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. Introduccioén.

La Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, en cumplimiento a los dispuesto en el articulo 30 de la
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca y su Reglamento Interior, establece el presente
Manual de Organizacion, el cual forma parte de la actualizacion de sus instrumentos normativos,
encaminados al cumplimiento de objetivos, estrategias, politicas y acciones de gobierno establecidos en
el Plan Estatal de Desarrollo 2016 — 2022.

El presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Finanzas, constituye un instrumento de apoyo
al proceso organizacional de la dependencia y fue formulado considerando los cambios que se han
originado en su estructura organica como resultado de las reformas realizadas a la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca publicadas en el érgano de difusién oficial del Estado el 01 de
diciembre del 2010, 10 de marzo del 2012, 27 de diciembre de 2012, 08 de noviembre del 2013, 27 de
diciembre del 2014, 02 de enero del 2015 y 20 de abril 2019.

El contenido de este manual esta organizado de la siguiente manera:

Antecedentes histéricos mas relevantes de la Secretaria, marco juridico de actuacion, mision y vision,
estructura Organica, objetivos de cada Subsecretaria, Direccién, Coordinacién y Departamento que la
integra, asi como las cédulas de descripcidon de puestos, con el propdsito de precisar las funciones de
las y los servidores publicos que desempefian los mismos.

Cabe aclarar que este documento no incluye la competencia y estructura organica del Instituto Catastral
del Estado de Oaxaca, érgano desconcentrado tendra la organizacion y la competencia que establezcan
los ordenamientos legales y reglamentarios por lo que fueron creados.

Il. Objetivo del Manual de Organizacion.
Ser el instrumento que transparente y apoye a servidores publicos de la Secretaria de Finanzas del
Poder Ejecutivo, en el desarrollo de sus funciones en el ambito de sus competencias.

Ademas, ser un documento elemental para personal de nuevo ingreso a la Secretaria, asi como de
consulta para otras dependencias, entidades o publico en general.
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lil. Antecedentes historicos.

Durante el Gobierno Interino del Estado de Oaxaca, Don Nicolas Lopez Garrido en el afio de 1901
establecio dentro de la estructura administrativa de la Secretaria General de Gobierno una seccion de
Hacienda, integrada por un jefe y dos escribientes, encargados de la gestion de ingreso.

En 1916 durante el Gobierno del General Jesus Agustin Castro se expide el reglamento de la Secretaria
General de Gobierno, dandose los primeros cambios significativos dentro de la estructura organica del
Poder Ejecutivo, conservando el mismo nivel jerarquico y creandose a su vez, el nivel de “Departamento”
en lugar de lo que hasta esa fecha habian sido “Secciones”; la Seccién de Hacienda modifica su
denominacion, convirtiéndose en el Departamento de Hacienda y Glosa, al cual se le asignan funciones
en materia Fiscal, Industrial, Comercio y Glosa.

Para el afio 1927 se transfiere el Departamento de Hacienda y Glosa a la nueva Tesoreria General del
Estado, la cual se integro6 con los Departamentos de Recaudacion, Pagos y Correspondencia,
Contabilidad y Archivo, Glosa y Recaudaciones de Rentas.

Posteriormente y hasta el afio 1932, durante el periodo del Gobierno de Anastasio Garcia Toledo, se
presentan como nuevas figuras administrativas las Direcciones Generales, creandose en el afo de 1934
la Direccion General de Rentas del Estado, a la cual se le asigna como funciones basicas la
administracion de la Glosa, efectuar la contabilidad y aprovisionamiento, libros por multas y
responsabilidades; realizar la inspeccion fiscal y las recaudaciones de rentas tanto del centro como
foraneas, asi como la administracion de las colecturias.

En el afo 1938, siendo Gobernador Constitucional Don Constantino Capital, la Direccion General de
Rentas se transforma en la Tesoreria General del Estado, que para el cumplimiento de sus funciones se
integra con las siguientes secciones: Ingresos, Egresos, Caja, Recaudacion, Proveeduria,
Correspondencia y Archivo, Auditoria General, Contabilidad, Inspeccion Fiscal y Politica Fiscal.

El 27 de diciembre de 1952 se publica en el Periddico Oficial del Estado el Reglamento de las Oficinas
Recaudadoras, aprobado por Decreto del Ejecutivo de fecha 5 de noviembre de 1952. En 1958 cambia
su denominacion por la de Direccion de Hacienda y Tesoreria General del Estado. Para el afio de 1969
aparece la Direccion General de Hacienda y Crédito y en 1972 se retoma la denominacién de Tesoreria
General del Estado.

El 12 de diciembre de 1974 se aprueba la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano
de Oaxaca, que sefald como parte integrante de la Administracion Publica del Estado a la Tesoreria
General.

El Licenciado Pedro Vasquez Colmenares, como Gobernador del Estado, promulga el Decreto numero
8 relativa a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca el 1 de diciembre de 1980, con el
proposito de normar el funcionamiento de la Administracion Publica, contemplando como dependencia
a la Direccion General de Finanzas, definiendo a su competencia, asi como las areas que la integrarian:
Direcciones de Servicios de Apoyo, Egresos, Ingresos, Catastro, Crédito, Unidad de Auditoria Interna y
Oficinas de Recaudadoras de Rentas en el Estado. Antes de concluir su periodo gubernamental, en
octubre de 1983, se aprueba la iniciativa para reformar la Ley Organica del Poder Ejecutivo, convirtiendo
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a la Direccion General de Finanzas en la Secretaria de Finanzas integrada por las Direcciones de
Ingresos, Egresos, Catastro y oficinas recaudadoras de rentas en el Estado.

En 1992, fungiendo como Gobernador del Estado el Licenciado Diodoro Carrasco Altamirano, se
establece la organizacion interna de las dependencias centrales, en la que se determina que la
Secretaria de Finanzas contaria con Tesoreria, Direccion de Ingresos, Direccién de Egresos y Control
Presupuestal, Direccion de Inspeccion y Auditoria Fiscal, Direccion de Contabilidad Gubernamental,
Unidad Administrativa y las oficinas recaudadoras de rentas en el Estado; y como 6rgano
desconcentrado al Instituto Catastral del Estado de Oaxaca.

Durante la administracion del Gobernador José Murat, se mantuvo la denominacion de la Secretaria de
Finanzas y su estructura organizacional queddé integrada por la Direccion de Ingresos, Direccion de
Auditoria e Inspeccion Fiscal, Direccion de Egresos y Control Presupuestal, Direccion de Contabilidad
Gubernamental y Deuda Publica, Unidad Administrativa, Unidad de Informatica, Unidad de Servicios
Juridicos, Unidad de Control y Seguimiento a oficinas recaudadoras de rentas y como 6rgano
desconcentrado el Instituto Catastral del Estado de Oaxaca.

Durante el periodo gubernamental del Licenciado Ulises Ernesto Ruiz Ortiz, la Secretaria de Finanzas
adquiere la denominacion de Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, en el que se establece que
contaria con una estructura organizacional integrada por: Subsecretaria de Ingresos y Fiscalizacion;
Subsecretaria de Egresos, Contabilidad y Presupuesto; Subsecretaria de Planeacion Presupuestal;
Direccion de Ingresos; Direccion de Egresos y Control Presupuestal; Direccion de Contabilidad
Gubernamental y Deuda Publica; Direccion de Auditoria e Inspeccion Fiscal; Unidad de Servicios
Juridicos; Unidad de Informatica; Unidad Administrativa; Unidad de Control y Seguimiento a oficinas
recaudadoras de rentas y como érgano desconcentrado el Instituto Catastral del Estado de Oaxaca.

En la administracion del Licenciado Gabino Cué Monteagudo, a la Secretaria de Finanzas se le otorga
una competencia ampliada a las funciones de planeacion, lo que origina un cambio sustancial en la
estructura organica, asi mismo se establece la creacion de una Tesoreria, de una Procuraduria Fiscal,
las oficinas recaudadoras de rentas y colecturias de rentas instaladas en el Estado, cambian su
integracion por delegaciones y subdelegaciones fiscales. La Secretaria de Finanzas queda conformada
por: Subsecretarias de Egresos y Contabilidad; Subsecretaria de Planeacién de la Inversién Publica;
Procuraduria Fiscal; Direccién de Ingresos; Direccion de Auditoria e Inspeccion Fiscal; Tesoreria;
Direccion de Administracion; Unidad de Informatica; Coordinacién de Seguimiento y Control de la
Inversion Publica; Delegaciones Fiscales en el Estado, asi como de sus 6rganos desconcentrados
Instituto Catastral del Estado de Oaxaca y Red Estatal de Proteccion Social denominada “Red Oaxaca
de Todos”.

En la actual administracion, la Secretaria de Finanzas queda conformada por tres Subsecretarias: de
Egresos, Contabilidad y Tesoreria; de Ingresos; y de Planeacién e Inversion Publica; de la oficina de la
Secretaria o Secretario, Procuraduria Fiscal y una Direccion Administrativa, continua como 6rgano
desconcentrado el Instituto Catastral del Estado de Oaxaca y se adiciona la Coordinacién de Giras y
Protocolo.
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Iv. Marco juridico.
La Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo basa su fundamento en las atribuciones que se
encuentran contenidas en el articulo 45 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

A continuacion, se mencionan los principales ordenamientos federales y estatales' para el ejercicio de
las funciones de la Secretaria de Finanzas:

Constitucion:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 28 de mayo del 2021.

Tratados:

Convencion Americana sobre Derechos Humanos.
Entrada en vigor 24 de marzo de 1981.

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
Entrada en vigor 23 de junio de 1981.

Leyes Federales:

Ley Aduanera.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de diciembre de 1995.
Ultima reforma publicada el 06 de noviembre del 2020.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 04 de enero del 2000.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo del 2021.

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

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de enero de 1936.

Ultima reforma publicada el 24 de junio del 2011.

Ley de Comercio Exterior.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de julio de 1993.
Ultima reforma publicada el 21 de diciembre del 2011.

Ley de Coordinacion Fiscal.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 1978.
Ultima reforma publicada el 30 de enero del 2006.

! Consultar https://www.finanzasoaxaca.gob.mx/marco-juridico-2/
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Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de abril de 2016.
Ultima reforma publicada el 30 de enero del 2018.

Ley de Planeacion
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de enero de 1983.
Ultima reforma publicada el 16 de febrero del 2018.

Ley del Banco de México.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de diciembre de 1993.
Ultima reforma publicada el 10 de enero del 2014.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1978.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre del 2021.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de diciembre del 2013.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo del 2021.

Ley del Impuesto Especial Sobre Productos y Servicios.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 1980.
Ultima reforma publicada el 09 de diciembre del 2019.

Ley de Instituciones de Crédito.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de1990.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo del 2021.

Ley del Seguro Social
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995.
Ultima reforma publicada el 31 de julio del 2021.

Ley del Servicio de Administracion Tributaria.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de diciembre de1995.
Ultima reforma publicada el 04 de diciembre del 2018.

Ley de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de abril de 1995.
Ultima reforma publicada el 09 de marzo del 2018.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de junio de 1992.
Ultima reforma publicada el 09 de marzo del 2018.
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Ley Federal de Derechos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo del 2021.

Ley Federal de Deuda Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1976.
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2018.

Ley Federal del Impuesto sobre Automdviles Nuevos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 1996.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre del 2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.
Ultima reforma publicada el 27 de febrero del 2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de agosto de 1994.
Ultima reforma publicada el 18 de mayo del 2018.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril de 1970.
Ultima reforma publicada el 31 de julio del 2021.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 09 de mayo del 2016.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo del 2021.

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio del 2016.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo del 2021.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre del 2008.
Ultima reforma publicada el 30 de enero del 2018.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero del 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio del 2016.
Ultima reforma publicada el 22 de noviembre del 2021.
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio del 2016.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo del 2021.

Ley General de Sociedades Mercantiles.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1934.
Ultima reforma publicada el 14 de junio del 2018.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de agosto de 1932.
Ultima reforma publicada el 22 de junio del 2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo del 2015.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo del 2021.

Codigos:

Cadigo Civil Federal.

SEFIN
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Publicado en cuatro partes en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de

agosto de 1928.
Ultima reforma publicada el 11 de enero del 2021.

Cddigo de Comercio.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de octubre al 13 de diciembre de 1889.
Ultima reforma publicada el 24 de diciembre del 2020.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de febrero de 1943.
Ultima reforma publicada el 07 de junio del 2021.

Cadigo Fiscal Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre del 2021.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de marzo del 2014.
Ultima reforma publicada el 19 de febrero del 2021.

Reglamentos:
Reglamento de la Ley Aduanera.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de abril de 2015.

Ultima reforma publicada el 24 de diciembre del 2020.
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Reglamento de la Ley de Comercio Exterior.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de diciembre de 1993.
Ultima reforma publicada el 22 de mayo del 2014.

Reglamento de la Ley de Impuestos al Valor Agregado.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de diciembre del 2006.
Ultima reforma publicada el 25 de septiembre del 2014.

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Productos y Servicios.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de diciembre del 2006.

Reglamento de la Ley de Impuestos Sobre la Renta.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de octubre del 2015.

Ultima reforma publicada el 06 de mayo del 2016.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de abril del 2014.

Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de agosto del 2015.

Convenios:

SEFIN
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Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico y el Estado de Oaxaca.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 2015.

Modificado mediante acuerdo de fecha 02 de abril de 2020 y publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 08 de mayo del 2020 y en el Periddico Oficial del Estado de Oaxaca el 23 de mayo de

2020.

Nivel Estatal

Constitucion:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
Promulgada con bando solemne el 04 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada el 18 de septiembre del 2021.
Leyes:

Ley de Catastro para el Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periodico Oficial del Estado el 16 de diciembre de 1996.
Ultima reforma publicada el 03 de octubre de 2020.
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Ley de Deuda Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 30 de noviembre del 2017.
Ultima reforma publicada el 26 de diciembre del 2020.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2021.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 26 de diciembre del 2020.

Ley del Sistema Estatal de Combate a la Corrupcion.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 20 de mayo del 2017.
Ultima reforma publicada el 18 de enero del 2020.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 1 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 16 de marzo de 2022.

Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 13 de noviembre de 2016.
Ultima reforma publicada el 20 de enero de 2018.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 15 de enero de 2020.

Ley de Bienes pertenecientes al Estado de Oaxaca
Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 15 de diciembre de 1951.
Ultima reforma publicada el 11 de diciembre de 2017.

Ley de Catastro para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 16 de diciembre de 1996.
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014.

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 29 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada el 16 de octubre de 2021.

Ley de Deuda Publica para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 30 de noviembre de 2017.
Ultima reforma publicada el 18 de noviembre de 2021.

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

Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos y Bienes del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 9 de octubre de 2021.
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Ley Estatal de Derechos de Oaxaca
Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 18 de diciembre de 2021.

Ley Estatal de Hacienda
Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 15 de diciembre de 2012.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2012.

Ley Estatal de Planeacion.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 9 de enero de 2016.
Ultima reforma publicada el 17 de octubre de 2020.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 15 de febrero de 2020.

Ley de Firma Electrénica Avanzada del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 15 de febrero de 2020.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 30 de agosto de 2013.
Ultima reforma publicada el 17 de diciembre de 2011.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 1 de septiembre de 1990.
Ultima reforma publicada el 9 de mayo de 2015.

Ley de Procedimiento y Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 15 de abril de 2018.
Ultima reforma publicada el 23 de junio de 2018.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 23 de agosto de 2008.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.

Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 01 de junio de 1996.
Ultima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013.

Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.
Publicada en el Periédico Oficial del Estado el 28 de diciembre de 1963.
Ultima reforma publicada el 02 de noviembre de 2015.
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Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 11 de marzo de 2016.
Ultima reforma publicada el 20 de octubre de 2017.

Ley de la Unidad de Medida y Actualizacion del Estado de Oaxaca
Publicada en el Periddico Oficial del Estado el 26 de junio de 2018.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca
Para el ejercicio fiscal que corresponda.

Ley General de Ingresos Municipales del Estado de Oaxaca
Para el ejercicio fiscal que corresponda.

Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca
Para el ejercicio fiscal que corresponda.

Cadigo Fiscal para el Estado de Oaxaca y su Reglamento.
Publicado en el Periodico Oficial del Estado el 22 de diciembre de 2012.
Ultima reforma publicada el 5 de agosto de 2015.

Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas
Publicado en el Periodico Oficial del Estado el 31 de diciembre de 2021.
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V. Mision y Vision.

Mision

La Secretaria de Finanzas tiene como mision, dirigir la politica fiscal, presupuestaria, hacendaria y de
inversion del Gobierno del Estado, con el propésito de consolidar el crecimiento econémico equitativo,
incluyente y sostenido que fortalezca el bienestar de la poblacion.

Vision

Ser una Secretaria efectiva en la administracion de la Hacienda Publica, con el propésito de fortalecer
y garantizar el bienestar de la poblacion.
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VL. Estructura organica.
1. Secretaria
1.0.0.0.1. Secretaria Particular.
1.0.0.0.2. Staff de Asesoria.

1.0.1. Direccion Administrativa

1.0.1.0.1. Departamento de Recursos Humanos.
1.0.1.0.2. Departamento de Recursos Financieros.
1.0.1.0.3. Departamento de Recursos Materiales.
1.0.1.0.4. Departamento de Servicios Generales.
1.0.1.0.5. Departamento de Seguimiento Administrativo.

1.1. Subsecretaria de Egresos, Contabilidad y Tesoreria.
1.1.1. Direccion de Contabilidad Gubernamental.
1.1.1.1. Coordinacién de Control del Sector Central.
1.1.1.1.1. Departamento de Revisién y Analisis Contable de los Ingresos.

1.1.1.1.2. Departamento de Revisiéon y Analisis del Sector Central.

1.1.1.2. Coordinacion del Sector Paraestatal

1.1.1.2.1. Departamento de Revision y Analisis del Sector Paraestatal.

1.1.1.2.2 Departamento de Revisién Financiera.

1.1.1.0.1. Departamento de Atencién y Seguimiento a los Procesos de
Auditorias.

1.1.1.0.2. Departamento de Seguimiento e Integracion de Informacion de
Municipios.

1.1.2.Direccién de Presupuesto

1.1.2.1. Coordinacion de Politica e Integracion Presupuestaria
1.1.2.1.1. Departamento de Politica Presupuestaria.
1.1.2.1.2. Departamento de Presupuesto “A”.
1.1.2.1.3. Departamento de Presupuesto “B”.

1.1.2.2. Coordinacion de Seguimiento Presupuestario a Gasto de Operacion.
1.1.2.2.1. Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacion “A”.
1.1.2.2.2. Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacion “B”.
1.1.2.2.3. Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacion “C”.
1.1.2.24. Departamento de Procesamiento de Cuentas por Liquidar

Certificadas.
1.1.2.3. Coordinacion de Gestion Presupuestaria.

1.1.2.3.1. Departamento de Gestidén Presupuestaria “A”.
1.1.2.3.2. Departamento de Gestién Presupuestaria “B”.
1.1.2.3.3. Departamento de Procesos de Informacion.
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1.1.3.Tesoreria

1.1.3.1. Coordinacion de Programas Federales y Control de Fondos.
1.1.3.1.1. Departamento de Programas Federales.
1.1.3.1.2. Departamento de Control de Fondos.
1.1.3.1.3.

Departamento de Bursatilizacién y Fideicomisos Publicos.

1.1.3.2. Coordinacion de Control Financiero.

1.1.3.2.1 Departamento de Planeacion y Evaluacion Financiera.

1.1.3.2.2.Departamento de Programacion de Ministraciones y Pagos.
1.1.3.2.3. Departamento de Participaciones Municipales.

1.1.3.2.4.Departamento de Deuda Publica y Otras Obligaciones de Pago.

1.2 Subsecretaria de Ingresos.

1.2.1 Direccién de Ingresos y Recaudacion.
1.2.1.1. Coordinacion Técnica de Ingresos.

1.2.1.1.1. Departamento de Registro de Contribuyentes.
1.2.1.1.2. Departamento de Control de Obligaciones.
1.2.1.1.3. Departamento de Administracion Tributaria.
1.2.1.1.4. Departamento de Control de Ingresos.

1.2.1.0. Coordinacién de Cobro Coactivo.

1.2.1.0.1. Departamento de Registro y Control de Créditos.
1.2.1.0.2. Departamento de Seguimiento de Créditos.
1.2.1.0.3. Departamento de Control y Ejecucién de Créditos.

1.2.1.01

1.2.2. Direccién de Auditoria e Inspeccion Fiscal.

1.2.2.1. Coordinacion de Visitas Domiciliarias.
1.2.2.1.1. Departamento de Auditorias a Personas Morales.
1.2.2.1.2. Departamento de Auditorias a Personas Fisicas.
1.2.2.1.3. Departamento de Revision a Renglones Especificos.
1.2.2.2. Coordinacion de Programacion y Dictamenes.
1.2.2.2.1. Departamento de Programacion Federal y Estatal.
1.222.2. Departamento de Revision de Dictamenes.
1.2.2.3.

Coordinacién de Revision de Gabinete y Masiva.
1.2.2.3.1. Departamento de Revision de Gabinete.

1.2.2.3.2. Departamento de Verificacion y Revisién de Masivas.

1.2.0.1. Coordinacion de Centros Integrales de Atencién al Contribuyente.
1.2.01.1. Centro Integral de Asesoria y Atencion.
1.2.0.1.2.

Modelo Atencion al Contribuyente.
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1.2.0.1.3. Centros Integrales de Atencion al Contribuyente.
1.0.2 Procuraduria Fiscal

1.0.2.1. Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos.
1.0.2.1.0.1. Departamento de Normatividad.
1.0.2.1.0.2. Departamento de Asuntos Juridicos.
1.0.2.1.0.3. Departamento de Gestién y Difusion.

1.0.2.2. Direccion de lo Contencioso.
1.0.2.2.0.1. Departamento de Juicios y Recursos.
1.0.2.2.0.2. Departamento de Procedimientos Administrativos.
1.0.2.2.0.3. Departamento de Consultas, Solicitudes y Notificaciones.

1.3. Subsecretaria de Planeacion e Inversion Publica.
1.3.1. Direccion de Planeacion Estatal.

1.3.1.1. Coordinacion de Planeacion y Proyectos de Inversion.
1.3.1.1.1. Departamento de Planeacién del Sector Desarrollo Social.
1.3.1.1.2. Departamento de Planeacién del Sector Desarrollo Econdémico
Sustentable.
1.3.1.1.3. Departamento de Planeacion de los Sectores Infraestructura, Justicia,
Seguridad y Gobernabilidad.
1.3.1.1.4. Departamento de Gestidon de Proyectos de Inversion Publica.

1.3.1.2. Coordinacion de Apoyo Técnico para la Planeacion e Inversion.
1.3.1.2.1. Departamento de Metodologias.
1.3.1.2.2. Departamento de Capacitacion y Asistencia Técnica.

1.3.1.3 Coordinacién de Vinculacioén para la Coinversién Municipal.

1.3.1.2.3. Departamento para la Formulacién de la Coinversion Municipal.
1.3.1.24. Departamento para la Viabilizacion de la Coinversion Municipal.
1.3.1.2.5. Departamento para el Registro de la Coinversion Municipal.

1.3.2.Direccion de Programacion de la Inversion Publica.

1.3.2.1. Coordinacion de Programacion y Control Sectorial.

1.3.2.1.1. Departamento de Analisis Financiero e Integracion del Plan Anual
de Inversion Publica.

1.3.2.1.2. Departamento de Programacion y Control del Sector Desarrollo
Social.

1.3.2.1.3. Departamento de Programacion y Control del Sector Desarrollo
Econdmico Sustentable.

1.3.2.1.4. Departamento de Programacion y Control de los Sectores

Infraestructura, Justicia, Seguridad y Gobernabilidad.

1.3.2.2. Coordinacion de Programacion y Control Municipal y Regional.
1.3.2.21. Departamento de Revisién y Autorizaciones Zona Norte.
1.3.2.2.2. Departamento de Revision y Autorizaciones Zona Sur.
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1.3.3. Direccion de Seguimiento a la Inversion Publica.

1.3.3.1. Coordinacion de Seguimiento Financiero y Programatico.
1.3.3.1.1. Departamento de Seguimiento del Sector Desarrollo Social.
1.3.3.1.2. Departamento de Seguimiento del Sector Desarrollo Econdmico
Sustentable.
1.3.3.1.3. Departamento de Seguimiento de los Sectores Infraestructura,
Justicia, Seguridad y Gobernabilidad.
1.3.3.1.4. Departamento de Seguimiento Municipal y Regional.

1.3.3.2.Coordinacion Analisis y Evaluacion.
1.3.3.2.1. Departamento de Analisis Estadistico, Reportes y Rendicion de Cuentas.
1.3.3.2.2. Departamento de Evaluacién del Desempefio de Programas y Proyectos
de Inversion.

1.3.3.3.Coordinacion de Monitoreo del Gasto.

1.3.3.4.Coordinacion de Procesos de Mejora del Gasto.
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VII. Organigramas.
a Organigrama general.
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DE SEGUIMIENTO ALA
INVERSION PUBLICA 2

COORDINACION DE
SEGUIMIENTO

FINANCIERO Y
PROGRAMATICO

DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DEL

17

SECTOR
DESARROLLO
SOCIAL.

DEPARTAMENTO
DE SEGUIMIENTO DEL

17

SECTOR DESARROLLO
ECONOMICO
SUSTENTABLE

DEPARTAMENTO
DE SEGUIMIENTO DE
LOS SECTORES

17

INFRAESTRUCTURA,
JUSTICIA SEGURIDAD
Y GOBERNABILIDAD.

DEPARTAMENTO
DE SEGUIMIENTO
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MUNICIPAL Y
REGIONAL

18

COORD]NACION DE
ANALISIS Y
EVALUACION

17

DEPARTAMENTO
DE ANALISIS
ESTADISTICO,
REPORTES Y
RENDICION DE
CUENTAS.

17

DEPARTAMENTO
DE EVALUACION DEL
DESEMPENO
DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS DE
INVERSION

Gobierno del Estado

SEFIN

Secretariade
Finanzas

2/INCLUYE 1 COORDINACION DE MONITOREO DEL GASTO (N-18A) Y 1 COORDINACION DE PROCESOS DE MEJORA DEL GASTO (N-18A) .
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Vill. Cédulas de descripcién del puesto.

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Secretaria o Secretario de Finanzas.

Superior inmediato: Titular del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado.

Area de adscripcion: Oficina de la Secretaria o Secretario.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Proponer las politicas publicas en materia fiscal, presupuestaria, de financiamiento e inversion publica inversion
del Gobierno del Estado, a fin de consolidar el crecimiento econémico en beneficio de la poblacion.

3. Funciones:

o Dictar politicas publicas en materia fiscal, presupuestaria, hacendaria y de inversion publica;

e Coordinar la formulacion de los proyectos de leyes, reglamentos y decretos relacionados con los asuntos
de competencia de la Secretaria y de sus 6érganos desconcentrados;

e Establecer los mecanismos adecuados para la suscripcidn de acuerdos, convenios, circulares, érdenes y
demas documentos que el Gobernador suscriba en términos de la Constitucion Local, de la competencia
de la Secretaria;

e Coordinar la integracion de la cuenta publica y autorizar el anteproyecto para su presentacion al
Gobernador;

e Dictar las medidas administrativas necesarias para su comparecencia ante el Congreso en términos de la
Constitucion Local y cuando el Gobernador concurra a los actos oficiales que determine la misma;

o Desempefar las comisiones y funciones especiales que el Gobernador le confiera y mantenerlo informado
del desarrollo de las mismas;

o Dictar las medidas necesarias para el establecimiento de estimulos y subsidios fiscales e implementar los
programas que resulten necesarios para su desarrollo;

e Organizar y evaluar el ejercicio de las facultades derivadas del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal;

e Instruir la elaboracion y autorizar los acuerdos por los que se determinan los montos de participaciones y
aportaciones que correspondan a los Municipios en cada ejercicio fiscal;

e Autorizar e instruir el seguimiento de la delegacién de sus facultades en las y los servidores publicos de la
Secretaria para que realicen actos y suscriban documentos especificos;

o Instituir la circunscripcion territorial de competencia de las delegaciones y subdelegaciones fiscales;

e Nombrar encargados de despacho en ausencias definitivas;

e Instituir la elaboracion de los manuales de organizacion, procedimientos y demas manuales administrativos
de la Secretaria;

e Instruir la elaboracion y revision de las disposiciones normativas para el ejercicio del Presupuesto de
Egresos;

e Organizar y planear el establecimiento de los techos financieros de cada ejecutor de gasto con base en la
evaluacion del desempenio institucional informado por la Direccién General de la Instancia Técnica de
Evaluacién y al comportamiento del gasto mostrado en el ejercicio anterior;

e Autorizar el calendario del ejercicio y cierre presupuestal correspondiente al ejercicio fiscal de que se trate;

o Emitirlos criterios generales para la formulacion de los programas de capacitacion a los Ejecutores de Gasto
en materia de programacion, presupuestacion y contabilidad gubernamental, y
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Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

11 1644 1655

Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo ) Eventual Periédica Permanente

Internas

Cumplir con la agenda
institucional.

Secretaria Particular. X

Dar seguimiento a los

Asesores. L
acuerdos institucionales.

Coordinar sobre el
ejercicio del presupuesto
autorizado a la Secretaria,
Direccion Administrativa. asi como los recursos X
humanos, financieros y
materiales de la
Secretaria.

Autorizar los  techos
financieros que se
asignaran a los Ejecutores X
Subsecretaria de Egresos y | de Gasto en el proyecto de
Contabilidad. Presupuesto de Egresos.

Conocer el avance del
ejercicio presupuestal.

Autorizar los proyectos de
iniciativas de la Ley de
Ingresos, proyecto de
Presupuesto de Egresos y

de diversas disposiciones
Procuraduria Fiscal. legales.

Conocer la situacion de la
defensa de la Hacienda X
Publica.
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de
Inversion

Subsecretaria
Planeacion e
Publica

Autorizar las  politicas
publicas en materia de
inversion publica estatal.

Internas

de
Inversion

Subsecretaria
Planeacion e
Publica

Conocer el avance de la
inversion en el Estado y los
resultados de la
evaluaciéon de los
programas de Inversion.

Conocer el proyecto anual
de estimaciones de
ingresos y programas de
estimulos vy subsidios
fiscales.

Subsecretaria de Ingresos.

Conocer el proyecto anual
de estimaciones de
ingresos y programas de
estimulos y  subsidios
fiscales.

Conocer el resultado de los
ingresos que son captados
en el transcurso del
ejercicio fiscal.

Direccibn de Auditoria e
Inspeccion Fiscal

Conocer el Programa
Operativo Anual de
Fiscalizacion en materia
de ingresos estatales.

Conocer el avance de
metas fijadas en los
Programas Operativos de
Fiscalizacion.

Conocer el resultado de la
fiscalizacion e inspeccion,
asi como el impacto en los
ingresos por incentivos
federales.

Tesoreria

Ser informado sobre el
flujo de fondos del Estado.

Elaboracion
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Suscribir los montos de
participaciones que les .
corresponden a los
Municipios.
Ser informado sobre la
situacion de la deuda X
publica estatal.
, Establecer rogramas
Titulares de las .p . g
. . para el cumplimiento de
Dependencias y Entidades .
. L, L metas establecidas en los X
de la Administracion Publica .
Programas Operativos
Estatal.
Anuales.
Directores Generales de los | Ser informado sobre los
organos desconcentrados | avances en el X
2 ’ .
@ | de la Secretaria. cumplimiento de metas.
=
()
e
x
i
Secretaria de Hacienda y | Suscribir convenios y .
Crédito Publico. solicitudes de recursos.
Homologos de las demas | Intercambiar informacién x
entidades federativas. sobre la Hacienda Publica.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,

planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.

Elaboracion
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1.

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Secretaria o Secretario Particular.

Superior inmediato: Titular de la Secretaria de Finanzas.

Area de adscripcion: Oficina de la Secretaria o Secretario.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Atender las necesidades de la oficina de la Secretaria o Secretario, fungiendo como vinculo vy filtro entre la
Secretaria o Secretario y las demas areas administrativas de la Secretaria de Finanzas, asi como de actores
externos con lo que este tenga relacion.

3. Funciones:
e Coordinar las actividades publicas del Secretaria o Secretario de Finanzas, agenda de trabajo y asuntos
derivados de compromisos institucionales;
e Solicitar a los titulares de las areas administrativas de la Secretaria la informacion que obre en sus archivos
gue sea necesaria para la atencion de los asuntos de la Secretaria;
e Proponer acciones en materia de comunicacién social y relaciones publicas con el area que corresponda;
e Coordinar temas especificos para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria con las diferentes areas,
y
e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.
4. Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
0 0 0
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de —
trabajo Eventual Periédica Permanente
. . Acordar agenda de
Secretaria o Secretario. . X
trabajo.
()
]
=
Q| - : Dar seguimiento a los
'€ | Areas administrativas. guimient X
- acuerdos institucionales.
(2 . .
s | Dependencias y Entidades .
c . g Coordinar agenda de
o | de la Administracion Publica . X
) . trabajo.
a5 | Federal, Estatal y Municipal.

‘ 6. Competencias laborales.
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Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacién del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1.

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Asesora o Asesor.

Superior inmediato: Titular de la Secretaria de Finanzas.

Area de adscripcion: Oficina de la Secretaria o Secretario.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Apoyar técnicamente a la Secretaria o Secretario, mediante el suministro de informacién, asi como alternativas
de atencion para asuntos especificos que competen a la Secretaria.

3. Funciones:
e Auxiliar a la Secretaria o Secretario, en las actividades relacionadas con la Secretaria;
e Asistir a la Secretaria o Secretario con informacion que contribuya a la toma de decisiones en los diferentes
ambitos de atencion de la Secretaria;
e Elaborar los informes sobre temas de interés de la Secretaria o Secretario;
e Atender, orientar y dar seguimiento a los asuntos relativos al ejercicio de sus funciones;
e Emitir el analisis de temas especificos solicitados por la Secretaria o Secretario, y
e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.
4. Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
0 0 0
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de —
trabajo Eventual Periédica Permanente
. . Brindar asesoria en lo que
» | Secretaria o Secretario. g X
® se le solicita.
=
()
il
£
; i . Dar seguimiento a los
Areas administrativas. O X
temas institucionales.
2
c
o | NO APLICA NO APLICA
x
i

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
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Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1 Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Directora o Director Administrativo.

Superior inmediato: Titular de la Secretaria de Finanzas.

Area de adscripcién: Oficina de la Secretaria o Secretario.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2 Objetivo:

Administrar y proporcionar oportunamente los recursos humanos, materiales, financieros y servicios generales
que requieran las areas de la Secretaria, con el fin de coadyuvar al cumplimiento de sus objetivos, programas,
proyectos y acciones, de acuerdo con las politicas y disposiciones de transparencia, racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal.

3 Funciones:

e Coordinar las acciones para la formulacion y actualizaciéon de los manuales de organizacion y de
procedimientos, de acuerdo a los lineamientos que se emitan para su elaboracion, proponiéndolos para su
revision, analisis y aprobacion a las instancias correspondientes;

e Representar y dirigir el area administrativa a su cargo, en lo concerniente a las acciones de recursos
humanos, financieros, materiales, servicios generales, facultades y atribuciones otorgadas;

o Formular y presentar ante las instancias correspondientes para su analisis, y aprobacién en su caso, las
propuestas, anteproyectos y proyectos de estructuracién y reestructuracion de las diferentes areas
administrativas de la Secretaria, con base a los requerimientos y necesidades de operacion de las mismas;

e Coordinar la implementacion y aplicacién, previo acuerdo con el titular de la Secretaria, de las disposiciones
de Control Interno, Cédigo de Etica, Cédigo de Conducta y documentos normativos que regulan y orientan
el desempefio de los servidores publicos;

e Supervisar la aplicacion de la normatividad y lineamientos, que en materia de recursos humanos dicte la
Secretaria de Administracion;

e Coordinar que la informacién del personal adscrito a la Secretaria, se mantenga permanentemente
actualizada y bajo resguardo, a fin de cumplir con la normatividad para la proteccion de datos personales;

o Efectuar la suscripcién de los contratos y convenios de prestacion de servicios y de arrendamientos, entre
otros, que sean necesarios para el logro y cumplimiento de los objetivos institucionales de la Secretaria y
el adecuado cumplimiento de sus funciones;

e Supervisar el cumplimiento del pago de salarios y prestaciones al personal adscrito a la Secretaria, en las
fechas y tiempos establecidos y de acuerdo al presupuesto autorizado para tal efecto;

e Coordinar, gestionar y promover la capacitacion continua del personal de la Secretaria;

e Coordinar la realizacion de las actividades deportivas, culturales y recreativas convenidas y promovidas con
los servidores publicos de la Secretaria de acuerdo a la disponibilidad presupuestal;

e Expedir y autorizar la documentacion oficial que acredite a los servidores publicos de la Secretaria, para el
desempefio de sus actividades y tramites derivados de su relacion laboral, vigilando el registro y control de
la misma;

e Coordinar la difusién de politicas, lineamientos, normas, procedimientos y mecanismos para el ejercicio y
control del presupuesto de egresos autorizado a la Secretaria;

e Coordinary evaluar el cumplimiento en la presentacién y entrega de los reportes de avance fisico-financiero
de los programas, proyectos y acciones autorizados a las diferentes areas de la Secretaria;
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Cumplir en términos de la normatividad con el envio a la instancia correspondiente, de las evaluaciones
para el cumplimiento de objetivos, metas e indicadores de las diferentes areas de la Secretaria;

Dirigir el ejercicio, registro presupuestal y contable de las operaciones que se deriven del Presupuesto de
Egresos autorizado a la Secretaria, de acuerdo a los Sistemas de Control y Ejercicio Presupuestal y de
Contabilidad Gubernamental;

Autorizar la informacion financiera y contable por el ejercicio del Presupuesto de Egresos asignado a la
Secretaria, que le sea requerida por las instancias normativas;

Solicitar al area correspondiente de la Secretaria la autorizaciéon y aprobacién de las ampliaciones,
modificaciones o adecuaciones presupuestales, de acuerdo a la informacion y necesidades de operacion
de las diferentes areas;

Autorizar mancomunadamente con el Departamento de Recursos Financieros, la suficiencia presupuestal
y la documentacién comprobatoria del ejercicio del gasto publico de las diferentes areas de la Secretaria,
observando que se cumplan los requisitos fiscales, contables y administrativos, conforme a los lineamientos
y normatividad para el ejercicio del presupuesto de egresos del Gobierno del Estado;

Coordinar el resguardo, registro y proteccion adecuado de la documentacion comprobatoria del gasto;
Coordinar las acciones para las adquisiciones de bienes y servicios, asi como autorizar la compra de los
mismos de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y normatividad existente para tal efecto;

Supervisar la operacion y actualizacion de los sistemas de registro de las adquisiciones realizadas de bienes
y servicios, y de su suministro a las diferentes areas de la Secretaria, en funcién de los requerimientos
presupuestados y necesidades para su funcionamiento;

Supervisar la aplicaciéon de los sistemas para el registro, control y actualizacion de los bienes muebles,
inmuebles, derechos y dominios asignados y a favor de la Secretaria;

Supervisar que se dé cumplimiento a las obligaciones vehiculares y de transito de la plantilla de equipo de
transporte de la Secretaria;

Coordinar las acciones de la oficialia de partes, archivo y correspondencia de la Secretaria;

Coordinar la adquisicion, entrega y control de sellos a las diferentes areas de la Secretaria que cuenten con
la opinion juridica de su procedencia, asi como la implementacién de los mecanismos para la baja y
destruccion de los mismos;

Coordinar las acciones con el area juridica de la Secretaria, para resolver las situaciones de rescision
administrativa de contratos y sus efectos;

Supervisar el funcionamiento de los Comités en los que participa la Direccion Administrativa;

Proporcionar con oportunidad y eficiencia el apoyo administrativo que requieran las diferentes areas de la
Secretaria, de conformidad con los lineamientos y normatividad de operacion;

Dirigir la solventacion de observaciones que se generen en los actos de revision y auditoria, realizados por
las autoridades competentes;

Autorizar copia certificada de la documentacion que obre en los archivos de la Direccién Administrativa, una
vez que los solicitantes hayan cubierto los requisitos para tal efecto, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

Puestos subordinados

Directos | Indirectos Total
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05 264 269
5 Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de T
trabajo Eventual Periédica Permanente
Solicitar  autorizaciones,
. . firmas en documentos
Secretaria o Secretario. . . X
varios competencia de la
2 . ..
© Direccion.
=
2 . . .
£ Solicitar informacion
respecto a requerimiento
Areas administrativas. de bienes materiales, X
servicios, arrendamientos,
personal, entre otros.
, Gestionar la adquisicion
Secretaria de . .
. . de bienes y servicios vy X
Administracién . .
control de inventarios.
, , Atender los
Secretaria la Contraloria y e
. requerimientos de las
Transparencia . X
auditorias y de
Gubernamental . i
informacion.
Coordinar el manejo .
Archivo General del Estado | resguardo de expedientes X
y archivo.
()
e
= Colaborar en la
E Secretaria  General de | coordinacion de los
. .. . X
Gobierno eventos civicos asignados
a la Secretaria.
Actualizar y conciliar los
registros de bienes
muebles asignados a la X
Direccion de Patrimonio de | Secretaria en el sistema
la Secretaria de | oficial implementado.
Administracion. _ N
Gestionar la programacion
y ejecucion de los actos de X

entrega recepcion.
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Atender y dar seguimiento
a la solicitud de
suscripcion de contratos
de comodato.

