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( . INTRODUCCION

’\%ly Los documentos normativos institucionales constituyen un instrumento vafioso, al conjuntar un
Qaxacadetodos  acervo de informacion documental de la estructura administrativa, en donde se plasman las
funciones, procedimientos, reglas de operacion y demas lineamientos, que sirven de base para fa
conduccion de la Gubernatura.

El presente Manual de Organizacion, contiene en forma ordenada y sistematizada, informacion
sobre el origen y naturaleza de la Gubernatura, el marco legal que regula su funcionamiento, la
misién y vision def mismo, asi como los diferentes 6rganos que la integran, definiendo niveles de
autoridad, funciones, &mbito de responsabilidad y formas de coordinacion.

El Manual de Organizacin se difundira en forma digital e impresa, como medio de consulta para
su préctica, que ayudara a quienes dirigen y colaboran en el proceso de organizacion de la
Gubernatura, permitiéndoles ademaés, conducirse con unidad, consistencia y sistematizacion en el
quehacer Institucional.

La Direccion Administrativa, conducira la actualizacion del presente Manual, toda vez que se
realicen modificaciones en su marco legal; estructura organica, sistemas, procedimientos, politicas

MAN UAL DE ORGAN IZACION y disposiciones acordadas, motivando'siempre la participacion de las dreas administrativas de Ia

Gubematura.

il. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Servir como instrumento de.consulta'y orientacin a los servidores publicos de fa Gubematura, asi
mismo como a los particulares, acerca de la estructura organica; afribuciones y funciones de cada
area administrativa que integran la misma, estableciendo los mecanismos de coordinacion y
comunicacion_interinstitucionales que permitan operar con mayor sistematizacion, efectividad y
eficacia las actividades diarias a desarrollar.

GUBERNATURA

lil. |ANTECEDENTES HISTORICOS

Don José [gnacio Morales fugse! primer Gobernador de Oaxaca, quién promulgé la primera
Constitucion Politica del Estado de Oaxaca el 10 de enero de 1825, estableciendo en ella las
facuitades del Gobernador Constitucional del Estado y considerando la presencia de un
Vicegobernador para sustituirlo en caso de extrema urgencia; asi mismo se contd con el apoyo de
un Secretario del Despacho Universal y con Gobernadores de Departamento.

En el afio de4857 consla)Promulgacion de la Constitucién Politica de! Estado, origind cambios en
los Organos del-Gobierno Estatal. En el 4mbito del Poder Ejecutivo, se suprimid el cargo de
Vicegobernador, se facultd al Gobernador para nombrar y remover a sus colaboradores y se cred
una Secretaria General para el despacho de los negocios de! Gobierno y Administracion del
Estado.

Febrero 2015 — Primera Version

En este esquema administrativo se mantiene la figura de la Secretaria General de Gobierno como
iNDICE 6rgano méximo de autoridad de la Administracion Publica, después del Gobernador Constitucional
del Estado y de quienes dependian las Secciones de Gobierno, Hacienda, Justicia, Instruccion

5 Publica y Oficialia Mayor.
CAPITULOS PAGINA g v
Mediante Decreto niimero 35 publicado en el afio de 1916, se publicé el Reglamento de la
I INTRODUCCION 2 Secretaria del Despacho del Gobierno del Estado, hoy Secretaria General de Gobierno, y se
modificé el término de Seccidn por el de Departamento.

. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION 3
A partir de 1932 y durante el primer sexenio de Gobierno Constitucional ininterrumpido que tuviera
Hl.  ANTECEDENTES HISTORICOS 4 Oaxaca, se crea la Direccion General de Rentas del Estado, que posteriormente en 1934 se eleva
, a nivel de Subsecretaria, dependiendo directamente de la Secretaria General del Despacho, y
V. MARCOJURIDICO 9 surgen ademas nuevas Direcciones Generales. En 1914, el Ministerio Péblico se transformé en Ia
V. MISIONY VISION " Procuraduria General de Justicia.
{ En el afio 1957 se modifica fa jerarquia de las Direcciones de Area por el nivel de Departamento.
VI. ESTRUCTURA ORGANICA 2 En 1964 se crea una Subsecretaria Auxiliar, sumandose a Ia estructura organica del Gobierno para
Vi’ ORGANIGRAMAS 14  Operarpor primera vez con dos Areas de esta naturaleza.
i La primera Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Oaxaca fue expedida
I QR cNA % por la XLIX Legislatura del Estado mediante Decreto nimero 57 en el Periddico Oficial del
2. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS. 15  Gobiemo del Estado de Oaxaca (POGEO) N° 52, de 28 de diciembre de 1974, en esta se inscriben
los Organos del Ejecutivo como son; Secretarfa General de Despacho, Tesoreria General def
VIil.  GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO 19  Estado, Procuraduria General de Justicia y Contraloria General, subordinadas a estas
) Dependencias, se establecen nueve Direcciones Generales; de Agricultura, Ganaderia y Recursos
X CEDULAS DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 21 Hidraulicos, Economia, Educacion, Gobernacidn, Informética, Relaciones Pdblicas, Obras y
Servicios Publicos, de Prevencion y Readaptacion Social, Seguridad Publica y de Turismo, asi
X.  DIRECTORIO 114 como la Procuraduria de Colonias Populares, de la misma forma se incorporan trece Organos
Auxiliares de la Administracion Pdblica dentro de los que se encuentran; las Oficialias def Registro
Xl EXHORTO 123 Civil las Oficinas del Registro Pdblico de Ia Propiedad y de Comercio, el Archivo General de
Notarias, el Instituto de Proteccion de la Infancia de Oaxaca, la Junta Local de Conciliacion y
Xil. - FOIADE FIRMAS 124 Arbitraje, la Comisién Agraria Mixta, la Casa de la Cultura Oaxaquefia, el Consejo de Tutela para

Menores de Conducta Antisocial, fa Procuraduria para la Defensa del Menor, la Comision Estatal
Electoral, Monte de Piedad, Consejo de Pensiones, Junta Estatal de Electrificacion, y Junta Local
de Caminos. De la misma forma se establecieron en dicha Ley como Organos Auxiliares del
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Ejecutivo a la Secretaria Particular, Ayudantia, Comision Juridico Consultiva y fa Representacién
en el Distrito Federal.

La segunda Ley Organica contenida en el Decreto N° 75, del POGEO Alcance N° 38, de 23 de
septiembre de 1978, facultaba al Gobemador del Estado para crear o suprimir las Unidades
Administrativas que fuesen necesarias en la Administracion Publica del Estado y les delegé las
funciones que considerd convenientes, de la misma forma lo facultaba para emitir Reglamentos
Interiores, Acuerdos, Circulares y otras disposiciones tendientes a regular el funcionamiento del
Ejecutivo y autorizar la expedicion de los Manuales Administrativos. Para el despacho de los
asuntos en los diversos ramos de la Administracion Publica del Estado, el titular del Poder
Ejecutivo del Estado contaba con las siguientes Dependencias; Secretaria General de Despacho,
Tesoreria General del Estado, Procuraduria General de Justicia del Estado, Contraloria General,
Oficialia Mayor, Direccion General de Asentamientos Humanos y Obras Publicas, Direccion
General de Desarrollo Econémico, Direccion General de Relaciones Publicas, Direccion General
de Turismo, Direccion General de Agricultura, Ganaderia, Recursos Hidraulicos y Forestales,
Direccién General de Seguridad Piblica y de Transito y Direccién de Educacion y Bienestar Social.
Como Organismos Auxiliares de la Administracién Publica se encontraban la Comisién Interna de
la Administracién Pubiica y como Auxiliares del titular del Poder Ejecutivo del Estado, la Secretarfa
Particutar y Ayudantia. La Secretaria General de Despacho se auxiiaba de las siguientes
Unidades Administrativas; Subsecretaria General del Despacho, Direccién del Gobernacion,
Direccién de Asuntos Juridicos, Direccién de Asuntos Agrarios, Direccion del Archivo General de
Notarias y Registro Publico de la Propiedad, Direccién de Prevencién y Readaptacion Social,
Direccion de Colonias y de Gestoria Social.

La tercera Ley Organica contenida en el Decreto N° 8, POGEO Alcance al N° 49 del 1° de
diciembre de 1980; en ia cual se definia la estructura administrativa inicial del Gobierno, sin
embargo, debido a las necesidades de cambio del aparato gubernamental ef 19 de octubre de
1983 fue promulgada fa cuarta Ley Orgénica de! Poder Ejecutivo del Estado, contenida en el
Decreto N° 3, POGEO Alcance N° 43, del 19 de octubre de 1983; cuyo objeto era reglamentar la
organizacion y el funcionamiento de las Secretarias y Dependencias de! Poder Ejecutivo del
Estado. El titular del Poder Ejecutivo del Estado se auxiliaba de las siguientes dependencias;
Secretaria General de Gobiemno, Procuraduria General de Justicia, Secretaria de Contraloria,
Secretaria de Programacion y Presupuesto, Secretaria de Finanzas, Secretaria de Administracion,
Secretaria de Programas Eslatales y la Secretaria de Programas Paraestatales que coordind a
once Entidades de Organismos Descentralizados, Empresas de Participacion Estatal y
Fideicomisos Estatales. El titular del Poder Ejecutivo del Estado se apoyaba técnica y
operativamente de las siguientes Dependencias; Comité Estatal de Planeacién para el Desarrollo,
Comision Interna de la Administracion Pablica, Direccién de Comunicacién Social, Representacion
de! Gobierno del Estado en el Distrito Federal, Secretarfa Particular y Ayudantia.

La quinta Ley Organica, contenida en el Decreto N° 12, POGEO Alcance al N° 49, del 1°.de
diciembre de 1986, la Administracion Piblica se dividio en Centralizada y Paraestatal: integraban
la Administracion Publica Centralizada; la Gubernatura, las Secretarias Estatalés, la Procuraduria
General de Justicia del Estado y las Unidades de Apoyo y Coordinacion. Los Organismos Pblicos
Descentralizados, las Empresas de Participacién Estatal y los Fideicomisos Estatales, asi.como
aquellas Instituciones que por su naturaleza no estaban comprendidas'dentro_de la Administracion
Centralizada formaban el Sector Paraestatal. Las Secretarias y la Procuraduria Generalde Justicia
tenian igual jerarquia. Las Dependencias Auxiliares del Poder, Ejecutivo eran las siguientes;
Secretaria General de Gobiemo, Procuraduria General deJusticia, Secrefaria de Planeacion,
Secretaria de Finanzas, Secretaria de Administracion, Secretaria de, Desarrollo Econdmico y
Social, Secretaria de Desarrollo Rural, Secretaria de Desarrollo Urbano, Comunicaciones y Qbras
Piblicas y la Secretaria de Salud, contaba también con las siguientes Unidades; Direccion de
Contraloria Interna, Direccion de ComunicacionSocial, Delegaciones' Regionales de Gobierno y
Representacion del Gobiemo en Distrito Federal. El 7 de diciembre de 1987 el Gobernador
Constitucional del Estado dict6 el Decreto No. 5 por medio del cual las Entidades Paraestatales
fueron agrupadas en sectores.

La sexta Ley Orgdnica contenida en,el DecretorN°® 20, POGEO Alcance ‘al N° 49, del 1° de
diciembre de 1992, establecié que para el efercicio de las atribuciones y el despacho de los
asuntos de competencia del titular del Poder Ejecutivo del Estado contaria con las siguientes
Dependencias de la Administracion Publica Centralizada; Secretaria General de Gobierno,
Procuraduria General_de Justicia, Secretaria de Finanzas, Secretaria de Administracion,
Contraloria Gengral, Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Forestal, Secretaria de Desarrollo
Urbano, Comunicaciones y Obras Piblicas y Secretarfa de Salud. Contaba ademés con las
siguientes oficinas Auxiliares; Delegaciones Regionaléside Gobierno, Direccion de Comunicacion
Social, Direccion de Relaciones Publicas, Representacion del Gobierno en el Distrito Federal y fas
demas Unidades de Asesoria de Apoyo Técnico y de Coordinacion que el Ejecutivo determinara.

En la Administracion Ptblica Estatal de 1998-2004, se realizaron diversas reformas y adiciones a
la Ley Organica del Poder Ejecutivo'del Estado de Oaxaca como la publicada en el Decreto No.
276, POGEO No. 11 de 17 de' marzo de 2001, en la cual se credé una nueva Secretaria
denominada Secretaria de Asuntos [ndigenas. El 20 de julio de! afio 2001 se public en el POGEO
el Decreto No. 321, mediante ¢! cual se adicion6 a la Ley Organica del Poder Ejecutivo referente al
auxilio de las funcionesde los Secretarios y fa suplencia por las faitas temporales, con excepcion
de la Secretaria General de Gobierno, creando la figura de Subsecretario en cada Dependencia.

El 27 de diciembre del'afio 2003, en el POGEO No. 52 se publico el Decrefo No. 346, mediante el
cual se reformé la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca y en ef cual se
establecid que la estructura interna y funciones de las Dependencias de la Administracién Pablica
Estatal, estarian definidas por los Reglamentos Internos que para cada una de ellas emita el
Ejecutivo.

Se promulgé una nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado aprobada por la LIX
Legislatura Constitucional def Estado y el 30 de noviembre del 2004 se publicé en el POGEO,
quedando abrogada la anterior, teniendo por objeto regular la organizacién y funcionamiento de la
Administracién Publica del Estado estableciendo que el Poder Ejecutivo del Estado contara con el
auxilio de las Dependencias de la Administracion Pablica Centralizada y de las Entidades de la
Administracion Pablica Paraestatal.

El 01 de diciembre del 2004, se convocd a una sesion de la Comisién Interna de la Administracion
Piblica Estatal, en donde se determiné la estructura orgénica de las Dependencias de la
Administracién Publica Centralizada, de la misma forma el 02 de diciembre def afio 2004, se dictd
un Decreto por el que se emiten los criterios generales que normarian la estructura orgénica de la
Administracion Publica Central, en el que se establecieron los niveles jerarquicos en los que se
divide la Autoridad y Responsabilidad de la Funcion Piblica, en esa misma fecha se publicé en el
POGEO un Decreto dictado por el Poder Ejecutivo por el que se agrupan las Entidades de la
Administracién Piblica Paraestatal.

El 02 de diciembre del 2004, se public6 en el POGEO, el Acuerdo por el que se crea la Secretaria
Privada y la Secretaria Particular del Ejecutivo del Gobierno de! Estado de Oaxaca.

EI 01 de mayo del 2008, se publicé en el Exira de! POGEO, el Decreto Legislativo nimero 615;
mediante el cual se reformaron diversos articulos de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo dando
con ello origen a Ia creacién de la Consejeria Juridica del Gobiemo del Estado, como una
Dependencia que integra la Administracién Publica Centralizada, quién tendria la Representacion
Legal del Estado, del titular del Poder Ejecutivo y de la Gubernatura.

EI 01 de diciembre del afio 2010, se publico en elExtra del POGEQ, el Decreto No. 6, mediante el
cual se aprueba la Ley Organica del Poder Ejéecutivo.de! Estado.de Oaxaca, siendo esta la octava
Ley Orgénica que ha tenido el Estado, en esta misma fecha, el Lic. Gabino Cué Monteagudo
asume el cargo como Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

El 9 de agosto del afio 2011 se publicé en el POGEO el Decreto No. 570, mediante el cual se
aprob6 por la LXI Legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, el Plan
Estatal de Desarrollo 2011-2016, documento.rector, que tiene como propdsito dirigir la gestion del
Gobierno del Estado, estableciendo objetivos, estrategias y lineas deraccién que deberén seguir
las Dependencias y Entidades de la, Administracién Publica ‘Estatal, considerando cuatro ejes
transversales relativos a Derechos Humanos, Equidad de' Género, Pueblos Indigenas y
Sustentabilidad.

El 12 de.agosto del afio 2011, se publicé en @l Extra,del POGEQ, el Acuerdo que crea la
Secretaria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, adscrita a la Gubernatura, teniendo
como funciones la organizacion, coordinacion, colaboracién y apoyo técnico para el despacho de
los asuntos que el Gobernador Constitucional del Estado le encomiende, asi como en las demas
sefialadas por el referido Acuerdo.

Con fecha 10 de marzo de 2012, se publicé en el POGEOQ, el Decreto No. 1073, mediante el cual
se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado
de Oaxaca, estableciendola conformacién de la Administracion Pablica Centralizada, integrandose
por; la Gubematura, las Secretarias de Despacho, la Procuraduria General de Justicia del Estado,
la Consejeria Juridica, los Organos’ Auxiliares y las Unidades Administrativas dependientes
directamente def‘Gobernador Constitucional del Estado, denominando genéricamente todas estas
como Dependencias.

Para el jerciclo de sus atribuciones y el despacho de los asuntos que son de su competencia, el
Titular del Poder Ejecutivo del Estado contara con las Dependencias de la Administracion Piblica
Centralizada, siendo; la Secretaria General de Gobierno, Secretaria de Seguridad Publica,
Secretariarde Salud, Secretaria de las Infraestructuras y el Ordenamiento Teritorial Sustentable,
Secretaria de Turismo y Desarrollo Economico, Secretaria del Trabajo, Secretaria de Vialidad y
Transporte, Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca, Secretaria de Desarrollo Social y
Humane, Secretaria de Asuntos Indigenas, Secretaria de Desarrollo Agropecuario, Forestal, Pesca
y Acuacultura, Secretaria de Finanzas, Secretaria de Administracion y Secretaria de la Contraloria
y Transparencia Gubernamental.

De igual forma, el Gobernador Constitucional del Estado contar4 con los siguientes Organos
Auxiliares que dependeran directamente de él; la Jefatura de la Gubernatura, Coordinacion
General de Asuntos Internacionales, Coordinacion para la Atencion de los Derechos Humanos,
Coordinacion General de Educacién Media Superior y Superior Ciencia y Tecnologia y
Representacion del Gobierno del Estado en el Distrito Federal.

EI 08 de noviembre del afio 2013, se publicé en el POGEO, el Decreto No. 2071, mediante el cual
se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Oaxaca, destacando la creacion de la Coordinacion General def Comité Estatal de
Planeacién para el Desarrolio de Oaxaca, en esta misma fecha en el Extra del POGEOQ se publica
un Acuerdo de! Ejecutivo, mediante el cual se crea la Coordinacién General de Asesores,
dependiente directamente del Gobemador Constitucional del Estado.

IV. MARCO JURIDICO

NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el D.O.F. 5 de febrero de 1917.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 7 de julio de 2014.

NIVEL ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por Bando Solemne el martes 4 de abril de 1922.
Ultima Reforma publicada en el POGEO 12 de abril de 2014.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Extra POGEQ 1 de diciembre de 2010.
Ultima Reforma publicada en el POGEO 27 de diciembre de 2014.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica para ef Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ 15 de marzo de 2008.
Ultima reforma publicada en el Extra POGEQ 6 de septiembre de 2013.
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el POGEO 1 de junio de 1996.
Uitima reforma publicada en el Extra POGEO 26 de diciembre de 2013

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Publicada en el POGEO 24 de diciembre de 2011

Ultima reforma publicada en el POGEO 27 de diciembre de 2014

Fe de Erratas publicada en el Extra POGEO 31 de diciembre de 2014.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEOQ 31 de diciembre de 2005.

Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO 15 de diciembre de 1951.
Ultima reforma publicada en el Extra POGEO 7 de abril de 2011.

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

Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.
Publicada en el POGEO 28 de diciembre de 1963.
Ultima reforma publicada en el Extra POGEO 7 de abril de 2011.

Ley de Pensiones para los Trabajadores del Gobierno del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO 28 de enero de 2012.
Ultima reforma publicada en el POGEO 28 de noviembre de 2013.

Ley de Justicia de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO 1 de junio de 2013.

Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para ef Ejercicio Fiscal 2015.
Publicada en el POGEQ el 27 de diciembre de 2014.

Plan Estatal de Desarrollo de Oaxaca, 2011-2016.
Publicado en ef Extra POGEO 9 de agosto de 2011.

DECRETOS

Decreto dictado por el Ejecutivo del Estado por el que se emiten los criterios generales que
normaran la estructura orgénica de la Administracion Publica Central.
Publicado en el Extra POGEO 02 de diciembre de 2004.

Decreto del Codigo de Etica de la Funcién Pablica.
Publicado en el Extra POGEO 16 de marzo de 2011.

REGLAMENTOS

Reglamento para Regular el Uso de los Bienes Muebles de la Administracion Publica
Estatal.
Publicado en el POGEOQ 18 de noviembre de 1989.

NORMATIVIDAD

Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica de Oaxaca

Publicada en el POGEO 9 de agosto de 2008.

Fe de Erratas publicada en el POGEO 23 de mayo de 2009.

ACUERDOS
Acuerdo que crea la Secretaria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado.
Publicado en el POGEO 12 de agosto de 2011.

Acuerdo por el que se crea/la Coordinacién General de Asesores, dependiente directamente del
Titular del Poder Ejecutivo delf Estado.
Publicado en el Extra POGEQ 8 de noviembre de 2013.

Acuerdo que Deroga el Articulo Cuarto Transitorio del Acuerdo mediante, el cual se crea la
Cordinacién General de Asesores, Dependiente Directamente del Titular del Poder Ejecutivo del
Estado, Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, €l 8 de Noviembre de 2013.
Publicado en el Extra POGEO 28 de noviembre de 2013.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la Elaboracién de.los Manuales de Organizacién de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pblica Estatal.
Publicado en el POGEO 20 de septiembre de 2014:

V. MISION Y VISION
MISION

Dirigir, orientar y apoyar las Politicas Publicas, Programas, Estrategias, y Acciones del Gobernador
Constitucional del Estado Libre 'y Soberano de Oaxaca, en apego a los principios de legalidad,
transparencia, corresponsabilidad y honestidad, para contribuir a garantizar el estado de derecho y
la gobernabilidad

VISION

La Gubematura funciona oportuna y eficientemente mediante mecanismos y herramientas
tecnologicas vinculando las Politicas Publicas, Programas, Estrategias y Acciones de las
Dependencias del Poder Ejecutivo y Organos Descentralizados, logrando la gobernabilidad, el
bienestar de la ciudadania y el cumplimiento de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Oaxaca, las Leyes Secundarias y el Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016.

VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Gobernador Constitucional del Estado

104,

10.0.1.
(Ah

1104,
11.0.2

1401,

1402

1.1.03.

1104,

1.0.1.0.1.
10.1.02.
1.0.1.03.
10.1.04,
1.0.1.05.

Coordinacion General de Asesores

Asesor
Asesor
Asesor
Asesor
Asesor
1.0.1.0.0.1.  Asesor.
101002 Asesor

Secretaria Privada del Titular del Poder Ejecutivo del Estado

1.1.0.04.

110041,
11002,

Secretaria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado

Asesor Jurfdico

14:0:00.1. Asistente de Secretario

Unidad de Seguimiento de Acuerdos

Jefe de Operacion

1.1:0.004. Departamento de Audiencias
110002 Departamento de Agenda
110003, Departamentode Gestion Virtual

Secretarfa Ejecutiva.del CEDNNAEO
Direccion Administrativa

1.1.0204. Departamento de Recursos Materiales
1.1.0.202.  Departamento de Recursos Humanos
1.10.20.3. Departamento de Recursos Financieros
11,0204 Departamento de Servicios Generales
1.1.0205. Departamenio de Informatica
1.1.02.08.  Departamento de Control Vehicular
1.1.0.20.7.  Departamento de Control Presupuestal

Direccion de Relaciones Publicas

1.1.0.1.0.9.  Departamento de Relaciones Piblicas

1.1.0.1.02.  Departamento de Enlace nstitucional

1.1.0.1.0.3.  Departamento de Apoyo Logistico

11.0.1.04.  Departamento de Eventos del Palacio de
Gobiemo

Direccion de Seguridad y Ayudantia

1.1.020.1.  Departamento de Seguridad
110.20.2. Departamento de Ayudantia

Direccion de Relaciones Institucionales del Ejecutivo

110301, Coordinacion de Seguimiento Institucional

11.0.30.2.  Departamento de Vinculacién con el Sector
Paraestatal

1.1.030.3.  Departamento de Vinculacién con el Sector
Central

110304, Departamento de Vinculacion con Organos
Auxiliares

Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo

11041,

1.1.042

11043,

Unidad de Confrol de Gestion de Gubernatura
1.1.04.1.1.  Departamento de Registro y Gestion
Documental

1.1.04.1.2.  Departamento de Sequimiento y Resguardo
Documental

Unidad de Informaci6n y Andlisis para el Apoyo ~ de Eventos

Oficiales

1.1.04.2.1. Departamento de Informacion

1.1.04.2.2.  Departamento de Andlisis y Reporte

Unidad de Indicadores e Informacion Estratégica

1.1.043.4.  Departamento de Integracidn y Procesamiento
de Informacion Gubernamental

1.1.043.2.  Departamento de Formacién y Edicion de
Documentos Estratégicos
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ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS Direccién Administrativa

Gobernador Constitucional del Estado. Secretaria Particular | N

del Titular del Poder e

Ejecutivo del Estado | 24
T

Gobemador N
Constitucional del
Estado r?S-

1
1
_— ! Departamentode | N
Coordinacién N Secretaria Privada | N ! Recursos Materiales 77}
General de del Titular det Poder ey H
Asesores’ 23 Ejecutivo de! Estado | 22 H N
} Departamento de

Recurses Humanos [77
Direccion N
Administrativa 22

Secretaria Particular | N Departamentode [ N

de! Titular del Poder 4 A ot
Ejecutivo del Estado? | 24 Recursos Financieros | ;7

Departamentode  { " |
Servicios Generales |7

Departamentode | - |
Informética 17

Departamento de | " |
Control Vehicular [y

Dep de | ™ |
Control Presupuestal I/

Secretaria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado.
Direcciéon de Relaciones Publicas del Ejecutivo.

