidades Paraestatales
de las Administracidn
Publica Estatal.

Externas

Dar calidad al control y
seguimiento del Registro
de Entidades
Paraestatales de Ia
Administracién  Publica
Estatal.

Participar en la asescria
y orientacién en materia
del Registro de
Entidades Paraestatales
de la Administracién
Pdblica Estatal.

Apoyar en la difusién de
ordenamientos Juridicos-
Administrativos.

m

Periodica | Permanente

6. Porfil deseado del |

| Preparacién académica

Conocimientos generales

Licenciatura en: Administracion, Administracion Publica, Derecho. | ‘

| Aplicacién del derecho y legislacién.

Principios y operatividad general de la Administracion Pablica.
| Normatividad de la administracion publica federal y estatal.

|

| Conocimientos especificos

—

| Liderazgo, capacidad de organizacién y técnicas legislativas,

|
Ejecucion de proyectos dentro de marco juridico de actuacion de la Secretaria de

| Administracion.

7._Experiencia laboral B
Puesto o drea

Mando medic o superor

Administracion Piblica Federal, Estatal

o Municipal o bien en la

privada

en la

inlciativa | 2 308

Tiempo minimo de experiencia

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: S

taria de Administracid

| Fecha de elaboracion:

[Abril de 2015

| Fecha de actualizacign:

Mo aplica

{ Puesto:

Pablica

Jefe de Departamento de

S8 ATSLLIPLN
Tipo de plaza- Relacién laboral:

Lgla_jgtivo general:

2. Funciones especifica
» Disefiar y propone
Administracion

Administracio
* Disefar de col
lineamientos y crita

de

Desarrollar programas de mejora de
metodolégicos y criterios técnicos en
Dependencias y Entidades de la Ad
reduccién y distribucion de cargas admini

presentada por la Dependencia o Entid
de su viabilidad funcional.

« Analizar propuestas de estructuras orgdnicas presentadas por las dependencias ¥
entidades para la elaboracion del dictamen técnico-administrativo;

s Realizar una evaluacién de las facultades conferidas a cada area administrativa de las |
Dependencias y Entidades, detectando duplicidad de funciones, dreas obsoletas o |
susceptibles a fusion con ofras dreas, realizando la propuesta correspondiente a su |
superior jerarguico inmediato; |

* Tumar mediante memorandum, copia fotostatica de I estructura organica a la Direccidn

Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion
administrativos de su competencia; y

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

dministrativas en
atal con fa finalk

Director de Moderni

= Tt

estructuras organicas de la propuesta
ra el cotejo comparativo y la determinacion

Director de
Medernizacion

Administrativa.

Direcion de Recursos
Humanaos.

y Operacion,

|mandos  medios y

Informar ~ sobre el
desarollo  de  las
funciones asignadas.

Coadyuvar en el flujo
de informacién
respecto & plazas de

supariores  de  Ias

\
|
l
|
|

Eventual | Periddica | Patmanents
' X

|
|
[ |
|
|
|
|

Eventual

Periddica

| Permanent

Verificar las plazas de |
Delegada Contralor.

X

icenciatura en Administracion, Administracién Publica, Administracion de Empresas, Gobierno,
Gestién Publica, Derecho y Contador Plblico.

| Conocimientos generales

Administracion y gestian publica,
! Administracién plblica estatal.

| Administracion de personal.
) Politicas plblicas.

| Paqueteria office (Word, Excel, Power Point, E-Draw, Etc. ) 8 Internet.
Conocimientos especificos
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

cias y Entidades de la
os recursos y sus resultados;
ministracidn Publica Estatal los
rlas Dependencias y Entidades en

Constitucin Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley de Responsabilidad de los Servidoras Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca,

Ley Estatal de Entidades Paraestatales del Estado de Qaxaca,
Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo del Estado de
Qaxaca.
Decretos de creacidn y extincién de entes,
Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Presupuesta de Egresos del Estado de Oaxaca vigente.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Qaxaca,

para los efectos

| 7. Experiencia laboral

3. Campo decisional:

cargo.

«  Asignar y distribuir las cargas de trabajo y el nivel de responsabilidad enire el personal a su

| | Puesto o drea | Tiempe minimo de experiencia
| |Adrninisu'aci6n Pablica Federal, Estatal ¥y 2 afios +
_ | Municipal. '|
hAreas de Modemizacién  Administrativa, |
2afios +

piblico o privada).

+ Determinar |a devolucién en caso de no presentarse la documentacién completa o que | gstructuras orgénicas, estructuras (sector |
tenga inconsistencia que se adviertan con notoriedad, a las Dependencias y Entidades,
1 para solventar lag observaciones,
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‘Cédula de funciores y responsabilidaces

Cédula de funciones y mponsabiﬁdades

| Mentificacidn: Secrelaria de Acminisiracian ) |

[identificacién: Swetarin de Administracidn

| Encha de alaborackin: Al de 2075 =
Fulu d- actualizacian: . Mooaplica = B
Jeda de Deparamerdo de Documenics Narmatives

[Fecha de Abril de 2015 e
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Jefe de Departamento de Simpificacion y Calidad de |

Tramites y Servicios

%mmm Direcior de Modemizacitn AdminisTatve
tﬂl:ﬂﬂlﬁ | Direositn e Modemizacan Adminstraa

Tipe de plaza-relacitn laboral | Mando medo - cardanza
|7 4. Objslive General-
Anallzar ¥ proponer, an el ambRo g sU compelenca, la nomabvidsd mlema de s
_Dwepandencias y Erdidadas que conforman la Adminisiracitn Pibbca Estatal.

2. Funclomes sapecificas:

# Recoplar la inlormackdn neceseria para la iMdegradon de los insamientos de
raglamenios Alemas Y manuales adninislralives, pada bear wWn dal
ol inmediato;

| Superior inmediato:

Director de Modernizacion Administrativa

Area de adscripcién:

Direceién de Mademizacién Administrativa

Tipo de plaza-relacién laboral

Mando medio - Confianza

1. Objetivo General:

la ciudadania.

Administracion Publica Estatal,

Desarrollar programas de simplificacidn administrativa en las Dependencias y Entidaces de fa |
mediante la revigion y optimizacion de los procesos |
administrativos, focalizando la mejora de la calidad de los tramites y servicios que se ofrecen a

= Golictar a las Dependencias y Erdidades ol proyecis de reglamento inberno para |

resitn y ohearvaciones peninentes,

* Anaiizar los proyectos de oeacidn o relorma 8 la normalivided gque regule e
funcionamianic da |es Dependencias y Erlidades, para reafzar opiniones. referentes o
misma,

= Bvindar &l apoyo a las Dependenicas y Enlicades an mabena o la normativided que rige
su funcienamianta, esteblacienda una vinculacidn con al Depanamants de Simoificacin

2. Funciones especificas: |

Establecer una red de enlaces institucionales que permitan la coordinacion de acciones
de simplificacian administrativa y cal:dad du trdmites y servicios, en materia de tramites y
acion de normatividad en la materia;

labores de gestoria en materia de
la finalidad de recorfar procesos

Acudir a las Dependencias y Entidades
simplificacion y calidad de trémites y

obsoletos, para una mayor agilidad en &l
« Establecer reuniones de trabaj

y Calicad de Tramilas y Servicios; |
con la finalidad de fortale

= Sokcilar a las Dependencias y Erdidades sus documenios normativos que ngen el
funcionamienta instituconal; |

»  Solbciter la informacidn necasara para elabarar los proyectos de decrebas o aouRrtos an
lpg Gue |8 Seiretaiia participe en coordnackin con e demas Dependencias y‘

Erdidades;

= Establecer y acudir a |88 meses de Irabajo con la Consejeria Juridica del Gebiemo del

Estado con la finehdad de coordicar bos irabajos de revisdn de los documantas | |

nedMatives de las Depandancias y Enticades; y |

« Las demds cus = sefalen las dsposiciones nermatives aplicables y e confisra su

supanor pardrquice, an al dmbite de su compelancia.

3. Campo decisionak =

= Asigrar y distribur las cargas da frabage v @l nval de responsabiicad del personal a su
cargo

= Aprobar los farmatos uilizacos al interar del Deparaments

4, Puesios subordi

campstgncia, los cuales serdn

E._Rnlaciones intarinstiucionales

| Puesto yla drea :lt Con el objeto de:

|h:|n]|:|
— -

argas de trabajo
tilizados al interior del Departamento

| = thudlnm la operacion | E ]
, | Direccion dal de s trabajos indirectos [ Total |
5 | Modemnizacion | realizados en materia de 4 1 5 |
E |Mm}nlslrat'r\ra. || documentos normativos,
E| I para su ejecucion. i
| | Con el objeto de: Frecuencia I
Dependencias y | Coordinar e implementar, —
|Entidades  de  la| programas de trab i o |l Porétes | Pomanare
| Administracion  Pablica | institucionales en| i di"""“?; @ ﬁf:.‘;’hg :
| Eetaial skl || Modemizacién realizados en materia de ,
s [ |Administrativa. simplificacién y calidad [
% | Consejeria Juridica del | Revisar [ | :g;:;ﬂ:;; u!::ﬁ s:maoe, .
5 Gobierno del Estado, | internos [ | : |
X b | | | Direccién de Tecnologias | Goordinar  informacién '
i de la Informacién. digital  referente  a |
| tramites y servicios. |
| |
| |
| & | Areas administrativas de | Solistar  informacion X |
| S la  Secretaria  de | sobre la actualizacion de |
lo organizacional, organizacian, | £ | Administracion. los tramites y servicios |
métodos y procedimientos ederales y estatales, municipales | ofrecidos por  la |
reglamentos ¥ manuales. . _'| s Sacrataria, 2 2ore
“Conocimientos especificos - — | Eventual Periodica__| Permanente
Pnnelplosyuper‘ah\ddadﬁenaral Administracion Plblica. | |Dependemas y | Coordinar & implementar | |
Normatividad de fa Administracién Piblica Federal y Estatal, |Entidades ~ de  la|programas de trabajo | '
Ley Orgénica del Poder Ejecutive del Estado de Oaxaca. | Administracion  Publica | insfitucionales en | X
Ley Estatal de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca, | Estatal. materia de simplificacian |
| Reglamento Interno de la Secretaria de Administracién | administrativa y calidad |
| Decretos de creacion y extincion de entes. | | de tramites y sarvicios, | |
| Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. | | |
| Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca vigente. | | Secretaria de Turismo y ' Coordinar los trabajos | i
| Desarrollo Econémico. | para disefiar y proponer | i
7. Experiencia laboral — | Siiiiia ol I | |
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia | | { ' | |
Mando medio o superior en la 2 afos + | | | | [
Administracion Publica Federal, Estatal | Secretaria de la | Coordinar la integracién |
0 Municipal, . . | 4 | Contraloria y | de los registros en la | |
Areas de modernizacién administrativa, 2 afios + ' Transparencia lfraccion X de Ia | x|
simplificacion administrativa, mejora de | Gubemnamental. : Ventanila Unica de ! i
pracesos (sector plblico o privada), Aoceao a la Informacion. ! |
l | SR




VIERNES 17 DE ABRIL DEL ANO 2015

EXTRA 31

6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica

Direccion de Procesos, Administracion de Empresas.

Licenciatura en: Administracibn, Administracion Publica, Derecho, Ingenieria de Procesos y

Conocimientos ummm

Administracion publica

Direccion de equipos de trabajo
Gestion y administracion de proyectos
Simplificacién administrativa
Tramitologia

Conocimientos espacificos

Praceso de mejora cantinua para la Administracitn Piblica
Modernizacion administrativa

Mejora regulatoria

Mejora de procesos

Simplificacin de framites

7. Experiencia laboral

Puesto o drea

Mands medio o superior en la
Administracién Plblica Federal, Estatal
0 Municipal,

Tiempo minimo de experiencia

2 afios +

—1
|

Areas de modemizacién administrativa,
simplificacion administrativa, mejora de

procesos (sector pablico o privado). b

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Secretaria de Administracion

Planear, coordinar, organizar, controlar y evaluar las actividades
administracion de 10@ recursos matsriaies, la prestacion de los gervie

2. Funclones especificas:
v Asistir a aclos realizados ante Depe

cargo;

deban observarse en

su
relacionados con recursos mater
Infarmacian;

que 8 dan de baja y que estas se realicen con apego a la nomatividad vigente;

informacién; que requieran un analisis o decisién, y

$U Suparior jerdrquice, en el dmbito de sU competencia,

—_—— = —

Fecha de elaboracién: Abril de 2015
| Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Subsecretario de Palrimonio, Recursos Materiales y Servicios
Superior inmediato: Secretario de Administracion
Area de adscripcion: Secretaria de Administracidn
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Superior - Confianza
1. Objetivo General:

administrativas
|

» Las demas que ls sefialen las disposiciones normativas aplicables y las qus le confiera

adscritas y proponerias
+ Presentar al 3 5 estudi fen en su dréa para la |
aprobacidn'e W ,
+  Supervisar los : ] rollan las dreas adscrias a la |

petencia podran atender asuntos |
ervicios generales y fecnologias de la |

+  |nspeccionar y supervisar el control de enalenaciones y donaciones de bienes muebles |

»+ Requerir informes a cada una de las areas administrativas a su cargo y al personal de las |
mismas, sobre asuntos relevantes para el Secretario y dar el seguimiento necesario;

+ Asesorar y decidir conjuntamente con los titulares de las Direcciones adscritas, sobre
asuntos relacionados con: recursos materiales, servicios generales o tecnologias de la

4

Campo decisional: |

Determinar los proyectos que se elaborarén en su drea.

Establecer que proyectos se someleran para aprobacion del Secretario,

Autorizar las propuestas presentadas por las Direcciones que pasen a consideracion del
fitular de la Secretaria de Administracion.

4, Puestos subordinados:
| Directos Indirectos Total
6 7 R
"5, Rolaciones interinsfitucionales o |
| | Puesto ylo drea de trabajo |  Con el objeto de: Frecuancla |
]._._._.__._._._._._...__ Evenfual | Periddica | Permanente
[ |Subsecretaria de | Coordinar la X —1
Desarrollo, Control de la | decisiones e |
H
@ |Gestion  Pblica y |
ls Recursos Humanos.
| |
l |
l X
| |
Poribdica | Permanente |
X
|
Insttlumnalus |
|

Desarrollo erganizacional, Desarrallo de personal.

|

: |
psgrada o especialidad (Deseable) en: Administracién, Administracion Piblica, Gobiemno, |

|

|

Conocimientos generales

*
*
L]

Liderazgo.

Direccion de Equipas de Trabajo.

Gestion y Administracion de Proyectos. |
Vinculacion Institucional

Conocimigntos especificos

+ Organizacidn y funcionamiento del sector plblico.
o Procesos Administrativos.
o Legislacion Administrativa,

1. Experiencia laboral

Puesto o rea Tiempo minimo de experiencia
Mando medio o superior en Il
Administracion Piblica Federal, Estatal 4 afios +
0 Municipal.
Areas de mango de Recursos,
Administracion, Mejora de Procesos,

4 afios +

Desarrollo  de  Personal  (sectores

pi

ico o privado).
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Cédula de funciones y respensabilidades Evrchual | Perisdica | Permanonie |
| 1
_Id&rlﬁﬁcaci:ﬁr_l_: Secrela.ﬂade Administracion Areas de Infarmatca de | Onentar,  sugenr v | X [
| Fecha de aclén: Abril de 2015 lan QSNTRAS | prapaner an Ia |
Fecha de actualizacion: Mo aplica Dependencias e
Puesto: Director de Tecnologias de la Informacién Entic del Gubf-ﬂg B m::::'mhum:
Superior inmediato: Subsecretario de Patrimonio, Recursos Materales y Servicios del Estacs e i |
Area de adscripcién: Subsecretaria de Patrimonio, Recurses Materiales y Servicios | |
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Superior - Confianza Suparvisar o |
1. Objetivo General: | wstbndares. i [
Formular el proyecto del Plan de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la | Sl { |
Administracion Plblica Estatal, los criterios rectores en dicha materia y promover el | - sitics weit dal Goowema X
funcionamiento integral mediante la estandarizacion de los sistemas de informacion para su E dal Estadn
eficaz y eficiente operacin. Asescrar a las Dependencias y Enfidades en materia de | 8 -
tecnologias de informacibn y comunicaciones, asi como proporclonar el servicio de soporte | | Admirisirar de la red
técnico a sus sistemas, equipos de computo y comunicaciones. de Vor y Datos oo la
| | Cd Administratica. |
2. Funciones especificas: B Impulear los proyectas
. Emitir los estandares técnicos de bienes, servicios y consumibles informaticos, asi da las qu::,mﬂ" %
como las normas, politicas y reglamentozs en  materia de tecnologias de la | dal  Goblamo
informacién y comunicaciones que deberan observar las Dependencias y Entidades; E
. Autorizar los dictamenes técnicos para la modemizacion tecnolégica, adquisicion de | | St
bienes, servicios y consumibles informaticos gue deberdn observar | ¥
Dependencias y Entidades; |

] Supervisar los sitios beneficiados de acceso a la Red Estatal de Educacion, Salud vy

Gobierno;

. Coordinar la elaboracion de la Agenda Digital del Poder Ejecutivo del Estado v la
estrategia de Gobierno Digital,
Participar come Secretario Técnico del Comité de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones (TIC'S);
Promover [a capacitacion en materia mantenimiento, soporte técnico y tecnologias
de la informacién y comunicacionas a las Dependencias y Entidades:
. Vigilar la informacién en materia de tecnclogias de la informacian y comunicaciones,

para la implementacion, seguimiento, control y monitoreo de los sistemas

electronicos de inf i6n da las Deg ¥ Entidades;

. Supervisar los sistemas de informacion y comunicacién en las Dependencias y
Entidades;

- Evaluar log indicadores y los mecanismos de medicion que permitan identificar los

avances en el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones de las Dependencias y Entidades;

. Supervisar y operar bajo normas de seguridad la infraestructura que integra la red de
telecomunicaciones y telefonia del Poder Ejeculivo;

. Implementar el mecanisma para la firma electrénica digital, y

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

3. Campo decisional:

* Autoriza los nuevos proyectos de hemologfas de Ia informacion que que
| = Daelvisto bueno para la contratacién del personal

4. Puestos subordinade

Directos

Indirectos

2

42

5. Relaciones interinstitucionales

Con el objeto d

Internas

'|

Direccidn Juridica

Materiales y Servicios.

Puesto yio drea de trabajo
T

| Direccion Administrativa,

Secretario
Administracion.
Subsecretario de
Patrimonio, Recursos

Gestionar

tecnalogias cuando
sea solicitado.

Informar sobre
proyectos que se estan
realizando.

Proponer proyectos
para el buen

funcicnamiento de la
Secretaria con ayuda
de las tecnologias.

%______,______

3 afics +

Jofe de Uridad de Gabierno Degital |

rhrlrlludllh reclor de Tecnologian o la it
de adecripeitn: Direccian de Temnclogas de la infarmacisn ]
Tipo de plaza-relacidn laboral | Mando Media - Confianza ]

1. Objutiva Ganeral |

[

[Coarding: ia impiementscon oe proyecios Sn matena de tecraligias de [ informacen, & in de

I RomMeiogar ¥ promaover Sanacios y iramiles gue pamiidan acceder a fa cudadania a ks procesos
ue ofress |a Administracidn Priblica

:. Funciones es| H |

Parlicipar an & seguimienis e (& estralegia de gobierno digial a fin de integrar las |
nm:-ﬂllillhim maieria de fecnologlas de la informacin de la Administracion Plbbca

= Supardsar las plalaformas pars ol disefio y desarralo da sistemas Informaticas

enfocadas & bindar dandcios de vanguardia lesnolbgica.

=  Proponer al Dwector @l marco juridico aplicable para el eslabacmierio de tas palilicas y

programas en matera de goblemo diglal v lecnclogiss de la  informacsin f'
COMUNICAciGres;

*  Particpar &0 la irstrumantacson del weo de lae ecnoiogias de t infarmacidn  con fos

MureC peE, inaliluiconss pdblicas ¥ prvadas, aacicnales & inlermacianalas;

s Agrobar los proyectos esirabdégicos para la megora de procesos que reguisran en fas

Depandencias y Endidades;

s Ifvesligar los mecanismos que S8 reguieran reafizar para homologar, implangar

promoeer las mecics de idenbficacon electrdnica;

= Crierfar 188 acclonas en maberia de tecnologiss de i@ informaciin que se requeran a fin
dha dlaminuir [a brache digital en & Estada,

= Confralar o Portal de Gobeemo 8 fin de facliler @l 200080 8 o8 r8Mes ¥ BErVICOE cuna-
proportianan las Dependencias y Entidades; |

* Supervisar las acciones en maieria do capacitacicn en las Depandencas y Entidades an
la instnumantacidn ¥ uso de tecnologlas de & informacian, monitonas lecnakigico v et
deRarmolo fe pchividades de invesligacicn de majores praclicas v de cooperasin Monica
an matarta da gobesmo dgital, v |

* Las demas qua ie sefialen fas dsposicanes narmashas aplicables y las que e confiere:
U suUpeTior jerdrquaco, en 8l mmuaummm |

3. Campo decisional: ]

Dar el vislo bueno a proyectos de fecnologlas de la formacién que requieran las |
Dependencias y Enlidades pars su implementasicn,

Fealizar o daghostics de impemantacion de sislernas en linea wiizando medos de
igentificasian slectinica
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" 4. Puestos subordinados: ] | ==
[ Directos | Indirectos [ Total S O e R [ Eventual | FPoriédica | Permanents |
| 3 I 14 I wo | Ejecutar el programa
, S— — Dependencias y anual de mantenimiento .
5. Relacion stity . Entidades de la preventivo y correctivo
{— L Pusta yio bess e et | .. G W oo oy Piicdince é Administracién Pdblica | del equipo de cémputo y
'8 Eventual !l Putodica | ‘Pannangnts 5 Estatal comunicaciones, X
-
| E | Direccién Juridica y Elaborar marco Juridico !
| £ | Asuntos Laborales. en materia de X Proporcionar  soporte
- tecnologlas de  la técnico,
| informacian. l l
|_.—,_.—._.—_.—.-\_.—._.—._.—._.—_.— E | | Perbdica o
[ [ 6. Perfil deseado del puesto
| | Dependencias y Establecer coordinacion | Preparacién académica ]
@ | Entidades de la para la automatizacién | Ingenieria en Sistemas Computacionales y/o Licenciatura en Informatica. |
| E Administracion Publica | de los procesos. X Conocimientos generales
| & Estatal l + Mantenimiento preventivo y correctivo de equipa de computo
L ] » Instalacién de software a equipos de com)

Conocimientos especificos

) . P 1 . .
et e G pue + e o darvs s

Ingenieria en Sistemas Computacionales, Licenciatura en Informatica o carrera afin, + Entendimiento &specifico dgi funcionamie red técnica

Conocimientos g l o *
= Administracion de proyectos S .

Conocimientos especificos - + Conocimiento de co

+ Experiencia en desarrolio de sistemas con: linux, apache, mysql v php. » Conocimiento en rep

Conogimiento de uml, himl, xml, javascript, json, etc.
Dominio medio en administracion de bases de datos. "
Conocimientos sobre legislacion Estatal y Federal. Puesto o area
Mangjo de personal. ——ne

Iniciativa F’rivgda

7. Experiencia laboral

[Puestoodrea Tiempo minimo de experiencia Sopo 0 yio informatico.
Iniciativa Privada { 2 )afos +
Planeacidén de Proyectos.
{ 2 )afios +
Administracion Publica
Planeacion de Proyectos y Gobierno {1 )afios+
Digital. de funciones y responsabilidades

Cédula de funciones y respensabilidades = S - :
h Identificacions Secretaria de Administracion

Identificacién: Secretaria de Administracién Fecha de el2 L Abril de 2015 B

Fecha de elaboracion: [ Abril de 2075 V o N | Fechala actualizacién: No aplica

;::*;lmc_h actualizacion: "J:f:l;‘:am T T v Puesto: Jefe de Departamento de Planeacion y Dictaminacién |
[Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Gobierno Di = flor incigato: Jefe de la Unidad de Goblerno Digltal

Area de adscripcién: Direccion de Tecnologias de Ja Infan m dscripcion: Direccidn de Tecnologias de fa Informacion |

Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio - Confianza \‘ A N ipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio - Confianza |

1. Objetivo General: 4 N _ 1._Objetivo General: I
mm::a;ewn{f:t:n:moz :,;:’m?fﬁ,"doza pars nemlc:«uﬁ;'g;? : ‘@ laborar el marco juridico de tecnologias de la informacion para la aplicacion en las
de computo del Gobierna del Estado. *"| Dependencias y Entidades; asi como la Dictaminacion de normas, politicas y estandares de

5 equipos de tecnologia del Gobierno del Estado, con la finalidad de homologar el uso de las

tecnologias.

qul

[ 2. Funci especificas:

| = Elaborar el programa anual de
| computo y comunicaciones asignad
|

N
o preventivo y cor v fuipo de |

Augxiliar a los usuarios y Ec:inegs .dau l £ PUcneh b4 pechical;
- Ejecutar los procadimi i clivos que deb ? W veuarias: que| » Coadyuvar en la elaboracion del marco juridico en materia de informalica y tecnologias
requieran servicios de de la informacién que deberdn cbservar las Dependencias y Entidades;
. j gién y Dictaminacion la | *  Actualizar el marco juridico con base a los cambios tecnoldgicos;
i gias de la informacidn y | + Realizar estudios de mercado para la integracién de los estandares técnicos para la
; ] adquisicion de bienes, servicios y consumibles informéticos que deberan observar las
. ologicos con gue cuentan las DGHHUGWHS!’EI‘ING@S'
Dependencias . : ) i :
« Las demas que le vas aplicables y las que le confiera * Gestionar programas de capacitacion en materia de tecnologias de la informacion y
SU superior jerarquico, en el dmbito ia. comunicaciones;

: e + Revizar la viabilidad técnica de las solicitudes de dictdmenes técnicos para la
3. Campo decisional: _ _ : ] adquisicién de equipo de computo, software y comunicaciones a las Dependencias y
« Atender las solicitudes de soporte técnico de las Dependencias y Entidades Entidades:

« Brind i i I imi ipa  informati : ;
findoeatmstila oo relacionieon shimantenimibaln. dof jequipe:imonrolico; de * Integrar el disefio de homologacion de procesos para implementar la fima electronica

Dependencias y Entidades. diatal
gital,
4. Puestos subordinados: ] « Proponer la Agenda Digital del Peder Ejecutivo, y
Directos [ Indirectos | Total ] + Las demés que le sefialen las disposicionas normativas aplicables y las que la confiara
8 | 0 6 8U Superiar jerdrquico, en el ambito de su competencia. |
}_ 5, Relaciones interinstitucionales -
] Puesto yfo érea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia | 3 CIITIDU declsinngl. _ . - -

r‘ Eventudl Pettidion’ | Boritarmnis [« Planear el marco juridico de tecnologias de la informacién.