Gestionar y dar

. L seguimiento a las
Direccion de  Recursos g .
solicitudes para la

Materiales de la Secretaria o, . X
adquisicion de bienes vy

o | de Administracion L -
s contratacion de servicios y
.z.e arrendamientos.
w Gestionar y dar
Proveedores y prestadores | seguimiento  para la
de servicios. recepcion de bienes vy X
servicios.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Superior inmediato: Directora o Director Administrativo.

Area de adscripcion: Direccién Administrativa.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Gestionar los tramites relacionados al personal adscrito a la Secretaria de Finanzas, con la Secretaria de
Administracion para su puntual aplicacién y control en lo referente a reclutamiento, seleccion de
personal, contratacion, incidencias, ndminas y salarios, contratos, altas, bajas y asi como todos los procesos
conforme a la normatividad vigente aplicable. De acuerdo con el presupuesto autorizado, y cuyas funciones
seran indicadas en el Manual de Organizacion de la Secretaria.

3. Funciones:

o Realizar la integracion de los manuales de organizacién y de procedimientos, en coadyuvancia con las
diversas areas de la Secretaria;

e Gestionar, implementar y organizar la reestructuracion asi atender las necesidades de cada area asi
optimizar los recursos de forma eficaz e eficiente;

¢ Vigilar, implementar, informar y orientar que se cumplan las politicas, lineamientos, normas, programas y
acciones que dicte Administracién en materia de Recursos Humanos;

¢ Realizando cursos de capacitacion, difundir la informacidn por los distintos canales que cuenta la secretaria;

¢ |dentificar y prever problemas de caracter laboral que se generen con el personal de la secretaria,
desarrollando, proponiendo y aplicando distintas herramientas y soluciones;

o Desarrollar mejoras continuas como cursos de capacitacion e implementaciones de herramientas
tecnoldgicas a promover y realizar estas acciones;

e Auxiliar, atender la implementacién y aplicacién de las disposiciones de Control Interno, Cédigo de Etica,
Cddigo de Conducta y demas documentos normativos que regulen y orienten el desempefio de las y los
servidores publicos; estableciendo controles para vigilar su cumplimiento,

e Dar a conocer las distintas disposiciones de control interno expidiendo carta de compromiso;

o Vigilar, controlar que se cumplan las politicas, acciones y lineamientos de contratacién, promocion y
movimientos del personal, gestionar e implementar los movimientos del personal.

o Promover la normatividad vigente;

¢ Actualizar, comprobar y analizar quincenalmente la plantilla del personal adscrito a la Secretaria, solicitando
y consolidando la informacion las areas correspondientes;

e Elaborar, gestiona, conservar contratos de los prestadores de servicios profesionales para su
correspondiente formalizacion;

e Analizar, auxiliar y gestiona el proceso de la nomina de sueldos a las y los servidores publicos de la
Secretaria en los periodos establecidos para que se realice el pago de la nédmina en tiempo y forma, expedir,
proporcionar toda la informacion y documentacién necesaria para este tramite;

o Elaborar e integrar el reporte de incidencias del personal para su aplicacion en némina proporcionar toda la
informacion y documentacion necesaria para este tramite;

o Elaborar, implementar, recopilar, resguardar y vigilarlas las tarjetas de asistencia para el control y
supervision de asistencia y puntualidad de las y los servidores publicos de la Secretaria, estableciendo
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controles para vigilar su cumplimiento, dar a conocer las distintas disposiciones de control interno informar
las sanciones correspondientes al personal;

e Elaborar, Aplicar y comprobar la tarjeta de control de asistencia, asi informar y gestionar el correspondiente
tramite y aplicacién de la sancion correspondiente al personal;

e Auxiliar, informar, gestionar y vigilar que el error en el proceso de pago se repare asi no afectar a la
secretaria ni al servidor publico, corroborando que el reintegrando la percepcion sea correcto;

e Desarrollar, difundir, gestionar e implementar cursos, acciones para las y los servidores publicos,
identificando y atendiendo las necesidades del personal;

o Atender, gestionar y coordinar las necesidades que correspondiente a los eventos sociales, deportivos,
culturales y de esparcimiento, para las y los servidores publicos de la Secretaria, asi se desarrollen de
forma coordinada, ordenada;

e Coordinar, organizar, controlar y vigilar los eventos sociales para las y los servidores publicos de la
Secretaria, asi se desarrollen de forma coordinada, ordenada;

e Generar, emitir y autorizar la documentacion oficial que acredite a las y los servidores publicos expidiendo
credencial de identificacion del personal de la secretaria, constancias laborales y evaluaciones de
desempefio de los servidores publicos;

e Proporcionar plantillas y nébminas actualizadas correspondiente al personal de la Secretaria, para realizar
el correspondiente tramite, expedir toda la informacion y documentacion necesaria para este tramite;

e Gestionar, atender los requerimientos y necesidades en materia de servicio social y practicas profesionales,
que se presenten en las diferentes areas de la Secretaria, realizando controles de asistencia y actividades
realizadas en esta materia, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 43 43

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente
Tramitar el pago oportuno
Areas administrativas de la | del ejercicio del
, . X

Secretaria. presupuesto, evaluacion y
(2 .
© seguimiento.
=
()
<
= | Direccion de Recursos | Tramitar el pago oportuno

Materiales de la Secretaria | de las compras X

de Administracion. consolidadas.
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NO APLICA NO APLICA

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Superior inmediato: Directora o Director Administrativo

Area de adscripcion: Direccién Administrativa.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Administrar con eficiencia y oportunidad los recursos financieros, para contribuir al cumplimiento de los
programas, proyectos y acciones institucionales, aplicando permanentemente la normatividad para el ejercicio
presupuestal, politicas y disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina en el ejercicio de los recursos
autorizados.

3. Funciones:

o Vigilar la ejecucion del gasto respecto al Presupuesto autorizado, durante el ejercicio del gasto;

¢ Recopilar la informacién plasmada en los reportes de avance fisico financieros previamente solicitados,
a fin de dar el seguimiento oportuno de los programas, proyectos y acciones que hayan sido autorizadas a
las unidades ejecutoras del gasto de la Secretaria de Finanzas;

¢ Recopilar la informacion necesaria de la Secretaria para la integracion del Programa Operativo Anual de la
Administracion Publica Estatal;

o Integrar la documentacién correspondiente al Presupuesto de Egresos;

o Atender las solicitudes de pago que emanen de necesidades y requerimientos por concepto de pago de
noémina, viaticos, y pago a proveedores por concepto de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, previamente validadas por las areas que conforman la Direccién administrativa;

o Elaborar los documentos correspondientes para dar cobertura presupuestal, asi como gestionar los pagos
por los conceptos senalados anteriormente;

e Integrar la informacion presupuestal y contable en registros a través del Sistema Estatal de Finanzas
Publicas, a fin de vigilar el correcto ejercicio;

¢ Recopilar toda la informacién contable en pdlizas que reflejen los movimientos, que a su vez integren los
estados financieros correspondientes al ejercicio del gasto, por momentos contables, y en los periodos
correspondientes;

e Gestionar los recursos presupuestales para dar cobertura a todas las necesidades y requerimientos de la
Secretaria de Finanzas, en apego a lo estipulado en el Decreto del presupuesto para el ejercicio en curso
y en apego a la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

¢ Gestionar mediante soporte documental, todas las solicitudes de adecuaciones presupuestarias siempre y
cuando las ventanillas de la Direccion de Presupuesto se encuentren habilitadas y la solicitud se haya
registrado a través del Sistema Estatal de Finanzas publicas;

¢ Recopilar toda la documentacion comprobatoria del gasto, previamente revisada y validada, a fin de que se
pueda ingresar en las Cuentas por Liquidar Certificadas;

e Integrar las CLCs generadas en el Sistema de Presupuesto, para dar tramite de autorizacion ante la
Direccion Administrativa; posteriormente gestionar las CLCs ante la direccion de presupuesto para que se
puedan generar las erogaciones a través de la normativa;

o Clasificar y Recopilar la documentacion soporte de cada CLC generada a fin de tener un registro contable
correcto y la integracién de los expedientes de manera ordenada;
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Integrar los expedientes referentes a los gastos registrados en las pdlizas contables, mismos que se
clasificaran y ordenaran previa revision exhaustiva de los requisitos sefialados en el Cddigo Fiscal de la
federacion;

Una vez integrada la informacion en expedientes impresos, se tendra su resguardo en un archivo de tramite,
ordenados segun el numero de podliza contable, y segun el mes concluido del ejercicio que corresponda;
estos datos estaran indicados en una etiqueta con los datos visibles;

Determinar el o los funcionarios designados para realizar los movimientos necesarios en las cuentas
bancarias y poder suscribir los documentos de pago;

Informar a las areas de la Secretaria, sobre todos aquellos plazos, obligaciones y condiciones a que se
refiera la normatividad en materia presupuestal y contable;

Previa solicitud emitida de manera oficial, recopilar los datos de cumplimiento de las areas, sobre los
objetivos, metas, indicadores de manera periddica que emanen de las diversas areas de la Secretaria de
Finanzas que permitan dar vigilancia al cumplimiento de obijetivos.

Atender las solicitudes de viaticos y sus gastos correspondientes, que cumplan con las condiciones
necesarias, por actividades inherentes a las funciones del personal;

Integrar la documentacion probatoria del gasto, en apego a los requisitos sefalados en el Codigo Fiscal de
la Federacion, y en apego al Manual de Viaticos y Gastos de Traslado vigentes;

Elaborar las constancias requeridas por concepto de adeudos financieros y patrimoniales, previa revision
exhaustiva de los registros que obren en la contabilidad y en los registros del Departamento de Recursos
materiales;

Gestionar reuniones de trabajo perioddicas con personal adscrita al departamento, en la que se promuevan
ejercicios de retroalimentacion sobre los procesos practicos de atencion a la documentacion oficial, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 40 40

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periédica Permanente
& Tramitar el pago oportuno
GE, Areas administrativas de la | del ejercicio del .
£ | Secretaria. presupuesto, evaluacion y
seguimiento.
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Organismos )
desconcentrados de Ila | Tramitar el pago oportuno
Secretaria (Instituto | del ejercicio del .
» | Catastral del Estado de | presupuesto, evaluacion y
8 | Oaxaca, Unidad de Giras y | seguimiento.
o | Protocolo).
x
w
NO APLICA NO APLICA

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacién del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Superior inmediato: Directora o Director Administrativo.

Area de adscripcion: Direccién Administrativa.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Establecer y operar la administracion integral de los recursos materiales, con el propdsito de plantear
adecuadamente la adquisicion, control eficiente, suministro oportuno y uso racional de los bienes e insumos,
para el desarrollo y cumplimiento de los programas, proyectos y acciones encomendados a las distintas areas
de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

3. Funciones:

Atender, analizar y en su caso gestionar las acciones que permitan las mejoras continuas del Departamento
de Recursos Materiales;

Recopilar la documentacién que se establezca como requisito para el arrendamiento de los bienes
inmuebles que ocupa esta Secretaria, con las coordinaciones y direcciones o cualquier otra area que
requiera el arrendamiento de un bien inmueble;

Asistir a las reuniones de seguimiento o las que asi se requiera respecto de los procesos que lleven a cabo
las areas requirentes;

Elaborar los oficios a las areas operativas de la Secretaria a efecto de que el Departamento, pueda reportar
y darle seguimiento a las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios, lo anterior de conformidad con lo
establecido por los articulos 10 y 11 del Reglamento de la LAEAPSABMIEO;

Solicitar a las areas administrativas de la Secretaria los requerimientos en materia de bienes requeridos
para integrar el programa anual de adquisiciones;

Elaborar, autorizar y remitir los reportes de las incidencias del mobiliario y equipo asignado a la Secretaria,
conforme a las necesidades de las areas ;

Vigilar que las solicitudes de pago que elabores respecto de los bienes y servicios contratados cuente con
la documentacién soporte que avale el pago solicitado conforme a la normatividad aplicable y el instrumento
legal que formalice dicha adquisicion o servicio;

Mantener actualizado el control de los inventarios de la Secretaria de Finanzas;

Gestionar ante la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental del gobierno del estado de
Oaxaca mediante el sistema SERAP las solicitudes de protocolizacion de los actos de acta entrega
recepcion de los funcionarios entrantes y salientes conforme a las solicitudes de los interesados;
Determinar conforme al presupuesto de egresos y la suficiencia presupuestal que se tenga para garantizar
el debido cumplimiento de pago de los bienes y /o servicios que requiere las areas de esta Secretaria el
abastecimiento deficiente y racional;

Atender las transferencias primarias de las areas generadoras de la informacion para su correspondiente
resguardo y custodia, asimismo atender las solicitudes de préstamo y revision de expedientes;

Atender conforme a las atribuciones que le faculta el reglamento interno de la Secretaria de Finanzas, y
Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 66 66

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

Con el objeto de

trabajo Eventual Periédica Permanente

Atender solicitudes de
bienes e insumos para su X
operacion.

Areas administrativas de la | Atender incidencias de sus
Secretaria. inventarios de bienes.

Internas

Programar y coordinar los
espacios para llevar a cabo X
reuniones o eventos.

NO APLICA NO APLICA

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Superior inmediato: Directora o Director Administrativo.

Area de adscripcion: Direccién Administrativa.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Atender la gestion de los servicios generales que requieren las diferentes areas de la Secretaria de Finanzas,
de manera eficiente y oportuna para conservar el buen funcionamiento de sus actividades, apegandose a la
normatividad vigente.

3. Funciones:

Proporcionar con eficiencia a las diversas areas administrativas de la Secretaria, el servicio de fotocopiado,
llevando el registro y control del mismo, en apego a la suficiencia presupuestal autorizada;

Tramitar ante las areas conducentes para pago la documentaciéon comprobatoria del gasto en materia de
servicios generales;

Llevar a cabo un control y orden de los apoyos en materia de servicios generales que requieran las diversas
areas administrativas de la Secretaria, para el debido desempefo de sus labores;

Proporcionar con eficiencia a las diversas areas administrativas de la Secretaria, el servicio de fotocopiado,
llevando el registro y control del mismo, en apego a la suficiencia presupuestal autorizada;

Realizar la actualizacion en los sistemas de inventarios; altas, bajas y traspasos autorizados, de los
vehiculos de esta Secretaria;

Administrar y vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles e inmuebles, para su
buen funcionamiento de acuerdo a la disponibilidad presupuestal;

Llevar de manera periddica la actualizacion de la plantilla vehicular de la Secretaria de Finanzas, dentro del
Sistema Integral de Control de Inventario Patrimonial de Oaxaca (SICIPO), ante la Secretaria de
Administracion;

Llevar a cabo los resguardos de cada uno de los vehiculos pertenecientes a la Secretaria de Finanzas, ante
la Secretaria de Administracion, a efecto de mantener actualizado el control de los mismos;

Solicitar y tramitar ante las areas competentes, el servicio de mantenimiento preventivo, correctivo y de
suministro, para el 6ptimo funcionamiento de la plantilla vehicular de la Secretaria, en apego a la suficiencia
presupuestal asignada y autorizada;

Gestionar las solicitudes de mantenimiento vehicular por las areas internas de la Secretaria, se debera
realizar los tramites conducentes ante las areas responsables de autorizar los mismos;

Solicitar ante las areas correspondientes de pago, los servicios de mantenimiento y suministros generados
por el parque vehicular de la Secretaria, previa autorizacion de los mismos;

Realizar los tramites administrativos conducentes a fin de que los vehiculos de la Secretaria de Finanzas,
cumplan con las obligaciones de caracter fiscal, civil y administrativo;

Realizar, integrar y resguardar todos los expedientes que deriven de los servicios proporcionados a los
vehiculos oficiales de la Secretaria;

Realizar los tramites conducentes e efecto de administrar, programar y asignar el suministro de
combustibles, lubricantes y aditivos, en apego a la suficiencia presupuestal autorizada;

Organizar el Area de Oficialia de Partes de la Secretaria de Finanzas, asi como la operacién del Sistema
de Gestion Documental y Archivo SIGDA, respecto de la misma, es decir la recepcion, registro,
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organizacion, digitalizacion, entrega a las areas internas y control de la correspondencia externa dirigida a
la Secretaria, ya sea de particulares o de autoridades;

Informar y proporcionar apoyo técnico para la atencién de los asuntos administrativos inherentes a la Casa
Oficial del Gobierno;

Verificar que los sistemas de comunicacion interna de la Secretaria, funcionen correctamente, utilizando
para tal efecto, los recursos humanos y materiales para su supervision;

Disponer ordenadamente de los medios humanos y materiales, para llevar a cabo acciones de proteccion
civil en las diferentes areas administrativas de la Secretaria, llevar un programa adecuado y eficaz para su
implementacion;

Proponer, implementar, participar y desarrollar acciones que permitan el mejoramiento continuo del
Departamento de Servicios Generales, a fin de llevar un buen y adecuado ejercicio de la funcién publica;
Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 97 97

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo ] Eventual Periédica Permanente

w Ve
g Areas Administrativas de la | Recibir solicitar y dotar de
..":3 Secretaria. los servicios solicitados. X
(2]
c
§ NO APLICA NO APLICA
x
w

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
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Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Seguimiento Administrativo.

Superior inmediato: Directora o Director Administrativo.

Area de adscripcion: Direccién Administrativa.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Atender los asuntos, solicitudes informacién o auditorias con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con los
requerimientos hechos por las diversas instancias solicitantes, asi como coadyuvar en la coordinacion de los
Comités de los que forme parte la Direccion Administrativa y dar seguimiento a temas de Control Interno e
indicadores que permitan generar informacion de valor para la toma de decisiones conforme a los reportes de
las areas administrativas de la Secretaria.

3. Funciones:

e Atender y dar seguimiento a temas de Control Interno, Administracién de Riesgos y acuerdos generados
dentro del Comité de Control Interno;

¢ Dar seguimiento a los asuntos que la Coordinacion Normativa de Archivos de la Secretaria le delegue.

e Coadyuvar para el funcionamiento de los Comités en los que participa la Direccién Administrativa;

e Solicitar y analizar la informacion que para el efecto emitan las areas administrativas de la Secretaria
respecto al comportamiento de los indicadores para realizar las recomendaciones que considere
pertienentes.

e Dar cumplimiento a los lineamientos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
aplicables de la Direccion Administrativa en la Plataforma Nacional de Transparencia y en portal electronico
de la Secretaria;

e Solicitar informacion a los demas Departamentos de la Direccion Administrativa.

e Proporcionar informacion por parte de la Direccion Administrativa para el desarrollo de las auditorias
internas y externas integrando la documentacion necesaria generada en los demas Departamentos segun
corresponda;

e Solicitar la informacién necesaria a los demas Departamentos para atender las solicitudes en temas de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica realizadas a la Direccion Administrativa;

¢ Integrar la informacién proporcionada por los demas Departamentos de la Direccion Administrativa y dar
respuesta a las solicitudes en temas de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica realizadas a la
Direccién Administrativa;

e Apoyar en el seguimiento del cumplimiento de los Programas de Trabajo de Control Interno, Administracion
de Riesgos, Etica, Capacitacion y Género que emita la Secretaria;

¢ Informar a la Direccién Administrativa, el estado que guardan todos y cada uno de los asuntos a su cargo,
y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 18 18
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo ) Eventual Periédica Permanente
Direccién Administrativa. Rer@r informacion .de las X
actividades que realiza.

Areas administrativas de la N

Secretaria.
" Integrar informacion
o . .
g Departamentos de la solicitada por las areas. y
€ | Direccion Administrativa.

Comités de la Secretaria Dar seguimiento a temas. X
)
=
£ | NO APLICA NO APLICA.
1]

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,

planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Subsecretaria o Subsecretario de Egresos, Contabilidad y Tesoreria.

Superior inmediato: Titular de la Secretaria de Finanzas.

Area de adscripcion: Oficina de la Secretaria o Secretario de Finanzas.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Disefar, implementar y ejecutar la politica presupuestaria y de rendicion de cuentas del Gobierno del Estado
con el proposito de alcanzar los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo, que incidan en el beneficio de la
poblacion.

3. Funciones:

Dirigir y promover el cumplimiento de la politica presupuestaria, conforme a los requerimientos del gasto
publico, procurando un balance presupuestario sostenible;

Autorizar los sistemas electronicos para la realizacion la planeacion estratégica del gasto, el seguimiento,
ejercicio presupuestal, contabilidad gubernamental y la administracion de recursos financieros;

Dirigir la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del gjercicio fiscal correspondiente; asi
como las reformas a la legislacion en materia de egresos estatales;

Instituir los procedimientos de operacién y seguimiento del ejercicio presupuestal y de la contabilidad
gubernamental del Estado;

Coordinar las autorizaciones de suficiencia y disponibilidad presupuestal, suscritas por la o el titular de la
Direccién de Presupuesto;

Proponer a la Secretaria o Secretario los techos financieros de cada ejecutor de gasto con base en el
desempefio institucional y al comportamiento del gasto mostrado en el ejercicio anterior;

Dirigir y promover el cumplimiento de la politica presupuestaria, conforme a los requerimientos del gasto
publico, procurando un balance presupuestario sostenible;

Firmar los sistemas electronicos para la realizacion la planeacion estratégica del gasto, el seguimiento,
ejercicio presupuestal, contabilidad gubernamental y la administracion de recursos financieros;

Evaluar el resultado de los contratos de inversion de fondos;

Plantear a la Secretaria o Secretario la politica interna, directrices, lineamientos y criterios sobre aspectos
financieros para la planeacion, organizacion y funcionamiento de la Hacienda publica;

Plantear a la Secretaria o Secretario los montos de participaciones que les corresponda a los Municipios;
Proponer a la Secretaria o Secretario el anteproyecto de Presupuesto de Egresos, los informes trimestrales
de avance de gestion, y la Cuenta Publica;

Instituir los procedimientos de operacién y seguimiento del ejercicio presupuestal y de la contabilidad
gubernamental del Estado;

Dirigir y promover el cumplimiento de la politica presupuestaria, conforme a los requerimientos del gasto
publico, procurando un balance presupuestario sostenible;

Establecer las adecuaciones presupuestarias externas que soliciten las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal a su presupuesto autorizado considerando la existencia de liquidez
financiera;

Instituir los procedimientos de operacién y seguimiento del ejercicio presupuestal y de la contabilidad
gubernamental del Estado;
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Plantear a la Secretaria o Secretario la politica interna, directrices, lineamientos y criterios sobre aspectos
financieros para la planeacion, organizacion y funcionamiento de la Hacienda publica;

Dirigir y promover el cumplimiento de la politica presupuestaria, conforme a los requerimientos del gasto
publico, procurando un balance presupuestario sostenible;

Proponer a la Secretaria o Secretario el anteproyecto de Presupuesto de Egresos, los informes trimestrales
de avance de gestion, y la Cuenta Publica;

Emitir y Firmar conjuntamente con la Directora o Director de Presupuesto y la Tesorera o Tesorero, los
Acuerdos de voluntades para el otorgamiento de apoyos financieros que se celebren con los Municipios;
Firmar el fondo rotatorio para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, destinado
para cubrir compromisos derivados del ejercicio de sus funciones, lo anterior en términos de lo establecido
en la normatividad aplicable;

Organizar la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente;
asi como las reformas a la legislacion en materia de egresos estatales;

Instituir los procedimientos de operacién y seguimiento del ejercicio presupuestal y de la contabilidad
gubernamental del Estado;

Autorizar el marco conceptual, plan de cuentas, instructivos, las normas contables y de emision de
informacion financiera y las relativas al registro y valuacion del patrimonio del Estado;

Organizar la estadistica basica de la informacion financiera del Estado, derivado de los requerimientos de
informacion de organismos externos, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

03 325 328

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente

Subsecretaria de

Planeacion e Inversion | Coordinar el presupuesto. X
» | Publica.
o
c
S
()
<
= Percibir los ingresos para

Direccion de Ingresos poder  coberturar los X

egresos.
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Autorizar préstamos a las
, Dependencias y Entidades
Tesoreria. . . X
de la  Administracion
Publica Estatal.
& Coordinar la cobertura
an Secretaria de | presupuestal de servicios .
5 Administracion. personales y compras
consolidadas.
©
. I
£ | Unidades Responsables del Conocer . ©
2 comportamiento del X
x | Gasto. .
w ejercicio del presupuesto.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Directora o Director de Contabilidad Gubernamental.

Superior inmediato: Subsecretaria o Subsecretario de Egresos, Contabilidad y Tesoreria.

Area de adscripcion: Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Tipo de plaza — relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Emitir, coordinar, y ejecutar las acciones para rendicion de cuentas del Gobierno del Estado, a través de la
recepcion y analisis de informacion financiera presupuestal, programatica y complementaria, con el propoésito
de informar a la poblacion en general, sobre la recepcion de los recursos federales y la captacion de los recursos
estatales, asi como el ejercicio y destino de los mismos.

3. Funciones:

Coordinarlos los procesos de formulacion Integracion y presentacion de los Avances de Gestion Financiera;
Someter la Cuenta Publica elaborada a consideracion de la Secretaria o Secretario para su aprobacion a
efecto de presentarla al H. Congreso;

Coordinar la elaboracién del proyecto de la Cuenta Publica Ciudadana y autorizar su difusion;

Analizar y emitir las formas de como las Unidades Responsables del Gasto, integraran y remitiran su
Informacion Financiera para la Elaboracion y Consolidacion de los Estados Financieros correspondientes;
Formular los lineamientos y politicas en materia contable de toda la Administracion Publica Estatal;
Formular la estadistica basica de informaciéon econdmica, presupuestal, programatica, financiera y
complementaria de la Administracién Publica Estatal;

Emitir las Instrucciones que se requieren para la actualizacion del sistema electronico de Contabilidad
Gubernamental autorizado;

Coordinar la situacién que guardan los Estados Financieros revisados de las Unidades Responsables;
Supervisar el seguimiento a las observaciones determinadas a la informaciéon contable de cada unidad
responsable del gasto;

Emitir y suscribir constancias de no adeudo financiero a los servidores publicos de la Administracion Publica
Estatal;

Formular y solicitar los requerimientos los requerimientos a las Areas Administrativas de la Secretaria de
Informacién en General que soliciten los Organos de Control y Fiscalizacion Estatales o Federales;
Coordinar en calidad de enlace con las areas administrativas de la Secretaria la atencion de las auditorias
que se realicen por los 6rganos fiscalizadores estatales o federales segun sea el caso, asi como de las que
realicen por auditores externos;

Atender la agenda de trabajo anual, requerida por las agencias calificadoras para presentar e informar a
las mismas, el estado de las finanzas publicas del Estado de Oaxaca;

Coordinar y supervisar la recepcion de informacion contable proveniente de los Municipios para su
publicacion en el portal de la Secretaria de Finanzas;

Emitir el calendario y programa para las sesiones del Consejo Estatal de Armonizacion Contable;
Promover el calendario y programas de capacitacion al personal operativo de los Ejecutores de Gasto en
materia contable y hacer el comunicado respectivo, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
04 97 101
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
y . Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente
Presentar la  Cuenta
Secretaria o Secretario. Publica para su X
aprobacioén.
Presentar los avances de .
gestion trimestral.
Direccion Administrativa.
X
Direccion de Presupuesto. Requerir los documentos, X
datos y reportes que
, solicitan los o6rganos de
o | Tesoreria. . 28
s control y fiscalizacion
.
) . L estatales o federales.
% | Direccion de Ingresos vy x
~ | Recaudacion.
X
Remitir la informaciéon o
Procuraduria Fiscal. docum’entamon solicitada
a través de la Plataforma
. X
Nacional de
Transparencia, por el
solicitante.
Requerir los documentos,
. L . datos reportes ue
Direccién de Normatividad y . y p a
. solicitan los o6rganos de X
Asuntos Juridicos. i .
control y fiscalizacion
estatales o federales.
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Direccion de Normatividad y

Remitir la informaciéon o
documentacion solicitada

. a través de la Plataforma X
Asuntos Juridicos. .
Nacional de
Transparencia.
Direccion de lo Contencioso X
()
o
=
5 | . ., _
< Direccion de Planeacién Requerir los documentos, .
Estatal. datos y reportes que
solicitan los o6rganos de
DireCCién de ProgramaCién Control y fiscalizacio'n X
de la Inversiéon Publica. estatales o federales.
Direccion de Seguimiento a .
la Inversion Publica.
Solventar las necesidades
Direccion General de | tecnoldgicas, y de
Tecnologias e Innovacion | atencion  al  Sistema X
Digital Estatal de  Finanzas
Publicas de Oaxaca.
, .| Atender en calidad de
Secretaria de la Contraloria o,
._ | enlace las auditorias y los
y Transparencia - X
requerimientos de
Gubernamental . .
informacion.
Supervisar la situaciéon
» | Dependencias y Entidades | que guarda la aplicacion
Q | de la Administracién Publica | de la Contabilidad X
S
& | Estatal. Gubernamental y de los
s estados financieros.
Vigilar que se lleven a
cabo los requerimientos y
recepcion de informacion
financiera proveniente de X
los Municipios para su
Municipios. publicacion en los sitios de
internet de la Secretaria.
Proponer el programa y
calendario para las X
sesiones del CONAC.
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Atender requerimientos de
Secretaria de Hacienda y | informacion relacionados .
Crédito Publico con las disposiciones
generales del CONAC.
Auditoria Superior de la x
Federacion. Atender en calidad de
enlace las auditorias y los
requerimientos de
Secretaria de la Funcion | informacion.
Publica. X
Dar seguimiento a las
Consejo Nacional | disposiciones .
Armonizacion Contable. establecidas por dicho
organo.
Proporcionar la
informacion necesaria
» | Agencias Calificadoras para la Calificacion X
o Soberana del Estado de
g Oaxaca.
X
. : Atender los
Instituto Nacional de .
L , requerimientos de X
Estadistica y Geografia. ) - I
informacion y estadisticas.
Organo  Superior  de
Fiscalizacion del Estado de X
Oaxaca. Atender en calidad de
enlace las auditorias y los
requerimientos de
informacion.
Auditores Externos. X

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:
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Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Control del Sector Central.

Superior inmediato: Directora o Director de Contabilidad Gubernamental.

Area de adscripcion: Direccién de Contabilidad Gubernamental

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Coordinar y verificar funciones y supervision de la Informacién Financiera del Sector Central y de los Ingresos
Contables con el objetivo de que cumplan con las normas establecidas en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

3. Funciones:

Instrumentar el proceso para recibir, revisar, integrar, imprimir y encuadernar la informacioén contable,
presupuestal y financiera de las Unidades Responsables del Sector Central y Paraestatal, para la emision
de los tomos de la Cuenta Publica y entregarlos a la Directora o Director de Contabilidad Gubernamental;
Instrumentar el proceso de recepcion, validacion e integraciéon de la informacion contable y financiera de
las Unidades Responsables del Sector Central, para la elaboracion de la Cuenta Publica y los Informes
Trimestrales de Avance de Gestion;

Instrumentar el proceso para recibir, revisar, integrar, imprimir y encuadernar la informacioén contable,
presupuestal y financiera de las Unidades Responsables del Sector Central y Paraestatal para la emision
de los Informes Trimestrales de Avance de Gestion, y entregarlos a la Directora o Director de Contabilidad
Gubernamental;

Supervisar la informacién contable, presupuestal y financiera que la Direccion de Contabilidad, en su ambito
de competencia, presenta a instancias gubernamentales del Estado;

Proponer la actualizacion a los lineamientos legales y politicas vigentes, relativas al control contable,
presupuestal y financiero, a fin de mantenerlos actualizados;

Verificar que el Sistema Estatal de las Finanzas Publicas (SEFIP) permanezca actualizado y alineado a la
normatividad vigente, solicitando a la Direccién General de Tecnologias e Innovacion las modificaciones y
correcciones pertinentes;

Verificar que el personal de la Coordinacién de Control del Sector Central revise permanentemente los
registros contables de las Unidades Responsables de los poderes ejecutivo, legislativo, judicial y érganos
auténomos, asi como de la Direccién de Ingresos, y solicitar a los responsables de la contabilidad de cada
una, las correcciones necesarias para que la informacion contable sea correcta;

Supervisar los procesos de integracion de informacién contable de las Dependencias del Sector Central a
fin de facilitar la combinacion y consolidacion de informacion de los Estados Financieros del Gobierno del
Estado;

Recomendar a las Unidades Responsables de los Poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Organos
Auténomos las acciones que deberan seguir para atender las observaciones a sus registros contables;
Recabar de la Direccion de Presupuesto y de la Direccion de Ingresos, los reportes correspondientes y
verificar que los formatos proporcionados por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia sean llenados
de manera correcta, y proporcionarlos a esta ultima en el caracter de enlace;

Verificar los documentos para requerir informacion a las Unidades Responsables del Sector Central;
Supervisar la informacién contable, presupuestal y financiera que la Direccion de Contabilidad, en su ambito
de competencia, presenta a instancias gubernamentales del Estado;
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Proponer el calendario y temas sobre los cuales, se capacitara a los funcionarios de cada una de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, coordinando con la Directora o Director de
Contabilidad Gubernamental las necesidades de capacitacion en materia contable, presupuestal y

financiera de estas;

Atender las solicitudes de la Directora o Director de Contabilidad Gubernamental que atafien a las
actividades propias de la Coordinacion, y
Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
02 38 40
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Frecuencia
. Con el objeto de T
trabajo ) Eventual Periodica Permanente
Direccion Administrativa. X
Direccion de Ingresos. Supervisar y verificar que X
@ la informacion financiera
qE, se aplique de acuerdo a lo
=N que establece la Ley
Direccion de Presupuesto. General de Contabilidad X
Gubernamental.
Subsecretaria de
Planeacion e Inversion X
Publica.
Dependencias y Entidades o
» | d€1a Administracion Publica Dar §eQU|mlento a los X
S | Estatal. .requerlm.u’antos’ de
5 informacion, asi como a los
5 diversos procesos que se
leve a cabo con las
Instituto ~ Nacional ~ de | instituciones. .
Estadistica y Geografia.
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Secretaria de Hacienda y .
Crédito Publico.
Auditoria Superior de la Dar Seguimiento a los X
@ | Federacion. requerimientos de
GE, informacién, asi como a
5 los diversos procesos que
Banco Nacional de Obras y | se lleve a cabo con las .
Servicios Publicos. instituciones.
Bolsa Mexicana de Valores. X

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Revision y Andlisis Contable de los Ingresos.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Control del Sector Central.

Area de adscripcion: Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Tipo de plaza — relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Revisar el ejercicio de las finanzas de la Administracion Publica Estatal, mediante el analisis del registro de las
operaciones contables y presupuestales, conforme a las disposiciones legales aplicables en la materia, con la
finalidad de transparentar la rendicién de cuentas.

3. Funciones:

e Determinar y Elaborar la informacion de los ingresos Federales y Estatales en el SIOX y SEFIP;

¢ Recopilar informacion de la Ley General de Contabilidad Gubernamental ultima reforma publicada en el
DOF-30-01-2018.-Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable de las Entidades
Federativas. -Manual de Contabilidad Gubernamental;

e Analizar e Integrar los registros contables de los ingresos federales y estatales en el Estado de Oaxaca en
el Sistema de Ingresos de Oaxaca para su migracion correcta al Sistema Estatal de Finanzas Publicas de
Oaxaca;

e Preparar los informes mensuales y trimestrales de los Ingresos Estatales y Federales, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 11 11

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periédica Permanente
* Dar seguimiento a la
3 informacion  financiera,
§ Direccion de Ingresos. recursos federales, X
= cuentas  bancarias vy
registros contables.
g
g | NO APLICA NO APLICA

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
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Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Revisiéon y Andlisis del Sector Central.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Control del Sector Central.

Area de adscripcion: Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Tipo de plaza — relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Vigilar la aplicacion del ejercicio del gasto con las finanzas publicas de las Unidades Responsables de la
Administracion Publica Estatal mediante el analisis del registro de las operaciones contables presupuestales y
financieras conforme a las disposiciones legales aplicables en la materia para la rendicién de cuentas a través
de la cuenta publica al H. Congreso del Estado.

3. Funciones:

e Realizar la conciliaciéon de cifras de la balanza contable de cada Unidad Responsable extraida del Sistema
Estatal de las Finanzas Publicas con el reporte presupuestal emitido por la Direccion de Presupuesto, y
solicitar a los responsables de la contabilidad de cada unidad responsable que corrija las diferencias
detectadas;

¢ Vigilar las reformas emitidas por el CONAC y el marco juridico aplicables para actualizar en lo que compete
al Sistema Estatal de las Finanzas Publicas y cumplir con dichos lineamientos;

e Proponer a la Coordinadora o Coordinador de Control del Sector Central las circulares o comunicados para
Informar a las Unidades Responsables la forma y términos en que las Unidades Responsables deberan
presentar la informacion contable para la consolidacion de los estados financieros;

e Realizar pruebas en el SEFIP para comprobar las actualizaciones y mejoras solicitadas a fin de que las
Unidades Responsables generen la informacion financiera de manera veraz y oportuna;

e Conciliar el reporte presupuestal emitido por la Direccion de Presupuesto con la balanza de comprobacién
de las Unidades Responsables del Sector Central, para comprobar que se hayan realizado correctamente
las pdlizas de diario contables;

¢ Recopilar la informacion financiera de las Unidades Responsables y analizar que en las cuentas contables
presupuestales y de gasto coincidan con el reporte presupuestal mensual emitido por la Direccién de
Presupuesto;

e Comprobar que las Unidades Responsables del Sector Central hayan llevado a cabo las acciones para
solventar las observaciones detectadas en la informacion financiera;

e Atender las solicitudes del Coordinadora o Coordinador de Control del Sector Central que atafien a las
actividades propias del Departamento, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 24 24

5. Relaciones interinstitucionales.

\ Con el objeto de Frecuencia
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Puesto y/o area de Eventual Periédica Permanente
trabajo
Solicitar reportes
. L resupuestales con el fin
Direccion de Presupuesto. P P . . X
de conciliar cifras
()
g presupuestales.
(.
£ Definir diversas
- situaciones legales-
Procuraduria Fiscal. contables en las que se X
encuentran las
dependencias.
. L Llevar a cabo la
Direccion General de o .
, .. | actualizacion del sistema
Tecnologias e Innovacion . o X
. electrénico de contabilidad
Digital.
gubernamental
Gestionar reuniones para
comunicar lo relativo a la .
Dependencias de la | revision de su informacion
Administracion Publica | financiera.
4 Estatal. Capacitar al personal
GE, operativo en materia de X
= contabilidad.
i
. Definir los procedimientos
Secretaria de . .
. . de registro y seguimiento X
Administracion. .
de los bienes del Estado.
Dar seguimiento a las
. ., | observaciones por revision
Secretaria de la Contraloria p .
.| de la informacion
y Transparencia | . . X
financiera de las
Gubernamental ,
dependencias del sector
central.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.
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Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Atencion y Seguimiento a los Procesos de Auditoria.