Gobemador N
Constitucional del =l
Estado 25

Secretarfa Particular { N
del Titular del Poder jeed
Ejecutivo del Estado | 24

T
)
1
1

Secretarfa Particular | N T
del Titular del Poder, (== ]
Ejecutivo del Estado” | 24 !
Goiat, | Dieoién | N Direccionde | N
GEONNAEDY |22 Admiistatie [ Relaciones Publicas [~
del Ejecutivo 22
= L ] |
Direccion de N Direccionde | N | | Direccién de Relaciones | N Secretario Téenico | N
Relaciones Publicas Seguridady ==t Institucionales del ~ +=— def Titular Poder  f——i
del Ejecutivo | |22 Ayudantla . | 2 Ejecutivo. 22 Ejecutivo 2
Departamentode | 7
T Tx Relaciones Publicas | 17
t Seguirniento de =
Acuerdos 20
—Tv Departamentode | N
] Jefe de Operacitn = Enlace Institucional |77
_J Departamento de N
Audencias 7] Departamentode | N
Apoyo Logistico 17
Departamento de _N_
Agenda 17
Departamento de N
__| Departamento de | N Eventos del Palacio de
Gestion Virtual [ 147 Gobiermno 17

1) incluye 4 Asesores (N-20A), 1 Asesor (N-19A) y 2 Asesores (N-17A).

2) Incluye 1 Asesor Juridico (N-18A) y 1 Asistente de Secretario {N-17A).

3) Referirse a la estructura orgénica especifica de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Estatal de Derechos de los Nifios, Nifias y
Adolescentes en el Estado de Oaxaca (CEDNNAEQ).



MIERCOLES 4 DE FEBRERO DEL ANO 2015

EXTRA 7

Direccién de Seguridad y Ayudantia

Secretarfa Particular | N
del Titular del Poder e
Ejecutivo del Estado | 24

|

|

1
[éirecc_igndde N
equridady  b—
Ayudantia 2
Departamento de | N |
Seguridad 17
Departamentode | N
Ayudantia [ 7]

Viil.

Direccion de Relaciones Institucionales del Ejecutivo

Secretaria Particular | N
del Tiulardel Poder f~—f
Ejecutivo del Estado |24

Direccion de Relaciones | N
Institucionales def  }—
Ejecutivo 2
Coordinaciénde | N
Seguimientc  [—
Institucional 18
Departamentode | N
——1 Vinculacion con el ==
Sector Paraestatal | 17
Departamentode | N
—— Vinculacién con el
Sector Central | 17
Departamentode | N
—— Vinculacién con =
Organos Auxiliares | 16

Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo.

Secretarla Particular | N

del Titutar del Poder

Ejecutivo del Estado } 24
T

z

Secretario Técnico
del Titular del Poder [
Ejecutivo 2

Unldad de Controlde | n Unidad de Informacion y| N Unidad de Indicadores | n
Gestion de Andlisis para el Apoyo” e Informacion ]
19 de Eventos Oficiales | 19 Estratégica 19

L 1 O oy 1 W O e

ocumental N nformacién 17 Informacion Gubemamental | 17
St 0] | [opaenia [1] | [BEEEEE
Resguardo Documental | 17 L Rep 17 Estratégicos 17

GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Articulo 79.- Son facuitades del Gobernador:

|.- "Presentar iniciativas de ley ante la Legislatura del Estado. Podra presentar con carcter
preferente una iniciativa de reforma constitucional y hasta dos iniciativas de ley o decreto durante
los primeros quince dias naturales de cada periodo ordinario de sesiones;

ll.- Vetar, total o parciaimente, los proyectos de ley o decretos que le envie el Congreso del
Estado, saivo aquellos establecidos por el articulo 53 de esta Constitucion;

lli.- Pedir a la Diputacién Permanente la convocacién de la Legislatura a periodo extraordinario de
sesiones, expresando el objeto de ellas;

IV.- Instruir, cada vez que le sea solicitado por el Poder Legislativo, al Secretario o titular de la
entidad, 6rgano desconcentrado u érgano auxiliar correspondiente, para que exponga lo relativo a
sus responsabilidades y argumente lo conducente en las comisiones en las que se discutan leyes,
decretos, planes, programas o proyectos relativos a sus respectivos ramos, asf como cuando sean
citados para responder a preguntas que se les formulen. En todo caso los integrantes del Ejecutivo
no asistiran a las deliberaciones y votaciones de las comisiones legislativas;

V.- Nombrar y remover libremente a los Secretarios en los términos del articulo 88 de esta
Constitucién y a los demas servidores piblicos del Gobierno del Estado, cuyas designaciones o
destituciones no estén determinadas de otro modo por esta Constitucion y las leyes que de ella
deriven;

V.- Decretar la expropiacion por causa de utilidad publica, de acuerdo con lo prevenido en los
articulos 27 y 11 transitorio de la Constitucion Federal, ajustando sus procedimientos a las leyes
vigentes;

Vil.- Fijar en cada caso la extension de terreno que pueden poseer y adquirir las compafiias

comerciales por acciones, para los establecimientos o servicios que sean objeto de su institucion,
conforme a la fraccion IV del parrafo séptimo del articulo 27 de la Constitucién Federal;

Vlil.- Conceder indulto a reos sentenciados por delitos def orden comn;

1X.- Excitar a los Poderes de la Union a que presten su proteccién al Estado en los términos de la
Fraccion XLIX del Articulo 59 de esta Constitucion, siempre que la Legislatura no estuviere
reunida;

X.- Emitir la convocatoria de Magistrados del Tribunal Superior de Justicia y de los Tribunales
Especializados de conformidad con lo establecido en el articulo 102 de esta Constitucion; .

Xi.- Nombrar a los miembros del Consejo Tutelar para menores en los términos que disponga la
Ley;
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Xl.- Nombrar a los miembros de la Junta de Conciliacién Agraria;

Xill.- Recibir las renuncias de los Magistrados del Tribunal Superior de Justicia y turnarlas al
Congreso del Estado o a la Diputacion Permanente, para la aprobacion en su caso;

XIV.- Pedir la destitucion de los funcionarios judiciales en los casos que proceda conforme a esta
Constitucion y a las Leyes de la materia;

XV.- Proponer al Congreso del Estado o a la Diputacién Permanente en su caso, fa integracion de
los Concejos Municipales, en los términos que sefiala esta Constitucion;

XVI.- Representar al Estado en ias comisiones federales y en las comisiones interestatales
regionales;

XVI.- Ejercer actos de dominio sobre el pafrimonio del Estado en los términos de esta
Constitucion;

XVIIL.- Contratar empréstitos para inversiones publicas productivas con la aprobacién del
Congreso;

XIX.- Celebrar convenios con el Gobierno Federal o con los ayuntamientos para coordinar sus
atribuciones en materias concurrentes;

XX.- Conceder ficencia a funcionarios y empleados;

XXI.- Emitir el decreto para que el Instituto Estatal Electoral convoque a elecciones extraordinarias
de Diputados, cuando haya desaparecido el Poder Legislativo;

XXIl.- Otorgar patentes de notario, con sujecion a la Ley respectiva;

XXIIL- Actuar como arbitro en los contlictos que se susciten entre los municipios y miembros del
ayuntamiento;

XXIV.- Solicitar ante el Consejo de la Judicatura y con causa justificada, la destitucion de jueces y
funcionarios judiciales;

XXV.- Solicitar al Instituto Estatal Electoral y de Participacién Ciudadana, la realizacién del
referéndum en los términos de esta Constitucion y las leyes aplicables en la materia; y

XXVI.- Todas las demas que le asigne la Ley.
IX. CEDULAS DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Cédula de funciones y responsabilidades

4. Puestos subordinados:

Directos ] Indirectos ] Total

7 ] 0 | 7

5. Rel interinstitucionales

Puesto ylo érea de
trabajo

Con el objeto de: Frecuencia

Eventual Periédica | Permanente

Proporcionar  asesoria X
en la materia que sea
requerida.

Gobernador
Constitucional del
Estado.

Secretario(a) Privado(a) | Revisar asuntos que en X
del Titular del Poder|las diversas materias
Ejecutivo del Estado, | instruya el Gobernador
Secretario(a) Particular | Constitucional del
del Titular del Poder | Estado.

Ejecutivo del Estado,
Director(a)
Administrativo(a),
Director(a) de Relaciones
Pablicas del Ejecutivo,
Director(a) de Seguridad
y Ayudantia, Director(a)
de Relaciones
Institucionales del
Ejecutivo y Secretario(a)
Técnico del Titular "del
Poder Ejecutivo.

Internas

Eventual Periédica | Permanente

Secretarias \ de  la| Asesorar y revisar los X
Administracion = Plblica | asuntos que le instruya
Federal, Dependencias y | el Gobernador
Entidades de la | Constitucional del
Administracion ~ Publica | Estado.

Estatal y Autoridades
Municipales.

Externas

Identificacion: Gubernatura

Fecha de elaboracién: Febrero de 2015
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Coordinador(a) General de/Asesores

Superior inmediato: Gobemador Constitucional def Estado

Area de adscripcion: Coordinacién General de Asesores

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Superior-Confianza

1. Objetivo General:

Asesorar al Gobernador Constitucional del Estado de manera oportuna en las siguientes
materias: econémica, social, cultural, tecnolégica, seguridad” publica, antropoldgica, politica;
medio ambiente y demds asuntos que requiera, para la mejor toma de decisiones.

2. Funciones especificas;

e Asesorar oportunamente en materia economica, social, cultural, tecnolégica, de
seguridad piblica, antropoldgica, politica, de medio ambiente y demas asuntos que
requiera el Gobernador Constitucional del Estado, para la toma de decisiones.

« Coordinar e instruir a los,Asesores que integran la Coordinacion General de Asesores,
para el correcto funcionamiento de las propuestas, analisis, y proyectos que requiera el
Gobernador Constitucional del Estado.

o Fungir como Coordinador Técnico del Gabinete Especializado de Gobemabilidad,
Seguridad y Derechos Humanos.

»__Formular y proponer al Gobernador Constitucionai del Estado los estudios y proyectos
que muestren las diversas alternativas para la solucién de problemas y asuntos de
interés estatal, con base en el previo anélisis y determinacion de los aicances, costos y
beneficios técnicos, econdmicos, politicos y sociales.

» Emitir opinién interdisciplinaria, respecto de problematicas relevantes que indique el
Gobemador Constitucional del Estado, para su atencion, solucién y desarrollo integral.

» Mantener comunicacion con la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, en todos
los trabajos y opiniones a consideracion y aprobacion del Gobernador Constitucional
del Estado.

» Coordinar la formulacion de los documentos que contengan los puntos medulares sobre
temas sustantivos del quehacer plblico estatal, analizando la perspectiva ciudadana,
criterios estatales, nacionales e internacionales.

o Promover los mecanismos de coordinacién con las demas Areas Administrativas de ia
Gubematura en lo relativo a los asuntos que el Gobernador Constitucional de! Estado
encomiende.

¢ Las demds que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera el
Gobemador Constitucional del Estado, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

* Autorizar los trabajos técnicos y especializados de los estudios y proyectos que le sean
encomendados por el Gobernador Constitucional del Estado, asi como las propuestas de
solucién correspondiente.

Céduia de funciones y responsabilidades

Identificacién: Gubernatura

Fecha de elaboracién: Febrero de 2015
Fechade actualizacion: No aplica
Puesto: Asesor(a) (4)

Coordinador(a) General de Asesores
Coordinacién General de Asesores
Mando Medio—Confianza

Superior inmediato:
Area de adscripcion:
| Tipo de plaza-relaci6n laboral

1._Objetivo General:
Apoyar 'y asesorar a través del Coordinador(a) General de Asesores al Gobemador
Constitucional del Estado estableciendo un amplio trabajo de participacion en la vincufacién
intersecretarial entre el Gobierno Municipal, Estatal y Federal.

2. Funciones especificas:

e Proporcionar informacion a través del Coordinador(a) General de Asesores al
Gobernador Constitucional del Estado, en lo referente a la implementacién de politicas
publicas, poniendo especial énfasis en temas indigenas, estadisticos y politicos.

s Presentar al Gobernador Constitucional del Estado a través del Coordinador(a) General
de Asesores, las estrategias de accién y alternativas de actuacion ante un problema de
coyuntura mediante la recopilacién de informacién oportuna de los acontecimientos
para asesorario en |a toma decisiones.

» Asesorar juridicamente en los programas y trabajos internos de la Gubernatura.

« Efectuar estudios de investigacion a nivel municipal, regional y estatal que encomiende
el Gobernador Constitucional del Estado a través del Coordinador(a) General de
Asesores en materia legal, politica, econdmica, social y en todas las deméas que le
solicite, formulando ef dictamen u opinién correspondiente que coadyuve en la toma de
decisiones gubernamentales.

» Establecer propuestas de vinculacion social y esirategias mediante informacion
oportuna relacionadas a cualquier conflicto en Ia entidad a través de la elaboracion de
escenarios y propuestas para la resolucion de conflictos.

+ Establecer mecanismos de andlisis y evaluacion de los alcances que tienen los
principales Programas de Gobierno mediante la informacién politica proporcionada por
las diferentes Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado para medir su impacto
en la poblacion y difundir los logros del Gobierno.

» Proponer estrategias de negociacion mediante el analisis de informacién para dar
solucion a conflictos que se registren dentro del Estado.

« Vigilar la atencién y el seguimiento a todas y cada una de las demandas en las
diferentes comunidades para mantener un contacto directo con los lideres.

o Asesorar al Gobemador Constitucional dei Estado sobre los acontecimientos
coyunturales, oporfunidades de posicionamiento y prevision de escenarios con base en
las reacciones de los diferentes sectores de la sociedad Oaxaquefia derivados del
andlisis politico y social, con el fin de mantener una imagen congruente del Gobierno.

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

3. Campo decisional |
I'No apiica ]
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4 P“gisr?;::b”di"“‘f divesios | Tomi Coordinador(a) General [ Acordar y  recibir X
i) 0 l i de Asesores, instrucciones.
5. Relaciones interinstitucionales Secretaria Privada del | Revisar los asuntos que X
Puest;)r:ll):iireade Con el objeto de: Frecuencia Titwlar ~ del  Poder | le instruya el
Evenisal | Periddics | Ponnansnis Ejecutivo del Estado, | Gobernador
Secretaria Particular del | Constitucional del
Gobernador Proporcionar  asesoria X Titular  del  Poder | Estado a través del
Constitucional del| en la materia que sea Ejecutivo del Estado, | Coordinador General de
Estado. requerida. Direccion Administrativa, | Asesores.
Coordinador(a) General | Acordar y  recibir X D[re?mo" de Re!acwf‘es
de Asesores. instrucciones. Piblicas del Ejecutivo,
Direccién de Seguridad y
Secretaria Privada del | Revisar los asuntos que X Ayudantia, Direccion de
o | Titular ~ del  Poder | le instruya el Relaci :
£ | Ejecutivo  del Estado, | Gobernador elaciones ,
& | Secretaria Particular del | Constitucionat del Institucionales del
E |Titular  del  Poder | Estado por conducto del Ejecutivo y Secretario
Ejecutivo del Estado, | Coordinador(a) General Técnico del Titular del
Direccion Administrativa, | de Asesores. Poder Eiecutivo
Direccion de Relaciones J d =
Publicas del Ejecutivo, @ Eventual Periédica | Permanente
Direccion de Seguridad y g
Ayudantia, Direccion de = No aplica No aplica )
Relaciones g p P No aplica
Institucionales del w
Ejecutivo y Secretario
Técnico del Titular del
Poder Ejecutivo.
Eventual Periédica | Permanente
o | Secretarias  de la | Revisar los asuntos que X
£ | Administracién  Publica | le instruya el . ) »
& | Federal, Dependencias y | Gobernador Cédula de funciones y responsabilidades
& | Entidades de la | Constitucional del
Administracién  Publica | Estado. Identificacién: Gubernatura
Estatal y Autoridades Fecha de elaboracion: Febrero de 2015
Municipales. ——— ~
Fecha de actualizacion; No aplica
Puesto: Asesor(a) (2)
) » Superior inmediato: Coordinador(a) General de Asesores
Cédula de funciones y responsabilidades Area de adscripcion: Coordinacion General de Asesores
Identificacion: Gubernatura Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio-Confianza
Fecha de elaboraci6n: Febrero de 2015 —
Fecha de actualizacién: No aplica 1./Objetivo General:
Puesto: Asesor(a) Proporcionar, al Gebernador Constitucional del Estado, a través de! Coordinador General de

Superior inmediato:

Coordinador(a) General de Asesores

Area de adscripcion:

Coordinacién General de/Asesores

Tipo de plaza-relacién laboral

Mando Medio-Confianza

1. Objetivo General:

Efectuar los estudios de investigacion a nivel municipal, regional y estatal que encomiende el
Gobernador Constitucional del Estado a través\del Coordinador(a) General de Asesores en
materia legal, politica, econémica, social y en todas las demas que le solicite formufando el
dictamen u opinidn correspondiente que .coadyuve en la toma de decisiones.

2. Funciones especificas:

o Elaborar proyectos, estudios e investigaciones especiales que determine el Gobernador
Constitucional del Estado a través del Coordinador(a) General de Asesores.

o Disefiar mecanismos que permitan contar con un diagnéstico actualizado sobre la
adecuacion y problematica de las Dependencias ysEntidades Puiblicas Estatales y
sugerir al Gobernador Constitucional del Estado las fecomendaciones necesarias.

o Analizar'y proporcionar al Gobernador Constitucional del Estado a través del
Coordinador(a) General de Asesores, las alternativas que favorezcan la toma de
decisiones en asuntos de caracter legal, politico, econémico y social.

¢ Recopilar, \organizar y mantener actualizada Ia ‘informacion, documentacion y
publicaciones especializadas de interés para el Gobernador Constitucional del Estado.

e Recibir, registrar y controlar los astntos, estudios y proyectos que sean asignados por el
Gobemador Constitucional del Estado a través del Coordinador(a) General de Asesores.

. Brindar al Gobernador Constitucional del Estado el apoyo y Ia asesoria requerida.

e Lasidemas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
superior jerarquico, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional: 1
[No aplica |
4. Puestos subordinados:
Directos | Indirectos [ Total
0 | 0 | 0
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo &rea de . i .
trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Eventual Periédica | Permanente
[/]
E Gobernador Proporcionar  asesoria X
& | Constitucional del | en la materia que sea
£ | Estado. requerida.

Asesores el apoyo y la asesoria que no estén expresamente encomendados a otras Areas
Administrativas gue integran fa Gubernatura.

2. _Funciones especificas:

o Elaborar proyectos que determine el Gobemador Constitucional del Estado, bajo la
supervision del Coordinador(a) General de Asesores.

o Elaborar estudios especiales que determine el Gobernador Constitucional de! Estado,
bajo la supervision del Coordinador(a) General de Asesores.

o Las deméas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
superior inmediato, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional:

No aplica
4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
0 0 0
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo drea de i \ .
trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Eventual Periédica | Permanente
o Gobernador Proporcionar  asesoria X
€ | Constitucional del | en la materia que sea
.‘c.! Estado. requerida.
Coordinador(a) General | Acordar y  recibir X
de Asesores. indicaciones.
g Eventual Periédica | Permanente
£
g No aplica No aplica No aplica
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Cédula de funciones y responsabilidades Cédula de funciones y responsabilidades
identificacion: Gubematura :gee:tgﬁg:(:gt‘;o?aug :nratura Febrero de 2015
T ion: €l
Fecha de elaboracion: Febrero de 2015 Fecha de actualizacion: No aplica
Fecha de actualizacién; No aplica Puesto: Secretario(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo del
Puesto: Secretaria(o) Privada(o) del Titular del Poder Ejecutivo del ______ Estado _
Estado iuperuor Gobemador Constitucional del Estado

— o de adscripcion: taria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del
Superior inmediato: Gobernador Constitucional del Estado IEAESSESTICon 2:23:"3 it Aot it
Area de adscripcién: Secretaria Privada del Titular del Poder Ejecutivo del Estado Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Superior-Confianza
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Superior-Confianza

1. Objetivo G I
1. Objetivo General: Organizar la atencién y preparacion de la agenda oficial, asi como recibir los acuerdos dictados
q ) = oy ~ - r el Gobernador Constitucional del Estado, que permita coordinar, planear, programar, dirigir
Bnndaf atencion directa al Gobernador C_or]sutucmngl def Estado, en las .actnvndaqes oficiales, &?ntrdar las audiencias pablicas, entrevistas ;‘de,:iés actividades quz se ge,,z,a,? con mm;vg dé
supervisando su desarrollo, asi como recibir y canalizar a las Dependencias y Entidades de la su mandato.
Administracion Publica Estatal, las peticiones realizadas por los ciudadanos al titular de! Poder
Ejecutivo del Estado.

N

. Funciones especificas:

Coordinar el registro de la agenda de trabajo del Titular del Poder Ejecutivo del Estado

g 7 . y acordar con éste las peticiones de audiencia que le formulen los ciudadanos y los
2 Funflones especificas: — - - - servidores plblicos del gobierno estatal, federal o municipal.

e Auxiliar al Gobemador Constitucional del Estado en la recepcion de Ia ciudadania y en o Coordinar la recepcion y atencién a funcionarios federales, estatales y visitantes

el desarrollo de las audiencias ptblicas que se llevan a cabo en el Estado. distinguidos, sugiriéndoles un programa de actividades en colaboracién con los titulares

« Supervisar el seguimiento de las peticiones realizadas al Gobernador Constitucional del . CR'ZLZSPQL?:“; ﬁ::;i'(’:‘;’r‘?e;‘;ﬁa'r 12 S W% el Gobemador Constitucional del

Es}ado turnadas a las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica del Estado a las Dependencias y Entidades de su competencia para la resolucién y
stado. - . . respuesta inmediata a quienes lo solicitan.
. Atendef y dar segus_mlento a los acuerdos contraidos con Autoridades Municipales para o Integrar la agenda’de actividades del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, acordando
la gestion de donaciones para sus comunidades. con él su prioridad y efectuar.el seguimiento respectivoy
o Coadyuvar con la Secretaria Particuiar del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, o Recibir, clasificar y-tramitar la documentacion relacionada con invitaciones a eventos y
Direccién de Seguridad y Ayudanﬂa yla Direccién de Relaciones Plblicas del propuestas de actividades en las que participa el Gobernador Constitucional del Estado.
. : ot DA i g « Realizar el seguimiento.dé trémite de las peticiones provenientes de la Coordinacion
gjegutwoé enc i p_l:mgacmn de las audienci piblicas y eventos que e indique el Federal de Servicios a la Ciudadania de la Presidencia de la Repiblica. ]
obemador Constitucional dgl Estado. o o Planear, programar, organizar, dirigir<y controlar las actividades de las Areas
¢ Atender los acuerdos contraidos por el Gobernador Constitucional del Estado, durante integrantes, de la Secretaria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, y

mantener informado al Gobernador Constitucional del Estado de la situacién que

sus giras de trabajo por el interior del Estado. A
guardan los asuntos que son de su competencia.

» Asistir al Gobgmador Constitucional del Estado, en las reuniones de trabajo que se o Recibir y revisar Ia documenfacion que debiendo ser firmada por el Goberniador
realicen en recintos oficiales. Constitiicional del Estado requiera la susCripcién de otros servidores plblicos,
o Integrar la informacién y documentos que requiera el Gobernador Constitucional del recabando ia firma correspondiente.
Estado. e Llevar y operar el archivo oficial de los asuntos que le asigne el Gobernador
Constitucional del Estado.