[ No aplica No aplica \ « Dictaminar la adquisicion de equips de computo, software y comunicaciones de las
§ | Dependencias y Entidades. |
£ l 4, Puestos subordinados:

| Directos [ indirectos Total
| | 4 | 0 4
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5. Relaciones interinstitucionales e _ = Administracion.
Mltﬂ ylo rea de Con el objeto de: Fracuencia ‘ i
e T T e o ey
@ T T iy . 8 e Departamento de el portal de la
g |Dimccicndurides; E':;ﬁf:ﬁﬂl:zrnmm Comunicacién Social. | Secretaria de X
2 ’ X [ Administracién.
. ! Mantener  actualizado
; F Permanente el porial del Gobiemo| X
w Coordinacién para la del Estado
2 | Secretariadela realizacion de :
Funcion Puablica del convenios en materia X -]
g Gobiemno Federal de tecnologias de la ) ) . . Evatiial Becodics 1 Rommianaiy
informacién, a Dependencias y | Coordinar las acciones
|| g |Entidades de la| parala ejecucion de los
,& Administracién Pblica | proyectos de gobierna X
6. Perfil deseado del puesto W | Estatal. digital.
Preparacion académica
Licenciado en Informatica y/o Licenciado en Informatica Administrativa. J
Conocimientos generales |
[ # Conocimientos en materia de legislacién Estatal y Federal. 6._Perfil deseado del puesto -
[T Preparacion académica
| Conocimientos especificos | Ingenieria en Sistemas Computacionales, Lice mmatica o carrera afin
+ Elaboracion de Reglamentos y estdndares técnicos. Conocimientos generales
» Conocimientos técnicos de software y hardware, « Administracion de proyectos.
+ Conocimientos de plataformas web, | Conocimientos especificos
« Experiencia en desamollodesist inux, apache, mysql y php.
7. Experiencia laboral Conocimiento de uml
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia Dominio medio en ad
Mando medio en la Administracion
Publica Estatal, Federal o Municipal (2 )afos+
Areas técnicas en e manejo de de experiencia
tecnologlas de la informacidn  y
comunicaciones,
Areas administrativas en el sector 2k (2 )afios+
publico o privado.
I - —
Cédula de funciones y responsabilidades - iiohed v iedporikablkiudes
Identificacion: Secretaria de Administracion ; - T y
Fecha de elaboracién: Abril de 2015 entifeacion: IEACOn —
Fecha de actualizacién: No aplica 4 r ;
Fecha de ac No aplica
Puesto: Jefe de Departamento de Proyectos de Gob
- - — Puesto Jefe de la Unidad de Red Estatal
Superior inmediato: Jefe de |a Unidad de Gobierno Digital = - o
E Director de Tecnologias de la Informacion
Area de adscripcion: Direccidn de Tecnologias de la Inform - — - ——
- on: Direccion de Tecnologias de la Informacién
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio - Confianza ——
elacion laboral | Mando Medio - Confianza ]

1. Ohjetive General:

Ejecutar proyectos de Tecnologias de la informacidn que pen
la autoratizacién de los procesos para (a atencion a los

2. Funciones especificas:

= Proponer la automatizacién de los proceso
las Dependencias y Entidades;
& Determinar estandares para el o
coordinacion con e Departament Plane:
* Actualizar y aplicar la normativid
sistemas informaticos;
« Elaborar el programa d
= Elaborar los proyectos
portales web de Dep
& Proponer las
actualizacid
& Auxiliar en |3
Administracion;
s Proponer proyecios de Gobierno
+ Las demds que le sefalen las dis
su superior jerarquico, en el dmbito de

3 logicas
ltucrona! ydela vntr
cidn

esarrolio, publicacion y
Ejecutivo del Estado;
| web de la Secretaria de

normativas aplicables y las que le confiera
petencia.

etivo General: =
er la red estatal en funcionamiento con una calidad de servicio necesaria para el buen

desempefio de los trabajadores de las Dependencias y Enlidades, asi como las aplicaciones
para tramites y servicios, aplicando las politicas de seguridad correspondientes y homologando
y estandarizando los protocolos de comunicacién entre Dependencias y Entidades para una

correcta interoperabilidad. P

2. Funciones e: ificas:
| e Participar en la implementacian, administracion y operacion de la Red Estatal; |

Qrientar las politicas y estrategias de administracion y operacion de la Red Estatal;
Supervisar [a calidad del servicio de los sitios conectados a la Red Estatal;

Proponer las politicas, lineamientos y procedimientos para el uso y operacion de la |
Red Estatal, y

Las demas que |e sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le |
configra su superior jerdrgquico, en el dmbito de su competencia.

3. Campo decisional: |

Dar el visto bueno a proyectos tecnoldgicos que requieran las Dependencias y Entidades |
para su implementacion.

Autorizar la interconexion de la infraestructura de comunicaciones de las Dependencias y
Entidades a la Red Estatal.

* Realizar el diagnostico de conectividad para dependencias, entidades y municipios. |
3. Campo decisional: T
« Asignarlas funciones y/o responsabilidades del personal que conforma el departamento. 4. Puestos subordinados:
+ Proveer las herramientas necesarias del personal que conforma el departamento parala | [ Directos | Indirectos |  Total |
realizacion eficiente de sus actividades. 4 | 10 | 14
+ Coordinar las acciones para la ejecucién de los proyecios de gobierno digital. ’
i N 5. Relaciones interinstitucionales o o : _:
| ue: U nados: Puesto yio drea de %
1 DS ] e o = = WYEJE Con el objeto de: Fracuencia
| 3 | 0 3 Geslionar recursos para | Eventual | Periddica | Permanente
l Direccién el mantenimiento  y [ 1 |
5. Relaciones Interinstitucionales g Administrativa. operacién de la Red X
ol o I“"' ] Con el objato de: Frecuencia £ Estatal. ‘
2 Sistematizar servicios | Eventual Periddica | Permanente = Revisar los convenios
Areas de la Secretaria |0 trémites que se 1 j Direccién Juridica. de colaboracion entre ‘
E de Administracion. realizan dentro de Ia | | dependencias estatales, X
= Secretfaria { | federales y municipales. |
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I Eventual | Periddica | Permanente [ | == | _Eventual | Periodica | P
Dependencias y | Establecer la g Dependencias y Establecer los
Entidades de  la | coordinacion para la X E | Entidades de Ia mecanismos de
Administracion Publica | Implementacion, § | Administracién Publica | proteccién y seguridad X
| Estatal, administracion y o | Estatal. de la Infraestructura de
" operacién de la Red comunicaciones.
E Estatal
Secretaria de | Vincular los proyectos X 3 =
o comunicaciones y|de conectividad del ‘jr‘g & F':-m d‘xdl‘:ﬂ puesto
transportes del | Estado. | TAparacion cacamis
Gobiemo Federal. Licenciado en Informatica. : ;
| Maestria (deseable) en Tecnologlas de Internet, Tecnologlas de la Informacion yio Sistemas
Computacionales.
Vincular el desarrollo de X
\ Tres niveles de | laRed Estatal. Conocimientos generales
obiemo. I + Redes de computadoras,
. « Seguridad Informatica,
6. Perfil deseado del puesto »  Administracién de equipos de comunicaciones.
Preparacién académica - -
Ingenieria o Licenciatura en Sistemas Gomputacionales o a fines. Conocimientos especificos .
Conocimientos generales ] « Administracidn de Tecnologias CISCO.
+ Manejo técnico de hardware y software. «  Manejo de Modelo OSI,
+ Conocimiento general en sistemas. + Manejo de TCP IP.
+ Conocimiento especifico de redes aldmbricas e inaldmbricas. « Subneteo y VLAN,
s Sequridad de Redes y ruteo avanzado
+ Conocimiento General de PHP. 7. Experiencia laboral

Conocimientos especificos

+ Conccimiento especifico sobre DRP (mecanismo para recuperacion de desastres).

Conocimianto en planeacién e implementacion de proyectos.

L]
» Gonocimiento General an administracian de bases de datos, respaldos y servidores.

+ Conocimiento General en Administracion de Firewall.
» Manejo de Personal a su cargo.

7. Experiencia laboral

| Puesto o rea

Administracion Publica y/o iniciativa
privada, en dreas de Desamollo para la
Implementacin de proyectos de

seguridad de la Informacion.

Administracion ~ y  soporte  de
infraestructura,
Experiencia en administracion ¥

seguridad de redes aldmbricas e

{3 )afios+

Tiempo minimo de experiencia

inalambricas.

Ciaula de Tuncionss y reeporsabiicades
lidentificacién: Secetaria de Adminigtracdn
Focha de elaboracion:
Puesta:

Fed Estatal;

. Las demds que

canfiera su War
|______ ......... Hpym

de & mlormackdn ¥ el buen funcionag
gubernamertales de las Oepandencias y

Wigilar lmaqupm

Elabarar Ies macanismas oo
COMUNCACIONES, i

| 2. Funciones sspecificas;

Iz sefalen las dis

iyuico, B

cnes narmatvas aplicabies y las quo Ia
en gl dmbilc de su competancla,

Gn y AEegundat oa @& infraestruciua de

). Campo decisional:

COMANCAC oRas

+  ITglMANISCan g8 MRCANSMOR d8 [rOleccon y BAgUNGAn 08 18 INTAESIGIUE de |

» Elabarar planes te frabao pera mantanimianto de s serdcios gubemamantaies

4.

_ Direcios

Puestos subordinados:

. T E—

i

T_  Indirectos

a

5. Relaciones intorinatitucionales

Puseato yic dma de
Erabago

Can &l objsto de:

Irbernas

Na apica

Mo apiica

‘L

| Puesto o area

o minimo de experiencia

W

Iniciativa privada
| Administrador
comunicaciones.

de

Administracion Publica
Administrados de

com
A

dentificacion: Secretaria de Atiminis
p N
a de actualizacién:
Puesto:
| Superior i

onologias  de (1 )afios+

e funciones y responsabilidades

on
de 2015

o aplica

Jefa de Departamento de Ingenieria de Redes
Jefe de la Unidad de Red Estatal

Direccién de Tecnologias de la Informacion
Mando Medio - Confianza

za- laboral
Objetivo General: =
Upervisar y evaluar el esquema de conectividad a |a Red Estatal de Educacidn, Salud
0 de la infraestructura de comunicaciones de las Dependencias y Entidades del‘
o Estatal. J

2. Funciones especificas:
L] Proponer esquemas de coneclividad de voz, datos y video en la Red Estatal;
. Vigilar los servicios de videoconfarencias utiizados en la Red Estatal;

Actualizar los criterios técnicos de priorizacién para la conexién a la Red Estatal,
Elaborar estudios de factibilidad técnica para la conectividad & la Red Estatal;
Recopilar la informacién referente a la infraesiructura de comunicaciones para la
elaboracion del inventario respectivo;

. Vigilar la integracion de la infraestructura y servicios de comunicaciones a la Red
Estatal;

. Vigilar la red de voz y datos, servidores, conmutadores, switches, etc,

. Configurar y administrar la red de voz y datos de los edificios administratives del
Poder Ejecutivo;

. Actualizar los documentos normativos en el ambito de su competencia en

coordinacian con el Departamento de Planeacion, Dictaminacion, y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le

confiera su superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.

3. Campo decisional: |
» Disefiar la interconexion de la infraestructura de comunicaciones de las Dependencias y

L Entidades 2 |a Red Estatal. |
4. Puestos subordinados:
Directos | Indirectos Total i
4 | 0 | 4

5. Relaciones interinstitucionales |
Putmﬂ:ﬁltm e Con el objeto de: Frecuencia |

| Eventusl | Peridica | Permanente
I 1

2 | Noaplica No aplica

E |
L |
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| _Eventual | Periddica | Permanents
u Requerr  informacidn | ] 2 4
E | Dependencias y referente a la Areas Informdlicas de | Brindar conectividad |
§ | Entidades. Infrassiriiotire dwl X las diferentes entidades | internet. [ X
o comunicaciones para la federales y municipales | Brindar los diferentes '
e Wi e el Eeace ;eronn?s{rgfonados por la
L inventario. Red Estatal
L__8. Perfil deseado del puesta Secretarla de Establecer los vinculos
Preparacion académica : : Comunicaciones y para la operacitn de la | X
Ingenieria en Sistemas Computacionales yio Licenciatura en Informatica. Transportes (SCT) del red estatal.
Conocimientos generales Gobierno Federal, h
s Instalacion y configuracién de hardware y software de conectividad de redes y :re [N 1
equipos de voz |P,
= Manejo de sistemas de informacion geografica. 6. Perfil deseado del puesto
» Administracion de bases de datos. Preparacion académica
Conocimientos especificos Lic. en Informatica, Ing. en Electronica y Comunicaciones o Ingeniero en Sistemas
+ Manejo del software ARCGIS. jComputacionales.____
o Configuracion de software de equipe de voz y datos, | Conochhisaios §
+ Integracion de documentos ejecutivos en Adobe. | = Mantenimiento de Redes Aldmbricas e In de voz y dalos
* Administracién de servidor de base de datos. + Elaboracién e implementacién de Pla jento Preventivo y Comectivo a

5, Antenas.

equipos de comunicaciones, Firewall, S

|
[ 7. Experiencia laboral |t

Conocimientos especificos

| Puesto o drea
| Iniciativa Privada
Jefe del Departamento de Sistemas

Tiempo minimo de experiencia [

(3 )aos+ '

Administracion Plblica,

Jefe del departamento de informdtica 3 )afios +
o departamento de administracion de (3 )afios
Redes N |

e telecomunicaciones (emisor, receplor), o
bien en el disefio de m isitn, modificacion de la sefial, decodificacion

o tolerancia de una d

Cedula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Secretaria de Administracian

Fecha de elaboracion: Abril de 2015

Fecha de actualizacién: | No aplica

Pussto; 1 Jefe da Departamento de Mantenimiento de la Red Estata
Superior inmediato: | Jefe de la Unidad de Red Estatal

Area de adscripcién: | Direccidn de Tecnologias de la Informacion

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio - Confianza

1. Objetivo General:
Mantener en wmn funcionamiento la infraestructura de comunicaciones
brindar un servicio de calidad a los beneficiarios (Sectores de Educacién,

Funciones especificas:
Elaborar el programa de mantenimiento preventi
de comunicaciones de la Red Estatal;
Vigllar el monitoreo de la Red Estatal;

Ejecutar la instalacion de la infraestruct

Integrar una mesa de ayuda para la ope

Las demds que le sefialen Ia

confiera su superior jerarguico

- . = -

aria de Administracién
Abril de 2015
No aplica
Director de Patrimonia
Subsecretario de Patri
Direccidn de Patrimonio
Mando Superier - Confianza

io, Recursos Materiales y Servicios

Salvsguardar resguardar y administrar los bienes muebles e inmuebles propiedad del Poder
Ejecutivo del Estado, coordinando con los Departamentos de la Direccion de Patrimonio las
actividades de sq.lpswisién que permitan vigilar las condiciones, el uso y la ubicacién de los
bienes muebles e i bl

2. Funciones especificas:

» Coadyuvar en las actividades para la integracidn de expedientes por faltantes, pérdida,
robo, exiravio o alguna iregularidad de los bienes muebles propiedad del Poder
Ejecutive del Estado y dar seguimiente hasta su conclusidn;

 Determinar, evaluar y autorizar el Sistema de Inventarios para el control de los bienes
muebles e bles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado;

. Emihr los lineamientos necesarios para el registro adecuado de los bienes muebles &

Frecuencia
Perlddica |

Puesto ylo drea de trabajo

‘|

£ | Noaplica

Permanente

Eventual

{
| |
:J Eventual Perlodica E Permanente

Areas Informéticas de | Brindarles conectividad '
las Dependencias y | aintemet. ’

Entidades del Gobierno | Brindar los di1’er|entas=I

Estatal. senvicios
proporcionados  por lai
Red Estatal. |

Externas

—L

\ dichos bienes;

Na aplica | .

bles del Poder Ejecutivo del Estado, en el Sistema de Inventarios;
+ (Coadyuvar en actividades con la Direccién Juridica, que contribuyan a la conservacian y
| proteccitn de los bienes patrimoniales del Poder Ejecutivo del Estado y, en su caso
autorizar los lineamientos necesarios para llevar a cabo el proceso de enajenacion de

= Colaborar y supervisar en el mantenimiento, el buen uso y remodelaciones que soliciten

las Dependencias y Enfidades que s& encuentren en los complejos administrativos

ubicados en Ciudad Administrativa, Ciudad Judicial y demds oficinas gubemamentales;

Autorizar los contratos de arrendamiento de los bienes inmuebles, que celebre como

arrendador y arrendatario el Poder Ejecutiva del Estado;

* Autorizar las bajas definitivas, la asignacion, uso y aprovechamiento de los bienes
muebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado que soliciten las Dependencias y
Entidades; |

» Supervisar gl resguardo de los documentos que amparen la propiedad de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado; |

« Emitir copias cerfificadas de los documentos que amparen |a propiedad de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado; |

« Autorizar en el dmbito de su competencia los actos de entrega-recepciin de los
servidores plblicos a los que la ley les imponga esta obligacion;

* |Instruir la elaboracién de los resguardos internos para la conservacién de los bienes
muebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado; |

+ Solicitar ante la Institucién correspondiente el avallo catastral, avalio comercial,
cuantificaciones de dafios, pérdidas o siniestros de los bienes muebles & inmuebles del

Poder Ejecutive del Estado;
» Cooordinar y manejar los procesos de informacion, estadistica que deriven de los
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i giverscs programas os |a Direcodn de Patnmamo: — _| bienes inmuebles que T 1_— i
= Conbrolar y supenisar los ancierras oficales y almacenes que resguardan los bienes asi lo requieran,
mueihes dados de baja definilive ¥ que san prapiedad del Poder Ejssulive dal Estada
= Dmponer que los bienes muebles oel Poder Ejecutivo del Estado qua fueron dadas de Lodel :
I baja, para que pusdan ser reasignacas, donados, comodatades o enajenatos. Municipios Reﬁ.m el 'wh y
| s Aidorizar ks constancias de no adeudo patrimanial solictadas por los sarvdares pablicas | das;r::dded:mu;o:s
gue asi lo requieran, propleda er
= Augorizar ia verificackn flsca de kos inmuebies propiedad del Poder Epecutive del Estado; Ejecutivo del Estado, 4
* Autorizar ¥ coomdnar @l “Frograma de Verficacion Fisica” de los Bienes Mugbles = Dependencias
Irenusgbles propleciad dal Poder Ejseutiv del Extacis; Federales: Secretaria de | Realizar  actividades
- ﬁ:ﬂﬂlﬂuﬁ lga Fmearniantos pard &l ssticls contiol de los expadientes de los Bienas Comunicaciones ¥y relacionadas 3 los
Fod Transportes,  Registro | bienes  muebles e
" E:ﬁqn_ ,p,,:,q“ a umm“ﬂ:d “ml“m' o R - Agrario Nacional, | inmuebles que requieran X
»  Realizar la donacién o ransferancia de bierss muebles de acuerda a la nonmalividad Instituto de | la intervancidn de estas
apicable; Administracian y Avallos | instancias,
»  Raguerr @ (8% dress comespondisntes de las Deperdencas y Enligsdes del Podar de Bienes Nacionales,
Ejacufng la docuimentacian recesana parn ol sjgrccio dé aus furdhes. Instituto Nacional de Arte |
« Proponer 8 su superior los mecanismos normatives pena el aprovechamianto dae la & Historia, Femocariles
reserva bamilorial dal Estade y de los bienes mmusbies susceplibles para ufilzarse en Nacional Id Mexi
proyectos sustentables implementados pot las Depencencias y Enlidades, Briahaienide. Nexcy el
« Cofaborar para llevar @ cabo el frémie da registo de obras intelechaies, loencias, Liquidacién,  Instituto
marcas ¥ demecnns & favor del Foder Ejecutivo ol Estada, v Nacional de Bellag Artes.

+  Las damds qus b sefalen las disposiciones normativas: aplicables y las que fe confiers

| =i supérial @raruics, en ol Ambio de su competedcia.
3. Campo decisional:

i = |
+  Disiriuir 1a carga o rabaa 8 fas diferentes areas o8 la Dincodn en of ambks de su |
compatencia.

6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica
Licenciatura en Comercio inte

+ Eslablecer los mecanismos para el desarclo oe las achvidades efecivas da -=l| | Conocimientos generales
| | En administracion, en Dereg

= Aulorizer y supervisar fa corssraatn, remodelacin ¥ manlenmianta e los Dianes 2
| mutles & imushiss propiedad del Poder Eeculivg del Esbado | ll‘.:onoclmientoau

Planeacion, pregra

Dhiracdadn.

|4, Puestos subordinados: :
Directos __ Indirectas = ——]
[ 4 T 156 =
5. Relaciones imerinstlitucionales el
Federal, E (3) afios +
| Puesto yio drea de i EM!I:}H-IUJ!: B
] uesir intEryencidn " g
Dirmesitn Juridica o dow procescs legales nes y responsabilidades
que coninbuyan a la
g cafensa y preservaccn ]
£ |del  palrimonia del ===
= | plica =
| Jefe del Departamento de Procesos de Entrega-Recepeian
r T Direclor de Patrimonic
| Direccién de Patrimanio
I Coordinagidn de | Colaborar  para L] Mando Medio - Confianza
Servicios ¥ ! marderemienta  de  los |
| Mantenimiento inmusbles que ocupan S —

Direccitn Adminisiraiva | financiercs.
desarrabo

las diferenies aneas gque
conformian @ Pocer |
Efeculive dal Estado

Gastionar las

| Sacrotarta de Contralars : i
¥ Tranaparencia + Integrar y resguardar los expedientes generados por los actos de entrega-recepeion una
Gubemamerial. vez que estos queden totalmenta concluidos;

servideres plblicas & loa
que cokgue @ Ley, y
waluar los procesos de
BIMaNZACION  contabie
de las Depandancas y

concambentes a ks

traslativas de dominio @
imormackin da registra
comespondiantas a ks

Regstro Plblico de
Propaedad.

esconcentrados y auxiliares de la Administracién Plblica del Estado, emitiendo la constancia
de no adeudo patrimonial a los ex servidores plblicos apegados a la legalidad, para
salvaguardar los bienes muebles propiedad del Gobiemo del Estado. |

y participar en el procedimianto de entrega-recepcion de los bienes muebles y del
o a cargo de los servidores publicos de las Dependencias, Entidades, Organos

2. Funciones especificas:

+ Participar en los actos da las entrega - recapcidn que soliciten las Dependencias y

» Atender los actos de entrega-recepcion que por sus caracteristicas se establecen en el

» Designar al personal gue asistira a sancionar los actos de entrega-recepcion de las

+ Realizar la revision, validacién y recepcion de documentos con las demds dreas

*  Actualizar

Entidades del despacho a cargo de los servidores plblicos de |a Administracién Publica
Estatal de acuerdo a los lineamientos establecidos;

acuerdo de fecha 3 de mayo del afic 2000, emitidos por la entonces Secretaria de la
Contraloria;

dreas administrativas para realizar dicho protocolo;
administrativas que integran la Direccién de Patrimonio, para que proceda el acto de
entrega-recepcion,

la informacion derivada de los actos de entrega-recepcion de la
Administracién Pdblica Central y Paraestatal en el Sistema de Actos de Entrega-
Recepcion;

# Elaborar las constancias de Mo Adeudo Patrimonial & los servidores publicos que hayan ‘

cumplido con fodos los requisitos establecidos por la Direccién de Patimonio para los

g ET"'“"" g iriond acios de enirega-recepcion;
petnertes + Solicitar la intervencion de la Direccidn Juridica para la reposicion o pago de bienes
muebles observados como fattantes en las actas de entrega - recepcidn de los
Insliiuta  Calastral del | Calaborar ] lag sarvidores publicos; |
Estaca de Caxaca actividades

» Elaborar mensualmente el reporte estadistico de los actos de enfrega-recepcion

blenas inmuebies qua o realizados, . o ) |
requisran & |a Direccitn, + Implementar mecanismos que simplifiquen los actos de entrega-recepcion;

+ Colaborar en la integracidn del Programa Operativo Anual de la Direccian Patrimonio en |
Solicitar  tas  hislocias

al dmbito de competencia de este Departamento, y

+ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera |

SU SUperior jerarquico, en el ambito de su competencia.
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1. Campo decisional: Cédula de funciones y responsabilidades
o Asignar tareas y actividades al personal adscrito al Departamento. [Identificacion: Secretaria de Administracion ]
; ot : i6n, de las diferentes | [Fecha de elaboracién: Abril de 2015
' B::E::;nillazeyr?;zagazae? asistir a los actos de entrega-recepcion, de P e T -
. ) ‘ Puesto: Departamento de Control de Bienes Muebles -
+ Establecer los lineamientos interos para archivar y concluir los expedientes de actos de| | Superior inmediato: Director de Patrimonio
trega-recencion rea de adscripcion: Direccion de Patrimonio e L
entrega-recepeion. e ; Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio - Superior ]
+ Expedir Constancias de No Adeudo Patrimonial generadas por el Sistema de —
i i ibli isitos legales. [__1. Objetivo General X
Constancias de los servidores piblicos que cumplan con todos los requisitos leg O s Take T s T T Fo BRI R e
Sistema Integral de Control de Inventario Patrimonial de Oaxaca (SICIPO) con el fin de
4, Puestos subordinados: | mantener un estricto registro y el estado que guardan, )
Directos Indirectos Total [ 2 Funciones espucificass
17 0 17 [" '« Mantener actualizados los inventarios digitales de fos bienes muebles y cbservar sU
| comecto uso en las Entidades y Depandencias del Poder Ejecutivo del Estado;
+ Recibir y salvaguardar en el aimacén oficial, los bienes muebles susceptibles de baja de
5. Relaciones interinstitucionales las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado, puestos a disposicion de
Puesto vio area d la Secretaria de Administracion, para detemminar su rﬂaslgnaclén o se disponga su
e g'gb’:jom ' Conel objeto de: Frecuencia g:z‘&?'i:nﬁ area comespondiente, los s bienes muebles dados de baja
. jente, ‘
e t definitiva y su posterior enajenacion;
it ey | Pheecis ‘ + Elab y someter a consideracion del & programas anuales de verificacion |
fisica de los bienes musbles as y Enftidades pertenecientes al Poder
Departamento de Control | Verificar la X ) Ejecutivo del Estado, para validar la informacion generada con los
p_ ; -~ registros en &l Sdmema Integra Inventario Patrimonial de Oaxaca {SICIPO};
dE Blenes MUEb|eS documentaCIén rec|b|da « Examinar y cotejar la i ra el acto de entrega — racepcion
de las Dependencias y I de los servidores pu tros er; T;Scis::?t:nui:sggl ﬂ:
Area de Bienes Muebles | Entidades con relacion a , Adeudo Pafi
sus inventarios  de + Solcitar a én de los bienes muebles en
g Area de Vehiculos bm‘opiliario. cé';gp_uto E‘Tﬂ%‘:‘ e g
£ adsico y  periférico, |
inar i lacionadas conlos bienes muebles del Poder Ejecufivo
g o Maquinana y equipo de cion de Patrimonio previa autorizacidn del
= | Area de Maquinaria | transporte.
iones normatmn aplicables y le confiera su
Verficar ~ si  los !
Departamento de | servidores piblicos que E=a———
senvicios generales enregen ¢ ’cargo rabajo y el nivel de responsabiidad del personal a cargo,
cuentan con una “nea’y ciales normativos previa auterizacién de la Direccién dirigidos a |
equipo  de telefonia : idades del Poder Ejecutivo del Estado.
celular dificar |os :;lwesos para el manejo eficaz y eficiente del control de los
! Di2nes muebles
Eventual tos subordinados: T |
Dependencias y | Programar y participar 0 | |mn:.9em FI T;;al = |
Entidades ~ de  la|en el procedimiento de - -
Administracion  Plblica | actos  de  entrega- siacicaes ko titucional |
v | Estatal recepcion de las drez ey Con el objeto de: Frecuencia |
g administrativas g se g R | Eventual | Peribdica | Pormanente|
i i "kl Ireccion Jurdica yuvar en ia |
g Administracion  Pdblica | encuentren e
W | Paraestatal estructur nicas. expedientes  por |
faltantes, pérdida. X
i % robo, extravic o |
Organos Auxiiares g alguna
£ irregularidad
= specto de los
Organos {:alenee muebles del
Desconcentrados Poder Ejecutivo del | '
Estado y darle
Pm:llr:;z: II’ _ seguima';nt_a;n hasta I
ade i Er I su conclusién. 1 |
Licenciatura en Administracion, Licencidlura en Admipistracion Piblica, Licenciatura en Eventual Periédica | Permanente |
Derecho, Licenciatura en Administracitn d 3l { Secretarla  de  la | Solicitar su X
Conocimientos gensrales _ [ Contraloria y | intervencién  para |
Capacidad Administrativa para planear, organizar, dirigic y controlar. Liderazgo para el manejo Transparencia que se realicen |
de personal sindicalizado. f Gubernamental diligencias i | |
necesarias a fin de
Conacimlentos especificos _ | I itk doRadie |
Conocimiento sobre leyes, reglamentos, acuerdos estatales y federales. Nomatividad elementos |
Gubermamental. || w suficientes para Ia |
g sustanciacién  en
e sz o= 1R asuntos probables
7. Experiencia laboral 5 de incumpiimiento ¢
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia ala legislacion.
Mando medic o superior en [a D i igi
i L ependencias Controiar ilar
Administracién Publica Federal, Estatal (2)afios + ' Eridades T s blanes simetis
0 Municipal. pertenecientes  al | pertenecientes  al
Areas  de inventarios, maquinaria | Poder Ejecutive del | Poder Ejecutivo del
| vehiculos y drea juridica. [ Eslads Eatado,

|

(2)afios +
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6. Perfil deseado del puesto
Preparacién académica
Licenciatura en Administracion, Administracion de empresas, Administracion Pabiica o Derecho_|
Conecimientos generales

Administracion Plblica,

Desarrollo Organizacional,

Organizar y dirigir equipos de trabajo.
Conocimiento sobre leyes generales.
Manejo de paqueterias.

| Conocimientos especificos

Gobierne del Estado de Oaxaca.
Efectuar el estudio de areas de las dependencias con base a su personal y los
reguerimientos de espacios para su servicio.