Superior inmediato: Directora o Director de Contabilidad Gubernamental.

Area de adscripcion: Direccién de Contabilidad Gubernamental

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Atender de forma oportuna los requerimientos de informacion que con motivo de las auditorias realicen los
organos fiscalizadores estatales o federales segun sea el caso, asi como de las que se realicen por auditores
externos y requerir a las areas administrativas de la Secretaria los documentos, datos y reportes que sean
solicitados, conforme a las atribuciones de las diferentes areas de esta Secretaria.

3. Funciones:

Preparar los oficios 0 memorandums internos para solicitar la informacion, documentacién. datos y reportes
para atender los requerimientos realizados por los 6rganos fiscalizadores estatales o federales y auditores
externos;

Preparar y clasificar la documentacion e informacion recibida de las areas administrativas de la Secretaria,
para su envio a los 6rganos fiscalizadores estatales o federales y auditores externos;

Elaborar el oficio para gestionar la entrega de la informacion y documentacion al Enlace Estatal y en su
caso a los Organos fiscalizadores estatales o federales, para la atencién de los requerimientos de
informacion;

Preparar los oficios o memorandums internos para informar a las areas administrativas de la Secretaria, las
observaciones, de las auditorias realizadas por los Organos fiscalizadores federales o estatales, para la
solventacion correspondiente;

Preparar e integrar la informacion y documentacion proporcionada por las areas administrativas de la
Secretaria, para su envio a los 6rganos fiscalizadores federales o estatales para la solventacion de las
observaciones y recomendaciones correspondientes;

Elaborar el oficio para gestionar la entrega de la informacién y documentacion al Enlace Estatal y en su
caso a los érganos fiscalizadores federales o estatales, para la solventacion de las observaciones y
recomendaciones y demas acciones determinadas, derivadas de los resultados de las auditorias;
Preparar y actualizar un control de seguimiento por areas administrativas de la Secretaria para la atencion
de las auditorias practicadas, hasta su conclusion e implementacion;

Elaborar un informe sobre los resultados comunicados por los 6rganos fiscalizadores estatales o federales,
derivados de las auditorias realizadas a los recursos federales y estatales y de las atenciones remitidas en
el proceso de solventacion y presentarlo a la Directora o Director de Contabilidad Gubernamental;
Preparar los oficios 0 memorandums internos para solicitar la informacion, documentacién. datos y reportes
para atender los requerimientos realizados por la Direccion General de Investigacion de la Auditoria
Superior de la Federacion y la Direccion de Quejas, Denuncias e Investigacion de la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia Gubernamental;

Preparar y clasificar la documentacion e informacion recibida de las areas administrativas de la Secretaria,
para su envio a Direccién General de Investigacion de la Auditoria Superior de la Federacion y la Direccion
de Quejas, Denuncias e Investigacion de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental;
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Elaborar el oficio para gestionar la entrega de la informacion y documentacion a la Direccién General de
Investigacién de la Auditoria Superior de la Federacion y la Direccion de Quejas, Denuncias e Investigacion
de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental, y
Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 05 05
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
y . Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente
Direccibn de Ingresos vy
. X
Recaudacion.
Procuraduria Fiscal. X
Requerir proporcionen de
forma oportuna, conforme
Direccion de Presupuesto. a las atribuciones de cada X
4 area, la informacion,
g documentos, datos vy
g reportes que sean
, solicitados por los érganos
Tesoreria. i . X
fiscalizadores estatales o
federales o en su caso, por
auditores externos
Direccion Administrativa. X
Subsecretaria de
Planeacion e Inversion X
Publica.
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Secretaria de la Contraloria
y Transparencia X
Gubernamental.
Organo Superior  de
Fiscalizacion del Estado de X
Oaxaca.
@ o _ Proporcionar la
GE, AUd'tor'?, Superior de la informacién, documentos, X
E Federacion. datos y reportes requerida
por cada instancia.
Secretaria de la Funcion
s X
Publica.
Auditores Externos. X

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacién del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Seguimiento e Integracion de Informacion de Municipios.

Superior inmediato: Directora o Director de Contabilidad Gubernamental.

Area de adscripcion: Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Revisar y vigilar que los requerimientos y recepcion de informacion contable proveniente de los Municipios sea
la adecuada para su publicaciéon en los sitios de internet de la Secretaria de Finanzas, conforme a las
disposiciones legales aplicables en la materia, con la finalidad de dar debido cumplimiento en los términos
establecidos.

3. Funciones:

¢ Recopilar, analizar y clasificar la informacion contable que entregan los Municipios para su publicacion en
los sitios de internet de la Secretaria;

e Actualizar, informar y difundir en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, asi como en la pagina de
internet de la Secretaria los cambios en materia de publicacion de informacion financiera por parte de los
Municipios;

o Elaborar e implementar mecanismos para coadyuvar con las autoridades municipales en el cumplimiento
de sus obligaciones de publicacion de informacion financiera;

e Recopilar y conservar en medios digitales la informacion trimestral y anual que entregan los Municipios;

e Elaborar los oficios mediante los cuales se le notificara a las autoridades municipales el cumplimiento en la
entrega de su informacion financiera;

¢ Analizar la informacion reportada por los Municipios para determinar su idoneidad y pertinencia;

e Gestionar ante la Unidad de Transparencia la publicacion y actualizaciéon en los sitios de internet de la
Secretaria de la informacion financiera del Gobierno del Estado y sus Municipios;

e Actualizar y analizar la informacion recibida por los Municipios para determinar el reporte de avance e
informar a la Directora o Director de Contabilidad;

e Conservar en el archivo del Departamento la documentacion relativa a la informacion contable que entregan
los Municipios a la Secretaria;

e Proponer las fechas en las que se llevaran a cabo las Sesiones del Consejo Estatal de Armonizacion
Contable, asi como los temas a tratar en cada Sesion, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 04 04

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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Publicar acuerdos
Procuraduria Fiscal. emitidos por del Consejo X
Nacional de Armonizacion
§ Contable y dar
5 | Tesoreria. cumplimiento a  la X
E normatividad emitida por
Ley General de
Subsecretaria de | Contabilidad X
Planeacion. Gubernamental, Ley de
Transparencia y Acceso a
_ B la Informacion Publica
Direccion  General  de | parg ¢l Estado de Oaxaca
Tecnologias e Innovacion y Ley de Disciplina X
Digital. Financiera.
Municipios. X
©
GE, Secretaria de Seguridad I.?ecibi.r informacion
% | Publica. financiera y reportes para X
L dar cumplimiento a la Ley
Servicios de Salud de General de Contabilidad
Oaxaca. Gubernamental, Ley de X
Transparencia y Ley de
Disciplina Financiera.
Instituto Estatal de .
Educacion para Adultos.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador del Sector Paraestatal.

Superior inmediato: Directora o Director de Contabilidad Gubernamental.

Area de adscripcion: Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Integrar, coordinar y supervisar el ejercicio de las finanzas publicas de las entidades paraestatales de la
Administracion Publica Estatal, mediante el registro de las operaciones contables-presupuestales y financieras,
conforme a las disposiciones legales aplicables en la materia, con la finalidad de transparentar la rendicion de
cuentas.

3

. Funciones:

Verificar que la Jefa o Jefe del Departamento de Revision y Analisis del Sector Paraestatal haya validado
correctamente la informacién que presentan de forma impresa los entes publicos con el médulo contable;
Presentar informacion de estados financieros consolidados del sector paraestatal;

Participar a nivel direccion en la elaboracién de lineamientos y normas en materia contable-presupuestal,
acorde a los lineamientos y normas emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC);
Proponer reuniones de trabajo con las entidades que conforman el Sector Paraestatal para dar a conocer
los lineamientos aplicables en materia contable-presupuestal;

Investigar en la pagina del Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC) las actualizaciones a las
normas y lineamientos en materia contable y de sistema contable (SG);

Propiciar reuniones de trabajo con personal de la Direccién General de Tecnologias e Innovacién Digital
para la actualizacion del médulo contable, asi como la realizacién de pruebas a dicho sistema;

Efectuar conjuntamente con el personal de la Direccion General de Tecnologias e Innovacién Digital la
presentacion a los entes publicos el nuevo médulo contable;

Solicitar a la Jefa o Jefe del Departamento de Revision y Analisis del Sector Paraestatal el concentrado de
la conciliacion presupuesto-contabilidad del sector paraestatal;

Verificar que se hayan generado observaciones mensuales a los estados financieros de los entes publicos
que conforman el Sector Paraestatal;

Generar reuniones de trabajo con los jefes de Departamentos de la coordinacion a fin de consensar las
formas y términos en que deben integrar la informacion financiera las entidades paraestatales;

Recabar informacién del modulo contable para proponer los términos de la consolidacion de estados
financieros;

Presentar a la Directora o Director la propuesta de integracién y consolidacion de Estados Financieros;
Verificar que la informacién proporcionada por cada uno de los entes publicos sea acorde a lo requerido en
los oficios de solicitud;

Generar un concentrado de los entes publicos que integran el sector paraestatal para entregar a la Directora
o Director;

Planear conjuntamente con el personal de la Direccion General de Tecnologias e Innovacion Digital el
cronograma de actividades para la capacitacion en materia presupuestal-contable, asi como presentacion
del nuevo sistema contable;

Participar en la capacitacion a los responsables de los registros contables de los entes publicos;
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e Solicitar a la Jefa o Jefe del Departamento de Revision y Analisis del Sector Paraestatal el concentrado

mensual de la conciliacion presupuesto-contabilidad del sector paraestatal;

e Solicitar a la Jefa o Jefe del Departamento de Revision y Analisis del Sector Paraestatal el concentrado
mensual del cotejo de los estados financieros de los entes publicos con el modulo contable;
¢ Informar a la Directora o Director las inconsistencias detectadas en la informacién presentada por los entes

publicos, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
02 44 46
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. I -
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
Verificar el marcado de las
Tesoreria. Cuentas por liquidar X
certificadas.
w 0 0
s Solicitar reportes
§ Direccién de Presupuesto. presupuestales por X
£ clasificador administrativo.
Direccibn de Ingresos vy | Determinar procesos de .
Recaudacion. registros contables
Entidades del Sector | Solicitar estados .
» | Paraestatal. financieros.
£
g Solventar dudas que
w , tienen con respecto a la
Secretaria de o . .
. . conciliacion patrimonial X
Administracion. .
con las entidades
paraestatales.
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Direccion General de

, ., | Mejorar y actualizar el
Tecnologias e Innovacién

modulo contable.

Externas

Digital

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Revisiéon y Andlisis del Sector Paraestatal.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador del Sector Paraestatal.

Area de adscripcion: Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Revisar la correcta aplicacion del ejercicio de las finanzas publicas de las entidades paraestatales en la
Administracion Publica Estatal, mediante el analisis del registro de las operaciones contables, presupuestales y
financieras, conforme a las disposiciones legales aplicables en materia, con la finalidad de transparentar la
rendicién de cuentas.

3. Funciones:

Atender reuniones con las diferentes areas de esta Secretaria;

Atender reuniones con los entes publicos del Sector Paraestatal;

Vigilar que el personal del Departamento de Revision y Analisis del Sector Paraestatal integre los soportes
documentales o digitales y los expedientes en relacion al ejercicio de sus funciones;

Desarrollar con oportunidad, diligencia, profesionalismo y ética las funciones que se presentan en los
manuales de organizacion y de procedimientos; asi como los tramites y servicios en ambito de su
competencia;

Informar periédicamente los asuntos y actividades realizadas a la Coordinacion del Sector Paraestatal;
Vigilar que los subordinados cumplan con las tareas encomendadas en ambito de su competencia;
Elaborar las evaluaciones del personal del Departamento de Revision y Analisis del Sector Paraestatal;
Proponer al Coordinador del Sector Paraestatal los lineamientos aplicables en materia presupuestal y
contable;

Investigar en la pagina del CONAC Consejo Nacional de Armonizacion Contable las actualizaciones de
normas y lineamientos en materia contable y presupuestal que corresponde a los entes publicos;
Recopilar informacién de la pagina del CONAC Consejo de armonizacion Contable las actualizaciones en
materia contable;

Actualizar el Catalogo de la Clasificacion Administrativa por Unidad Responsable y Unidad Ejecutora de los
entes publicos que conforman el Sector Paraestatal y entregar al area de Tecnologias e Innovacioén Digital;
Actualizar los hechos generadores en materia contable y entregar al area de Tecnologias e Innovacién
Digital;

Validar en el Sistema contable SEFIP las actualizaciones por el area de Tecnologias e Innovacion Digital;
Solicitar a los analistas las observaciones mensuales de los entes publicos que conforman el Sector
Paraestatal y enviar a las Unidades Responsables;

Atender y comprobar que los entes publicos solventen las observaciones elaboradas por los analistas del
Sector Paraestatal;

Elaborar la conciliacion de cada una de las Unidades Responsables del Sector Paraestatal y comprobar
con el reporte presupuestal que no existan diferencias;

De existir diferencias se informa a la unidad responsable para que corrija antes de cerrar el mes contable;
Informar al Coordinador del Sector Paraestatal el resultado de la conciliacion de la cuenta de transferencias
para efectos de cierre trimestral;
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e Atender a las diferentes Unidades Responsables para capacitarlos en relacion a la manipulacion del sistema

de contabilidad y en materia contable, y
e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior

Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados
Directos Indirectos Total

00 19 19

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo ) Eventual Peridédica Permanente
o .
QE, gepartam[;:;o;iéandscrltosd: Solicitar informacion 'y .
£ reportes presupuestales.
~ | Presupuesto.
%
, Aclarar dudas solicitar
£ | Entidades del Sector . y
9 Estados Financieros en X
x | Paraestatal. .
w tiempo.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,

planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefe de Departamento de Revision Financiera.

Superior inmediato: Coordinador del Sector Paraestatal.

Area de adscripcion: Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Analizar periddicamente la informacion financiera y presupuestal de la Tesoreria, con el objeto de vigilar que
esté debidamente aplicada de acuerdo a lo establecido con el manual de contabilidad, que emite la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.

3. Funciones:

Auxiliar a las Unidades Responsables para su orientacion y capacitaciéon en materia contable y uso del
Sistema Electrénico;

Analizar las normas establecidas por el CONAC, de acuerdo al plan de cuentas, catalogos presupuestarios,
con la informacion contable que emite las ejecutoras del gasto;

Comprobar que los registros contables estén vinculados con la informacion contable generada segun
catalogo presupuestario, contable y por rubro de ingreso de acuerdo al manual de Contabilidad emitido por
el CONAC;

Gestionar para el siguiente ejercicio las definiciones de las reglas de negocio, para el proceso contable del
modulo de contabilidad en el sistema Electronico;

Atender y comprobar la validacion de la informacion contable generada (Pdliza de Diario, Egresos e
Ingresos, Libro Diario, Libro Mayor, Auxiliares Contables, Balanza, Estado de Situacion Financiera, Estado
de Actividades, Cuenta Publica. Etc.) en el Sistema Electronico de Pruebas antes de liberar el Modulo de
Contabilidad a Produccion;

Desarrollar los procedimientos contables de los créditos de fideicomiso de corto y largo plazo, de acuerdo
a los contratos de apertura de créditos, memorandum de solicitud del area de Tesoreria, asi como la
coordinacién con el area de Deuda Publica para la regularizacion de las porciones a través de CLC’s, para
la amortizando de saldos;

Conservar en el archivo de tramite de la Direccion de Contabilidad Gubernamental la documentacién que
se genera en la tesoreria de la UR 116 Finanzas Normativa (Estados Financieros y CLC’s);

Analizar los registros contables que reflejen movimientos erréneos en la contabilidad de la Tesoreria,
levantando un ticket a la Unidad de Informatica si se trata de un error de sistema o de lo contrario se envia
una observacioén atreves de memorandum a la coordinacion de Programas Federales y Control de Fondos;
Atender las observaciones solventadas, verificando la correcta aplicacion de la misma;

Analizar la cuenta de ingresos con los reportes presupuestales que envia la direccion de egresos y su
validacién con el sistema Electronico;

Preparar de manera mensual, las conciliaciones una vez revisado, analizado y validado la cuenta de ingreso
(Transferencias Internas), con los departamentos de Revision y Analisis del Sector Central y Paraestatal,
Informar una vez conciliada las cuentas de ingresos de manera correcta con los reportes presupuestarios
de las UR’s del sector Central, Paraestatal y Organos Auténomos, se informa a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental para realizar el cierre trimestral.
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Preparar las observaciones de las diferencias detectadas en las conciliaciones de las cuentas de ingreso

el cual se envian atreves de memorandum a la coordinacién de Programas Federales y Control de Fondos

para su registro y solventacion;
Recopilar la documentacion de las diferencias determinadas, en las conciliaciones de la cuenta de ingreso

tanto del departamento del sector Central y Paraestatal para su analisis y registro;

Vigilar de otras disposiciones normativas que se generen dentro del ejercicio fiscal presente, y
Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las

disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 24 24
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de c | obieto d Frecuencia
trabajo on el objeto de Eventual Periédica Permanente
Direccion de Contabilidad | Controlar las altas del Plan
X

Gubernamental. de Cuentas.
§ Dar seguimiento a las
o , observaciones detectadas
+= | Tesoreria. X
= en la revision a los estados

financieros.
. . Conciliar las cuentas de
Direccién de Ingresos. . X
ingresos con bancos

» , .
8 | Dependencias y Entidades
§ de la Administracion Publica | Conciliar los saldos. X
4§ | Estatal o Municipal.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Elaboracion
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Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Directora o Director de Presupuesto.

Superior inmediato: Subsecretaria o Subsecretario de Egresos, Contabilidad y Tesoreria.

Area de adscripcion: Subsecretaria de Egresos, Contabilidad y Tesoreria.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2

Objetivo:

Disefar, implementar y ejecutar la politica presupuestaria, a fin de alcanzar los objetivos del Plan Estatal de
Desarrollo.

3

Funciones:

Presentar para aprobacion el Manual de Planeacion — Programacion — Presupuestacion para la formulacion
del anteproyecto de Presupuesto de Egresos;

Autorizar los procesos de actualizacion y funcionalidad que conformaran el sistema electronico en el que
los Ejecutores de Gasto integraran sus programas operativos anuales y anteproyectos de Presupuesto de
Egresos;

Proponer a su superior jerarquico los criterios y plazos para la formulacion del anteproyecto de Presupuesto
de Egresos;

Supervisar las actividades de programacion, presupuestacion y seguimiento del gasto publico de los
Ejecutores de Gasto;

Suscribir las autorizaciones de adecuaciones presupuestarias;

Suscribir los dictamenes de impacto presupuestario, disponibilidades y suficiencias presupuestarias
conforme a las disposiciones legales aplicables;

Autorizar las adecuaciones presupuestarias externas que soliciten los Ejecutores de Gasto a su
presupuesto autorizado, asi como las prorrogas que se soliciten para el reintegro o amortizacion de los
Acuerdos de ministracion;

Proponer los techos financieros por ejecutor de gasto, para revision y aprobacion de sus superiores
jerarquicos;

Proponer el contenido del proyecto de Presupuesto de Egresos para aprobacion de su superior jerarquico,
y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4 Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
03 113 116
5 Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. I —
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
-g Direccion de Contabilidad | Entregar informacion .
~ | Gubernamental. presupuestaria.
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Requerir informacién de
los recursos financieros X
ingresados a la Secretaria.

Direccibn de Ingresos vy
Recaudacion.

Requerir informacién de
los recursos financieros en X
cuentas bancarias.

Tesoreria. Suscribir los acuerdos de
apoyos financieros que se
celebren con los
Municipios

Realizar movimientos de
personal.
Direccion Administrativa.

Actualizar inventario y
requerir bienes y servicios.

- Solicitar asesoria juridica
Procuraduria Fiscal. . . X
en materia presupuestaria.

Validar las propuestas de
los procesos de

Direccion General de L .
, L, actualizacion en materia
Tecnologias e Innovacion . X
presupuestaria para la

Digital. .
'grta funcionalidad del sistema
» electronico
o
c Integrar el Programa
() .
% | Ejecutores de Gasto que | Operativo Anual y el .
i conforman: Anteproyecto del
e Poder Legislativo Presupuesto de Egresos.
e Poder Judicial
* Poder Ejecutivo Dar seguimiento a sus
e Organos Auténomos solicitudes. X

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.
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Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Politica e Integracion Presupuestaria.

Superior inmediato: Directora o Director de Presupuesto.

Area de adscripcion: Direccién de Presupuesto.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2

Objetivo:

Coordinar y proponer las acciones encaminadas hacia la definicion de lineamientos normativos, integracion del
Presupuesto de Egresos y sus adecuaciones durante el ejercicio fiscal.

3

Funciones:

Programar la elaboracion del Manual de Planeacion — Programacion — Presupuestacion para la formulacion
del anteproyecto de Presupuesto de Egresos;

Coordinar la integracion de los elementos para la definicion, actualizacion y disefio de los procesos que
conformaran el sistema electrénico en el que los Ejecutores de Gasto integraran sus programas operativos
anuales y su anteproyecto de Presupuesto de Egresos;

Recomendar los criterios y plazos para la formulacion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos:
Proponer la actualizacion de procedimientos para la mejora de la gestion presupuestaria;

Supervisar las resoluciones de las solicitudes planteadas por los Ejecutores de Gasto relacionadas con la
integracion, adecuaciones presupuestarias, dictamenes, disponibilidades y suficiencias presupuestarias;
Verificar las acciones realizadas en el sistema electronico relativas a las adecuaciones presupuestarias
externas, avance de gestion y saldos pendientes de comprometer;

Generar la propuesta de techos financieros por ejecutor de gasto;

Proponer el contenido del proyecto de Presupuesto de Egresos para aprobacion de su superior jerarquico,
y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

03 31 34

Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

Internas

Coordinar la entrega de la
documentacién
relacionada con
adecuaciones X
presupuestarias para su
integracion en el archivo
contable.

Direccion de Contabilidad
Gubernamental.
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Verificacion de recursos

Direccion de Ingresos Yy | financieros ingresados a la
. , , X
Recaudacion. Secretaria de Finanzas del
Poder Ejecutivo.
Solicitar apoyo en materia
Procuraduria Fiscal. juridica para la atencion de X

asuntos presupuestarios.

. . .. | Definir catalogos
Direccién de Planeaciéon . g y
planeacion X
Estatal. .
presupuestaria.
" Asignar claves de
& | Direccién de Programacion | previsiones .
S . , . .
o | de la Inversion Publica. presupuestarias para
£ inversion publica.
L, Recibir informacion
Coordinacion de -
o .| referente al seguimiento
Seguimiento Presupuestario X
. del Presupuesto de
a Gasto de Operacion.
Egresos.
Integrar de forma conjunta
Coordinacion de Gestion | lo relativo a la integracion .
Presupuestaria. del Presupuesto de
Egresos.
Disefar en forma conjunta
los moddulos que debera
Direccion General de | contener el sistema
Tecnologias e Innovacion | informatico para la X
Digital. integracion y
adecuaciones
7 presupuestarias.
(1}
:,E, Proporcionar asesoria
= para la integracién del .
w .
Programa Operativo
Ejecutores de Gastos del | aAnyal.
Gobierno del Estado de
Oaxaca. Proporcionar asesoria
técnica y capacitacion en X
materia presupuestaria.
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Atender las solicitudes
planteadas relacionadas
con la integracion vy X
adecuaciones
presupuestarias.

Direccion General de la . .
Instancia Técnica de Coordinar y consolidacion .
del PbR en el Estado.

Evaluacion.
@ Atender y dar seguimiento
£ | Secretaria de |a las  adecuaciones .
-;3 Administracion. presupuestarias de
i

servicios personales.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicién de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Politica Presupuestaria.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Politica e Integracion Presupuestaria.

Area de adscripcion: Direccién de Presupuesto.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2

Objetivo:

Coadyuvar en la definicion y actualizacion de las politicas de formulacion e integracion presupuestaria que
regiran cada ejercicio fiscal, con criterios metodolégicos que fortalezcan la optimizacion y gestion de recursos
en el Estado.

3

Funciones:

Elaborar el Manual de Planeacion — Programacion - Presupuestacion para la formulacion del anteproyecto
de Presupuesto de Egresos;

Realizar la recopilacion de los elementos para la definicion de los procesos que conformaran el sistema
electronico en el que los Ejecutores de Gasto integraran sus programas operativos anuales, metodologia
para la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos y adecuaciones presupuestarias;

Vigilar que se realice en los plazos y con los criterios definidos el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
por parte de los Ejecutores de Gasto;

Informar a su superior jerarquico las areas de oportunidad para la mejora de la gestion presupuestaria:
Analizar y vigilar que se preparen las resoluciones derivadas de las solicitudes planteadas por los
Ejecutores de Gasto adecuaciones presupuestarias, dictamenes, disponibilidades y suficiencias
presupuestarias;

Ordenar la aplicacion en el sistema electrénico, las adecuaciones presupuestarias externas autorizadas a
los Ejecutores de Gasto, conforme a instruccion de su superior jerarquico;

Elaborar la propuesta de techos financieros de los Ejecutores de Gasto asignados para autorizacion de los
superiores jerarquicos;

Elaborar el contenido del proyecto de Presupuesto de Egresos para aprobacion de su superior jerarquico,
y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4 Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
00 05 05
5 Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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Coordinar la integracion de

" los procesos para la

N . e

. L .. | actualizacion de la

C | Direccion de Planeacion i

9 estructura programatica y X

t | Estatal. . .

- su vinculacion con los
elementos de planeacion y
presupuesto.

2

o

=

..;3 NO APLICA NO APLICA

i

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicién de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Presupuesto “A”.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Politica e Integracion Presupuestaria.

Area de adscripcion: Direccién de Presupuesto.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2

Objetivo:

Analizar, coordinar y proponer las acciones encaminadas hacia la definicion de lineamientos normativos,
integracion del Presupuesto de Egresos y sus adecuaciones durante el ejercicio.

3 Funciones:
e Revisar y emitir opinion sobre el proyecto de Manual de Planeacién-Programacién-Presupuestacién para
la formulacion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos;
e Supervisar los elementos y disefio de los procesos en la integracion de los programas operativos anuales
de los Ejecutores de Gasto, para su validacion;
e Proponer los criterios y plazos para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
e Analizar y vigilar que se preparen las resoluciones derivadas de las solicitudes planteadas por los
Ejecutores de Gasto adecuaciones presupuestarias, dictamenes, disponibilidades y suficiencias
presupuestarias;
o Ordenar la aplicacién en el sistema electrénico, las adecuaciones presupuestarias externas autorizadas a
los Ejecutores de Gasto, conforme a instruccion de su superior jerarquico;
e Elaborar la propuesta de techos financieros de los Ejecutores de Gasto asignados para autorizacién de los
superiores jerarquicos, y
e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.
4 Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
00 12 12
5 Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o .area de Con el objeto de Frefut.anma
trabajo Eventual Periédica Permanente
Entregar la documentacion
@ relacionada con
qE’ Direccion de Contabilidad | adecuaciones .
‘€ | Gubernamental. presupuestarias para su
- integracion en el archivo
contable.
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Verificar de  recursos
Direccion de Ingresos Yy | financieros ingresados a la .
Recaudacion. Secretaria de Finanzas del
Poder Ejecutivo.
@ Solicitar apoyo en materia
QE, Procuraduria Fiscal. juridica para la atencion de X
E asuntos presupuestarios.
Tomar de acuerdos vy
Coordinacion de Politica e decisiones en e.l ambito de
Integracion Presupuestaria la competencia de las X
9 P " | actividades del
departamento.
2]
(1}
=
‘3 NO APLICA NO APLICA
w

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicién de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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sessee

1

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Presupuesto “B”.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Politica e Integracion Presupuestaria.

Area de adscripcion: Direccién de Presupuesto.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2

Objetivo:

Analizar, coordinar y proponer las acciones encaminadas hacia la definicién de lineamientos normativos,
integracion del Presupuesto de Egresos y sus adecuaciones durante el ejercicio.

3 Funciones:
e Revisar y emitir opinion sobre el proyecto de Manual de Planeacion-Programacion-Presupuestacion para
la formulacion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos;
o Vigilar los elementos y disefio de los procesos en la integracion de los programas operativos anuales de
los Ejecutores de Gasto, para su validacion;
e Proponer los criterios y plazos para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
o Analizar y vigilar que se preparen las resoluciones derivadas de las solicitudes planteadas por los
Ejecutores de Gasto adecuaciones presupuestarias, dictamenes, disponibilidades y suficiencias
presupuestarias;
e Actualizar la aplicacion en el sistema electrénico de las adecuaciones presupuestarias externas autorizadas
a los Ejecutores de Gasto, conforme a instruccion de su superior jerarquico;
e Elaborar la propuesta de techos financieros de los Ejecutores de Gasto asignados para autorizacion de los
superiores jerarquicos, y
e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.
4 Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
00 10 10
5 Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
Proponer las claves de
Direccion de Programacion | previsiones X
@ | de la Inversion Publica. presupuestarias para
EE, inversion publica.
E
Coordinacion de | Consultar informacién de
Seguimiento Presupuestario | ejercicio referente a X
a Gasto de Operacion. ejecutores de obra.
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Entregar la documentacion
relacionada con
Direccion de Contabilidad | adecuaciones X
» | Gubernamental. presupuestarias para su
g integraciéon en el archivo
2 contable.
£
Solicitar el apoyo en
Procuraduria Fiscal. mater.i? juridica para la X
atencion de asuntos
presupuestarios.
=
£ | NO APLICA NO APLICA
i

6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicién de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.
Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.
Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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sessee

1 Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Seguimiento Presupuestario a Gasto de Operacion.

Superior inmediato: Directora o Director de Presupuesto.

Area de adscripcion: Direccién de Presupuesto.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2 Objetivo:

Supervisar el seguimiento presupuestario a gasto de operacion conforme a la normatividad aplicable, para el
cumplimiento por resultados del Programa Operativo Anual y el ejercicio del presupuesto calendarizado; asi
como, instruir la gestion de las Cuentas por Liquidar Certificadas presentadas por los Ejecutores de Gasto.

3 Funciones:

e Proponer a la Directora o Director los elementos para la definicion, actualizacion y disefio de los procesos
que conformaran el sistema electronico para el ejercicio y seguimiento presupuestario relacionado con el
gasto de operacion;

e Supervisar la informacion presupuestaria para la elaboracion de los informes trimestrales de avance de
gestion y cuenta publica, generando analisis de resultados para conocimiento de la Directora o Director de
Presupuesto;

o Verificar que se integren las cuentas por liquidar certificadas tramitadas por los Ejecutores de Gasto al
archivo contable a cargo de la Direccién de Contabilidad Gubernamental;

e Proponer para aprobacion del Directora o Director de Presupuesto, las actividades y metas del programa
operativo anual de las areas administrativas a su cargo;

e Supervisar la actualizacion de la informacién publica del ambito de su competencia, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Transparencia;

e Verificar el inventario documental en el ambito de su competencia, propuesto para baja y, en su caso,
elaborar la autorizacion para suscripcion de la Directora o Director de Presupuesto, para que se inicie el
procedimiento de baja y destruccién ante las instancias competentes;

e Supervisar que se lleven a cabo los procedimientos necesarios para el resguardo de informacion protegida
por la Ley de Proteccion, en el ambito de su competencia;

¢ Recabar la informacion de los asuntos y actividades realizadas por las areas administrativas a su cargo,
con el fin de informar a su superior;

e Participar en representacién de la Directora o Director de Presupuesto, en reuniones de trabajo que se le
instruya, para temas de su competencia, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4 Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

04 49 53

(3]

Relaciones interinstitucionales.

\ Con el objeto de Frecuencia
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Puesto y/o area de
trabajo

Eventual

Periddica

Permanente

Internas

Direccion de Contabilidad
Gubernamental.

Aprobar la entrega de
informacion
presupuestaria para la
elaboracion de los
informes trimestrales de
avance de gestion y cuenta
publica.

Supervisar la entrega de
las Cuentas por Liquidar
Certificadas tramitadas por
los Ejecutores de Gasto.

Procuraduria Fiscal.

Atender requerimientos de
informacion.

Solicitar asesoria sobre la
interpretacion y aplicacion
de las disposiciones en
materia presupuestaria.

Tesoreria.

Instruir la entrega de lotes
de cédulas de registro o
cédulas registro de cuenta
de orden.

Externas

Direccion General de
Tecnologias e Innovacion
Digital.

Coordinar la definicion,
disefio y actualizacion de
los modulos que
conformaran el sistema
electronico.

Proporcionar los
requerimientos para el
disefio y actualizacion de
los modulos que
conformaran el sistema
electrénico autorizado, en
materia de ejecucion y
seguimiento
presupuestario.
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Proporcionar orientacion,
asesoria técnica y
capacitacion en materia de X

Ejecutores de Gasto del | S€guimiento

Gobierno del Estado de | Presupuestario.

o | Oaxaca. Recibir las Cuentas por

e Liquidar Certificadas en el X
£ sistema electronico

w autorizado.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicién de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1 Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacién “A”.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Seguimiento Presupuestario a Gasto de Operacion.

Area de adscripcion: Direccién de Presupuesto.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2 Objetivo:

Realizar el analisis para el seguimiento presupuestario a gasto de operacion “A” y cumplimiento de metas de
conformidad con la normatividad aplicable; asi como la gestion de las Cuentas por Liquidar Certificadas de gasto
de operacién “A” presentadas por los Ejecutores de Gasto.

3 Funciones:

o Realizar el seguimiento del ejercicio del presupuesto, asignado a su departamento;

e Preparar los informes del grado de cumplimiento de metas trimestrales de los Ejecutores de Gasto para su
coordinadora o Coordinador.

¢ Integrar la informacion presupuestaria para la elaboracion de los informes trimestrales de avance de gestion
y cuenta publica, con respecto al gasto de operacion;

e Preparar informes de seguimiento de los avances de metas de los Ejecutores de Gasto, para su publicacion
en el Portal de la Secretaria de Finanzas;

e Preparar e integrar para la aprobacion del Coordinador de Seguimiento Presupuestario a Gasto de
Operacion, las actividades y metas que integraran el programa operativo anual del Departamento de
Seguimiento a Gasto de Operacion;

e Actualizar y enviar a la Unidad de Transparencia, la informacién publica de oficio de conformidad con lo
establecido en la Ley de Transparencia, en el ambito de su competencia;

e Vigilar que el personal del Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacién integre los soportes
documentales, digitales o cualquier otro instrumento recibido, generado y/u obtenido en el ejercicio de sus
funciones, a los expedientes que obren en los archivos de tramite de la Direccion de Presupuesto, en el
ambito de su competencia;

e Vigilar que se resguarde la informacion de acuerdo a lo establecido por la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, en el ambito de su competencia;

o Vigilar que se integren debidamente los legajos de documentos o cualquier otro soporte que deba ser
certificado por el titular de la Direccion de Presupuesto; cuando se trate de solicitudes de particulares debera
cerciorarse de que se haya efectuado el pago de derechos correspondiente;

¢ Informar periédicamente a su superior de los asuntos y actividades realizadas por el Departamento de
Seguimiento a Gasto de Operacién “A”, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4 Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 11 11

5 Relaciones interinstitucionales.
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6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicién de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1.

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacién “B”.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Seguimiento Presupuestario a Gasto de Operacion.

Area de adscripcion: Direccién de Presupuesto.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2.

Objetivo:

Realizar el analisis para el seguimiento presupuestario a gasto de operacion “B” y cumplimiento de metas de
conformidad con la normatividad aplicable; asi como la gestion de las Cuentas por Liquidar Certificadas de gasto
de operacién “B” presentadas por los Ejecutores de Gasto.

3.

Funciones:

Realizar el seguimiento del ejercicio del presupuesto;

Preparar los informes del grado de cumplimiento de metas trimestrales de los Ejecutores de Gasto;
Integrar la informacion presupuestaria para la elaboracién de los informes trimestrales de avance de gestion
y cuenta publica, con respecto al gasto de operacion;

Preparar informes de seguimiento de los avances de metas de los Ejecutores de Gasto, para su publicacion
en el Portal de la Secretaria de Finanzas;

Preparar e integrar para la aprobacion del Coordinador de Seguimiento Presupuestario a Gasto de
Operacion, las actividades y metas que integraran el programa operativo anual del Departamento de
Seguimiento a Gasto de Operacion;

Actualizar y enviar a la Unidad de Transparencia, la informacion publica de oficio de conformidad con lo
establecido en la Ley de Transparencia, en el ambito de su competencia;

Vigilar que el personal del Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacion integre los soportes
documentales, digitales o cualquier otro instrumento recibido, generado y/u obtenido en el ejercicio de sus
funciones, a los expedientes que obren en los archivos de tramite de la Direccién de Presupuesto, en el
ambito de su competencia;

Vigilar que se resguarde la informacién protegida por la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados, en el ambito de su competencia;

Vigilar que se integren debidamente los legajos de documentos o cualquier otro soporte que deba ser
certificado por el titular de la Direccién de Presupuesto; cuando se trate de solicitudes de particulares debera
cerciorarse de que se haya efectuado el pago de derechos correspondiente;

Desarrollar con oportunidad, diligencia, profesionalismo y ética las funciones que se le encomiendan en los
manuales de organizacion y de procedimientos, asi como los tramites y servicios de la Secretaria
proporcionados por la Secretaria, en el ambito de su competencia;

Informar periédicamente de los asuntos y actividades realizadas por el Departamento de Seguimiento a
Gasto de Operacion;

Vigilar que sus subordinados cumplan con oportunidad, probidad, profesionalismo y ética las tareas
encomendadas en el ambito de su competencia;

Elaborar la evaluacion al personal operativo del Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacion en
los formatos que para tal efecto sefiale la Direccién Administrativa, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 13 13
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. I
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
4 Solicitar asesoria sobre la
: . .z . e
§ Procuraduria Fiscal. mterpretaqon y épllca0|on X
}= de las disposiciones en
materia presupuestaria.
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6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicién de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1.

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacién “C”.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Seguimiento Presupuestario a Gasto de Operacion.

Area de adscripcion: Direccién de Presupuesto.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2.

Objetivo:

Realizar el andlisis para el seguimiento presupuestario a gasto de operacion “C” y cumplimiento de metas de
conformidad con la normatividad aplicable; asi como la gestion de las Cuentas por Liquidar Certificadas de gasto
de inversién presentadas por los Ejecutores de Gasto.

3.

Funciones:

Realizar el seguimiento del ejercicio del presupuesto;

Preparar los informes del grado de cumplimiento de metas trimestrales de los Ejecutores de Gasto;
Integrar la informacion presupuestaria para la elaboracién de los informes trimestrales de avance de gestion
y cuenta publica, con respecto al gasto de operacion;

Preparar informes de seguimiento de los avances de metas de los Ejecutores de Gasto, para su publicacion
en el Portal de la Secretaria de Finanzas;

Preparar e integrar para la aprobacion del Coordinador de Seguimiento Presupuestario a Gasto de
Operacion, las actividades y metas que integraran el programa operativo anual del Departamento de
Seguimiento a Gasto de Operacion;

Actualizar y enviar a la Unidad de Transparencia, la informacion publica de oficio de conformidad con lo
establecido en la Ley de Transparencia, en el ambito de su competencia;

Vigilar que el personal del Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacion integre los soportes
documentales, digitales o cualquier otro instrumento recibido, generado y/u obtenido en el ejercicio de sus
funciones, a los expedientes que obren en los archivos de tramite de la Direccién de Presupuesto, en el
ambito de su competencia;

Vigilar que se resguarde la informacién protegida por la Ley General de Proteccion de Datos Personales en
Posesién de Sujetos Obligados, en el ambito de su competencia;

Vigilar que se integren debidamente los legajos de documentos o cualquier otro soporte que deba ser
certificado por el titular de la Direccién de Presupuesto; cuando se trate de solicitudes de particulares debera
cerciorarse de que se haya efectuado el pago de derechos correspondiente;

Desarrollar con oportunidad, diligencia, profesionalismo y ética las funciones que se le encomiendan en los
manuales de organizacion y de procedimientos, asi como los tramites y servicios de la Secretaria
proporcionados por la Secretaria, en el ambito de su competencia;

Informar periédicamente de los asuntos y actividades realizadas por el Departamento de Seguimiento a
Gasto de Operacion;

Vigilar que sus subordinados cumplan con oportunidad, probidad, profesionalismo y ética las tareas
encomendadas en el ambito de su competencia;

Elaborar la evaluacion al personal operativo del Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacion en
los formatos que para tal efecto sefiale la Direccién Administrativa, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 09 09
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
4 Solicitar asesoria sobre la
: . .z . e
§ Procuraduria Fiscal. mterpretaqon y épllca0|on X
}= de las disposiciones en
materia presupuestaria.
=
()
E NO APLICA NO APLICA

6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicién de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,

planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.
Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Procesamiento de Cuentas por Liquidar Certificadas.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Seguimiento Presupuestario a Gasto de Operacion.