* Registrar en la agenda de actividades del Titular del Poder Ejecutivo, los acuerdos Coordinar los servicios de seguridad del Gobemador Constitucional del Estado.
derivados de las reuniones de trabajo del Gobernador Constitucional del Estado. Coordinar las actividades que el Gobernador Constitucional del Estado o

o Coadyuvar en la organizaci6n, atencién y preparacion de la agenda de actividades del representantes del gobierno estatal efectien en el Distrito Federal a través de su
Titular del Poder Ejecutivo, asi como recibir los acuerdos dictados por el Gobemador represegiSCap? . - | Gobernador Consttucional
Constitucional de! Estado, que permita planear, programar, dirigir.y. controlar las giras, » CoordBF Y uitggar POTscursos y p iones del Gobernador Consiituciona

audiencias pblicas, entrevistas y demas actividades que se generan con motivo.de su del Estado.
e < Suscribir fos_contratos de prestacion de servicios que resulten necesarios para su

mandato.
f - : ORI debido funcionamiento, de acuerdo con el presupuesto asignado a la Gubernatura.
*  Fungir como vocal B del Subcomité de Transparencia y Acceso ala Informacion Piblica « Suscribir los contratos y convenios refativos a los bienes y servicios cuyo uso
de la Gubematura. corresponida a la Gubernatura y extender el resguardo correspondiente por tales
e Las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera el bienes.
Gobernador Constitucional del Estado, en el dmbito de su competencia. e Administrar los recursos humanos, financieros y materiales que se encuentren
asignados a la Gubernatura.
¥ 3 e Suscribir comunicados, circulares y oficios necesarios para el eficaz desahogo en el
| 3. 'Campo decisional: ambito  administrativo, de lasy actividades correspondientes al Gobemador
! No aplica Constitucional del Estado.
o Instrumentar reuniones de coordinacién que permitan programar con las Areas
= Administrativas correspondientes las giras de trabajo que realice el Gobernador
4. Puestos subordinados: Constitucional del Estado.
Directos Indirectos Total e Fungir como Presidente Suplente del Subcomité de Trasparencia y Acceso a la
8 0 8 Informacién Publica de la Gubernatura.
o Las demas que le seifialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera el

Gobemador Constitucional del Estado, en el ambito de su competencia.

5. Relaciones interinstitucionales

Puesto ylo 4rea de I . 3._Campo decisional:
trabajo Con el objeto de: Frecuencia o Autorizar los contratos de prestacion de bienes y servicios de la Gubernatura.
P « Distribuir la carga de trabajo y el nivel de responsabilidad del personal a su cargo.
Eventual Peridica | Permanente « Asignar al personal de mandos medios de la Secretaria Particular del Titular del Poder
. . ., Ejecutivo del Estado a su cargo.
Coordinacion General de | Coordinarse «para el X
Asesores,  Secretaria | desarrolio < de ./ las 4. Puestos subordinados:
Particular del Titular del | o giencias piblicas que D'":zms I '"dgﬁm i T:ztg'
Poder * Ejecutivo  del .
E y . realice, el Gobernador
« | Estado,/ Direccion de o - . -
8 \ St Constitucional del 5. Relaciones interinstit
& | Relaciones Piblicas del . Puesto y/o 4rea de Con el objeto de: F i
& | Elecutivo, Direccion de | Estado, en 'ia ciudad trabajo on el objeto de: fecuencia
£ | Seguridad y Ayudantia; capital, zona Eventual | Periédica |Permanente
D're‘cc“?n de Relaciones .metr.opolltana y al Gobernador Recibir instrucciones, asi X
Iqstnuglonales del | interior del Estado. Constitucional del | como tomar acuerdos.
Ejecutivo,  Secretario Estado.
Técnico del Titular del Coordinedor(@) G o1 - ;
! o oordinador(a enera lanear y registrar en la X
P?der., Ejec.m.lvo. ¥ g de Asesores, | agenda oficial, las
Direccion Administrativa. £ | Secretaria(o) Privada(o) | audiencias publicas que
£ |del Titular del Poder |realice el Gobernador
. Ejecutivo del Estado, | Constitucional del Estado
g Eveienl Peliden | Pemmnging Director(a) de Seguridad | en la ciudad capital, zona
£ . " y Ayudantia, | metropolitana y al interior
8 DePe"de“C'as y Cana_”z_af y dar X Secretario(a) Técnico(a) | del Estado.
% | Entidades  de la| seguimiento a las del Titular del Poder
W' Administracién ~ Publica | peticiones realizadas por EJSICUF'VO’ Dl;f?gl!m(a) :el
Estatal la ciudadania. Slacionss Fibseas S0
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Ejecutivo, Director(a) de

Relaciones
Institucionales del
Ejecutivo %
Departamento de
Agenda .

Direccién Administrativa.

Coordinar de conformidad
con las instrucciones del
Gobemnador Constitucional
del Estado, el
cumplimiento de los
objetivos planteados en ia
agenda oficial, mediante el
adecuado  ejercicio  del
presupuesto autorizado a
la Gubernatura.

1.

Objetivo General:

Apoyar al Secretario(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado en las actividades
que se generen con motivo de las instrucciones encomendas por el Gobernador Constitucional

del Estado.

2,

Funciones especificas:

Secretarias de la
Administracién  Puablica
Estatal, Secretarias de la

Trasmitir a los servidores
publicos, las instrucciones
dictadas por el

Atender oportunamente a las personas que acuden con cita o soliciten ver al
Secretario(a) Particular del Titular def Poder Ejecutivo del Estado.

Coordinar reuniones, concertar citas intemas y externas del Secretario(a) Particular del
Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Asistir al Secretario(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado en las
reuniones, asi como dar seguimento a los acuerdos que este le encomiende.

Llevar el registro y control de los documentos e informes enviados al Secretario(a)
Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Canalizar y enlazar las llamadas telefonicas que reciba o realice el Secretario(a)
Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Integrar informacién y documentos que requiera el Secretario(a) Particular del Titular
del Poder Ejecutivo del Estado.

Elaborar oficios, circulares y tarjetas informativas que requiera el Secretario(a)
Particular del Titular del Poder Ejecutivodel Estado.

2. Funciones especificas:

Administrativas de la Gubernatura.

e Asesorar en materia juridica a los servidores publicos/de las diferentes Areas
Administrativas que integran la Secretaria Particular del Titular del'Poder Ejecutivo del

Estado.

e Revisar los documentos juridicos-administrativos «que competan, al Secretario(a)

Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estados

Prestar asesoria juridica a la Secretaria Particular del Titular del.Poder Ejecutivo del
Estado que requiera y que no estén expresamente encomendados a otras, Areas

Administraciéon  Pablica | Gobernador Constitucionai % = " e . "
a Federal, Autoridades | del Estado, vigilando que » Las qerqas qqe le senallan I_as disposiciones nqnnatlvas aplicables y le confiera su
£ | Municipales, se cumplan superior inmediato, en el ambito de su competencia.
8 | Organizaciones, y | oportunamente.
& | ciudadania en general.
Coordinacién de Giras y | Coadyuvar en la [ 3. Campo decisional: |
Protocolo de la | organizacion de las giras [ No aplica
Secretaria de | de trabajo del Gobernador
Administracion del | Constitucional del Estado £
Gobierno del Estado de [dentro y fuera de la 4. Puestos subordinados:
Oaxaca. entidad. Directos Indirectos [ Total
Cédula de funciones y responsabilidades 0 | 0 | E
Identificacién: Gubernatura 5. Relaci interinstit |
Fecha de elab: i Febrero de 2015
Fecha de actualizacién: No aplica Pu“t?myll,oa;rea de Con el objeto de: Frecuencia
Puesto: Asesor(a) Juridico(a) E
Superior inmediato: Secretario(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo del @ i Penamiey | Fempeme
Estado s "
Area de adscripci6n: Secretaria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del & | Secretario(@) Particular | Asistir, recibir X
Estado © | del Titular del Poder | indicaciones), y _tomar
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio-Confianza Ejecutivo del Estado acuerdos.
1._Objetivo 2 di F
Asesorar en materia juridica a la Secretaria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, £
asi como a sus Areas Administrativas que lo requieran. 2 No aplica No aplica "
X No aplica
W

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Gubernatura

Fecha de elaboracién: Febrero de 2015
Fecha de actualizacién: No aplica
Puesto: Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento de Acuerdos

Superior inmediato:

Secretario(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo del

e Las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su Estado
superior inmediato, en el &mbito de su competencia. Area de adscripcion: Secretaria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del
Estado
[ 3. Campo decisional: Tipo de plaza-relaci6n laboral | Mando Medio-Confianza
(o apica 1. Objetivo General:
4. Puestos subordinados: Llevar a cabo el seguimiento con los funcionarios estatales de los asuntos prioritarios del
Directos I Indirectos Total Goberador Constitucional de! Estado con la finalidad de dar puntual atencion a los acuerdos
0 I 0 4 contraidos.
5. Relaciones interinstitucionales -
2. Funciones especificas:
Puesm{,:ji’“ dg Con elobjeto de: Frecuencia o Disefiar el sistema de seguimiento de los asuntos prioritarios del Gobemador
Constitucional del Estado, los cuales incluyen compromisos, instrucciones y acuerdos
Per derivados de sus actividades de trabajo.
§ Secretario(a) Particular | Tomar ~ acuerdos  y ¢ Capaoitar sobre el uso del sistema de seguimiento, para los funcionarios publicos a
& |del Titular del Poder | proporcionar  asesoria quienes se les giran instrucciones por parte del Gobernador Constitucional del Estado.
E | Ejecutivo. en la materia juridica « Realizar la sintesis y registro en el sistema, de las actas de las reuniones de trabajo del
que le sea requerida. Gobemador Constitucional del Estado.
_ . . » Registrar y entregar formalmente a los funcionarios pablicos responsables de ejecucion,
B G - | Asesorar (SR Ml de los compromisos, instrucciones y acuerdos del Gobernador Constitucional del
y . Ayudantia, | juridica a‘los servidores Estado
Secretario(a) Técnico(a) | publicos que las . - . .
del Titular del Poder | integran. e Integrar reportes de seguimiento, los cuales incluyen reportes de cumplimiento por
Ejecutivo, Director(a) de parte del Gabinete, y avances de atencion gubernamental a los asuntos prioritarios del
Relaciones Publicas del Gobemador Constitucional del Estado.
Eiefi:lgii:':e}; Director(a) de e Las deméas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
I icionates = superior inmediato, en el dmbito de su competencia.
TM [ 3. Campo decisional: ]
;é' I [« Noaplica. |
No aplica No aplica "
& No aplica 4. Puestos subordinados:
Directos I Indirectos Total
Cédula de funciones y responsabilidades 0 | 0 0
Identificacion: Gubernatura 5. Relaciones interinstitucionales
Fecha de elaboracién: Febrero de 2015 Puesto ylo area de : . p
Fecha de actualizacién: No aplica trabajo Con el objeto de: Frecusncia
Puesto: Asi de Secretario Periédi P
Superior inmediato: Secretario(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo del -]
Estado £ | Secretario(a) Particular | Recibir instrucciones y X
Area de adscripcién: Secretaria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del ‘3 del Titular del Poder | tomar acuerdos.
Estado = | Ejecutivo del Estado,
| Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio-Confianza Secretaria(o) Privada(o)
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del Titular del Poder 5. Relaciones interinstitucionales
Ejecutivo del Estado y Puesto ylo ireade | Gon el objeto de: Frecuencia
Secretario(a) Técnico(a) rabajo
del Titular del Poder Eventual Periédica | Permanente
Ejecutivo. Secretario(@) Particular | Recibir  indicaciones X
Eventual | Periédica | Permanente del Titular del Poder | relativas a las
_ Ejecutivo. audiencias piblicas y
Dependencias y|Canalizar a los X e apoyar en los eventos
o | Entidades de la | funcionarios  pablicos g del ~ Gobernador
g Administracién  Pablica | responsables de la £ Constitucional del
g | Estatal. gjecucion  de  los - Estado.
X acuerdos e . ; ) 2
u ; : Direccion Administrativa. | Realizar trémites X
instrucciones del administrativos para el
Gobernador buen funcionamiento del
Constitucional del Palacio de Gobierno.
Estado. Eventual | Periédica | Permanente
Secretaria de | Realizar framites X
Cédula de funci iid Administracion del | administrativos para el
edula de funciones y responsabilidades Gobierno del Estado. buen funcionamiento del
— Palacio de Gobierno.
Identificacién: Gubernatura
Fecha de elaboracion: Febrero de 2015 ° IFTSttiMq' gs@latal de | Protocolos dde Seguridad X
5 An: : ] roteccion Givil. en caso de sismos o
Fecha de actualizacion: No aplica _ £ aiguna emergencia.
Puesto: Jefe(a) de Operacion g
: it Secretario(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo del W | Servicios  de . Agua | Suministro de agua y X
Superior inmediato: Estado. Potable y Alcantarilladosalcantarillado para <&l
i o Secretaria Parficular del Titular del Poder Ejecutivo del de Oaxaca (SAPAQ). “fiPalacio de Gobiernat
Area de adscripcion: Estado
e Jefatura de la Division de | Suministro de banderas X
Tipo de plaza-Relacién laboral | Mando Medio-Confianza Promocién. Civica de!|para azotea, entrada
Instituto ~ Estatal  de | principal, y fiestas
i N Educacion® Pdblica de | patrias.
1. Objetivo General: Oaxaca (EEPQ).

Coordinar y verificar la operacién y funcionamiento del Palacio de Gobierno.

2. Funciones especificas:

Verificar la logistica de operacion y ejecucion para mantener la infraestructura General

Gestionar el material de limpieza y electricidad para. las diferentes Areas que conforman
el Palacio de Gobierno.

Gestionar y supervisar los mantenimientos  preventivos y correctivos de aires
acondicionados del edificio del Palacio de Gobierno.

Proporcionar los servicios generales que sean requeridos por las Areas Administrativas
que integran la Gubernatura y que se encuentran en el edificio del Palacio de Gobierno.
Coordinar la logistica de operacion y ejecucion de telecomunicaciones en las audiencias
publicas que se lleven@ cabo en las regiones de nuestro Estado.

Programar las luminarias “Leds”.en el edificio del Palacio de Gobierno en fiesias patrias
y eventos especiales.

Gestionar el-suministro de pipas de agua potable para el abastecimiento de cisternas en
el edificio del Palacio de Gobierno.

Gestionar y supervisar el mantenimiento del.elevador del Gobernador Constitucional del
Estado en el Edificio de! Palacio de Gobiemno.

Gestionar y supervisar el desazolve en registros y-alcantarillas del edificio del Palacio de
Gobierno.

Coordinar la evacuacion, busqueda y rescate en el edifico del Palacio de Gobierno.
Coadyuvar en la realizacion de todos los eventos oficiales que se lleven acabo en
Palacio de Gobierno.

Gestionar y supervisar la impermeabilizacion en la azotea de! edificio del Palacio de
Gobierno.

Programar de' manera sistematica acciones de fumigacion en el edificio del Palacio de
Gobierno.

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

._Campo decisional:

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Gubernatura

[
del Palacio de Gobierno en buenas condiciones. Fecha de elaboraci6n: Febrero de 2015

» Coordinar al personal de limpieza y mantenimiento del edificio del Palacio de Gobiemo. Fecha de actualizacion: No aplica i

+ Gestionar el mantenimiento, control y manejo de fa planta de eriergencia que provee de | | Puesto: Jefe(a) del Departamento de Audiericias ___
energia eléctrica al edificio del Palacio de Gobierno en’ caso_de interrupcién del| | Superiorinmediato: g:gg?m(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo del
suministro de luz. e o - - s

« Control y maneo del cuarto de méguinas y bombas §umergibles del edificio de Palacio | «| AAree de.adscripcion: ‘E’:gs?"a Feniaiiar del TRUiar sl Poder Bjectivo. H8l
de Gobierno. Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio-Confianza

1. Objetivo General:
Recibir las solicitudes de audiencia formuladas al Gobernador Constitucional del Estado, y
canalizarlas en razon de los temas expuestos a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Piblica Estatal competentes para otorgar el seguimiento y atencién
correspondiente.

2. Funciones especificas:

o Brindar atencion inicial a la ciudadania asi como a los diferentes actores sociales que
soliciten audiencia con el Gobernador Constitucional del Estado.

s Recibir, de acuerdo a los procedimientos establecidos, las solicitudes de audiencia que
sean formuladas al Gobernador Constitucional del Estado.

o Registrar documental y digitalmente las solicitudes de audiencia recibidas, asi como de
los respectivos informes proporcionados por las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

« Analizar el contenido de las soficitudes recibidas, y en funcion de lo dispuesto por la
legislacion aplicable, determinar la Dependencia o Entidad de la Administracion Publica
Estatal a la que sera canalizado el asunto para el seguimiento correspondiente.

o Remitir las solicitudes de audiencia recibidas a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Piiblica Estatal competentes para su atencion.

« Dar seguimiento permanente de la atencion brindada por las Dependencias o Entidades
de la Administracion Publica Estatal, a las solicitudes de audiencia turnadas, guardando
registro documental y digital de la informacién que se genere al respecto.

« Brindar informacion a los peticionarios, relativa al curso y estado que guarda su solicitud.

o Informar al Secretario(a) Particular def Titular del Poder Ejecutivo del Estado sobre los
asuntos relevantes que se presenten.

» las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
superior jerarquico, en el mbito de su competencia.

No aplica. 3. Campo decisional:
[ No aplica
. Puestos subordinados: T T
i . . Puestos subordinados:
Dm:ztos Indlrgctos Tﬁal Directos ] Indirectos 1 Total
12 T 0 [ 12
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Identificacién: Gubernatura

5. Relaciones interinstitucionales Direccién de Relaciones | Gobernador
Puesto ylo drea de R . Piblicas del Ejecutivo, | Constitucional del
trabajo Con el objeto de: Frecuencia Direccién de Seguridad y | Estado en la agenda de
Eventual | Peridica | Permanente Ayudantia, Direccion de | actividades del Titular
Relaciones del Poder Ejecutivo, asi
d?'l T."“"’" del Poder cumpllmlemo Gl a8 Técnico del Titular del | preparacion y desarrolio
Ejecutivo del Estado. funciones del Poder Ejecutivo, y el| de fas mismas.
Departamento de Departamento de
Audiencias, y asuntos Audiencias.
fe'e"af“‘?s que s,e tgnga Eventual Periédica | Permanente
conocimiento, asi mismo
] acordar el seguimiento Coordinacién General de | Agendar las actividades X
§ de acuerdos. Comunicacion ~ Social, | solicitadas y
€ Coordinacién de Giras y | programadas del
= | Secretario(a) Técnico(a) | Coordinar el X [ Protocolo de la | Gobernador
del Titular del Poder | seguimiento de las £ Secr_et.aria_ de | Constitucional del
Ejecutivo. solicitudes de audiencia & | Administracion, Estado en la agenda de
recbidas  por Ia & Coordinacion de | actividades ‘del Titular
Secretaria Particular del A@encnén_ i Cludadana_ y | del Poder Ejecutivo.y
Titwlar  del  Poder Vinculacion - Social, apoyar= en la
Ejecutivo del Estado y actores  ptblicos y | coordinacion,
que son fumadas al privados a nivel | preparacién y desarrolio
Depart t d Municipal, Estatal, | de las mismas.
epartamento e Nacional e Internacional,
Audiencias.
Eventual | Periédica | Permanente Cédula de funciones y responsabilidades
g Dependencias y Actualizar el Sistema de X identificacién: Gubernatura
S Entidades de  la|Control de Gestion del Fecha de elaboracién: Febrero de 2015
% |Administracion  Publica | Departamento de Fecha de actualizacién: No aplica
W | Estatal. Audiencias, ~ guardando Puesto: Jefe(a) del Depariamento.de Gestion Virtual
registro del seguimiento Superior inmediato: Secretario(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo del
otorgado a cada peticién. Estado
Area de adscripci6n: Secretaria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del
Cédula de funciones y responsabilidades Estado
Tipo de plaza-refacién laboral | Mando Medio=Confianza

Superior inmediato:

Secretario(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo del
Estado

Area de adscripcion:

Secretaria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del
Estado

Tipo de plaza-relacién laboral

Mando Medio-Confianza

1. Objetivo General:

Apoyar en la coordinacion e integracién de la agenda de actividades def Titular del Poder
Ejecutivo para facilitar las actividades programadas o‘imprevistas, teniendo en consideracion las
necesidades logisticas y sustantivas requeridas para el buen desarrolio de las mismas.

2. Funciones especificas:

¢ Dar seguimiento a las solicitudes de reuniones y eventos piblicos por'parte de los
actores pablicos y privados.

»  Apoyar en la coordinacion y supervision de la preparacion y el desarrollo de reuniones y
eventos del Gobernador Constitucional del Estado derivado de la, agenda de
actividades del Titular del Poder Ejecutivo para alcanzar los objetivos de dichas
actividades con eficaciay eficiencia.

o Mantener actualizada

informar a los distintos actores involucrados en la preparacion y,desarrolio de la misma

la,agenda de actividades delnTitular del Poder Ejecutivo e

Fecha de elaboraci6n: Febrero de 2015 1. Objetivo General:

Fecha de actualizacion: No aplica Analizar los procesos de las diferentes Areas Administrativas que integran la Secretaria

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Agenda Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, con la finalidad de optimizar y mejorar
operativamente sus procesos a través del desarrollo de aplicaciones informéticas.

2. Funciones especificas:

Ejecutivo del Estado.

Gobernabilidad.

requieran.

»_Desarrollar aplicaciones informaticas para apoyo de las diferentes Areas que integran la
Secretaria Particular del Titutar del Poder Ejecutivo del Estado.
o Optimizar los procesos informaticos de la Secretaria Particular del Titular del Poder

« Dar seguimiento, mantenimiento y soporte de las aplicaciones informaticas generadas en
el Departamento de Gestion Virtual.
o Administrar informéticamente la plataforma de Sistema de Gestién para la

o Establecer los mecanismos de calidad y pruebas de software para asegurar que las
aplicaciones informaticas generadas cumplan con sus objetivos establecidos.
» Administrar y dar soporte en las actividades de tecnologia de la informacién que se

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

3. Campo decisional:

{ No aplica

de los cambios que se generen. 4. Puestos subordinados:
« Preparar el insumo principal, apoyar en la moderacion y dar seguimiento a los acuerdos Directos [ Indirectos [ Total
de las'reuniones de la agenda de actividades del Titular del Poder Ejecutivo. 1 | 0 1 1
*_-Responder alas solicitudes de informacion correspondientes a la agenda de ; I
actividades del Titular del Poder Ejecutivo: 5. Relaciones interinstitucionales
« Las demss que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su P"m:’ Vl’)° drea de Con ef objeto de: Erecuencia
superior jerérquico, en el 4mbito.de su competencia, Tabajo
® Eventual Periédica | Permanente
e ]
{N S.rCampo decision: } £ | Direccién de Relaciones | Soporte y optimizacion X
0 aplica £ | Piblicas del Ejecutivo, | de procesos
- = | Direccion de Seguridad y | informaticos y capacitar
4._Puestos subordinados: : Ayudantia, Direccion de | en ef uso del Sistema de
Directos Indirectos [ Total
2 0 { 2 Relaciones Gestion  para la
lqstitugionales del | Gobernabilidad.
5. Relaciones interinstitucionales Ejecutivo, 'y Secretario
S Técnico del Titular del
Hes :r:bo' rvade Con ef objeto de: Frecuencia Poder Ejecutivo.
2j0 Eventual | Periédica | Permanente
- Eventual | Periédica | Permanente ] ) o
@ € | Dependencias y | Soporte y capacitacion
£ 8 | Entidades de la | en el uso del Sistema d X
| Secretario(a) Particular | Agendar las actividades X B sy PiE | USo del Sistema de
: b w ministracion  Pablica | Gestion para la
£ {del Titvlar de! Poder| solicitadas y Estatal, Gobernabilidad
Ejecutivo del Estado, | programadas del ’
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Gubernatura

Fecha de elaboracion:

Febrero de 2015

Fecha de actualizacién:

No aplica

Puesto:

Secretario(a) Ejecutivo(a) del CEDNNAEO

Superior inmediato:

Secretario(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo del
Estado

Las demés que en el &mbito de su competencia le confiera directamente el Gobernador
Constitucional del Estado, las disposiciones normativas aplicables que sean necesarias
para el cumplimiento de sus atribuciones legales o reglamentarias, asi como las que le
confiera el Consejo Estatal de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes en el
Estado de Oaxaca.

(23

Campo decisional;

Area de adscripcion: Secretaria Ejecutiva del CEDNNAEO
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Superior-Confianza
1. Objetivo General:

Promover, difundir, tutelar y garantizar la observancia y cumplimiento de los derechos que
establecen las leyes para la proteccién y desarrollo integral de la nifiez y adolescencia en el
Estado.

~

. Funciones especificas:

Representar legaimente al Consejo Estatal de los Derechos de los Niiios, Nifias y
Adolescentes en el Estado de Oaxaca con todas las facultades que establezcan las
leyes.