Efectuar estudic de areas y levantamientos arquitecténicos de los inmuebles del Poder|
Ejecullvb del Estado de Oaxaca, Incluyando los complejos administratives de Ciudad
y Judicial, identificando distribucién de mebiliario y espacios disponibles

Denlmr € integrar que anteproyectos y proyectos arquitectdnicos se presentaran ante el
Director de Patrimeonio.

Revisar que los datos de los contratos de arrendamiento de inmuebles incluyan lo |
necesario.

Concentrar y procesar la informacian estadistica que se genere.

[ Liderazgo
Planeacién y visidn estrategica
Contabilidad General
Diagnosticar, evaluar y confrolar sistemas administrativos.
Métodos y procedimientos
| Reingenieria de zistemas

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de expariencia
Mando medio o superior en la
Administracion Publica Federal, Estatal (2) afios +
o0 Municipal,
Areas administrativas en el sector
publico o privade. (2) a8 2

Cédula de funciones y responsabilidades

(identificacion: Secretaria de Administracion

Fecha de elaboracién: Marzo de 2015

Facha de actualizacién: No aplica

Puesto: Jefe de Departamento de Control de Bienes Inmuebles
Superior inmediato: Director de Patrimonio

Area de adscripcién: Direccion de Patrimonio

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando medio - Confianza

1. Objetivo General: ==
| Elaborar catdlogo de inmuebles del patimonio del Poder Eje

documentos de los expedientes clasificados con valores catasirales

2. Funciones especificas:
Elaborar y actualizar el Catdlogo de inmuables
Sistema de inventarios SICIPO de
adquisician y desincorporacicnes, con
Tramitar anualmente ante las Oficin
para actualizar valores de o3 inmugble
Elaborar los lineamientos
Patrimonio del Poder Ejac
Elaborar las m adminis

o y actualizando
808 /o cidn

os cuales se incluyan los
Poder Ejecutivo del Gobierno del ‘

gubmarner:tam en edificios propics o
para el personal y de su servicio pdblico
asi como vigilar las remodelaciones en los ¢ jos de Ciudad Administrativa y Judicial.
Examinar que los contratos de arrendamiento de inmuebles cumplan con los requisitos con
base a la normatividad para Ia autorizacion del Director de Patrimanio.

Elabarar &l conjunto de medidas, normas y objetivas que parmitan utilizar la reserva teritorial
que exista al interior del Estado de Oaxaca.

Realizar las atribuciones que confiera el Director de Patrimonio; y

Las demas gue le sefalen [as disposiciones normativas aplicables y le confiera su supermr|
jerarquico en el Ambito de su competencia. |

3

Campo decisional:

Asignar numeracion de registro de los expedientes con referencia al Caldlogu de Bienes
inmuebles del Poder Ejecutiva del Gobierna del Estado de Oaxaca.

Validar las actas de entrega recepcion de Inmuebles, tanto del que se recibe como al que
se entrega, incluyendo el inventario inmabiliaria en ef cual se consigna el estado actual
del bien inmueble,

Validar el catdlogo de bienes inmuebles propios y rentados del Poder Ejecutivo del |

4. P subordi 2 =
Directos [ Indirectos [ Total )
3 | 27 | 30 |
5._Relaciones interinstitucionales :
Puesto ylo area de . E Frecuencia
trabajo Con el objeto de: Eventual l Periédica | Permanente |
| |
Direccién Juridica de la | Solcitar ‘
Secretaria de ‘
r Adrministracion |
.
| | |
I Con todas las areas de
Secretari | |
Admini , |
wuallzacnﬁn ] |
inmuebles
| Ejecutivo, |
iones Juri de ] |
ndencias y X
ades |
X
| _|
Patrimonio  del Poder | |
| Ejecutive, |
[
Realizar  tramite  de X
ca. sarvicios que ofrece la |
institucion.
g lico de la |
edad y del Realizar  tramite de X
Comercio servicios gue ofrece la |
institucién. |
Con Dependencias Realizar  tramite de X | |
|I Federales y Municipales | servicios que ofrece la | |
l institucion. | |
Actualizar el catdlogo de | I |
mercado para
contratacién de‘l ' |
Personas fisicas y inmuebles en X
morales arrendamiento para ‘I |
Dependencias ¥
Entidades del Gobierno |
del Estada. | |
Personas fisicas o || | |
Morales, asociaciones | Atencidn de sancﬂudssL |
civiles, organizaciones y | de  enajenacion X |
arupos sociales. bienes del Patrimonio
| del Poder Ejecutivo. | { |

6. Parfil d do del puesto
Preparacion académica
Licenciatura en Arquitectura, Ingeniera Civil o Ingeniero-Arquitecto experiencia laboral en la |
Administracién Publica o Privada. |
Conocimientos generales |
Vision, Estrategia, Liderazgo, Administracién, manejo de programas computacionales como.‘|
AutoCAD, Ambiente Windows, Programas Microsoft Office o similar, elaboracion de
presupuestos, Cartografias (Google satélite, Topogrdficas, Mapas Georeferenciados s|
Hipsegraficas), Topografia, Disefio Arquitectdnico, Dibujo Arquitecténico, isometria, Procescs
de obra y mantenimiento, o |
Conocimientos especificos |
~=

Capacidades en Topografia y Arguitectura, conocimientos en aplicacion de Normativas, Layes,
Decretos y otros en materia de Inmuebles.

7. Ex ia laboral
Puesto o drea

Mando medio

| Tiempo minimo de experiencia
a

o superior en

Administracion Plablica Federal, Estatal { 2 )afos+

0 Munigipal |
as de Arguitectura, Ingenieria Civil @ |

Ingeniero-Arquitecte (2 )aflos+ J
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Cédula de funciones y responsabilidades
Identificacion: Secretaria de Administracién
| Fecha da elaboracion: Abril de 2015
| Fecha de actualizacién: No aplica
Puesto: Jefe del Departamento de Control de Contratos y Facturas
Superior inmediato: Director de Patrimonio
Area de adscripcion: Direccion de Patrimaonio e ek
Tipo de plaza-relacidn laboral | Mando Medio - Confianza '1

1. Objetivo General: ==
Administrar, supervisar, controlar y resguardar las facturas y contratos originales de los bienes
muebles, vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo mediante la creacidn de archivos fisicos y

digitales para la optimizacion de recursos.

2. Funciones especificas: .

« Resguardar y controlar la facturas originales de bienes muebles, vehiculos, maguinaria,
mobiliario y equipo de oficina mediante archivos fisicos y digitales de los bienes muebles
propiedad del Gobiemo del Estado,

« Proteger y controlar los contratos de comadate y arr ientos
archives fisicos y digitales de los blenes muebles & inmuebles, asi como sﬂ respalde
mediante la digitalizacion de los documentos onginales propiedad del Gobierno del
Estado,

« Elaborar certificaciones de los documentos originales que obren en los archivos,
mediante previa solicitud que realicen las diferentes Dependencias o Entidades;,

« Autorizar ante la Secretaria de Vialidad y Transporte la regularizacion, alta y baja de
placas de vehiculos oficiales del Gobierno del Estado,

« Autorizar ante Secretaria de Vislidad y Transporte la baja de placas por robo yio
siniestro de vehiculos oficiales propiedad del Gobierno del Estado; |

+ Verificar, validar y programar la documentacion para el proceso de enajenacion de los
Bienes Muebles susceptibles de este acto que han sido formalmente dados de baja del |
Gobiemo del Estado aplicando la legislacion correspondiente, y

+ Las demds que le seflalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su |
superior jerarguico en el ambito de su competencia.

bl Aiariy

Conocimientos generales

Administracién Publica.

Mejora de Procesos

Direccion de equipos de trabajo

Simplificacion Administrativa.

Conocimientos especificos

Reglamento Interno de la Secretaria de Administracion.

Ley para Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones y Servicios del Poder Ejecutivo del
Estado.

Ley de Bienes Pertenecientes al Estado.

7. Experiencia laboral

Puesto 0 area Tiempo minimo de experiencia
Mando medio o superior en la
Administracion Publica Federal, Estatal (2) afios +
0 Municipal.
Areas de enajenaciones, Comodatos,
magquinaria, alta y baja de vehiculos. (2) afios +

3. Campo decisional:

« Asignary distribuir las cargas de trabajo a las diferentes areas del Departamenio,

« Decidir el nivel de responsabilidad al personal asignado al Depart ),

Puestos subordinados:

etario de P mnnlu Recursos Mate Materiales y Sercios 05 |

53 funamente los requerimientos de las Dependencias y

isicion de bienes ylo confratacién de servicios y fungir coma
de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Poder Ejecutivo,
tatorios comespondientes conforme a lo previste por la Ley para
ientos y Servicios del Estado de Oaxaca y demds d.isposicionas!

ciones especificas: ]
ordinar con |a Unidad de Adguisiciones y el Departamento de Planeacion y |

Seguimiento |a integracién de log Programas Anuales de Adquisiciones, Amrendamientos

y Servicios formulados por las Dependencias y Entidades y con base en los mismos

elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios de la

Administracion Publica Estatal, de conformidad con las disposiciones aplicables;

* Coordinar con la Unidad de Adguisicionas los raquerimientos en materia de contratacion
de adquisiciones, arrendamientos y servicios sobre las compras por adjudicacian directa,
que con base en las disposiciones presupuestales vigentes asi se establezca,

s Coordinar con la Unidad de Adquisiciones que los recursos presupuestales autorizados
anuaimente en forma consolidada para la adquisicion de bienes y confratacion de
arrendamientos o servicios de la Administracion Piblica Estatal, se ejerza conforme a los
procedimientos establecidos dictando las drdenes correspendiantes, |

+  Intervenir como Secretario Técnico del Comité de Adguisiciones de Bienes y Servicios

[ Directos [ Indiractos [ Total
7 1 14 | 21
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo drea de .
L pidites Con el objeto de:
Salicitud de endoso de:
# | Direccién Juridica de la | facturas para
E | Secretaria de | enajenacion y solicitud
£ | Administracién de elaboracién  de
= contratos de comodatos
|~ | Secretariade la I"Solicitud de intervencion
Contraloria y en los procesos de
Transparencia | enajenacion,
Gubernamental.
Municipios y
Asociaciones Civiles.
Dependencias y
| Entidades de la
Administracion P
@ Estatal.
k
| £
ni
[
Autorizacian de ‘
| Solicitudes de Altas y
bajas de placas de
| vehiculos propiedad del
Poder Ejecutivo  del
Estado. X
] Autorizacion de
Emplacamientas de |
[ vehiculos propiedad del
| Poder Ejecutiva del
Estado. |
6. Perfil deseado del puesto
Preparacion académica o
Licenciatura en:
Administracion,
Administracién Publica. ) PN

del Poder Ejecutivo en los procesos licitatorios correspondientes para la adquisicion de
bienes y/o contratacidn de servicios conforme a las disposiciones aplicables;

« Coordinar con la Unidad de Adquisiciones la recepsidn de los requenmientos para
autorizacion de la adquisicion de bienes ylo contratacion de servicios que las
Dependencias y Entidades sometan a consideracion del Comité de Adquisiciones de
Bienes y Servicios del Poder Ejecutivo;

= Dirigir coordinadamente con la Unidad de Adguisiciones las etapas que comprenden los |
pracedimientos de confratacion de adquisiciones de bienes, arrendamientos y servicios a |
través de las modalidades de Licitacién Publica Nacional e Internacional, asl como de
Invitacién Restringida, de acuerdo con lo establecido en la Ley para Adquisiciones, |
Arrandamientos y Servicios del Estado de Oaxaca;

= Suscribir conjuntamente con el Secretario, el fitular y €l respensable de la Unidad de
Administracién de la Dependencia o Enfidad ejecutora de gasto corespondiente, los
conlrates derivados de las adjudicaciones por la adquisician de bienes y contratacion de
arrendamientos y servicios;

* Exigir a fravés de la Unidad de Adquisiciones al proveedor adjudicado el otorgamiento de
las garantias estipuladas en los contratos respectivos y eximir el otorgamiento de las |

mismas de conformidad con las disposiciones aplicables;

ARar Yo
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|
|
|
|
|
J
J

|'
f

| 5U superior jeranquico, en &l &mbito de su competencia.

« Supervisar a través de la Unidad de Adguisiciones, la elaboracion de los pedidos |

yicontratos a proveedores que se deriven de las adjudicaciones por la adquisicion de
bignes y contratacidn de arrendamientos y servicios; |

* Determinar, aplicar y requerir el entero del pago de las penalizaciones derivadas del

incumplimiento de los proveedores en las fechas pactadas para la entrega de bienes o |
prestacion de servicios;

» Coordinar por conducto de la Unidad de Adquisiciones la operacion del Almacén de la

Direccién a su cargo,

Cedula de funciones y responsabilidades

* Coordinar a través del Departamento de Métricas y Refl ias de Abastecimisnto la

integracién y actualizacion del Padrén de Proveedores de la Administracion Publica
Estatal, asimismo la conformacion y actualizacidn del Catalogo Institucional de Compras
Gubernamentales, firmando los documentos comespondientes;

* Evaluar con apoyo de |a Unidad de Adquisiciones y del Departamento de Planeacion y

Seguimiento los resultados de Ia operacion de la Direccidn a su cargo y en caso de ser
necesario dictar las medidas correspondientes para correccion de los mismos; |

* Proponer a su superior jerarquico los proyectos de reformas, adiciones, derogaciones o

abrogacionas a las disposiciones estatales an materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios;

» Certificar log documentos gue obren en poder de la Direccidn 8 su cargo y de la |

Secretaria Técnica del Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del Poder
Ejecutivo con motivo del ejercicio de sus atribuciones; |

* Informar a su superior jerarquico sobre el estado que guarda el area de su

responsabilidad y de los asuntos que se le encomienden, y

* Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables v las que le confiera [

3. Campo decisional:
[En los procesos de operacion de adquisicion de bienes y contratacion de servicios para las |
| Dependencias y Entidades de |a Administracién Pablica Estatal.

establacidog.

Seorstaria da Finarcas

Secretaria oa la
Canbalora y

Transparencia
Gk nal

Canocimientos especifices:

s Administracidn Pibiica;

.
N
*  Mealeria franciers y presupussiaria,
-
.

6. Parfil dessado ol puestn:
 Proparaciin académica:

Conotimientos genarales: |
Admmstraccn pablica, inanzas y mabens presupossiaria.

Adminsiracin de proyacics ¥ recurses;
Desarralio oiganizaconal; |

Manejo de paquiteria de cémputo (office]; |
Ligerarge, homa de decaicres, sclitud de servico, mares de personal ralaclones |
humanas, manejo da conficios y trabajo en equipa.

b |
[ Pussto o area Tiempa oo exp. I =
Manda medim o superar en 8 |

| Admiristracion Publica Federal, Estalad {3 ) afkas +
|oMunigpal. | |

!
| Areas de Recursos kateciales,
| financiera y presupuestana

[3)afos =

Identificacion: Secretaria de Administracién 1
Fecha de elaboracion: Abril de 2015 ==
Fecha de actualizacién: No aplica ] |
Puesto: Jefe de fa Unidad de Adquisicionas |

| Superior inmediato: Director de Recursos Materiales _|
Area de adscripcién: Direccidn de Recursos Material =
Tipo de plaza-relacién laboral: | Mando Medio - Confianza |

1. Objetive General:
Planear, coordinar y supervisar los procesos de operacion de Licitacion Plbiica & Invitacion |
Restringida, adquisicién de bisnes per adjudicacisn directa y almacenamiento de bienes y |
contratacion de servicios que requieran para el cumplimiento de sus atribuciones y operacion de |
sus actividades |las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, gestionando

las mej condici y practicas para el adecuado funcionamiento de la Direccidn y dar
cumplimiento a lo que establece la Ley para Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del
Estado de Oaxaca y demds disposici aplicables. j

2. Funciones especificas:

= Elaborar el Programa Anual de Trabaj
Departamentes que la integran, previo ag

* Establecer los mecanismos de comunig 6n y control a implementarse con |
los Departamentos que integran |a Unida erdo con su SUperior jerdrguico;

* Realizar reuniones periddicas con los resy § de los Departamentos que integran |
la Unidad, con el fin de expon atica en la operacion y los avances obtenidos
de acuerdo al plan de trabajo es

la Unidad conjuntamente con los
superior jerdrquico;

nico del Comité de Adquisiciones de Bienes y

5 . Sy Servicios del PoderCEject en los Licitacién Publica e Invitacién
1 I:lltect;: hord‘"'d?" indirecics I Total = \ Restringida para la 3 servicios; |
& [ a7 103 — = Supervisar qu informacién histérica de
' | artamento de Planeacion y
[ 5 Rel interinstitucional = === uisiciones, Arrendamientos y |
Pum::‘:;}:mnm Con el objeto de: Frecuencia | desde |a recepcion, registro, guarda,
-r— P rgo del Departamento de Almacén,
E Areas de la Direccién. | Obtener  informacién e e B il artamento de Matricas y Referencias
: 4 acion del Padron de Proveedores de la
E ﬂm,c;aﬂﬁﬁ Iusﬂ;?:umgz . conformacidn y actualizacién del Catalogo |
decuado b
?um?;'f,'mml | amentos gue integran la Unidad y a los que dependen
dar seguimiento a los asunios de los procesos de|
i E:‘;:*“: gwm:“; :i.wm:n T&mbﬂhr::: gias institucionales que aseguren la calidad en los procesos de |
Poder Ejacutive. los procescs bolataros | de bienes y/o contratacién de servicios autorizados por el
l para ln adouisicidn de es de Bienes y Servicios del Pader Ejecutive y los procedimientes
| bigr@s ¥ sonlratacidn de ecta que a la Direceidn soliciten las Dependencias y Entidades;
| BErCICE. mente la documentacidn que se genere de los procedimientos de los
- de la Unidad a su cargo para la integracion de los expedientes |
| Depandencias y Autanzar  corratackan :
| Er:l:d“ u'.hl-liF' Emm]:"m" .f_: miento en el ejercicio de sus atribuciones a los acuerdos que tome el Comite de
Estata confarme a uisiciones de Bienes y Servicios del Poder Ejecutivo, para atender las solicifudes de
| | procedmientas ntratacion de adguisicidn de bienes yfo prestacién de servicios presentadas ante dicho

ano colegiado por las Dependencias y Entidades;

Atender los requerimientos que formulen las Dependencias Mormativas del Poder

Ejecutivo a la Direccidn, relacicnadas con el cumplimiento de las atribuciones de la |

misma;

Coordinarse con su superior jerdrquico y con el Departamento de Planeacidn y |

Seguimiento, para el debido analisis e integracion de los programas anuales que reciba |

la Direccién de las Dependencias y Entidades, supervisando asimismo la intsgracion de

la informacidn de las dreas a su cargo, que permita dar seguimiento a los procesos de
licitacién, adquisicién y abastecimiento de bienes y/o servicios;

Integrar la informacién estadistica y reportes emanados de los procesos de operacion de

adquisicion de bienes yfo contratacién de servicios que permitan una mejora continua

para la toma de decisiones con su superior jerarquico y con los jefes de los

Departamentos de la Unidad a su cargo;

Supervisar oportunamente la elaboracion de los contratos derivados de los procesas

licitatorios correspondientes y dar seguimiento a su cumplimiento;

» Elaborar y proponer a su superior jerdrquico los proyectos de reformas, adiciones,
derogaciones o abrogaciones a las disposiciones estatales en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios,

= Supervisar la determinacion y requerimienta del entero del page de las penalizaciones
derivadas del incumplimiento de los proveadores en las fechas pactadas para la entrega
de bienes o prestacion de servicios, |

= nformar @ su superior jerdrquico sobre el estado que guarda el drea de su |
responsabilidad y de los asuntos que se le encomienden, y |

= Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las gue le confiera
sU supericr jerarquico, en &l ambito de su competencia,

3. Campo decisional: - |
En las acciones derivadas de sus atribuciones y de los Departamentos que integran la Unidad a |
50 cargo, que permita con base en la Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del |
Estado de Oaxaca, demas disposiciones aplicables, politicas y criterios sobre la matenia, obtener |
las mejores condiciones para la Administracién Piblica Estatal tratandose de la adguisicion de
hienes y/o contratacion da servicios con una mejora continua en los procedimientos. |

4. Puestos subordinados:

Directos I Indirectos [ Total

4 | 0 [ 4
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!__Firm ,r"ﬂﬁﬁim"' — Bienes y Sanvicios del Poder Ejeculivo pueda llevar & cabo los eventos de Licitacian
| trabiajo ron -ulses | ekt Publica & Invitacion Restringlda conforme a las disposiciones aplicables; |
' Evendual | Poriodica | Pomanents | * Contribulr en a elaboracion de todos los documentos necesarios para el desarrollo de los
N | s, pesiatn . eventos de Lictacion Pibica e Initacion Restingida;
i ol adacuado i v Formular los reportes que correspondan & integrar la informacion estadistica emanada |
& T 5 ) del Departamento, que permita una mejora confinua para la toma de decisiones con su
| E | superior jerdrquica; |
an e Dirocein,. | Propordonm - ek « || v Inforar a su superior jerérquico sobre el estado que guarda el drea de su|
| adecuade | responsabilidad y de los asuntos que se e encomienden, y ‘
| | E‘;,d ey ;m.:; 2 | v las dam_és que le .saﬁalan las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera |
| o e Adeanes ';mm T sU superior jerdrquico, en &l dmbito de su competencia. |

|drﬂumy$wmsﬁ del Secrefaric Técnico

Podar Ejecutivo BN fas procasos

wo  contralacién  de
| SEnaCics.

| e % |
E y| Dar  seguimanta  en |
o | Enlicades o la | bampo y forma a los
Sdmensirachdn  Publica | reguaimientos da |
Estatal adquisicianes de bienss X

. Perfil dessado del pussta:

3 Ca@po decisional:

contratacién de servicios de las dependencias

En las acciones relativas a a elaboracion de Jas convocatorias, bases de Licitacion Piblica e |
Invitacion Restringida en términas de la Ley para iones, Arrendamientas y Servicios del |
Estado de Oaxaca y demas disposiciones 25 para la adquisicion de bienes ylo

la Administracion Piblica Estatal |

4, Fuaslnu subordinados;

Praparacidn acaddmica: - =l
Licencialra an Asminisirackn o carara atin_
Conocimisnios genaraies:

 Er adminisiracitn publica, adguiiciones y servitas y maledis pésupusstalia
Conocimienios espacificos: I
Agministracién poblica, maneja ].- control de almackn, coslos y presupusslos, mangjo y conbrol
dn contoles  acministrativos, corgablidad an general.

d oty
a;rmrlamtﬂ da recurcs mmrnlu financieros, humanas y manajo de paguetaria de Frecuencia
campute (ofice). Asl como hablidades da liderazgn, toma die decisiones, actiud de semicia, I
manejn de perscral, releciones humanas, manep de confliclcs, faciicad de negociacdn, Evantual ! Periodica | Permanente |
andlisis y seguimients de infarmacitn it _u_nm_i._,.u__..,_ ——
i — e —— var a
7. Emperiencia laboral: |
Pulmu-im T I¥wmpe minimo do sxpark o3 dal | |
Mammscato it e, x| (2150 s | |
| b bl -
ur.r;l::mf n ra | el de cumplir con
as de Adminstracon, Recusos | ciencia las metas y l |
| ety Soney T | hier objtivos establecidos | |
a8 M. - AP
ici idaci Eventual | Periédica | Permanents |
il i ik y Tevporaa e Solictar la validacion y| Eventual | Peio
— s auorizacion  de  Ia
[ideniificac Elmtﬂ o8 Administrackn k i
| Fecha de olat Abri de 2016 mfamgmén p;ﬂrﬂ dar |
[ Focha de acluskzacion: atencion en tiempo y |
[Puestor forma a Ias solicitudes |
e et de Adquisicines de| X
1= bienes yfo  semicios, |
L¥ipo 2 pasierekacion auorizadas  por el
1. Objetive Gonoral: Comité de Adquisiciones |
b S N da Liitaciin : de Bienes y Servicios |
Sicknes Banes v S . i
| torma, atendiendo de esta maners las isiciin o tin » del Poder Ejecutivo. |
mtﬁh dencias y Enlid peara lal fin ko pre .
4 s mammyr ic piffestddom 6. Perfil deseado del puesto:
Fape Preparacion académica;
Licenciatura en Administracion, Contabilidad o carrera afin,
" Paaficioar o Slacanes autanzadas ¢ | | Conocimientos generales:
tiel Poder Ejecutiva, con
s intrmes eotadilioos | | Administracion Piblica, Administracion de Empresas Contaduria Publica.
Conocimientos especificos:

Adquisiciones, Armendamientos §

nando cuardo e sea redguenda
SPONEGTIES

o servcios cumplan con los requisios

ndamimios y Sardcios del Estado de

lerwar & cabo ks procesas do Liotacdn

= DUpSrVIEEr que Im prmmurn
previslos por b Ley para Adgusicis
Caxaca y demds dmm £
Puslca & Invilacién idac

= Audliar @l Secrelaric Técnico dei Comid de Adquisiciones oa Bianas y Senicios del
Poder Ejecutvo o su suplerie en al desarralio de las elapas de 08 procesos ictatoncs
cormespandienies, dandole el seguimiani respecthig;

=  Elabarar loa proyechos de bases y de corvocaloria para o proceso de Licitacion Puablica,
¥ B0 de bases para el process de invitacien Restingida. de corfarmidad con lo previslo
por la Lew para Adqusiciones, Arendamientos y Servicios ool Estado de Oawaca y
demds disposiciones aplcables;

= Elabarar ko oficos comespordientes para gue o Secratanc Técnice del Gomie de
Adquisiciones de Bienes y Servicos dal Poder Ejeculive © 8u suplents sclicien la
pubbcacikn de ka comeocabora e la licitacidn poblica en o Periddice Oficlal oel Gohamo
ded Exfads yo Duario Oficial de la Fedaracion;

=  Proporconsr apoyo an la realizacitn oe la junta de aclaracionas para que o inbagranies.
del Comils de Adqusicines de Bignes y Servicios oal Poder Ejeculivo pusdan soleenlar
en dicho aclo las obeardasianes que Tormulan s lcileries sobre |8 convocatornia;

= {(olaborar en e desarolc de la etapa de aperira de |83 propueslas WonceEs ¥
BCONGMICas;

=  Revsar la documentacien legal, beonica y administrativa que presenten e Bitanbes an
los procedimienios de Liclacsan Publica e Invitacien Restnngida:

=  Faciilar bos medios y fecuros necksanon pats que @ Comid de Adquisiciones de

Adquisiciones, administracion publica y empresarial, contabilidad, desarrollo organizacional y
humano, normatividad vigente en el area de su competencia y manejo de paqueferia de
computo (office), asi como habilidades en el manejo de personal, liderazgo, comunicacion,
autonomia de juicio, trabajo en equipo, organizacién en la ejecucion de actividades y analisis de
la informacion.