Area de adscripcion: Direccién de Presupuesto.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Procesar las Cuentas por Liquidar Certificadas que presentan los Ejecutores de Gasto para tramite de pago; asi
como contribuir al seguimiento presupuestario a gasto de operacion y cumplimiento de metas de conformidad
con la normatividad aplicable.

3. Funciones:

¢ Recibir las Cuentas por Liquidar Certificadas que presentan los ejecutores del gasto para tramite de pago;

¢ Desarrollar en el sistema electrénico autorizado, el folio de cédula de registro o folio de cédula de registro
cuenta de orden de las Cuentas por Liquidar Certificadas presentadas por los Ejecutores de Gasto;

o Elaborar lote de cédulas de registro o lote de cédulas de registro de cuenta de orden;

e Atender la cancelacion en el sistema electronico de las Cuentas por Liquidar Certificadas, a solicitud de los
Ejecutores de Gasto;

» Clasificar y entregar las Cuentas por Liquidar Certificadas tramitadas por los Ejecutores de Gasto a su
superior inmediato para su debido proceso;

o Preparar e integrar para la aprobacién del Coordinador de Seguimiento Presupuestario a Gasto de
Operacion, las actividades y metas que integraran el programa operativo anual del Departamento de
Procesamiento de Cuentas por Liquidar Certificadas;

e Actualizar y enviar a la Unidad de Transparencia a través de su superior, la informacion publica de oficio
de conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia, en el ambito de su competencia;

¢ Integrar los soportes documentales, digitales o cualquier otro instrumento recibido, generado y/u obtenido
en el ejercicio de sus funciones, a los expedientes que obren en los archivos de tramite de la Coordinacion
de Seguimiento Presupuestario a Gasto de Operacion, en el ambito de su competencia;

¢ Vigilar que se resguarde la informacion protegida por la Ley de Proteccion, en el ambito de su competencia;

o Vigilar que se integren debidamente los legajos de documentos o cualquier otro soporte que deba ser
certificado por el titular de la Direccion de Presupuesto; cuando se trate de solicitudes de particulares
debera cerciorarse de que se haya efectuado el pago de derechos correspondiente;

e Informar periddicamente a su superior inmediato, de los asuntos y actividades realizadas por el
Departamento de Procesamiento de Cuentas por Liquidar Certificadas, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 09 09

o

Relaciones interinstitucionales.

\ Con el objeto de Frecuencia
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Solicitar asesoria sobre la
interpretacion y aplicacion
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de las disposiciones en
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s materia presupuestaria.
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= Entregar los originales de
Direccion de Contabilidad | las Cuentas por Liquidar .
Gubernamental. Certificadas para  su

guarda y custodia
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o
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicién de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Gestion Presupuestaria.

Superior inmediato: Directora o Director de Presupuesto.

Area de adscripcion: Direccién de Presupuesto.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2

Objetivo:

Procesar las Cuentas por Liquidar Certificadas que presentan los Ejecutores de Gasto para tramite de pago; asi
como contribuir al seguimiento presupuestario a gasto de operacion y cumplimiento de metas de conformidad
con la normatividad aplicable.

3

Funciones:

Proponer los elementos para la definicion, actualizacion y disefio de los procesos que conformaran el
sistema electronico para la integracion de los programas operativos anuales, el ejercicio y seguimiento
presupuestario relacionado con el gasto de operacion del Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca,
Instituto Estatal de Educacion para Adultos y los Servicios de Salud de Oaxaca;

Preparar informes de seguimiento de los avances de metas de Instituto Estatal de Educacién Publica de
Oaxaca, al Instituto Estatal de Educacion para Adultos y los Servicios de Salud de Oaxaca;

Supervisar la conciliacion periddica de cifras presupuestarias con las areas administrativas competentes de
la Secretaria de acuerdo a las cuentas por liquidar solicitadas;

Supervisar que las adecuaciones presupuestarias externas autorizadas al Instituto Estatal de Educacién
Publica de Oaxaca, al Instituto Estatal de Educacién para Adultos y los Servicios de Salud de Oaxaca, se
apliquen en el sistema electronico autorizado;

Supervisar la elaboraciéon de la propuesta de techos financieros para el Instituto Estatal de Educacion
Publica de Oaxaca, Instituto Estatal de Educacion para Adultos y los Servicios de Salud de Oaxaca, acordes
al anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacién, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo. y demas
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

03 18 21

Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

Internas

Solicitar asesoria sobre la
— interpretacion y aplicacion
Procuraduria Fiscal. P . y 'p X
de las disposiciones en

materia presupuestaria.
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x
i Recibir las Cuentas por
Ejecutores de Gasto. L.iquidar Certificadas (’an. el X
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autorizado.
Unidades Responsables Efectuar la gestion
presupuestaria, realizar X
e Servicios de Salud de | conciliaciones.
Oaxaca
e Instituto  Estatal de
Educacion Publica de
Oaxaca Proporcionar asesoria en
e Instituto  Estatal de X

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
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Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicién de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefe del Departamento de Gestion Presupuestaria “A”

Superior inmediato: Coordinador de Gestién Presupuestaria

Area de adscripcion: Coordinacion de Gestion Presupuestaria

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Analizar y proponer las acciones para la definicion y actualizacion de lineamientos normativos presupuestarios,
para atender la gestidon de gasto de operacion de los Servicios de Salud de Oaxaca.

3. Funciones:

Analizar, definir, actualizar y disefar los procesos que conformaran el sistema electrénico para la
integracion de los programas operativos anuales y los registros presupuestarios;

Auxiliar en la integracion de la propuesta de los techos financieros de los Servicios de Salud de Oaxaca,
para la realizacion del Programa Operativo Anual previo analisis del anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion;

Gestionar lotes de cédulas de registro y de cédulas de registro de cuenta de orden de las Cuentas por
Liquidar Certificadas de gastos de operacion presentadas por los Servicios de Salud de Oaxaca;

Analizar y procesar en el sistema electronico autorizado, los folios de adecuaciones presupuestarias
externas solicitadas por los Ejecutores de Gasto, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo y demas
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
00 07 07
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
Entregar lotes de Cédulas
Tesoreria de Registro o de Cédulas .
" ' de Registro de Cuenta de
g Orden.
]
= Realizar  conciliaciones
Departamento de | financieras y
, X
Programas Federales. presupuestarias del
REPSS y los SSO.
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Gestion Presupuestaria “B”

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Gestion Presupuestaria

Area de adscripcion: Coordinacion de Gestion Presupuestaria

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Analizar y proponer las acciones para la definicion y actualizacion de lineamientos normativos presupuestarios,
para atender la gestion de gasto de operacion del Instituto Estatal de Educacion Publica de Oaxaca y el Instituto
Estatal de Educacion para Adultos.

3. Funciones:

e Analizar, definir, actualizar y disefar los procesos que conformaran el sistema electronico para la
integracion de los programas operativos anuales y los registros presupuestarios;

¢ Auxiliar en la integracion de la propuesta de los techos financieros del Instituto Estatal de Educacion Publica
de Oaxaca y el Instituto Estatal de Educacion para Adultos, para la realizacion del Programa Operativo
Anual previo analisis del anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Federacion;

e Gestionar lotes de cédulas de registro y de cédulas de registro de cuenta de orden de las Cuentas por
Liquidar Certificadas de gastos de operacion presentadas;

e Analizar y procesar en el sistema electrénico autorizado, los folios de adecuaciones presupuestarias
externas solicitadas por los Ejecutores de Gasto, y

¢ Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo y demas
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 07 07

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

Entregar lotes de Cédulas
Tesoreria. de Registro de Cuenta de X
Orden.

Realizar  conciliaciones
financieras y
presupuestarias del
Departamento de | Instituto Estatal de
Programas Federales. Educacion Publica de
Oaxaca y del Instituto
Estatal de Educacién para
Adultos.

Internas
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Procesos de Informacion.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Gestion Presupuestaria
Area de adscripcion: Coordinacion de Gestion Presupuestaria

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Brindar servicio informatico a las areas de la Coordinacion, para la gestion presupuestaria al Instituto Estatal de

Educacion Publica de Oaxaca (IEEPO), al Instituto Estatal de Educacion para Adultos (IEEA), y los Servicios de

Salud del Estado de Oaxaca (SSO), mediante el disefio de herramientas de software.

3. Funciones:

e Analizar, definir, actualizar y disefar los procesos que conformaran el sistema electrénico para la
integracion de los programas operativos anuales y los registros presupuestarios;

e Auxiliar en la asignacion de los folios de adecuaciones presupuestarias externas solicitados por los
respectivos organismos descentralizados, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 02 02
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. I
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
2
g Coordinacion de Gestion Rendir Informe de las .
..g Presupuestaria. actividades que realiza.
(2
o
=
‘3 NO APLICA NO APLICA
i

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:
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Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Tesorera o Tesorero.

Superior inmediato: Subsecretaria o Subsecretario de Egresos, Contabilidad y Tesoreria.

Area de adscripcion: Subsecretaria de Egresos, Contabilidad y Tesoreria.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Implementar y ejecutar la politica hacendaria del Gobierno del Estado, promoviendo el uso eficiente de los
recursos financieros provenientes de ingresos de gestién y de deuda publica para alcanzar los objetivos del
Plan Estatal de Desarrollo.

3. Funciones:

Revisar los flujos de efectivo e informar a la Subsecretaria o Subsecretario de Egresos, Contabilidad y
Tesoreria sobre el calculo de flujo de fondos del Estado;

Suscribir conjuntamente con la Coordinadora o Coordinador de Control Financiero los contratos de apertura
de cuentas bancarias productivas especificas para la recepcion de recursos financieros, asi como de
cualquier otro instrumento financiero que deba suscribirse con instituciones financieras;

Autorizar en conjunto con la Coordinadora o Coordinador de Control Financiero la liberacion de los cheques,
verificando que se cuente con la documentacién soporte que los valide, cumpliendo con los requisitos
normativos en la entrega a los beneficiarios;

Ordenar que se utilice la banca electronica de las cuentas bancarias a cargo de la Secretaria para atender
las instrucciones de pago, asi como ministrar los recursos que por disposicion legal les corresponda a los
Municipios;

Suscribir conjuntamente con la Coordinadora o Coordinador de Control Financiero los contratos de
inversién de fondos, incluyendo los provenientes de la deuda publica hasta en tanto son aplicados al pago
de las inversiones publicas productivas correspondientes;

Vigilar que se realicen las transferencias financieras a las cuentas bancarias productivas especificas de los
Ejecutores de Gasto e instancias que correspondan, de acuerdo a las politicas, normas, lineamientos y
procedimientos establecidos por la Secretaria;

Instruir sobre la inversion de los recursos financieros en los instrumentos que ofrece el sistema financiero
mexicano, procurando la mejor composicion de los portafolios, en términos de seguridad, liquidez y
rendimientos;

Proponer a la Subsecretaria o Subsecretario de Egresos, Contabilidad y Tesoreria los montos de
participaciones que les corresponda a los Municipios;

Autorizar los informes trimestrales a que alude la Ley de Coordinacion;

Llevar el Registro Estatal de Financiamiento y Obligaciones de Oaxaca previsto en la Ley de Deuda Publica;
Efectuar el pago de las amortizaciones, intereses y otros conceptos, derivados de empréstitos o créditos
contratados;

Suscribir los informes sobre la situacion de la deuda publica estatal y municipal y de las obligaciones de
pago para su publicacion en el érgano de difusion estatal y en diarios de mayor circulacion en el Estado y
del pais;

Supervisar, coordinar, aplicar, el pago por devolucion de recursos a la Tesoreria de la Federacion con cargo
al Estado o, en su caso, requerir saldos a favor, a solicitud de las areas administrativas competentes de la
Secretaria;
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informar sobre la liquidez financiera a la Subsecretaria o Subsecretario de Egresos, Contabilidad y
Tesoreria, a fin de que, en su caso, se autoricen acuerdos de ministracion a favor de Dependencias y
Municipios que lo soliciten ante la Secretaria y cumplan con los requisitos establecidos, para su registro y
control;

Supervisar que se realicen oportunamente los registros contables de los ingresos y egresos de las cuentas
bancarias a cargo de la Secretaria, efectuando las conciliaciones bancarias correspondientes;

Vigilar que se realice el registro y control de monto, estructura y caracteristicas de pasivo circulante, de
acuerdo a la normatividad aplicable;

Participar en la elaboracion de los lineamientos, manuales de procedimientos y sistemas de registro del
ingreso y del gasto publico;

Intervenir en representacion de la Secretaria en su caracter de fideicomitente unico del Gobierno del
Estado;

Promover ante las empresas calificadoras autorizadas en el pais la calificacion de riesgo crediticio del
Estado;

Supervisar la transferencia de recursos a las cuentas bancarias de los fideicomisos de administracion y/o
pago;

Proponer en el programa operativo anual los montos a considerar en el Presupuesto de Egresos para el
pago de servicios a las empresas calificadoras con las que el Estado deba contar;

Suscribir, conjuntamente con la Coordinadora o Coordinador de Control Financiero, los contratos de
apertura de crédito con instituciones financieras, prestacion de servicios con calificadoras, y los derivados
de deuda publica y otras obligaciones de pago, asi como los contratos de mandato derivados de los que
suscriban los Municipios en donde se establezca la afectacion de participaciones federales;

Formular las instrucciones de afectacion de participaciones federales y demas documentos relacionados
con la deuda publica y otras obligaciones de pago;

Suscribir con la Subsecretaria o Subsecretario de Egresos, Contabilidad y Tesoreria, conjuntamente con la
Directora o Director de Presupuesto los Acuerdos de voluntades para el otorgamiento de apoyos financieros
qgue se celebren con los Municipios;

Proponer a solicitud de las Dependencias y Entidades del Estado, el fondo rotatorio que puedan destinar
para cubrir compromisos derivados del ejercicio de sus funciones, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo y demas
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

02 79 81

. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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Entregar informacion
- financiera referente a
Procuraduria Fiscal. ) X
contribuyentes o personas
fisicas.
Realizar consultas
juridicas referentes a los
. L - recursos Federales,
Direccién de Normatividady | ., . . L
. fideicomisos y dar tramite X
Asuntos Juridicos.
a las consultas
ciudadanas en temas de
transparencia.
Entregar informacion
Direccion de lo Contencioso. | referente a  personas X

fisicas o contribuyentes.

Solicitar reportes
presupuestales o estatus

Internas

Direccion de Presupuesto. de Cuentas por Liquidar X

Certificadas.

Entregar reportes

trimestrales de los saldos

bancarios 'y  cuentas
Direccion de Contabilidad | bancarias aperturadas; asi .
Gubernamental. como la balanza de

comprobacion del

Departamento de Control

de Fondos.

Enviar informacion

contable para su revision e
Coordinacion del Sector | informacion de las .
Paraestatal. dependencias o entidades

para los registros

contables.

Integrar los requerimientos

de los organos

Departamento de Atencion y fiscalizadores con

Seguimiento a los Procesos ] X
- respecto al area de control
de Auditoria.

de fondos y programas
federales.
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sessee

Gobierno del Estado

SEFIN

Secretariade
Finanzas

Coordinacion Técnica de
Ingresos.

Solicitar informacién en
referencia a los ingresos
reflejados en los estados
de cuenta bancarios vy
solicitar corte de recibos
por concepto de recursos
federales recibidos.

Departamento de Control de
Ingresos.

Controlar los cierres de
ejercicio en sistema.

Coordinacion de Cobro

Coactivo.

Enviar los cheques
devueltos para cobro de
los  contribuyentes o
unidades ejecutoras.

Externas

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Estatal.

Enviar altas de las cuentas
bancarias para la
recepcion de Recursos
Federales.

Solicitar y enviar
informacion para anticipos
de ministraciones, fondo
revolvente o reintegros no
identificados para su
registro contable.

Participar e intervenir en
los Comités Técnicos de
los Fideicomisos Publicos.

Ejecutores del Gasto.

Solicitar y proporcionar
informacion y
documentacion referente
a los Programas
Federales.

Elaboracion
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CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

Solicitar aclaraciones de
las cuentas bancarias,

Instituciones bancarias. asesorias en el sistema X
bancario y apertura de
cuentas.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.

Control del documento
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Programas Federales y Control de Fondos.

Superior inmediato: Tesorera o Tesorero.

Area de adscripcién: Tesoreria

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Implementar y ejecutar la politica hacendaria del Gobierno del Estado, promoviendo el uso eficiente de los
recursos financieros provenientes de ingresos de gestién y de deuda publica para alcanzar los objetivos del
Plan Estatal de Desarrollo.

3. Funciones:

Tramitar la apertura de las cuentas bancarias que sean solicitadas por las dependencias y entidades
estatales y federales, para la recepcion de los recursos;

Llevar el registro y control de los anticipos de ministraciones que se otorguen a los ejecutores de gasto;
Llevar el registro de las garantias y avales a cargo del Estado;

Realizar oportunamente los registros contables de los ingresos y egresos de las cuentas bancarias
aperturadas por la Secretaria, efectuando las conciliaciones bancarias correspondientes;

Instruir la elaboracién de las Cuentas por Liquidar Certificadas de los programas federales, para realizar
las transferencias financieras a las cuentas bancarias de los ejecutores de gasto e instancias que
correspondan, por concepto de recursos federales de acuerdo con las politicas, normas, lineamientos y
procedimientos establecidos;

Supervisar que se soliciten ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico las altas de cuentas bancarias
en el Sistema de Administraciéon Financiera Federal;

Registrar el monto, estructura y caracteristicas del pasivo circulante, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

Proponer a la Tesorera o Tesorero las politicas de los fideicomisos publicos, en lo referente a su
desempefio, asi como evaluar sus resultados;

Mantener actualizado el registro de fideicomisos publicos;

Participar en representacion de la Tesorera o Tesorero en los comités técnicos de los fideicomisos publicos;
Integrar y conservar la documentacion referente a los contratos de fideicomisos publicos que la Secretaria
suscriba como fideicomitente unico del Gobierno del Estado; y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo y demas
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
03 35 38

. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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Gobierno del Estado

SEFIN

Secretariade
Finanzas

Procuraduria Fiscal.

Brindar informacion
financiera referente a
contribuyentes o personas
fisicas.

Direccién de Normatividad y
Asuntos Juridicos.

Realizar consultas
juridicas referentes a los
recursos Federales,

fideicomisos y dar tramite
a las consultas
ciudadanas en temas de

transparencia.
Brindar informacion
Direccion de lo Contencioso. | referente a  personas

fisicas o contribuyentes.

Solicitar reportes
presupuestales o estatus

® | Direccion de Presupuesto. o X
c de Cuentas por Liquidar
..":3 Certificadas.
- Entregar reportes
trimestrales de los saldos
bancarios y  cuentas
Direccion de Contabilidad | bancarias aperturadas; asi .
Gubernamental. como la balanza de
comprobacion del
Departamento de Control
de Fondos.
Enviar informacion
contable para su revision e
Coordinacion del Sector | informacion de las .
Paraestatal. dependencias o entidades
para los registros
contables.
Integrar los requerimientos
Departamento de Atencion y c?e . los organos
Seguimiento a los Procesos f|scaI|zadore’s eon
de Auditoria. respecto al area de control
de fondos y programas
federales.
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Finanzas

Internas

Coordinacion Técnica de
Ingresos.

Solicitar informacién en
referencia a los ingresos
reflejados en los estados
de cuenta bancarios vy
solicitar corte de recibos
por concepto de recursos
federales recibidos.

Departamento de Control de
Ingresos.

Controlar los cierres de
ejercicio en sistema.

Coordinacion de Cobro

Coactivo.

Enviar los cheques
devueltos para cobro de
los  contribuyentes o
unidades ejecutoras.

Externas

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Estatal.

Solicitar y enviar
informacion para anticipos
de ministraciones, fondo
revolvente o reintegros no
identificados para su
registro contable.

Solicitar y proporcionar
informacion y
documentacion referente
a los Programas
Federales.

Fideicomisos.

Participar e intervenir en
representacion del
Tesorero en los Comités
Técnicos de los
Fideicomisos Publicos.

Instituciones bancarias.

Solicitar aclaraciones de
las cuentas bancarias,
asesorias en el sistema
bancario y apertura de

cuentas.

Elaboracion

Control del documento
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CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

Enviar altas de las cuentas

Dependencias Estatales y | bancarias para la .
Federales. recepcion de Recursos
Federales.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.

Control del documento
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CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

sessee

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefe del Departamento de Programas Federales.

Superior inmediato: Coordinador de Programas Federales y Control de Fondos.

Area de adscripcion: Coordinacién de Programas Federales y Control de Fondos.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Implementar y ejecutar la politica hacendaria del Gobierno del Estado en los Programas Federales, para
alcanzar los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo.

3. Funciones:

Realizar el tramite para apertura de las cuentas bancarias que sean solicitadas por las dependencias y
entidades estatales y federales, para la recepcion de los recursos; asi como la cancelacion de las mismas
cuando sea procedente;

Realizar el tramite respectivo para la asignacion de la clave de financiamiento y la clave correspondiente
para el corte de recibo oficial por el ingreso recibido;

Transferir los recursos federales ministrados al Estado a través de Programas o Fondos Federales a favor
de los Ejecutores de Gasto;

Solicitar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y/o Dependencias Federales las altas de cuentas
bancarias en el Sistema de Administracion Financiera Federal (SIAFF);

Llevar a cabo la guarda y custodia de los recursos recibidos en las cuentas bancarias aperturadas por la
Secretaria;

Efectuar la conciliaciéon de los recursos federales que operan en la modalidad de método tradicional, con
las dependencias ejecutoras del gasto al cierre del ejercicio fiscal a efecto de determinar las cifras de capital
y productos financieros para el reintegro a la TESOFE;

Coordinarse con las dependencias ejecutoras del gasto respecto de los programas federales, que, de
acuerdo a la normatividad aplicable, previo al cierre del ejercicio, efectuaran reintegros de capital y
productos financieros en la cuenta bancaria especifica con la finalidad de realizar los enteros a la TESOFE
de la cuenta bancaria especifica aperturada por la Secretaria de Finanzas, con la finalidad de establecer
los plazos respectivos;

Realizar los reintegros a favor de la Tesoreria de la Federacion de recursos federales;

Respecto de los ingresos recibidos en las cuentas bancarias especificas, solicitar a la Direccién de Ingresos
la emision del comprobante digital por internet CFDI;

Entregar informacion requerida por las instancias normativas y fiscalizadoras, referente a la revision de los
programas federales y solventar observaciones que se sean atribuibles a la Tesoreria; y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo. y demas
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
00 09 09

. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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Solicitar el corte de recibo
or recursos federales
Departamento de Control de P L . y
también solicitar cuentas X
Ingresos. .
contables para reintegros
de recursos a la TESOFE.
Dar seguimiento a los
fici d I
Departamento de omieios . © . as
. L, dependencias para validar
Planeacion y Evaluacion . X
. . las cuentas bancarias
Financiera. . .
destino y solicitar clave de
financiamiento.
Solicitar cuentas contables
w Departamento de Control de | para  devoluciones de .
© Fondos. recursos a los Ejecutores
g de Gasto.
=
- Solicitar firma de Cuentas
Departamento de | por Liquidar Certificadas
Programacion de | de pagos a terceros para X
Ministraciones y Pagos. reintegros y devoluciones
de recursos.
Realizar la conciliaciéon
Departamento de | mensual de las
Seguimiento a Gasto de | retenciones de 5 al millar X
Operacion “C”. Federal a favor de la
Contraloria.
D tencid I
Departamento de Atencion y ar' ’aenmon .a as
. auditorias relacionadas
Seguimiento a los Procesos X
o con los Programas
de Auditoria.
Federales.
)
(1}
=
.2 NO APLICA NO APLICA
i

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Control del documento
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sessee

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.

Control del documento
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Control de Fondos

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Programas Federales y Control de Fondos

Area de adscripcion: Coordinacién de Programas Federales y Control de Fondos

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Implementar y ejecutar la politica hacendaria del Gobierno del Estado, para alcanzar los objetivos del Plan
Estatal de Desarrollo.

3. Funciones:

Llevar el registro y control de los anticipos de ministraciones que se otorguen a los Ejecutores de gasto;
Elaborar oportunamente los registros contables de los ingresos y egresos de las cuentas bancarias
aperturadas por la Secretaria, efectuando las conciliaciones bancarias correspondientes;

Registrar el monto, estructura y caracteristicas del pasivo circulante, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

Integrar y elaborar reportes trimestrales de los saldos y cuentas bancarias a nombre de la Secretaria; asi
como la balanza de comprobacién de la Tesoreria;

Integrar y registrar la documentacion justificativa y comprobatoria de la Tesoreria; y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior

Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 23 23

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente
Indicar las cuentas
contables para productos X
financieros.
Departamento de Control de
» | Ingresos. : .
© Cargar informacion para
§ los ingresos mediante X
= lineas de captura.
Realizar la conciliacién por
Departamento de P
o concepto de las
Seguimiento a Gastos de . . X
o retenciones de 5 al millar
Operacion “C”.
estatal.
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NO APLICA NO APLICA

Externa

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,

fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Bursatilizaciéon y Fideicomisos Publicos

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Programas Federales y Control de Fondos

Area de adscripcion: Coordinacién de Programas Federales y Control de Fondos

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Implementar y ejecutar la politica hacendaria del Gobierno del Estado, para alcanzar los objetivos del Plan
Estatal de Desarrollo.

3. Funciones:

Participar en representacion del Tesorero la asistencia a los comités técnicos de los fideicomisos publicos;
Gestionar el seguimiento a las politicas de los fideicomisos publicos, para alcanzar los objetivos;
Actualizar el registro de fideicomisos publicos;

Integrar y conservar la documentacion referente a los contratos de fideicomisos publicos que la Secretaria
suscriba como fideicomitente Unico del Gobierno del Estado;

Preparar e integrar para la aprobacion del Coordinador de Programas Federales y Control de Fondos, las
actividades y metas que integraran el programa operativo anual del Departamento de Bursatilizacién y
Fideicomisos Publicos;

Elaborar y entregar trimestralmente a la Coordinacion de Programas Federales y Control de Fondos, el
informe trimestral de avance de metas aprobados en el programa operativo anual;

Gestionar el pago de obligaciones contraidas por el Gobierno del Estado a través de la Unidad Responsable
Normativa;

Gestionar oportunamente los registros contables de los ingresos por concepto de remanentes de los
Fideicomisos;

Elaborar y entregar los informes sobre los ingresos y Egresos del Fideicomiso de Administracion y Pago
relativo a las Participaciones y Aportaciones, de acuerdo con la normatividad aplicable; y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 02 02

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

Internas

Coordinacion de Programas L
9 Rendir informe de las

Federales y Control de . . X
actividades que realiza.
Fondos

Control del documento
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NO APLICA NO APLICA

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.

Control del documento
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Control Financiero.

Superior inmediato: Tesorera o Tesorero.

Area de adscripcion: Tesoreria.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Implementar y ejecutar la politica hacendaria del Gobierno del Estado, promoviendo el uso eficiente de los
recursos financieros provenientes de ingresos de gestion y de deuda publica para alcanzar los objetivos del
Plan Estatal de Desarrollo.

3. Funciones:

e Suscribir conjuntamente con la Tesorera o Tesorero los contratos de apertura de cuentas bancarias
productivas especificas para la recepcion de recursos financieros, asi como de cualquier otro instrumento
juridico que deba suscribirse con instituciones financieras;

e Realizar las transferencias financieras a las cuentas bancarias de los ejecutores de gasto e instancias que
correspondan, de acuerdo con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos establecidos por la
Secretaria;

e Suscribir conjuntamente con la Tesorera o Tesorero los contratos de inversion de fondos, incluyendo los
provenientes de la deuda publica hasta en tanto son aplicados al pago de las inversiones publicas
productivas correspondientes;

e Suscribir, conjuntamente con la Tesorera o Tesorero los contratos de apertura de crédito con instituciones
financieras, prestacion de servicios con calificadoras, y los derivados de deuda pubica y otras obligaciones
de pago, asi como los contratos de mandato derivados de los que suscriban los Municipios en donde se
establezca la afectacién de participaciones federales;

e Informar a la Tesorera o Tesorero sobre la liquidez y disponibilidad para la atencion de anticipos de
ministraciones o de ampliaciones presupuestarias;

e Aplicar los descuentos de pago con cargo a las participaciones y/o aportaciones federales del Estado,
cuando éste hubiere otorgado su aval, actue como responsable solidario, 0 en los casos en que ejercite la
competencia prevista para deuda publica, de conformidad con la Ley de Coordinacion;

e Administrar los ingresos y valores que por cualquier concepto reciba la Hacienda publica, en los términos
de las disposiciones legales aplicables, convenios y acuerdos respectivos;

e Invertir los recursos financieros en los instrumentos que ofrece el sistema financiero mexicano, procurando
la mejor composicién de los portafolios, en términos de seguridad, liquidez y rendimientos;

e Informar a la Tesorera o Tesorero sobre el calculo de fondos del Estado;

e Operar la banca electrénica a cargo de la Secretaria;

e Elaborary entregar los cheques liberados, verificando que se cuente con la documentacion soporte que los
valide;

e Realizar el pago por devolucion de recursos a la Tesoreria de la Federacion con cargo al Estado o, en su
caso, requerir saldos a favor, a solicitud de la Direccion de Ingresos y Recaudacion, asi como de la Direccion
de Presupuesto tratandose de convenios, de acuerdo con los procedimientos establecidos;

e Llevar a cabo los procedimientos para la regularizacion de los acuerdos de ministracion otorgados a los
ejecutores de gasto;

e Informar a la Tesorera o Tesorero sobre la liquidez financiera para la atencién de solicitudes de
ampliaciones presupuestarias o anticipos de ministraciones;

e Efectuar el pago de las amortizaciones, intereses y otros conceptos, derivados de empréstitos o créditos
contratados;

e Informar a la Tesorera o Tesorero sobre las proyecciones de los productos financieros;

e Proponer los lineamientos, manuales de procedimientos y sistemas de registro del ingreso;
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Revisar el proceso de calculo, distribucion y pago de las participaciones fiscales federales que le
corresponden a los Municipios del Estado de Oaxaca, asi como validacién de los informes trimestrales a
que alude la Ley de Coordinacion;

Revisar los montos presentados en el Proyecto de Decreto de Porcentajes, Formulas y Variables utilizadas
para la Distribucion de los Fondos que integran las Participaciones, asi como del Acuerdo por el que se da
a conocer los montos estimados, coeficientes, porcentajes, formulas y variables utilizadas para la
distribucion de las Participaciones Federales;

Llevar el registro de autoridades municipales, asi como de las cuentas bancarias y CLABES para la
transferencia electrénica de los recursos que por disposicion legal les corresponda a los Municipios;
Informar a la Tesorera o Tesorero sobre el estado que guardan los fondos provenientes de los mercados
bursatiles; responsable del Gobierno del Estado;

Realizar la afectacion al presupuesto autorizado en el ambito de competencia de la Tesoreria;

Suscribir de forma mancomunada con la Jefa o Jefe de Departamento Programacion de Ministraciones y
Pagos, las cuentas por liquidar certificadas para cumplir con las obligaciones a cargo del Gobierno del
Estado;

Verificar las cuentas bancarias aperturadas por las Dependencias, Entidades, Municipios y proveedores,
para la recepcion de recursos federales y/o estatales o pago directo,

Realizar los tramites de adecuaciones presupuestarias ante la Direccién de Presupuesto relacionadas con
el cumplimiento de obligaciones a cargo del Gobierno del Estado; y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

04 28 32

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente
, Dar tramite a
Subsecretaria de Egresos, .
. , adecuaciones X
Contabilidad y Tesoreria. .
presupuestarias.
(2 .
o Realizar consultas
§ Procuraduria Fiscal. juridicas relacionadas con X
= los Municipios.
Remitir  proyectos de
Direccion de Normatividad y | reformas, adiciones o .
Asuntos Juridicos. derogaciones a distintas
leyes para validacioén.

Control del documento

Elaboracion Actualizacion Péagina 134/372




MANUAL DE

ORGANIZACION

Oaisaca

CREAR « CONSTRUIR « CRECER

Gobierno

SEFIN

Secretariade
Finanzas

Direccion de Contabilidad
Gubernamental.

Enviar informacion
financiera de la UR 116.

Coordinacion Técnica de
Ingresos.

Dar tramite al pago por
devolucién de recursos a la
Tesoreria de la Federacion
por saldo a favor a cargo
del Estado.

Departamento de Control de
Ingresos.

Dar tramite al pago por
devolucion de recursos a
los contribuyentes.

Externas

Instituciones de crédito.

Solicitar informacién de
estados de cuenta de
créditos vigentes.

Vigilar y determinar el
servicio de la deuda.

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Estatal.

Dar tramite a la solicitud de
pago directo a
proveedores.

Notificar trasferencias
rechazadas por motivo de
cuentas bancarias
canceladas

Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Proporcionar informacion
de la situacion que guarda
la Deuda Publica vy
Obligaciones de pago que
afectan las participaciones
y aportaciones para el
cumplimiento de las
obligaciones.
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Solicitar asesoria en
relacion a los tramites de
inscripcion 'y cancelacién
en el Registro Publico
Unico de las Entidades
Federativas y Municipios.

Externas

Municipio.

Llevar el registro de
autoridades municipales,
asi como de las cuentas
bancarias y CLABES para
la transferencia electrénica
de los recursos que por
disposicion legal les
corresponda a los
Municipios.

Proporcionar informacion
de la situacion que guarda
la Deuda Publica vy
Obligaciones de pago que
afectan las participaciones
y aportaciones para el
cumplimiento de las
obligaciones. y Municipios.

Solicitar asesoria en
relacion a los tramites de
inscripcion 'y cancelacién
en el Registro Publico
Unico de las Entidades
Federativas

Dar asesoria respecto a
los tramites para el
Registro Estatal de
Financiamientos y
Obligaciones de Pago.

Integrar la documentacion
necesaria para ser
acreditados y tenerlos por
cumplidos de acuerdo a las
leyes aplicables.

Elaboracion
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Gobierno del Estado

Instituciones bancarias.

Hacer las negociaciones
correspondientes al uso
eficiente de los recursos
financieros  provenientes
de ingresos de gestion.

Fiduciarios.

Vigilar el cumplimiento de
obligaciones y el
patrimonio que guardan
los Fideicomisos que se
utilizan como mecanica de
pago para los diferentes
financiamientos.

Crédito Publico.

Secretaria de Hacienda y

Proporcionar informacion
de la situacion que guarda
la Deuda Publica vy
Obligaciones de pago que
afectan las participaciones
y aportaciones para el
cumplimiento de las
obligaciones.

Solicitar asesoria en
relacion a los tramites de
inscripcion 'y cancelacién
en el Registro Publico
Unico de las Entidades
Federativas y Municipios.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,

planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.

Elaboracion
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluaciéon Financiera.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Control Financiero.

Area de adscripcion: Coordinacion de Control Financiero.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Ejecutar la politica hacendaria del Gobierno del Estado, promoviendo el uso eficiente de los recursos financieros
para alcanzar los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo.

3. Funciones:

Elaborar flujo inicial de efectivo e informar al Coordinador de Control Financiero sobre la liquidez y
disponibilidad financiera;

Invertir los recursos financieros, aprobados por el Coordinador de Control Financiero, en los instrumentos
que ofrece el sistema financiero mexicano, procurando la mejor composicion de los portafolios, en términos
de seguridad, liquidez y rendimientos;

Informar al Coordinador de Control Financiero sobre las proyecciones de los productos financieros;

Comprobar la disponibilidad del recurso a pagar, mediante propuesta de pago elaboradas por el
Departamento de Programacion de Ministraciones y Pagos;

Elaborar los asientos contables correspondientes a los productos financieros;

Realizar el envio del flujo analitico;

Aplicar oficios o tarjetas informativas en el sistema SEFIP para traspasos bancarios entre cuentas propias
de la Secretaria, solicitados por distintas areas de la Secretaria;

Actualizar en el sistema SEFIP los saldos bancarios de cuentas que solicite el Departamento de
Programacion de Ministraciones y Pagos para que puedan realizar propuestas de pago Federales;
Realizar en coordinacién con la Direccién de Ingresos y Recaudacion la conciliacion de lineas de captura
de las cuentas de 5 al millar de recurso estatal;

Realizar el alta de cuentas bancarias, previa autorizacion;

Realizar la baja y/o cancelacion de cuentas en el sistema, previa autorizacion, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo y demas
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
00 04 04

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo ) Eventual Periédica Permanente
)
g Departame.n’to de Enviar flujo analitico y lista
= | Programacion de de pagos diarios X
€ | Ministraciones y Pagos. ’
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.

Control del documento

Elaboracion Actualizacion Péagina 139/372



SEFIN

Secretariade
Finanzas

MANUAL DE PPN
ORGANIZACION Oa.o.aca

CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

sessee

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Programacion de Ministraciones y Pagos.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Control Financiero

Area de adscripcion: Tesoreria.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Ejecutar la politica hacendaria del Gobierno del Estado, promoviendo el uso eficiente de los recursos financieros
para alcanzar los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo.

3. Funciones:

Suscribir de forma mancomunada con la Coordinador de Control Financiero, las Cuentas por Liquidar
Certificadas para cumplir con las obligaciones a cargo del Gobierno del Estado;

Clasificar y generar en el Sistema Informatico de la Secretaria de Finanzas de acuerdo a las Cuentas por
Liquidar Certificadas los lotes segun el tipo de documento: Cédulas de Registro, Cédulas de Registro
Contable y forma de pago: transferencias, cheques y lineas de captura para iniciar el tramite de pago de
recursos estatales previa autorizacion de la Tesoreria;

Generar “Lotes” de recursos Federales a través del Sistema Informatico, ligados a cuentas especificas y de
acuerdo a reglas de operacion determinadas;

Crear “Lotes de Pagos Manuales”, cuya operaciéon consiste en tramitar pagos que no tienen asignadas
CLC’s o0 que por su urgencia se tramitan como manuales, aunque posteriormente se regularicen con CLC’s;
y se tramitan con una tarjeta autorizada por el Tesorero;

Realizar las transferencias financieras a las cuentas bancarias de los Ejecutores de Gasto e instancias que
correspondan, de acuerdo con las politicas, normas, lineamientos y procedimientos establecidos por la
Secretaria;

Elaborar y entregar cheques, verificando que se cuente con la documentacion soporte que los valide;
Revisar y dar seguimiento con el area de banca electronica para validar que los pagos se realicen de
manera correcta e identificar aquellos pagos rechazados para informar a los Ejecutores de Gasto y realizar
las acciones correspondientes;

Coordinar, revisar y dar seguimiento al proceso para realizar el pago de los impuestos federales, pensiones
y retenciones de seguridad social del Gobierno del Estado;

Integrar el Flujo de Caja con la informacién diaria de los ingresos recibidos y los pagos realizados, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 15 15

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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Departamento de Control de | Entregar SPEI’s y oficios
Fondos. para su resguardo.

%

=

2

£
Departamento de | Solicitar actualizacion de x
Planeacion Financiera. saldos con recurso federal

©

aE: NO APLICA NO APLICA

*

i

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacién del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Participaciones Municipales.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Control Financiero.