Celebrar los convenios que sean necesarios para cumplir con los objetivos y programas
del Consejo Estatal de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes en el Estado
de Oaxaca, asi como con las disposiciones de la Ley de Proteccion de los Derechos de
los Nifios y Nifias Adolescentes para el Estado de Oaxaca.

Ejecutar los acuerdos del Consejo Estatal de los Derechos de los Nifios, Nifias y
Adolescentes en el Estado de Oaxaca y vigilar el cumplimiento de las acciones que por
acuerdo del Pleno corresp alas y los Consejeros.

Elaborar, presentar para su aprobacion y administrar el presupuesto anual del Consejo
Estatal de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes en el Estado de Oaxaca.
Proponer para su aprobacién en la Primera Sesion Ordinaria del Consejo Estatal de los
Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes en el Estado de Oaxaca de cada afio, su
Plan Anual de Actividades del Consejo Estatal de los Derechos de los Nifios, Niiias y
Adolescentes en el Estado de Oaxaca.

Convocar a las y los Consejeros a sesiones ordinarias y extraordinarias, en términos
del Reglamento Interno del Consejo Estatal de los Derechos de los Nifios, Nifias y
Adolescentes en el Estado y elaborar y proponer el programa de calendarizacion de las
sesiones ordinarias de conformidad con el articulo 138 de la Ley de Protecci6n de los
Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes en el Estado de Oaxaca.

Crear los mecanismos necesarios para ejecutar los acuerdos del Consejo Estatal de los
Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes en el Estado de Oaxaca.

Coordinar ef seguimiento de los acuerdos del Consejo Estatal de los Derechos de 108
Nifios, Nifias y Adolescentes en el Estado de Oaxaca, para su ¢abal cumplimiento:
Rendir informes semestrales a las y los Consejeros, de la reafizacion y avances de los
Programas del Consejo Estatal de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes en
el Estado de Oaxaca.

Dirigir y supervisar los programas que se lleven a cabo de todos los tipos, niveles y

Autorizar los mecanismos necesarios para ejecutar los acuerdos del Consejo Estatal.
Autorizar y coordinar la ejecucion del Plan Operativo Anualdela Secretaria Ejecutiva con
base en el Plan Estratégico 2012-2016 del CEDNNAEO.

Evaluar el desempefio de! personal a cargo de fa Secretaria Ejecutiva y autorizar la
continuidad del mismo,

Autorizar ef ingreso de personal de acuerdo a los perfiles necesarios y adecuados en
cada departamento,

Autorizar [os gastos operativos dela Secretaria Ejécutiva del CEDNNAEO.

Autorizar los contenidos dedas lineas de trabajo, oficios, publicaciones impresas, difusion
en diversos medios, capacitaciones y manuales.

Autorizar los manuales “administrativos internos de la Secretaria Ejecutiva del
CEDNNAEOQ.

Autorizar lassalidas"del personal para Ia realizacion de actividades.de capacitacion,
promocion y difusion de los derechos de nifids, nifios y adolescentes, asi como en
representacion dea Secretarfa Ejecutiva del CEDNNAEQ. a las actividades que
fequieren de su presencia y actuacion,

. Puestos subordinados:

Directos Indirectos Total

10 3 13

5.

Relaciones interinstitucionales

Pugsto ylo érea de trabajo

Con el objeto de: Frecuencia

modalidades en relacién con la proteccién integral de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes del Estado de Oaxaca.

Mantener a nivel estatal estadisticas relacionadas con l|a’ atencion, prevencion y
situacién del cumplimiento de los derechos de nifias, nifios y adolescentes tanto en
instituciones de los tres niveles de gobiemo como de organizaciones de la sociedad
civil.

Detectar ias necesidades de asistencia social y proteccion integral de los derechos de
la nifiez oaxaquefia y los mecanismos para satisfacerla.

Elaborar y recibir propuestas técnicas sobrea asistencia social y proteccion de nifios,
nifias y adolescentes en el Estado de Oaxaca.

Establecer un sistema de comunicacién e informacién, con las instituciones publicas,
sociales o privadas, o con cualquier organizacion que brinde asistencia_social y
proteccién de los derechos a nifias; nifios y adolescentes.

Exhortar a las y los servidores publicos encargados directamente/de brindar los
servicios de asistencia social y proteccion de nifios, nifias y adolescentes a su cabal
cumplimiento cuando se pj una queja, sugerencia o denuncia acerca de! servicio
prestado y en su caso, @ su superior o superiores jerarquicos.

Elaborar y mantener actualizado_un padrén de todos los centros asistenciales para
nifas, nifios y adolascentes que existan en el teritorio del Estado, considerando los
programas de atencidn a personas con discapacidad; atencion médica y psicolégica,
trabajo social, @sesoria juridica, hospedaje, alimentacion, vestido;fomento y cuidado de
la salud, educacién y cultura, actividades recreativas, deportivas y de participacion, asi
como de los refugios para personas menores de edad migrantes y/o en situacién de
calle.

Sugerir, con base en las necesidades y péculiaridades en el Estado, la modificacién de
las disposiciones legales estabiecidas respecto a los.servicios del Consejo Estatal de
los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes en el Estado de Oaxaca y a la
proteccion de los derechos de nifios, nifias y adolescentes oaxaquerios.

Asesorar a las autoridades municipales en la instalacion y operacion de los comités
municipales de derechas denifios, nifias y adolescentes.

Promover la difusién de los derechos y deberes de los nifios, nifias y adolescentes en el
Estado de Oaxaca.

Promover la conciencia, social sobre la gravedad del ) a las p menores
de edad, asi como Ia cultura de la denuncia ante las instancias correspondientes.

Dirigir el adecuado manejo de los recursos materiales, humanos y financieros, federales
o estatales que se le asignen.

Fomentar la actualizacion y el mejoramiento profesional del personal de apoyo
administrativo con que cuente, desarrollando programas de capacitacion para los
integrantes de la Secretaria Ejecutiva del CEDNNAEO.

Evaluar periédica y sistematicamente los logros obtenidos por cada una de las Areas
que conforman la Secretaria Ejecutiva del CEDNNAEO.

Propiciar y mantener entre fas y los servidores publicos de apoyo a la Secretaria
Ejecutiva del CEDNNAEQ los canales de comunicacién adecuados para el desarrollo
de sus actividades.

Proporcionar a quien lo solicite y tenga interés juridico, informacién legalmente
autorizada.

Establecer en coordinacion con las y los Consejeros de} CEDNNAEOQ las acciones
estratégicas necesarias a mediano y largo plazo para la garantia y cumplimiento de los
derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

internas

Gobernador Constitucional
del Estado

Direccion Administrativa.

Eventual | Periodica | Permanente

Informar  al  Gobernador
Constitucional del Estado
sobre el cumplimiento de
las acciones que por
acuerdo del pleno les
coresponden &  los
Consejeros.

Gestionar  los  recursos
humanos, maeriales y
financieros asignados a la
Secreterfa Ejecutiva del
CEDNNAEOQ.

Externas

Eventual | Periédica | Permanente

Atender  los  asuntos

Dependencias y Entidades
de fa Administracion Piblica
Estatal y Federal, Organos
Descentralizados y
Organismos Internacionales.
de la
Pabiica

Secrefarias
Administracion
Estatal,

Organizaciones ~ Civiles,
Autoridades Municipales y

relacionados a fa garantia,
proteccion y cumplimiento
de los derechos de nifios,
nifias y adolescentes.

Promover la difusion y
cumplimiento  de  Ios
derechos de los nifios,
niftas y adolescentes.

Ciudadanos.

* Referirse a la estructura organica especifica de la Secretaria Ejecutiva del Conssjo Estatal de los Derechos de los
Nifios, las Nifias y Adolescentes en e Estado de Oaxaca (CEDNNAEO), asf como a su Normatividad Inema.
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Gubernatura

Fecha de elaboraclén Febrero de 2015
Fecha de No aplica
Puesto: Director(a) Administrativo(a)

Superior inmediato:

Secretario(a) Particular del Titular det Poder Ejecutivo del
Estado

Area de adscripcion:

Direccién Administrativa

Tipo de plaza-relacién laboral

Mando Superior-Confianza

1. Objetivo General:

ar los recursos h materiales, técnicos y financieros, conforme a la normatividad

establecida, con el fin de lograr los objetivos de la Gubernatura asi como dlseﬁar y establecer
los mecanismos que permitan aplicar comrect:
de los objetivos de la misma.

te los lir blecidos para el logro

2. Funciones especificas:

e Coordinar con las distintas Areas Administrativas que integran la Gubernatura la

integracion y elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) ante la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado.

o Supervisar la integracién y custodia de la documentacion comprobatoria que refleje las

operaciones financieras y administrativas de la Gubernatura.

Supervisar los registros contables de la documentacion comprobatoria de las
erogaciones generadas en las diferentes Areas Administrativas que integran la
Gubernatura, con la finalidad de mantener actualizada la informacion correspondiente al
presupuesto autorizado, ministrado, por ministrar, comprometido, por ejercer y de esta
forma estar en condiciones para la toma de decisiones.

Supervisar la elaboracion de los estados financieros que deriven de las operaciones
financieras por las diversas actividades que se realicen para la integracion de la cuenta
publica.

« Supervisar y aplicar las politicas establecidas en fa Normatividad en materia de Recursos

Humanos, en la seleccion, contratacién y capacitacién del personal, emitidas por la
Secretaria de Administracion de Gobierno del Estado.

Vigilar que se realicen los pagos correspondientes de las néminas de la Gubernatura.
Vigilar las actividades del registro y control de personal, asi como la permanente
actualizacion de los mismos.

Proponer y gestionar la adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el buen
funcionamiento de la Gubernatura.

e Presentar ante la Secretaria de Finanzas el avance y total de los objetivos, metas y

acciones programadas de las diversas operaciones del Plan de Desarrolio para el
Ejercicio Presupuestal Fiscal que corresponda.

Coordinar el registro oportuno en el inventario de bienes muebles que integran el
patrimonio de la Gubernatura ante la Secretaria de Administracién del Gobiemo del
Estado e implementar y vigilar los controles de entradas y salidas del almacén de la
Gubematura.

Supervisar ia aplicacion de los controles de suministro y uso de combustibie. mediante el
Sistema Administrativo de Combustibles (SAC).

Supervisar que ios servicios de mantenimiento preventivo y correctivo se proporcionen

Externas

Secretaria de Finanzas.

Secretaria de
Administracién.

ConsejeriaJuridica del
Gobierno del Estado. de

Tramitar ampliaciones y X
traspasos que  se
consideren necesarias
para el ejercicio
presupuestal y
presentar el Programa
Operativo Anual (POA).

Aplicar las politicas X
establecidas en la
normatividad en materia
de recursos humanos,
en la seleccion,
contratacion
capacitacion del
‘personal, emitidas por la
Secretaria de
Administracion, realizar
tramites y_gestionar las
propuestas para  la
adquisicion de bienes y
Servicios necesarios
para el buen
funcionamiento de la
Gubernatura, coordinar
el registro oportuno de
los diversos inventarios
de’ bienes muebles que
integran el patrimonio
de la Gubernatura.

Coordinarse en materia X
Transparencia vy
Acceso ala Informacion

Pablica  y.  asuntos
juridicos de la
Gubernatura.

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Gubernatura

* Instruir acta

oportunamente en las instalaciones de la Gubernatura.
ativa a los dos que incurran en alguna falta o incumplimiento

de sus obligaciones que les imponga su nombramiento.

¢ Atender las auditorias y recomendaciones que realice enel 4mbito de su competencia el

personal de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental.

e Coordinarse con la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado respecto a los asuntos

juridicos de la Gubernatura y en materia de Transparencia y Acceso a ia Informacién
Pubilica.

Fungir como vocal A del Subcomité de Transparencia y Acceso a la Informacion Pliblica
de la Gubernatura.

e Las demds que le sefialan las disposiciones normauvas aplicables y le confiera su

superior jerarquico, en el ambito de su cc

Fecha de elaboraci6n: Febrero de 2015
Fecha de actualizacién: No aplica
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Recursos Materiales

Superior inmediato:

Director(a) Administrativo(a)

Area de adscripcién:

Direccién Administrativa

Tipo.de plaza-relacion laboral

Mando Medio-Confianza

1.

Objetivo General:

Tramitar, controlar y realizar las adquisiciones de materiales, suministros y servicios necesarios
para fa operacion de las Areas Administrativas que integran la Gubernatura, llevar un control
eficiente y confiable de los bienes y equipos asignados a la Gubernatura.

2.

Funciones especificas:

3. Campo decisional:

Vigilar la correcta aplicacion de los lineamientos, politicas y procedimientos para la
administracion de los recursos’ humanos, materiales y financieros de ia Gubernatura.
Vigilar la aplicacion y control del presupuesto de egresos autorizado por la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado; asi como tramitar las ampliaciones y traspasos que se
consideren necesarias para el ejercicio presupuestal.

Establecer los mecanismos_de control de entradas y.salidas de almacén de la
Gubernatura.

4. Puestos subor

Internas

Directos | Indirectos [ Total
11 | 148 | 159
5. Relaci interinstit I
Py y[o_érea L Con el objeto de: Frecuencia
Eventual Periédica | Permanente
Secretario(a) Particular | Tomar acuerdos. X
del “Titular del Poder
Ejecutivo del Estado.
Coordinacion/General de | Vigilar ‘que las Areas X

Administrativas que
integran la Gubernatura
apliquen los
lineamientos, politicas y
procedimientos para la
administracién de fos

Asesores, Secretaria(o)
Privada(o) del Titular del
Poder  Ejecutivo  del
Estado, Direccion de
Seguridad y Ayudantia,
Direccién de Relaciones

Piblicas del Ejecutivo, | recursos humanos,
Direccion de Relaciones | materiales, y financieros
Institucionales del |y coordinar la
Ejecutivo, Secretario | integracion

Técnico del Titular del | elaboracién del
Poder  Ejecutivo, y | Programa Operativo
Secretaria Ejecutiva del | Anual (POA).

CEDNNAEO.

Atender solicitudes de compras directas requeridas por las Areas Adminisirativas que
integran la Gubernatura, previa verificacion de la disposicion presupuestaria.

Evaluar y capturar en el Sistema de Control de Captura de Requerimientos (SICORE) las
necesidades de; Materiales Gtiles y equipos menores de oficina, materiales Gtiles y
equipos menores de tecnologias de la informacion y comunicaciones, asi como material
de limpieza e instalaciones para su posterior adquisicién por via consolidada apoyado en
el Programa Operativo Anual (POA).

Supervisar los procedimientos relativos para la gestion de adquisiciones de bienes
considerando la normatividad aplicable.

Llevar a cabo un estricto control en entradas y salidas de material en el aimacén de
consumos internos efectuados por las diferentes &reas que integran la Gubernatura.
Elaborar reporte de existencias en almacén de acuerdo a entradas y salidas mensuales.
Proponer lineamientos internos para regular las actividades de administracion de los
recursos materiales.

Llevar un control eficiente y confiable de los bienes muebles que se encuentren
asignados y registrados en el Sistema Integral de Control de Inventario Patrimonial de
Oaxaca (SICIPO) de las Areas Administrativas que integran la Gubernatura, asi como
realizar periddicamente la verificacion fisica de los mismos.

Elaborar, controlar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles.

Identificar los bienes que por su estado fisico, situacion o siniestro, deben de ser sujetos
de traspaso o en su caso proponer su destino final y baja.

Coordinar el registro de inventarios de mobiliario y equipo, asi como la elaboracion de
resguardos y altas de bienes con la Direccién Administrativa.

Remitir las facturas originales a la Direccion de Patrimonio de la Secretaria de
Administracion para su certificacion.

Enviar para su impresién a la imprenta correspondiente la papeleria oficial solicitada por
las Areas Administrativas que integran la Gubematura previa verificacion de la
disposicion presupuestaria y acorde a la normatividad aplicable.

Evaluar y capturar en el Programa Operativo Anual (POA) los requerimientos mensuales
de; Materiales Gtiles y equipos menores de oficina, materiales dtiles y equipos menores
de tecnologias de la informacion y comunicaciones, material de limpieza e instalaciones,
refacciones y accesorios menores de equipo de computo y tecnologias de la informacion,
impresos y publicaciones oficiales, mobiliario y equipo de oficina, equipo de cémputo y
tecnologias de la informacion, asi como de equipo audiovisual, de las distintas Areas
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Administrativas que integran fa Gubernatura.
Las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.

3. Campo decisional:

incumplimiento de sus obligaciones.

Establecer y vigilar el control de asistencia y puntualidad, del personal administrativo
(incidencias de personal).

Verificar el control de las tarjetas de asistencia del personal.

Capturar los permisos econdémicos del personal de base de las diferentes Areas

['No aplica |
= - Administrativas que integran la Gubernatura, asi como las deducciones salariales a los
4 Pu;stos subordinados: indiract Total empleados que incurrieron en retardos o inasistencias
'":;m ] o rgc 03 ‘l ‘1’9 Solicitar ante la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion,
horarios especiales y eximas del registro de asistencia.
5. Relaciones interinstitucionales Mantener actualizado el archivo de trdmite y concentracion de todos los documentos que
Puesto ylo _érea de Con el objeto de: Frecuencia se encuentran en el Departamento de Recurso§ Hun]gnos. ]
trabajo Informar a los empleados sobre las nuevas disposiciones que en materia de recursos
Eventual Periédica | Permanente humanos emita la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion.
_ Las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
Director(a) Tomar acuerdos. X superior jerérquico, en el &mbito de su competencia.
Administrativo(a).
3. Campo decisional:
Coordinacién General de | Suministro de material X No aplica
Asesores, Secretaria | de oficina, adquisiciones
Particular del Titular del | de material, realizar i
o | Poder  Ejecutivo del | inventario de bienes 4. _Puestos Subordinados:
@ | Estado,  Secretaria(o) | muebles, retirar Directos I Indirectos [ Total
g Privada(o) del Titular del | mobiliario inservible para 32 J 0 ] 32
€ |Poder Ejecutivo del | su baja y realizar altas
Estado, Direccion de | en el Sistema Oficial de PR PR TR R
Seguridad y Ayudantia, | Inventarios. 5. !;elaciones interinstitucionales
Direccién de Relaciones iiesto ylo'.’;rea . Con el objeto de: Frecuencia
Pablicas del Ejecutivo, trabajo
Direccion de Relaciones Eventual Periédica | Permanente
Institucionales del
Ejecutivo, Secretario Director(a) Tomar acuerdos en X
Técnico  del  Poder Administrativo(a). materia de recursos
Ejecutivo, Secretaria humanos.
Ejecutiva del
CEDNNAEO. Departamento de | Verificar las X
Eventual | Periédica | Permanente Recursos Financieros. | transferencias que
Secretaria de | Gestionar la compra de X o Efﬁ:t’:iea;aeSelt(:)re;?ria c{e
Administracién y | materiales y suministros g " bZ & Y : d ereg e,
% | Direccion de Recursos | por via consolidada. [ G ORI COSED)
E | Materiales. = como los pagos-que se
£ = realicen via
W 1 Direccién de Patrimonio. | Operar 'y  mantener X Transferencias
actualizado el Sistema Bancarias de Sueldos a
Integral de Control de ofros Bancos (SPEI).
Inventario Patrimoniat de
Oaxaca (SICIPO). Departamento de Control | Coordinacion con la X
Presupuestai, devolucion de sueldos
Cédula de funciones y responsabilidades del personal y entregar
los listados en original
Identificacién: Gubernatura de las néminas.
Fecha de elaboracién: Febrero de 2015
Fecha de lizaci6 No aplica
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Recursos Humanos Coordinacién General de | Auxiliar en materia de X
Superior inmediato: Director(a) Administrativo(a) A . Secretaria | recursos humanos,
Area de adscripcion: Direccion Administrativa Particular del Titular del| principalmente con el
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio-Confianza Poder  Ejecutivo del| control de asistencia.
Estado, Secretaria(o)
1. Objetivo general: Privada(o) del Titular del
Vigilar y dar debido cumplimiento a la normatividad en, materia de recursos humanos, con la Poder  Ejecutivo  del
finalidad de contar con personal calificado'y mantener la armonia en las refaciones laborales Estado,  Direccion de
que contribuya de manera eficiente al logro de las finalidades y objetivos, manteniendo una Seguridad y Ayudantia,
relacion respetuosa con todo el personal. Direccion de Relaciones
Publicas del Ejecutivo,
2. Funciones especificas: Direccién de Relaciones
« Difundir y dirigir la aplicacion de las politicas establecidas.en la normatividad en materia Institucionales del
de recursos'humanos, en la seleccion, contratacién, cambios.de adscripcion y demas Ejecutivo, Secretario
movimientos del personal de la Gubernatura. Técnico  del  Poder
o Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de la Gubematura, asi como el Avance Ejecutivo, Secretaria
Presupuestal del Primer Semestre del Afio 'y, la Proyeccién del Gasto del Segundo Ejecutiva del
Semestre en lo concerniente al capitulo.de servicios personales. CEDNNAEQ.
»" Preparar el andlisis de costo por plaza en las diferentes modalidades de contratacion, Eventual Periddica | Permanente
« Tramitar los ingresos y bajas del personal, ante la Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria de Administracién. Secretaria de | Coordinaciéon en la X
¢ Mantener actualizada la plantilla de! personal. Administracién. emision de  nuevas
» Entregar los nombramientos expedidos por la Direccion de Recursos Humanos, al disposiciones en materia
personal de mandos medios y superiores: de recursos humanos.
o Efectuar el pago de la némina de-sueldos, via electrénica y en efectivo al personal de
base que asi lo solicite. ] ) ] Direccién de Recursos | Tramitar los ingresos y X
o Entregar los_recibos de pago a los empleados adscritos en las diferentes Areas Humanos. bajas del personal
Administrativas que integran la Gubernatura. : q
. i @ entregar el control de
« Gestionar ante los‘departamentos de recursos financieros y control presupuestal, las © incidencias del personal
devoluciones de los sueidos no cobrados por el personal que causo baja. E i P I
o Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal de la Gubernatura. £ y coordinarse con los
« Solicitar ante la Direccion de Recursos Humanos las prérrogas de contratos, del [ avances presupuestales.
personal adscrito a las diferentes Areas Administrativas que integran la Gubernatura. ; . i
« Coordinar la evaluacion cuatrimestral del desempefio laboral del personal administrativo, Secretaria de Finanzas. | Se remite la X
a través del formato implementado por la Direccion de Recursos Humanos dependiente documentacion
de la Secretaria de Administracion. comprobatoria de las
» Gestionar ante las instancias correspondientes la imparticion de cursos de capacitacion devoluciones de
que permitan a los trabajadores de la Gubernatura, fa actualizacién y consolidacién de sueldos.
sus conocimientos.
« Informar a los empleados de contrato confianza y contrato contrato el término de su Instituciones Bancarias. | Transferencias de X
relacion laboral. némina y cobro de
o Elaborar el acta administrativa a los empleados que incurran en alguna falta o cheques.




MIERCOLES 4 DE FEBRERO DEL ANO 2015 EXTRA 17
Cédula de funciones y responsabilidades
identificacion: Gubsrnatura Departamento de Control Sar seg;gn?léento a la X
Fecha de elaboracion: Febrero de 2015 Presupuestal. OCUMENAGON para
Fecha de actualizacién: No aplica que se le genere la
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Recursos Financieros Cuenta por _Liquidar
Superior diato Director(a) Administrativo(a) Certificada  (CLC) y
Area de adscripcién: Direccién Administrativa ministraciones.
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio-Confianza
— Departamento de Elaboracién de cheques X
1._Objetivo General: Recursos Humanos. y transferencias para el
Establecer un adecuado control de los movimientos de las cuentas bancarias, mediante el pago de la némina.
registro de los mismos, que permita aplicar de manera eficiente, oportuna y transparente los
Rcursgs fhencinos 4igniadcs d 1b Gubamalue. Coordinacién General de | Para tramite y validacion X
2. Funciones especificas: Asesores, Secretaria | de documentacion.
o Llevar un adecuado conirol de las cuentas bancarias para efecto de reflejar saldos Particular del Titular del
actualizados. Poder  Ejecutivo del
« Vigilar el control de chequeras bancarias y trasferencias bancarias. Estado,  Secretaria(o)
e Realizar conciliaciones Bancarias de forma mensual. Privada(o) det Titular del
e Llevar a cabo la recepcion, revision y validacion de documentos que se tramitan para Poder Ejecutivo  del
pago o comprobacién de las Areas Administrativas que integran la Gubernatura, Estado, Direccion de
cumpliendo con los requisitos fiscales establecidos en el Cédigo Fiscal de la Federacion Seguridad y Ayudantia,
y en los programas, proyectos, objetivos y metas aprobados en el presupuesto, mismos Direccién de Relaciones
que una vez revisados seran turnados al Departamento de Control Presupuestal para G S
generar la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) correspondiente. Pl_)bl:cz_1§ .y Ejec,um’o’
o Elaborar el registro de la documentacion recepcionada para pago, reafizar la captura Direccion de Relaciones
respectiva, clasificarla por tipo de gasto y elaborar los reportes respectivos para su Institucionales del
entrega al Departamento de Control Presupuestal, el cual le generara la Cuenta por Ejecutivo, Secretario
Liquidar Certificada (CLC) correspondiente. Técnico  del _Poder
e Realizar la validacion de reportes generados con motivo de Ia captura de documentacién Ejecutivo, Secretaria
comprobatoria y reembolsos del gasto corriente en el Sistema de Recursos Financieros, Ejecutiva del
de las diferentes Areas Administrativas que integran la Gubernatura antes de ser CEDNNAEOQ.
enviadas al Departamento de Control Presupuestal que genera la Cuenta por Liquidar Eventual | Peribdica | Permanente
Certificada (CL.C) correspondiente.
e |levar acabo la recepcion de la documentacion comprobatoria de cheques expedidos o o 8 e
transferencias bancarias realizadas por concepto de gasto a comproegar y viépticos. asi o Secretaria de Finanzas. Dgr. seg_wmlento Q) X
mismo llevar acabo su registro en el Sistema de Cheques para la Comprobacién £ ministracién  de  los
respectiva, elaborar el reporie correspondiente para su envio al Departamento de § recursos.
Control Presupuestal y se genere la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) w
correspondiente. Instituciones Bancarias. | Apertura, movimientos X
e Recepcionar la documentacion relacionada en Cuenta por Liquidar Certificada (CLC), diarios 'y ciere de
elaborar los cuadros respectivos para verificar que los totales reflejados en la Cuenta por cuentas bancarias.