7. Experiencia laboral:

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Mando medio o superior en la

Administracion Publica Federal, Estatal (2)aflos +
0 Municipal.

Areas de administracion, adquisicion de

bignes ylo servicios por medio de

licitaciones, almacén y conacimiento (2) afos +

general del marco juridico que rige la
actuacion de la Administracion Publica
del Gobierno del Estado de Oaxaca.
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Cédula de funciones y responsabilidades [~ 6. Perfil dundo- del pun:to: ) |
_ e Preparacion académica: |
I i e e T
Fm‘f‘d, Jab Smﬂ’ ade Mm:‘;ﬁ?;ms — 1 | Licenciatura en Adminisiracitn o carrera afin. |
Fecha de actualizacié No aplica s Conocimientos generales: il
;u;::): T tlefe dslu Dsmgytamem de Adquisicion de Bienes y Servicios Administrativos, contables, Juridicos, financieros, humanes y organizacionales.
uperior inm : nida e uisi_cigrlms .| [Conocimientos especificos: |
s e cims el S mﬁ‘;;& Adquisiciones de la Direccion de Recursos| Nomaividad vigente de la Adminisiracion Publica Estatal en materia administiaiva, de
Tipo de plaza-relacién laboral: | Mando Medio - Confianza | | planeacion, transparencia y acceso a la informacion publica, de proteccién de datos personales, |

1._Objetivo General: ]
Atender los requerimientos de |as Dependencias y Enfidades para llevar a cabo el procedimienta |
de adquigicidn de bienes y contratacién de servicios por adjudicacién directa, observande las
mejores condiciones de mercado para dar cumplimiento a lo que establece la Ley para
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca y demas disposiciones

de fiscalizacién y rendicion de cuentas, de responsabilidades de los servidores publicos, fiscal, |
de presupuesto y responsabilidad hacendaria, de deuda publica, de coordinacion fiscal,
| reglamentacién afin a toda la sefalada y manejo de paqueteria de cémputo (office). |

| [__7. Experiencia laboral: I

aplicables; elaborar los contratos y pedidos derivados de los procesos licitatorios |
comespondientes cuidande su cumplimiento, exigir el olorgamiento de las garantias estipuladas
en los contratos, elaborar y someter a criterio de sus superior jerdrquica la penalizacion a que se
hagan acreedores los proveedores adjudicados por la enirega extempordnea de bienes ylo
prestacion de servicios.

2. Funciones especificas:

= Dar seguimiento a los requerimientos de las Dependencias y Entidades para la
contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios por adjudicacion directa, en |
base a las disposiciones presupuestales vigentes y que por esa naturaleza no sean
susceplibles de autorizacién del Comité de Adquisiciones de Bienes y Servicios del |
Poder Ejecutivo;

= Seleccionar al proveedor gue redna las mejores condiciones de mercado para la |
contratacion de adquisiciones y/o prestacién de servicios;

= \ferificar que la informacién contenida en los cuadros comparativos de prupuestaa|
técnicas y econdmicas cumplan con las especificaciones y condiciones requeridas;

= MNotificar al proveedor adjudicado la formalizacion de la adguisicion de bienes yio la
contratacién de servicios; |

= Elaborar los contratos y pedidos derivados de los procesos licitatorios carrespondientes, |
cuidando su cumplimiento; |

= (Generar para firma de su superior jerdrquico oficio de requerimiento al provesdor
adjudicado para el otorgamienic de las garantias estipuladas en los contralas|

| respectivos; |
= Elaborar y notificar los oficios de penalizacion de los proveedores que hayan incumplido

| en la entrega de bienes y servicios en el plazo comespondiente; |

= Dar seguimiento al trdmite de autorizacion de page a los proveedores adjudicados, |
remitiendo la facturacidn correspondiente a las dependencias y entidades previo
cumplimiento de los requisitos correspondientes;

= Mantener mecanismos de control en coordinacién con el Departamento de Almacen p
que los bienes adquiridos cumplan con los requerimientos correspondientes;

= Coordinarse permanente con el Departamente de Métricas y Referenci
Abastecimiento para que la informacién y documentacion requerida para |
de pedidos y contratos sea la que obra en el Padron de Prow
Administracidn Publica estatal;

* Retroalimentar al Departamento de Planeacién y Seguimiento co
de las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios,
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servi
Publica Estatal,

= Administrar y controlar la base de datos de los Sistemas
Reguerimientos, de Control Presupuestal y de

Proveedares, a fin de facilitar el registro de

Captura de
Pedido

generalizado de las Dependencias y Entidades b das; |
= Formular reportes e integrar la infermacién sU
cargo que permita una mejora continua
jerarquico;
= Informar a su superior jerarguice drea de su

responsabilidad y de los asuntos g
» Las demas que le sefialen las
sU superior jerdrquico, en el 4

0
3
3
-3
S
s
.

5 p erdo del Comité |
o por autorizacién de su |

cumplan las

5. Relaciones interinstitucionales:

[ x:::z yio drea de o, el objeto de: Frecuencia
I B Poriodica | Permanente |
| @ | Areas de la Direccién, | Solicitar y recibir informacién —
E | para llevar a cabo las | |
| actividades del X
o Departamento. |
Dependencias y | Adquinr  los  bienes y | Eventual [ Periédica | Permanente |
| Entidades de  la|contratar los  servicios ‘
| Administracion Publica | solicitados, X
Estatal |
@ | Solicitar las cotizaciones y |
E | Proveedores de bienes gestionar el cumplimienio de X
ﬁ y sanvicios las condiciones |
| contractuales. |
| Facitar la  informacién X
Entes normativos. generada de las ‘
adquisiciones.

"Puesto o 4rea Tiempo minimo de experiencia |
Mando medio © superior en la |
Administracién Publica Federal, Estatal (2)afos +

0 Municipal. ]
Areas en matenia de;

s Adguisicitn de bienes y
confratacion de servicios.
Control Presupuestal,
Palitica fiscal y hacendaria.
Servicios generales.
Elaboracin de requisi
bienes y servicios.

|
|
(2) afos + |
|
|
|

nsabilidades

ontrolar la recepcidn, registro, guarda, despacho y destino final de los bienes
por la Administracion Publica Estatal, a través de la aplicacion de la Ley para
gs, Amendamientos y Senvicios del Estado de Oaxaca, demds disposiciones

, politicas y criterios establecidos en la matena, con el fin de abastecer oportunamente
pendancias y Entidades.

qul

2. Funciones especificas:

»  Recibir y verificar la documentacién que integra el pedido ylo contralo de los hienss
adquiridos para su recepcion, registro, guarda, despacho y destino final;

+ Coordinarse con el proveedor para que se cumpla la logistica de entrega de los bienes
adquiridos;

+ Coordinar la recepcién y entrega de los bienes con el usuario final verficando que
cumplan con las especificaciones establecidas en los pedidos y contratos respectivos;

+ Supervisar el registro y actualizacion en el sistema de las entradas y salidas de los
bienes adquiridos,

» Conciliar el lavantamiento flsico con los inventarios totales y selectivos de los bienes
adquiridos para mantener el orden y contral del Almacén;

»  Cumplir con las condiciones fisicas y lineamientos de seguridad e higiene que marcan las
disposiciones legales aplicables en materia de guarda y custodia de los bienes
adquiridos;

»  Supervisar la actualizacién del sistema de administracion, manejo y distribucion de los
blenes adquiridos para lograr un dptimo control de existencias, en apego a las normas
egtablecidas;

+ Supervisar que se cumpla con el Programa de Entrega de los bienes adquiridos para
abastecer en tiempe y forma a las Dependencias y Entidades;

+ Vigilar que los bienes adquiridos cumplan con &l pracedimiento de baja y destino final, en
los términos de las disposiciones aplicables;

+ Asegurar el control de inventario y archivo del Departamento, conforme a la
normatividad, operacidn y buenas practicas de Almacén;

+ Formular los reportes & integrar la informacién estadistica emanada del Departamento a
5U cargo, que permita una mejora continua para la toma de decisiones con su superior
jerarquico; |

+ Informar a su superior jerdrquico sobre el estado que guarda el drea de su
responsabilidad y de los asuntos que se le encomienden, y

+ Las demés que le sefialen las disposiciones nommativas aplicables y las que le confiera
SU superior jerdrquico, en el Ambito de su competencia.
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|3 Campodocisionak i )| 5. Relaciones interinstitucionales: |
et S RS Puesto yio drea de Con ¢l objeto de: Frecuencia
4. Pusstos subordinados: i 1 trabajo . - |
Directos 1 Indirectas | Tatal || TAreas dela Direccion. | Proporcionarles el apoyo | Eventusl | Periodica | Permannt |
. - — solicitado respecto de |
B._Reiacionss interinatitucionaies: G| informacién del Padron '
Pumsta yio kred de Con ol ohjsto de: Frecusncia | de Proveedores de la
| a2 - o ' Administracién  Pdblica X
E ) | Estatal y del Catélogo
Disctidn da Patimonio | Sanconar Actas | | |nﬂt|tuﬁ°nﬂimc°mpms
Secrnta : [ .
i i"m.:mdm .. ET::' it ' i | Gubermamentales,
Exnrys rodics _, Pere —_ 0 Director de Recursos | Consultar, informar y
Secetaria de  Im | Sarcionar actas ! £ Materiales, coordinarse  con el X
lr':ﬂl'l.l'lhl'il ¥ | entroga-recopoicn de g mismo  sobre  sus
oubamamansL e x £ actidades | |
| ! |
Erdidudzs, ”'ﬂ”ﬂﬁ Tma;."? Secretaria o8
|conforme & o Administracion del Poder
| E | esablecido_por - Ley | Ejecutivo del Estado de X
| & u"‘m“mmwﬂ"w"];! X Oaxaca,
| Berdcios ded Estada de
| Caxaca demis |
1 | dsposlcanes aolcables, |

f=-) i mateis ' | = =]

E_Porfil dosoado del posato: | Eventual | Perodica | Formanent
Fraparacién academica; | [
Licenciatura en Administ acidn o camera alin |

| Conocimienas gensrabes: ]
Aoministracion  Pobkca, Computagan o Enformatica, Gontrol de inyerdanos. Desamolo
Organizacignal y Humana X

| y realizar con los

[office], asi coma habidades de Rderazgo, comunicacin vameal y hortzontal, ademinislrag n
0s sondeos de

tismpo, relacicnes interpersonales, organizacicn on la ejpcucitn de actvidades y seguim

infarmacién, iguaimente conecimiento sobra materia presupuestaria y de adgusiciansde b mish
Wi sarvicics. 2 mercado,
| 7. Experiencia laboval
LML?'"“_ = Iliwmhm". E a Informarle
y| mensuaimente de las |
cancelaciongs de X
registros del Padrdn de
Proveedores de [a
Administracion  Plblica
Estatal,

6. Perfil deseado del puesto:
Preparacién académica:
; et | | Licenciatura en Administracion, Contaduria Publica y/o profesién afin.
————1| | Conocimientos generales:
i ~ | Administracién Publica, Tecnologias de la Informacidn, Estadistica.
| mntagrar y acusitzar sig i Plbica Extal conforma o | |CONOCIMIentos especificos, : : _
| Io establecida por i icios del Extado de Oaxaca | | Normatividad vigente de la Administracion Publica Estatal que incluye materias de planeacion y
L o SRS o Canlogn fatiloensl o control, transparencia y acceso a la informacion publica, protection de datos: personales,
B - ] ——= : responsabilidades de los servidores plblicos, estadistica; integracion, analisis y sintesis de
informacion, andlisis de mercado y manejo de paqueteria de computo (office), asi como
habilidades de liderazgo, toma de decisiones, distribucién de actividades, actitud de servicio y
solucion préctica de problemas.

Z. Funciones especificas:
=  Cpordnar ¥ supardisar las acihed

imegracidn y actualizacitn al Padrén de |
Prowesdares de la Adminislracidn PUE tatal dando tramite a las sodciwdes dae
InSErpekn y renovatan & mismo previo SUMplimients de los reguisitas legalkes;

= |ndegrar peemananbameanta |a infomacian delallada de provesdores de B AdmeniEiranin |
Puibilica Eatalal con capacidad de respussla para abastcer bisnes o prasiar sericics.

" IFI:.aH;u.r pelrmlrt:nhm&gn sandsocs : mercada para ld.l:;-hnom cel Catdlega | 7 Emafieﬂciﬂ Iaboral‘
nstitucional de Compras Gubamameniales ¥ su consula respactiva, . :

* Proparconar a las dreas da la Direccén, infarmacien achualizada y spanuna ce las | | Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
condiciones de mencade para a adquisicion de bienes yio commaiacion de servicos, : :

*  Formular ios reportes & integrar 1a infamacidn esladislica emanada dal Dapanamanta, | Mando medio o superior en la
i PAIMILE LUNG Majora conlinua para 18 tamsa e Jecsiones con su SUpenon [ararmuica; inistracion Publi +

A o v Ea 1 e e sighego gl oo Admmgs}racwn Plblica Federal, Estatal (2) afios
raspongablidad v de I aBurtos que 38l encorianden, y 0 Munmlpal.

= La&s demdas gue le sefalan (88 deposciones normatives aphcablea v las que le cordiera | Areas de:
U Supericr jeranuco, #n el dmbito de su competenca. :

| | Estadistica
o s : Anélisisysinte_sis de informacion
En ias actividades de integracion y actusiizacite del Padrin de Proveecares de a | Integracion de informacion (2) afios +
Acministracian Publica Estalal y respects de la canformacién y actualizacién gel ) Administracion Plblica
—blsslogo eGtudoral d Loy Gabsniiee s —'" | Normatidad vigente en el 4rea de su
Ta B bordinad: = | | competencia.

Directos Indirecios | ~ Total

3 5 I B
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Cédula de funciones y resporaabiidades F—" que quarda gl X
Uideniificacitn: & i e ARG — | Departamente  a  su
[Facha de slaboration: | Abrd de 2015 — | g
| Fecha de actusbizackin: Ho Bpica ! e Paredie 1P
Puesio: Jale del Departaments de Planeacion y Sequimmenio _| Informarles sobre f[os L,
| Buperior inmediato: birector da Recurses Materales = Dependenci lineamientos para la
rea do ads n Diraccibn de Recurscs Matenaes | PeRdenciasy presentacion de  sus
Tipa de plats-relscion leborsl: | Mando Media - Confianza 2 | Entidades. programas anuales de
— — ontratacion de
| 1. Objefive Ganeral: 1| COIRFALeK ;
| Elaburar el proyecto del Programa Anusl de Acquisidones, Amendamientos y Senvicks de | | @ adquisiciones de bienes X
| Admiristracién Pibliica Esiatal con base en los programas aruales de conirstacitn de| | £ o senicios ¥
| adiumicicres de bignes po servidos que ks Dependencas y Entidades pangan a dispasicdn | g | solicitarles informacidn.
de k& Sacralaria. para acuerdo can su supesior jerdrguica y darle seguimients a dicho programa Iﬁ 1
park que ks pocesos dd edguisioiin. e bisnes o senviics y procedimientce de Solicitar  informacién
abastecimiaric 54 reakcen an liampe v forma; ssimiamo, determinar pare Bulorizanidn de su ; sobre el presupuesto X
sUperiar jerdnquico 13 procedencia e las sofchuces oe modficacicnes pfl:up.lcmlﬂl Secretaria de Finanzas, idade  de las
trabéndase do partides consclidadas, conforma & las disposciorms aphcables e Dempenlsn ik y
[ 9_ anlnnu wspecitices; e 3 Entidades.
‘Elaborar 108 IFeaeigrios pars gue 188 Dependencas y EMRades pengan @ Beposcion |
de la Secretaria &n liempe y farma sus programas andales de cordralecin de
ackquisiciones de bianes Yo SEniGas;
- Fbmllure-mugmr los programas aruales de conbratacidn de adquisicanes de bienes ylo 6. Perfil deseado del puesto:
sarvicics gue las Dependancias y Entidades porgan a depasicdn de la Secretaria en |a Preparacion académica
fecha que ésta sefiale, para la planeacidn de las contratacicnes; R R
& Elaborir von spavc W 10, Unkded de Askaaluicionie: s Wi 0o ik Do 4 | Licenciatura en Administracion o carrera afin.

Lickacionas, ¥ oa Adguiscion de Benes y Servicos, & proyecio del Programa Anual de
Agquisioones, Armendamignios ¥ Sorvicios de |3 Adminsbracdn Piblica Estatal con base
on o5 programas arwales do confretacin de adouisciones de benes wo senicios |
puasios B glspasicién de la Secreteria por lss Dependancias v Enfkdades, la informacian |
histérica, toB objelives y programas de B Administrecidn Pibica Estatal ¥ la
calemdarizacian de recurcs fnancerncs;

«  Dar seguimiento a | ajecuddn del Programa Anual de Adguisiciones, Armendamentos
Seryicices oe k& Admirstreodn Pdblica Estatal, venficando mersualmeants a| gradu da |
avanoe en o cumplimento de fos objefvos establecidos, dentficanda los respas &
impacic an caso de incumplimanto da s mEmos @ informar @ su superion jErdmuico. |
PBrA I8 10ma de deciEones @ impemeniacitn oo e medicas NeCREBrias;

' Revisar pefitdicaman|s |a calendanizacidn de los proceacs lickalonios y warficar que |Bs |
alaped da cada uno e realicen an kas Techas establecides,

+ implemental previe Soisrde con U superiar [EflfGUSG MBsANlSMOE da CoMUGaTEN |
peridgica con las Depandencias y Entdades para seguimienic de los requesimienios da
Inisnes yio senvicios planteadas por las mismas an sus programas anuales;

* Goldtar pertdicamente @ la Secretaria de Firanzas los saidos presupuesiarios g
parlides consolidadas de las Dependapcise y Entidades pars seguimsnts
presupuesto asignado @ las mismas, verificar & disponibiidad presupue
delarminar |8 procadencis dea las solidludes de adBCUBCKNGS HrEELDUESIANEE

los procesos licitatorios respectivos, la contratacion de
abastecimiento de los mismos e informar permanentem
sobre el seguimiento de dichos asuntos;
| * Formular los reportes & integrar la informacion estadistica
su cargo que permita una mejora continua para la t
|| jerdrquico;

s Supervisar que el archivo en trémite de la Direccid
conferme a la normatividad y lineamientos aplicab
Informar a su superior jerarquico sobre
responsabilidad y de los asuntos que se le
Las demés que le sefialen las disposiciones

3. Campo decigional:

adquisicién de bienes yo
en las acciones para a
conservacion de archive

| N
|
| Funt:r:gjtm Frﬂ:uanr.ia_ .
|I Areas de la Direccién. Solicitar Eventual | Peribdica | Permanents
informacion para N X
I cabo |as fu.nncmas asu
‘ cango. |
Jéfs de la Unidad de Cunrzl.ljltsr. informar  y |
Abastecimiento. Goaltnarse: . con 8l X
misme sobre las i
| actividades de -
g planeacian y
seguimiente  de  fos
ﬁ programas anuales de
contratacién de |
adquisicionas yio
servicios, |
E‘:el:rgudu Recursos Realizar o |
' encomendade por el |
misma, informarle sobre
] las actividades |
| | realizadas y el estado J

Conocimientos generales:
Planeacién y programacion
y control de gestion.
Conocimientos especific
Planeacion esdratéga a, pre

anizacién en la mecumén de |

inimo de experiencia ‘

(2)afios + ‘

(2)afios + ‘

| Abril de 2015

1'No aplica

| Coordinador de Servicios y Mantenimiento |

[ Subsecretario de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios |
|
|

—_———

| Subsecretaria de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicics
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio - Confianza

1. Objetivo General

Realizar el mantenimients de los bienes muebles e inmuebies que conforman el patrimanio del
Poder Ejecutivo del Estado, llevar el control de la facturacidn y asignacion de las lineas
telefénicas celulares y convencionales, el agua y energla eléctrica de los diferentas inmuebles
que albergan las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado, asl como, el control del
consumo de combustible y servicic de mantenimiento del parque vehicular oficial.

2. Funciones especificas |

. Organizar las actividades de atencion a Dependencias y Entidades para proporcionar
oporiunamente los servicios de mantenimiento preventive y comectivo al parque
vehicular del Poder Ejecutivo y los requerimientos para la contratacion de servicios, |
asi como distribuir la orden de facturacidon para su pago;

. Coordinar las actividades de atencidn a proveedores de combustible, energia
eléctrica, telefonia celular y convencional, agua potable y servicios de mantenimiento
a vehiculos y tramitar cportunamente |a validacion de |a documentacion para tramites
de pago;

. Recibir informes de los Departamentos a su cargo y llevar un control de gestion |
interna de la Coordinacién para el seguimiento y cumplimiento a los programas y |
solicitudes de servicios;

. Realizar el programa anual de trabajo de la Coordinacion, asi como, el seguimiento a |
los gastes del mismo;
. Supervisar ante las inslxncias comespendientes, para la contratacion de los servicios

de telefonia convencional y celular, radio localizadores, energia, agua potable y
fotocopiado solicitadoes por las Dependencias;

. Establecer el procedimiento de dotacidn de combustible a las Dependencias y |
Entidades, ejerciendo un estricto control de las afectaciones y los saldos
presupuestales asignados a esta partida y vigilar el uso de los serviciog en los |
términos de racionalidad y austeridad, marcados por la normatividad vigente;

. Supervisar el programa de visitas a los prestadores de servicios y verificar

que se |
realice con oportunidad, calidad y eficiencia lo solicitado;

- Autorizar las solicitudes de ministracion de recursos para el pago de facturacian; |
- Evaluar, supervisar y dictaminar técnicamente las politicas de mantenimiento y |
conservacion de los edificios de la Administracion Publica Estatal;

. Emitir el dictamen técnico con las especificaciones de los materiales, insumos,
refacciones, herramientas, asi como de los servicios de mantenimiento que se deriven |
de las necesidades propias de los inmuebles, sistemas, instalaciones, muebles y
equipos de los edificios de la Administracion Publica Estatal para la adquisicidn y/o |
contratacion, |
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Requerir los estudios y proyectos para determinar, priorizar y programar los traba]ue
de mantenimiento y conservacion de los edificios publices;

Vigilar la ejecucion oportuna de los servicios de mantenimiento preventiva y correctivo |
de los bienes muebles e inmuebles, solicitados por las Dependencias;

Plantear en concordancia con las instancias responsables de atender la Gestion de |
Riesgo y la coordinacidn de acciones de auxilio, los programas de prevencion y
planes de emergencia en caso de desastre en los edificlos administrativos del Poder
Ejecutivo;

Promaover la capacitacion a los Comités locales de apoyo en caso de emergencia por
desastre, a través de los mecanismos pertinentes, en los edificlos administrativos del
Poder Ejecutivo,

Coordinar el inventario de materiales e insumos requeridos para el aseo de los |
edificios administrativos del Poder Ejecutivo;

Supervisar los sistemas del circuito cerrado de Ciudad Administrativa y Ciudad |
Judicial y vigilar su operacian, y [
Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le |
confiera su superior jerdrquico, en el Ambito de su competancia.

3. Campo decisional: ST T |
Control del presupuesto consolidado en las partidas de servicios de telefonia, energia |
eléctrica, mantenimiento al parque vehicular, llantas y combustible.