Area de adscripcion: Coordinacion de Control Financiero.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Ejecutar la politica hacendaria del Gobierno del Estado, para alcanzar los objetivos del Plan Estatal de
Desarrollo.

3. Funciones:

Determinar e integrar los descuentos de pago con cargo a las participaciones y/o aportaciones federales
del estado, cuando éste hubiere otorgado su aval, actue como responsable solidario, o en los casos en que
ejercite la competencia prevista para deuda publica de conformidad con la Ley de Coordinacion Fiscal para
el Estado de Oaxaca;

Preparar la distribucion de las participaciones que les corresponda a los municipios, asi como los informes
trimestrales a que alude la Ley de Coordinacioén Fiscal para el Estado de Oaxaca;

Llevar el registro de autoridades municipales, asi como de las cuentas y claves bancarias para la
transferencia electronica de los recursos que por disposicion legal les corresponda a los municipios.
Elaborar los asientos contables y dar seguimiento al presupuesto ejercido por concepto de participaciones
y aportaciones federales fiscales;

Atender y acreditar a los representantes de Entes Publicos y autoridades municipales;

Integrar y conservar la documentacion justificativa para pago de las Autoridades Municipales; y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 07 07

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo ) Eventual Periédica Permanente

4
;:: Coordinacién de Control | Rendir informe de las .
€ | Financiero. actividades que realiza.
()
(1}
=
‘3 NO APLICA NO APLICA
i
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacién del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Deuda Publica y Otras Obligaciones de Pago.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Control Financiero.

Area de adscripcién: Tesoreria

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Ejecutar la politica hacendaria del Gobierno del Estado, llevando el Registro Estatal de Financiamientos y
Obligaciones de Oaxaca, asi como el registro presupuestario y contable del servicio de la deuda publica, para
alcanzar los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo.

3. Funciones:

Gestionar el pago del servicio de la deuda publica estatal, municipal y obligaciones de pago.

Operar el Registro Estatal de Financiamientos y Obligaciones de Pago.

Vigilar el cumplimiento oportuno de las obligaciones contractuales de los financiamientos vigentes.
Elaborar y vigilar el presupuesto de la deuda publica y obligaciones de pago.

Integrar, desarrollar y analizar la informacion para las diferentes instituciones en materia de deuda publica
y obligaciones de pago.

Elaborar los asientos contables, correspondientes a las transacciones que se generen de deuda publica y
obligaciones de pago.

Generar informacion trimestral de la situacién que guarda la deuda publica.

Atender a las solicitudes de asesoria, en materia de deuda publica, que realizan los Municipios.

Analizar la capacidad de endeudamiento de los Municipios a solicitud del H. Congreso del Estado; y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 01 01

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo ) Eventual Periédica Permanente
Departamento de | Dar seguimiento al .
§ Presupuesto “B”. presupuesto asignado
]
£ Depa.rta'mento de Gestionar el ejercicio del
Seguimiento a Gasto de resupuesto asianado X
Operacion “A”. P P g '
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:
Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision

estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.
Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1 Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Subsecretaria o Subsecretario de Ingresos.

Superior inmediato: Titular de la Secretaria de Finanzas.

Area de adscripcion: Oficina de la Secretaria o Secretario de Finanzas.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2 Objetivo:

Supervisar y evaluar los programas para la recaudacion de los ingresos que el Estado tiene derecho a percibir,
asi como coordinar que se aplique el Procedimiento Administrativo de Ejecucion en todas sus etapas, con el fin
de llevar a cabo la recuperacion de adeudos fiscales que diversos particulares guardan con el Estado.

3 Funciones:

Promover e instruir la politica fiscal, asi como el programa anual de mejora continua que deben seguir las
areas administrativas a su cargo; para su cumplimiento;

Evaluar la operacién recaudatoria, asi como la calidad y cobertura de los servicios que se presten en
materia fiscal, para promover el cumplimiento en el pago de contribuciones de los contribuyentes;
Autorizar la estimacion de las metas de recaudacion, sefialando los objetivos que se deben alcanzar, en
congruencia con la politica econémica del Estado, para el fortalecimiento de la Hacienda Publica del
Estado;

Administrar la metodologia y herramientas necesarias para el analisis, evaluacion, coordinacion, control y
seguimiento de los proyectos comprendidos en el Plan Estatal, en materia de su competencia, para su
cumplimiento;

Participar en los convenios de colaboracion con autoridades federales, estatales y municipales;

Firmar los convenios de intercambio de informacion con autoridades y organismos publicos y privados, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, previa determinacién de la viabilidad y
caracteristicas técnicas, para el desarrollo de las funciones de fiscalizacion y recaudacion;

Firmar Convenios, Acuerdos, Anexos y demas documentos con la Administracion Publica Estatal y
Municipal en materia de ingresos;

Establecer el proyecto anual de estimaciones de ingresos y programas de estimulos y subsidios fiscales,
para establecer el presupuesto de egresos del estado, y promover el cumplimiento en el pago de las
contribuciones de los contribuyentes;

Firmar los programas para el fomento al pago de contribuciones, asi como la implementacion de estimulos
y subsidios fiscales, a fin de incentivar a los contribuyentes a cumplir con sus obligaciones fiscales;
Establecer el calendario de dias inhabiles del ejercicio fiscal que corresponda a la Secretaria como
autoridad fiscal;

Autorizar los modelos de informacion en materia de administracion fiscal;

Coordinar la implementacion de estrategias para fomentar y facilitar el uso de los medios electrénicos de
pago y otros programas auxiliares, para eficientar el cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo de
los contribuyentes;

Controlar que se cumpla con los plazos establecidos por la Federacién para la rendiciéon de la cuenta
mensual comprobada de ingresos coordinados y del sistema de compensacién de fondos, de conformidad
con lo establecido en el Convenio de Colaboracién y de sus anexos;

Autorizar los programas y procedimientos normativos para la actualizacion, integracion y registro de
contribuyentes en el Registro Estatal, a efecto de que la entidad reciba mayores ingresos;
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Evaluar los informes de los responsables de las areas administrativas respecto a las determinaciones de
recargos, multas, gastos de ejecucién, honorarios y gastos extraordinarios que se hayan causado en los
procedimientos administrativos de ejecucion, asi como en el requerimiento de obligaciones incumplidas a
fin de verificar que se impongan;

Participar en el ambito de su competencia, en la instrumentacion y actualizacién del Sistema Estatal de
Coordinacion Fiscal entre el Estado y sus Municipios;

Evaluar los informes de los responsables de las areas administrativas respecto de la situacion de las
garantias del interés fiscal, en los casos previstos por el Codigo Fiscal;

Participar en el ambito de su competencia, en los organismos de coordinacién fiscal federal, estatal y
municipal;

Emitir las constancias o documentos de identificacion que acrediten a las y los servidores publicos que
lleven a cabo facultades de recaudacion, auditorias, notificaciones, visitas, verificaciones, emision de
dictamenes, servicios de inspeccion y vigilancia fiscal y actos de fiscalizacion en materia de comercio
exterior, econdmica coactiva y demas relacionada con la Hacienda publica, asi como de las previstas en
el Convenio de Colaboracion y sus anexos;

Coordinar la emision de las reglas de caracter general para la cancelacion de créditos fiscales;
Coordinar que se emitan las estrategias para la emisioén de la declaracién de oficio de prescripcion de
créditos fiscales;

Firmar reglas de caracter general que faciliten el cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo de los
contribuyentes de la hacienda publica estatal, criterios normativos y demas disposiciones en materia de
ingresos;

Evaluar las metas programadas para el seguimiento, control y ejecucion de créditos, procedimientos
administrativos de ejecucion, devoluciones, entre otros, y de su resultado ordenar las medidas preventivas
y correctivas necesarias;

Coordinar para que la expedicion de los permisos para la apertura, instalacion y funcionamiento de las
Casas de Empefio se realicen conforme a la ley de la materia;

Autorizar el programa operativo anual de fiscalizacion, recaudacién y contribuciones federales
coordinadas en materia de comercio exterior, para su ejecucion y cumplimiento;

Coordinar la implementacion de los sistemas, métodos y procedimientos para el cumplimiento de metas
fijadas en los programas operativos de fiscalizacion, recaudacion y contribuciones en materia estatal y de
comercio exterior;

Evaluar los informes sobre las facultades de comprobacion, que se realicen para verificar el cumplimiento
de las obligaciones fiscales;

Autorizar la normatividad en materia estatal para la cancelacion y depuracion de créditos fiscales, las
reglas de caracter general y las demas que se requiera para el mejor desempeno de las facultades de las
autoridades fiscales;

Promover los proyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, érdenes y disposiciones
de observancia general, asi como, los proyectos de decretos, acuerdos y demas instrumentos juridicos
vinculados a la creacién y funcionamiento de fideicomisos publicos, en los que tenga la Secretaria el
caracter de fideicomitente unico del Gobierno del Estado;

Determinar la creacion o extincion de los Centros Integrales de Atencion al Contribuyente y de los Médulos
de Atencion al Contribuyente, a fin de eficientar la atencion y servicios a los contribuyentes, asi como para
el ejercicio de facultades de comprobacion;
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Determinar mediante acuerdo la circunscripcion territorial de competencia de los Centros Integrales de
Atencion al Contribuyente y de los Mddulos de Atencién al Contribuyente, a fin de eficientar la atencion y
servicios a los contribuyentes, asi como para el ejercicio de facultades de comprobacion;

Autorizar el programa anual de actividades de los Centros Integrales de Atencién al Contribuyente y de
los Mddulos de Atencién al Contribuyente, para su cumplimiento;

Establecer en las areas administrativas de su adscripcion, las medidas correctivas con base en los fallos
emitidos por las autoridades en materia contenciosa administrativa, asi como por autoridades judiciales,
para perfeccionar los procedimientos de fiscalizacion y recaudacion;

Comprobar, determinar, liquidar y ejecutar las contribuciones tanto federales en el marco de la
coordinacion fiscal con la Federacién, como locales, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4 Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

03 752 755

5 Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

Internas

Solicitar asesoria sobre la
- interpretacion y aplicacion
Procuraduria Fiscal. P . y .p X
de las disposiciones en

materia presupuestaria.

Entregar los originales de
Direccion de Contabilidad | las Cuentas por Liquidar
Gubernamental. Certificadas para  su
guarda y custodia

Externas

Proporcionar los
requerimientos para el
disefio y actualizacion de
Direccion General de | los modulos que
Tecnologias e Innovacion | conformaran el sistema X
Digital. electronico autorizado, en
materia de ejecucion y
seguimiento
presupuestario.
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Ejecutores de Gasto de los | Recibir las Cuentas por
Poderes  Legislativo y | Liquidar Certificadas en el
Judicial y Organos | sistema electrénico
Auténomos. autorizado.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicién de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1 Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Directora o Director de Ingresos y Recaudacion.

Superior inmediato: Subsecretaria o Subsecretaria de Ingresos.

Area de adscripcion: Subsecretaria de Ingresos.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2 Objetivo:

Supervisar y evaluar los programas para la recaudacion de los ingresos que el Estado tiene derecho a percibir,
asi como coordinar que se aplique el Procedimiento Administrativo de Ejecucion en todas sus etapas, con el fin
de llevar a cabo la recuperacion de adeudos fiscales que diversos particulares guardan con el Estado.

3

Funciones:

Participar en la politica fiscal, asi como en el programa anual de mejora continua que deben seguir las
areas administrativas a su cargo;

Asesorar a las instituciones publicas y los particulares respecto a la aplicacion de las disposiciones fiscales
en el ambito de su competencia;

Determinar sanciones por violacion a disposiciones fiscales;

Participar en coordinacion con las areas administrativas de la Secretaria en la evaluacion de los sistemas
y procedimientos de recaudacion de los ingresos que son captados por las Dependencias, Entidades,
centros integrales de atencion al contribuyente, instituciones financieras o cualquier otro ente autorizado;
Intervenir en la aplicacién de metodologias y herramientas necesarias para el analisis, evaluacion,
coordinacion y seguimiento de las estrategias recaudatorias comprendidos en el Plan Estatal de Desarrollo;
Aplicar las atribuciones conferidas en los convenios de colaboracion;

Participar en la proyeccién anual de estimaciones de ingresos, programas de estimulos fiscales y subsidios
fiscales;

Coordinar en el ambito de su competencia los modelos de informacion en materia de administracion fiscal;
Promover en el ambito de su competencia la implementacion y uso de medios electrénicos de pago y otros
programas auxiliares;

Participar en el ambito de su competencia en la rendicién de la cuenta mensual comprobada de los ingresos
coordinados y del sistema de compensacion de fondos, de conformidad con lo establecido en el Convenio
de Colaboracion;

Autorizar en el ambito de su competencia los programas y procedimientos normativos para la actualizacion,
integracién y registro de contribuyentes en el Registro Estatal, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

03 195 198

Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual | Periédica | Permanente
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6 Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicién de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador Técnica de Ingresos.

Superior inmediato: Directora o Director de Ingresos y Recaudacion.

Area de adscripcion: Direccién de Ingresos y Recaudacion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Ejecutar, evaluar y coordinar los programas de politica fiscal para la recaudacion de los ingresos que el Estado
tiene derecho a percibir.

3. Funciones:

Integrar la Politica Fiscal del Estado;

Proponer para aprobacién de la Direccién de Ingresos y Recaudacion las actividades y metas del programa
operativo anual de las areas administrativas a su cargo;

Generar la informacién para la elaboracion de los informes trimestrales de ingresos, cuenta publica e
informes de gobierno;

Supervisar la actualizacion de la informacién publica del ambito de su competencia, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Transparencia;

Verificar que sus subordinados integren la documentacion requerida por los 6rganos de control y
fiscalizacion estatales o federales;

Programar el analisis, supervision, elaboracién y notificacion de las resoluciones derivadas de solicitudes
de aclaracion que presenten los contribuyentes ante la Secretaria y que esto se lleve a cabo de conformidad
con las disposiciones legales aplicables;

Elaboracion de las resoluciones de compensacion y/o devoluciones de cantidades pagadas indebidamente
por los contribuyentes, respecto de las solicitudes presentadas por los mismos;

Supervisar la elaboracion de proyectos de resoluciones donde se determine la imposicién de sanciones que
correspondan por violacion a las disposiciones fiscales;

Verificar que se lleve a cabo la difusion de las reformas fiscales en cada ejercicio fiscal a través de la
capacitacion y difusion continua en las areas de su competencia;

Participar en la integracion de los programas en materia fiscal, en la actualizaciéon de sistemas y
procedimientos para eficientar la recaudacion de los ingresos que percibe el Estado a través de los
diferentes organismos de la entidad y Dependencias;

Supervisar la recepcion y analisis de las solicitudes para la expedicion, revalidacién, modificacion y
reposicion de permisos para la apertura, instalacion y funcionamiento de Casas de Empefo, considerando
la viabilidad de otorgar los citados permisos, asi como las posibles infracciones y sanciones que deriven
del incumplimiento de sus obligaciones;

Aprobar los requerimientos de datos, informes, declaraciones, avisos a que obliguen las disposiciones
fiscales estatales, respecto de actos de su competencia;

Generar y aprobar el Acuerdo en el que se ordenen las notificaciones por estrados y por medio del sitio
oficial de la Secretaria;

Verificar el analisis y elaboracion de constancias de no adeudo de obligaciones fiscales, a solicitud de los
contribuyentes, previo pago de derechos;

Aprobar la elaboracion trimestral del informe de avance de sus metas en el programa operativo anual;
Proponer la cobertura de los servicios que presta la Secretaria en materia de recaudacion de ingresos;
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Generar y proponer a su superior jerarquico, el proyecto anual de estimaciones de ingresos y los programas
de estimulos y subsidios fiscales que se establezcan en cada ejercicio fiscal;

Supervisar que se lleve a cabo el registro y la clasificacion de los ingresos que percibe el Estado, generando
la informacidén necesaria para realizar la integracion de la cuenta mensual comprobada de ingresos
coordinados y del sistema de compensacion de fondos, en los sistemas tecnoldgicos disponibles para tal
efecto, con la finalidad de generar informe correspondiente;

Participar en el analisis de los programas y procedimientos normativos para la actualizacion, integracion y
registro de contribuyentes en el Registro Estatal generando las notificaciones que resulten de los actos
administrativos que deriven del ejercicio de las facultades en materia de ingresos estatales;

Vigilar que se lleven a cabo los procedimientos necesarios para el resguardo de informacién protegida por
la Ley de Proteccion, en el ambito de su competencia;

Verificar la integracion de legajos de documentos que obren en los archivos de sus jefaturas de
departamento para certificacion de la Direccién de Ingresos y Recaudacion;

Verificar en el ambito de su competencia el inventario documental, propuesto para baja y, en su caso,
elaborar la autorizacion para suscripcion del titular del area para el procedimiento de baja y destruccion
ante las instancias competentes;

Informar a la Directora o al Director de Ingresos y Recaudacion, de los actos u omisiones que puedan
constituir delitos de las y los servidores publicos de la Secretaria realizados en el desempefio de sus
funciones o en los que la hacienda publica resulte ofendida;

Participar en representacion de la Directora o Director de Ingresos y Recaudacion, en reuniones de trabajo
que se le instruya, para temas de su competencia;

Supervisar que se realice el registro y clasificacion de los ingresos que percibe el Estado en los sistemas
que para tal efecto determine la Secretaria para generar los informes trimestrales de la Cuenta Publica, y
Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
04 111 115
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
Coadyuvar en los medios
" de defensa previstos en la X
i Ley.
§ Direccion de lo Contencioso. : :
I= Integrar la informacion
para el cumplimiento .
requerimientos de
Juzgados.
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Direccion Normatividad y
Asuntos Juridicos.

Realizar consultas para la
debida aplicacion de las
Leyes Fiscales.

Rendir informes en
materia de Trasparencia
de la Informacion Publica.

Coordinar en la integracion
del Paquete Fiscal de cada
ejercicio.

Tesoreria.

Coordinar en el
intercambio de informacién
de los ingresos que por
cualquier concepto reciba
el Estado, para el
seguimiento del flujo de
efectivo.

Asignar cuenta contable
para reintegros de
recursos federales.

Direccion de Contabilidad
Gubernamental.

Presentar informacion
para integrar la Cuenta
Publica.

Integrar a la Contabilidad
del estado y los Registros
contables del Ingreso,
conforme los marcan las
disposiciones.

Enviar informacion
requerida para atender
auditorias.
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Proporcionar informacion
de los ingresos para la

recaudacion, conforme a
las reglas, normas y leyes
aplicables.

integracion del X
anteproyecto del
Presupuesto de Egresos.
Dar seguimiento a la
aplicacion de los .
reintegros a la Tesoreria
Direccion de Presupuesto Federal.
Dar seguimiento al
cumplimiento de las
resoluciones en materia
de devoluciones del pago
de Ilo indebido de X
" contribuyentes,
© gestionado a través de las
§ Cuentas por Liquidar
£ Certificadas.
Coordinar la vigilancia del
Direcciéon de Auditoria e | cumplimiento de las
Inspeccion Fiscal. obligaciones fiscales X
estatales y federales.
Proporcionar informacion
Direccién de Evaluacion de | de estadisticos de .
la Inversion Publica. ingresos para determinar
indicadores.
Solicitar el suministro de
recursos materiales,
financieros y humanos,
Direccién Administrativa. para el correcto X
cumplimiento de las
funciones de la
Coordinacion.
Coordinarse en la
planeacion,
§ Direccion General de moder'nlzaflon y
g Tecnologias e Innovacion a.ctuallzamon d.e los X
% . sistemas electronicos de
w | Digital.
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Externas

Secretaria de la Funcion
Publica y Auditoria Superior
de la Federacion.

Integrar informacion
requerida para las
auditorias, a través de la
Direccion de Contabilidad
Gubernamental.

Atender solicitudes de

informacion fiscal. X
Servicio de Administracion Intercambiar  informacion
Tributaria atendiendo el Convenio de X
' Colaboracion Fiscal.
Rendir informes en
materia fiscal y X
estadistica.
Instituto Nacional de | Atender requerimientos de .
Estadistica y Geografia. informacion fiscal.
Atender requerimientos de
. informacion en materia de
Poder Judicial del Estado: defensa fiscal y
Tribunal Superior de Justicia admln'lst.ratlva, y
cumplimientos de X
Tribunales y Juzgados de sentehcia.s’ en
12 Instancia coordinacion con la
Procuraduria Fiscal de
esta Secretaria.
Tribunal de lo Contencioso Atender .,SOIICItUdeS de
Administrativo informacion de X
' contribuyentes.
Atender solicitudes de
Fiscalia General de Justicia | informacion en materia de .

del Estado.

quejas.
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Externas

Fiscalia General de Justicia Integrar in’formacién para
del Estado las auditorias. X
Atender solicitudes en
materia de recaudacién de
Organo Superior de | ingresos por concepto de:
Fiscalizacion del Estado de | Supervision de  obra X
Oaxaca. publica; Pago de derechos
por servicios que prestan
las dependencias.
Asesorar para la
Secretaria de la Contraloria | aplicacion de
y Transparencia | procedimientos o uso de X
Gubernamental. medios electronicos de
recaudacion.
Dependencias y Entidades | Rendir informes en
de la Administracion Publica | materia fiscal y X
Estatal. estadistica.
Unidad de Coordinacion con Dar. gegu'lmlento de las
. . Participaciones e
Entidades Federativas vy ) X
Tesoreria de la Federacion. Incgntlvos Federales que
recibe el Estado.
Procuraduria de la Defensa Atender rt'aquerlmlentgs de
del Contribuyente. mformacpn en materia de X
defensa fiscal.
Direccion General de | Solicitar de reportes,
Tecnologias e Innovacion | generacion de factura X
Digital. electronica.
Recibir datos del anticipo
Unidad de Coordinacion con | de participaciones, .
Entidades Federativas incentivos y oficios de
autoliquidacion.
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Departamento de Entidades

Enviar informacion
preliminar y definitiva de la
Cuenta Comprobada
Federal de Ingresos

Coordinados los dias 5 y

Tributaria.

obligaciones fiscales.

Federativas de la Tesoreria | 10 de cada mes de forma X
de la Federacion. automatizada, y entrega
de una copia de |la
constancia de
recaudacion el dia 25 de
cada mes.
Entregar el resumen de
operaciones de caja con la
Administracion Central de | informacién preliminar vy .
Contabilidad de Ingresos. definitiva de la Cuenta
Comprobada Federal de
Ingresos Coordinados.
Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
X
Estatal que concentren .
Ingresos a la Secretaria. Orientar sobre la
concentracion de
. recursos.
Contribuyentes que paguen .
derechos y/o impuestos.
(2
o
GE’ Obtener e intercambiar
= : . informes respecto a pagos
4j | Entidades Federativas. . P P g. X
y registros en materia
vehicular.
Brindar asesoria y dar
Contribuyentes. atencion a los X
contribuyentes.
- - . Ejecutar programas de
Servicio de Administracion . .
control de vigilancia de X

Servicio Postal Mexicano.

Realizar los envios vy
notificaciones de los actos
administrativos.
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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sessee

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Registro de Contribuyentes.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador Técnico de Ingresos.

Area de adscripcion: Direccién de Ingresos y Recaudacion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Elaborar y actualizar los mecanismos y reglas de operacién del sistema normado para la inscripcion y
presentacion de avisos de actualizacion y declaraciones, con el fin de facilitar el registro de contribuyentes, y
asi brindar una atencion de calidad.

3. Funciones:

Analizar y elaborar propuestas de mejoras en materia de impuestos para la politica fiscal, asi como los
programas que deben seguir las areas administrativas a su cargo;

Proponer la calendarizacion de las estrategias a ejecutar para efectuar una correcta administracion fiscal,
asi como integrar el programa anual de mejora continua;

Brindar asesoria a dependencias federales, estatales y municipales, asi como a personas fisicas, morales
o unidades econdmicas, para que realicen su registro de inscripcion, actualizacién mediante la presentacion
de avisos al Registro Estatal de Contribuyente y la correcta presentacion de declaraciones de impuestos
estatales;

Elaborar informes para autoridades y organismos publicos y privados, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, previa determinacion de la viabilidad y caracteristicas técnicas;

Elaborar y revisar los proyectos de resoluciones, de solicitudes de aclaracion y consultas que presenten los
contribuyentes, en términos de la legislacion fiscal aplicable;

Rendir el informe para el analisis y determinacion del cumplimiento de la presentacién de las declaraciones
de impuestos estatales e impuestos coordinados, para las resoluciones de devoluciones y compensacion
de la cantidad pagadas indebidamente;

Brindar informacion al area correspondiente para las propuestas de campafias de difusion, en materia de
contribuciones y estimulos fiscales, en el ambito de su competencia;

Preparar propuestas de material para capacitacion referente a los impuestos estatales y otorgar dicha
capacitacion;

Gestionar y verificar que se realice la actualizacion en los sistemas de acuerdo a las leyes aplicables, en
materia de impuestos;

Recibir y analizar las solicitudes para la expedicion, revalidacién, modificacion y reposicién de permisos
para la apertura, instalacion y funcionamiento de Casas de Empefio;

Elaborar y presentar el proyecto de resolucién para la autorizacion de la expedicion, revalidacion,
modificacion y reposicion del permiso para la apertura, instalacion y funcionamiento de Casas de Empefio;
Identificar y elaborar los proyectos de resoluciéon de imposicion de sanciones a los permisionarios de Casas
de Empefio por las infracciones cometidas a la Ley de la materia;

Elaborar requerimientos de informes, que obliguen las disposiciones fiscales estatales, respecto de actos
de su competencia;

Elaborar la evaluacion de la operacién recaudatoria, asi como la calidad y cobertura de los servicios publicos
gue se prestan en materia fiscal,
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Elaborar propuestas para la metodologia y herramientas necesarias para el analisis, evaluacion,
coordinacion, control y seguimiento de los proyectos comprendidos en el Plan Estatal de Desarrollo, en
materia de competencia;

Ejecutar los programas para obtener el registro, como declaraciones de los impuestos federales coordinado;
Analizar, formular y presentar a la Coordinacion, propuestas de proyectos de estimulos fiscales en materia
de impuestos;

Elaborar propuestas de los modelos de informacion en materia de administracion fiscal;

Analizar y proponer el marco de referencia de procesos y organizacion de la administracion fiscal, asi como
las metodologias;

Preparar y proponer los procesos para facilitar y fomentar el uso de los medios electrénicos;

Elaborar los procedimientos normativos para la actualizacion, integracion y registro de contribuyentes en el
Registro Estatal;

Ejecutar los programas para inscripciones de contribuyentes en el Registro Estatal;

Integrar de manera correcta los expedientes y documentos para su correcto resguardo;

Realizar propuestas de formatos que se requieren para el proceso de inscripcion y avisos ante el Registro
Estatal de Contribuyentes, declaraciones de impuestos estatales, casas de empefio, para su aprobacion;
Gestionar y dar seguimiento que se realicen las notificaciones de las resoluciones e informes que se
generen en al ambito de su competencia, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 07 07

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periédica Permanente
Coordinacion Técnica de | Rendir informes de las .
Ingresos. actividades que realiza.
» Capacitar a los
g funcionarios publicos
g sobre la normatividad
= | Coordinaciéon de Centros | aplicable de los Impuestos
Integrales de Atencion al | Estatales y Federales X
Contribuyente. Coordinados y las
herramientas electronicas
para la atencién hacia el
contribuyente.
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NO APLICA NO APLICA

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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sessee

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Control de Obligaciones.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador Técnico de Ingresos.

Area de adscripcion: Direccién de Ingresos y Recaudacion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales federales y estatales e incentivar el cumplimiento voluntario
para mantener actualizado el padrén de contribuyentes.

3. Funciones:

Auxiliar en propuestas para la politica fiscal, asi como los programas que se deban seguir para la vigilancia
de obligaciones fiscales en materia estatal;

Programar y calendarizar la vigilancia del cumplimiento de obligaciones fiscales en materia estatal, bajo
estrategias de un programa anual;

Brindar asesoria a instituciones publicas y a los particulares en la aplicacion de las disposiciones fiscales,
en el ambito de su competencia;

Elaborar los informes a autoridades y organismos publicos y privados derivados de solicitudes y de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, previa determinacion de la viabilidad y caracteristicas
técnicas;

Preparar y actualizar la informacion que se envia al area de transparencia, correspondiente al area de su
competencia;

Elaborar y revisar el proyecto de resolucion de las aclaraciones y consultas que presenten los
contribuyentes en el ambito de competencia del departamento;

Informar la situaciéon fiscal de los contribuyentes para el analisis del proceso de resoluciones de
compensacion o devolucion de cantidades pagadas indebidamente;

Elaborar los proyectos de resoluciones donde se determine la imposicion de multas derivadas de
requerimientos de obligaciones fiscales;

Formular propuestas de campafas de difusion para el cumplimiento voluntario de las obligaciones fiscales;
Gestionar y verificar la actualizaciéon en los sistemas y procedimientos de los moédulos para el control de
obligaciones fiscales, de acuerdo a las leyes aplicables;

Emitir los requerimientos de datos, declaraciones, avisos a que obliguen las disposiciones fiscales estatales;
Elaborar las constancias de no adeudo fiscal;

Atender la evaluacion de la operacion recaudatoria, asi como la calidad y cobertura de los servicios publicos
gue se prestan en materia fiscal,

Integrar las actividades y metas que formaran parte del programa operativo anual correspondientes a su
area de competencia, para informar a la Coordinacion Técnica de Ingresos;

Proponer proyectos y acciones a ejecutar para dar cumplimiento al Plan Estatal de Desarrollo, en materia
de su competencia;

Ejecutar las atribuciones derivadas de los Convenios de Colaboracion, llevar a cabo el programa de
Vigilancia de Obligaciones fiscales y realizar los intercambios de Informacién con el SAT;

Formular y presentar a la Coordinacion Técnica de Ingresos el proyecto de programas de estimulos y
subsidios fiscales en materia de control de obligaciones;

Elaborar los modelos de informacioén en materia de administracion fiscal;
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Analizar y Proponer el marco de referencia de procesos y organizacion de la administracion fiscal, asi como
las metodologias;

Preparar y proponer los procesos para fomentar y facilitar el uso de los medios electronicos de pago y otros
programas auxiliares;

Supervisar los trabajos que realiza el personal a su cargo, resguardar la informacién, garantizar la correcta
integracion de los legajos de documentos y expedientes correspondientes y que los mismos hayan cumplido
todos los requisitos que establecen las disposiciones fiscales para su atencion.

Elaborar para su aprobacién los formatos de cartas invitacion, multas y requerimientos de obligaciones
fiscales;

Gestionar y dar seguimiento al proceso de notificacion de los actos administrativos que se deriven del
control de obligaciones, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 14 14

5. Relaciones interinstitucionales.

Internas

Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual Periédica Permanente

Coordinar la atencion de

Coordinacion de Centros | contribuyentes derivados

Integrales de Atencion al | de los programas de X

Contribuyente. control y vigilancia de
obligaciones.
Gestionar las
notificaciones de los actos

Coordinacion de Cobro | administrativos y enviar la .

Coactivo. informacion una  vez
concluido el proceso de
requerimientos.

Solicitar apoyo para la
compra del material
necesario para la emision
Direccion Administrativa. de requerimientos, asi X
como gestionar pagos por
concepto de servicios de
notificacion.
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Direccion de Auditoria e | Coordinar programas para
Inspeccion Fiscal. el control de obligaciones.

NO APLICA NO APLICA

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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sessee

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Administracion Tributaria.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador Técnico de Ingresos.

Area de adscripcion: Direccién de Ingresos y Recaudacion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Analizar y auxiliar en los asuntos relacionados con las contribuciones que percibe el estado, otorgando certeza
juridica, pronta y expedita a los contribuyentes y autoridades competentes.

3. Funciones:

Elaborar propuestas para la politica fiscal en materia vehicular, la evaluacion de la operacion recaudatoria
garantizando la calidad y cobertura de los servicios publicos que se prestan en materia fiscal, participar en
materia de su competencia en el analisis, evaluacién, coordinacion, control y seguimiento de los proyectos
comprendidos en el Plan Estatal de Desarrollo;

Generar informes mensuales respecto de los movimientos y actualizaciones del Padrén Estatal de
Contribuyentes sujetos al ISTUV;

Brindar asesoria a dependencias, asi como a personas fisicas, morales o unidades econdémicas, para la
actualizacién de su registro respecto a la obligacion del ISTUV en el Registro Estatal de Contribuyentes;
Realizar los informes correspondientes que le sean requeridos para brindar la informacién que compete al
area;

Preparar y actualizar la informacion que se envia al area de transparencia, correspondiente al area de su
competencia;

Elaborar y revisar los proyectos de las resoluciones derivadas de las solicitudes, consultas de aclaraciones,
requerimientos de datos e informes que presenten o soliciten los contribuyentes y las autoridades, en
términos del Cadigo Fiscal para el Estado de Oaxaca y dar seguimiento a la notificacién de los mismos, asi
como de los demas actos administrativos que deriven del ejercicio de las facultades en materia de ingresos
estatales;

Proponer y revisar los proyectos de las resoluciones de compensacion y/o devoluciones de cantidades
pagadas indebidamente;

Participar en la elaboracion de las propuestas para las campanas de difusiéon, de los estimulos fiscales, en
materia vehicular;

Realizar y verificar las actualizaciones en los sistemas y procedimientos de recaudacion, (Impuesto del
ISTUV, e Impuesto Sobre la Adquisicion de vehiculos de Motor Usados);

Elaborar los requerimientos necesarios en términos del codigo fiscal, correspondiente al area de su
competencia;

Gestionar para que se realicen las notificaciones por estrados;

Revisar el funcionamiento adecuado de los sistemas con los que cuenta la autoridad fiscal para proporcionar
un servicio eficiente y de calidad;

Dar seguimiento a los proyectos comprendidos en el Plan Estatal, alineando las estrategias propuestas en
materia fiscal, con el objetivo de alcanzar las metas establecidas en el plan Estatal,

Generar los informes para entidades federativas y al Servicio de Administracién Tributaria en materia
vehicular, asi como proyectar resoluciones de contribuciones de devoluciones en materia de impuestos
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federales coordinados derivados del convenio de colaboracion, y general el informe de validacion de pagos
por el concepto de verificacion vehicular;

Formular y presentar a la coordinacion técnica de ingresos proyectos para los programas de estimulos y
subsidios fiscales en materia vehicular;

Revisar las propuestas que se realizan con la finalidad de dar a conocer en los distintos medios de
comunicacion respecto de los Estimulos y politica Fiscal aplicable en Materia vehicular, garantizando la
informacion que se pretende dar a conocer;

Participar en la actualizacion y apertura de nuevos canales de pago y proponer los procesos para facilitar
el uso de los medios electronicos de pago;

Supervisar los trabajos que realiza el personal a su cargo, resguardar la informacién, garantizar la correcta
integracion de los legajos de documentos y expedientes correspondientes y que los mismos hayan cumplido
todos los requisitos que establecen las disposiciones fiscales para su atencion;

Elaborar para su aprobacion las formas oficiales (solicitudes) para la presentacion de devoluciones y
compensaciones y demas documentos requeridos por las disposiciones fiscales;

Gestionar y dar seguimiento que se realicen las notificaciones de las resoluciones e informes que se
generen en al ambito de su competencia, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 53 53
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. I -
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
Departamento de Control de .
Ingresos.
Departamento Control de
o X
Obligaciones.
@ Realizar consultas para
qE, atender las resoluciones
€ | Departamento de Control y | que elabora el .
Ejecucién de Créditos. departamento.
Coordinacion de Centros
Integrales de Atencion al X
Contribuyente.
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NO APLICA NO APLICA

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Control de Ingresos.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador Técnico de Ingresos.

Area de adscripcion: Direccién de Ingresos y Recaudacion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Recopilar, clasificar y analizar los ingresos captados en los Centros Integrales de Atencion al Contribuyente,
instituciones bancarias y demas autorizadas conforme a la Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca, a efecto de
proporcionar a las instancias correspondientes los elementos necesarios para la toma de decisiones.

3. Funciones:

Proponer la politica fiscal, asi como los programas que se deben seguir;

Proponer la planeacion estratégica de la administracion fiscal, asi como integrar el programa anual de
mejora continua;

Auxiliar en las asesorias a instituciones publicas y a los particulares en la aplicaciéon de las disposiciones
fiscales, en el ambito de su competencia;

Analizar la informacion con autoridades y organismos publicos y privados, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, previa determinacion de la viabilidad y caracteristicas técnicas;

Rendir el informe de los pagos para el analisis y determinacion de resoluciones de devoluciones y/o
compensaciones de cantidades pagadas indebidamente;

Proponer las campafias de difusién, asistencia y capacitaciéon en materia de recaudacién de ingresos, asi
como sugerir los medios de comunicacion en que se realicen;

Vigilar que se realice la actualizacién en los sistemas y procedimientos de recaudacion de los ingresos que
son captados por las dependencias, entidades, oficinas de recaudacion, instituciones financieras o cualquier
otro ente autorizado;

Elaborar e integrar los requerimientos de datos, informes, declaraciones, avisos a que obliguen las
disposiciones fiscales estatales, respecto de actos de su competencia;

Actualizar y supervisar el funcionamiento de los sistemas para garantizar la calidad y cobertura de los
servicios publicos;

Proponer la metodologia y herramientas necesarias para el analisis, evaluacién, coordinacion, control y
seguimiento de los proyectos comprendidos en el Plan Estatal de Desarrollo, en materia de su competencia;
Cumplir con las disposiciones derivadas del convenio de colaboracion;

Analizar e integrar las estimaciones de los derechos generados por las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, y presentar a la Coordinacién Técnica de Ingresos para la integracion del
proyecto anual de estimaciones de ingresos;

Analizar y proponer el marco de referencia de procesos y organizacién de la administracion fiscal, asi como
las metodologias;

Analizar las mejoras a los sistemas de acuerdo a las leyes aplicables;

Preparar y proponer los procesos para fomentar y facilitar el uso de los medios electrénicos de pago y otros
programas auxiliares;

Vigilar e integrar la cuenta mensual comprobada de ingresos coordinados y del sistema de compensacion
de fondos, de conformidad a lo establecido en el Convenio de Colaboracién;
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e Gestionar y dar seguimiento a las notificaciones de los actos administrativos que deriven del ejercicio de las
facultades en materia de ingresos estatales;

e Vigilar que se realice el registro y clasificacion de los ingresos que percibe el Estado en los sistemas que
para tal efecto determine la Secretaria, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 32 32

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo ) Eventual Periédica Permanente
L Recibir 'y validar la
Coordinacion de C.e’ntros informacion de los
Integr.ales de Atencién al ingresos captados en el X
Contribuyente. estado de acuerdo ala Ley
de Ingresos vigente.
L Recibir los  productos
C.oordlr]amon de Control financieros generados por .
4 Financiero. las cuentas bancarias de
GE, la Secretaria.
= . - - Generar reportes
Direccion de Contabilidad mensuales de los ingresos N
Gubernamental. para su integracién al
SEFIP.
Informar sobre la
Direccion de Presupuesto. | conciliacion de ingresos .
que las dependencias o
entidades solicitan.
=
()
E NO APLICA NO APLICA X

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.
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Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Gestion y Control de Formas Oficiales Valoradas.

Superior inmediato: Directora o Director de Ingresos de Ingresos.

Area de adscripcion: Direccién de Ingresos y Recaudacion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Establecer los criterios y mecanismos para la operacion entre la Secretaria de Finanzas y las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal para un eficiente control de las Formas Oficiales Valoradas.

3. Funciones:

Vigilar y autorizar el disefio y las medidas de seguridad que contendran las FOV, FORR y FOLR,;
Recopilar las solicitudes de calendarios mediante oficio de cada una de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal;

Integrar los calendarios mediante oficio con las Formas Oficiales Valoradas que utilizara cada una de
las Dependencias de Administracion Publica Estatal;

Analizar las solicitudes en base al histérico entregado en ejercicios fiscales anteriores, de acuerdo al
consumo Y los ingresos para;

Proponer a su superior inmediato el contenido y disefio de las Formas Oficiales Valoradas y Formas
Oficiales de Reproduccion Restringida de cada una de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal;

Informar mensualmente a su superior, el consumo de FOV, FORR, FOLR de cada una de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Analizar e informar a su superior de las solicitudes de FOV, FORR Y FOLR requeridas por las
Administracion Publica fuera de los plazos;

Vigilar de manera fisica los inventarios de las FOV, FORR Y FOLR que se encuentren en el almacén
del departamento;

Gestionar la destruccion de las Formas Oficiales Valoradas canceladas u obsoletas, a fin de solventar
las solicitudes recibidas por parte de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 00 00

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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Internas

Procuraduria Fiscal.