Liquidar Certificada (CLC) corresponda con los montos totales relacionados, con el
Sistema de Cheques.

« Elaborar cheques o transferencias electronicas segin corresponda, para efectuar ios
pagos a proveedores, prestadores de servicio y viaticos de la documentacién relacionada
en las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC), una vez que la Secretaria de Finanzas ya
ha realizado el depésito respectivo en las cuentas bancarias de la Gubernatura, asi como
la reposicion de fondos, reembolsos y apoyos autorizados por el Gobemador

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Gubernatura

Constitucional dei Estado.

Llevar un registro de la documentacién que integra cada una de las Cuentas por Liquidar

Certificadas, para ser entregada al Departamento de Contro! Presupuestal,

Llevar el registro y control de los recursos del fondo'rotatorio asignado a fa Direccion

Administrativa.

Registrar la documentacion que ya ha sido pagada y relacionada en Cuenta por Liquidar

Certificada, para entregarla al Departamento de Control Presupuestal, asi como las que

derivadas de las necesidades de la Gabernatura,tengan gue ser cubiertas con

anticipacion.

Integrar. la documentacién de los apoyos autorizados. por el Gobernador Constitucional

del Estado para darles tramite y seguimiento hasta su pago.

Elaborar las Constancias de Pagos y Retenciones del Impuesto Sobrela Renta (ISR),

Impuesto sobre al Valor Agregado (IVA) e Impuesto Especial sobre Produccion y

Servicios (IEPS), solicitadas por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) @ los

prestadores de servicio y presentarias ante la Secretaria de Administracion para solicitar

la firma y sello. det retenedor.

Elaborar los cheques y trasferencias bancarias por concepto de servicios personales, asi

como los cheques y los depésitos por concepto de devolucion de sueldos solicitados por

el Departamento de Recursos Humanos.

Lievar acabo.las. gesti y correspondi ante la institucion bancaria para

la apertura y cancelacion de cuentas a manejar por gjercicio presupuestal.

Lievar acabo un monitoreo permanente para verificar que la comprobacién de cheques o

Icias bancarias realizadas por concepto de gasto a comprobar o vidticos se

realice en el término establecido.

» _Elaborar oficios de recordatorio o en su caso de requerimiento para las personas que no
comprueben en tiempo y forma @l recurso entregado por concepto de gastos a

Fecha de elaboraci6n: Febrero de 2015

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Servicios Generales
Superior inmediato: Director(a) Administrativo(a)

Area de adscripcion: Direccién Administrativa

Tipo de plaza-Relacion laboral | Mando Medio-Confianza

1. Objetivo General:

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestacion de los servicios generales
consistentes en: ingenieria y mantenimiento, administracion de servicios, seguridad de las
instalaciones, mobiliario y equipo, asi como del inmueble que ocupa la oficina del Gobernador
Constitucional del Estado y las diferentes Areas que integran
instalaciones de Ciudad Administrativa, aplicando la normatividad vigente.

la Gubernatura en las

2. Funciones especificas:

comprobar o viaticos.
e Proponer las politicas que se deben aplicar para el mejor aprovechamiento de los
recursos financieros.
* Integrar debidamente la‘doc comprobatoria que refleje las operaciones
financieras de la Gubernatura.
e Las demas que le sefialan las disposici normati apli y le confiera su
superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.
3. Campo d I ]
[ No aplica |
4. Puestos subordinados:
Directos [ Indirectos ] Total
16 ] 0 | 16
5. Relaciones interinstiti I
Puesto ylo area de . .
trabajo Con el objeto de: Frecuencia
) di f
£
& | Direcci6n Administrativa. | Para  autorizacién de X
i1 pago de documentacion
y toma de decisiones.

Controlar el suministro de los servicios de energia eléctrica, agua potable y telefonia en
las instalaciones del edificio que ocupa la Gubernatura en Ciudad Administrativa.
Evaluar, programar, ejecutar y coordinar Ia limpieza, asepsia, acciones de
mantenimiento y adecuacién de instalaciones de las oficinas del Gobernador
Constitucional del Estado en Ciudad Administrativa.

Programar, ejecutar y coordinar los trabajos de intendencia en el edificio que ocupa la
Gubematura en Ciudad Administrativa.

Coordinar la limpieza diaria de los bafios en el edificio que ocupa la Gubernatura en
Ciudad Administrativa.

Verificar que se lleve a cabo el mantenimiento a los equipos de las instalaciones
eléctricas y de aire acondicionado en el edificio que ocupa la Gubernatura en Ciudad
Administrativa.

Programar de manera sistematica acciones de fumigacion en el edificio que ocupa la
Gubematura en Ciudad Administrativa.

Vigilar que los servicios que proporcionan los prestadores de servicios, en el caso de
fotocopiado, suministro de agua potable y demas, se realicen con oportunidad, eficiencia
y calidad.

Coordinar la produccion de impresos como lo son, los sellos oficiales y las publicaciones.
Programar el suministro de articulos de limpieza en el edificio que ocupa la Gubematura
en Ciudad Administrativa.

Coadyuvar y canalizar el diagndstico técnico con el personal de la Secretaria de
Administracion para los trabajos de mantenimiento operativo en las instalaciones del
edificio que ocupa la Gubernatura en Ciudad Administrativa.

Programar el mantenimiento preventivo de las instalaciones en el edificio que ocupa la
Gubernatura en Ciudad Administrativa.

Programar la logistica de accién para el personal de intendencia con base en las
necesidades del inmuebie que ocupa la Gubernatura en Ciudad Administrativa.
Coadyuvar con la compafiia que presta el servicio de fotocopiado en la toma de lecturas
de consumo, mantenimiento periédico de los equipos, mantenimiento correctivo de los
mismos y el suministro de consumibles.

Coordinar el suministro de agua para consumo del personal de! edificio que ocupa la
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Gubematura en Ciudad Administrativa. 5. Relaciones interinstitucionales
e Valorar a las empresas prestadoras de servicios y decidir por la opcién que mas Puesto y/o - N

convenga a los intereses de la Gubernatura. srea de traybajo Con el objeto de: Frecuencia
« Establecer el plan de compra del material propio para aseo y la distribucién periédica del Eventual T Peniddica | Permanents

mismo, con base en las estadisticas de uso de!l equipo basico de limpieza.
* Las demés que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.

Coordinacion General de | Realizar el mantenimiento X

[ 3. Campo decisional: ] Asesores,  Secretarfa | preventivo y correctivo de
{ No aplica ] Particutar del Titular del| los equipos de computo,
P bordinados: Poder Ejecutivo  del| asesorar a los
; ues’%si,:zt:: - os'l Indirectos I Total Estado,  Secretaria(c) | trabajadores en el uso del
25 [ 0 | 25 @ | Privada(o) del Titular del| equipo de cémputo y
£ [Poder Ejecutivo del | establecer sistemas y
5. Relaciones interinstitucional £ | Estado, Direccion de | procedimientos para el
= | Seguridad y Ayudantia, { registro y andlisis de la
Puesto ylo drea de i £ ey
S atalb Con el objeto de: Frecuencia Direccion de Relaciones | informacion.
Publicas del Ejecutivo,
Coordinacion General de | Programar, vigilar y evaluar X D're_cc“?n de Relacmndes|
Asesores,  Secretaria | los servicios de limpieza, Institucionales e
Particular del Titular del | fotocopiado, impresos y Ejecutivo, y Secretario
Poder Ejecutivo  del| suministro de agua para Técnico del Titular del
Es}ado, Seoretarfa consumo humano. Poder Ejecufivo.
«» | Privada del Titular del Eventual | Peri6dica | Permanente
£ | Poder Ejecutivo del
& | Estado, Direccién de
f':. Seguridad y Ayudantia, Direccion de Tecnologias., Tratar asuntos sobre la X
Direccion de Relaciones @ | de la Informacion'de la | red de voz y datos y
Publicas del _Ejecutivo, E | Secretaria de | solicitar dictamenes
E,"srﬁffé?:n;:s%'ac'mﬁ § Administracion. técnicos mediante el
Ejecutivo, y Secretario w Sistema Plan’Eslra(:egﬁo
Técnico del Titular del de Tecpologlas e la
Poder Ejecutivo. Informacion
. s Comunicaciones (PETIC).
Direccién de Servicios y | Gestionar los servicios de X
Mantenimiento de  la | mantenimiento preventivo y Cédula defunciones y responsabilidades
Secretaria de | correctivo de los bienes
o | Adminisiracion. muebles asignados a la \dentificacién: Gubernatura
£ Gubimetis; Fecha de elaboracién: Febrero de 2015
£ | Enlace de la Direccion de | Gestionar los servicios de X Fecha de actualizacién; No aplica
w | Ecologia. adecuacion _ylo Puesto: Jefe(a) del Departamento de Control Vehicular
modiﬁlcacion_de :;)s blen?s Superior inmediato: Director(a) Administrativo(a)
gﬁiﬁ,ﬁ;;: S90S cfomainaf Area de adscripcion: Direccién Administrativa
promover y evaluar los Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio-Confianza
programas de reciclaje.

1. Objetivo General;

Cédula de funciones y responsabilidades Vigilar y controlar el servicio de mantenimiento preventivo y comectivo que permita mantener en
Jdentificacién: Gubernatura 6ptima§ ‘condiciones Qe fundonamignto la plantilla vehicular de la Gubernatura, aplicando la
Fecha de elaboracion: Febrero de 2015 normatividad establecida en la materia.
Fecha de izaci6 No aplica 0 o
Puesto: Jefe(a) del Depar ) de Informética 2. Funciones es peciflcas’. _
Superior inmediat Director(a) Administrativo(a) ¢ Llevar a cabo los tramites necesarios para mantener en Optimas condiciones de
Area de adscripcion: Direccién Administrativa. funcionamiento la plantilla vehicular de la Gubernatura.
Tipo de plaza-relacion laboral: | Mando Mediiionigey o Tramitar ante la Direccion de Recursos Materiales de la Secretaria de Administracién, !
1. _Objetivo General: aseguramiento de los vehiculos asignados a la Gubernatura, asi como realizar los
Establ si y_procedimi _para el registro y andlisis de la informacion de las tramites administrativos necesarios que originen los movimientos respectivos,
diferentes Areas Administrativas que, integran la Gubernatura, asi como el mantenimiento o Llevar a cabo los tramites necesarios ante la Secretaria de Vialidad y Transporte para el
preventivo y correctivo def equipe e cOMEEIASISIENS informaticos. emplacamiento de los vehiculos que integran la plantilla vehicular de la Gubernatura.
o Efectuar los tramites necesarios para que se realicen los pagos por concepto de tenencia
2. Funciones especificas: y otros derechos de los vehiculos asignados a la Gubematura y llevar el control de los
» Establecer y evaluar los resultados de los sistemas de registro y andlisis de informacion mismos.
Z?aplgc;dos [en Iars Areas Azmmlstfl;atlvas que :ntegran la (iub«:,_rnaﬂ:jra . s Llevar el registro y control de los servicios de mantenimiento y reparacién solicitados y
° SO SR. agap-uware Y planec gl UGRUEIME, acuerdo can su proporcionados a cada uno de los vehiculos asignados a la Gubernatura, en

disponibilidad para el uso de fas Areas Administrativas gue integran la Gubernatura.

e Desarrollar programas solicitados por las diferentes Areas Administrativas que integran la coordinacién con la Coordinacién de Servicios y Mantenimiento de la Secretaria de

Gubernatura para el manejo y control de st informacion, Administracion.

»__Establecer programas de mantenimiento preventivo y comectivo del equipo y sistemas o Establecer un controf de fa custodia de todos y cada uno de los vehiculos de fa
X‘l‘:‘)’(‘; &f‘;cffs‘:fa';aji‘ég: :a;:’:i weo R Gubematura, mediante los resguardos correspondientes y debidamente autorizados por

. hae . . 3 3 . s 7 3z

s Participar activamente en las propuestas presentadas ante la instancia correspondiente, la Direccién de Pat"mor.“o de la Secretaria de Adm'"'??‘*‘c"’“' . comp todos aqyellos
para la modernizacién o actualizacion de los diferentes equipos informéticos requeridos doc_umentos que permitan establecer la responsabilidad del usuario de vehicuios
pordas Areas Administrativas que integran la Gubematura. oficiales.

» Realizar recomendaciones sobre los proyectos de adquisicién de hardware asf como la o Aplicar la normatividad establecida en materia de mantenimiento y conservacion de
renovacion y actualizacion de tecnologia para el desarrollo de la sistematizacion de la equipo de transporte, emitida por la Secretaria de Administracion
Gubematura. i o L ) \ g

« Gestionar anté la Direction de Tecnologias de la Informacién de la Secretaria de D Congrqlar la recgpclén de solicitudes de servicio, asi como la elaboracion de 6rdenes de
Administracién fos asuntos relacionados con la red de voz y datos. servicio respectivas.

s Elaborar solicitudes de dictamenes técnicos ante la Direccion de Tecnologias de la o Recepcionar y analizar las solicitudes de servicio presentadas por las Areas y determinar
Informacién de la Secretaria de Administracién de acuerdo al Manual de Estindares para con base en la bitacora correspondiente la procedencia o improcedencia de las mismas.

la Adquisicién de Equipo Informatico.
+ Las demds que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
superior jerarquico, en el ambito de su competencia.

+  Proporcionar el apoyo necesario a las Areas Administrativas que integran la Gubematura,
en caso de siniestro de alguno de los vehiculos oficiales, asi como en aquellos asuntos
necesarios que deriven de los mismos.

o Dar seguimiento y llevar el control administrativo de los siniestros ocurridos en el parque

[ s _Campo decisional: i vehicular hasta concluir con el proceso correspondiente ante fa Direccion Juridica y de la
[No aplica Direccion de Patrimonio de la Secretaria de Administracion.
i Pl suboriiatoe | ¢ Lievar el control de las bajas definitivas de los vehiculos, asi como las temporales, para

Directos [ indirectos T Total | efectos del pago del seguro y su reactivacion en la Direccion de Patrimonio de la
14 | 0 | 14 ! Secretaria de Administracién.
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o Efectuar visitas de supervision en forma periédica a los talleres mecanicos (prestadores 5. Relaciones interinstitucionales
de servicio), con la finalidad de verificar los avances en los trabajos encomendados. Puesto ylo 4rea de - -
s Las deméas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su trabaio Con el objeto de: Frecuencia
superior jerarquico, en el dmbito de su competencia. Y Evential | PerGdica | Permanenis
3. Campo decisional: |
[ No aplica | Coordinacion General de | Coordinar e implementar X
4. Puestos subordinados: Ase§ores, S_ecretaria programas de trabajo
Directos Indirectos | Total Particufar del Titular del institucionales.
16 | 0 | 16 Poder  Ejecutivo del
o o . Estado,  Secretaria(o)
5. Relaci o3 Intertn Privada(o) de! Titular del
ues| ?’Zb‘;.om e Con el objeto de: Frecuencia ® | Poder Ejecutivo  del
£ | Estado, Direccion de
: ' g Seguridad y Ayudantia
Coordinacion General de | Efectuar el seguimiento X = | Direccion de Relaciones
Asesores,  Secretaria | y control administrativo Publicas del Ejecutivo,
Particular del Titular del | del servicio de Direccion de Relaciones
Poder Ejecutivo del | mantenimiento de Institucionales del
Estado,  Secretaria(o) | vehiculos, g ;
Privada(o) del Titular del | aseguramiento, pago de .Ej.e (;‘qtlxo, delsecr::;rz
® | Poder Ejecutivo del | tenencias, ecnic ;
£ | Estado, Direccion de | emplacamiento, Ejecutivo y la Secretaria
% Seguridad y Ayudantia | verificacion y realizar el Ejecutiva del
= | Direccién de Relaciones | resguardo de vehiculos. CEDNNAEQ.
Puablicas del Ejecutivo, E Peri6di P
Direccion de Relaciones
::f'.zm?"f;"a'es Secreta?‘%l Subsecretaria de |Coordinar 1a toma de X
T‘écmco " del  Poder @ | Desarrollo, Control de'fa | decisiones e implementar
Ejecutivo y la Secretaria § Gestion Puablica 'y de programas de ftrabajo
Ejecutiva del % | Recursos Humanos. institucionales.
CEDNNAEO. N
o o Eventual | Periédica | Permanente Dependencias y Coordinar e implementar X
g"’ecf"‘" Sde F;a'f'"‘°':1'° Efﬁ?‘”?r el resg‘_'ra“m de X Entidades del Gobierno | programas  de  trabajo
e Ila ecretaria le | vehiculos, auxiliar en & aditi
Administracion. casos de siniestros y del Estado de Oaxaca. | institucionales. ]
realizar baja de 3 -
p vehiculos. Cédula de funciones y responsabilidades
£ TR
& | Direccion Juridica de la | Mantenimiento X Identificacién: Gubernatura
1§ | Secretaria de | preventivo y correctivo Fecha de elaboracién; Febrero de 2015
Administracion. del parque vehicular y Fecha de actualizacion: No aplica
"e]"f'car lo C:"d”‘t:e“‘e Puesto: Director(a) de Relaciones Publicas del Ejecutivo
/05850105160 BLT0S. Superior inmediato: Secretario(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo del
Secretaria de Vialidad y | Realizar emplacamiento X £ E_Stad‘? : . S
Transporte. de la plantilla vehicular. Area de adscripcién: Direccién de Relaciones Piblicas del Ejecutivo

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Gubernatura

Fecha de elaboracién:

Febrero de 2015

Fecha de actualizacion:

No aplica

Tipode plaza-relacién daboral

Mando Superior-Confianza

1. Objetivo General:

Puesto:

Jefe(a) del Departamento de Control Presupuestal

Superior inmediato:

Director(a) Administrativo(a)

Area de adscripcién:

Direccién Administrativa

Tipo de plaza-relacion laboral:

Mando Medio-Confianza

1. Objetivo General:

Controlar la ejecucion del gasto-por.las Unidades’ Ejecutoras del Presupussto Autorizado a la
Gubematura, cuidando se ajuste a los montos autorizados en las partidas presupuestales,
proporcionando asesoria y/‘apeyo a las Unidades Ejecutoras sobre los documentos justificativos
y comprobatorios de! gasto de conformidad a los lineamientos vigentes, para reflejar los
momentos contables tanto en el Sistema Integral de Presupuesto (SINPRES) como en el
sistema de Contabilidad,Gubernamental (SCG).

2. Objetivos especificos:

» Realizar afectaciones presupuestales_ del gasto ejercido, de cada una de las Unidades
Ejecutoras con apego al Glosario delObjeto del Gasto.

« Elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC).

« Informar a las Unidades Ejecutoras el Presupuesto Autorizado por parte de la Secretaria
de Finanzas.

s Acordar con el Director(a) Administrativo(a), la Propuesta de Adecuacion Presupuestaria
para optimizar el presupuesto autorizado, debiendo presentarlo a la Secretaria de
Finanzas para su autorizacién en-€l periodo de marzo a noviembre, dentro de los cinco
primeros dias habiles de cada mes.

e Participar endla elaboracién del Pian Operativo Anual (POA), conjuntamente con las

Unidades Ejecutoras que conforman la Gubernatura.

Efectuar conciliaciones mensuales contables presupuestarias.

Difundir las leyes y reglamentos aplicables para el ejercicio del presupuesto.

Proporcionar informacién del presupuesto ejercido a las Unidades Ejecutoras.

Elaboracién de Estados Financieros.

Las demds que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su

superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.

3. Campo decisional:

]

[ No aplica

]

4. Puestos subordinados:

Directos Indirectos | Total

16 | 0 | 16

Estrechar fazos de amistad con la comunidad local, nacional e internacional, asimismo entre los
poderes: Ejecutivo, Legislativo y Judicial, para dar a conocer las oportunidades que nuestro
Estado ofrece; cuidar y mantener una imagen fiel y cercana del Gobemador ante los

gobemnados, autoridades y atender eventos de indole culturat y social que presida el Gobernador
Constitucional del Estado.

2

Funciones especificas:

Supervisar la atencion a todos aquellos servidores plblicos locales y federales,
personalidades extranjeras que visiten la entidad, en virtud de sus funciones o
actividades relacionadas con el Gobierno del Estado.

Gestionar los recursos para el pago de hospedaje, alimentacion y transporte con motivo
de la estancia de visitantes distinguidos a la entidad.

Dirigir, organizar y supervisar las gestiones administrativas para que se lleven a cabo los
eventos programados del Gobernador Constitucional del Estado.

Organizar los servicios de traslado, recepcion, estancia y recorrido por la ciudad capital o
al interior del Estado a los visitantes distinguidos que el Gobernador Constitucional del
Estado sefiale.

Formular y actualizar permanentemente los directorios oficiales y de prestadores de
servicios.

Determinar las politicas para el registro de las personalidades que visitan al Estado en
visita oficial o de caracter social.

Coordinar y controlar la entrega de informacién que en materia de turismo sea requerida
por las personalidades que visitan el Estado, para realizar sus recorridos turisticos.
Programar, organizar y atender las actividades y eventos de caracter social en los que
intervenga el Gobernador Constitucional del Estado.

Dar el apoyo correspondiente en la contratacion de suministros de alimentos durante las
actividades que realiza el Gobernador Constitucional del Estado en sus giras de trabajo,
audiencias y eventos sociales si asi lo requiere.

Coordinar el equipo de edecanes al servicio del Gobierno del Estado durante los eventos
en los cuales se requiera de su asistencia.

Coordinar y dirigir los eventos que son ofrecidos por el Gobemador Constitucional del
Estado tanto locales como foréneos.

Supervisar las acciones y encomiendas de los Departamentos que integran fa Direccion
de Relaciones Publicas del Ejecutivo para alcanzar los objetivos y metas establecidos en
cada evento, acto, ceremonia en los que participe el Gobernador Constitucional del
Estado.