Gestion para la contratacion de servicios de telefonia convencional y celular, radio
Incalizadores, energla, agua potable y fotocopiado., |
Control de la dotacion de combustible a las Dependencias y Entidades. |
Politicas de mantenimiento preventivo y correctivo a los blenes muebles e inmuehles

4. Puestos subordinados;

Cédula de funciones y respensabilidades
Identificacion: Secretaria de Administracidn
Fecha de elaboracion: | Abril de 2015 e
Fecha de actualizacion: | No aplica |
Puesto: Jefe del Departamento de Servicios Generales |

Coordinador de Servicios y Mantenimiento |
Coordinacian de Servicios y Mantanimiento

Mande Medio - Confianza

Superior Inmediato: 1
rea de adscripcién:

Tipo de plaza-relacién laboral:

" 1. Objetivo General
Proporcionar el servicio de oficialia de partes de la Secretaria de Administracion, asi como |
gestionar, atender y dar seguimiento a las solictudes de las areas administrativas de las
Depandencias de Goblerno del Estado en los servicios de telefonia convencional, celular, |

energia eléctrica, agua potable, fotocopiado y combustible, y distribuir mensualmente Fa
facturacion para su pago oportuno.

2

Fu

especificas
Recibir, entregar y tramitar la correspondencia de las diferentes areas de la | ta
Secretaria;
Dar seguimiento previo acuerdo col
administrativas de las Dependencias
con relacion a los tramites de telefo
potable, fotocopiado v combus
para su pago oporiung;
Tramitar ante fos pras adares

dor, a las solicitudes de las dreas |
que cumplan con la normatividad, |
al, celular, energla eléctrica, agua

distribuir mensualmente la facturacian |

enficios los instrumentos de gestién con niveles de |
atributos que permitan monitorear el estado de

ivos en el presupuesto

cidn mensual de combustible
las afectacionas y los saldos

|
Directos Indirectos Total | vigilar su uso racional tramitando
4 47 251 || para tramites de pago;
| 5. Relaciones interinstitucionales | |' S pagos, asignaciones, reasignacicnes, contral ¥
[ [ Puesto ylo 4rea de Con el objeto de: Erocuencia los en el sistema de administracién de
ll e -Gestionar los Eventual Periédica ; posiciones normativas aplicables y las que le
| Areas administrativas | servicios de telefonia | | e el mbito de su competencia, S
‘ convencional ¥ e
u!lula_r. agua potable, nue gestionan ante la Coordinacion de stEu?; Mantenimiento
energia eléctrica, esto consolidado autorizado.
e combustible y e
g mantenimiento ~ al
£ parque vehicular y ~indirectos Total
- mantenimiente  de 0 18
edificios pablicos del | =
Poder Ejecutivo. | Con ol objeto de: | Frecuencia
| Con todas las | Dar atencién y T Eventual Periédica Permanente |
Dependencias y seguimiento a [
PFroveedores de | Gestionar las fact | Entidades. sus solicitudes '
servicios de telefonia lia de senicios o |
convencional y celular, | a | talefanial
energia eléctrica, agua % | convencional y X
potable, fotocopiados, | las | E l celular, energla |
g y talleres de servicios | A | eléctrica, agua
de  mantenimiento al [ potable, |
ﬁ parque vehicular, aire | fmoml:duzy |
acondicionada, com .
| |insialadur|es | Proveedores de Contratacién y Eventual Peribdica Permanente |
| impermeabil ‘ @ | servicios de telefonia | facturacion de |
|| fumigacian, ‘ E mvercgs;lﬂ ¥ celular, ] servicios, <
rgia ca, agua
L especiales § pbrE: L =i "1 | potable, fotacopiaday | |
6. Perfil deseado del puesto | L eumoustive, L |
_ Preparacion académica |
Ingenieria Eléctica, Ingenieria Givil, Licencialura en Adminisiracion, Contaduria Piblica | Pm:;r::ﬂ descado del puesto |
f cmwg‘ JnAr:u m",‘ talaci pererms it oo veNiouar. manteriato Licenciatura en Administracién, Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial.
' e;‘ﬁ;i gm n, instalaciones eléciricas, mantenimiento vehicular, mantenimiento a | [Conocimie ntoo Gamr!lps . == ;
- I » |nformatica Administrativa, Administracidn, Contabilidad. =
Congcimientos sspecificos — | |Conocimientos especificos T T — |
» Gestion de servicios. = Contratacidn de servicios. |
+  Manejo de Computadora. e Facturacién, |
» Mantenimiento |
[ 1. Experiencia Laboral ___ _"d_ ]
7._Experiencia Laboral . : ’ Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
Puesto o é(ea . _______ | Tiempo minima de experiencia o —1 Manda medio o superior en la
Mando media o superior en la Administracién | (2} afios + | | Administracién Piblica Federal, Estatal o (2) afos +
Plblica Federal Estatal o Municipal. | | | Municipal.
Areas administrativas, de Mantenimientoa | | ['Areas administrativas en el sector plblico o -
edificios yfo vehicules, e | i _'__'__{JZ_}NEL_ | privado. ( 2)afios + ]
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Cedula de funciones y responsabilidades Cédula de funciones y responsabilidades
Identificacion: Secretaria de Administracion Identificacién; Secretaria de Administracion
- - Fecha de elal ion: Abril de 2015

Fecha de lshoracién: | Abid da 2015 e | [Fecha de actuaizacio; No apica

Fecha de actualizacion: No aplica o | [ Puesto: Jefe del Departamento de Mantenimiento de Complejos

Puesto: Jefe de Departamenta de Mantenimignto de Veniculos | Administrativos

Suparior Inmediato: Coordinador de Servicios y Mantanimiento - Superior Inmediato: Coordinador de Servicios y Mantenimiento

Area de adscripcion: Coordinacion de Servicios y Mantenimiento ‘ #I“ 2 :: a;’;:npf'ﬂ!'f aboral : Sg:;d",:dafu;“_?.e sarviaen y Manimients

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio - Confianza o | pe &) prazé-relacion adore’ | 2 =
R ER I et 1. Objetivo General E—

1. Objetivo General | " Coordinar la supervision, vigilancia y prestacion de servicios, asi como, el comecto uso de las

| Entidades del Gobierno del Esfado.

Atender oportunamente las solicitudes de mantenimiento a vehiculos de hsﬁpﬁenﬁés y_ 7

| 2. Funciones ospecifcas.

opertunamente a las Dependencias, los servicios de mantenimiento preventivo
comectivo al parque vehicular del Poder Ejecutivo del Estado;

. Realizar y proponer cuadros comparativos de las colizaciones, para la asignacion de
los talleres y proveedores encargados del suminisiro de llanias y someterios a
consideracion del Coordinador para su autorizacion;

»  Verficar que sa lleve a cabo el procedimiento de mantenimiento preventivo y
comeciivo al parque vehicular en los talleres asignados en las drdenes de servicio;

. Integrar el registro digital de los servicios prestados, de acuerdo a las solicitudes de
las Dependencias y Entidades, supervisar fisicamente los vehiculos y, &n su caso,
generar el dictamen carespondiante, y

' Las demas que le sefialen as disposiciones normativas aplicables y le confiera su

superior erarquico, en el dmbito de su competencia.

+  Reciblr las solictudes para su atencién y estar en condiciones de proporcionar

"3, Campo decisional
»  De acuerdo al cuadro comparativo se asignard el taller o proveedor que ofrezca las
. mejores condiciones para Gobiemo del Estado.

instalaciones que conforman Ciudad Administrativa y Ciudad Judicial y edificios gubernamentales,
| de acuerdo con la normatividad correspondiente.

2. Funciones especificas

. Supervisar la prestacion de servicios, asi como, &l correcto uso de |as instalaciones que
conforman Ciudad Administrativa, Ciudad Judicial y Edificios Gubernamentales;

. Dar seguimiento, previo acuerdo del Coordinador, a las solicitudes de servicios y
reportes de mantenimiento de las diféfentes encias y Enfidades que se ubican
en Ciudad Administrativa, Ciudad Judicialy Edifigios Gubernamentales;

. Dar seguimiento a los programas de limpléza’y fumigacién en Ciudad Administrativa,
Ciudad Judiclal y Edificios G amentales;

. Realizar el comrecto fu

iento ﬂll mantenimiento y operacion de equipos

electromecanicos, mabiliario, & w;ﬁﬁﬁes dentro de los parametros de disefio y con
las caracteristicas\_a;imﬂig el abjetivo;

. Apoyar a otras Dependencias en la realizacién
festividades.copmemo

. Elaborardlos p f
proporcionar

fios publicos oficiales y de

preventivos definmuebles, (sistemas y equipos, asi como,
y de manfenimiento a 1as insfalaciones eléctricas y en las
sisigmas de video, voz y datos, en la Ciudad

.....

centrales de aperacién de cab!eadd;?  sist
Administrativa, Giudad Judicial y Edificios Gubgfhamentales;
. Wr en la coordinacigh, de los simulacros que se derivan de programas

plejos, y
n las disposiciones nommativas aplicables y le confiera su
de su competencia.

o lss demas que

4, Puestos subordinados: == 3. Campo decisional: . ]
Directos Indirectos Total 3 + Ateénderalas soligifudes y reportes de mantenimiento de las diferentes Dependencias y
% 0 ) ] Enfidades 4 los complejos de Ciudad Administrativa, Ciudad Judicial y = Edificios
. — £ B Gubatamental |
5. Relaciones interinstitucionales o
Puesto ylo drea de Con el objeto de: Frecuencia 4 @% os subordinados:
trabajo N : - ctos Indirectos | Total
|Eventual [ Periodica | Permanents | L i 124 e 0 | 124 .
. . - | I I 4 aclones il ucionaies =
o Dependenmas Y Trgn]ltar y dar segU|m|‘ent0‘_a ’-_ —1 Puesio o s o0 | Con o] objoln 0%: et |
g | Entidades del Gobiemo | solictudes de mantenimignto trabajo |
5 | del Estado. preventivo y  comectivo al, X Eventual [ Perigdica | Permanente |
t parque vehicular de Gobierno Jefes de | Elaborar, atender |
= del Estado, 8 Departamento de la |y dar ‘
‘ E | Coordinacion de | seguimiento a las X
: Evantual PerGda | Pormanete | | ¢ ‘ mr:tlglrﬁ:niamu i :ffﬂ;”n‘:fn?amd: |
o | Proveedores de | Selictar _ cofizaclones ' Direccién ’ \ediﬁcios. ‘
| servicios de | Contratar 1 servicios  que [ X Administrativa. | |
§ | mantenimiento _mypiatiendan los  senvicios ' | Eventual | Periédica | Permanente |
X | reparacion de'| solicitados por Jas, Directores y Jefes de | Dar seguimiento ‘
w vehiculos Dependencjasymade‘s 8 Departamento de las | a las solicitudes X
@ | Diferentes lde servicios y |
F |Depandencias  de | reportes de
- Goblerno del Estado. | mantenimiento |
6. Perfil deseado del puesto | 1 |
Preparacién académica M LT ~ S : '
Licenciatura en Administracion o en Contaduria Publica. | 6. Perfil deseado del puesto
Conocimientos Generales EWPT’EtCIﬁl" 'Fd‘mé'?fl IR
—= —- 5 T rquitecto, Ingeniero Civi =1
- ’ _Admmmtramén d? presupuestos, contabilidad y conacimientos de licitaciones. Conocinkios Gensrales =
onocimientos especificos s ' «_ Mantenimiento preventive y correctivo a edificios.
¢ Manejo de computadora; informatica administrativa, mantenimiento a vehiculos. Conocimientos especificos |
+ Manejo de compuladora, restauracion de edificios. |
7. Experiencia Laboral
Puesto o &rea Tiempo minimo de experiencia 7. Experiencia Laboral |
Mando medio o superior en la Administracion (2 ) afos + :A:an:imn:ez?o g Tiempo minimo de experlencia |
oy . (o] i L N
Pblica Fe@gral, Estatal 0 ll\llun@_al.’ ‘ Publica Federal, Estatal o Municipal, { 2)afios +
reas administrativas en el sector publico 0 (2 )afos + Areas de mantenimiento a edificios en el sector ( 2)afos + ‘
privado pliblico o privado.
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Cédula de funciones y responsabilidades

identificacion: Secretaria de Administracion

Cedula de funciones y Tesponsabiidades

Identificacién: Secretarla de Administracion o | [Facha de siaboracién: Abril de 2015
Fecha de elaboracion; Abril de 2015 :acha de actualizacion: gg ;dgrca T T
AR T uesto: nac aci0s COS Crea 3
Fecha de actualizacion: No aplica _ Superior inmediato: Subsecretario de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios
Puesto Jefe del Departamento de Seguros y Siniestros Area de adscripeion: Subsecretaria de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios
Superior Inmediato: Coordinador de Servicios y Mantenimiento Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medic - Confianza
| Area de adscripcién: Coordinacion de Servicios y Mantanimiento
Tipo de plaza-telacion laboral | Mando Medios - Confianza 1._Objetivo General:
Lipouep Coordinar [a administracian, conservacian y habilitacién de los espacios publicos recreativas
encomendados a la Secretaria de Administracion, asi como promover el uso de los espacics
1. Objetivo General piblicos, a través del desarrollo de actividades de recreacion, con Ia finalidad de brindar
| Tramitar polizas de las Dependencias y Entidades del Gobiemo del Estado para el pago de [ espacios piblicos y servicios de calidad en apoyo a la sociedad en general.
| aseguramiento vehicular y de blenes inmusbles, asi como dar seguimiento & siniestros de los T FaRGiones CepaTaE,

mismos.

2. Funciones especificas

. Atender v dar seguimiento administrativo, de los siniestros y pdlizas en los que

intervengan vehiculos y bienes inmuebles del Poder Ejecutivo del Estado y, en su casg,

pedir |a asesoria de la Direccion Jurigica;

Recopilar la informacién en las 4reas adminisirativas de las Dependencias y Entidades

correspondiente a los siniestros ocumdos a los vehiculos oficiales & inmuebles,

Conslituir el padrén de siniestros de vehiculos y de manera periddica, intarcambiar

informacian con |a Direccién de Patrimanio;

Elaborar las normas, lineamientos y politicas que en materia de seguros y siniestros

g;berén observar las Dependencias y Enfidades que tengan asignados vehiculos
iciales, y

Las demas que le sefialen las disposicicnes normativas aplicables y las que le confiera

su superior jerdrquico, en &l ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

s Normas, lineamientos y poiiticas que en materia de saguros y siniestros deberdn observar
las Dependencias y Entidades que tengan asighados vehiculos oficiales.

4. Puestos subordinados:

« Coordinar la conservacion y habilitacion en los espacios plblicos recreativos que se
encuentran bajo el resguarde de la Coardinacién;

Elaborar & implementar proyectos enfocados a dignificar los parques y unidades
deportivas,

Requerir los materiales e insumos nece!
espacios publicos recreativos ante el &ra
Autorizar las solicitudes del ugo, goce
pablicos recreativos y revocal
Difundir el uso de los espaci

Coadyuvar con la
lineamientos para el
Analizar
plblico o
espacios
iniciativa

lenes inmuebles de dominio
adas para la habilitacion de
Municipios o Instituciones de la
iciones normativas apl'mblss y en

ado u oiras entidades federativas del pals,

asi lo autorice, en la suscripcion de convenios
o, asi como organizaciones de la sociedad civil, para
antenimiento y habilitacién de los espacios publicos

con los drferenm
la realizacion
recreativo

de g

Directos Indirectos Total Las demas len las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera
2 . 0 s #n el ambito de su competencia.

5. Relaciones interinstitucionales al: |
|' [ Puesto ylo drea de Con el objeto da: ar propuestas de mejoras y rehabilitacién de instalaciones de los espacios |
L | reativos ante su superior inmediato para su autorizacion,

= itudes de uso temporal de los espacios plblicos recreativos,
l | Dependencias y Entregar de Pélizas de la difusién de actividades recreativas de cardcter social, cultural, deportiva, de
| Entidades de la maummiamo vehicular fn astrondmica que se realizan en los espacios publicos recreativos.
Administracion Plbliea Apoy(o sobre siniestros . ater tllr:elr d;; rya:ular los pru-yhacw; elabuﬁ;i:s en la Coordinacion para el mantenimienta
| w | Estatal Solictud  de  plantilas preventivo de los espacios piiblicos recreativos.
vehiculares —
: I 4. Puestos sub :
‘ | Elaboracién da.actas X Directos | indirectos T Total
= E;iltlreqa-:t | 2 | 210 [ 212 =
polizas de asequra
de inmuehles prop | 5. Relaciones interinstitucionales |
e = ot | [ Puesto yfo drea de trabajo Con el objeto de: Frecuencla
! ’ ‘ | Eventual | Periédica | Permanente
w Evential,|_ Periédica | |Subsechitaria 4€ | Tomar acuerdos. X
Compafiias jeitarde  pélizas l Patrimanio,  Recursos
g asequradora o de asequrariento. » | Materiales y Servicios.
8 icitud de | nd X .
Iﬁ siniestros s 0 | g | Direccion Juridica.
inmuebles, 8
| | ﬁ | Diraccién de Patrimeni.
S |
& F.rm dﬂ‘!lldﬂ ﬁ.l lllllﬂtﬁ _I Diraccion Administrativa.
_I:mparn:idn académica —_— | Coordinacidn de
Licenciatura en Deracho. | Servicios y
Conocimientos Generales ! Mantenimiento. | |
« Seguros y fianzas I Institucionas | Eventual | Periédica | Permanente
e Gubemamentales [ x
Conocimientos especificos | o/ Tirasasiaidea | |
s Siniestros, cantratacién y renovacién de seguros. e 2 :‘::;:‘;:;':5 ¥ 1 [
] J |
- ¢ | organizaciones y | [
L2 Ex?_emncil Laboral ————p ! .E asociaciones  civiles y
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia | 8| ponieo en geranal
Mando medio o superior en la Administracion (2 )afos + . .
Pdblica Federal, Estatal o Municipal, | |
Areas administrativas en el sector pablico y [
privado, {2;nﬂos+_d .ll B _|
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5, Relaciones Interinstitucionales
Pr&:l;f:l.:ill;flt': :::;:::;’I Pu“m Puesto ylo drea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Licenciatura o experiencia laboral pombrnbahta en la Administracion Piblica, Direccién Juridica. ol | Pofiodies | Panmanand
_anacimilﬂlol generales Tomar acuerdos X

+ Contar con cualidades de liderazgo y foma de decisiones, Direccién de
Conocimlentos especificos g | Peimono.

s Manejo de personal i [——

! =
+ Trabajo en equipo . T | Administrativa
+ Conocimignto en mantenimientos de parques.
. Coordinacin de |

1. Experiencia laboral Senvicios y | | ,
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia Mantenimiento. |
Mando Medio en la Administracidn I Eventual | Feriddica | Permanonis
Publica Estatal, Municipal o Federal { 2)afcs+ g Instituciones =

— ] Guhgrnamsntales y Tomar acuerdos %
Administracion publica, servicio publico, i | municipales
|n|c|a'fwal privada, experiencia ( 2)afos+ —-
academica. 6. Perfil deseado del puesto
Preparacién académica

Licenciatura o experiencia laboral comprobabla én, la Administracion Publica, experiencia en

X . . elaboracion de proyectos de mantenimie ios pliblicos
Cédula de funciones y responsabilidades Conocimientos generales
s Mantenimiento
TR " TR Conocimientos especificos.
Identificacién: Sec.retanade Admmwﬁracnbn +_ Mantenimiep(@i88espa6apublcos ]
Fecha de elahoracién: Abril de 2015
- - [ 7. Experiencia laboral . —
Fecha de actualizacién: No aplica _ S Foselo 6 bras Tiempo minio de experiencia
Puesto: Departamento de Mantenimiento de Espacios Pblicos Admm;uqam Publica Estatal, Federal (2) afios +
— Recre?twos S . 'MMHsm'ﬁubhca servicio pliblica.
Superior inmediato: Coordinador de Espacios Publicos Recreativos inicialiva, _/ privada,  experigncia (2 )afios +
rea de adscripcion: Coordinador de Espacios Piblicos Recreativos oo - - -
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando medio - confianza QY oo ¥ responsablidades
Identificacion: Samaiﬁdmlmstramdn - |
Fecha de elaborac Abril de 2015 - |
1. Objetivo General  Fecha de a dnc‘hlﬂlaciéu‘ No aplica
Proponer y desarrollar los programas y proyectos de mantenimiento, conservacfén Y| |Puestar Departamento de Vinculacion Social de Espacios Publicos
habilitacién de los espacios publicos recreativos encomendados“a la’ Secrétaria de o W g“'r:ﬂ"’:ﬁ e
- + . . . LD N\ ‘Superior inmediato: | Goordinador de Espacios Piblicos CLBEM_{_ o
Adrmmstlrac!én, asi como gestionar los matenales.e insumos nem;q; pnv_ravmantengr en A% reade dscPipcion: Coordinacion de Espacios Publcos Recreatvos |
estado limpio y decoroso todos los parques recreativos, con Jafinalidad de brindar espacios y | {Fipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio - Confianza |

servicios de calidad en beneficio de la sociedad en general.

2. Funciones especificas:

de la Secretarfa;
de la Coordinacién;
del plan de trabajo, programas y proyectos.de mantefiimiento y habilitacion;

parques para que esten en condiciones adecuado y administrados eficientemente;
+ Programar el suministro de agua y la recoleecion de basura en los mismos, y

su superior jerarquico, en el dmbito de su competencia.

+ Elaborar el plan de trabajo, prograrfias § proyectos de mantenimiento, habilitacion y
dignificacin de los parques y unidades deportivas que se encuentran, bajo el'resguardo

o Tramitar el mantenimiedto de las Unidades de motor yherramientasmayor en resguardo
¢ Realizar el infofme del estado fisico de los pafques y Unidades deportivas y el desarrollo

+ Realizar la verificacion de las instalaciones, eqUipo y suministro de insumos de los

o Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera

3. Campo decisional:

del Coordinador.

+ Programar los tiempos de servicio de mantenimiento de los vehiculos y de la herramienta
mayor en resguardo de la Coordinacion para el buen servicio de acuerdo a las instrucciones

4, Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

2 0 2

| Elaborar convenios ¥ penmscrs pam ol USD, ¢ guca o apmvachamlantn de los aspacms publlcos
recreativos, asi como organizar, promover y difundir programas de interés social dentro de los

| mismos, a través del desarolio de actividades de recreacién, con la finalidad de activar fa |
egreodhsacl y terier cori g ¢ ascetid angaenl -]

2

Funciones especificas:

Realizar los convenios y permisos por el uso, goce o aprovechamiento temporal de los |
espacios pUblicos recreativos que suscriba el Coordinador, conforme a la normatividad |
vigente y verificar su cumplimienta; |
Clasificar la cuota correspondiente por concepto del pago de derecho para el uso, goce u
aprovechamiento de los parques y unidades deportivas;

Llevar a cabo los proyectos y programas que impulsen el uso continuo de los pargues y
unidades deportivas, |
Vigilar gue se lleven a cabo las disposiciones normativas en el uso de los parques y
unidades deportivas; [
Elaborar y difundir programas de integracion social en los parques y unidades deportivas,
Informar y atender las incidencias y siniestros que ocurran en los parques y unidades
deporiivas, |
Realizar reportes de captacién de derechos por el uso, goce o aprovechamiento de los |
espacios plblicos recreativos:

Elaborar reportes de las diversas actividades que se realizan en parques y unidacdes |
deportivas, y |
Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera
su superior jerérquico, en el &mbito de su competencia. ‘

. Campo decisional:

Otorgar los permisos para el uso, goce o aprovechamiento de los pargues y unidades '
deportivas, asi como determinar la cucta por pago de derechos para el uso tempaoral de
los mismos,

Ejecutar la difusion de actividades recreativas de caracter social, cultural, deportivo, de
difusién astrondmica que se rsahzan &n los parques y unidades deportivas.
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4. Puestos subordinados:

+ Acordar con los poderes Legislative y Judicial, Dependencias, Entidades, Goblernos

Directos [ Indirectos [ Total Municipales y Organizaciones, el desarrollo de programas y acciones que impulsen la
L) [ 0 | 3 modernizacion de los sistemas, recursos y servicios archivisticos,
« Desempefarse como responsable en mataria de archivos ante el Comité de Transparencia y
e tori Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Oaxaca, y
sPu’::il;::hrlu n;sm“::l!imuiponaluca" el objeto de: Frecuencia *« Las d.em.és que. le sefialen Ia_s disposiciones norrpativas aplicables y las que le confiera su
T o rr - | pooa. | | Superior jerdrguico, en el ambito de su competencia.
Eventual Periodica | Permanente |
Direccion Juridica, 3. G i |
Ti acuerdos. . Campo decisional: ’
omar o8 X «  Asignar y distribuir cargas de trabajo y el nivel de responsabilidades. |
Direccidn de Patrimonio. » Certificar documentos previamente cotejades con los originales que obran en el Archivo. |
« Emizsidn de lineamientos para mejorar los tramites de servicios al publico y a Dependencias y |
8 Entidades |
" 3 " oy - =
E Direccion Administrativa, «  Promover y difundir el acervo histérico a la ciudadania.
= | Coordinacian de 4. Puestos subordinados:
Servicios ¥ Directos [ Indirectos [ Total
Mantenimiento. I | g | I
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo drea de trabajo Con el objeto de: | F I
Instituciones Eventual | Perlbdica | Permanente | | | Eventusl | [ Parmanente |
Gubemanentales Toatasaiecion X ‘ Direccion del Archivo | Coordinar los X
2 | municipales ¥ | Histérico del Estado de | para operar los
E educativas. | Daxaca. : de  Concentra
I'E Organizaciones ¥ | Hist | X
as'ucliacioms civiles, | Mant al
Plklico en general. | | i de
s x
6. Perfil deseado del puest E lasigitn  de I x
E ntacién.
Preparacion académica
Licenciatura o experiencia laboral comprobable en la Administracién Pdblica, Mencldn al ¥
Conocimientos generales Dependenci X
+  \ision estratégica y de liderazgo. Entidades
Conocimientos especificos -
+ Manejo de personal, trabajo en equipo, conocimiento en todas |as leyes aplicables. Ful coma
e ria
7. Experiencia laboral
| Puesto o drea Tiempe minime de experienci
Mando Medio en la Administracién ( 2 )afios+ ) ] Periadica
Pdblica Estatal, Municipal, Federal. ependencias ar e implementar X
Administracién piblica, servicie plblico, ntidades de mas y cursos de
iniciativa  privada, experiencia ( 2 )afios + ‘2‘"’"'“:9““' :32:_9“““’“ de %
académica, stala TENIVS.
Cedula de funciones y responsabilidades X
Celebracion d
Identificacion: Secretaria de Administracion g casve’:i‘:s R
Fecha de slaboracién: Abril de 2015 nicici ! : [
Fecha de actualizacion: Mo aplica a pios y
Puesto: Director del Archive Histérice del B |
Superior inmediato: Subsecretario de Palri Materiales v | ]
Seruicias. i6n Generalde | Coordi iones d |
rea de adscripcion: Subsecretaria de i s Mate ¥ slon General de oordinar acciones de
Servicios. | Notarias. informacidn notarial. . [
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando SuperiorAConfi |
- Asociacian Civil Apoyo al | Coordinar trabajos  de |
1. Objetivo General: - Desarrollo de Archivos y | restauracion,
Administrar, conservar, mantener y as a p i6n del P Documental, Bibliotecas de México. | estabilizacién y
manteniendo y resguardando el Acervo co ental. | consarvacion de
o o | o o Secretaria de la documentos historicos. X
2. Funciones especificas: S ﬁ_' Contraloria y
» Coordinar y supervisar odia, con ¥ o zacion de los | Transparencia Coordinar  actas de
| archivos de las Depende ¥ . vigilando g s disposiciones Gubemamental bajas de archivos de
| previstas en la Ley de Arc del E de Daxaca y del ntos aplicables; Dependencias y
* Proponer a su supenionj necesanios para lograr | Entidades. |
| una operacién uso de las tecnologias | - o —
. g:ﬁ:;?r::ma . {is] l:sahedm:' by umentos gque por su valor 8. Rl S0 el pussto
administrativo @ hi Itural del Estado; | flr!ptl:ddﬂ .Mm;: I babl
= Daterminar los siste en aquelios documentos que por | um—mi@ﬁa_wamu—__-_ e e
su importancia o facil deterioro, requie servacion especial; Conocimientos generales |
* Realizar la certificacion de las copias de umentos que obran en el acervo histéricodel | | * Administracion Publica.
Archivo Histérico del Estado y expedir |a col ia respectiva; + Archivanomia
« Daterminar el destino final de los documentos de archivo que genera la Administracion | | + Restauracidn
Puiblica Estatal; = Encuademacién
» Emitir la difusién a nivel nacional e internacional del acervo historico gue posee el Archivo | « Tramitologia
Histérico del Estado,. asi comao establecer los procesos y medios necesarios para facilitar su I | Biblictecario |
consulta; Conocimientos especificos
« Ordenar que se realice |a investigacion y edicién de publicaciones destinadas a difundir y | + Conocimientos sobre administracién publica.
estimular la investigacién histérica y social sobre el Estado; . . + Restauracion de documentos historicos.
« Evaluar y plantear las necesidades d«_al arg:hwn a corto, mediano y largo plazo, en funcion de + Encuademacién de documentos histéricos.
los planes y programas del Archivo Histdrico del Estado; 7 ; i 3
: " | » Simplificacion administrativa.
= Colaborar con el Sistema Estatal de Archivos de Oaxaca, en los términos de la Ley de + Tramitologia
Archivos del Estado de Oaxaca; | - S
= Supervisar |a elaboracién de reglamentos, lineamientos y manuales para la organizacidn y | —————

funcionamiento de los archivos, consulta de acervos, uso y comportamiento en las
instalaciones del Archivo Histérico del Estado; |
+ Dar aviso a su supenor jerdrquico, sobre los documentos que se encuentran perdidos,
deteriorados o destruidos y solicitar |a intervencién de la Direccidn Juridica a fin de gue se
| tomen las medidas necesarias para su recuperacion si ello fuere posible, de acuerdo a las
| disposiciones legales en |a materia;
] + Coordinar la elaboracion del plan de trabajo, para llevar a cabo los programas y cursos de
| capacitacidn archivistica;