Llevar a cabo la
destruccion de FOLR FOV
y FORR canceladas u

obsoletas, en
coordinacion con
personal de la

Procuraduria Fiscal y de
la Contraloria;

Integrar informacion para
el cumplimiento
requerimientos.

Rendir informes en materia
de Trasparencia de la
Informacion Publica.

Coordinaciéon de Centros
Integrales de Atencion al
Contribuyente.

Coadyuvar en la
notificacion de distintos
documentos oficiales a
través de sus
delegaciones ubicadas en
distintos puntos del
Estado.

Direccion Administrativa.

Solicitar el suministro y
abastecimiento de FOV
para las Dependencias
que las soliciten.

Externas

Direccion General de
Tecnologias e Innovacion
Digital.

Supervisar y coordinar la
planeacion, modernizacion
y actualizacion de los
sistemas electrénicos
afines al Departamento.

Externas

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Estatal.

Centralizar la
administracion de
informacion de las FOV,
FORR Y FOLR para la
operacion de las
Dependencia y Entidades
de la  Administracion
Publica.
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Llevar a cabo la
destruccion de FOLR FOV

Secretaria de la Contraloria y FORR canceladas u

._ | obsoletas, en

y Transparencia . X
Gubernamental coordinacion con
' personal de la

Procuraduria Fiscal y de
la Contraloria.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Cobro Coactivo.

Superior inmediato: Directora o Director de Ingresos y Recaudacion.

Area de adscripcion: Direccién de Ingresos y Recaudacion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Generar, instrumentar y controlar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion en todas sus etapas, desde la
generacién de un crédito, hasta su extincién por pago, nulidad u orden de autoridad impositora, todo ello con el
fin de llevar a cabo la recuperaciéon de adeudos fiscales que diversos particulares guardan con el Estado.

3. Funciones:

Analizar, suscribir y autorizar los requerimientos de datos, informes, declaraciones, avisos a que obliguen
las disposiciones fiscales estatales;

Analizar, suscribir y autorizar el acuerdo por el que se ordena las notificaciones por estrados y en la pagina
web de la Secretaria;

Supervisar, Aplicar y autorizar el procedimiento administrativo de ejecucién para hacer efectivos los créditos
fiscales a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, conforme lo establezcan
las facultades conferidas por el Reglamento, los Convenios de Colaboracion, sus anexos y los demas
ordenamientos aplicables;

Supervisar, autorizar, analizar e instruir el procedimiento administrativo de ejecucion en todas sus etapas
para hacer efectivos los créditos fiscales, con sus respectivas actualizaciones y accesorios, en materia fiscal
estatal y en comercio exterior;

Aplicar, supervisar y ejercer las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracion celebrados con la
Federaciéon o con los Municipios;

Analizar, supervisar, autorizar y suscribir las resoluciones para la determinacion de actualizaciones,
recargos, gastos de ejecucion, honorarios y gastos extraordinarios que se causen en el procedimiento
administrativo de ejecucion, asi como en el requerimiento de obligaciones incumplidas;

Supervisar que se cumplan las estrategias para la emisién de la declaratoria de prescripciéon de oficio de
créditos fiscales;

Analizar, supervisar y autorizar las solicitudes directas a las entidades financieras y sociedades
cooperativas de ahorro o por conducto de la Comisidon Nacional Bancaria y de Valores de informacion,
inmovilizacion y transferencia de cuentas bancarias y demas bienes y asi como del levantamiento de los
mismos de conformidad con el Codigo Fiscal;

Analizar, supervisar, autorizar e instruir el procedimiento administrativo de ejecucién en todas sus etapas
para hacer efectivos los créditos fiscales, con sus respectivas actualizaciones y accesorios, en materia fiscal
estatal y en comercio exterior;

Supervisar y autorizar el procedimiento administrativo de ejecucion para hacer efectivos los créditos fiscales
a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, conforme lo establezcan las
facultades conferidas por el Reglamento, los Convenios de Colaboracién, sus anexos y los demas
ordenamientos aplicables;

Vigilar, regular y autorizar la aplicacion del procedimiento administrativo de ejecucion en todas sus etapas;
Supervisar, analizar y llevar a cabo en términos de las disposiciones fiscales y demas aplicables los
convenios y sus anexos suscritos entre el Estado y la Federacion, el procedimiento administrativo de
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ejecucion para hacer efectivos los créditos fiscales estatales, federales coordinados a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados; incluyendo el embargo de cuentas bancarias y
de inversiones a nombre de los contribuyentes deudores y responsables solidarios, asi como hacer efectivas
las garantias constituidas para asegurar el interés fiscal,

Analizar, supervisar, autorizar y suscribir las resoluciones sobre la procedencia o improcedencia de la
dacién de bienes o servicios para cubrir el pago de créditos fiscales;

Analizar, proponer e integrar a la Directora o Director de Ingresos y Recaudacion los criterios mediante los
cuales se considerara la incosteabilidad en el cobro de un crédito fiscal;

Analizar, suscribir y autorizar las declaratorias de abandono de los bienes y de las cantidades a favor de la
Hacienda publica;

Analizar, autorizar y efectuar directamente o bien, por conducto de otra autoridad, la cancelacion de sellos
digitales de aquellos contribuyentes que se encuadren en el supuesto respectivo, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia..

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

03 47 50

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

Internas

Dar seguimiento a los
medios de defensa
Direccién de lo Contencioso. | interpuestos por los X
contribuyentes  respecto
de los créditos fiscales.

Validar formatos y dar

Direccion de Normatividad y | seguimiento a .
Asuntos Juridicos. publicaciones por
estrados.
. L o Recibir las
Direccion de Auditoria e L .
A determinaciones y enviar X
Inspeccion Fiscal.
reportes.
Dar seguimiento a
Centros Integrales  de . ¢ .
notificaciones de diversos X

Atencion al Contribuyente.
documentos.
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Registro Publico de Ia .
Propiedad y del Comercio
Servicios de Administracion
Tributaria. X
Colaborar en el
procedimiento
autoridades federales no | gdministrativo de
fiscales (PROFEPA, | gjecucién. .
PROFECO, SCT, Secretaria
de Economia)
Autoridades Estatales no .
Fiscales (Juzgados).
Lograr el cobro de multas y
» sanciones emitidas por
g estas, asi como dar el
5] debido seguimiento del
|L< Procedimiento
Administrativo de
Deparrias y Endades| SEEISUT Y S48 deros x
de la Administracion Publica o ’
el seguimiento, a las
Federal y Estatal. . Lo
controversias juridicas
generadas por las
acciones de cobro en los
créditos federales y
estatales tanto fiscales
como no fiscales.
Solicitar informacion,
sobre los tramites
relacionados con las
Comision Nacional Bancaria mmovmzam.ones,
y de Valores. transferencias y X
desbloqueos de las
cuentas bancarias a cargo
de los contribuyentes con
créditos fiscales.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
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Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Registro y Control de Créditos.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Cobro Coactivo.

Area de adscripcion: Direccién de Ingresos y Recaudacion.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Colaborar, desarrollar y ejercer las acciones propias de su cargo para la implementacion del Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.

3. Funciones:

Supervisar que se elaboren los requerimientos de datos, informes, declaraciones, avisos a que obliguen las
disposiciones fiscales estatales;

Supervisar que se elabore las devoluciones de las resoluciones remitidas para su cobro que no cumplen
con los requisitos establecidos en la normatividad correspondiente (federales y estatales);

Desarrollar y ejercer las atribuciones derivadas de los convenios de Colaboracion celebrados con la
Federacion, las Autoridades Estatales o con los Municipios;

Supervisar, elaborar e integrar las resoluciones para la determinacién de recargos, gastos de ejecucion,
honorarios y gastos extraordinarios que se causen en el Procedimiento Administrativo de Ejecucion;
Supervisar, elaborar e integrar la solicitud a la Comision Nacional Bancaria y de Valores de informacion,
inmovilizacion y transferencia de cuentas bancarias y demas bienes y asi como del levantamiento de los
mismos de conformidad con el Codigo Fiscal;

Proponer y supervisar que se elaboren las solicitudes a las Dependencias y Entidades Estatales y Federales
para que en ningun caso contraten adquisiciones, arrendamientos y servicios con contribuyentes que
tengan a su cargo créditos fiscales, en caso de que tengan contrato se proceda a la inmovilizacién de los
saldos pendientes de pagos, transferencia de los saldos, asi como des inmovilizacion de los mismos;
Supervisar que se calculen los saldos transferidos sobre los adeudos actualizados de los créditos, derivado
de las acciones realizadas en los puntos anteriores;

Supervisar el remate de los bienes embargados (avaluos, notificaciéon del dictamen, convocatoria de remate,
acta de venta de remate y/o de adjudicacion por falta de postores);

Proponer y supervisar que se elaboren las solicitudes de investigaciones ante las oficinas rentisticas de
aquellos que resultan no localizados y/o con reporte de no localizaciéon de bienes;

Proponer y supervisar que se elaboren las solicitudes a las Dependencias y Entidades Estatales y Federales
para que en ningun caso contraten adquisiciones, arrendamientos y servicios con contribuyentes que
tengan a su cargo créditos fiscales, en caso de que tengan contrato se proceda a la inmovilizacion de los
saldos pendientes de pagos, transferencia de los saldos, asi como des inmovilizacion de los mismos;
Supervisar que se calculen los saldos transferidos sobre los adeudos actualizados de los créditos, derivado
de las acciones realizadas en los puntos anteriores;

Supervisar que se calculen los saldos transferidos sobre los adeudos actualizados de los créditos, derivado
de las acciones realizadas en los puntos anteriores;

Supervisar el remate de los bienes embargados (avaluos, notificacion del dictamen, convocatoria de remate,
acta de venta de remate y/o de adjudicacion por falta de postores);

Proponer y supervisar que se elaboren las solicitudes de investigaciones ante las oficinas rentisticas de
aquellos que resultan no localizados y/o con reporte de no localizaciéon de bienes;
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¢ Analizar, proponer e integrar a la Coordinadora o Coordinador de Cobro Coactivo los criterios mediante los
cuales se considerara la incosteabilidad en el cobro de un crédito fiscal;

e Supervisar que se elaboren y remitan a las autoridades correspondientes, las solicitudes de cancelacion de
sellos digitales de aquellos contribuyentes que se encuadren en el supuesto respectivo;

e Supervisar que se elabore y dé de alta en el sistema las resoluciones determinantes de créditos;

e Supervisar la integracion de los expedientes de los créditos fiscales;

e Supervisar la elaboracion de los formatos de pago de los créditos fiscales;

e Proponer y supervisar que se elaboren las solicitudes de inscripcion de los embargos ante el Instituto de la
Funcién Registral que corresponda, asi como el levantamiento de los mismos;

e Supervisar y que se lleve el control de la boveda de créditos (archivar en cada uno de los expedientes la
documentacion que se genera, notificaciones y acciones de cobro);

e Supervisar que se elaboren las bajas por pago, duplicidad y errores cometidos en la captura, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 27 27
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
Departamentos de x
Seguimiento de Créditos.
§ Departamento de Control y | Colaborar en el .
= | Ejecucion de Créditos. procedimiento
IS _ administrativo de
Centro de Implementacion, ejecucion
Evaluacion y Seguimiento x
del Proyecto Modelo
Atencion al Contribuyente.
)
®
=
i.’. NO APLICA NO APLICA
1]

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
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Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,

planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.
Habilidades:
Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.
Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Seguimiento de Créditos.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Cobro Coactivo.

Area de adscripcion: Direccién de Ingresos y Recaudacion.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Analizar y preparar la gestion de la politica fiscal, derivada de la deuda exigible, saldos de deudores, generados
por omisiones de contribuciones, multas o sanciones impuestas por diversas autoridades de la Administracion
Publica Federal y Estatal, aplicando la cobranza coactiva mediante el Procedimiento Administrativo de
Ejecucion, lo anterior con el propdsito de consolidar el crecimiento econémico del Gobierno del Estado y asi dar
respuesta a las necesidades fundamentales de la poblacion.

3. Funciones:

Supervisar que se elaboren los requerimientos de datos, informes, declaraciones, avisos a que obliguen las
disposiciones fiscales estatales;

Supervisar que se elabore las devoluciones de las resoluciones remitidas para su cobro que no cumplen
con los requisitos establecidos en la normatividad correspondiente (federales y estatales);

Desarrollar y ejercer las atribuciones derivadas de los convenios de Colaboracién celebrados con la
Federacion, las Autoridades Estatales o con los Municipios;

Supervisar, elaborar e integrar las resoluciones para la determinacién de recargos, gastos de ejecucion,
honorarios y gastos extraordinarios que se causen en el Procedimiento Administrativo de Ejecucion;
Supervisar, elaborar e integrar la solicitud a la Comision Nacional Bancaria y de Valores de informacion,
inmovilizacion y transferencia de cuentas bancarias y demas bienes y asi como del levantamiento de los
mismos de conformidad con el Codigo Fiscal;

Proponery supervisar que se elaboren las solicitudes a las Dependencias y Entidades Estatales y Federales
para que en ningun caso contraten adquisiciones, arrendamientos y servicios con contribuyentes que
tengan a su cargo créditos fiscales, en caso de que tengan contrato se proceda a la inmovilizacion de los
saldos pendientes de pagos, transferencia de los saldos, asi como des inmovilizaciéon de los mismos;
Supervisar que se calculen los saldos transferidos sobre los adeudos actualizados de los créditos, derivado
de las acciones realizadas en los puntos anteriores;

Supervisar el remate de los bienes embargados (avaluos, notificacion del dictamen, convocatoria de remate,
acta de venta de remate y/o de adjudicacion por falta de postores);

Proponer y supervisar que se elaboren las solicitudes de investigaciones ante las oficinas rentisticas de
aquellos que resultan no localizados y/o con reporte de no localizaciéon de bienes;

Supervisar que se calculen los saldos transferidos sobre los adeudos actualizados de los créditos, derivado
de las acciones realizadas en los puntos anteriores;

Analizar, proponer e integrar a la Coordinadora o Coordinador de Cobro Coactivo los criterios mediante los
cuales se considerara la incosteabilidad en el cobro de un crédito fiscal;

Supervisar que se elaboren y remitan a las autoridades correspondientes, las solicitudes de cancelacion de
sellos digitales de aquellos contribuyentes que se encuadren en el supuesto respectivo;

Supervisar que se elabore y dé de alta en el sistema las resoluciones determinantes de créditos;
Supervisar la integracion de los expedientes de los créditos fiscales;

Supervisar la elaboracion de los formatos de pago de los créditos fiscales;
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e Proponer y supervisar que se elaboren las solicitudes de inscripcion de los embargos ante el Instituto de la

Funcién Registral que corresponda, asi como el levantamiento de los mismos;

e Supervisar y que se lleve el control de la boveda de créditos (archivar en cada uno de los expedientes la
documentacion que se genera, notificaciones y acciones de cobro);

e Supervisar que se elaboren las bajas por pago, duplicidad y errores cometidos en la captura, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 07 07
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periddica Permanente
Direccion de Auditoria e Cobrar las liquidaciones
Inspeccion Fiscal. y multas determinadas X
por dicha area.
» Apoyar con la informacion
g requerida por dicha area
..g para dar el tramite
= procesal conflictos
Procuraduria Fiscal. juridicos que se presenten X
en razon de la aplicacion
del Procedimiento
Administrativo de
Ejecucion.
")
®
=
()
5 NO APLICA NO APLICA

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Elaboracion
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Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Control y Ejecucion de Créditos.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Cobro Coactivo.

Area de adscripcion: Direccién de Ingresos y Recaudacion.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Gestionar la recuperacion de los créditos a favor del Fisco Federal y Estatal, a través de la aplicacion del
Procedimiento Administrativo de Ejecucién, asi como analizar los ofrecimientos de garantias del interés fiscal
para el cobro de las mismas, cuando se hacen exigibles los créditos a través del PAE, con el objeto de coadyuvar
a la recaudacion del Gobierno del Estado.

3. Funciones:

Analisis, estudio, proponer y elaborar los requerimientos de datos, informes, declaraciones, avisos a que
obliguen las disposiciones fiscales de conformidad con lo establecido por el Cédigo Fiscal;

Andlisis, estudio de expedientes y créditos fiscales para la elaboracién de mandamientos de ejecucion,
actas de requerimiento de pago, actas de embargo o ampliacion; y actas de remocion de depositario;
Integracion, analisis, estudio y aprobacion de la documentacion relacionada con la efectividad de las
garantias exhibidas por los contribuyentes para asegurar el interés fiscal;

Aplicacion en coordinacion con su superior jerarquico las atribuciones derivadas de los Convenios de
Colaboracion celebrados con la Federacion o con los Municipios;

Analisis, estudio, elaboracién y autorizacion de las resoluciones para la determinacion de recargos, gastos
de ejecucion, honorarios y gastos extraordinarios que se causen en el Procedimiento Administrativo de
Ejecucidén, asi como en el requerimiento de obligaciones incumplidas;

Analizar y calcular los saldos actualizados de los créditos, derivado de las acciones realizadas, pagos y
amortizaciones correspondientes;

Analisis, estudio, elaboracién y autorizacion de las resoluciones para la determinacion de recargos, gastos
de ejecucion, honorarios y gastos extraordinarios que se causen en el Procedimiento Administrativo de
Ejecucién, asi como en el requerimiento de obligaciones incumplidas;

Analisis, estudio, elaboracién y autorizacion de los créditos, derivado de las acciones realizadas, pagos y
amortizaciones correspondientes;

Analisis, estudio, elaboracion y autorizacion de captura para el pago de créditos fiscales;

Supervisar, elaborar, integrar, analizar y estudio de las bajas derivadas de pago total, ordenes de autoridad,
de los créditos determinados por las diversas autoridades, duplicidad, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 10 10

5. Relaciones interinstitucionales.

\ Con el objeto de Frecuencia
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Puesto y/o area de Eventual Periédica Permanente
trabajo

Departamentos de
Seguimiento de Créditos,

Departamento de Registro y

Control de Créditos. Colaborar en el

procedimiento

Centro de Implementacion, | gdministrativo de
Evaluacion y Seguimiento | ejecucion.

del Proyecto Modelo
Atencion al Contribuyente,
Coordinacion Técnica de X
Ingresos, Tesoreria,
Direccién de Auditoria e
Inspeccion Fiscal,
Procuraduria Fiscal.

Internas

NO APLICA NO APLICA

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracién publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Directora o Director de Auditoria e Inspeccién Fiscal.

Superior inmediato: Subsecretaria o Subsecretario de Ingresos.

Area de adscripcion: Direccién de Auditoria e Inspeccién Fiscal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Contribuir en el disefio, ejecucion y evaluacion de la politica fiscal mediante la implementacion de acciones de
auditoria e inspeccion que promuevan el cumplimiento de obligaciones fiscales de conformidad con la
normatividad vigente y a las disposiciones fiscales, a efecto de verificar el correcto cumplimiento de las
obligaciones fiscales en materia estatal y las derivadas de los Convenios de Colaboraciéon y sus anexos,
tendientes a incrementar los ingresos del Gobierno del Estado.

3. Funciones:

Ejercer las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracion y sus Anexos;

Presentar el programa operativo anual de fiscalizacion en materia de comercio exterior;

Informar el cumplimiento de metas fijadas;

Comunicar el cumplimiento de metas fijadas en los programas operativos de fiscalizacion en materia de
comercio exterior;

Determinar la existencia de créditos fiscales;

Proponer el programa operativo anual de fiscalizacion en materia de contribuciones estatales para su
autorizacion;

Apercibir medidas de apremio e imponer multas por infracciones a las disposiciones fiscales;

Ordenar, suscribir, suspender o levantar el embargo precautorio en los casos que proceda;

Suscribir los documentos de responsabilidad solidaria respecto de créditos fiscales;

Solicitar informes, datos o documentos a las y los servidores publicos y de los fedatarios con motivo del
ejercicio de las facultades de verificacion;

Suscribir las resoluciones que contengan determinaciones de contribuciones omitidas, actualizacion y
accesorios e imponer multas derivados del ejercicio de sus facultades de comprobacion;

Solicitar a las autoridades fiscales continuar con los actos de fiscalizacién en el caso de que el contribuyente
auditado cambie su domicilio fiscal;

Supervisar que se apliquen los programas de fiscalizacion, reglas generales y los criterios establecidos por
la Secretaria para dar cumplimiento al Programa Operativo Anual;

Coordinar con las areas administrativas de la Secretaria, para el ejercicio de las facultades de
comprobacion;

Suscribir las o6rdenes de visitas domiciliarias, revisiones de gabinete y revisiones electrénicas para
comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, asi como emitir la resolucion provisional a los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados;

Certificar las copias de documentos que obran en los archivos;

Suscribir las 6rdenes de visitas de inspeccion a los contribuyentes a fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales;

Emitir las 6rdenes de visita domiciliaria para verificar el cumplimiento de obligaciones fiscales relacionadas
con la expedicion de comprobantes fiscales digitales por internet;
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Suscribir los requerimientos a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados
para comprobar el cumplimiento de sus obligaciones fiscales;

Aprobar y otorgar el Registro a los contadores publicos para formular dictAmenes en materia estatal;
Suscribir los requerimientos a los contadores publicos registrados para verificar el cumplimiento de las
disposiciones fiscales;

Supervisar que se mantenga actualizado el registro de contadores publicos y despachos de contadores
publicos para su control;

Suscribir el documento a fin que se realicen las notificaciones a los contribuyentes cuando no surte efectos
el aviso para presentar dictamen fiscal y el propio dictamen;

Suscribir el documento a fin que se notifique a los contadores publicos registrados las irregularidades
detectadas en su actuacion profesional derivadas del incumplimiento a las disposiciones fiscales;
Suscribir los exhortos 0 amonestaciones por irregularidades detectadas en dictamenes fiscales;

Ordenar la cancelacion de registro de contadores publicos cuando asi proceda;

Suscribir y emitir los oficios de observaciones y de conclusion derivados de los resultados de los actos de
fiscalizacion que se practiquen;

Suscribir el Acuerdo por el que se ordena las notificaciones por estrados y en la pagina web de la Secretaria;
Suscribir el oficio para informar al contribuyente el derecho que tienen para acudir a las oficinas para
conocer los hechos u omisiones detectados en el procedimiento de fiscalizacion;

Suscribir la autorizacién o improcedencia para la ampliacion del plazo para la presentacion de la
informacion, datos o documentos;

Ordenar la clausura o suspension temporal, preventiva o definitiva de los establecimientos de los
contribuyentes por incumplimiento a las obligaciones fiscales;

Ordenar se determine en su caso, los impuestos, su actualizacion y accesorios, cuotas compensatorias con
motivo de la practica de los actos de fiscalizacion;

Comunicar a la Direccion de Ingresos y Recaudacion los oficios, resoluciones y documentos determinantes
de créditos fiscales para su control y cobro;

Dejar sin efectos las 6rdenes de visita domiciliaria, los requerimientos de informacion que se formulen a los
contribuyentes y contadores publicos;

Suscribir acuerdos conclusivos;

Ordenar, suscribir, suspender o levantar el embargo precautorio de las mercancias y de los vehiculos;
Solicitar de las y los servidores publicos y de los fedatarios informes, datos o documentos que tenga en su
poder y podra en su caso autorizar prorrogas para su presentacion;

Supervisar que se apliquen los programas de fiscalizacion, reglas generales y los criterios establecidos por
la Secretaria en materia de comercio exterior;

Suscribir, ordenar y practicar visitas domiciliarias y facultades de comprobacion en materia de comercio
exterior;

Suscribir, ordenar y practicar revisiones de gabinete, y emitir el oficio de observaciones y el de conclusion,
revisiones electronicas en materia de comercio exterior;

Suscribir, ordenar y practicar la verificacion de mercancias en transporte y de vehiculos en materia de
comercio exterior;

Suscribir los requerimientos a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados
en materia de comercio exterior;
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Imponer las multas y sanciones aduaneras que correspondan, relacionadas con el incumplimiento de las
obligaciones fiscales y aduaneras;

Comunicar a la Direcciéon de Ingresos y Recaudacion a fin de que procedan a la destruccién, donacion,
asignacion o venta, de las mercancias de procedencia extranjera que hayan sido embargadas
precautoriamente en materia de comercio exterior;

Ordenar el inicio del procedimiento administrativo en materia aduanera o el procedimiento establecido en
el articulo 152 de la Ley Aduanera;

Ordenar las notificaciones personales o a través de medios electronicos, los actos administrativos y las
resoluciones emitidas en las que se determinen los créditos fiscales en materia de comercio exterior;
Asignar a los peritos que se requieran para la formulacion de los dictamenes técnicos en materia de
comercio exterior;

Supervisar que los peritos designados verifiquen y determinen la naturaleza, caracteristicas, origen, el valor
en aduana y el valor comercial de las mercancias y vehiculos de procedencia extranjera, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

03 183 186

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente
Remitir informacion de
. . créditos fiscales, solicitar
Direccibn de Ingresos vy | . . .
. informacién  relacionada X
Recaudacion. o
con las visitas
@ domiciliarias.
c
S
] e .
k= Remitir  informacion  de
pagos efectuados por los
- contribuyentes ue
Procuraduria Fiscal. . y . 9 X
solicitan  reduccion de
multas por actos de
fiscalizacion.
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Remitir informacion
derivado de las quejas
interpuestas por los

contribuyentes ante la X
Procuraduria de la

Defensa del

Contribuyente.

Procuraduria Fiscal.

Remitir copias simples y

certificadas de
expedientes
administrativos en X

Recursos de Revocacion,
Juicio de Nulidad vy

Amparos.

Solicitar informacion,

derivado del convenio de
colaboracion X

Administrativa en Materia
Servicios de Administracion | Fiscal Federal.

@ Tributaria. Remitir informacion

g derivado del convenio de

® colaboracion X
L

Administrativa en Materia
Fiscal Federal.

Rendir  informacion y
Procuraduria de la Defensa | participar en mesas de
del Contribuyente. trabajo.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.

Control del documento

Elaboracion Actualizacion Péagina 190/372




SEFIN

Secretariade
Finanzas

sessee

MANUAL DE PPN
ORGANIZACION Oa.o.aca

CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Visitas Domiciliarias.

Superior inmediato: Director de Auditoria e Inspeccién Fiscal.

Area de adscripcion: Direccién de Auditoria e Inspeccién Fiscal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Contribuir en el disefio, ejecucion y evaluacion de visitas domiciliarias de conformidad con las disposiciones
fiscales y normatividad vigente, a efecto de verificar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes en materia estatal, tendientes a incrementar los ingresos del Gobierno del Estado.

3. Funciones:

Instrumentar las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracion y sus anexos;

Verificar la informacion sobre el cumplimiento de metas del programa operativo de fiscalizacion a su cargo,
a fin de remitirse a la Coordinacion de Programacion y Dictamenes;

Supervisar la notificacion oportuna de las resoluciones que determinen créditos fiscales y demas actos que
deriven del ejercicio de sus facultades; verificar que se notifiquen oportunamente a la Direccion de Ingresos
y Recaudacion los oficios, resoluciones y documentos determinantes de multas y créditos fiscales para su
correspondiente control y cobro;

Supervisar previamente a su suscripcion las resoluciones de determinaciéon de contribuciones omitidas,
actualizacién y accesorios a cargo de los contribuyentes, de acuerdo a la legislacion fiscal estatal;
Verificar el saldo a favor compensado, asi como determinar y liquidar las cantidades compensadas
indebidamente, incluida la actualizacion y accesorios;

Proponer el programa operativo anual de fiscalizacién en materia de contribuciones estatales para su
autorizacion;

Proponer y generar que se elaboren los apercibimientos y medidas de apremio establecidas en las
disposiciones fiscales a todos aquellos contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, que se opongan u obstaculicen el ejercicio de las facultades de comprobacion que se lleven
a cabo mediante actos de fiscalizacion;

Generar la elaboraciéon de las resoluciones de imposicidon de multas por infracciones a las disposiciones
fiscales en materia de contribuciones estatales;

Facilitar la ejecucion del embargo precautorio, en los casos en que proceda, de conformidad con las
disposiciones fiscales estatales correspondientes;

Verificar la determinacion de la responsabilidad solidaria respecto de créditos fiscales en el ejercicio de las
atribuciones de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Tramitar los informes, datos o documentos a las y los servidores publicos y de los fedatarios con motivo del
ejercicio de las facultades de verificacion;

Supervisar la notificacion oportuna de las resoluciones que determinen créditos fiscales y demas actos que
deriven del ejercicio de sus facultades; verificar que se notifiquen oportunamente a la Direccion de Ingresos
y Recaudacion los oficios, resoluciones y documentos determinantes de multas y créditos fiscales para su
correspondiente control y cobro;

Proponer la elaboracién de las solicitudes dirigidas a las autoridades fiscales de otra entidad que se
continuen con los actos de fiscalizacién iniciados por esta autoridad, en el caso de que el contribuyente
auditado cambie su domicilio fiscal fuera de la circunscripcion territorial del Estado;

Control del documento

Elaboracion Actualizacion Péagina 191/372




SEFIN

Secretariade
Finanzas

sessee

MANUAL DE PPN
ORGANIZACION Oa.o.aca

CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

Activar los programas de fiscalizacion en materia fiscal estatal;

Supervisar la Coordinacion con las areas administrativas de la Secretaria, para el ejercicio de las facultades
de comprobacién a los contribuyentes, responsables solidarios y terceros con ellos relacionados en el
ambito de su competencia estatal;

Verificar las visitas domiciliarias y/o inspeccion para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales
de los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en materia de contribuciones estatales;
Verificar la certificacion de las copias de documentos que obran en los archivos;

Supervisar al personal a su cargo la practica de visitas domiciliarias y/o inspeccion; dirigir y supervisar que
las mismas se desarrollen conforme a las disposiciones legales a efecto de verificar el correcto cumplimiento
de las obligaciones fiscales en materia de contribuciones estatales;

Supervisar visitas domiciliarias y/o inspeccion a los contribuyentes, a fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales en materia de la expedicion de comprobantes fiscales;

Supervisar que los auditores adscritos a la Coordinacion de Visitas Domiciliarias realicen el requerimiento
a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, para que exhiban en su
domicilio, establecimientos o en las oficinas de las propias autoridades, la contabilidad, declaraciones,
avisos, datos u otros documentos, para comprobar el cumplimiento de sus obligaciones en los plazos y
formalidades previstos en la legislacion fiscal estatal;

Supervisar que se emitan los oficios de conclusiéon derivados de los resultados de los actos de fiscalizacion
que se practiquen;

Aplicar la tasa de recargos que corresponda durante el ejercicio de sus facultades de comprobacion y hasta
antes de emitirse la resolucion determinativa del crédito fiscal, y reducir las multas que correspondan;
Verificar que se suscriba el Acuerdo por el que se ordena las notificaciones por estrados y en la pagina web
de la Secretaria;

Supervisar que se informe al contribuyente, a su representante legal y, tratandose de personas morales,
también a sus organos de direccion, de los hechos u omisiones que se vayan conociendo en el desarrollo
del procedimiento;

Aprobar dar a conocer a los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, los hechos u
omisiones imputables a éstos, conocidos con motivo del ejercicio de sus facultades de comprobacién y de
las verificaciones de origen practicadas y hacer constar dichos hechos y omisiones;

Verificar la autorizacién o improcedencia para la ampliacion del plazo para la presentacion de la informacion,
datos o documentos;

Orientar en la clausura o suspension temporal, preventiva o definitiva de los establecimientos de los
contribuyentes por incumplimiento a las obligaciones fiscales sefialadas en el Cddigo Fiscal Estatal, y
demas disposiciones juridicas aplicables;

Supervisar la notificacion oportuna de las resoluciones que determinen créditos fiscales y demas actos que
deriven del ejercicio de sus facultades; verificar que se notifiquen oportunamente a la Direccion de Ingresos
y Recaudacion los oficios, resoluciones y documentos determinantes de multas y créditos fiscales para su
correspondiente control y cobro;

Verificar que se notifiquen oportunamente a la Direccion de Ingresos y Recaudacion los oficios, resoluciones
y documentos determinantes de multas y créditos fiscales para su correspondiente control y cobro;
Proponer dejar sin efectos las érdenes de visita domiciliaria;

Verificar previamente a su suscripcion los acuerdos conclusivos, las resoluciones determinativas de multas
y de impuestos, la actualizacion y sus accesorios de caracter estatal que resulten a cargo de los
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contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados que deriven del ejercicio de las facultades de

comprobacion, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las

disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos

Indirectos

Total

03

62

65

5. Relaciones interinstitucionales.

trabajo

Puesto y/o area de

Frecuencia

Con el objeto de

Eventual

Periddica

Permanente

Direcciéon de
Recaudacion.

Ingresos 'y

Reportar informacion de
créditos fiscales, solicitar
informacién  relacionada
con las visitas
domiciliarias.

Internas

Procuraduria Fiscal.

Reportar informacion de
pagos efectuados por los
contribuyentes que
solicitan condonaciéon de
multas por actos de
fiscalizacion, Preparar
informacion derivado de
las quejas interpuestas por
los contribuyentes ante la
Procuraduria de la
Defensa del
Contribuyente.

Tributaria.

Servicio de Administracion

Tramitar informacion
derivado del convenio de
colaboracién en Materia
Fiscal Federal.

Externas

del contribuyente.

Procuraduria de la Defensa

Preparar informacion vy
participar en mesas de
trabajo.
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Informar hechos u
. omisiones en términos del
Contribuyente. articulo 42 quinto parrafo X
del Cdédigo Fiscal de la
Federacion.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Auditorias a Personas Morales.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Visitas Domiciliarias.

Area de adscripcion: Direccién de Auditoria e Inspeccién Fiscal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Vigilar la ejecucion de los procedimientos de auditoria en las visitas domiciliarias de Auditorias a Personas
Morales de conformidad a la normatividad vigente y las disposiciones fiscales, a efecto de verificar el correcto
cumplimiento de los contribuyentes a las obligaciones fiscales en materia estatal.

3. Funciones:

Desarrollar las atribuciones derivadas de los Convenios de Colaboracion y sus anexos;

Vigilar la informacion sobre el cumplimiento de metas del programa operativo de fiscalizacion, a su cargo;
Vigilar la elaboracion las resoluciones de determinacion de contribuciones omitidas, asi como
actualizaciones y accesorios a cargo, de acuerdo a la legislacion fiscal estatal;

Elaborar la determinacion de los impuestos, la actualizacion y accesorios que resulten a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, que deriven del ejercicio de las facultades de
comprobacion de caracter estatal;

Comprobar que se verifique el saldo a favor compensado, asi como determinar y liquidar las cantidades
compensadas indebidamente, incluida la actualizacidn y accesorios a los contribuyentes;

Elaborar la propuesta del programa operativo anual de fiscalizacién en materia de contribuciones estatales
para su autorizacion;

Vigilar la elaboracion de los apercibimientos y medidas de apremio establecidas en las disposiciones
fiscales a todos aquellos contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, que se
opongan u obstaculicen el ejercicio de las facultades de comprobacion que se lleven a cabo mediante actos
de fiscalizacion;

Vigilar la elaboracion de las resoluciones de imposicion de multas por infracciones a las disposiciones
fiscales en materia de contribuciones estatales;

Vigilar el seguimiento a las notificaciones de las multas por infracciones a las disposiciones fiscales
estatales;

Desarrollar la ejecuciéon del embargo precautorio, en los casos en que proceda, de conformidad con las
disposiciones fiscales estatales correspondientes;

Auxiliar en la determinacién de la responsabilidad solidaria respecto de créditos fiscales, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables a los contribuyentes;

Elaborar los informes, datos o documentos a las y los servidores publicos y de los fedatarios con motivo del
ejercicio de las facultades de verificacion;

Vigilar la elaboracion las resoluciones de determinacion de contribuciones omitidas, asi como
actualizaciones y accesorios a cargo, de acuerdo a la legislacion fiscal estatal;

Vigilar las solicitudes dirigidas a las autoridades fiscales de otra entidad para que se continden con los actos
de fiscalizacion iniciados por esta autoridad, cuando el contribuyente auditado cambie su domicilio fiscal
fuera de la circunscripcion territorial del Estado;

Atender los programas de fiscalizacién a los contribuyentes en materia estatal;
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Auxiliar en la coordinacion con las areas administrativas de la Secretaria, para el ejercicio de las facultades
de comprobacién a los contribuyentes, responsables solidarios y terceros con ellos relacionados en el
ambito de su competencia estatal;

Vigilar las visitas domiciliarias para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en materia de contribuciones estatales;
Elaborar la certificacion de las copias de documentos que obran en los archivos;

Vigilar las visitas domiciliarias para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en materia de contribuciones estatales;

Vigilar las visitas domiciliarias a los contribuyentes a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones
fiscales en materia de la expedicion de comprobantes fiscales digitales por Internet;

Vigilar que los auditores adscritos al Departamento realicen el requerimiento a los contribuyentes,
responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, para que exhiban en su domicilio o
establecimientos la contabilidad, declaraciones, avisos, datos u otros documentos, para comprobar el
cumplimiento de sus obligaciones en los plazos y formalidades previstos en la legislacion fiscal estatal;
Vigilar que se emitan los oficios de conclusién derivados de los resultados de los actos de fiscalizacion que
se practiquen;

Vigilar que se aplique la tasa de recargos que corresponda durante el ejercicio de sus facultades de
comprobacion, y hasta antes de emitirse la resolucion determinativa del crédito fiscal, asi como reducir las
multas que correspondan de acuerdo a la normatividad en la materia a los contribuyentes;

Elaborar el Acuerdo por el que se ordena las notificaciones por estrados y en la pagina web de la Secretaria;
Proponer que se cite a los contribuyentes, a su representante legal y tratdndose de personas morales,
también a sus 6rganos de direccidn y en su caso a responsables solidarios y demas obligados, a efecto de
dar a conocer los hechos u omisiones imputables a estos, conocidos con motivo del ejercicio de sus
facultades de comprobacién y de las verificaciones practicadas, y vigilar que se hagan constar los hechos
y omisiones en la ultima acta parcial que al efecto se levante en materia fiscal estatal;

Informar la autorizacion o improcedencia para la ampliacion del plazo para la presentacion de la informacion,
datos o documentos;

Auxiliar en la clausura o suspension temporal, preventiva o definitiva, a establecimientos de los
contribuyentes, por incumplimiento a las obligaciones fiscales sefialadas en el Codigo Fiscal Estatal y
demas disposiciones juridicas aplicables;

Vigilar la elaboracion las resoluciones de determinacion de contribuciones omitidas, asi como
actualizaciones y accesorios a cargo, de acuerdo a la legislacion fiscal estatal;

Vigilar que se notifiquen oportunamente a la Direccion de Ingresos y Recaudacion los oficios, resoluciones
y documentos determinantes de multas y créditos fiscales para su correspondiente control y cobro;
Auxiliar en dejar sin efectos las 6rdenes de visita domiciliaria;

Elaborar previamente a su suscripcion los acuerdos conclusivos, las resoluciones determinativas de multas
y de impuestos, la actualizacion y sus accesorios de caracter estatal que resulten a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados que deriven del ejercicio de las facultades de
comprobacion, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados
Directos Indirectos Total

00 09 09

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo ) Eventual Periédica Permanente

©
c | Coordinacién de Visitas | Rendir informe de las
= L - . X
£ Domiciliarias. actividades que realiza.
c
8 | NO APLICA NO APLICA
x
i

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Auditorias a Personas Fisicas

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Visitas Domiciliarias.

Area de adscripcion: Direccién de Auditoria e Inspeccién Fiscal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Vigilar la ejecucion de los procedimientos de auditoria en las visitas domiciliarias de Auditorias a Personas
Fisicas de conformidad a la normatividad vigente y en las disposiciones fiscales, a efecto de verificar el correcto
cumplimiento de los contribuyentes a las obligaciones fiscales en materia estatal.