Proponer a su superior inmediato las opciones de hospedaje y recorridos a otorgar a las
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personalidades que visitan el Estado. Cédula de funciones y responsabilidades
o Seleccionar y proponer al Gobemador Constitucional del Estado los meniis de alimentos
& insumos necesarios en los eventos puiblicos y privados que asi fo requieran. [dentificacién; Gubernatura
o Proponer a su superior inmediato, las invitaciones y formatos necesarios para los Fecha de elaboracién: Febrero de 2015
eventos piblicos que ofrezca el Gobernador Constitucional del Estado. Fecha de actualizacion: No aplica
. gurllgig c%mo Vtocal E del Subcomité de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Puesto: Jefe(a) del Departamento de Relaciones Publicas
e la Gubematura. e = : o T
¢ Las demés que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su 2:'5: zzrag]s"é::“ca:;,n g!rectgf(a)ddeRRleIaIcwnespl?g:‘)llcazdle:sllijec?two
superior jerarquico, en el ambito de su competencia. : pelod: Ireccion aé relaciones Fublicas del Ejecutivo
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio-Confianza
3. Campo decisional: 1._Objetivo General:
o Autorizar la instalacion del mobiliario y equipo necesario para los eventos del Gobemador | | Coordinar e} desarollo de los eventos en los que intervenga el Gobernador Consttucional del
Constitucional del Estado. Estado, asi como supervisar |a instalacion del equipo necesario para su realizacion.
o Determinar, autorizar y dirigir las actividades encomendadas a los Jefes de
Departamento adscritos a la Direccion de Relaciones Piblicas del Ejecutivo para el 2. Funciones especificas:
correclq de§empeﬁo de sus funciong; en la organizacién de eventos oficiales y privados, » Verificar, controlar y dar sequimientoenla plataforma virtual del registro de obsequios y
cgrn::,sft'?;’l':::qﬂz :,'czrlz:; e'°3i:rzle"v°s 0B coda enta, sl Gomo,de e actiadss tarjetas enviadas al Gobemador Constitucional del Estado.
a b [~ : ; :
o Validar las gestiones administ?ativas para fa realizacion de los eventos programados del 9 Elabo[ar !as cartas de agradecimiento por obsequios y tarjetas enviadas al Gobemador
Gobemador del Estado. Constitucional del Estado.
o Organizar y supervisar el-almacen de obsequios de Ciudad Administrativa y Palacio de
4. Puestos subordinados: (Gobierno.
Directos Indirectos Total o Seleccionar y compranel-material y equipo necesario para el ameglo de los obsequios
7 93 60 que son enviados por parte del Gobemador Constitucional del Estado a funcionarios,
o Mmunicipios y empresarios.
5. Relaciones interinstitucionales s Elaborar y enviar tarjetas de felicitacion por aniversarios y cumplearios de medios de
Pues':’r;':;%m % | Conel objeto de: Frecuencia comunicacion nacionales y estatales.
! Y T e « “Brindar apoyo y facilidades al Estado. Mayor Presidencial en las visitas que realice a
nuestro Estado ! Presidente de la Republica.
Coordinador(a) General | Coordinar las acciones a X s, Las demds que.e sefialan las disposiciones normativas aplicables y e confiera su
de Asesores, | ejecutar en los actos superior jerarquico, en el Ambito de su competencia.
Secretario(a) Particular | plblicos del Ejecutivo
del Titular del Poder | Estatal, organizar la 3. Campo decisional;
Ejecutivo del Estado, | recepcion, estancia y No aplica
. gﬁcre%ri?(o) dP]rivagiaéo) reqtl)rg'do dg ' Los|
@ | del Titular del Poder | invitados especiales del P
g Ejecutivo del Estado, | Ejecutivo Estatal, 4 Pue.stos subordinados: -
¢ | Director(a) de Seguridad | autorizar y supervisar la Directos Indirectos Total
= |y Ayudantia, Director(a) | entrega de obsequios 6 0 6
de Relaciones | que se otorgan<"en
Institucionales del | nombre del Gobernador 5. Relaciones interinstitucionales
Ejecutivo, Secretario(a) | Constitucional del . .
Tiécnico(a) del Tiular <(1e)| Estado. Pue“:,:{;;jimue Con el objeto de: Frecuencia
gﬁigor(lij)ecutlvo, y & Eventual | Periddica | Permanente
e . ]
Adminisaio(a) g Director(a) de | Tomar acuerdos X
¢ {Relaciones Publicas del | recibir indicaciones.
Eventual, | Periédica | Permanente £ | Ejecutivo,
o §) e X Depatierio G | Coinar b accone X
Administracion " Piblica | piblicos, locales . y Relaciones Pdblicas del | a ejecutar en los actos
Estatal Federal, | federales,
Autoridadesy Municipales, | personalidades Ejecutivo, Departamento | pibiicos del Gobernador
y empresarios. extranjeras.que visiten la de Enlace Institucional, | Constitucional del
entidad, en virtud,de sus Departamento de Apoyo | Estado.
g funciones 0 actividades Logistico y
£ relacionadas con el Departamento &
X Gobiernio;”dei _ Estaco, Evenfos del Palacio de
w coordinar el hospedaje, Gobierno.
;';T::;‘gbn de Iog Eventual | Periédica | Permanente
m;e:‘(::s su ef/gtca!ale; @ | Dependencias y | Coordinar las acciones X
actualizacion E Entidades de  la|a ejecutar en los actos
permanentemente de los % | Administracién  Pablica | pdblicos del Gobernador
directorios oficiales y de W Estatal,  Autoridades | Constitucional del
prestadores de Municipales, y | Estado.
servicios. Empresarios.
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Cédula de funciones y responsabilidades

Cédula de funciones y responsabifidades

Identificacién: Gubernatura

Identificacién: Gubernatura

1. Objetivo General:

:g:: ge :'c‘::g:'fz‘;‘:lgn ;f’baf:iz:e 2015 Fecha de elaboracion: Febrero de 2015

Puesto: Jefe (a) del Departamento de Enlace institucional Fecha de actualizacion: No aphca

Superior inmediato: Director(a) de Relaciones Publicas del Ejecutivo Puesto: Jefe(a) del Departamento de Apoyo Logistico

Area de adscripcion: Direccion de Relaciones Publicas del Ejecutivo Superior inmediato: Director(a) de Relaciones Publicas del Ejecutivo

Tipo de plaza-relacion lab Mando Medio-Confianza Area de adscripcion: Direccién de Relaciones Pablicas del Ejecutivo
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio-Confianza

Implementar el programa de accién “Puerta Abierta” en el que el Gobernador Constitucional del
Estado a través de la Direccion de Relaciones Publicas de! Ejecutivo establezca comunicacion y
enlace con lideres de opinién, Ayuntamientos, Gobiernos Estatales, Gobierno Federal y a nivel

1.

Objetivo General:

Planear la logistica y supervision del protocolo que requiera todo.acto donde participe el

iCmacional =~ Gobernador Constitucional del Estado y demas servidores piiblicos.

2. Funci especificas: .

o Mantener relaciones puablicas e institucionales con Gobierno Federal, Ay ientos, 2._Funciones especiﬁcas.

Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal, con Ia finalidad de o Planear y desarrollar la logistica para la realizacion del protocolo oficial de los eventos
rEesatlalfjir un trabajo conjunto para fortalecer la imagen del Gobernador Constitucional del civicos y sociales donde participe el Gobemador Constitucional del Estado.

s Establecer contacto con las Entidades Federativas y paises con los que el Gobemador s Solicitar a los proveedores Ia_s p'ropuestas Y repmdl,“_’c'o" de Iag invitaciones a los
Constitucionat del Estado haya suscrito convenios y/o acuerdos. eventos, del Gobernador Constitucional de! Estado, verfficando Ia calidad y costos de las

« Fungir como enlace entre el Gobernador Constitucional del Estado y las Camaras mismas,

"ad“f‘"a'es: 'timli?feza"a'le%‘ ‘i’;‘t"e,’s“’oar"‘?si zsclmgc;?nes C'(‘j’"fSEY{e(';Q'“a,S- . o Llevar el control e inventario de los obsequios entregados a funcionarios, municipios y

) Aya:mean’::e:tco:’a |(§eraga°ni§mo;r Gl?::rna:;talzs yoNigrg?Jbe?‘nar:eant:’lez,SID:‘:)"e‘gdeﬁci:: empresarios por instruccion del premador C:onstitucional d?' Estado. o
Federales, Poder Legislativo y Judicial tanto a nive! Estatal como Nacional. o Generar y desarrollar las estrategias de trabajo para la aténcion del presidium, mesas de

o Armar, rotular y realizar la l6gstica del reparto de las invitaciones que realiza el trabajo, foros, reuniones, actos publicos y privados en los que participe el Gobemador
Gubermamaniales y No Guberrameniais, Dependencis Fadarat. Poderes Logiie Constucons) (N

ubemamentales y No Gubernamentales, Dependencias Federales, ! ISiativi " . \
y Judicial tanto a nivel Estatal como Nacional, asi como armar y realizar la logistica para ¢ Gen,erar y desafm"ar las e,s"at'e,g'as de trab_ajo de '?s _oﬂcnales d.e tra_nspone y control de
el reparto de dichas invitaciones. vehiculos adscritos @ fa Direccion de Relaciones Piblicas del Ejecutivo, para el correcto

+ Elaborar las propuestas de invitados a los distintos eventos que realiza el Gobemador uso y manejo de los mismos en los actos pblicos y privados en los que participe el
gl"'!‘)s'““cw"a' f’e'tEs_tatd"-d — R i s s e Gobemador Constitucional del Estado.

L] [aborar y enviar tarjetas e felicitacion por cumpleanos, a los titulares de las diferentes o . ot " . .
Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Federal y Estatal, empresarios, % Rea_"zar las gestlones pgra IPS servicios de tmsmd?',recepc'é.n', es(gncna y recorridos por
Presidentes Municipales, Gobiernos de los Estados de la Repiblica y a quien designe 6! laciudad capital o en el interior del Estado, de los visitantes distinguidos.

Gobemador Constitucional del Estado. o Las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su

s Las qem_és que le seﬁa[an }as disposiciones n_ormativas aplicables y le confiera_su superior jerérquico, en €l &mbito de su competencia,
superior jerarquico, en el ambito de su competencia.

3. Campo decisional:
[ 3 Campod I No aplica
[ No aplica
4. Puestos subordinados: 4 P“e_sms subordinados: i
Directos I Indirectos [ Total Directos Indirectos Total
9 | 0 ! 9 9 0 9
£ ﬁz':gg';fj;’::’2‘:‘““““““'“ 5.__Relaciones interinstitucionales
b Con el objeto de: Frecuencia .
trabajo S irea de Con el objeto de: Frecuencia
Eventual | Peri6dica | F trabajo
Director(a) de | Tomar acuerdos. X D Eventual Periédica | Permanente
Relaciones Publicas del ]
Ejecutivo. ; Director(a) de | Tomar acuerdos y X
§ | Departarisnto de | Reuniones de Trabajo! < £ Relaciones Pdblicas del | recibir indicaiones.
£ ’ bl Ejecutivo.
& | Relaciones Publicas del
£ | Ejecutivo, Departamento
de Enlace Institucional,
Departamento de Apoyo Direccién de Seguridad y | Planear la logistica y X
Ez%:g‘::nemo Ry Ayudantfa, protocolo que requiera
Eventos del Palacio 'de ‘°d9 . acto donde
Gobierno. participe el Gobernador
Eventual | Periédica | Permanente Constitucional del
Dependencias y | Implementar el X sggﬁzres yﬁb"::;nés
Entidades de / la| programa de’ accion p Y
Administracién  Pablica | “Puerta Abierta” que el planear las estrategias
Estatal y — Federal, | Gobernador de trabajo para Ia
Organizaciones Publicas | Constitucional del ie ;i
y. Privadas, Municipios, | Estado_a través de la atencién de pre_s'dlums’
Camaras Empresariales, | Direccion de. Relaciones mesas de trabajo, foros,
y ciudadania en general. | Pdblicas  del Ejecutivo reuniones, actos
ﬁgg};‘:ﬂ’;‘é eg:;g%ﬂ“; publicos y privados en
@ Ayuntamientos para los que participe el
£ fortalecer la imagen de! Gobernador
5 gobernador » Constitucional del
onstitucional e
Estado, actualizacién de Ediao, S5
los directorios oficiales, Eventual Periédica | Permanente
enlace con
Dependencias @ | Municipios del Estado y | Comunicar la forma de X
E"“dades Estatales y £ | empresarios. realizacién de los actos
ederales para la
organizacién y logistica 8 y eventos  donde
de eventos e & intervenga el
S bt
Constitucional del Constitucional del
Estado. Estado.
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Cédula de funciones y responsabilidades

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Gubernatura

Identificacion: Gubematura Fecha de elaboracion: Febrero de 2015

Fecha de elaboracién: Febrero de 2015 Fecha de actualizacién: No aplica

Fecha de actualizacion: No aplica Puesto: Director(a) de Seguridad y Ayudantia

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Fventos del Palacio de Superior inmediato: Secretario(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo Del
Gobiemo Estado

Superior inmediato:

Director{a) de Relaciones Piblicas del Ejecutivo

Area de adscripcion:

Direccion de Seguridad y Ayudantia

Area de adscripcion;

Direccidn de Relaciones Pilblicas del Ejecutivo

Tipo de plaza-relaci6n laboral

Mando Superior-Confianza

Tipo de plaza-relacion laboral

Mando Medio-Confianza

1.

Objetivo General:

1

. Objetivo General:

Coordinar y ejecutar los eventos que ofrece el Gobernador Constitucional del Estado en el
Palacio de Gobierno, asi como las compras de alimentos e insumos necesarios del Gobernador
Constitucional del Estado.

Coordinar y proporcionar proteccion fisica al Gobernador Constitucional del Estado durante su
itinerario acostumbrado, asi como en las ceremonias, reuniones de trabajo y demas eventos que
encabece.

2.

Funciones especificas:

2.

Funciones especificas:

Organizar y supervisar el almacen de insumos y alimentos de Palacio de Gobierno y
Ciudad Administrativa.

Organizar las &reas de cocina de Palacio de Gobierno.

Organizar a los meseros del Gobernador Constitucional del Estado, asi como a los
meseros de Palacio de Gobiemo que cotaboran en los diferentes eventos en que sean
requeridos.

Gestionar las compras de alimentos, insumos y todo lo necesario para los eventos donde
asiste el Gobernador Constitucional del Estado.

Supervisar el montaje y preparacion de los servicios de coffee break, que son ofrecidos
por el Gobernador Constitucional del Estado en las instalaciones de Palacio de
Gobierno, asi como las que son solicitadas por las diferentes Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal.

Tramitar el seguimiento a las solicitudes de alimentos y box lunch de las diferentes
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Montar las mesas de servicio de café durante las audiencias plblicas.

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

Coordinar las acciones necesarias para la proteccion fisica del Gobernador
Constitucional del Estado, durante su itinerario acostumbrado.

Coordinar los mecanismos y sistemas de seguridad en los inmuebles oficiales que utifiza
frecuentemente el Gobernador Constitucional del Estado.

Supervisar el orden y seguridad en todos los actos oficiales que realice el Gobemnador
Constitucional del Estado.

Atender las instrucciones 'del Gobernador Constitucional del Estado respecto a sus
requerimientos personales durante susrecorridos, eventos y giras de trabajo.

Programar y coordinar sus acciones con ios cuerpos policiacos de los tres niveles de
Gobierno (Municipales; Estatales, Federales) asi como el Ejércite Mexicano segin
corresponda en las giras de frabajo que realice e! Gobernador Constitucional del Estado,
asi como el dispositivo de seguridad de personalidades del @mbito politico, cuitural y
social que visiten el Estado.

Fungir.como vocal D del Subcomité de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
de la Gubernatura.

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

. Campo decisional:

Autorizar los operativos de seguridad del Gobernador Constitucional del Estado para
bridarle la adecuada proteccion fisica durante el itinerario acostumbrado, asi como en los
recorridos imprevistos.

Determinar los mecanismos y sistemas de seguridad a operar en los inmuebles oficiales
utilizados frecuentemente por €l Gobernador Constitucional del Estado.

Autorizar las actividades de los Jefes de Departamento adscritos a la Direccién de

3. Campo decisional: 2 é P i ; A
No apiica Seguridad y.Ayudantia para vigilar la correcta operacion de los sistemas de seguridad.
4. Puestos subordinados: 4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total Directos ] Indirectos [ Total
17 0 17 4 [ 17 I 21
T Regi ernstituciona) 5. Relaciones interinstitucionales
- Pz::tlgny?::::an;:mucwnaes Puest:rzll;;jirea de Con el objeto de: Frecuencia
trabajo Con el objeto de: Frecuencia Evontaal | Periodica | Permanenis
é Evntal | Percrifgggermaniy Gobernador Recibir indicaciones. X
Constitucional del
g Director(a) de | Tomar acuerdos’ y X Estado.
= | Relaciones Pblicas del'| recibir indicaciones.
Secretaria(o) Supervisar el orden y X
Eieculivo Privada(o) del Titular | seguridad en todos los
! ' 3 del Poder Ejecutivo del | actos oficiales y giras de
. £ Estado, Secretaria | trabajo que realice el
Departamento de | Ejecutar los eventos que X 8 | Particular del Titular | Gobernador
Relaciones Publicas del | ofrece el Gobernador £ | del Poder Ejecutivo del | Constitucional det
Ejecutivo, Departamento | Constitucional del ES‘I:‘;P' e'g"e“gggﬁc‘;: Estado.
de Enlace Institucional, | Estado en<Palacio’ de o Ejecutivo
Departamento de Apoyo | Gobierno. Direccion de
Logistico y Relaciones
Departamento de Institucionales  del
Eventos del Palacio de Ejecutivo,
Gobiemo. ?2"'?‘3?")(32’ Tk
cnico(a) ael ular
Eventual | Periédica | Permanente del Poder Ejecutivo.
E I | Peribdica | P f
Dependencias y | Supervisar la X
o B de Bjpopin do s g Fea Ay Lt *
E Administracién  Pdblica senvicios decoffge break w | Secretaria de | Constitucional del
& |Estatal y  Federal, | solicitados, asi como £ | Administracion. Estado.
% | Proveedores, y | convenir fas facilidades g
W | Municipios del Estado.  |que  puedan  ser & | Cuerpos policiales, | Coordinar la seguridad X
ol el kL Fodores y o Becto | quo. " roais o
instalacion de las barras Mexicano, Gibiamador
y la compra de los Constitucional del
alimentos e insumos. Estado.
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Desarrollar las acciones con los cuerpos policiacos de los tres niveles de Gobierno
(Municipal, Estatal, Federal), asi como con el Ejército Mexicano para definir y operar el
dispositivo de seguridad que garantice la maxima proteccion al Gobernador
Constitucional del Estado, asi como de las personalidades del &mbito politico, cultural y
social que visiten el Estado.

Informar el estado fisico que guarda la platifla vehicular asignada a la Direccién de
Seguridad y Ayudantia.

Gestionar ante la Direccién Administrativa el suministro de combustible de los vehiculos
asignados.

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

Cédula de funciones y responsabilidades 5. Rel interinstitucio
Puesto ylo_érea g9 Con el ob; 4 recuencia
Identificacién: Gubernatura trabajo Sk i
Fecha de elaboracion: Febrero de 2015 .
Fecha de actualizacién: No aplica "
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Seguridad gggﬁg’;g d; Tomarigcuerdos; X
Superior inmediato: Director(a) de Seguridad y Ayudantia Ayudantia.
Area de adscripcién: Direccion de Seguridad y Ayudantia ﬁ
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio-Confianza § Secretario  Particular | Solicitar insumos de X
£ |del Titular del Poder | materiales de oficina,
1. Objetivo General: Ejecutivo del Estado, | computo, limpieza y
Suministrar proteccién fisica al Gobernador Constitucional del Estado, durante su itinerario Direccion de | combustible, asi como
acostumbrado, asi como en las ceremonias, reuniones de trabajo y demas eventos que Relaciones Publicas | tramitar incidencias del
encabece. del Ejecutivo, | personal de la Direccién
J Secretario Técnico del | de Seguridad y
n : Titular  del  Poder | Ayudantia, asi como
2. Funciones especificas: Ejecutivo,  Direccion | participar  en el
« Resguardar y aplicar los mecanismos y sistemas de seguridad en los inmuebles oficiales Administrativa. transcurso de todos los
que utiliza frecuentemente el Gobernador Constitucional del Estado. actos oficiales y giras de
* Inspeccionar y vigilar que los vehiculos y demas medios de transporte que utilice el trabajo que fealice el
Gobernador Constitucional del Estado en los recorridos, eventos y giras de trabajo, se Gobernador
encuentren en ptimas condiciones. Constitucional del
o Mantener el orden y seguridad en todos los actos oficiales que realice el Gobernador - Estado. -
Constitucional del Estado. s Eventual | Peri6dica | Permanente
e Atender y ejecutar las instrucciones del Director de Seguridad y Ayudantia, durante los E No apli No apli "
recorridos, eventos y giras de trabajo del Gobernador Constitucional del Estado. = o apica 0 apic No aplica

Cédularde funciones y responsabilidades

Identificacion: Gubernatura

Fecha de elaboracién:

Febrero de 2015

Fecha de actualizacién:

No aplica

Puesto:

Director(a) de Relaciones institucionales del Ejecutivo

Superiorinmediato:

Secretario(a) Particular del Titular del Poder Ejecutivo del
Estado

Area de adscripcion:

Direccion de Relaciones Insfitucionales del Ejecutivo

Tipo de plaza-relacién laboral

Mando Superior-Confianza

1. Objetivo General:

Fortalecer los vinculos de la Administracién Estatal con organismos del sector privado y
organizaciones de la sociedad civil de orden Estatal y Nacional.

8 I 0 [ 8

[ 3 Campod 1 ]
| No aplica | 2. Funciones especificas:
e . Proponer e implementar los mecanismos de coordinacién con las instancias del Gobierno
- del Estado, los Municipios, la Federacion, otras Enti Federati n Organismo:
4. Pue‘stos subordinados: _ de la sociedad en general, nacionales o extranjeros que el Gobernador Constntumonal del
Directos | Indirectos [ Total Estado _indique’ con la finalidad de dar seguimiento a los acuerdos, compromisos
9 [ 0 [ 9 contraidos.
« Atender a los ciudadanos y repr de diversas orgamzacmnes de la sociedad,
5. Relaciones interinstitucionales :EUT{:T ||°S p d s a las Dependencias y Entidades de fa Ac ion Pablica
N N statal que correspondan.
Puesttt)myll:;jirea de Con el objeto de: Frecuencia o " Participar en los pianes, programas y procedimientos destinados a fortalecer las
T AT | e—— relaciones del Gobernador Constitucional del Estado con la comunidad, empresas,
- organismos publicos y privados.
@ _— . -
E | Director(a) de | Recibir indicaciones relativas a X * Ese(’;’t‘:f:;‘:l'a;'()g?::;"ﬁ]‘:::ngggzg‘lg:'.°"3' del Estado ante Organismos Municipales,
£ Segundz}d ¥ | la seguridad. e Informar a su superior inmediato de los principales eventos locales, regionales,
= | Ayudantia. £ nach e inter gue se relacionen directa o indirectamente con el
- - Gobernador Constitucional del Estado, evaluando la pertinencia de la participacion en los
] mismos.
E Cuerpos  policiacos, | Atender y ejecutar las acciones X o Coadyuvar con el Gobernador Constitucional del Estado en las audiencias publicas,
] Municipales, de seguridad en las giras de recabando las peticiones de fa ciudadania en general e instruir que sean turnadas a las
4 |Estatales, Federales y | trabajo’ que realice el Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal de acuerdo a su
el Ejército Mexicano. Gobermador Constitucional del competencia.
Estado. « Fungir como vocal F det Subcomité de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
de la Gubernatura.
Cédula de funciones y responsabilidades e Las demas que le sefialan las disposiciones normanvas aplicables y le confiera su
superior jerarquico, en el ambito de su comp 8 i
Identificacién: Gubernatura
3. Campo decisional:
Fecha de elabolr_acié_n Febrer_o be 2015 e Autorizar las actividades de los Jefes de Departamento adscritos a la Direccién de
Fecha de No aplica ~ Relaciones Institucionales del Ejecutivo para la oportuna coordinacién con organismos
Puesto: _ . Jefe(a) del Departamento de Ayudantia del sector privado y organizaciones de la sociedad civil de orden Estatal y Nacional.
Superior inmediato: Director(a) de Seguridad y Ayudantia o Determinar los mecanismos de coordinacién con instancias Estatales, Municipales,
Area de adscripcion: Direccion de Seguridad y Ayudantia Federales y con organismos de la sociedad en general.
Tipo_de plaza-relacion laboral | Mando Medio-Confianza o Establecer los lineamientos para el seguimiento a los acuerdos y compromisos
contraidos con las instancias del Gobiemo del Estado, Municipios, Federacion, otras
1. Objetivo General: Entidades Federativas y con organismos de la sociedad en general.
Apoyar a la Direccion A en la ion de los recursos ht ) iales y 4. Puestos subordinad
financieros asignados a la Direccién de Seguridad y Ayudantia. Directos i Tndirectos I Total
5 12 17
2. Funciones especificas: l
o Colaborar con la Direccion Administrativa con la finalidad de que a través de ellos se lo 5. Relaci interinstitucional
logre cubrir las actividades administrativas de la Direccion de Seguridad y Ayudantia. Puesto y/o area de .
e Apoyar en el control de inventarios de los bienes muebles propiedad del Gobierno del baj Can/el objeto de Frecuencia
Estado que se encuentran en uso y resguardo de la Direccién de Seguridad y Ayudantia.
o Gestionar el suministro de material de oficina, cémputo y limpieza para la Direccion de i - .
é 3 & | Gobernador Recibir Indicaciones y
Seguridad y Ayudantia. € | Constitucional del Estado | & d X
e Tramitar las incidencias en materia de Recursos Humanos ante la Direccién 8|y stitucional del Estado | tomar acuerdos.
Administrativa. . o . ) = | Secretario(a) Particular
* Las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su del Titular del Poder
superior jerarquico, en el &mbito de su competencia. Ejecutivo del Estado.
Eventual Periédica | Permanente
3. Campo decisional: ] @
{ No aplica | £ | Dependencias y | Instruir que las X
& | Entidades de la | peticiones de la
3. P subordinados: & | Administracién  Publica | ciudadania _ sean
Directos Indirectos I Total Estatal. turnadas al  organo
competente.
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Cédula de funciones y responsabilidades 2. Funclones especificas:
o Dar seguimiento a los acuerdos contraidos por el Gobernador Constitucional del Estado
en las audiencias publicas en donde tengan injerencia las Entidades Paraestatales.
Identificacién: Gubernatura ¢ Canalizar a las Entidades Paraestatales de la Administracion Puiblica Estatal a la
Fecha de elaboracién: Febrero de 2015 ciudadania, asociaciones civiles y sector privado que hayan solicitado el apoyo de la
Fecha de actualizacion: No aplica Direccién de las Relaciones Institucionales del Ejecutivo.
Puesto: Coordinador(a) de Seguimiento Institucional » Elaborar reportes y estadisticas con base en los resuitados emitidos por las Entidades
Superior inmediato: Director(a) de Relaciones Institucionales del Ejecutivo Paraestatales de las solicitudes canalizadas.
Area de adscripcion: Direcci6n de Relaciones Institucionales del Ejecutivo « Brindar apoyo a su superior inmediato para elaborar informes de acuerdo a los reportes
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio-Confianza de los Organismos Paraestatales. _
o Las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
superior jerarquico, en el ambito de su competencia.