7. Experiencia laboral S |

Puesto o drea Tiempo minimo de ex cia |
Mando medioc o Superior en la |
Administracién Publica Federal, Estatal (3) afios +

o Municipal. !
Areas de Administracién, finanzas,

seguridad, contraloria y educacion. (3) afios + |
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Seduia o unciones.  Yasponsatid s + Clasfficacion y ordenacion de documentos.
Identificacion: Secretaria de Administracion _ « Paleografia y Diplomatica.
Fichs c souallinsiss e I ¥ Soporise de ibraton
ualizacion: 0 aplica 1
Puesto: Jefe de Departaments de Difusion de Acervos _ +  Conservacion de Documentos )
Superior inmediato: _ | Director del Archiva Histérico del Estado +  Almacenamiento y Recuperacion de Informacion
rea de adscripcion: | Archivo Histérico del Estado + Reprografia,
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio - Confianza « Digltalizacién de documentes
1. Objetivo General: + Senicoa Usuaniosl
Ejecutar las acciones que permitan la conservacion, control, funcionamiento y difusion del «  Difusién de los Servicios
acervo historico Documental, y la elaboracion de proyectos de reglamento, lineamientos y + Comunicacién social
manuales administratvos para la consulta de acervos y uso y comportamiento en las 5
instalaciones del Archivo Histérico del Estado, +  Procesos de escritura y redaccién
+  Investigacién Documental
2. Funciones ea[qaciﬁt:as
’m en la instalacién de los programas informaticos para la digitalizacion de los 7. Experiencia laboral
archivos, Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

= Organizar y coordinar los servicios de consulta, préstamo y repreduccién de los fondos y
colecciones documentales que se proporcionan a los usuarios;
« Elaborar los proyectos de reglamento, lineamientas y manuales administrativos para la
| consulta de acervos, uso y comportamiente en las instalaciones del Archivo Histérico del
i Estado, y someter a consideracion del Director del Archive Histérico del Estado;
+ Organizar y proponer a su superior jerarquico, convenios con instituciones educativas

interesadas en la publicacién de investigaciones histéricas, sociales y cullurales efectuadas a
partir de la consulta del acervo documental del Archivo Histérico del Estado, y

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

| 3. Campo decisional:
Asignar las cargas de trabajo g el nivel de re gunsabnl:dad al personal a su carge

Mando medic en la Administracion
Publica Federal, Estatal ¢ Municipal

| Iniciativa  Privada y  Experiencia (2) afios +
Académica
Areas de Archivistica, paleografia,
historia, sociologla, comunicacion-sacial
y dreas afines. 1180w 4

Cédula de funciaies y responsablhdades

4. Puestos subordinados: I
Directos Indirectos Total :
£l 2 | 21 Identificacion: Secretariade Administracion
5. Relaciones interinstitucionales | FECha.d‘.QIﬂbOFQC'én: Abﬂl de 2015
Puesto ylo area de trabajo _Gon el objeto de: I Fm?:‘la Serarerds | FeGhl‘de aﬁu‘lizacllén: No ad'wa .
o | DiectordelArctivo | Acordar _ls_ diusien . Puesto: Jef. de Departamento de Resguardo Documental
B | EEEE arcivo y 1a prestacion Superiorinmediato: Archivo Historico del Estedo
E 9% Tavitee) sk Area de adscripcion: DArchivo Histérico del Estado
narmatividad archivistica Tlpo de plaza-rel_lcién_ laboral | Mando Medio - Confianza
mexicana  federal y =
| estatal. Lﬁ.
. | Fariadigs | Pammnents | | 1. leeﬂvo Genéral:
| | _ Eventual Pa | Farmarenks
|| et | e 9 feaies aw ; ' x| [Asestrara Dependencias y Enfidades e la Adminisiracion Pibica Estatal para la elaboracion
| Adoiieiirs: [ PUoKe | u iR ¥ Sdriicios ' del'Cuadro. General de Clasificacidn Archivistica y el Catélogo de Disposicion Documental e
|| neemalivedad archivistic | l Inventarios; Valorar los Archivos de Tramite para el expurgo y depuracion, valorar la
| ﬁ:‘,:,‘:,‘“* federal ¥ | [ concentracion para (ealizar el destino fina!,’ [as bajas y_transferencias primarias y sec_uqdarias;
| : I , [ " [ asicomo la Organizar la Tercera Seccion del Archivo General, para el mantenimiento y
| sl glgzﬂmwm R » | | | rehabiltacién del 4rea como de la recepcion de los documentos a las dreas solicitantes.
Adminisiracian - Poblica
Estatal | . -
I | - _ l 2. Funciones especificas:
| - Eﬂ“ﬂﬁm“;} ’g"‘“ E':I | x | [+ Elaborar, proponer y someter a consideracion del Director del Archivo Histerico del Estado
§ ﬁﬂ%ﬂ:ﬂ |'""ﬁ'5"u R e : los proyectos de lineamientos para la conservacion, organizacion y difusion de los archivos a
| w | o e | | implementar por las Dependencias y Entidades;
| | am‘““ . sl | + Elaborar y proponer instrumentos de control y disposicion documental que permitan la
' coinco an coriRL Y. .. AR [ organizacién, descripion, localizacion y conservacion de los documentos que genera y
| | il i _ recib la Admiisacion Pica Estata;
| y senicios g " + Elaborar y proponer los procesos para el control de préstamos de documentacion de
' |$““-:' @m concentracion para su conservacion y fécillocalizacion;
| m e . . . ' .
TR | o Recibir las transferencias primarias, resquardo, control, baja y el tramite de las
— N transferencias secundarias de expedientes de archivo
Instiluciones  educatvas | Montar expasicones vy |
| intaresacias en realzar | siaborar publicacones | X

| publicaciorss |

__ 6. Parfil dessado dal puesto
rRCICn acaddmica 4

anmggﬂ__ﬁr_m-amamla o IenGalura alin Carmera labaral comprobale. ———1]
Gnnm:mm punarabas — L |
[ Archiviefica [Técnicas y procedimiertos)
| «  Administracian Pablica
+ Refacones Humanas
| « Geston de calidad
= Historia de las insbtuciones en Méxioo y sus esfruciuras orgdnicas.
= Historia da Méxica y Oaxaca
= Conocimienics sobre nomabvided Intemacional. Fegers ¥ Estatal
Inlorrnalica
(:nrln-ulmhrlnl uupumﬁl:ul -
+  Process de mejora conlinua pana i Asminisiracion Futica
« Sabema de gestidn da calidad
s Principios bisicos en Administracidn da Discurnenias y Archivoe.

3. Campo decisional:

+ Asignar y distribuir las cargas de trabajo y el nivel de responsabilidad al personal a su
cargo.

+ Emision de lineamientos para tramites y servicios correspondientes a la segunda etapa
de la vida de los archivos (Concentracién).

+  Elaboracion de los formatos utilizados en el Departamento de Resguardo Documental.

Las demas que me atribuya el Director del Archivo Historico del Estado.

4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
9 0 9
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E 5. :olaclnnu interinstitucionales LB &Mhﬁéﬁw

l "“t::;:;m L Con el objeto de: Frecuencia trabajs ALY CRie ! _ : F';”"“m _

l' E Eventual | Periddica | Permanente | Director del Archiva Elabors cusdros =
@ i i

I[ s | | [ argl.l‘rﬁ:.&.ldunnibu'.r‘i:‘:-l

l Asesor en materia archivistica ] Eventual | Periddica | Permanents E acerva higtérica rl
Dependencias y los lineamientos a aplicar para l X 8 achsaizar los
| Entidades de la elaborar Cuadro General de E | Erstrumeenics . de:corinol
Administracién Plblica | Clasificacién Archivistica y el ;""’“”“: pars st ""ﬂ
IEstataI; y municipics. | Catdlege de  Disposicidn | nﬂnurm:l g m' t: v
Documental e Inventarios. cuerla el Archvo | |

Histérica dal Eatads.

[
No aplica l Histiica tel Estada generabs de |

| Vistar para su  valoracién |
documental para su resguardo X |

Externa

Epﬂdqn:ry Reabzar [ = | _i
: | lidades a fransfecpnpas

g da:iléno final, asesorar | le. P | e . x
HPUIRCIIN ¥ BXpUIgO. Estatal dwnmnk&bmm | |

Brindar CLTEDS 'rJ

Coordinar la recepcion de | |E 5y
nhdades de la as0ras
| 2 e e as

archivos y préstamos de sus
expedientes o archives. | X

| EHBNI |

6. Perfil deseado del puesto | Bacrelaia de la Coardinar y a X
Preparacion académica = Coiraloria y Verdarilia | [
Licenciatura en Administracion o 4rea a fin. ] | soa [a in

| Conocimientos generales . Gabermamenta

» Administracién Publica == .1
Direccion de equipos de trabajo 8,
Gestidn y administracion de proyectos | | Preparacidn académica [N
Simplificacién Administrativa i aabir e

Tramitologia | [Eenacimisn R
| Archivistica ; ]

| Conocimientos especificos |
« Proceso de mejora continua para la Administracion Piblica

I| * Modernizacion Administrativa |
* Mejora regulatoria |
| = Mejora de procesos | . B a |, Feceral y Extatal,
«  Simplificacion de tramites ] d
I « Normatividad en matena archivistica

Pardil duaasada dal p

la Admirisiracien Pobkca

7. Experiencia laboral
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia ks cie Eracuenteay Archivos
Mando medic o superior en la
Administracion Pdblica Federal, Estatal (2) afios + Tiempe minimo de expariencia =
0 Municipal. (2} afas +
Areas  de archive, o servicios 1
biblictecarios. () anos+ |
2} aftos +
Cédula de funciones y responsabilidades A - i [

Identificacién: Secretaria de Administracion

| Fecha de elaboracién: [ Abril de 2015 L
| Fecha de actualizacién: | No aplica acidn: L T —

Puesto: Jefe de Departament 3 an de P Ha apica |

E Diractor Adminsirative |

Superior inmediato: | Director del Archivo Hie a3 R =
L e adscripcion: [ Archivo Histerica del Estad ! liren de adacripcién — i A o —
| Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio - Cenfianza / IMMM [ |

1. Objetivo General: — 1. Objotive General: = 1
Ejecutar las acciones tendientes a la o | Planear. crganizar, drign y proporcionar &6 reeursss fumance. finenceros, matanaies, |
los documentos y expedientes de card | ssricias ”ﬁ‘ﬁ“:rg'd':w" ¥ da imer para @l cur Mo de fos programas y
internacional, nacional v estatal @ |_proyectos ena Ll ds 1 Secretaria _

l_ 2, Fanch sepacificas: S
2. Funcionas asp &= Administrar los recusos humancs, fnanciercs y materiales disponioles gue pemitan
Proponer e implementar.e rama de ian v resta en los decumentas gue | atander salisfacianamenis (as necesdades que presenis la Secretara;

se determine ¥ lig 3 orga i z proteccidn y descripcién de los

= Coprdirar, dingir y supenvisar ¢ despacho de los asuntos qus compeden a la Deeccion
| Administrativa; |

| documentos h ] « Coordinar la elaboracén del rama Ogperative Amual ¥ & anfeproyects del
|» Elaborar y actua gl inventar 3 g |os documentos que custodia el | presupuests dé egrasss; -y i

| Archivo Historico d ptivos (guias, catalogos & indices) | = FRevsar y aprobar las sclictudes da modfcasonas p ninc para el
( correspondientes; cumrglmianic do las actividedes y programas nﬁrﬂom la &mrhrfn

e Realizar los soportes documental a elsctrénica para la praservacion y | = Anasizer los eglados financiescs de la Secrstaria, y presenlarios opomunamenis a las

ordenamiento de los documentos histérico | dreas normanivas gue o requisran,

S i i 7 = Dbasrver gue & registro prasupusslal ¥ conlable ded gaslo pabkco de 'a Secrelara, se
¢ E la p 6n para [ rsos de capacitacién a Dependencias y | reahcn en o sslema electrdnico de iformacian que delerrins |a Secretaria de Finanzas
Entidades, en materia archivistica y orientar sobre |a aplicacion de las normas nacionales e y la Secretarla de Corralona y Trareparencia Cubsrnamental
internacionales al respecto; +  Fungir coma anlace ante la Secretarla oo Firanzas, en b relaconsde con by gesben oe |
« Elaborar propuestas sobre acciones para la concertacion y colaboracion con los | rescursas i pars al cumpli o de programas, subprogramas ¥ proyactas do
responsables de los archivos de fos poderes del Estado, organismos auténomos, gobiernos | 'm": que competen 8 la Secretaria, — S——
municipales gue favorezcan el intercambio de documentos, técnicas y rescate de | + Epeoutir ‘coorditademanie con Deperdencies dades. praye VErSIEn
. i 2 : mmmmwmmwmnmﬁ ol Sacratano
dacumentos filsbdricce.y somederlas & soraiceraciin de al superios ferarguic; : [ & Entabimcsr mechnmon de covtin] e, o ehceis b adminktes. dal gass
+ Recibir para su preservacion, las transferencias documentales secundarias, donaciones y phblics de s Secrstaria: |
depositos y elaborar el proyecto de dictamen del destino final de los documentes de archive | « [ar vista 8 8 Inslansa rommetve cormescondiends, an los casos de sobregios en las
que genera la Administracion Piblica Estatal, y Guen|as Bancanas 0Casicnatos por Negligencia en la operacion de las mismas,
» Las demds que le sefialen las disposiciones nurmatlvas aplicables y las que le confiera su | *  Mslruir la ejecucidn del procesc dei suminisire de maieriales @ lraves oo compres
superior jerirquice, en el 4mbito de su competencia. I censolidadas, supervisanda la cafidad de los mismes: |

« fulorizar el pago a provesdares contratacos por la Secretara;

— _ = Agrobar las adguisiciones, amendamienics o senvicios requesidos par las droas
|3 Campo al: ] admirisirabivas de la Secretaria an apego 8 [a normalividad establecida:
[« Asignar las cargas de trabajo v el nivel de responsabilidad al personal a su cargo. | »  Supervisar el use y resguarde de los blanes muebies 8 inmusbles destinados para la
coeracitn de la Secretaria;
i P subordinadoe: | +  Aprobar |a asignacdn del combustible. pera i plartila vehicular de la Secretata;
Dirsitos I indi T Toui { s Aproher, comralar y o ejecular coordiradamerte con fas  dreas responsables, |3
o rectos — 2 i corservacan, rermodelacian y imienio de los bles a cargo de la Secretaria
16 | 0 [ 16 +  Dirgir 8l sarvicio de indendarcs de ka Secretara;
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« Coordinar y dar seguimiento a las gestiones,

* Atender las solicitudes del perscnal adscritc a la S
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= Aprobar y dirigir el disefio, desarrollo, transporte y despliegue de suministros y matenales [

para la realizacién de eventos y giras del Gobernader del Estado;

« Establecer las politicas para el ingrese a las instalacienes de Ciudad Administrativa y|

Ciudad Judicial, asi como del uso de sus estacionamientos; |

+ Revisar y aprobar el programa de logistica de transporte, al servicio del persenal de la

Administracién Publica Estatal, adscrito en los cenfros de trabajo de Ciudad |
Administrativa y Judicial; |

* Observar la eficiente administracion de los centros médicos de emergencia, instalados en

Ciudad Administrativa y Ciudad Judicial,

« Aprobar y controlar la contratacién de servicios basicos, arrendamientos de inmuebles y |

comunicaciones a cargo de la Secretaria;

« Gestionar |a suficiencia presupuestal para el pago oportuno de sueldos, salarios y demas |

ante la Secretaria de Contraloria y
Transparencia Gubemamental y Direccién de Patrimeonio, para los actos de entrega-
recepcion del cargo y bisnes muebles de los servidores piblicos adscritos a la
Secretaria;

prestaciones que correspondan a les trabajadores de la Secretaria; |

ia en lo relaci ::Ina|

actividades sociales, deportivas y culturales;

« Controlar y evaluar los servicios dei Hangar del Gobiemo del Estado y de la Casa |

Oficial, |

» Suscribir Ia certificacién de los documentos existentes en el archivo a su cargo;
* Asignar a los gestores administrativos en las Direcciones y Coordinaciones de a |

Secretaria, coordinando y vigilando sus actividades para el control de los recursos, y

« Las demds que le sefialen |as disposiciones normativas aplicables y las que le confiera |

U superiof jerarquico, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

« Asignar al personal de mandos medios de la Direccidn a su cargo.

« Autorizar la asignacion de los recursos segun las necesidades de las areas

administrativas de la Secretaria.

4. Puestos subordinados:

§. Perfil deseado del puesto

' Preparacién académica

Licenciatura en: Administracion, contaduria publica, ingeniera indusirial o carreras afines.

Conocimientos generales

s Administracién plblica,

+ Derecho administrativo y laboral.
s Planeacion financiera,

* Métodos y procedimientos.

Conocimientos especificos

+  Finanzas plblicas,
Contabilidad gubemamental

Control Interno.

L]
s Normatividad laboral, adquisiciones y contratacion de servicios.

7. Experiencia laboral

Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia

Mando medic © superier en la |
Administracién Plblica Federal, Estatal { 3 )afios+ '
0 Municipal. |
Areas de Areas administrativas. |
Finanzas y contabilidad. (3 )afios+

Recursos humanos.

I

controlar &l serviclo de transporte aéreo del Gobiemo del Estado, |
3 |

sracion y aterrizaje de las aeronaves del Goblerno del Estado; !
r el programa de servicios especializados a contratar, para el manlenimienta y |
gjora de las aeronaves y de adiestramiento del personal adscrito al Hangar, de acuerdo |
a los estandares de la aerondutica civil; |
Elaborar y recabar el viste bueno del Director Administrative, de los confratos de |
Servicios aéreos con agencias externas y servicios especializados, asi como solicitar la |
fevisién de los mismos, con el drea juridica de la Secretaria; |
Elaborar Ia lista de proveedores especializados en servicios aéreas con los que se {
celebren contratos y enlregarlos oportunamente a la Direccion Administrativa;

Dirigir, organizar y controlar al personal administrative asignado al Hangar del Gobiema, '
Supervisar el cumplimiento a las autorizaciones, controles, estados de liempa y permisos |
para |a operacion de aeronaves, en coordinacion con el Jefe de Pilotos y el Jefe de |
Despachador de Vuelos;

Supervisar el control y vigiancia de vuelos, en coordinacion con el Despachador de |
Vuelos; |
Supervisar que el equipo y &l mantenimiento de aeronaves, se realice en farma correcta, |
Vigilar que la adquisicion de combustible para las aeronaves, se realice en apego a las
necesidades de los vuelos y recabar el boucher de consumo para su cotejo con las
facturas, supervisando |a elaboracion de bitdcoras de consumo;

Coordinar y aprobar la requisicion de materiales y solicitar el suministro a la Direccion

Controlar e Inventario patrimonial asignado al Hangar y gestionar las incidencias |
ocurridas al mismo, ante la Unidad de Operacién Intema;

Gestionar el mantenimiento de las instalaciones del Hangar de Gobiemo;

Dirigir y supervisar las funciones encomendadas al personal adscrito al Hangar del
Gobierna, para el logro de metas y objetivos asignados; i
Tramitar las incidencias de personal ocumidas guincenalmente, ante la Direccion |
Administrativa, y; [
Las demas que le sefialen |as disposiciones normativas aplicables y las que le confiera
U superior jerarquice, en el dmbito de su competencia. |

! Directos | Indirectos [ Total B
[ 3 ! 265 | 271
[ 5. Relaciones interinstitucionales ]
|| ] F"”‘:ﬁi‘;;“““ Con el objeto de: Frecuencia |
[ Planear, coordinar y| Eventusl | Periédics | Permanente |
| Secretario de evaluar el gasto de X
w | Administracion. pro_ygcms. programas y |
g actividades. [
: |
|
Subsecretario de Tomar decisiones, vy
Desarrclio, Control de |a | establecer poliicas
Gestion Publica y estrategias para el logro
Recursos Humanes, de las metas y objetivos
Subsecratario de de |a Secretaria. e
Patrimonio, Recursos
Materiales y Servicios.
Coordinacién da Giras y
Protocola. Proporcionar ap
logistica,
Comité de Adquisiciones
de Bienes y Servicios | Gestionaf las com
del Poder Ejecutiva.
Comité de Tecnalogias
de la Informacion y
Comunicaciones.
Secretaria de Fi I
Subsecretaria de |
Planeacién. de la Sec |
Subsecretaria de X I
Egresos. Subsecretaria
de Contabilidad |
Gubemamental. ;
Adminigtrativa;
Secretarias y | Elecutar proyectos de
Direcciones  Generales | inversién pablica, en los X
de la Administracidn | casos que aplique.
Publica Estatal. |
Secretaria  de  la| Dar seguimiento en la X
Contraloria y | aplicacién de la
Transparencia normatividad, al
@ | Gubemamental. ejercicio del gasto
E Auditoria Superior del | publico, |
x Estado.
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|3 Campo decisional: '
At s e Despachador de Vuelo. | Informar ubicacién de !
= e 2 aeropuertos, pistas de |
4. Punatos subordinados: _ atermizaje y condiciones X |
Direcios Tdracin Total :
e o I I - del fiempo. |
5. Wsiaciones interinatitucionales i e
Puosto 5"'“'_“ rea de Con el abjeto da: Frecusentia [ Eventual | Periédica _,____r;ge_ggeml
____| Direccion de Aerondutica | Revalidar las  licencias y i-
Director Administrativs. | Scmater @ aprobach | . ConmgsK N ’ [
=11 programas de ||
manieneisria, || o |Centros de Gestionar  cursos  de | |
g m T o Adiestramiento. capacitacion ¥ r [
o | E adiestramiento para los |
£ - pilotos. [
- de Gesticrar & paga a X | J 'ﬁ | | |
Reoursos Finanownos provendares, .
Unidad die Qperacin Solicitar  materigies  y ¥ || 6. Perfil deseado del puesto
Inberie iy mam i |  Preparacién académica '
sdmirésirativa | | | Piloto aviador. N
W ~ | Conocimientos generales |
| | G Dacy 1 | Aerondutica, |
Gecrataria Particular del | Congcer 3 agenca da Conocimientos especificos |
. . | reteaie el Gobamadar | % [Aerondulica civily mecénica de ]
| Proveadoras | Gestionar i | R
| § | especmizadon. | contmmcien de | x| [__7. Experiencialaboral __,__q

8. Pedfil dessado del pussto

Preparacicn acadé

e ]
Conockmlantos

panorabes

Carmera afin, comprobable por a Direcatn General de Asrordufica Civl.