3. Funciones:

Desarrollar las atribuciones derivadas de los Convenios de Colaboracion y sus anexos;

Vigilar la informacién sobre el cumplimiento de metas del programa operativo de fiscalizacion, a su cargo;
Vigilar la elaboracion las resoluciones de determinacion de contribuciones omitidas, asi como
actualizaciones y accesorios a cargo, de acuerdo a la legislacion fiscal estatal;

Elaborar la determinacion de los impuestos, la actualizacidén y accesorios que resulten a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, que deriven del ejercicio de las facultades de
comprobacion de caracter estatal;

Comprobar que se verifique el saldo a favor compensado, asi como determinar y liquidar las cantidades
compensadas indebidamente, incluida la actualizacion y accesorios a los contribuyentes;

Elaborar la propuesta del programa operativo anual de fiscalizacion en materia de contribuciones estatales
para su autorizacion;

Vigilar la elaboracién de los apercibimientos y medidas de apremio establecidas en las disposiciones
fiscales a todos aquellos contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, que
se opongan u obstaculicen el ejercicio de las facultades de comprobacion que se lleven a cabo mediante
actos de fiscalizacion;

Vigilar la elaboracion de las resoluciones de imposicién de multas por infracciones a las disposiciones
fiscales en materia de contribuciones estatales;

Vigilar el seguimiento a las notificaciones de las multas por infracciones a las disposiciones fiscales
estatales;

Desarrollar la ejecucion del embargo precautorio, en los casos en que proceda, de conformidad con las
disposiciones fiscales estatales correspondientes;

Auxiliar en la determinacion de la responsabilidad solidaria respecto de créditos fiscales, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables a los contribuyentes;

Elaborar los informes, datos o documentos a las y los servidores publicos y de los fedatarios con motivo
del ejercicio de las facultades de verificacion;

Vigilar la elaboracion las resoluciones de determinacion de contribuciones omitidas, asi como
actualizaciones y accesorios a cargo, de acuerdo a la legislacion fiscal estatal;

Vigilar las solicitudes dirigidas a las autoridades fiscales de otra entidad para que se continuen con los
actos de fiscalizacion iniciados por esta autoridad, cuando el contribuyente auditado cambie su domicilio
fiscal fuera de la circunscripcion territorial del Estado;

Atender los programas de fiscalizacién a los contribuyentes en materia estatal;
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Auxiliar en la coordinacion con las areas administrativas de la Secretaria, para el ejercicio de las facultades
de comprobacion a los contribuyentes, responsables solidarios y terceros con ellos relacionados en el
ambito de su competencia estatal;

Vigilar las visitas domiciliarias para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en materia de contribuciones estatales;
Elaborar la certificacion de las copias de documentos que obran en los archivos;

Vigilar las visitas domiciliarias para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en materia de contribuciones estatales;
Vigilar las visitas domiciliarias a los contribuyentes a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones
fiscales en materia de la expedicion de comprobantes fiscales digitales por Internet;

Vigilar que los auditores adscritos al Departamento realicen el requerimiento a los contribuyentes,
responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, para que exhiban en su domicilio o
establecimientos la contabilidad, declaraciones, avisos, datos u otros documentos, para comprobar el
cumplimiento de sus obligaciones en los plazos y formalidades previstos en la legislacion fiscal estatal;
Vigilar que se emitan los oficios de conclusion derivados de los resultados de los actos de fiscalizacion
que se practiquen;

Vigilar que se aplique la tasa de recargos que corresponda durante el ejercicio de sus facultades de
comprobacion, y hasta antes de emitirse la resolucion determinativa del crédito fiscal, asi como reducir
las multas que correspondan de acuerdo a la normatividad en la materia a los contribuyentes;

Elaborar el Acuerdo por el que se ordena las notificaciones por estrados y en la pagina web de la
Secretaria;

Proponer que se cite a los contribuyentes, a su representante legal y tratdndose de personas morales,
también a sus 6rganos de direccion y en su caso a responsables solidarios y demas obligados, a efecto
de dar a conocer los hechos u omisiones imputables a estos, conocidos con motivo del ejercicio de sus
facultades de comprobacién y de las verificaciones practicadas, y vigilar que se hagan constar los hechos
y omisiones en la ultima acta parcial que al efecto se levante en materia fiscal estatal;

Informar la autorizacidn o improcedencia para la ampliacion del plazo para la presentacion de la
informacion, datos o documentos;

Auxiliar en la clausura o suspension temporal, preventiva o definitiva, a establecimientos de los
contribuyentes, por incumplimiento a las obligaciones fiscales sefialadas en el Cédigo Fiscal Estatal y
demas disposiciones juridicas aplicables;

Vigilar la elaboracion las resoluciones de determinacion de contribuciones omitidas, asi como
actualizaciones y accesorios a cargo, de acuerdo a la legislacion fiscal estatal;

Vigilar que se notifiquen oportunamente a la Direccion de Ingresos y Recaudacion los oficios, resoluciones
y documentos determinantes de multas y créditos fiscales para su correspondiente control y cobro;
Auxiliar en dejar sin efectos las 6rdenes de visita domiciliaria;

Elaborar previamente a su suscripcion los acuerdos conclusivos, las resoluciones determinativas de
multas y de impuestos, la actualizacion y sus accesorios de caracter estatal que resulten a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados que deriven del ejercicio de las facultades de
comprobacion, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Revisién a Renglones Especificos.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Visitas Domiciliarias.

Area de adscripcion: Direccién de Auditoria e Inspeccién Fiscal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Vigilar la ejecucion de los procedimientos de auditoria en las visitas domiciliarias de Revision a Renglones
Especificos de conformidad a la normatividad vigente y en las disposiciones fiscales, a efecto de verificar el
correcto cumplimiento de los contribuyentes a las obligaciones fiscales en materia estatal.

3. Funciones:

Desarrollar las atribuciones derivadas de los Convenios de Colaboracion y sus anexos;

Vigilar la informacion sobre el cumplimiento de metas del programa operativo de fiscalizacion, a su cargo;
Vigilar la elaboracion las resoluciones de determinacion de contribuciones omitidas, asi como
actualizaciones y accesorios a cargo, de acuerdo a la legislacion fiscal estatal;

Elaborar la determinacion de los impuestos, la actualizacién y accesorios que resulten a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, que deriven del ejercicio de las facultades de
comprobacion de caracter estatal;

Comprobar que se verifique el saldo a favor compensado, asi como determinar y liquidar las cantidades
compensadas indebidamente, incluida la actualizacién y accesorios a los contribuyentes;

Elaborar la propuesta del programa operativo anual de fiscalizacién en materia de contribuciones estatales
para su autorizacion;

Vigilar la elaboracién de los apercibimientos y medidas de apremio establecidas en las disposiciones
fiscales a todos aquellos contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, que se
opongan u obstaculicen el ejercicio de las facultades de comprobacién que se lleven a cabo mediante actos
de fiscalizacion;

Vigilar la elaboracion de las resoluciones de imposicion de multas por infracciones a las disposiciones
fiscales en materia de contribuciones estatales;

Vigilar el seguimiento a las notificaciones de las multas por infracciones a las disposiciones fiscales
estatales;

Desarrollar la ejecucion del embargo precautorio, en los casos en que proceda, de conformidad con las
disposiciones fiscales estatales correspondientes;

Auxiliar en la determinacion de la responsabilidad solidaria respecto de créditos fiscales, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables a los contribuyentes;

Elaborar los informes, datos o documentos a las y los servidores publicos y de los fedatarios con motivo del
ejercicio de las facultades de verificacion;

Vigilar la elaboracion las resoluciones de determinacion de contribuciones omitidas, asi como
actualizaciones y accesorios a cargo, de acuerdo a la legislacion fiscal estatal;

Vigilar las solicitudes dirigidas a las autoridades fiscales de otra entidad para que se continden con los actos
de fiscalizacion iniciados por esta autoridad, cuando el contribuyente auditado cambie su domicilio fiscal
fuera de la circunscripcion territorial del Estado;

Atender los programas de fiscalizacion a los contribuyentes en materia estatal;
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Auxiliar en la coordinacion con las areas administrativas de la Secretaria, para el ejercicio de las facultades
de comprobacién a los contribuyentes, responsables solidarios y terceros con ellos relacionados en el
ambito de su competencia estatal;

Vigilar las visitas domiciliarias para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en materia de contribuciones estatales;
Elaborar la certificacion de las copias de documentos que obran en los archivos;

Vigilar las visitas domiciliarias para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en materia de contribuciones estatales;

Vigilar las visitas domiciliarias a los contribuyentes a fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones
fiscales en materia de la expedicion de comprobantes fiscales digitales por Internet;

Vigilar que los auditores adscritos al Departamento realicen el requerimiento a los contribuyentes,
responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, para que exhiban en su domicilio o
establecimientos la contabilidad, declaraciones, avisos, datos u otros documentos, para comprobar el
cumplimiento de sus obligaciones en los plazos y formalidades previstos en la legislacion fiscal estatal;
Vigilar que se emitan los oficios de conclusion derivados de los resultados de los actos de fiscalizaciéon que
se practiquen;

Vigilar que se aplique la tasa de recargos que corresponda durante el ejercicio de sus facultades de
comprobacion, y hasta antes de emitirse la resolucion determinativa del crédito fiscal, asi como reducir las
multas que correspondan de acuerdo a la normatividad en la materia a los contribuyentes;

Elaborar el Acuerdo por el que se ordena las notificaciones por estrados y en la pagina web de la Secretaria;
Proponer que se cite a los contribuyentes, a su representante legal y tratandose de personas morales,
también a sus 6rganos de direccion y en su caso a responsables solidarios y demas obligados, a efecto
de dar a conocer los hechos u omisiones imputables a estos, conocidos con motivo del ejercicio de sus
facultades de comprobacion y de las verificaciones practicadas, y vigilar que se hagan constar los hechos
y omisiones en la ultima acta parcial que al efecto se levante en materia fiscal estatal;

Informar la autorizacién o improcedencia para la ampliacidon del plazo para la presentacion de la
informacion, datos o documentos;

Auxiliar en la clausura o suspension temporal, preventiva o definitiva, a establecimientos de los
contribuyentes, por incumplimiento a las obligaciones fiscales sefaladas en el Cédigo Fiscal Estatal y
demas disposiciones juridicas aplicables;

Vigilar la elaboracion las resoluciones de determinacion de contribuciones omitidas, asi como
actualizaciones y accesorios a cargo, de acuerdo a la legislacion fiscal estatal;

Vigilar que se notifiquen oportunamente a la Direccion de Ingresos y Recaudacion los oficios, resoluciones
y documentos determinantes de multas y créditos fiscales para su correspondiente control y cobro;
Auxiliar en dejar sin efectos las érdenes de visita domiciliaria;

Elaborar previamente a su suscripcion los acuerdos conclusivos, las resoluciones determinativas de multas
y de impuestos, la actualizacion y sus accesorios de caracter estatal que resulten a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados que deriven del ejercicio de las facultades de
comprobacion, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.
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0
&
§ NO APLICA NO APLICA
3
L

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Programacioén y Dictamenes.

Superior inmediato: Directora o Director de Auditoria e Inspeccion Fiscal.

Area de adscripcion: Direccién de Auditoria e Inspeccién Fiscal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Supervisar la implementacion de acciones en la generacién de 6rdenes para llevar a cabo actos fiscalizacion,
para la verificacion del cumplimiento de las obligaciones fiscales en materia federal y estatal por parte de los
sujetos obligados, con el fin de que contribuyan lo correspondiente a las finanzas del Gobierno del Estado.

3. Funciones:

o Ejercer las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracion y sus Anexos;

¢ Generar la informacion que las Coordinaciones proporcionen, sobre el cumplimiento del programa operativo
de fiscalizacion, para su registro y control y facilitar a la Directora o Director de Auditoria e Inspeccion fiscal
periédicamente los informes del desempefio y avance del programa operativo anual;

e Proponer el programa operativo anual de fiscalizacion en materia de contribuciones estatales para su
autorizacion;

e Supervisar medidas de apremio e imponer multas por infracciones a las disposiciones fiscales;

e Coordinar la ejecucion del programa de fiscalizacion en materia fiscal estatal, para dar cumplimiento al
Programa Operativo Anual;

e Participar en la coordinacion con las areas administrativas de la Secretaria, para el ejercicio de las
facultades de comprobacion;

e Supervisar la elaboracion las 6rdenes de visitas domiciliarias, revisiones de gabinete y revisiones
electronicas para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales;

e Supervisar la Certificacion de las copias de documentos que obran en los archivos;

e Supervisar la emision de las 6rdenes de visitas de inspeccion a los contribuyentes a fin de verificar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales;

e Supervisar la emisiéon de las 6rdenes de visita domiciliaria para verificar el cumplimiento de obligaciones
fiscales relacionadas con la expedicion de comprobantes fiscales digitales por internet;

e Supervisar la emision de requerimientos a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados para comprobar el cumplimiento de sus obligaciones fiscales;

e Aprobar y tramitar el Registro a los contadores publicos para formular dictAmenes en materia estatal;

e Supervisar la emision de requerimientos a los contadores publicos registrados para verificar el cumplimiento
de las disposiciones fiscales;

e Verificar que se mantenga actualizado el registro de contadores publicos y despachos de contadores
publicos para su control;

e Verificar que se emita y notifique el documento para informar a los contribuyentes cuando no surte efectos
el aviso para presentar dictamen fiscal y el propio dictamen;

o Verificar que se realice la notificacion a los contadores publicos registrados las irregularidades detectadas
en su actuacion profesional con motivo de la revision de los dictamenes que formulen de contribuciones
estatales o las derivadas del incumplimiento a las disposiciones fiscales estatales;

e Verificar que se realicen los exhortos 0 amonestaciones por irregularidades detectadas en dictamenes
fiscales;
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Supervisar el aviso de cancelacién de registro de contadores publicos, para mantener actualizado el

registro;

Supervisar que se comunique a la Direccion de Ingresos y Recaudacion los oficios, resoluciones y
documentos determinantes de créditos fiscales para su control y cobro;
Tramitar y controlar las o6rdenes que se dejen sin efectos de visita domiciliaria; a fin de mantener
actualizados los sistemas o registros, y
Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
02 21 23
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
Desarrollar actividades
derivadas del Convenio de X
@ | Coordinadores adscritos a | Colaboracion.
aE: las Direcciones de la
‘€ | Secretaria de Finanzas del | Coordinar acciones de
~ | Poder Ejecutivo. fiscalizacion e inspeccion N
de impuestos federales y
estatales.
Subadministrador de
Programacion de Auditoria X
Fiscal Federal.
Desarrollar actividades
Subadministradores derivadas del Convenio de
Centrales del SAT. Colaboracion. X
@ | Directores o Subdirectores
:E, de Programacién de las X
E Entidades Federativas.
Revisar de papeles de
trabajo y solicitudes de
informacion y
Contadores Publicos | documentacién al C.P.R. .
Registrado. para comprobar el
cumplimiento de las
obligaciones de los
contribuyentes.
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Programacion Federal y Estatal.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Programacion y Dictamenes.

Area de adscripcion: Direccién de Auditoria e Inspeccién Fiscal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Establecer la implementacion de acciones para la generacion de actos de auditoria e inspeccion para la
verificacion del cumplimiento de obligaciones fiscales en materia federal y estatal, tendientes a incrementar los
ingresos del Gobierno del Estado.

3. Funciones:

Atender y proponer las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracion y sus Anexos;

Preparar e integrar la informacion que las Coordinaciones proporcionen, sobre el cumplimiento del
programa operativo de fiscalizacién, para su registro y control;

Preparar e integrar las actividades y metas que integraran el Programa Operativo Anual de fiscalizacion en
materia de ingresos estatales, para aprobacién del superior jerarquico;

Vigilar la ejecucién del programa de fiscalizacion en materia fiscal estatal, para dar cumplimiento al
Programa Operativo Anual;

Vigilar la elaboracién de las 6rdenes de visitas domiciliarias, revisiones de gabinete y revisiones electronicas
para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, de los contribuyentes propuestos;

Vigilar la elaboracion de las érdenes de visitas de inspeccion a los contribuyentes a fin de verificar el
cumplimiento de las obligaciones fiscales de contribuyentes propuestos;

Vigilar la elaboracion de las 6rdenes de visita domiciliaria para verificar el cumplimiento de obligaciones
fiscales relacionadas con la expedicion de comprobantes fiscales digitales por internet;

Vigilar la elaboracién de requerimientos a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados para comprobar el cumplimiento de sus obligaciones fiscales;

Preparar la constancia de registro a los contadores publicos para formular dictdmenes en materia estatal,
para su tramite;

Vigilar la emision de requerimientos a los contadores publicos registrados para verificar el cumplimiento de
las disposiciones fiscales;

Vigilar que se mantenga actualizado el registro de contadores publicos y despachos de contadores publicos
para su control;

Integrar las 6rdenes que se dejen sin efectos de visita domiciliaria; a fin de mantener actualizados los
sistemas o registros, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 13 13
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo ) Eventual Peridédica Permanente
Desarrollar  actividades
Coordinadoras, derivadas del Convenio de X
@ | Coordinadores, Jefas o | Colaboracion.
g Jefes de Departamento
'€ | adscritos a la Direccion de .
= | Auditoria e Inspeccion Implementar acciones de
Fiscal de la Secretaria. fiscalizacion e inspeccion X
de impuestos estatales.
o
=
£ | NO APLICA NO APLICA
i

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Revision de Dictamenes.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Programacion y Dictamenes.

Area de adscripcion: Direccién de Auditoria e Inspeccién Fiscal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Contribuir en el disefio, ejecucion y evaluacion de la politica fiscal, mediante la implementacién de acciones de
auditoria e inspeccion, que promuevan el cumplimiento de obligaciones fiscales tendiente a incrementar los
ingresos del Gobierno del Estado.

3. Funciones:

Desarrollar las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracién y sus Anexos;

Informar sobre el cumplimiento del programa operativo de fiscalizacion, para su registro y control;
Preparar las actividades y metas que integraran el Programa Operativo Anual de fiscalizacion en materia
de ingresos estatales, para aprobacion del superior jerarquico;

Elaborar medidas de apremio y multas por infracciones a las disposiciones fiscales para su notificacion;
Desarrollar la ejecucion del programa de fiscalizacion en materia fiscal estatal, para dar cumplimiento al
Programa Operativo Anual;

Preparar la Certificacion de las copias de documentos que obran en los archivos;

Vigilar la elaboracién de las solicitudes de informes y documentacién a los terceros relacionados con el
contribuyente dictaminado o responsables solidarios, a fin de verificar si son ciertos los datos consignados
en el dictamen;

Vigilar la notificacion de requerimientos a los contadores publicos registrados para verificar el cumplimiento
de las disposiciones fiscales;

Vigilar la emision y notificacién del documento para informar a los contribuyentes cuando no surte efectos
el aviso para presentar dictamen fiscal y el propio dictamen;

Vigilar que se realice la emision y notificacion a los contadores publicos registrados las irregularidades
detectadas en su actuacion profesional con motivo de la revision de los dictamenes que formulen de
contribuciones estatales o las derivadas del incumplimiento a las disposiciones fiscales estatales;

Vigilar que se realicen y notifiquen los exhortos 0 amonestaciones por irregularidades detectadas en
dictamenes fiscales;

Elaborar y notificar el aviso de cancelacion de registro de contadores publicos, para mantener actualizado
el registro;

Preparar la comunicacioén a la Direccion de Ingresos y Recaudacion los oficios, resoluciones y documentos
determinantes de créditos fiscales para su control y cobro;

Gestionar que se dejen sin efectos los requerimientos de informaciéon que se formulen a los contadores
publicos, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo ] Eventual Periédica Permanente

4 c L
GE, Prooorgr::é?;n 9| Rendir informe de las .
c g Y| actividades que realiza.
— | Dictamenes.
)
©
=
i.’. NO APLICA NO APLICA
i

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.

Control del documento

Elaboracion Actualizacion Péagina 210/372



SEFIN

Secretariade
Finanzas

MANUAL DE PPN
ORGANIZACION Oa.o.aca

CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

sessee

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Revision de Gabinete y Masiva.

Superior inmediato: Directora o Director de Auditoria e Inspeccion Fiscal.

Area de adscripcion: Direccién de Auditoria e Inspeccién Fiscal.

Tipo de plaza-relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Orientar la implementacion de acciones para la realizacion de los actos de fiscalizacion, para la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones fiscales, en materia federal y estatal, tendientes a incrementar los ingresos
del Gobierno del Estado que contribuyan a fortalecer y garantizar el bienestar de la poblacion.

3. Funciones:

Coordinar las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracién y sus anexos;

Informar sobre el cumplimiento de metas del programa operativo de fiscalizaciéon a su cargo, a fin de
remitirse a la Coordinacion de Programacion y Dictamenes;

Instruir la determinacién de los impuestos, la actualizacidén y sus accesorios que resulten a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados que deriven del ejercicio de las facultades de
comprobacion;

Colaborar en la elaboracion del proyecto del programa operativo anual;

Revisar y coordinar las notificaciones de las multas por infracciones a las disposiciones fiscales;

Instruir los apercibimientos y medidas de apremio a todos aquellos contribuyentes, responsables solidarios
o terceros con ellos relacionados, que se opongan u obstaculicen el ejercicio de las facultades de
comprobacion que se lleven a cabo mediante actos de fiscalizacion;

Instrumentar la elaboracion de las resoluciones de imposicion de multas por infracciones a las disposiciones
fiscales;

Coordinar la ejecucion del embargo precautorio, en los casos en que proceda, de conformidad con las
disposiciones fiscales;

Determinar la responsabilidad solidaria respecto de créditos fiscales en el ejercicio de las atribuciones a
que se refiere este articulo, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Determinar las solicitudes de informes, datos o documentos que tenga en su poder las y los servidores
publicos y fedatarios;

Revisar y verificar previamente a su suscripcion las resoluciones de determinacion de contribuciones
omitidas, actualizacion y accesorios a cargo de los contribuyentes, con fundamento en las disposiciones
fiscales;

Planear la notificacion oportuna de las resoluciones que determinen créditos fiscales y demas actos que
deriven del ejercicio de sus facultades; verificar que se notifiquen oportunamente a la Direccion de Ingresos
y Recaudacion los oficios, resoluciones y documentos determinantes de multas y créditos fiscales para su
correspondiente control y cobro;

Establecer la aplicacion de la tasa de recargos que corresponda durante el ejercicio de sus facultades de
comprobacion, en términos del Codigo Fiscal de la Federacion, asi como la reduccion de las multas que
correspondan conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Coordinar las solicitudes a las autoridades fiscales de otra entidad que se continden con los actos de
fiscalizacion iniciados por esta autoridad, en el caso de que el contribuyente auditado cambie su domicilio
fiscal fuera de la circunscripcion territorial del Estado;
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Coordinar los programas de fiscalizacién en materia fiscal estatal;

Colaborar con las areas administrativas de la Secretaria, para el ejercicio de las facultades de comprobacion
a los contribuyentes, responsables solidarios y terceros con ellos relacionados;

Instruir las revisiones de gabinete para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados;

Instruir la certificacion de documentos que obran en los archivos;

Organizar e instruir las visitas de inspeccion a los contribuyentes a fin de verificar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales;

Colaborar en el desarrollo de visitas domiciliarias para verificar el cumplimiento de obligaciones fiscales
relacionadas con la expedicién de comprobantes fiscales digitales por internet;

Instruir la elaboracion de los requerimientos a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con
ellos relacionados, para que exhiban en su domicilio, establecimientos o en las oficinas de las propias
autoridades, la contabilidad, declaraciones, avisos, datos u otros documentos, para comprobar el
cumplimiento de sus obligaciones en los plazos y formalidades previstos en la legislacion fiscal estatal;
Instruir la elaboracién de los requerimientos de informacién para comprobar el cumplimiento de las
obligaciones fiscales de los contribuyentes, responsables solidarios y demas;

Verificar que se realice el requerimiento a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos
relacionados, para que exhiban en las oficinas de las propias autoridades, la contabilidad, declaraciones,
avisos, datos y demas documentos, para comprobar el cumplimiento de sus obligaciones en los plazos y
formalidades previstos en la legislacion fiscal;

Verificar y aprobar, la solicitud del registro de contadores publicos y despachos de contadores publicos;
Instruir los requerimientos a los contadores publicos registrados que hayan formulado dictamen para
efectos fiscales;

Supervisar la revision de los dictamenes formulados por Contador Publico registrado de contribuciones
fiscales;

Coordinar la revision de los dictamenes formulados por contadores publicos sobre impuestos estatales y la
notificacion a los contribuyentes cuando la autoridad haya iniciado el ejercicio de facultados de
comprobacion con un tercero relacionado con éstos;

Gestionar la actualizacion del registro de contadores publicos y despachos de contadores publicos para su
control;

Instruir la notificacidn a los contribuyentes que se deja sin efectos el aviso para presentar el dictamen fiscal;
Instruir la notificacion a los contadores publicos registrados las irregularidades detectadas en su actuacion
profesional;

Instruir la elaboracion y notificacion de los exhortos 0 amonestaciones por irregularidades detectadas en
los dictamenes fiscales o en la revision de papales de trabajo presentados por los contadores publicos
registrados;

Instruir la notificacion de la cancelacion de registro de contadores publicos;

Instruir la elaboracion, revisar y verificar previamente a su suscripcion los oficios que deriven del ejercicio
de las facultades de comprobacion;

Organizar la notificacion a los contribuyentes de los resultados de las revisiones llevadas a cabo en las
oficinas de la Secretaria y demas actos de fiscalizacion que se les practiquen;
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Revisar que se realice la notificacion a los contribuyentes los resultados de los requerimientos de
informacion, y demas actos en materia de fiscalizacion que se les practiquen y hacer constar los hechos y
omisiones en el oficio de observaciones correspondiente;

Instrumentar el dar a conocer a los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, los hechos
u omisiones imputables a éstos, conocidos con motivo del ejercicio de sus facultades de comprobacion;
Coordinar el proceso de las notificaciones por estrados en la pagina web de la Secretaria;

Informar al contribuyente, a su representante legal y, tratdndose de personas morales, también a sus
organos de direccion, de los hechos u omisiones que se vayan conociendo en el desarrollo del
procedimiento;

Instruir la elaboracion del oficio de autorizaciéon o improcedencia para la ampliaciéon del plazo para la
presentacion de la informacion, datos o documentos;

Instruir la clausura o suspension temporal, preventiva o definitiva de los establecimientos de los
contribuyentes por incumplimiento a las obligaciones fiscales;

Revisar y verificar previamente a su suscripcion las resoluciones de determinacion de contribuciones
omitidas, actualizacion y accesorios a cargo de los contribuyentes, con fundamento en las disposiciones
fiscales;

Planear la notificacion oportuna de las resoluciones que determinen créditos fiscales y demas actos que
deriven del ejercicio de sus facultades;

Establecer la aplicacion de la tasa de recargos que corresponda durante el ejercicio de sus facultades de
comprobacion, en términos del Codigo Fiscal de la Federacion, asi como la reducciéon de las multas que
correspondan conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Verificar que se notifiquen oportunamente a la Direccion de Ingresos y Recaudaciéon los oficios,
resoluciones y documentos determinantes de multas y créditos fiscales para su correspondiente control y
cobro;

Instruir la elaboracion, revisar y verificar previamente a su suscripcion los oficios que deriven del ejercicio
de las facultades de comprobacion, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

02 25 27

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente

" Tramitar informacién de

s créditos fiscales, recabar

e . .z . .z .

9 | Direccion de Ingresos. informacion  relacionada b

= con las revisiones de

gabinete.
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Tramitar informacion de
pagos efectuados por los
contribuyentes que
solicitan condonacién de
multas por actos de
- fiscalizacion, facilitar
Procuraduria Fiscal. . ., . X
informacion derivado de
las quejas interpuestas
por los contribuyentes
ante la Procuraduria de la
Defensa del
Contribuyente.

Consultar informacion
derivado del convenio de
colaboracion X
Administrativa en Materia
Fiscal Federal.

Servicio de Administracion
Tributaria.

(7}]
© . .y
, Preparar informacion

= Procuraduria de la Defensa p . y

8 ) participar en mesas de X

x | del Contribuyente. .

w trabajo.
Informar hechos u
omisiones en términos del

Contribuyentes articulo 42 quinto parrafo X

del Cdédigo Fiscal de la
Federacion.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Revision de Gabinete.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Revision de Gabinete y Masiva.

Area de adscripcion: Direccién de Auditoria e Inspeccién Fiscal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Contribuir en el disefio, ejecucion y evaluacion de la politica fiscal, mediante la implementacion de acciones de
auditoria e inspeccion, que promuevan el cumplimiento de obligaciones fiscales tendiente a incrementar los
ingresos del Gobierno del Estado que contribuyan a fortalecer y garantizar el bienestar de la poblacion.

3

. Funciones:

Ejecutar las atribuciones de los convenios de colaboracion;

Informar sobre el cumplimiento de metas del programa operativo;

Preparar la determinacion de los impuestos, la actualizacion y sus accesorios que resulten a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados que deriven del ejercicio de las facultades de
comprobacion;

Preparar las actividades y metas que integraran el programa operativo anual estatal,

Revisar los apercibimientos y medidas de apremio a aquellos que se opongan u obstaculicen el ejercicio
de las facultades de comprobacion;

Revisar la imposicién de multas por infracciones a las disposiciones fiscales;

Vigilar el seguimiento a las notificaciones de las multas por infracciones a las disposiciones fiscales;
Participar en la ejecucion del embargo precautorio, en los casos en que proceda, de conformidad con las
disposiciones fiscales;

Verificar la determinacion de la responsabilidad solidaria respecto de créditos fiscales, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables a los contribuyentes;

Atender y verificar las obligaciones fiscales estatales;

Elaborar la determinacién de contribuciones omitidas;

Verificar las compensaciones, asi como determinar y liquidar las cantidades compensadas indebidamente,
incluida la actualizacion y accesorios a los contribuyentes;

Supervisar la tasa de recargos correspondiente durante el ejercicio de sus facultades de comprobacion, y
hasta antes de emitirse la resolucion determinativa del crédito fiscal, asi como reducir las multas que
correspondan de acuerdo a la normatividad en la materia a los contribuyentes;

Elaborar las solicitudes dirigidas a otras autoridades fiscales que continden con los actos de fiscalizacion
debido a la circunscripcion territorial del Estado;

Aplicar los programas de fiscalizacion a los contribuyentes;

Auxiliar en la coordinacion con las areas administrativas de la Secretaria en el ejercicio de las facultades
de comprobacion;

Auxiliar en el proceso de suscripcidn de las érdenes de visitas domiciliarias, revisiones de gabinete y
revisiones electrénicas para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, asi como emitir la
resolucion provisional a los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados;

Elaborar para su certificacion las copias de documentos que obran en los archivos;

Proponer el proceso de suscripcion de las 6rdenes de visitas de inspeccion a los contribuyentes a fin de
verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales;
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Preparar el proceso de las 6rdenes de visita domiciliaria para verificar el cumplimiento de obligaciones
fiscales relacionadas con la expedicion de comprobantes fiscales digitales por internet;

Vigilar el desarrollo de la revision para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales;

Organizar a los auditores adscritos al Departamento para que realicen el requerimiento a los contribuyentes,
responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, para que exhiban en su domicilio,
establecimientos o en las oficinas de las propias autoridades, la contabilidad, declaraciones, avisos, datos
u otros documentos, para comprobar el cumplimiento de sus obligaciones, en los plazos y formalidades
previstos en la legislacion fiscal estatal;

Preparar la solicitud del registro de contadores publicos y despachos de contadores publicos;

Elaborar los requerimientos a los contadores publicos registrados que hayan formulado dictamen para
efectos fiscales;

Desarrollar la revisién de los dictdmenes formulados por Contador Publico registrado de contribuciones
fiscales;

Desarrollar la revision de los dictamenes formulados por contadores publicos sobre impuestos estatales y
la notificacion a los contribuyentes cuando la autoridad haya iniciado el ejercicio de facultados de
comprobacion con un tercero relacionado con éstos;

Vigilar que se mantenga actualizado el registro de contadores publicos y despachos de contadores publicos
para su control;

Proponer la notificacion a los contribuyentes que se deja sin efectos el aviso para presentar el dictamen
fiscal;

Preparar la notificacion a los contadores publicos registrados las irregularidades detectadas en su actuacion
profesional;

Preparar la elaboracion y notificacion de los exhortos 0 amonestaciones por irregularidades detectadas en
los dictamenes fiscales o en la revision de papales de trabajo presentados por los contadores publicos
registrados;

Proponer la notificacion de la cancelacion de registro de contadores publicos;

Proponer citar a los contribuyentes, representantes legales u 6rganos de direccion, a efecto de dar a
conocer los hechos u omisiones conocidos con motivo del ejercicio de las facultades de comprobacién y
hacerlos constar en el oficio de observaciones;

Desarrollar el proceso de las notificaciones por estrados en la pagina web de la Secretaria;

Supervisar la autorizacion o improcedencia para la ampliacion del plazo para la presentacion de la
informacion;

Participar en la clausura o suspension temporal, preventiva o definitiva de los establecimientos de los
contribuyentes por incumplimiento a las obligaciones fiscales;

Revisar la determinacion de los impuestos, la actualizacion y accesorios que resulten a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, que deriven del ejercicio de las facultades de
comprobacion de caracter estatal,;

Supervisar el informe a la Direccion de Ingresos y Recaudacioén de los oficios, resoluciones y documentos
determinantes de créditos fiscales;

Proponer dejar sin efectos las 6rdenes de visita domiciliaria, los requerimientos de informacién que se
formulen a los contribuyentes y contadores publicos;

Auxiliar en los acuerdos conclusivos, y
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e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 14 14
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. I —
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

w . .
& Coordln'a.d’oraoCoorc‘hnador Rendir informe de las
= | de Revisién de Gabinete y . . X
2 : actividades que realiza.
£ | Masiva.

Procuraduria de la Defensa Ren.dllr informacion  y

. participar en mesas de X

del Contribuyente. .
) trabajo.
o
=
)
7] Informar hechos u
w omisiones en términos del

Contribuyentes. articulo 42 quinto parrafo X

del Cdédigo Fiscal de la
Federacion.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Verificacion y Revision de Masivas.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Revision de Gabinete y Masiva.

Area de adscripcion: Direccién de Auditoria e Inspeccién Fiscal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Contribuir en el disefio, ejecucion y evaluacion de la politica fiscal, mediante la implementacion de acciones de
auditoria e inspeccion, que promuevan el cumplimiento de obligaciones fiscales tendiente a incrementar los
ingresos del Gobierno del Estado que contribuyan a fortalecer y garantizar el bienestar de la poblacion.

3. Funciones:

Ejecutar las atribuciones de los convenios de colaboracion;

Informar sobre el cumplimiento de metas del programa operativo;

Preparar la determinacién de los impuestos, la actualizacion y sus accesorios que resulten a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados que deriven del ejercicio de las facultades de
comprobacion;

Preparar las actividades y metas que integraran el programa operativo anual estatal,

Revisar los apercibimientos y medidas de apremio a aquellos que se opongan u obstaculicen el ejercicio de
las facultades de comprobacion;

Revisar la imposicién de multas por infracciones a las disposiciones fiscales;

Vigilar el seguimiento a las notificaciones de las multas por infracciones a las disposiciones fiscales;
Participar en la ejecucion del embargo precautorio, en los casos en que proceda, de conformidad con las
disposiciones fiscales;

Verificar la determinacion de la responsabilidad solidaria respecto de créditos fiscales, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables a los contribuyentes;

Atender y verificar las obligaciones fiscales estatales;

Elaborar la determinacién de contribuciones omitidas;

Verificar las compensaciones, asi como determinar y liquidar las cantidades compensadas indebidamente,
incluida la actualizacion y accesorios a los contribuyentes;

Supervisar la tasa de recargos correspondiente durante el ejercicio de sus facultades de comprobacion, y
hasta antes de emitirse la resolucion determinativa del crédito fiscal, asi como reducir las multas que
correspondan de acuerdo a la normatividad en la materia a los contribuyentes;

Elaborar las solicitudes dirigidas a otras autoridades fiscales que continien con los actos de fiscalizacion
debido a la circunscripcion territorial del Estado;

Aplicar los programas de fiscalizacion a los contribuyentes;

Auxiliar en la coordinacién con las areas administrativas de la Secretaria en el ejercicio de las facultades de
comprobacion;

Auxiliar en el proceso de suscripcidn de las 6rdenes de visitas domiciliarias, revisiones de gabinete y
revisiones electronicas para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, asi como emitir la
resolucion provisional a los contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados;

Elaborar para su certificacion las copias de documentos que obran en los archivos;

Proponer el proceso de suscripcion de las 6rdenes de visitas de inspeccion a los contribuyentes a fin de
verificar el cumplimiento de las obligaciones fiscales;
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Preparar el proceso de las 6rdenes de visita domiciliaria para verificar el cumplimiento de obligaciones
fiscales relacionadas con la expedicién de comprobantes fiscales digitales por internet;

Vigilar el desarrollo de la revision para comprobar el cumplimiento de las obligaciones fiscales;

Organizar a los auditores adscritos al Departamento para que realicen el requerimiento a los contribuyentes,
responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, para que exhiban en su domicilio,
establecimientos o en las oficinas de las propias autoridades, la contabilidad, declaraciones, avisos, datos
u otros documentos, para comprobar el cumplimiento de sus obligaciones, en los plazos y formalidades
previstos en la legislacion fiscal estatal;

Preparar la solicitud del registro de contadores publicos y despachos de contadores publicos;

Elaborar los requerimientos a los contadores publicos registrados que hayan formulado dictamen para
efectos fiscales;

Desarrollar la revision de los dictamenes formulados por Contador Publico registrado de contribuciones
fiscales;

Desarrollar la revision de los dictamenes formulados por contadores publicos sobre impuestos estatales y
la notificacién a los contribuyentes cuando la autoridad haya iniciado el ejercicio de facultados de
comprobacion con un tercero relacionado con éstos;

Vigilar que se mantenga actualizado el registro de contadores publicos y despachos de contadores publicos
para su control;

Proponer la notificacion a los contribuyentes que se deja sin efectos el aviso para presentar el dictamen
fiscal;

Preparar la notificacion a los contadores publicos registrados las irregularidades detectadas en su actuacion
profesional;

Preparar la elaboracion y notificacion de los exhortos o amonestaciones por irregularidades detectadas en
los dictamenes fiscales o en la revision de papales de trabajo presentados por los contadores publicos
registrados;

Proponer la notificacion de la cancelacion de registro de contadores publicos;

Desarrollar el proceso de las notificaciones por estrados en la pagina web de la Secretaria;

Proponer citar a los contribuyentes, representantes legales u 6rganos de direccion, a efecto de dar a
conocer los hechos u omisiones conocidos con motivo del ejercicio de las facultades de comprobacién y
hacerlos constar en el oficio de observaciones;

Supervisar la autorizacion o improcedencia para la ampliacion del plazo para la presentacion de la
informacion;

Participar en la clausura o suspension temporal, preventiva o definitiva de los establecimientos de los
contribuyentes por incumplimiento a las obligaciones fiscales;

Revisar la determinacién de los impuestos, la actualizacion y accesorios que resulten a cargo de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados, que deriven del ejercicio de las facultades de
comprobacion de caracter estatal;

Supervisar el informe a la Direccion de Ingresos y Recaudacion de los oficios, resoluciones y documentos
determinantes de créditos fiscales;

Proponer dejar sin efectos las érdenes de visita domiciliaria, los requerimientos de informacién que se
formulen a los contribuyentes y contadores publicos;

Auxiliar en los acuerdos conclusivos, y
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e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 08 08
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
o . .
qE, Coordln'a.d’oraoCoorc‘hnador Rendir informe de las
+ | de Revision de Gabinete y . . X
£ . actividades que realiza.
Masiva.
Procuraduria de la Defensa Ren.dllr informacion - y
. participar en mesas de X
« | del Contribuyente. .
© trabajo.
E
2
o Informar ~ hechos u
omisiones en términos del
Contribuyentes. articulo 42 quinto parrafo X
del Cdédigo Fiscal de la
Federacion.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Centros Integrales de Atencién al Contribuyente.