1. Objetivo General:
Coadyuvar en el trabajo de la Direccin de Relaciones Institucionales coordinando ia
cooperacion entre los &mbitos Municipal, Estatal y Federal para poder cumplir los compromisos

[ 3. Campo decisional: |
[No aplica |

del Gobernador Constitucional del Estado.
4. Puestos subordinados:
Directos I indirectos I Total
2. Funciones especificas: 2 | 0 ! 2
o Mantener relaciones institucionales de coordinacion y cooperacién con. Gobiernos 5. Relaciones interinstitucionales
Estatales y Municipales, asi como de coordinacién con las Dependencias y Entidades Puesto y/o area de )
competentes en materia de desarrollo social. tr:balo . aha ¥ Fsclgncie
o Administrar el sistema de oficiatias de partes comun, recibir y turnar las solicitudes que [ Eventual | Periédica | Permanente
se presentan en la Direccién de Relaciones Institucionales de! Ejecutivo. £ | Director(a) de Relaciones | Rendir informe de las X
o Atender las solicitudes de informacion y orientacion presentadas en la Direccion y %’ Institucionales del | actividades realizadas y
recibir, canalizar y dar seguimiento a las peticiones, quejas y sugerencias de los — | Ejecutivo. recibir instrucciones.
ciudadanos. E Periédica | Per
o Supervisar la captwa y procesamiento de informacion para proceder al andlisis| | , | Entidades del Sector) Coordinar actividades ¥ X
estadistico de los datos que permitan integrar el informe anual de actividades y los| | @ | Paraestatal solicitar informes agerca
informes requeridos a nivel institucional. 8 de los  acuerdos
o Supervisar la comunicacion entre la Direccién de Relaciones Institucionales del Ejecutivo | | conraidos ‘por el
con las Dependencias y Entidades del Gobiemo del Estado, sociedad chvil y sector Coliefeaor
o Constitucional del
privado. Estado.

o Realizar propuestas sobre los mecanismos o procedimientos que se consideren mas
adecuados para establecer comunicacion con organismos e instituciones seleccionados:

Cédula de funciones y responsabilidades
o Auxiiar en las audiencias piblicas al Director(a) de Relaciones Institucionales(del | a4

Ejecutivo y turnar las peticiones de la ciudadania en general a las Dependeficias y | |Identificacion: Gubematura
Entidades de la Administracién Piblica Estatal. Fecha de elaboracion: Febrero de 2015
+ Las demds que fe sefialan las disposiciones normativas aplicables y e confiera suj, | .Fecha de actualizacion: Noaplica I
superior jerarquico, en el ambito de su competencia. Puesto: .(J:efr(-:t(rz)| del Departamento de Vinculacion con el Sector
el
Superior inmediato: Director(a) de Relaciones Institucionales del Ejecutivo
3. Campo decisional; Area de adscripcion: Direccién de Relaciones Institucionales del Ejecutivo
No aiylica L Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio-Confianza
1. Objetivo General:
4. Puestos subordinados: Vincular a la Direccion de Relaciones Institucionales del Ejecutivo con las Dependencias de la
Directos ] Indirectos Total Administracién Publica Centralizada, dando seguimiento a los acuerdos contraidos por el
) B i ) Gobemnador Constitucional del Estado.
2. Funciones especificas:
o Dar seguimiento a los acuerdo contraidos por el Gobernador Constitucional del Estado
5. Relaciones interinstitucionaies en Ias. audiencias publicas ante las Dependencias de la Administracion Pdblica
Puesto ylo drea de ¢ ) ) y Centrghzada. " inistracién Piblica . ;
trabajo on ¢f objeto de: Frecuencia . Qanahzaa: alas d]ferentes pgpendencnas qe la Admmnst_rgcnén Pablica entrapzadg ala
. ciudadania, asociaciones civiles y sector privado que soliciten el apoyo de la Direccién de
@ Eventusl | PeréhGIRRRIED Relaciones Institucionales de! Ejecutivo.
£l . .4 o FElaborar reportes y esladisticas con base en los resultados emitidos por las
g|D wegoqa) de Releclorgy Repcjlr |nfonne_ de las X Dependencias de la Administracién Publica Centralizada de las solicitudes enviadas.
£ Iqstnuglonales defj @ctividades”realizadas y o Brindar apoyo a su superior inmediato para elaborar informes de acuerdo a los reportes
Ejecutivo. fomar acuerdos. > de las Secretarias de la Administracién Piblica.
EEILAGEpTica | Permannts o Las demas que le serialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
o . § » superior jerarquico, en el &mbito de su competencia.
£ | Dependencias y| Coordinar actividades y X —
& |Entidades  de la|turnar las peticiones/de 3. Campo decisional: |
&'| Administragion  Piblica|la  ciudadania  en [ No aplica il
Estatal. general. 4. Puestos subordinados:
Directos [ Indirectos [ Total
3 ! 0 3
Cédula de funciones y responsabilidades 5. Relaciones interinstitucionales
|dentificacion: Gubematura Puesto VI’:; drea de Con el objato de: Frecuencia
Fecha de elaboracion: Febrero de 2015 & trabajo e [T T
S n ©
:zzl;:oclie achializacog T:fapllczi Depart 1o e Vinculacis [ Sect £ | Director(a) de Relaciones Repqir informe. de las
. e(a) del Departamento de Vinculacion con el Sector £ | Insttucionales del | actividades realizadas y X
= : P.araestatal ; - ~ | Ejecutivo. recibir instrucciones.
Superior inmediato: Director(a) de Relaciones Institucionales del Ejecutivo Periédica_| P
Area de adscripcion: Direccién de Relaciones Institucionales del Ejecutivo Dependencias de Ia| Coordinar actividades y
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio-Confianza @ | Administracion  Publica | solicitar informes acerca X
- E | Centralizada. de! cumplimiento de fos
1. Objetivo General: g compromisos contraidos
Vincular a la Direccion de Relaciones Institucionales del Ejecutivo con las Entidades w por el  Gobernador
Paraestatales de la Administracién Piblica Estatal, dando seguimiento a los acuerdos contraidos Constitucional del
por el Gobernador Constitucional del Estado. Estado.
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Gubernatura

Fecha de elaboracién: Febrero de 2015

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Vinculacién con Organos
Auxiliares

Superior inmediato:

Director(a) de Relaciones Institucionales de! Ejecutivo

Area

de adscripcion: Direccion de Relaciones Institucionales del Ejecutivo

Tipo

de plaza-relacién laboral | Mando Medio-Confianza

1. Objetivo General:

Vincular a la Direccion de Relaciones Institucionales del Ejecutivo con fos Organos Auxiliares de
la Administracion Publica Estatal, dando seguimiento a los acuerdos contraidos por el
Goberador Constitucional del Estado.

Establecer los recursos técnicos de apoyo para el anélisis de las politicas piblicas del
Gobemador Constitucional del Estado.

Elaborar recursos técnicos de apoyo para el andlisis de las politicas publicas del
Gobernador Constitucional del Estado.

Coordinar las presentaciones ejecutivas para la exposicion y presentacion de diversos
temas del Gobernador Constitucional del Estado.

Dirigir Ia integracion de la informacion estratégica para fa toma de decisiones del

Gobernador Constitucional del Estado, de acuerdo con los conceptos fundamentales de
su plan de gobierno en materia econdmica, politica y social.

Coadyuvar en la integracion de la informacion para-generar los documentos que
refuercen la difusion y divulgacion de los avances y logros del Gobierno del Estado.

2. Funciones especificas:
o Dar seguimiento a los acuerdos contraidos por el Gobernador Constitucional del Estado « Coadyuvar en fos trabajos relacionados con la interaccién y buen funcionamiento de los
En t:sl audiencias publicas ante los Organos Auxiliares de la Administracién Publica drganos consultivos encabezados por el Gobernador Constitucional del Estado.
statal. ; ; ; ; i
« Canalizar a los diferentes Organos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal a la : Propprcwnar asm?enc‘a técnica_al G°be,mad°r 'Consmuczonal del Estado en las
ciudadania, asociaciones civiles y sector privado que soliciten el apoyo de la Direccién de reuniones de trabajo que celebre cuando asilo requiera,
Relaciones Institucionales del Ejecutivo. o Fungir como vocal C del Subcomité de Transparencia’y Acceso a la Informacion Pdblica
+ Elaborar reportes y estadisticas con base en los resultados emitidos por fos Organos de la Gubernatura.
Aupdlisrs de |d Administisckin Rblica Estatal g6 ias Solktides canalizadss. o Las demés que le sefialan/las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
« Brindar apoyo a su superior inmediato para elaborar informes de acuerdo a los reportes L , . ;
de los Organos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal. superior jerarquico, en el 4mbito de su competencia.
« Las deméas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
superior jerarquico, en el 4mbito de su competencia. " 3. Campo decisional:
3. Campo decisional: ] o Autorizar el Proceso.de Control de Gestion de la Gubernatura.
[ No aplica ] o Autorizar las propuestas de oficios, arjetas informativas e informes.
4. Puestos subordinados: o Autorizar los lineamientos para la recepcién‘de la correspondencia del Gobemador
Directos | Indirectos ! Total Constitucional del Estado.
3 | 0 \ 3 — o <Autorizar 'la canalizacion de la corréspondencia recibida’ a las diferentes Areas
5. Rel interinstitucionales Administrativas para su atencion.
Puesto ylo area de Con el objeto de: Frecuencia o Autorizar los mecanismos defecopilacion de informacion con las Dependencias y
- trabajo g T e Ieeomeperes Entidades de la Administracién Piblica Estatal, con Ia finalidad de brindar elementos
2 | Director(z) de Relaciones | Rendir informe de. las [t — técnicos de apoyo para cubfi a agenda de dctividades del Ttular del Poder Ejecutivo.
-g Institucionales del | actividades realizadas y X o Autorizar el disefio y contenido de los documentos soficitados por el Gobemador
= | Ejecutivo. recibir instrucciones. Constitucional del Estado.
Periédica |
Organos Auxiliares de la | Coordinar actividades
8 Ad?ninistracién Publica | solicitar informes acercz X 4 Pue_stos subordinados: _
£ | Estatal. del cumplimiento de los Directos Indirectos Total
£ compromisos contraidos 5 36 41
ut por el  Gobernador
o el 5. Relaciones interinstitucionales
Puest?rzéc;jirea a8 Con ¢l objeto de: Frecuencia
Cédula de funciones y responsabilidades Eventual Periédica | Permanente
Identificacién: Gubernatura
Fecha de elaboracién: Febrero de 2015 GOber_nad,or Tor_ngr a.cue:rdo.s y X
Fecha de actualizacion: No aplica Constitucional del | recibir indicaciones,
Puesto: Secretario(a) Técnico(a) del Titular del Poder Ejecutivo Estado,  Secretario(a) | emitir documentos y
Superior inmediato: Secretario(a) Particular def Titular del Poder Ejecutivo del « | Particular del Titular del | articular propuestas e
Area de adscripcion: 5. T T Poder Ejeciivo £ | Poder  Ejecutivo del | informar el reporte de
Tipo de plaza-relacié-n laboral | Mando Superior-Confianza \ 2 Esiado y Secretaria(o) [ avance de ssguimiento
£ | Privada(o) de! Titutar del | de los asuntos turnados.
1. Objetivo General: Poder  Ejecutivo  del
Elaborar e integrar con apoyo de las Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica Estado.
Estatal, recursos«técnicos, informacién estratégica, y documentos para el Gobernador
Constitucionaldel Estado, que faciliten la toma de decisiones, asf como los necesarios para Direccion de Seguridad y | Participar en actividades X
cubrir la agenda de actividades del Titular del Poder. Ejecutivo, e'implementar y supervisar los Ayudantia del Ejecutivo y | de coordinacién
procesos de control de gestion de ia corresponidencia del Gobernador Constitucional Estado, Direccién de Relaciones | interinstitucional.
seguimiento y archivo de los mismos.
Publicas del Ejecutivo.
2. Funci especificas:
® Organizar la comecta recepcion, registro y tramite de la documentacion dirigida al Eventual Periédica | Permanente
Gobemador Constitucional del Estado, @las Areas Administrativas o Dependencias y
0 . W ; . :
O e o i | | |08 Loy .
Administrativa, asi como el control de la documentacién derivada de los tramites de los Ampiiado, = Organismos rgspuestas a. i
mismos. ' Desconcer!trados, le?l:SOS framites y
o Autorizar los disefios, implementacién y supervision para la correcta operacién de los 8fs:§2tra"zad(:jxmares ::::(:tt:getirnad%z ork?:
procesos y mecanismos fisicos y digitales para el control de la recepcion, tramite, g ganos Municinal 3 dadania. asi p I
seguimiento y resguardo de los asuntos del Gobernador Constitucional del Estado. K] Autoridades yn cipaes, gu 4 :ma,'aSI como fas
« Emitir de forma periédica al Gobernador Constitucional del Estado, el reporte del avance ﬁ P°d,°,fes Le_glslatwo y ef,’e" encias,
del seguimiento de los asuntos turnados. JUd'C'al_a nivel Estatal, E"t'd_a,des . de . ‘Ia
s Coordinar la gestién y analisis de la informacién de los eventos, reuniones y giras de Delegaciones ngera!es, Administracion _ Piblica
trabajo que encabeza el Gobernador Constitucional del Estado y asegurar la entrega P°‘!°fe§ E]QCQtIVO, E,Statal y Organos de los
oportuna de las mismas a la Secretaria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Legisiativo y Judicial | diversos Poderes de la
Estado. nivel Federal. Unién, y de los fres
« Informar al Gobernador Constitucional de! Estado sobre los indicadores estratégicos de niveles de gobierno.
los principales logros de la gestion gubernamental.
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Cédula de funciones y responsabilidades Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Gubernatura Identificacién: Gubernatura

Fecha de elaboraci6n: Febrero de 2015 Fecha de elaboracién: Febrero de 2015

Fecha de actualizacion: No aplica Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe(a) de la Unidad de Control de Gestién de Gubernatura Puesto: Jefe(a) del Departamento de Regisiro y Gestién Documental
Superior inmediato: Secretario(a) Técnico(a) del Titular del Poder Ejecutivo Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Control de Gestién de Gubernatura
Area de adscripcion: Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo Area de adscripcion: Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo

Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio-Gonfianza Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio-Confianza

1

._Objetivo General:

Supervisar el adecuado Proceso de Controi de Gestién de la Gubernatura mediante la
canalizacion y seguimiento de los asuntos dirigidos &l Gobernador Constitucional del Estado, asi
como la clasificacion, archivo y resguardo de los mismos.

. Funciones especificas:

Supervisar el proceso de Control de Gestién de la correspondencia recibida y su
canalizacion a las diversas Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica
Estatal para su correspondiente atencion.

Aprobar las propuestas de oficios de canalizacion, para firma def Secretario(a) Técnico(a)
del Titular del Poder Ejecutivo.

Supervisar el sistema de notificacion de las peticiones o tramites dirigidos al Gobernador
Constitucional del Estado.

Recabar las peticiones, consultas, opiniones y demds que la sociedad presente ante el
Gobemador Constitucional del Estado, en el dmbito de sus atribuciones, asi como las
que le sean tumadas por el mismo Gobemador Constitucional del Estado, a la Secretaria
Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado y al Secretario Técnico del Titular del
Poder Ejecutivo para tal efecto.

Controlar la recepcion de la correspondencia dirigida al Gobernador Constitucional del
Estado, Secretaria Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado y Secretario
Técnico del Titular del Poder Ejecutivo.

Proponer métodos para la clasificacion y andlisis de los asuntos dirigidos al Gobemador
Constitucional det Estado que son recibidos por el Secretario Técnico del Titular del
Poder Ejecutivo, de acuerdo al tema y relevancia.

Supervisar la correcta implementacion de los procedimientos para el resguardo de la
documentacion dirigida al Gobernador Constitucional del Estado y de los tramites que

1. Objetivo General:

Recibir, registrar y canalizar las peticiones, solicitudes y tramites. dirigidos al Gobernador
Constitucional del Estado, Secretario Técnico del Titular del'Poder del Ejecutivo y Secretaria
Particular def Titular del Poder Ejecutivo del Estado, turnéndolas a las autoridades competentes
en los casos que sea procedente.

2. Funciones especificas:

» Recopilar, integrar y clasificar la comespondencia dirigida al Gobernador Constitucional
del Estado, Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo y Secretaria Particutar del
Titular del Poder Ejecutivo de!.Estado.

¢ Integrar las mesas de recepcion de la documentacion dirigida al Gobernador
Constitucional del Estado.

» Proponer el tramite que debe brindarse a fa correspondencia recibida.

+ Elaborar las propuestas de oficios de canalizacion de los.asuntos dirigidos al Gobemador
Constitucional /del Estado de»acuerdo a su importancia, urgenciaro.contenido con la
finalidad de turnarlos a la Dependencia o Entidad de la Administracion Publica Estatal
correspondiente para su atencion.

¢ Informar a los interesados el tramite brindado por el Secretario, Técnico def Titular del
Poder Ejecutivo def asunto presentado alGobemador Constitugional del Estado.

«( Proporcionar a las diversas instancias, los oficios de canalizacion y correspondencia que
les hayan sido turnados de acuerdo a su naturaleza.

« Elaborar informes relativos a la€analizacién de la correspondencia.

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

resulten de los mismos. —
o Reportar al Secretario(a) Técnico(a) def Titular del Poder Ejecutivo o al Secrétario(a) [___3. Campo decisional:
Particular del Titular de! Poder Ejecutivo del Estado, el estatus ‘en que se encuentran [NO aplica
cada uno de los asuntos turnados por la Unidad de Control de Gestién de Gubernatura a
las diferentes Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Estatal. 4. Puestos subordinados:
« Tramitar las invitaciones formuladas al Gobernador Constitucional del Estado y coordinar Directos I Indirectos ] Total
las representaciones correspondientes, con base en las instrucciones del Secretario(a) 09 | 0 [ 9
Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado.
o Las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su 5. Relacionesinterinstitucionales
superior jerarquico, en ef ambito de su competencia. ;:eb:}g ylo area de Con el objeto de: Frecuencia
[ 3. Campo decisional: é Eventual | Periédica | Permanente
| No aplica = £ | Governador Recibir y registrar Ia X
4. Puestos subordinados: = | Constitucional del | documentacion para su
Directos [ Indirectos | Total
3 [ 15 18 Estado y Secretaria | canalizacion a las
o Particular del Titular del | diferentes Areas
5._Relaciones interinsttucionales Poder Ejecutivo del | Administrativas  que
:_:ﬁ:}g ylo drea del e o) objeto de: Frecuencia Estado. integran la Gubernatura,
Eventual | Peridica | Permanente Jefe de la Unidad de | Tomar acuerdos y recibir X
Secretario(a)<'Particular | Tomar ~ acuerdos  y X gorl;trol c:e Gestion de la | indicaciones.
del Titular del" Poder | recibir indicaciones. Ubematura.
Ejecutivo del Estado y
@ | Secretario(a), Técnico(a) Departamento de | Entregar ia X
€ | del. Titular del--Poder Seguimiento y | documentacion relativa
62 Ejecutivo. Resguardo Documental. | al seguimiento de las
= solicitudes que sean
Secretaria Particular del | Canalizar la X canalizadas.
Titular < del Poder | documentacién para su Eventual Periddica | P
Ejecutivo del Estado y | atencion.
Direccion de Relaciones Gabinete  Legal | Canalizar los diversos X
Publicas del Ejecuivo. Ampliado,  Organismos | tramites y solicitudes de
~ — Desconcentrados, los asuntos dirigidos al
) Descentralizados, Gobernador
2::::;:;%’ (')-em?:r:ismog 22;2;:; a ::z X a Orga[los Al{x?liares, Constituciongl del
Desconcentrados, diversos  frémites £ | Autoridades Municipales, | Estado e informar el
£ | Descentralizados, solicitudes  de  los & | Poderes Legislativo y | trémite brindado por el
£ | Organos Auxiliares, | asuntos turnados por el & | Judicial a nivel Estatal, | Secretario Técnico del
ﬁ Autoridades Municipales, | Secretario(a) Técnico(a) Delegaciones Federales, | Titular ~ del ~ Poder
W\ poderes Legislativo y|del Titular del Poder Poderes Ejecutivo, | Ejecutivo a las
Judicial a nivel Estatal | Ejecutivo. Legislativo y Judicial a| solicitudes presentadas
Delegaciones Federales, nivel Federal, | al Gobernador
Poderes Ejecutivo, Instituciones Pablicas y | Constitucional del
Legislativo y Judicial a Privadas, y ciudadania | Estado.
nivel Federal. en general.
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Cédula de funciones y responsabilidades Cédula de funciones y responsabilidades
Identificacién: Gubernatura ——
Fecha de elaboracién: Febrero de 2015 Identificacion: Gublematur 2
Fecha de actualizacion: No aplica Fecha de elaboracién; Febrero de 2015
Puesto: Jefe(a) del Departamento de Seguimiento y Resquardo| | Fecha de actualizacién: No aplica
Documental Puesto: Jefe(a) de la Unidad de Informacion y Andlisis para el Apoyo
Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Control de Gestion de Gubernatura de Eventos Oficiales.
Area de adscripcion: Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo Superior inmediato; Secretario(a) Técnico(a) del Titular del Poder Ejecutivo
Tipo de plaza-refacion laboral | Mando Medio-Confianza Area de adscripcion: Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio-Confianza

1

. Objetivo General:

Dar seguimiento a las solicitudes y/o tramites presentados al Gobernador Constitucional del
Estado, canalizados por el Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo para la atencién de
las diversas instancias del Gobierno Estatal, asi como clasificar e integrar el archivo que derive
de las solicitudes presentadas al Gobemador Constitucional del Estado y sus respectivos

1. Objetivo General:

Solicitar, analizar y procesar {a informacion utiizada por el Gabernador. Constitucional de! Estado
para fas reuniones, eventos y giras de trabajo, mediante la efaboracién de tarjetas informativas,
documentos y presentaciones entregadas de manera oportuna a la Secretarfa Particular del

seguimientos.
Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

2. Funciones especificas:

¢ Clasificar la documentacion recibida de acuerdo a su naturaleza, para su archivo, con 2. Funciones especificas:

:’atse o ||a Leyde (ﬁmt‘“"’?y.demas "‘°£tm:t!"'daddap:'°ab'e' 5 ] « Supervisar la enirega oportuna de las tarjetas informativas de acuerdo a la agenda de

3 LTEGTE 05 EXpSdIOE 1505 ¥ CICLIGMCON €0 & CONSIPIeivg U Saepryanil actividades del Titular del Poder Ejecutivo'y a la Coordination de Giras y Protocolo de ia
Constitucional del Estado, recihida por el Secretario Técnico del Titular del Poder "

Ejecutivo Secretarfa de Administracion.