Asrendidica civl,

[=] o8y

[ Tiempo minima de sxperiancia

o Murycipal

Adminisirackin PARica Fedaral, Eataial {3 ) ahas e
| Pilato aviador comercial con CGapacidad
e wuele  pol  insiumertos ¥ [ 3 afios+

muRimcharas

Caduda da f

¥ responaabiiosd

a de slaboraoiar

Identificacion: Secretaria de Administracin_

Abride 2018

 Facha
Fecha de actuslizaciin:

\Pussio:
Susparior Inmadiata:

Area de adecripeién;

Tipo de plaza-relackn lat

T
-

= Suporvsar guo la

¥ Teema, por ks eald
5 instalacicnes,
cumgla con las condiclones necesanas

« Las gue le sefialen las demds disposi

acitn dal senicia |
|
e ko yuefos malleados,

s meseoroitgicas pata la
sonar la segundad de u:sl

digsiramianta reguerides &n temps
Gl a8 BMpreses capaciladoras. |
ra, equipt de fransparie terrasire y a8, |
niar sagunidad i un buen seracio. y

es novmativas aplicables y le confiera el |

Puesto o area

Jefe de Ingenieria Mecanica.
Coordinador del Hangar del Gobierna.
Direceion Administrativa. |

Mando medio - Confianza. |

dptimas condiciones |as aeronaves propiedad del Gobiernao del Estado, mediante la 1
amacion de mantenimianto preventivo menor y mayor en apego a las normas de calidad |
gcidas por los proveedores de aerondutica, |

2. Funciones especificas:

«  Elabarar en coordinacién con el Coordinador del Hangar, & programa de mantenimiento |
menor y mayor establecidos por los fabricantes; [

« Elaborar y controlar las solicitudes de mantenimiento a aeronaves y tumarla al
Coordinader del Hangar, para su autorizacion; (

+  Ejecutar el mantenimiento a las aeronaves, en base a log requerimientos establecidos
en los manuales del fabricante, (

+ Supervisar que &l mantenimiento menor y mayor realizado a las aeronaves, sean en
base a los requerimientos establecidos en los manuales del fabricante; |

+ Elaborar los controles e informes semanales y mensuales de mantenimiento a Las|
aeronaves y presentarios al Coordinador del Hangar,

+ Actualizar los expedientes técnicos v bitdcoras del mantenimiento y reparaclmes|
realizadas a |as aeronaves, y llevar el control estricto de las fichas técnicas de cada

L =apedior jerrguico nmedialo en el ambitc de su compelencia. aeronave; (
J“E?ewﬁ decisional = * mﬁﬁﬁe guuaﬁzado el catdlogo y el expediente de proveedores nacionales y
- -1 i |
T - + Requerir y revisar, la documentacion comprobatoria de los servicios realizados a las
Direcios Indirecios Tatal I agronaves por proveedores nacionales & internacionales y gestionar el pago, y [
SRS | | St e = 14 e +  Las demés que le sefialen las disposiciones narmativas aplicables y las que le canfiera|
AT e ! 5U superior jerarquico, en el ambito de su competencia. |
Puests yio area de o
— fated o ol callll IR el + [__3. Campo decisional: |
Cacrdinador dal Hangar | Elaborar la planeackin y | = |_+_Noaplica B |
g de Gobisma, Eanud_t et | | x [ = .
E 4. Puestos subordinados: ]
doin e Ingenierin. | Evaluar y aprooar las | Directos indirectos Tl |
Becdnica, condicioras mecinicas T —
| __dvmmm-___l S N . N 1 0 L P
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«  Asrondutica civil & ingenieria mecanica aeronaufica.

5. Relaciones interinstitucionales - ] Eventual | Periédica | Permanente
P““‘;:L‘;ji"‘ % | Conelobjetode: | Frecuoncia Asaciaciones Civlesy | Coordinar el traslado de
I S R ,,m,nm‘ Hospitales. pacientes en estado X
Coordinador del Hangar | Planear,  organizar y critico.
| de Gobiemno. controlar el
4 mantenimiente de las ‘ [7] 5 2
g ety X g Asistir a cursos de
E : capacitacion para X
Jefatura de Mecanicos. | Supervisar el % aeromédicos
mantenimiento menor y I '
mayor de aeronaves. X |
i | 6. Perfil deseado del puesto
Eventual Perigdica Permanente -
Direccién da Aeronautica | Revalidar licencias | Pr’eparaclén ac?démlca
Civil, correspondientes. X Médico general titulado.
| cantros ce Hacinlie  curmoeciie ¢ Conocimientos generales
& | Adlestramiento. capacitacién para los Med'c"'_'a general.
§ pilotos. Conocimientos especificos
o Medicina general.
; 6. Peril d dno;::::; del puesto 7._Experiencia laboral
_Preparacion aca ca - Par PR
Tgéera b ticripo eciiED SRR, Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
Conocimientos g I L
+_Mantenimiento aerondutico. Servicios médicos. (2 )dfios +
Conocimientos especificos B

7. Experiencia laboral

| Puesto o area

| Tiempo minimo de experiencia

Mantenimienio aeronautico.
b= -

Cédula de funciones y responsabilidades

(5 )afios+

identificacion: Secretarla de Administracion

Fecha de elaboracion: | Abril de 2015

| Fecha de actualizacién: | No aplica

Puesto: | Jefe de Servicios Médicos. 0. U
Superior inmediato: Coordinador del Hangar del Gebierno. |
Area de adscripcién: Direccién Administrativa. |
Tipo de pla lacién laboral | Mando medio - Conflanza. |

1. Objetivo General:

| Proporcionar atencién médica al personal de la tripulacin y ‘alxilio. de las aerpdaves, |
obsenrarldm el protocolo médico establecido, para garantizaria Sém_aﬂﬂ_e losvuelos. /|

2. Funciones especificas:

Examinar fisica y mentalmente a los_pilofos antes/de realizar los vuelos, a fin t!a|

determinar el estado de salud optimadel plloto, para realizar el vuelo(@on sequridad;

Coordinar la asistencia de la [@mbulanciadaérea a cargo de la Secretaria de |

y mental de los pilotos.

Administracion; |
+ Coordinar la asistencia hospitalana:
+ Supervisar las actividade$ del persenal a su cargo; |
+ Programar y desarrollarla capacltaﬂén del personal acromédico a su gargo; |
+ Coordinar y superyisar la logistica’ de las operaciones aaromﬁdu;gs:
s Elaborar ios rspnrha' L'w'das de los |{asrad¢; madns y
+ Las demas gle le s lag disposiciones nm aplicables y las que le confiera
SU superior jsr&ﬂ__gp'ﬁl ambito de su.competencia,
3. Campo decisionaly A
+ Noaplica
| 4 Puestos subordinados:
| ___Directos | __Indirectos | Total_ |
& i 0o s |
[ 5. Relaciones interinstitucionales - . ]
Puesta ylo area de o 1 : [
trabajo Con el objeto de: | Frecuencia |
Ewventual Periédica | Permanente | |
Coordinador del Hangar | Informar de |os traslados | X |
i del Gobierno. realizados. | I
; | '. | '
€ | Jefatura de Pilotos. | Informar el estado fisico | X |
|
|

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacioni Secretaria de Administracion

Fecha de elaboracion: Abril de 2015

Fecha de actualizacién: No aplica

Puesto: Jafe de Mecanicos. 3
Superior inmediato: Coordinador del Hangar del Gobierno.

Area de adscripcion; Direccion Administrativa.

Tipo de plaza-relaciémlaboral | Mando medio - Confianza,

1. Qbjetivo General:

Realizar |as reparaciones menores, en apego a los manuales establecidos por los fabricantes y
Ias normas de aeronautica, as como al programa de mantenimiento menor y mayor autorizados.

2. Funciones especificas: ]

+  Vigilar conjuntamente con el Coordinador del Hangar y el Jefe de Ingenieria Mecanica
el funcionamiento de las aeronaves, para determinar las acciones de mantenimiento
requeridas;

o+ Realizar el mantenimiento menor a las aeronaves, para mantenerlas en dptimas
condiciones, de acuerdo a los manuales establecidos por el fabricante;

o Verificar que el mantenimiento externo a las aeronaves, sea con estricto apego a los
manuales el fabricante;

+ Supervisar y controlar que las bitdcoras de las aeronaves se encuentren debidamente
llenadas después del mantenimiento, a fin de dar cumplimiento a la normatividad
correspondiente;

+ Supervisar el correcto uso de la herramienta y equipo de seguridad en el drea de

mantenimiento, en plataforma y rampas, para garantizar la seguridad del personal

técnico y operativo;

Supervisar y controlar el suministro de combustible a las aeronaves y elaborar la bitacora

correspondiente;

Supervisar y controlar las actividades del personal asignado a la Jefatura de Mecanicos;

Verificar conjuntamente con el Despachador de Vuelos, que la documentacién técnica y

legal de la aeronave, se encuentre completa y actualizada y se lleve a bordo, y

Las que le sefialen las demds disposiciones normativas aplicables y le confiera el

superior jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia. |

._Campo decisional:

No aplica

4. Puestos subordinados:
Directos

Indirectos Total

4 0
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5. Relaciones interinstitucionales - - | [5. Relaciones interinstitucionales 1
Puut:m&wa - Con el objeto de: Frecuencia | Pumfnwb‘;lim‘ de Con el objeto de: Frecuencia
Evertual | Periddica | Permanente Eventual | Periddica | Permanent
Coordinador del Hangar | Informar ~ sobre  las |] I Jefe de Pilotos y Jafe de | Informar del despacho y [ [
del Gobiermno. condiciones  operativas | X | @ | Mecanicos. desarrolio del vuelo y su | X
de las aeronaves. | conclusion,
. § | Piotos Preparar el  vuelo y ( |
® | Despachador de Vuelo. | Programar los servicios ‘ ‘ £ | Jefe de Mecanicos, elaborar informe  del [ |
5 de mantenimiento. mismo Cox
£ t X ‘ Coordinarse para
Direccion Administrativa. | Coordinarse para la preparar la asronave y ”
preparacion de la | la carga de combustible — i - |
aeronave a utilizar. vel ca |
Solicitar  refacciones, Comandancia del Solicitar autorizacion del |
materiales & insumos ‘ | Aeropuertode Oaxaca, | plan  de  wuelo y X
requeridos para el extensiones del horario. | |
| mantanimiente. i |
Eventual | Perid P | Solicitar la autorizaci X |
Aeropuerto ¥ Servicios | Solicitar  abastecimiento Servicio Nacional del del plan de i
Auxiliares. de combustible. m . Espacio Aérea. | coordinacion d |
'| |
| Comandancia del ‘ Inspeccionar &  las E |
|| Aeropuerto. aeronaves para ‘ | E | Aeropuertos y X
1 revalidar sus| y | W | Helipuertos. |
certificados de
| I\ aeronavegabilidad. 6. Perfil deseado del p
‘ X Preparacion académica
Talleres externos. | Supervisar los trabajos Técnico en asronautic
0 | de mantenimiento. | g
"
£ | Direccion General de Renovar la licencia de ' X ‘
ﬁ | Agronautica Civil. técnico asronautico. |
6. Perfil deseado del puesto - -
Preparacion académica pu o minimo de experiencia i
Técnico mecanico en aviacion.
Conocimientos generales ( 3 )afios + I
Mantenimiento asrondutico. )
Conocimientos especificos
Técnico en mantenimiento aerondutico.
7. Experiencia laboral ‘ ‘ ﬁ';“l:;;m .
Puesto o area l Tiempo minimo de experien Jefe de Ia Unidad de Operacién Intema. —
. Director Administrativo. |
Mantenimiento en agrondutica. (3 Direccién Administrativa, |
lacién laboral | Mando medio - Confianza. |

Cédula de funciones y respons

| Identificacién: Secretaria de Administracion
Fecha de elaboracién: Abril de 2015
| Fecha de actualizacion: No ap!lca
Puesto:

Superior inmediato:

Area de adscripcion:

Tipo de plaza-ralacién laboral

1. Objeti
Comunicar opadunamama a
hararios y rutas a seg

es meteorologicas, 1|
la tripulacién. |

-

Objetivo General:
Programar, controlar y coordinar la operacién de actividades y Iogistica de materiales asi como
el suministro, de servicios bésicos, comunicaciones. combustible para transporte, plantilia
vehicular, conservacion de bienes muebles e inmuebles, rutas de transporte de personal, y el
control del inventario patrimonial asignado a la Secretaria. |

{ |_ 2. Fi i especificas: =T __'

= Supervisar y controlar en coordinacion con las areas responsables del mantenimiento ).r‘
conservacion a inmuables, mobiliario, equipe de oficina y de computo, y en base a los
programas anuales de instalacién el mantenimiento ylo conservacion; ‘

» Proponer para su aprobacidn a la Direccion Administrativa, el programa anual de
mantenimianto preventivo a equipos de iransporte terrestre de la plantilla vehicular de la
Secretaria;

» Supervisar gue el programa de mantenimienta a la plantilla vehicular se realice en los

| i establecidos, y controlar la ocurrencia de mantenimiento comectivo;

aves, el vuelo, rutas, condiciones |
s, y demas en materia de trafico

Verificar conjuntamente con el Jefe anicos, que la documentacion técnica y legal |
de la asronave se encuentre completa lizadla, esté a bordo de la misma; |

= Establecer comunicacion con las agenci vadas o publicas correspondientes a fin de|
obtener permiscs de vuelo yio aterrizajes e Informar a la tripulacion de vuelos, al |
Coordinador del Hangar y Jefe de Pilotos; |

» Establecer comunicacién con la agencia correspondiente, a fin de solicitar servicio de|
abastecimiento de combustible a las aeronaves cuando se requiera;

« \erificar rutas a seguir por las aeronaves antes del despegue, durante y el punto de|
llegada;

Efectuar las operaciones de sefializacion a la salida y llegada de las aeronaves, |

» Llevar las estadisticas de horas vuelo de los pilotos, aeronaves, consumo de |

combustible y presentarlos mensualmente al Coordinador del Hangar, v

+ Las demds gue le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le conﬁera

SU superior jerarguico, en el ambito de su competencia,

3._Campo decisional: i |
+ No aplica |

4. Puestos subordinados: R ]
Directos indirectos T Total '
0 [ 0 { 0 |

* Elaborar y proponer el programa de logistica de transporte al servicio del personal
adscrito al Ciudad Administrativa y Ciudad Judicial, para la aprobacion de la Direccién
| Administrativa,

s \falgrar las peticiones de necesidades de cor
solicitados por las areas administrativas de la Secretaria,
aprobar el suministro;

s Elaborar los contratos de arendamiento de bienes y servicios con proveedores, y
gestionar |a revisién y aprobacion de las contrataciones que competen a la Direccion
Administrativa;

= Controlar el gasto comprometide por la formalizacidn de bienes o servicio con terceros, y
gestionar la comprobacién fiscal para proceso de pago a los proveedores contratacos a |
satisfaccion del bien o servicio recibido;

* Elaborar informes mensuales del gasto comprometido y devengado para su revisidn y
toma de decisicnes de la Direccidn Administrativa;

» Coordinar y operar el desarroflo, transporte y despliegue de suministros y materiales para |
la realizacién de eventos y giras del Gobernador del Estado;

+ Controlar la contratacion de servicios basicos a cargo de la Secretaria, |

« Elaborar el programa de suministro de combustible, lubricantes y aditivos para
maquinaria y equipo de fransporte conratado de forma directa o consolidada: asimismo|
las refacciones y accesorios para los mismos, y solicitar la aprobacion de la Direccidn
Administrativa; |

tacion de amrend: to yio ser\dcins|
y en su defecto rechazarias o|

i = Supervisar el servicio de intendencia y apoyo requerido por |as dreas de la Secretaria;
S « Controlar el inventario y uso de bienes muebles asignado a las areas administrativas de
| la_Secretaria, _asimismo gestionar _ante las &reas com nies las incidencias
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comrespondientss; — Cédula de funciones y rasponsabﬁdadas
+ Supervisar el registro contable de inventarios de bienes muebles de la Secretaria, [ Identificacién: Secretaria de Administracidn ]
+  Coordinar en conjunto con personal de seguridad publica, la vigilancia y seguridad de las | | Fecha de cion: L e e e T
No aplica |

instalacicnes de Ciudad Administrativa, Ciudad Judicial, los parques y espacios puhilcos LF“"' de actualizacién:
que estén a cargo da |a Secretarfa; SH :’n eI
Revisar y controlar la expedicidn de |as constancias de no adeudo de bienes mueblea | Threa de adach mn:

Jefe del Departamento de Eventos Especiales.
Jefe de la Unidad de Operacién Interna.
Direccion Administrativa.

solicitadas por el personal adscrito a la Secretaria; Tipo de plaza-relacion laboral | Mando medio - Confianza. |
« Proponer a la Direccion Administrativa las politicas de acceso de servidores plblicos y
ciudadania en general a las instalaciones de Ciudad Administrativa y Cludad Judicial, | [__1. _Objetivo General: ]

Disenar y construir los materiales requeridos para el desarmolle de eventos v giras del trabajo del
Gobemnador; actividades oficiales de cardcter social, cultural y cientifice destinados a la |
|cnrnun|dad oaxaquefia, asi como eventos oficiales a cargo de las Dependencias que lo

| | requieran.
|r“—";‘

para su aprobacion; y [
+ Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera |
50 supetior Jerdrquico, en el dmbito de su compatencia.

Funciones especificas

* Programar, pmvndar ¥ avaluar el suministro técnico y la infraestructura requerida en T la|
fecha programada, para el servicio logistico de eventos publicos solicitados;

» Elaborar |a requisicion de equipo de apoyo: equipo audio visual, decoracicn, |Im'nlnac|r5n

Campo decisional:
Autorizar el acceso a las instalaciones de los compigjos.
+ Autorizar el programa de transporte de personal de Ciudad Administrativa y Cludad |

Judicial.
Autorizar las compras y contratacion de servicios basicos.
Autorizar el suministro de materiales de las areas administrativas.

- -

escenografia, mamparas, tarimas, médulos de recepcion sala de prensa y organizadar, |

mabiliaric y someterio a consideracion del |
Elaborar emblemas, leyendas, sefiali
y presidium donde se realizara el event
Coordinar con el Departamento de Sel

iato;

entos y escenificacion del espaciol

25 los espatios para la colocacion

4, P‘uﬂl{)_s_!_l.lbhrdil‘ldﬂ: | de equipo audio visual, mobiliario requ o madulos; vigilancia, servicio de
Directos Indirectos Total | primaros auxilios y limpieza deldugar para e| desarrollo del eventa publico a celebrarse;
4 167 1?1 _—l + Programar |os tiempos de mof des aje del escenarip, asi como del personal
requerida; y
. « Las demas que le sef isposigiones normativas aplicables y las que le oonﬂsra|
[ 6. Relaciones interinsfitucionales su superior jer4rguicy % de su competen
[ T
Puestoylodreade | oo o) opiats do: Fiscuinél | 3 Garma deciai —
T - — -mmm |
' Eventual | Periédica | Permanents | ‘ —

|| secretario de Reclbir instrucciones. | " 4. Puestos subord, ]

I Administracion y Director | Seguimiento de Duructm Indiru:tos |
Administrativo. requenmientos de X ‘ == = |
Diractoras, necesidades,

‘ | Coordinadores, Jefes de | || % "]I}_ v ____i
Departamento y persanal | Aﬂ__k ' Frecuencia .
administrativo de la Eventual | PeriGdica | Permanents |

s J Secretaria, ‘ Secretario de
[ ml_ngstra it ';- X |
3 Dapartamantu Gestionar de page a ‘ Adminsuas .
| Recursos Financieros. | proveedores.
‘ | Recibir instrucciones.
| Coordinacion de Giras y ¥ ion Coordinar los servicios y X
Protocolo. Apoyo logistico. | Inte logistica.
Coordinacion de Programar y ejecutar el ) |
Servicios y mantenimiento a  las | 'b m h:; Bienes, gg?srggﬂmm x|
Mantenimignta, instalaciones. y : i
Departamento de Revisar &l Coordinacion de Giras y :
Contabilidad. contable del inve Protocolo. |
|
Eventual Pariddica Fma_ning_i
Provee bienes
nerviclo? kol Estado Mayor Recibir instrucciones de X I
' X Presidencial seguridad. |
|
w | Dependencias. | Atencion de  apoya x |
E ' | & | Dependencias de la logistico. | l
i X | § | Admiistracien Pubiica | }
% | Sequridad Py | | % | Estatal
i |« | !
6. Perfil deseado del puesto _' | [ 8. Perfil deseado del puesto I
Preparacién académica | | Preparacion académica __ |
Licendiatura en: Administracién, Contaddria Pabliea, Ingenieria Industrial o carrera afin %“ﬂﬂrl"iﬂﬂﬂ'""ﬁm” o carrera afin. |

| Conocimientos generales | “"“‘:““;::TMW S
+ Planeacidn estratégica. « Disafio industrial |
+ Finanzas publicas. s Plansacidn
s Manejo de inventarios. + Organizacién,

| Conocimientos especificos Conocimientos especificos
s Planeacion y control financiero + Lagistica de eventos y materiales. |

I » Manejo de inventarios y almacén, + Planeacién de eventos, |
« Planeacién y direccidn de eventos publicos y logistica de materiales. +  Publicidad y disefio.

| + Ley de adquisiciones. T

i n ral
7. Experiencia iaboral 1 | Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia =i
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia | B T
P i [ nida minisiraiiva,
ke o At G | v do " Adqusciones o evertos ( 2 )afos |
I_—Encargada de compras y almacén, (3 )afies plblicos. | |
| i
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Cédula de funciones y responsabilidades

Cédula de funcicnes y responsabilidades

[1. Objetivo General:

manejo de inventarios.

| Planear, dirigir y organizar a corio plazo de acuerdo a las necesidades basicas, las tsmicasy_
suministro especifico de materiales requeridos para el funcionamiento de la Casa Oficial y

2. Funciones especificas:

Administrativa;

-

+  Elaborar en coordinacion con el drea responsable del mantenimiento a lnslaladunes el
programa de conservacion ylo mantenimiento a las instalaciones de Casa Oficial y
someterio a consideracion del Jefe Inmediato;
Dirigir y controlar al personal administrativo asignado para la operacion de la casa oficial |
Informar las incidencias de personal ocurridas quincenalmente, a la Direccién

Solicitar materiales y el suministro a la Unidad de Operacidn Intema;

Controlar el inventario patrimonial asignado a la Casa Oficial y gestionar las incidencias
ocurridas al mismo, ante [a Unidad de Operacion Interna;

Planear y dirigir los eventos oficiales a realizarse en casa oficial y solicitar el apeyu‘

logistico para los eventos;

jefe inmediato; y

+ Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera el
| sUperior jerdrquica inmediato en el dmbito de su compeatencia

Supervisar |as tareas de limpieza y mantenimiento a las instalaciones de Casa Oficial. ‘
Supervisar el correcto manejo de los inventarios a cargo de Casa Oficial;
Atender las diversas solicitudes que ingresan a la Casa Oficial y las que le confiera su

3. Campo decisional:

[
[_ + No aplica

[identificacién: Secretaria de Administracion TR Identificacién: Secretaria de Administracion |
Fecha de elaboracion: Abril de 2015
Fecha de elaboracién: : Abril de 2015 Focka tls schnlzacite No aplica _— =
Fecha de actualizacién: No aplica Puesto: Jefe del Departamento de Compras. —
Puesto: Jefe del Departamento de Administracién de la Casa Oficial _] Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Operacian Interna.
Superior inmediato: Jefe de la Unidad de Operacion Inferna Area de adscripcié Direccién Administrativa,
Area de adscripcion: 1D mil Tipo de plaza-relacién laboral | Mando medio - Confianza,
pc | Direccion Administrativa —
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando medio - Confianza | — . —
1. Objetivo General: |

Realizar las gestiones de adquisiciones, arrendamientos y servicios gue competen a la Direccion
Administrativa, para el logro de las metas y objetivos que las areas administrativas de la
Secretaria deben cumplir en tiempo y forma. ~

2. Funciones especificas: |
+ Recibir y verificar gue la requisicion de material contenga las especificaciones claras y |
datos técnicos suficientes y recabar los documentos que soporten la reguisicion de |
bienes o servicios, segun aplique en cada caso;
+ Solicitar la cotizacién del material especifico o técnico para mantenimiente o reparacidn |
de muebies e inmuebles en base al programa de mantenimiento, previa solicitud del érea

+ Planear la adquisicidn en base a presup
calificados;

E

5 y elaborar el analisis comparalivo

+ Realizar las cofizaciones con provesdol
3 a aprobacién del jefe inmediato, {

| que plasme las condiciones de cali

+ Gestionar y dar seguimiento g
Validar que los pedidos de bu

las especificaciones de lo ita

Gestionar en tiempo,

dispanible, reducir c¢

servicio de cal[dad a

dido de materiales y gestionar el pago
rsos Financieros;

os y solicitar la revision del area juridica
veedores, a fin de que se formalicen los |

los y materiales adquiridos por compra directa o‘
flicaciones técnicas:

4. Puestos subordinados: ienes Servicios Basicos y Logistica de |as adquisiciones
Directos | Indirectos ienes adguirides, para su alta en los inventarios; y
en las dispesiciones normativas aplicables y las que le confiera
18 | 0 ylas g
| ambito de ia,
;_ . _Relaciones interinstitucionales ks
Puesto ylo drea de R |
| trabajo Con el objeto de: -
|
| | Gobernador del Estado | Recibir instrucciones. 1
|| Coordinar la Indirectos Total |
administracion. 15 | 21 |
lll E 5. Relaciones interinstitucicnales :
1 Puesto y/o area de Con el objeto de: F i
l E | Direccion Administrativa. | Coardinar la trahajo i o af I
inistraci Eventual | Periddi Pe te
| |! Gty Director administrative y | Evaluar la disponibilidad = e |
. . % | Unidad de Operacién del presupuesto y
[ HINAC 8 cpercon E | interna. necesidades ll x|
Interna. ] | |
[ | £ | Areas administrativas | Suministrar los |
| I adscritas a la Secretaria. | requerimientos de
| | | necesidades, [ X
Estado Mayor | | | [ |
Presidencial, | | I LI E ! Periédica | Permanente |
; {
| I | i
E ) X | |l Proveedores Realizar la contratacion | X l
Dependencias y g de pedidos y entrega- | |
W | Entidades. I B ﬁ | recepcin. |
|
6. Perfil deseado del puesto | |
Preparacién académica - _—_——
Licenciatura en Administracién o camera afin. mﬁ%’i&“ﬂ |
Comoginisatos ganargies . Licenclatura: en Administracion, contaduria publica, ingenieria industrial o carrera afin, |
»  Administracidn Publica o Turistica | [Conocimientos generales
5 | ~-onocimientos genera
. C.iontabdldad . S + Administracion piblica. =
Conocimientos espacificos « Contabilidad. |
+ Planeacian | = Manejo de inventarios. |
« Organizacién | [Conocimientos especificos . |
» Direccién y control + Planeacidn.
+ Finanzas. | + Organizacion,
+ _Ley de adguisiciones.
| 7. Experiencia laboral | s
| Puesto o 4rea Tiempo minimo de experiencia "'P 7-m51m"‘"°" laboral 5 P Tyrr |
I = TP uesto o drea empo minimo de experien ]
| ﬁdmlqm?r:a?;ﬁ:npmas | Compras o abastecimiento, Area |
* Ingariana neusdal, [ 2 )afos+ comercial y logistica, Inventarios y ( 2)afios +
| » Contaduria piblica. matediales. ) |
i e oo |
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Cécula de furciores y rezponssbiidades Cédula de funciones y responsabilidades
[Tdeniificacion: Secretaria de Mﬁﬁéﬂm : E | [Identificacién; Secretaria de Administracin ]
——1 | Fecha de elaboracién: | Abril de 2015 |
e Depantamants e Banes, Senicios Bhecon y | [Fecha de actualizacion: | No aplica '
| Logistica. | Puesto: | Jefe del Departamento de Recursos Humanes, |
Jale de 8 Unidad de Cparacan mlema_ —1 Suparinr Inmediato: | Director Administrative.
Dirgctitn Admirigiralive. | | Area de adscripcion: Direccitn Administrativa, e -I
| Tipa de plaza-r Mlﬂll?ﬂ_*-l.bc_-:lr  Mande media - Confianza, | ’V'ripo de plaza-relacion laboral | Mando medio - Confianza. |

[ 1
Geslianar la conlratacsin oe servicios DABICOE, BRegUrAMENLs, 18ancls vericuiar lemeste

| atrea y demis derschos que ks leyes ealatlazcan, controlar, & usa y resguands del inverari
e basned misshles, &si cama la coofdnatidn logistica de materiales y SUMNED pars los

| evantas pficiales de Gobemo del Estads.

. 1. Funciones sspecificas: |

| +  Obserdar la nomativdad an matana de uso y resguarco de bienes rru.lubl.uslﬂimadu:l

para la cperacidn de la Secetaria.

| « Geshionar los proosdimientas oo altas o incidendas ocwrndas a los bienes muehles

| asigradcs a la Secrataria @ integrar & informackdn jusbficatvs de fos mismas y su

resquanda an archieg |
= Maniener achualzado o mventane de eenes muebiss de la Secretaria.

« [Reakrar los trdmies ante las mstancias cormespendientes para of assguramisnto de los
wehiculos iermesines y aéseas, v resguardar la informacian da los servicos contratadas |
(02 seguimienta af proceds o oLe se &n materia de bignes del Estado en
oacrdinacion con e responsabie resguardanie del been, en los casos de robo, siniesbo
pérdida o exiravd ocumoas a los mismos.

Confirmar la no axissencia da faltames para ia upﬂlﬁd-n de ks constancias de no |
adeudo pagnmonial @ dos servdores poblces de la seonetaria

+ Elsborar ¥ conbrolar racionalmente el programa mensual :H combiustible 3 dolad & las |
unidades vehiculares asignadas a las dreas administratias de a Gecretana

= Gaslionar ante el drea responsable la revisicn y provisidn de las undaces vehscuiares
asignadas a la Seoetana

& Reasizar &l rdmile de page a proveedores canfratados. previa a la mewisian e inbagracian
de | documentacitn comprobatona y de conformidad con el senioo rectido

= Supervisar, dirgir y contralar ol sericke de niendencia que se realiza a ks instalaciones
que ocupan las dneas adminisirativas ge la Secretara,

= Dingir y controlar el almacenamienta, irastado, manmersmiantio, manejo ¥ seeplegues oel
mateial |ogistisd para ta malitacon de eventos oficiales del pobierno.

s Bupervigar &l i ¥ manbenmiscta da los maleriales

s Supervigar ¥ coordingr la Fmpleza Ras  irstalacionss  elbcincas, asl como fas
aleclacknes sanitanas a proparcionants en los everos oficisles respansabdidad de |a
Secretaria.

+ Planficar y sofcilar o apoyo o contrafaciin de seguridad y de primeros auxiio
reguerilos para of desarofio de los eventas oficiales o cargo da la Secrataria

+  Las demis que la sefialen las disoosicones normativas splcablas y 65 que le

47 I o

Pupsin yio drea oo
trabajo

Curachar adminisiathg v
Linidad de Openacitn
Intami

Dapartamenio de
Compras

Dapartamenio de
evenios aspecales

Praveedores

Dagand cardinar el apoye
Islice pal

aficiales,

Exiemnas

Sagundad Piblica

[
|
| | Coardinar
|

| Goicier o
| primees suxiioa
]

Cruz Roja Nacional
{ Mexicara

||
|1

& Paril dessado del p

|L|Llﬁn acadbmica

I‘ sriciatura an Pﬂ'nnuhmm W"“"‘._H.E!-!*"E._W
 Cenocimiantos genaraies

Adminisiraciin pildfica.
Mangjo de riventancs
Dasarralio de everios,

minime de ax

Servicios y logisiica, manbenimeento a
nsialscones, desamclio de eventos

" acimiri 60 (2 )ahcaw

-

1. Objetivo General: |

Supervisar y controlar el recurso humano, adscrito a la Secretaria, mediante la observancia de fa |
normatividad en materia de recursos humanos. |

| 2. Funciones especificas:

« Elaborar el anteproyecto de presupuesto de servicios personales de la Secretaria, en |
coardinacion con la Direccion de Recursos Humanos;

» Realizar los procedimientos de contratacién y reportar las incidencias de personal
adscrito a la Secretaria en base a la narmatlvh:iad aplicable,

+ Elaborar coordinadamente con la Di e Recursos Humanos, el avance |
presupuestal del primer semestre y proye o del segundo semestre del ejercicio
fiscal, de las plazas adscritas en némina ia; |

# Organizar y controlar las tarjetas de asish
salida de |a jornada laboral;

+ Gestionar |a autorizacién de k
de pago de nérnlna del pers

asistencia del perso |
+ Efectuary conb‘alar ivo, comespondientes a

dmina de la Secrataria; |

del personal que cause baja o en los |
a Secretaria de Finanzas,

Humanaos;

nic, en los actos de entrega-recepcion del cargo
resguardo de los servidores piblicos adscritos a a |

es de prarrogas de contrato, del personal administrativo y ‘
los plazos establecidos por la Direccién de Recursas Humanos,

|
as instancias corespendientes el servicio médico en Ciudad
Ciudad Judicial, asi como el suministro de medicamentos y material de |

s que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que le canﬂera
ior jerarquico, en el Ambito de su competencia.

=== —rs |

po decisional _|
| Indirectos [ Total
| 24 32
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo drea de .
n':lnjn ] Con el objeto de: | Fn?mncia
Director Administrativo. 1 Planear y evaluar las ?_ — i
actividades del x |
Departamento. i
| Drepartamento de I
| Compras. Solicitar materiales. l X%
| E Personal de la | Dar  seguimiente  a |
2 l Secretaria. solicitudes del personal. X
‘ ‘ Dar seguimienta  al ‘
Direccién de Recursos | proceso de X |
| Humanos. administracion del
persanal.
| Gestionar la intervencion | X |
Direccidn de Patrimonio. | de actos de entraga-
recepcion. 1 |
[ Ewventual dii Por te |
Sector Salud. Gestionar &l apoyo dul X |
servicio médico. ‘
Secretaria de Finanzas. | Gestionar el formato de |
las Cuentas por Liqulder X |
E Certificadas (CLC). |
& | Secretaria de la Gestionar la intervencidn
Contraloria y en los actos de entrega- X |
Transparencia recepcion.
Gubernamental. ‘
— —_—
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b A—

Preparacion académica
| Licenciatura en: Administracién, psicologia, ingeniere industrial o carrera afin
Conocimientos generales |
+  Administracion plblica,

__+ Recursoshumanos
Conocimientos especificos

+ Relaciones laborales.

+ Normatividad laboral federal v estatal.

| s+ Analisis de puestos,

|1 Experiencia laboral
| Puesto o drea
[

Tiempo minimo de experiencia

] Areas de recursos humanos.

ﬁ

( 2 )afios +

Cédula de funciones y responsabilidades

situacion que guardan;

Realizar el pago a proveedores cuando sea procedente;

Validar en expedientes del drea, la no existencia de adeudos del solicitante y dar el visto
bueno para la elaboracién de constancias de no adeudo financiero, y

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

. Campo decisional:

No aplica

N

. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

8 0

. Relaciones interinstitucionales

o

Puesto ylo érea de Con el objeto de;

trabajo Frecuencia

Identificacion: Secretarla de Administracion N
Fecha da elaboracion: | Abril de 2015

Fecha de actualizacién: _l&a_plﬁa

Puesto: | Jefe dal Departamanm de Recursos Fins F|nam:1&fas

Superior inmediato; | Director Administrativa, _ -

| Area de adscripeién: | Direccion Administrativa. —‘
[ Tipo de plaza-relacion laboral J_ndo medio - Confianza.

1. Objetivo General:

Programar y controlar los recursos financieros, a través de la conciliacin de las cuentas
bancarias, para &l pago de las eregaciones derivadas de los contratos o pedidos celebradoson
terceros, para el cumplimiento de los proyectos y programas de la Secretaria,

EventuaIJ Periédica | Permanente

Todas las  areas
administrativas de Ja
Secretaria de
Administracion,

Planear<y evaluar las
actividades del
Departamento.

Internas

de
de

las
la
de

Gestores

direcciones
Secretaria)
Administracion.

Gestionar €l pago ha
proveedores, revisar y
recibir laxdocumentacion
¢omprobatorialde! gasto.

2. Funclones especificas:
Elaborar el formato y registrar en el sistema informatico definido por 12 Secretaria de
Finanzas, la fima de los servidores plblicos aulorizados ‘arafealizaniramies
presupuestarios; ?

Tramitar las cuentas bancarias mancomunadas, entre ‘el responsable del drea

| administrativa y el titular de la Secretarfa, asi como /8 cancalacién de la misma cuande
$e requiera;

Registrar en el sistema informatico que establezcala Secfetaria de Finanzas, los

compromisos presupugstales para pago 3 proveedores, por la adquisicion de biengs,
servicios o ejecucion de obra y genemﬂwue'lw ﬁ Liquidar Catificadas (CLC's)
Administrar y vigllar las cuentas’ ﬁncma& ﬂpeﬂuradae. para e1

oy

Integrar lo e:&m técnicos deflas adquisiciones, arrendamientos o servicios y
gestionar la autorizacion de la SeMﬁFmams

que establezea la Secretaria de F1nanzas

Actualizar el registro de ingresas y egresos de las cuentas bancarias, asi como elaborar |
mensuaimente la conciliacidn bancaria,

Expedir y controlar en el sistema establecido por la Secrefaria de la Contralorfa v
Transparencia Gubemamental, los recursos asignados a los servidores publicos de a
Secretaria, por conceplo de vidticos y gastos derivados de las comisiones al interior de! |
Estado y de la Republica Mexicana;

Resguardar y custodiar la documentacion original comprabatoria, de las afectacrones
presupuestales de la Secretaria;

Adender a los gestores administrativos asignados a la Secretaria, sobre los asuntos en
materia de racursos financieros;

Verificar que las garantias derivadas de los contratos por adquisicianes, arrendamiento y
servicios, asl come de obras plblicas y servicios relacionados, cumplan con lo
estipulado en los mismos & informar trimestralmente & la Secretaria de Finanzas, la

0'de, rscursos |

estatales y felerales,

+ Proponer acuerdos con, m’p‘ﬁwbdmﬁ sara la geshdndé mo a Fmés de cadenas |
productivas;

+ Solicitar |3 autorizacion d@hlas(Cuentas por Liquidar Gerlfficadas (CLC's) ante los
responsablesdel gaslo, de operacion y irdmitar @nnla, Secretarla de Finanzas, la
autorizacion de g '

Listar a los proveedores y camrahms@&h Secretarla, en ¢l sistema, formatos y plazos |

Eventual | Periddica | Permanente

“Gestionar el pago de
Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC's), y
dar seguimiento a las
actividades  derivadas
del presupuesto
Autorizado.

Secretaria de Finanzas,
X

de Atender las solicitudes
referentes  a  los
controles e indicadores

del presupuesto.

la
y

Secretaria
Contraloria
Transparencia
Gubernamental.
Auditoria  Superior ~ del
Estado.

Pagar a los

Proveedores contratados | proveedores.

Externas

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

| Licenciatura en; Contaduria piblica, actuarfa, administracion, ingenierla industrial o carrera afin, |

Conocimientos generales |

+ Finanzas plblicas.
+ Contabilidad gubernamental.
» Administracidn piblica |

» Normatividad fiscal, financiera y contable.

| Conocimientos especificos
« Planeacion financiera

7. Experiencia laboral

|
|

|
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia |
En dreas da recursos financieros y |
contabilidad gubemnamental, (2 )afos+
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Cedula de funciones y responsaniidaces Ciéduia de funcianes y eanoraabiidedns

Identificacién: Secretarla de Administracién et _‘I [ Identificacion: Secrelaria de Adminisiraciin

Fecha de elaboracién: | Abril de 2015 Focha de laboracidn: | Mbeide2is =~ 000000

Fecha de actualizacién: [ No aplica | | Fesha de sciuaizacin: L —

Puesto: | Jefe del Departamenta de Control Presupuestal, | |Buseto: : LA :

Superior Inmediato: Director Administrativo. | Supariar Limedute: anclor AOmInEl A .
- - —s = —— | e H E |}

Area de adscripcién: Direccitn Administrativa. [Tipo de pisrs-relacion lboral | Marido sed - Canfianza, i

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando medic - Confianza. |

| 1. Objetivo General:

l Prever y controlar el gasto presupuestal calendarizado y autorizado, para la ejecucion de

| proyectos y programas previstos en el Programa Operativo Anual.

A
_| | Elaborar fcs Estados Financens de la Secrataria
| | Eictebataids hiainose,

VR
v Genaral:

los li

ienios eslabiecidas par i@
|

! 2. Funci especificas:

Operativa Anual de |a Secretaria;

Integrar y gestionar el Programa Operativo Anual de la Secretaria, con base en ios |
lineamientos, plazos y techo financiers proporcionado por la Secretaria de Finanzas; |
» Dar seguimiento a la revisidn y autorizacidn de la Secretaria de Finanzas, al Programa I

N Fhlﬂ:l‘nmnﬂl‘lul-
Registrar ka8 operacicrss contables y pruwptnﬂ:rl.u an o s !uurnl '|'r|nn11i||nu|
eslablecide por la Sacredaria de Finarzas;

Elaborar Fas phlizes de: diario, egrescd & ingrests Y enlregaras al d&panumarml
rasaonsable de la nlegracion oel axpediente orginal;
Hhﬂljlr ¥ custodiar (8 clave y comirasefta como Ususrio’ autorizado, para operar III

a comabie

ia par Secrataria de Finanzas;

Gestionar la publicacién en paginas electronicas de internet autorizadas por fa |
Secretaria, un extracto de los compromisos de resultados y trimestralmente Ios
resultados de desempefio de la Secretaria;

Elaborar las modificaciones presupuestarias necesarias para dar cumplimiento a los |
programas y proyectos de gastos de inversién pdblica a cargo de la Secretarfa y |
gestionar su autorizacidn con los responsables del gasto de operacién,

Elaborar los informes de solventacién y auditoria que le sean encomendados por su |
superior jerarquico;

Subir al Portal Aplicativo de la Secretaria de Haclenda y Crédito Pdblico (PASH), fas

Sclictar la cancalacian inmediata de la cla
saparacain dal cango, cambio de adscrioGid
Integrar y controlar fos expedientes
rformdtico determinado por la Sacrela
Operar y 'ﬂillquuudmllmi o

g de acosso al Ssbema, en log Cosca o=
RCIONSS 0 FeTURcia

tabiesHinarcercs #n o ssiama

del Gablema del Estads, |

oase de chservar moorsistencias
ia de Finarcas establezca; |
o6 la Secretaria de Fnaraas;

CHIras -ucmhbl.“ amie los responsabies dal |

metas y objetivos alcanzados de proyectos de inversion,
establecidos por la Secretaria de Finanzas;

Fungir como enlace ante las instancias competentes del control presupuestal,
entrega de informacion que estas requieran;

Aplicar, registrar y controlar las afectaciones al presupuesto,
vigente y lineamientos establecidos por las dreas normativas corespondientes;
Dar sequimiento al registro y autorizacién
Secrefaria de Finanzas;
Integrar el anteproyecto del p

to de egresos de la Secretaria, y

P

superior jerérquico inmediato, en el Ambito de su competencia.

bajo los lineamientos |

en base a la normatividad|

de los proyectos de inversién, ante |a|

Las que le sefalen las demds disposiciones normativas aplicables y le confiera el

en la|

sabie | LR 318jants Is
Respansable (U.R 318), pe:lrl
 cairmanie e [a Uniciad Fsspeasstis
nein de adeudns del aaficianie y dar el

g% e ne adeuda inancsng,
la Secretarla de Finanzas y las mstandas

| 3., Campo decisional:
| = Mo aplica p:l:ll‘,‘ﬂli normativas apficables y las que I confiera
Eibo de 5u compedenca Faiafgl bac )= e b
4. Puestos subordinad
Directos | Indi | —a o
s o '
5. Relaciones interinstitucionales e Yol —{
| Puann::!.'u aren de Con el objeto de: 0 | 1 |
I Director Administrativo | Planear y evaluar las — 2853 vio i‘n::i::llu.lcmlu
aclividades del . it Con el objeto de: Frecuencia
| trabajo
a | Departamento. 1 Eventual Periodica | Permanente
E D Administrativo. | Analizar y autorizar los
£ | Areas Administrativas, | Realizar modificacions NeCICY Aeimy astados yﬂmnmms y &
= presupuestales. ” contables.
) |
Unidad de enlace Integrar  los £ Departamento de Registrar &l  gasto
trimestrales E Recursos Financieros, | presupuestal. x
de Control Presupuestal
y de Recursos Humanos.
Secretaria de Finanzas. Direccién de Recursos
X ‘ Humanaes.
,_Eventual | Pariddica | Permanente |
Secretaria [ Direccion de Revisar la contabilidad. X
Contraloria Contabilidad
Transparencia Gubernamental de la
E Gubernamental Secretaria de Finanzas. X
.ﬁ % | Secretaria de Contraloria | Informar  sobre  los
Ely Transparencia | estados financieros y
o 5 Gubernamental. contables.
6. Perfil d del I B
Preparacién académica | T
Licenciatura en: Contaduria publica, administracion o camera afin. ._Perfi Halp —~ —{
Conocimientos general Preparacion académica
= Administracién publica Licanciatura en: Contaduria publica o carrera afin.
« Contabilidad gubernamental. Conocimientos generales _
v Eiatas § sconomlie: *  Administracion poblica.
Conocimientos especificos v; Frocesopy proch dirientos..
; : — » Mangjo de sistemas informaticos.
. F'Ianetcfﬁn financiera. Gonocimientos especificos _!
| & S s |1 7 A
- * »  Organizacién.
= Control intermo. | = Control interne
7 Experiencia iaboral | *  Normatividad gubernamental y fiscal.
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia | [ 7. Experiencia laboral
Control presupuestal, Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Contabilidad Gubernamental. {2 )afos+ Contabilidad gubarmnamental. (2 )afos +
Jefe de Departamento de Finanzas Recursos financieras.
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TIX. DIRECTORIO M.S.I. FELIX ENRIGUE NIETO SANTIAGO

LIC. ALBERTO VARGAS VARELA

SECRETARIO DE ADMINISTRACION

CD. ADMINISTRATIVA “BENEMERITO DE LAS AMERICAS"
EDIF .1, 3er NIVEL, Cametera Oaxaca-lstmo Km. 11.5
Tialixtac de Cabrera, Oaxaca. CP. 68270,

E-MAIL: b.mx

TEL: 501 50—009)\1 10882

LIC. ROLANDOQ FERIA ARANDA

SECRETARIO PARTICULAR

CD. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS"
EDIF. 1, 3er NIVEL, Carretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. CP. 68270.

E-mail: rolando.feria@caxaca.gob.mx
TEL: 501-50-00 ext. 10892

LIC. RAFAEL EDELMIRO CERVANTES ORTEGA
DIRECTOR JURIDICO

CD. ADMINISTRATIVA "“BENEMERITO DE LAS AMERICAS"
EDIF. 1, 2do NIVEL, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. CP 582?'0

E-mail: direccionjuridica
TEL: 501-50-00 ext. 10647

LIC. MARIA. DE LOS ANGELES ABAD SANTIBANEZ
COORDINADORA DE COMUNICACION SOCIAL

CD. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS'
EDIF. 1, 3er NIVEL, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5
Tialixtac de Cahrera Oaxaca. CP. 68270,

E-mail %

Tel: 501-50-00 ext. 10926

LIC. ALEJANDRO GERBER ORTIZ HERBERT
COORDINADOR DE GIRAS Y PROTOCOLO
PALACIO DE GOBIERNO, PLAZA DE LA CONSTITUCION S/N

E-mail: manuelortiz@oaxaca.qob. mx
Tel: 501-81-00 ext. 40047

VACANTE

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, CONTROL DE LA GESTION PUBLICA Y RECIJRSQS.
HUMANOS

CD. ADMINISTRATIVA ‘BENEMERITO DE LAS AMERICAS"

EDIF. 1, 3er NIVEL, Carretera Oaxaca-lstmo Km, 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. CP. 68270,

M.A. JOSE JUAN PEREZ MAYA

DIRECTCOR DE RECURS0S HUMANDS

CD. ADMINISTRATIVA “BENEMERITO DE LAS AMERICAS
EDIF, 1, 1er MIVEL, Carretera Oaxaca-lstmo Km, 11.5
Tialixtac de Cabrera, Daxaca CP. BB2T0.

E-mail: aca Mot

Tel: 501-50-00 ext. 10280

C. BLANCA MINERVA CASTELLANGS

JEFA DE LA UMIDAD DE PLANEACION Ya GP I:JH
CD. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO Eﬁ; ICAS"
EDIF. 1, 1er NIWEL, Carretera me Km. 115
Tialixtac de Cabrara. Caxaca. CF ;

E-mail; 1o, mal’

Ted: 501-50-00 a:-ct.mzs:a '

LIC. ISAI RODRIGUEZ MA
JEFE DE LA UMIDAD DE&ERVIGIQS AL PERSO
CD. ADMINISTRATIVA *

Tel: 504- so-ur_'u et 10258

LIC. ZAFIL CH.ﬁ.GO‘I"l. LIEAMA

MRECTORA DE DESARROLLO PR SIOMAL
CO.ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS”
EDIF. 1, 3er NIWEL, Carrefera Oaxaca-lsimo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. CP. BB270.

E-mail: zazil.ch m

Tel: 501-50-00 ext. 10887

M.A. ARABELLA HERNANDEZ GARCIA

DIRECTORA DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

CD. ADMINISTRATIVA "“BENEMERITO DE LAS AMERICAS”
EDIF. 1, 3ar NIVEL, Carretera Oaxaca-lstrmo Km. 11 5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, CP. 58270

E-mall: arabeia hemandezifoaxaca gob.mx
Tel: 501-50-00 ext. 10883

VACAMNTE

SUSECRETARIO DE PATRIMOMNIO, RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS
COADMIMISTRATIVA “BENEMERITO DE LAS AMERICAS®

EDIF. 2. 2do NIVEL, Carretera Caxaca-istmo Km. 11.5

Tialixtac de Cabrera, Oaxaca. CF. BB270.

DIERECTOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CD. ADMINISTRATIVA ‘BEMEMERITO DE LAS AMERICAS"
EDIF. 2, 2de NIVEL, Carretera Oaxaca-istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. CP. 6B2T0.

E-mail: felixnieto@oaxaca gob.mx

Tel: 501-50-00 ext. 10512

LIC. ALEJANDRO ALONSO MENDEZ MARTINEZ

JEFE DE LA UNIDAD DE GOBIERNO DIGITAL

CD. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS”
EDIF, 2, 2do NIVEL, Carretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. CP. 68270,

E-mail: alejandromend i

Tel: 501-50-00 ext. 10528

LIC. OSCAR A. RAMOS MARQUEZ

JEFE DE LA UNIDAD DE RED ESTATAL

CD. ADMIMISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS”
EDIF. 2, 2do NIVEL, Cametera Qaxaca-lstmo Km, 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. CP. ESE:?U

E-mail: oscarramos@oaxaca.gob. m
Tel: 501-50-00 ext. 10568

LIC GABRIEL MORALES RONZON
DIRECTOR DE PATRIMO )
CD. ADMINISTRATING "Bl O DE LAS AMERICAS”
EDIF. 1, 2do NIVEL, Cairétera Oa; -istmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cahferarﬁaw oP. E82704

E-mail; i

Tel: 501-50-00 ext 10628

C. RAUL SERRAND DIAZ

DIRECTOR DE RE SOS MATERIALES!

CD. ADMINISTRATIVA “BENEMERITO DE LAS AMERICAS®
EDIF_ig2do MIVEL, Carretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5
Tlahmnfdj Cabrera Oa:m, cP. ESE?D

c. cnRLﬁs A SEﬂl!ANaLbPEZ

JEFE DE LA UMIDAD DE UISICIONES

GD HDMINISMYP- SBENEMERITO DE LAS AMERICAS"
EDIF. 1, P B Cafretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5

Tialixtac de, Cﬂ:rérn, i‘.‘.!axaua CP. 68270,

ING: JAIME LOPEZ GONZALEZ
COORDINADCOR DE SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO
CD. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS”

S

Tel 501-50-00 ext. 10014

Q:, 2do NIVEL. Carretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5
1_13 Cabrera, Oaxaca. CP. 88270.

P.C.P. ANTONIO GABRIEL KAUFFMANN BARROSO
COORD.DE ESPACIOS PUBLICOS RECREATIVOS

CO. ADMINISTRATIVA “BENEMERITO DE LAS AMERICAS”
EDIF. 2, P.B.. Carretera Oaxaca-lstmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, CP. BB270.

E-mail: ni m

Tel: 501-580-00 ext. 10776

C.P. MANUEL ANTONIO DEL NINO JESUS ITURRIBARRIA BOLANCS
DIRECTOR DEL ARCHIVO HISTORICO DEL ESTADD

Santos Degollade Numero 400 Col. Centro

Tel: 501-22-15

LIC. PABLO ARTURO NEGRETE SANTIAGO

DIRECTOR ADMINISTRATING

COD. ADMINISTRATIVA “BENEMERITO DE LAS AMERICAS®
EDIF. 2, 3ar NIVEL, Carratara Oaxaca-istmo Km. 11.5
Tlalxtac de Cabrera, Qaxaca, CP. 88270,

E-mail: mx

Tel: 501-50-00 ext. 10751

CAP. JOSE RICARDO ALVAREZ ROMO DE VIVAR
COORDINADOR DEL HANGAR DE GOBIERNO
AEROPUERTO INTERMACIONAL DE LA CIUDAD DE QAXACA
E-mail: i lvare axaca.

Tel: 511-50-05

L.A.E. MIGUEL ANTONIO TORRES SANCHEZ

JEFE DE LA UNIDAD DE LA OPERACION INTERKNA

CD. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS"
EDIF. 2. 3er NIWEL, Carretera Qaxaca-lstmo Km. 11.5
Tlalixtac de Cabrera, Caxaca. CP. 68270,

e-mail: miguelitomats@hatmail com

EXT. 10252
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X.  EXHORTO

Es responsabiidad de los Servidores Plblicos de la Secretaria de Administracion,

apegarse a lo establecido en el presente Manual de Organizacion, lo que permitira el buen
desemperio de sus actividades y el cumplimiento de sus metas, cualquier modificacion a
este documento sin autorizacion correspondiente constituye responsabilidad administrativa

en términos de los articulos 3, 55 y 56 de la “Ley de Responsabilidades de los Servidores

Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.'

Xl HOJA DE FIRMAS

\%

S

ble de Elaboracién: Direccidn de Modemizacitn Administrativa y Direccién

mera de Revisian: Ejemplares Impresos:

3

Dia /Mes/Afo

16iAbrili2015

Nota: L2 presente firma corresponde al Manual de Organizacion de 1a Secretaria de Administracian
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IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO

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
5163726
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

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

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

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

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN.QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONESQUE INTERESANpAL SOLICITANTE, SOLO

L SERAN ENTREGADOS CON EL* COMPROBANTE DEL
INTERESADO;, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

PERIODICO OFICIAL