+ Dar seguimiento documental a las solicitudes presentadas al Gobernador Constitucional Investigar e interpretar los indicadores estratégicos sobre los pnnmp,alles logros de la
del Estado, y canalizadas a las diversas instancias del Gobiemo de! Estado por el gestion gubernamental, para medir el comportamiento ‘de les politicas y acciones
Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo. enfocadas en el Plan Estatal de Desarrolio 2011-2016.

o Elaborar repories de atencion de los diversos temas canalizados por el Secretario Reportar y supervisar los indicadores coyunturales y de gestion del Estado de Oaxaca.
Técnico del Tituler def Poder Ejecutivo. Controlar recursos técnicos de apoyo como el monitoreo de indicadores para el andisis

o Brindar informacion a los interesados respecto al estatus de atencion o respuesta a sus de fas polfticas piblicas del Gabemador Constitucional del Estado.
solicitudes presentadas al Gobernador Consfitucional del Estado. Ajustar presentaciones gjécutivas para la.exposicion oral del Gobemador Constitucional

o Las demds que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera’ su del Estado

for jerarqui | 4mbi etencia. ;. " 4 g :
Superirjeedrguioo, en ef dmbio de s competents Las demds quecle sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su

3. Campo decisional: superior jerarquico, en el ambito de su competencia.

No aplica
3. Campo decisional:
4, Puestos subordinados: No aplica
Directos Indirectos Total
6 0 6 4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos Total
5. Relaciones interinstitucionales 3 6 9
:,:g:}g ylb, doed G5 Con el objeto de: Frecuencia
o - SRR W 5.P Re:aclor;es |2terlns;|tuc|onales
£ " ' ussty’ o ared 00 ol objeto de: Frecuencia
& | Departamento de | Recibif  documentacion X trabajo
£ |Registro y Gestion | para su_ clasificacion, Eventual | Periédica | Permanente
Documental. archivo y resguardo. i
& | Secretario(a) de Técnico | Tomar acuerdos  y X
8 | del Poder Ejecutivo. recibir indicaciones.
<
SecrotarigpPORQEl | Gar _ repotes, X Secretaria Particular del | Recabar la X
Gel TR del PRy informes, impresgeyy Tiular  del  Poder | documentacion _ oficial
Ejecutivo, electronicos. =
Ejecutivo del Estado, | de fas diferentes Areas
Unidad de Control de | Recibir instrucciones, X Secretario(a) Privado(a) | Administraivas  que
Gestion de Gubernatura. preparar infgrjmacién y del Titular del Poder | integran la Gubernatura
coordinar actividades. Ejecuivo del Estado, | para su procesamiento
Eventual | Periddica | Permanente Direccion de Seguridady fen  los  diferentes
Ayudantia del Ejecutivo, | proyectos.
Dependencias y | Solicitar informacion del X y  Direccion  de
Entidades < Estatales, | sequimiento de los Relaciones Plblicas del
m Federales y Municipales. | asuntos remitidos. Ejecutivo.
L Eventual | Periddica | Permanente
g Ciudadania, Instituciones | Informar a  solicitud X
& RUBICAE Fiaces: Sy, € ool 8 |Gabinete  Legal y|Recabar informacién X
atenciéon o respuesta E 5 O .
brindada al tramite y/o . Amplyado, rganos oficial _ para el
solicitud presentada al % | Auxiliares, Secretarfas y | procesamiento de
Gobernador W Oficinas Generales de la | diferentes proyectos.
Constitucional del Federacion, y
Estado. Organismos Pdblicos.
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Cédula de funciones y responsabilidades

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Gubernatura

Identificacién: Gubernatura

Fecha de elaboracién: Febrero de 2015

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Informacidn.

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Informacin y Andlisis para el Apayo
de Eventos Oficiales

Area de adscripcion: Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio-Confianza

Fecha de elaboracién: Febrero de 2015

Fecha de actualizacién: No aplica

Puesto: Jefe(a) del Departamento de Andlisis y Reporte

Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Informacion y Anélisis para el Apoyo
de Eventos Oficiales

Area de adscripcion: Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio~Confianza

1._Objetivo General:

1

._Objetivo General:

Recopilar y gestionar la informacién de las dependencias de gobierno referente a los eventos,
reuniones y giras de frabajo que encabeza el Gobemader Constitucional del Estado de Oaxaca.

Integrar y actualizar la informacion coyuntural estadistica e indicadores de seguimiento,
referente a los programas y acciones que coadyuven a las diferentes intervenciones y
actividades de! Gobernador Constitucional del Estado.

2. Funciones especificas:

2. Funciones especificas:

o Recopilar a informacion de los eventos, reuniones y giras que encabeza el Gobemador
Constitucional del Estado, de acuerdo a un formato establecido.

o Preparar, elaborar y clasificar la informacion recibida.

o Suministrar insumos para farjetas informativas, elaborar y presentar versiones
preliminares de las tarjetas informativas al superior inmediato.

o Analizar la informacion estadistica de los eventos, reuniones y giras que encabeza el
Gobernador Constitucional del Estado.

o Compilar e interpretar los indicadores econdmicos estatales y nacionales.

o Integrar y actualizar el directorio de enlaces gubernamentales para el desarolio de
tarjetas informativas.

o Las deméas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
superior jerarquico, en el mbito de su competencia.

3. Campo decisional:

No aplica

4. Puestos subordinados: .

Suministrar informacion econémicaypolitica y social del dmbito municipal, distrital,
regional, estatal y nacional para la elaberacion de las tarjetas informativas de los eventos
oficiales del Gobernador Constitucional del Estado.

Recopilar y organizar la informacion sobre las obras, programas o acciones a nivel
Municipal susceptibles a incorporar en la Agenda de Giras‘del. Gobernador Constitucional
del Estado.

Analizar e identificar la informacion precisa para uso de los documentos de consutta del
Gobemador Constitucionaldel Estado.

Integrar sobre los tiempos establecidos la‘informacion econémica, politica y social del
&mbito municipal, distrital, regional, estatal y nacional, en la documentacion para eventos
oficiales del Gobernador Constitucional de! Estado.

Atender y actualizar los indicadores coyunturales y de gestion del Estado de Oaxaca y
Nacionales.

Desarrollar, procesar y actualizar los indicadores estratégicos sobre los principales logros
de la gestién gubemamental.

Las demés que.le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
superior jerarquico, en el Ambito de su competencia.

Directos Indirectos Total 3. Campo decisional:
3 0 3 No aplica
5._Relaciones interinstitucionales 4. Puestos subordinados: _
Puesto ylo 4rea de .. - Directos Indirectos Total
trabajo Con ¢l objeto de: Frecuencia 3 0 3
Eveniual | Periédica | Pesmanerite 5. Relaciones interinstitucionales
) Secretaria Particular del | Recibir la X Puestz’:!l’c;jireade Con el objeto de: Frecuencia
Titular ~ del  Poder | documentacion oficial .
E Ejecutivo del Estado y | de las @iferentes Areas g e | oda | Tomnerh
£ Secret'fxrio(a) Privado(a) Administrativas que § Secretaria Particular del | Recopilar la X
del Titular del Poder jntegran a Gubernatura £ |Titwlar  del  Poder | documentacion oficial
Ejecutivo del Estado. {para su_procesamiento Ejecutivo _del Estado, | de las diferentes Areas
en  los  diferentes
Secretario(a) Privado(a) | Administrativas  que
proyectos. del Titular del Poder | integran la Gubernatura
Ejecutivo del Estado. para su procesamiento
Jefe de la Unidad) de | Auxiliar vy _recibir X en los diferentes
Informacién  y».Andlisis | indicaciones. proyectos.
para el Apoyo  de
Eventos Oficiales. Jefe de la Unidad de | Auxiliar y  recibir
Informacidn y Analisis | indicaciones. X
Eventual | Periédica | Permanente para e Apoyo de
Eventos Oficiales.
Representacin del)| Se remiten tarjetas para X Eventual | Periédica | Permanente
Gobieno del Estado en|las ‘actividades que
el Distrito”  Federal, | desarrolla el Gobernador Representacién del | Se remiten X
@ | Gabinete  Legal 'y Constitucional y se Gobieno del Estado en | presentaciones para las
£ | Ampliado, Coordinacién solicta  informacién w (@ Distrio  Foderal, | actvidades que
§ de Giras y Eventos| oficial para el £ Gablr}ete Legql oy desaqollgel Gobernador
W | Espaciales del Ejecutivo, | procesamiento de & | Ampliado, Coordinacién | Consttucional el
Secretarfas y  oficinas | diferentes proyectos. o |de Giras y Evenfos) Estado y se solicta
generales de  la Especnalgs del Ejecqt!vo, informacién oﬁcaal para
federacion y organismos Secretarias y Oficinas | ¢! procesamiento en
pliblicos. Generales  de  la| diferentes proyectos,
Federacion y
Organismos Publicos.
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Gubernatura

Fecha de elaboracion: Febrero de 2015

Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Jefe(@) de la Unidad de Indicadores e Informacion
Esfratégica

Superior inmediato: Secretario(a) Técnico(a) del Titular del Poder Ejecutivo

Area de adscripcién: Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo

Tipo de plaza-relacién laboral

Mando Medio-Confianza

2. Funciones especificas:

« Conocer las acciones, politicas y programas de los distintos érdenes de gobierno.
o Interpretar la informacion en materia econdmica, politica y social para conocer su

impacto en el programa de gobierno estatal.

e Procesar la informacién gubernamental para la integracion de los indicadores
estratégicos de los principales logros y avances de la gestién gubemamental.
o Integrar la informacion en los documentos institucionales que utiliza el Gobernador

Constitucional del Estado.

e Las demds que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y ie confiera su

superior jerarquico, en el mbito de su competencia.

1. Objetivo General: 3. Campo decisional: 1
o S Y — - - — = [ No aplica |
Coordinar y dirigir la integracion, actualizacion e interpretacion de la informacion estratégica en
materia econdmica, politica y social para la toma de decisiones del Gobernador Constitucional 7 Puestos subordinados:
del Estado. Directos ] indirectos | Total
3 | 0 3
2. Funciones especificas: 5. Relaciones interinstitucionales
o Integrar y editar los documentos, reportes y compendios informativos para la toma de Puesto ylo darea de| ¢, o opictode: Frecuencia
decisiones, uso y difusion del Gobernador Constitucional del Estado. trabajo iy
o Dar seguimiento permanente y elaborar reporte de cumplimiento de los Organos
Consuitivos que preside el Gobernador Constitucional de! Estado. Secretaria Particular del | Cdordinar Ia entrega y
+  Proporcionar asistencia técnica al Gobernador Constitucional del Estado en las reuniones o | Tiuar  del  Poder | revisién de documentos X
de trabajo que celebre. g Ejecutivo del Estado, | oficiales que solicite el
« Analizar y procesar la informacin recibida para generar documentos institucionales para 8 | Secretario(a) Privado(a) | Gobemador
el Gobernador Constitucional del Estado. £ | del Titular del| Poder | Constitucionat del
o Llevar a cabo el proceso de disefio de los documentos solicitados por el Goberador Ejecutivo del Estado, | Estado.
Constitucional del Estado. 2"3:::"?3":6?;%2%32 y
o Las deméds que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su D?lreccién de RJE 3 cionez
superior jerarquico, en el ambito de su competencia.
Publicas del Ejecutivo.
Eventual Periddica | Permanente
‘ 3. Cape decicional l g Dependenci Solicitar informacion X
- ias y | Soli
‘ Hooe 4} ﬁ Entidades de la{ estratégica sobre temas
T Poesh F W, | Administracién  Pablica | especificos.
. Puestos subordinados: Estatal.
Directos Indirectos Total ] -
3 5 9 Cédula de funciones y responsabilidades
Identificacion: Gubernatura
5._Relaciones interinstitucionales Fecha de elaboracion: Febrero de 2015
Puesto ylo drea de - - Fecha de actualizacién: No aplica
trabajo Con el objeto de: Frecuencia Puesto: Jefe(a) del Departamento de Formacion y Edicion de
g Documentos Estratégicos
w Eventual | Periédica 4 Permanente Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de Indicadores e Informacion
] i . - Estratégica
g Secretano(q) Tefecmco(a) jl'or:nar _acuerdos y recibir X Area de adscripcion: Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo
® del Poder Ejecutivo. indicaciones. Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio-Confianza
. i o : iz 1. Objetivo General:
Secretarfa Particular del | Solictar inform g Integrar la informacion para la elaboracion de documentos estratégicos del uso del Gobernador
Constitucional del Estado.
Titular ~ del  Poder | estratégica y atender X _ -
Ejecutivo del Estado, | temas especificos. 2. Funciones especificas:
Secretario(a) Privado(a) o Formar, disefiar y editar los reportes, compendios informativos y documentos técnicos
del Titular del Poder del Gobernador Constitucional del Estado.
Ejecutivo del Estado » Recabar informacién con el enlace del Gobierno del Estado ante la Conferencia Nacional
Direccion de Seguridad )‘, de Gobernadores (CONAGO) para su utilizacién en compendios informativos.
Ayudantia del Ejecutivo o Las demas que le sefialan las disposiciones normativas aplicables y le confiera su
Direccién de RJe Iacioneg superior jerarquico, en el ambito de su competencia.
Pablicas del Ejecutivo: |__3. Campo decisional: |
o Eventual | PeriGdica | Permanente | | No aplica |
b . . ) » 4. Puestos subordinados:
E Dependencias y| Soficitar  informacion X Directos Indirectos I Total
% | Entidades de la | estratégica y atender 3 | 0 | 3
Wi Administracion  Publica | temas especificos. N TTITTeT
Estatal. 5. Relaciones interinstit les
:,:z:}g ylo drea de Con el objeto de: Frecuencia
Cédula de funciones y responsabilidades Eventual | Periédica | Permanente
Identificacién: Gubernatura Secretarfa Particular dei | Coordinar  las X
Fecha de elaboracion: Febrero de 2015 o Titular del Poder | actividades relacionadas
apién: : Ejecutvo del Estado, |con la agenda de
Fecha de actualizacion: No aplica g o ; Sy s ;
- — - £ | Secretario(a) Privado(a) | actividades del Titular
Puesto: ijrﬁf)er(rillg%n IDGeSt?;t:]r;'l:]r;t:t ;!Ie Integracion y Procesamiento de g del Titular del Poder | del Poder Ejecutivo en
= | Ejecutivo del Estado, [lo relatvo a los
Superior inmediato: Jefe(a) de la Unidad de lIndicadores e Informacion Direccién de Seguridad y | documentos
Estratégica Ayudantia y Direccién de | institucionales.
Area de adscripcién: Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo Relaciones Publicas del
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio-Confianza Ejecutivo.
P Periédica | F
T B 2 | Dependencias y | Solicitar informacion X
1, Ovjetive Canierdl; § Entidades de la | estratégica sobre temas
Analizar el impacto dellas acciones, politicas y programas de los distintos érdenes de gobierno X | Administracion  Publica | especfficos.
en el programa de gobierno estatal. Estatal,
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X. DIRECTORIO

Gabino Cué Monteagudo

Gobemador Constitucional del Estado

Palacio de Gobierno, Plaza de la Constituciéon No. S/N
Centro Histoérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40050

Vacante

Coordinador General de Asesores

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas, Edificio 7
Tercer nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P.68270

Tel. Oficina 56015000 Ext. 13754

Gerardo Garfias Ruiz

Asesor

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Ameéricas, Edificio 7,
Segundo nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P.68270

Tel. Oficina 5015000 Ext. 13555

Raul Martinez Ostos Martinez de Castro

Asesor
Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas, Edificio 7,

Segundo nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P.68270

Tel. Oficina 5015000 Ext. 135655

Alfredo de la Rosa Chavez

Asesor
Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas, Edificio 7,

Segundo nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P.68270

Tel. Oficina 5015000 Ext. 13506

Franco Sergio Hampshire Santibanez

Asesor

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas, Edificio 7,
Segundo nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P.68270

Tel. Oficina 5015000 Ext. 13517

Jorge Nava Vives

Asesor

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Ameéricas, Edificio 7
Segundo nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P.68270

Tel. Oficina 5015000 Ext. 13516

Jaime Manuel Ramos Roche

Asesor

Ciudad Administrativa, Benemeérito de las Ameéricas, Edificio 7
Segundo Nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P.68270

Tel. Oficina Ext. 5015000 Ext.13516

Vacante

Asesor

Ciudad Administrativa, Benemérito dedas Américas, Edificio 7
Segundo Nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tialixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P.68270

Tel. Oficina 5015000 Ext. 13516

Gema Sanchez Siglienza

Secretaria Privada del Titular del Poder Ejecutivo del Estado
Palacio de Gobierno, Plaza de la Constituciéon No. S/N
Centro Histérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40025

Moisés Siddharta Bailon Jiménez

Secretario Particular del Titular del Poder Ejecutivo del Estado
Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. S/N

Centro Histdérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel Oficina 5018100 Ext. 40010

Coral del Carmen Ordaz Fuentes

Asesora Juridica

Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. S/N
Centro Histérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40074

Janett Bustamante Pérez
Asistente de Secretario

Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No.

Centro Histoérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca
C.P. 68000

Tel. Oficina 501800 Ext. 40009

Gabriela Blanco Ramirez
Jefa de la Unidad de Seguimiento de Acuerdos

Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No.

Centro Histérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca
C.P. 68000

Tel Oficina 5018100 Ext. 40061

Tomas Alberto Guzman Carrefio
Jefe de Operacion

Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No.

Centro Histdérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca
C.P. 68000

Tel Oficina 5018100 Ext. 40052

Armando Hermida Reyna
Jefe del Departamentode Audiencias

Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No.

Centro Histdérico

Oaxaca de Juarez, Qaxaca
C.P. 68000 /
Tel Oficina 5018100 Ext. 40049

Monica Alicia/ Rodriguez Mandujano
Jefa del Departamento de Agenda

Palacio de Gobierno, Plaza de la_Constitucion No.

Centro Histdrico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca
C.P. 68000

Tel Oficina 5018100 Ext. 40012

Gerardo lvan Calvo Larumbe
Jefe del Departamento de Gestion Virtual

Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No.

Centro Historico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca
C.P. 68000

Tel Oficina 5018100 Ext. 40065

Maria Cristina Salazar Acevedo
Secretaria Ejecutiva dell CEDNNAEO
Avenida San Felipe del Agua No. 836
San Felipe del Agua

C.P. 68020

Tel.Oficina 5201146

Guadalupe Virginia Garcia Cordero
Directora Administrativa

Ciudad Administrativa, Benemeérito de las Américas, Edificio 7

S/N

S/N

S/N

S/N

S/N

S/N

Segundo Nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.
C.P. 68270
Tel. Oficina 5015000 Ext. 13505

Enrique Monroy Cepeda
Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Ciudad Administrativa, Benemeérito de las Américas, Edificio 7

Segundo Nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.
C.P. 68270
Tel. Oficina 5015000 Ext. 13528/13518

Zazil-U Oliva Alonso Gonzalez
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas, Edificio 7

Segundo Nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.
C.P. 68270
Tel. Oficina 5015000 Ext. 13516

Eliud David Jijén Cruz
Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas, Edificio 7
Segundo Nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No.

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.
C.P. 68270
Tel. Oficina 5015000 Ext. 13510

Arturo Alejandro Galvan Cervantes
Jefe del Departamento de Servicios Generales

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas, Edificio 7
Segundo Nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No.

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.
C.P. 68270
Tel. Oficina 5015000 Ext. 13776

S/N

S/N
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David Antonio Velasquez Cruz

Jefe del Departamento de Informatica

Ciudad Administrativa, Benemeérito de las Ameéricas, Edificio 7
Primer Nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

Tel. Oficina 56015000 Ext. 13267

Joel Tovar Santos

Jefe del Departamento de Control Vehicular

Ciudad Administrativa, Benemeérito de las Américas, Edificio 7
Segundo Nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tialixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

Tel. Oficina 5015000 Ext. 13514

Freddy Ortega Gonzalez

Jefe del Departamento de Control Presupuestal

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas, Edificio 7
Segundo Nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

Tel. Oficina 5015000 Ext. 13512

Aurora Helvia Ballesteros Castro

Directora de Relaciones Publicas del Ejecutivo
Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. S/N
Centro Histoérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel Oficina 5018100 Ext. 40015

Adela Rosaura Sainz Castro

Jefa del Departamento de Relaciones Publicas

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas, Edificio 7
Segundo Nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

Tel. Oficina 5015000 Ext. 13525

Williams Jesus Aguirre Sanchez

Jefe del Departamento de Enlace Institucional

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas, Edificio 7
Segundo Nivel, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tialixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

Tel. Oficina 56015000 Ext. 13522

Magdalena Inés Nufez Gutiérrez

Jefa del Departamento de Apoyo Logistico

Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas, Edificio 7
Segundo Nivel, Carretera Oaxaca Istmodm. 11.5 No. S/N
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40046

Lorena Mariana Canchola Cabaliero

Jefa de Departamento de Eventos de Palacio de Gobierno
Ciudad Administrativa, Benemeérito de las Ameéricas, Edificio 7
Segundo Nivel, Carretera:Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40070

Mariano Nicolas Jiménez

Director de Seguridad y Ayudantia

Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. S/N
Centro Histérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 y 5015000 Ext. 40013

Salvador Moisés Fuentes Roldan

Jefe del Departamento de Seguridad

Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. S/N
Centro Historico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 y 5015000 Ext. 40027 y 13013

José Miguel Lopez Cruz

Jefe del Departamento de Ayudantia

Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. S/N
Centro Histoérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 y 5015000 Ext. 13013

Jaquelina Mariana Escamilla Villanueva

Directora de Relaciones Institucionales del Ejecutlvo
Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. S/N
Centro Histoérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40017

Alfonso Rios Girén

Coordinador de Seguimiento Institucional

Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. S/N
Centro Histérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40017

Arturo Rojas Villanueva

Jefe del Departamento de Vinculacién con el Sector Paraestatal
Palacio de Gobierno, Plaza de ia Constitucién No. S/N

Centro Histdrico

Qaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40017

Laura Aracely Martinez Cruz

Jefa del Departamento de Vinculacion con el Sector Central
Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. S/N
Centro Histérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40017

Joaquin Osorio Martinez

Jefe del Departamento de Vinculacién con Organos Auxiliares
Palacio de Gobiérno, Plaza de la Constitucion No. S/N

Centro Histérico

Oaxaca de Judrez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40017

Luis‘Alejandro Cerda Figueroa

Secretario Técnico del Titular del Poder Ejecutivo
Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. S/N
Centro Historico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40022

Saul Oswaldo Diaz Hernandez

Jefe de Unidad de Control de Gestion de Gubemnatura
Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. S/N
Centro Histoérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P£{68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40058

Rolando Guzman Tenorio

Jefe de Departamento de Registro y Gestion Documentat
Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas, Edificio 7
Planta Baja, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N
Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40038/13008

Enrique Alejandro Marquez Espinoza

Jefe del Departamento de Seguimiento y Resguardo Documental
Ciudad Administrativa, Benemérito de las Américas, Edificio 7
Planta Baja, Carretera Oaxaca Istmo Km. 11.5 No. S/N

Tialixtac de Cabrera, Oaxaca.

C.P. 68270

Tel. Oficina 5015000 Ext.13006

Francisco Javier Diaz Cardoso

Jefe de Unidad de Informacién y Analisis para el Apoyo de Eventos Oficiales
Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucién No. S/N

Centro Historico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40078

Eduardo Christian Robles Cruz

Jefe del Departamento de Informacion

Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucién No. S/N
Centro Histoérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40073

Francisco Javier Villanueva Montero

Jefe del Departamento de Analisis y Reporte

Palacio de Gobierno, Plaza de la Constituciéon No. S/N
Centro Histérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40043

Pilar Barzalobre Aragéon

Jefa de la Unidad de Indicadores e informacién Estratégica
Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. S/N
Centro Histoérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40031
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Raymundo Javier Torres Orozco

Jefe del Departamento de Integracion y Procesamiento de Informacion Gubernamental
Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. SIN

Centro Histérico

Oaxaca de Juarez, Oaxaca

C.P. 68000

Tel. Oficina 5018100 Ext. 40043

Sa(l Heli Velasco Pérez
Jefe de Departamento de Formacidn y Edicion de Documentos Estratégicos
Palacio de Gobierno, Plaza de la Constitucion No. SIN

Centro Histerdrico
Oaxaca de Judrez, Oaxaca
C.P. 68000
Tel. Oficina 5018100 Ext. 40031 I 1
/ PERIODICO OFICIAL \
- SEFPUBLICAILOS DIAS SABADO -
X, EXHORTO Wiy
' JEFE DE LA'UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
Es responsahiidad de los Servidores Pdblicos de la Gubernatura, apegarse a o establecido en ¢l C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA
presente Manualde Organizacin, 1o que pemii e huen desempefo de sus actidades y e OFICINA (PRiRE> ,
,, L i AR SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
Cumpimiento de sus metas, cualguier modicacion 2 este documento sin autorizacitn TELEFONO Y FAX
comespondiente constituye responsabiidad administrativa en términos de los articulos 3, 55 y 56 906 3726

e 2 "Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios de Oaxaca.” D O b
CONDICIONES GENERALES

EL PAGOVDE (AS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y

SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE

X FOJA DE FIRMAS RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
GUBERNATURA DEL RECIBO.DE PAGO.

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

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

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO

Lic. Albertd Vargas Varela SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL n
Secretario de Administracion.del Gobierno \INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN /

ic. GabinbCué
Golpernador Consfituet

Estado de Oaxa PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

Unidad Responsable de elaboracion: Direccion Administrativa de la Gubernatura

Namero de Revision: Ejemplares Impresos:

1 3 Febrero/2015

IMPRESO EN LOS TALLERES QQ{;ZIITICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO
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