Superior inmediato: Subsecretaria o Subsecretario de Ingresos.

Area de adscripcion: Coordinacion de Centros Integrales de Atencién al Contribuyente.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2 Objetivo:

Procurar el funcionamiento 6ptimo de los Centros Integrales y Médulos de Atencion al Contribuyente, a fin de
que la actividad fiscalizadora que tienen encomendada cada uno de ellos, se desarrolle dentro de los niveles de
eficiencia que requiere para cumplir con los objetivos de ingresos propuestos en el Programa Operativo Anual.

3 Funciones:

Coordinar y Supervisar la correcta aplicacion de la politica de ingresos y los programas de actividades que
emita la Secretaria respecto de los Centros Integrales de Atencién y Médulos de Atencion al Contribuyente;
Comunicar los resultados de las metas establecidas por la Direccion de Ingresos y Recaudacion a la
Subsecretaria de Ingresos;

Proponer a la Subsecretaria o Subsecretario de Ingresos los programas y sistemas que favorezcan el
incremento de la recaudacién y mejoramiento en atencion al contribuyente;

Proponer a la Subsecretaria o Subsecretario de Ingresos el programa anual de capacitacion a colaboradores
y proyectos especificos;

Comunicar a la Subsecretaria 0 Subsecretario de Ingresos el resultado de los procesos de supervision y
evaluacion de los Centros Integrales de Atencion al Contribuyente y Médulos de Atencion al Contribuyente;
Asesorar al personal que labora en los Centros Integrales y Médulos de Atencion al Contribuyente, asi como
a instituciones publicas y particulares en la aplicacion de las disposiciones fiscales;

Supervisar la recaudacion de los impuestos, derechos, contribuciones de mejoras, aprovechamientos,
productos, asi como los demas ingresos en los Centros Integrales y Modulos de Atencion al Contribuyente;
Supervisar el depdsito de la recaudacion en las instituciones financieras;

Emitir las 6rdenes de intervencion para el cobro del impuesto de rifas, loterias, sorteos y concursos,
diversiones y espectaculos publicos;

Supervisar que el personal acreditado intervenga y realicen la determinacion del impuesto de rifas, loterias,
sorteos y concursos, diversiones y espectaculos publicos y lo enteren a la hacienda publica del estado;
Supervisar que los Centros Integrales y Modulos de Atencion al Contribuyente lleven a cabo los
procedimientos normativos emitidos por la Subsecretaria de Ingresos;

Supervisar que los Centros Integrales y Modulos de Atencion al Contribuyente realicen el cobro a los
contribuyentes, responsables solidarios y terceros con ellos relacionados, de los honorarios por notificacion
derivados del cumplimiento de las obligaciones fiscales;

Supervisar los proyectos que coadyuven al mejor cumplimiento de las obligaciones fiscales;

Supervisar el desempefio de los Centros Integrales y Modulos de Atencién al Contribuyente en materia de
las metas establecidas;

Supervisar la calidad y cobertura de los servicios que se prestan en materia tributaria;

Supervisar a los Centros Integrales de Atencion al Contribuyente y Médulos de Atencion al Contribuyente
para que cumplan con las metas recaudatorias y servicios prestados;

Coordinar a los Centros Integrales de Atencién al Contribuyente en la aplicacion de las obligaciones fiscales;
Formular la propuesta de convenios de colaboracion administrativa en materia de ingresos municipales;
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Supervisar a los Centros Integrales de Atencion al Contribuyente y Médulos de Atencion al Contribuyente
en la integracion de la cuenta mensual comprobada de ingresos coordinados;

Emitir a la Direccién de Contabilidad Gubernamental la cuenta mensual comprobada de ingresos
coordinados;

Coordinar el registro y clasificacion de los ingresos en los sistemas que determine la Secretaria;
Supervisar la notificacion por Estrados de acuerdo a la circunscripcion territorial de cada Centro Integral y
Médulo de Atencién al Contribuyente;

Coordinar la notificacion oportuna en cada uno de los Centros Integrales y Mddulos de Atencion al
Contribuyente de las resoluciones que determinen créditos fiscales y demas actos que deriven del ejercicio
de sus facultades o cuando asi se lo soliciten la Direccion de Ingresos y Recaudacion, y la Procuraduria
Fiscal,

Participar en la aplicacién del procedimiento administrativo de ejecuciéon en todas sus etapas a través de
sus Centros Integrales de Atencion al Contribuyente y Modulos de Atencion al Contribuyente;

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
31 321 352
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
Supervisar, instruir y
Centros  Integrales  de | evaluar el cumplimiento de
Atencion al Contribuyente y | las metas recaudatorias, .
los Modulos de Atencion al | programas y  servicios
Contribuyente. prestados estimados por la
" Secretaria.
2
9 | Direccion de Ingresos vy | Realizar las notificaciones
= | recaudacion. Personales y por Estrados. X
Proporcionar asesoria
legal relacionada con la
Procuraduria Fiscal. funcion de los Centros X
Integrales y Modulos de
Atencion al Contribuyente.
€ Procuraduria Fiscal. Realizar las notificaciones .
por Estrados.
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Direccion Administrativa.

Atender las necesidades
de la Coordinacién y de los
Centros  Integrales vy
Modulos de Atencién  al
Contribuyente  (recursos
materiales, humanos y
financieros).

Direccion de Contabilidad
Gubernamental.

Entregar la cuenta
mensual comprobada de
ingresos

Externas

Instituto Catastral del
Estado de Oaxaca.

Coordinar a través de los
Centros Integrales de
Atencion al Contribuyente
la emision de lineas de
captura para el cobro de
derechos.

Secretaria de Movilidad.

Coordinar a través de los
Centros Integrales de
Atencion al Contribuyente
la emision de lineas de
captura para el cobro de
derechos.

Coordinar la
implementacién del
Modelo de Atencion al
Contribuyente

Secretaria de Contraloria y
Transparencia
Gubernamental.

Coordinar las actividades
estipuladas en el
Programa de Trabajo
Anual

Proporcionar informacion
que se requiera para
atender las quejas
interpuestas por los
contribuyentes.

Externa

Instituto de Ila Funcion
Registral.

Coordinar la
implementacién del
Modelo de Atencion al
Contribuyente
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Instituto Catastral del
Estado de Oaxaca.

Direccion de Registro Civil. X

Difundir las actividades
que se desarrollan en los

Centros Integrales de X
H. Ayuntamientos Atencion al Contribuyente.
Municipales. Coordinar la
implementacién del x
Modelo de Atencion al
Contribuyente

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicién de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1 Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Centro Integral de Asesoria y Atencion.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Centros Integrales de Atencién al Contribuyente.

Area de adscripcion: Coordinacion de Centros Integrales de Atencién al Contribuyente.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2 Objetivo:

Dar atencion y orientacion en materia fiscal al personal operativo de los Centros Integrales y Mddulos de
Atencion al Contribuyente en los procesos de atencién al Contribuyente, asi como verificar el cumplimiento de
los procedimientos normativos y legales buscando alcanzar las metas recaudatorias estimadas por la
Secretaria.

3 Funciones:

¢ Difundir la correcta aplicacién de las politicas de ingresos y los programas establecidos en los Centros
Integrales de Atencion al Contribuyente y Médulos de Atencion al Contribuyente;

e Elaborar la integracion del Programa Operativo Anual del Centro Integral para el siguiente ejercicio fiscal.
Comprobar el avance de las acciones establecidas en el Programa Operativo Anual;

¢ Auxiliar al personal operativo de los Centros Integrales de Atencion al Contribuyente y Médulos de Atencion
al Contribuyente para la interpretacion y aplicacion de las disposiciones fiscales vigentes;

e Preparar al personal de los Centros Integrales de Atencion al Contribuyente y Modulos de Atencién al
Contribuyente materia de impuestos y contribuciones;

e Integrar el calendario anual de eventos relevantes, sobre diversiones y espectaculos publicos vy rifas,
loterias, sorteos y concursos a realizarse en el Estado;

e Comprobar que se lleven a cabo las intervenciones de las diversiones y espectaculos publicos, rifas,
loterias, sorteos y concursos, asi como las verificaciones que se realicen en el Estado. Elaborar la
integracion expedientes de intervenciones;

e Proponer los Convenios de Colaboracion administrativa a celebrarse con autoridades municipales;

e Desarrollar las supervisiones operativo-administrativas a los Centros Integrales de Atencion al
Contribuyente y Mddulos de Atencion al Contribuyente. Comprobar que se lleve a cabo la correcta
integracion del expediente documental del Contribuyente;

¢ Vigilar la integracién de la cuenta documental en los Centros Integrales de Atencion al Contribuyente y
Médulos de Atencion al Contribuyente;

¢ Gestionar la cancelacion de formatos de pago por duplicidad de folios, omision de conceptos o detalles del
cobro, error en nombres, error en clave de cobro;

¢ Vigilar los ingresos diarios, recibidos en los Centros Integrales de Atencion al Contribuyente y Mddulos de
Atencion al Contribuyente;

¢ Vigilar el deposito respectivo a los ingresos diarios en las instituciones financieras en los casos que aplique.
Auxiliar a los contribuyentes que lo soliciten en el ambito de su competencia;

e Gestionar los cambios de situacion fiscal del contribuyente en el Registro Estatal de Contribuyentes.

o Desarrollar la induccién al puesto. Desarrollar la capacitacién al personal de nuevo ingreso;

e Atender los cursos de actualizacion fiscal y normativa para la unificacion de criterios dirigidos al personal
de los Centros Integrales de Atencion al Contribuyente y Médulos de Atencién al Contribuyente;

e Atender las reuniones de evaluacién y direccionamiento con titulares y personal de los Centros Integrales
de Atencion al Contribuyente y Modulos de Atencion al Contribuyente;
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Gestionar que se generen correctamente las lineas de partidas compensadas, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4 Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
00 13 13
5 Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Frecuencia
: | obj ——
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
t Int I .
Cen r.o’s negrg es de Atender lo relacionado a
Atencion al Contribuyente y atencion al contribuyente X
Modulos de Atencion al . . y y
. tramites a realizar.
Contribuyente.
Definir criterios en los
diferentes  tramites vy .
procesos para el cobro de
impuestos.
Definir criterios para la
atencion y solventacion de X
" requerimientos emitidos.
g Di i6n de |
g | —lrecclon de Ingresos Y | verificar el proceso de
£ | Recaudacion. conciliacion bancaria de X
pagos en el sistema SAP.
Notificaciones personales .
y por Estrados
Realizar el procedimiento
administrativo de X
ejecuciéon
- Notificaciones personales
Procuraduria Fiscal. X
y por Estrados
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Realizar a través de los
Centros Integrales de
Atencion al Contribuyente
la emision de lineas de
captura para el cobro de
derechos.

Secretaria de Movilidad.

Externas

Coordinar las actividades
estipuladas en el
Programa de Trabajo

, ., | Anual.
Secretaria de la Contraloria

y Transparencia

Pr rcionar informacioén
Gubernamental. oporcio

que se requiera para
atender las quejas X
interpuestas por los
contribuyentes.

Externa

Difundir las actividades
H. Ayuntamientos | que se desarrollan en los
Municipales. Centros Integrales de
Atencion al Contribuyente.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1.

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Centro de Implementacién, Evaluacion y Seguimiento del Proyecto Modelo de Atencion
al Contribuyente.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Centros Integrales de Atencién al Contribuyente.

Area de adscripcion: Coordinacion de Centros Integrales de Atencién al Contribuyente.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Llevar a cabo la modernizacién de los Centros Integrales de Atencién al Contribuyente y capacitacion del
personal que labora en ellos.

3. Funciones:

e Proponer el calendario anual de capacitaciones;

e Proponer el calendario de visitas a los Centros Integrales de Atencién al Contribuyente y Mdodulos de
Atencion al Contribuyente para evaluar las necesidades de los mismos en cuanto a infraestructura y
capacitacion;

¢ Desarrollar la capacitacion en conjunto con otras areas de la Secretaria:

e Proponer a la Coordinadora o Coordinador de Centros Integrales de Atencion al Contribuyente los puntos
estratégicos en donde se pudiera implementar, o el extinguir el proyecto Modelo de Atencion al
Contribuyente.

o Desarrollar los estudios necesarios para valorar la viabilidad del proyecto Modelo de Atencién al
Contribuyente;

e Proponer visitas con las dependencias a fin de coordinar el proyecto Modelo de Atencidon al Contribuyente,
y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 21 21
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
tr:bajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
@ | Centros Integrales de
aE: Atencion al Contribuyente y Capacitar al personal .
‘€ | Médulos de Atenciéon al ’
- Contribuyente.
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Secretaria de Movilidad. X
Instituto Catastral del .
Estado de Oaxaca.
§ Implementacion del
8 | Instituto  de la  Funcién Modelo. .
a5 | Registral.
Direccion del Registro Civil. X
H. Ayuntamientos
" X
Municipales.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1.  Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefe o Jefa de Centro Integral de Atencién al Contribuyente.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Centros Integrales de Atencién al Contribuyente.

Area de adscripcion: Coordinacion de Centros Integrales de Atencién al Contribuyente.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar las acciones que tiene encomendadas el Centros Integral de Atencién al Contribuyente, con la
finalidad de que la actividad Fiscalizadora que realice se desarrolle dentro de los niveles de eficiencia que
requiere para cumplir con los objetivos de ingresos propuestos en el Programa Operativo Anual, manteniendo
la calidad en el servicio de asistencia y orientacion fiscal a los contribuyentes.

3. Funciones:

e Desarrollar los procesos de recaudacion de acuerdo a las disposiciones fiscales vigentes;

o Desarrollar el cobro de los impuestos, derechos, contribuciones de mejoras, aprovechamientos, productos
y accesorios, asi como los demas ingresos que tenga derecho a percibir el Estado;

e Emitir las 6rdenes de intervencion para el cobro del impuesto de rifas, loterias, sorteos y concursos,
diversiones y espectaculos publicos de acuerdo a la circunscripcion establecida;

e Atender los actos de Notificacion, intervencién, determinar y requerir el impuesto a pagar en rifas, loterias,
sorteos y concursos, Y las diversiones y espectaculos publicos para enterar el ingreso a la hacienda publica
del Estado de acuerdo a su circunscripcion territorial, asi como realizar el acta respectiva;

e Informar al Coordinador de Centros Integrales de Atencion al Contribuyente sobre los hechos, actos u
omisiones que tenga conocimiento en el ejercicio de sus funciones que puedan constituir infracciones
administrativas, delitos fiscales y delitos de las y los servidores publicos;

o Atender las solicitudes de aclaracidon que presenten los contribuyentes y remitirlos a la Direccion de Ingresos
y Recaudacioén para su tramite y resolucion;

o Atender la ejecucion de las resoluciones donde se determine la imposicién de sanciones que correspondan
por violacion a las disposiciones fiscales.

e Atender la ejecucion de las resoluciones que contengan determinaciones de contribuciones estatales
omitidas, actualizacién y accesorios a cargo de los contribuyentes;

¢ Vigilar el desempefio de los Mddulos de Atencién al Contribuyente de su circunscripcion;

o Desarrollar las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracion;

e Elaborar la cuenta mensual comprobada de ingresos;

¢ Gestionar la actualizacion del Registro Estatal en el ambito de su jurisdiccion;

e Gestionar el registro de los avisos de inscripcion, suspensiéon, modificacion, cancelacion y cualquier otro
movimiento previsto en las disposiciones fiscales, respecto del Registro Estatal;

e Gestionar con la Direccion de Ingresos la verificacion de datos de los contribuyentes en el Registro Estatal.

e Integrar las copias certificadas de los documentos que se encuentren bajo su cargo previo pago de
derechos;

o Atender a los contribuyentes en las solicitudes de pago que requieran, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 256 256
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
Enviar de solicitudes de
Departamento de . .
. ., . . aclaracion y devolucion de X
o | Administracion Tributaria. .
2 los contribuyentes.
g
=
Direccion de Contabilidad | Entregar de la cuenta .
Gubernamental. mensual comprobada.
Direccion General de | Atender y solucion a
Tecnologias e Innovacion | problemas de tipo técnico X
Digital. en el Centro Integral.
Promocionar y difusion de
pago de Impuestos X
Federales y Estatales.
H. Ayuntamiento Municipal.
m y P Concertar de Convenios. X
o
=
w . .
x Recepcionar de recibo de
1] L
Participaciones X
Municipales.
Asociaciones Civiles. X
) . Promocionar, difusion vy
Camaras de Comercio. capacitacion sobre X
impuestos Federales vy
Estatales.
Organizaciones  Sociales
. o X
Colegios de Profesionistas.
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Procuradora o Procurador Fiscal.

Superior inmediato: Titular de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Area de adscripcion: Oficina de la Secretaria o Secretario de Finanzas.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Representar juridicamente y asumir la defensa legal de los procedimientos juridicos y administrativos emitidos
por la Secretaria fin de evitar afectacion a la Hacienda Publica del Estado.

3. Funciones:

Someter a consideracion de la Secretaria o Secretario los proyectos de iniciativas de leyes, decretos,
reglamentos, acuerdos, érdenes y disposiciones de observancia general; asi como los anteproyectos de
decretos, acuerdos y demas instrumentos juridicos vinculados a la creacion y funcionamiento de
fideicomisos publicos;

Proponer a la Secretaria o Secretario las designaciones de suplentes o representantes en los 6rganos de
gobierno de las Entidades Paraestatales, asi como en los distintos 6érganos en los que le resulte intervencion
a la Secretaria y su titular;

Representar juridicamente y asumir la defensa legal de la Secretaria y de sus areas administrativas en los
juicios, de cualquier naturaleza, ejercitando las acciones, excepciones y defensas procedentes;

Ejercer la representacion legal de la Secretaria, ante todo tipo de autoridades judiciales, administrativas y
militares en los procesos y procedimientos de toda indole, ya sea en el ambito federal, estatal o municipal;
asi como ante personas fisicas, unidades econdémicas o personas morales; pudiendo delegar el ejercicio de
las mismas y el despacho de los asuntos de su competencia, al personal a su cargo, sin perder por ello la
posibilidad de su ejercicio directo;

Fungir como enlace en asuntos juridicos con las areas correspondientes de la Administracién Publica y
Municipios, asi como con los Poderes Legislativo y Judicial del Estado y Organos Auténomos;

Establecer coordinacion con las Procuradurias Fiscales o similares de la Federacion y Entidades
Federativas en las materias y asuntos de su competencia;

Vigilar que se emitan las resoluciones de los medios de defensa previstos en la legislacion fiscal aplicable
respecto de los actos competencia de la Secretaria;

Vigilar que se realicen oportunamente los requerimientos de pago de las garantias consignadas en las
polizas de fianzas tratandose de obligaciones garantizadas en materia de obra publica, prestacion de
servicios y adquisiciones;

Verificar la intervencion en los juicios de nulidad tratdndose de la inconformidad de las afianzadoras en
contra de los requerimientos de pago de las polizas de fianzas otorgadas a favor del Gobierno del Estado;
Fungir como responsable de la Unidad de Transparencia de la Secretaria;

Ejercer las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracion celebrados con la Federacion o con los
Municipios;

Supervisar que se realicen los requerimientos a los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con
ellos relacionados; la documentacion, datos e informes que sean necesarios para resolver consultas,
condonaciones y demas recursos administrativos que aquéllos le planteen en los asuntos de su
competencia, en los términos que senalen las disposiciones fiscales aplicables;
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Suscribir las resoluciones en las que se determine la procedencia o improcedencia de condonacion, multas
por infracciones a las disposiciones legales estatales, reconsideraciones y revisiones administrativas que
se soliciten a la Secretaria y prescripcion, y que estas sean apegadas a las disposiciones fiscales aplicables;
Supervisar que se requiera formalmente el pago de las garantias que responden a obligaciones no fiscales
otorgadas a favor del Estado, de sus Dependencias y Entidades por los actos y contratos que celebren
éstas, y que sean exigibles;

Informar a la Secretaria o Secretario sobre la cancelacion de las garantias remitidas por la Administracion
Publica de conformidad con las disposiciones aplicables;

Validar que las determinaciones de prescripcion de los créditos fiscales a solicitud de los contribuyentes
sean apegadas a las disposiciones legales aplicables;

Supervisar la emision de respuestas de consultas planteadas por personas fisicas, morales o unidades
economicas sobre la interpretacion y aplicacion de las disposiciones fiscales;

Elaborar las propuestas de los informes relativos a controversias constitucionales y revisiones fiscales
relacionados con la Hacienda Publica que se proponen a la Consejeria Juridica;

Coordinar las gestiones necesarias para la publicaciéon en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado, de
los acuerdos, reglamentos, manuales, bases, lineamientos y demas disposiciones normativas que emita la
Secretaria,

Certificar las copias de documentos que obren en las areas administrativas a su cargo;

Coordinar y vigilar la implementacién y funcionamiento del sistema de notificaciones electrénicas a través
del Buzon Tributario;

Coordinar y vigilar la implementacién y funcionamiento de sistemas de seguimiento de los asuntos
contenciosos, particularmente a través de sistemas electrénicos que permitan llevar un control continuo
sobre dichos asuntos, con alertas sobre los plazos y términos y la asignacion de los funcionarios
responsables de la atencion de cada uno ellos, con reportes periédicos, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

02 50 52

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de ] Frecuencia
. Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente

" Solicitar informacion
m .

: . . relacionada con su
£ | Areas Administrativas de la L "
9 . competencia a fin de emitir X
€ | Secretaria. s
- opinién o resolver sobre

asunto juridicos.
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@ Requerir informacion para
£ la suscripcion de .
-3 convenios, acuerdos,
w anexos federales,
Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica | ggjicitar informes sobre
§ Federal, Estatal o Municipal. | 55untos relacionados con
8 la Hacienda Publica del X
s Estado.

6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Directora o Director Normatividad y Asuntos Juridicos.

Superior inmediato: Procuradora o Procurador Fiscal.

Area de adscripcién: Procuraduria Fiscal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Proponer oportunamente mecanismos que contribuyan al fortalecimiento de la Hacienda Publica del Estado.

3. Funciones:

¢ Ordenar la notificaciéon por estrados y en la pagina web de la Secretaria;

o Aprobar que se realice el tramite ante las instancias correspondientes para la publicacion en el érgano de
difusion del Estado, de los edictos, acuerdos, lineamientos, reglas, manuales y demas documentos que por
disposicion legal requieran de su difusion a través de dicho medio;

e Coordinar que se lleve a cabo la publicacion en medios de comunicacion de los informes que por disposicion
legal deban ser difundidos;

o Participar en los trabajos del titular de la Unidad de Transparencia en la aplicacion de la Ley de
Transparencia;

e Supervisar periodicamente que se mantenga actualizada la informacion de las paginas web de la Secretaria,
Transparencia Presupuestal y Transparencia;

e Supervisar la actualizacidn de la informacién publica del ambito de su competencia, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Transparencia;

e Supervisar la actualizacién de la informacion publica del ambito de su competencia, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Transparencia;

e Recabar, para aprobacion del Procurador Fiscal los proyectos de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos,
acuerdos, 6rdenes y disposiciones de observancia general;

e Proponer a consideracion del Procurador Fiscal, los anteproyectos de decretos, acuerdos y demas
instrumentos juridicos vinculados a la creacion y funcionamiento de fideicomisos publicos;

e Programar la revision, e informar al Procurador Fiscal sobre la viabilidad de los formatos que las areas
administrativas de la Secretaria utilicen en los procedimientos de recaudacioén, control de las obligaciones
fiscales, actos de fiscalizacion y aduanera;

e Generar opinidon sobre la interpretacion y aplicacion de las disposiciones en materia presupuestaria,
hacendaria y administrativa que le soliciten;

e Aprobar las respuestas a las consultas formuladas por las Dependencias y Entidades Estatales, Federales
o Municipales sobre cuestiones presupuestarias, hacendarias y administrativas;

e Supervisar que se realicen los tramites ante las instancias correspondientes para la suscripcion de
instrumentos juridicos en los que intervenga la Secretaria o Secretario, en términos de las leyes de la
materia;

e Proponer la elaboracion y revision de los proyectos de convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos
juridicos en los que la Secretaria sea parte;

e Aprobar que se realice la revision de los instrumentos juridicos generados por los fideicomisos en los que
la Secretaria actiue como fideicomitente, a solicitud expresa del area administrativa interesada;
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Generar opinion respecto de los instrumentos juridicos relativos a la deuda publica, y en su caso
recomendar que se otorgue asesoria a las areas administrativas de la Secretaria en su elaboracion y demas
documentos vinculados con los mismos;

Supervisar que se realice el registro de designaciones en comisiones, Comités, organismos
descentralizados, dependencias, 6rganos desconcentrados y auxiliares de la Administracién Publica
Federal, Estatal o Municipal;

Generar opinion sobre la interpretacion y aplicacion de las disposiciones en materia presupuestaria,
hacendaria y administrativa que le soliciten;

Aprobar las respuestas a las consultas formuladas por las Dependencias y Entidades Estatales, Federales
o Municipales sobre cuestiones presupuestarias, hacendarias y administrativas, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
03 18 21
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de T
trabajo J Eventual Periédica Permanente
Requerir y atender
solicitudes para reformas a X
leyes fiscales.
Requerir informacion
relacionada con los
ingresos del Estado para
portal de finanzas vy
Transparencia X
Presupuestaria, asi como
§ _ 3 para integrar informacion
5 | Direccion ”de Ingresos y | solicitada por fiduciarias e
£ | Recaudacion. instituciones de crédito.

Enviar los formatos de
cumplimiento de la
competencia de Direccion

: X
que previamente hayan
sido enviados por la
misma.
Solicitar el calendario fiscal .

anual.
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Requerir para revision el
Proyecto de Reglas de
Caracter General.

Internas

Direccion de Auditoria e
Inspeccion Fiscal.

Requerir y atender
solicitudes para reformas a
leyes fiscales.

Enviar los formatos de
cumplimiento de la
competencia de la
Direccidén que previamente
hayan sido enviados por la
misma.

Requerir para revision el
protector de Reglas de
Caracter General.

Entregar folletos
relacionados con  los
derechos del contribuyente
y sus obligaciones.

Tesoreria.

Requerir informes sobre la
situacion de la deuda
publica para su
publicacion.

Requerir el Decreto de
Bases, Factores de
Distribucion y Calendario
de Pago de las
Participaciones Federales
para los Municipios.

Solicitar la distribucion de
participaciones federales
para los Municipios, asi
como su calendario de

pago.

Recibir  los informes
trimestrales de los pagos
realizados a los
Municipios sobre
participaciones y
aportaciones.

Elaboracion
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Dar opinion sobre el
contenido de los contratos
de mandato que se envien
a la Secretaria.

Emitir opinion sobre los
contratos de  crédito
simple y largo plazo para
Su suscripcion.

Internas

Direccion de Presupuesto.

Requerir y atender
solicitudes para reformas
a leyes, reglamentos vy
demas disposiciones
presupuestarias.

Entregar opinion sobre
formatos que en materia
de gastos publico se
utilicen.

Solicitar el proyecto de
Presupuesto de Egresos
para el Estado.

Solicitar el tabulador de
viaticos para su
publicacion.

Intervenir cuando se
requiera en los procesos
de cierre de ejercicio en
materia de gasto de
inversion.

Direccion de Contabilidad
Gubernamental.

Entregar oficios para la
presentacion de informes
trimestrales 'y cuenta
publica del Estados.

Entregar la publicacion en
el Periddico Oficial del
Estado de las normas y
lineamientos emitidos por
el CONAC, solicitados.

Elaboracion
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los
de

Dar opinion sobre
Convenios
Colaboracion que se
suscriban con los
Municipios en materia de
contabilidad
gubernamental.

Direccion de Planeacion

Estatal.

Revisar el contenido
juridico de los convenios
que se suscriben con la
Federacion.

Emitir opinién sobre la
revision que se realice a
los lineamientos que en
materia de inversion se
formulen por la Direccion.

Internas.

Direccion de Planeacion

Estatal.

Requerir informes sobre la
disponibilidad
presupuestal relacionados
con acuerdos, convenios,
anexos y demas
documentos en los que el
Gobierno del Estado se
comprometa a destinar
recursos para inversion
publica.

Direccién de Programacion
de la Inversion Publica.

Recibir para publicacion
en el Periddico Oficial del
Estado los reportes de
avance fisico-financiero y
cierre de ejercicio de la
inversion publica
autorizada atendiendo a la
periodicidad y calendario
establecido en las
disposiciones legales vy
administrativas.

Remitir el Programa
Operativo Anual de la
Procuraduria Fiscal y el
anteproyecto de
Presupuesto de Egresos
del Estado.

Elaboracion
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Direccion Administrativa.

Solicitar el pago de
publicaciones en el
Periédico  Oficial  del
Estado de Oaxaca vy
diarios de mayor
circulacion para dar
cumplimiento a las
obligaciones a cargo de la
Secretaria.

Dar opinion sobre los
contratos de prestacion de
servicios cuando lo
solicite.

Requerir la actualizaciéon
de la informacion prevista
en el articulo 10 de la Ley
de  Transparencia vy
Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de
Oaxaca trimestralmente.

Internas

Direccion Administrativa.

Colaborar en el ambito de
competencia en la
actualizacion de los
manuales de organizacion
y procedimiento de la
Secretaria.

Externas

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica

Estatal.

Participar por designacion
de la Secretaria o
Secretario en los 6rganos
de gobierno, Comités
técnicos y SubComités.

Participar
instrucciones del
Procurado  Fiscal en
reuniones de Trabajo.

por

Dar opinion sobre la
interpretacion de leyes
financieras y hacendarias,
cuando se solicite.

Elaboracion
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Participar en reuniones de
trabajo para la elaboracion
de iniciativas de leyes,
decretos 0 demas
disposiciones legales en X
las que soliciten de
participacion de la
Secretaria.
Gestionar y realizar los
tramites para la .
suscripcion de
instrumentos juridicos.
Direccion General de | Actualizar la informacion
Tecnologias e Innovacion | publica en los portales de X
Digital. la Secretaria.
Solicitar la publicacion de
los edictos, acuerdos,
lineamientos, reglas,
Consejeria  Juridica  del g]oacr::?:aenstos yqueden:)aos; .
Gobierno del Estado. . ., .
disposicién legal requieran
de su difusion en el
Organo de Difusiéon del
Estado.
Dar respuesta a las
Plataforma Nacional de | solicitudes de acceso a la
Transparencia. informacion y de Datos X
Personales.
Organo Garante de Acceso
a la Informacién Publica,
Transparencia, Proteccion | Sustanciar los recursos de .
de Datos Personales y Buen | revision.
Gobierno del Estado de
Oaxaca.
6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
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Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1.

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Normatividad.

Superior inmediato: Directora o Director de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Area de adscripcion: Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Formular y elaborar e integrar los proyectos de resolucion de consultas y opiniones sobre la aplicacién de la
legislacion en materias hacendarias, presupuestarias y administrativas que las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Estatal realicen, para un eficaz funcionamiento de los entes publicos.

3.

Funciones:

Analizar y poner a consideracion de la Directora o Director de Normatividad y Asuntos Juridicos, las
propuestas de iniciativas de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, ordenes y disposiciones de
observancia general, que las areas administrativas y/o entes de la Administracién Publica estatal remitan;
Analizar en coordinacién con las areas competentes la viabilidad de las propuestas de decretos, acuerdos
y demas instrumentos juridicos vinculados a la creacién y funcionamiento de fideicomisos estatales, que las
areas administrativas y/o entes de la Administracion Publica estatal remitan;

Previa solicitud, analizar y determinar la procedencia de los formatos que las areas administrativas de la
Secretaria utilicen en los procedimientos de recaudacion y control de las obligaciones fiscales; y analizar
las solicitudes de opinidon en materia presupuestaria, hacendaria y administrativa que soliciten;

Proponer a consideracion de la Directora o Director de Normatividad y Asuntos Juridicos los proyectos de
respuesta a solicitudes sobre la interpretacion y aplicacion de las disposiciones administrativas que soliciten;
Analizar las consultas que soliciten de la legislacion en el ambito de competencia de la Secretaria y proponer
la respuesta correspondiente, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 06 06

Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

Internas

Informar del seguimiento
Direccién de Normatividad y | que se da a los asuntos
Asuntos Juridicos. competencia del
departamento.
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Areas Administrativas de la
Secretaria.

Intercambiar informacion. X

NO APLICA NO APLICA

Externa

6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,

planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad
Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1.

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Asuntos Juridicos.

Superior inmediato: Directora o Director de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Area de adscripcion: Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Revisar y elaborar instrumentos juridicos para el fortalecimiento de la Hacienda Publica del Estado.

3. Funciones:

e Llevar a cabo el analisis y/o elaboracién, en su caso, de los proyectos de convenios, contratos, acuerdos y
demas instrumentos juridicos en los que la Secretaria sea parte;

e Verificar la viabilidad juridica de los instrumentos juridicos generados por los fideicomisos en los que la
Secretaria actue como fideicomitente;

e Analizar y elaborar la opinion respecto de los instrumentos juridicos relativos a la deuda publica, y brindar
asesoria a las areas administrativas de la Secretaria en su elaboracion y demas documentos vinculados
con los mismos;

o Presentar a la Directora o Director de Normatividad y Asuntos Juridicos, los proyectos de propuesta de
designaciones en comisiones, Comités, organismos descentralizados, dependencias, 0organos
desconcentrados y auxiliares de la Administracion Publica Federal, Estatal o Municipal, que las areas
soliciten y actualizar su registro;

o Elaborar la propuesta de opinion sobre la interpretaciéon y aplicacién de las disposiciones administrativas
contenidas en los instrumentos juridicos que le soliciten en el ambito de su competencia;

e Analizar y elaborar la propuesta de resolucion de consultas sobre instrumentos juridicos en el ambito de
competencia de la Secretaria, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 07 07
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
tr:bajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
@ Informar  respecto  del
;:: Direccién de Normatividad y | seguimiento de los .
‘e | Asuntos Juridicos. asuntos competencia del
B departamento.

Control del documento

Elaboracion Actualizacion Péagina 246/372




MANUAL DE 0 P : SEFIN
A a.’.aca : 7 Secretaria de
ORGANIZACION * Finanzas
CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno el Estado
& | Areas administrativas de la . .
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o | Secretaria.
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..3 NO APLICA. NO APLICA
w

6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,

planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Gestion y Difusion.

Superior inmediato: Directora o Director de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Area de adscripcion: Direccion de Normatividad y Asuntos Juridicos.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Difundir la informacion publica generada por la Secretaria de Finanzas, vigilar y cumplir con las politicas, normas
y lineamientos en materia de Transparencia, asi como responder las solicitudes de Informacién Publica y Datos
Personales que reciba la Unidad de Transparencia y los recursos de revision que proceden de estas.

3. Funciones:

Realizar los oficios para los acuerdos de las notificaciones por estrado en materia de Transparencia;
Solicitar mediante tickets de la mesa de ayuda del Portal de la Secretaria, la publicacion de los oficios en
el apartado de Notificacion por Estrados en el Portal de la Secretaria;

Remitir al correo electronico de talleres graficos los documentos escaneados que se van a publicar en el
Periédico Oficial del Estado, para generar la linea de pago;

Elaborar el oficio de solicitud de pago de derechos para publicacion a Tesoreria;

Elaborar el oficio de solicitud para publicacion en el Periddico Oficial del estado a Consejeria Juridica,
anexando el pago de derechos y los documentos a publicar;

Elaborar los oficios de solicitud para publicacidon en los medios de comunicacion;

Enviar los archivos digitales para publicar, al correo electrénico del enlace de la Direccion Administrativa;
Analizar que la informacion requerida mediante solicitudes de acceso a la informacién publica y datos
personales sean competencias de la Secretaria;

Realizar y notificar los oficios a las unidades administrativas competentes para la busqueda de la
informacion requerida mediante solicitudes de acceso a la informacién publica o datos personales;
Realizar las respuestas de acceso a la informacién publica para firma del Director o Directora de
Normatividad y Asuntos Juridicos;

Notificar a los solicitantes las respuestas a sus solicitudes de acceso a la informacion publica o datos
personales cumpliendo con las formalidades y plazos sefalados;

Recibir los recursos de revisién interpuestos por los recurrentes o notificados por el Organo Garante de
Acceso a la Informacion Publica, Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Buen Gobierno del
Estado de Oaxaca;

Realizar y natificar los oficios a las unidades administrativas competentes para la busqueda de informacion
requerida mediante recursos de revision;

Notificar al Organo Garante de Acceso a la Informacién Publica, Transparencia, Proteccién de Datos
Personales y Buen Gobierno del Estado de Oaxaca, los informes y cumplimientos de los Recursos de
Revision;

Revisar las reformas efectuadas en las disposiciones legales que integran el marco normativo de la
Secretaria, en los portales electrénicos de la camara de diputados y del periédico oficial;

Modificar los archivos digitales correspondientes del marco juridico;

Solicitar la actualizacion de los archivos digitales en el apartado del marco normativo del portal de la
Secretaria de Finanzas;
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Solicitar mediante tickets, de la mesa de ayuda del portal de la Secretaria, la publicacion de la informacion
en los apartados de las paginas web oficiales;

Dar seguimiento por medio del ticket a las publicaciones solicitadas en las paginas web, verificando la carga
de los archivos digitales y del apartado;

Elaborar los oficios de solicitud para actualizar la informaciéon publicadas en los portales de la Secretaria
de Finanzas, a las areas administrativas de la Secretaria;

Solicitar mediante tickets de la mesa de ayuda del portal de la Secretaria, las publicaciones de la informacion
que se actualizara, adjuntando los archivos digitales, especificando la ruta del apartado a modificar, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 03 03

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

Internas

Realizar el pago de
derechos para publicacion
en el Organo de Difusion
del Estado.

Tesoreria.

Dar respuesta la
informacion requerida
mediante solicitudes de
acceso a la informacion
publica, datos personales
y los recursos de revision.

Actualizar la informacion
Areas Administrativas de la publica en los portales de X

Secretaria. la. Secretaria.

Realizar la difusién de la
informacion publica,
correspondiente a las
Obligaciones de X
Transparencia comunes
en la Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT).
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6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,

planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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sessee

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Directora o Director de lo Contencioso.

Superior inmediato: Directora o Director de lo Contencioso.

Area de adscripcion: Direccion de lo Contencioso.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Realizar acciones, politicas y estrategias para desarrollo de juicios y procedimientos contenciosos en que tenga
injerencia la Dependencia, a través del analisis y representacion juridica conforme al marco normativo, con el
proposito de promover y dirigir actuaciones de caracter legal que tutelen los intereses de la Secretaria de
Finanzas del Poder Ejecutivo.

3. Funciones:

e Asesorar juridicamente y asumir la defensa legal de la Secretaria y de sus areas administrativas en los
juicios de cualquier naturaleza, ejercitando las acciones, excepciones y defensas procedentes; delegando
facultades para asumir la defensa legal de la Secretaria y de sus areas administrativas en las audiencias
de los diversos juicios y procedimientos administrativos;

¢ Representar legalmente a la Secretaria y sus areas administrativas, ante todo tipo de autoridades judiciales,
administrativas y militares en los procesos y procedimientos de toda indole, ya sea en el ambito federal,
estatal o municipal; asi como ante personas fisicas, unidades econémicas o personas morales;

e Requerir a las y los servidores publicos y fedatarios, personas fisicas y morales, informes, datos y
documentos que posean con motivo de sus facultades, en los casos en que deba salvaguardarse los
intereses de la Hacienda publica;

¢ Requerir los informes, documentos, datos y cualquier otro medio que se necesiten con motivo de la defensa
de la Hacienda publica o de los derivados de la coordinacién con la federacion, a las areas administrativas.

e Coordinar con las diversas instituciones de la Administracion Publica Federal y Estatal para la asignacion
de peritos;

e Emitir las determinaciones de los medios de defensa previstos en la legislacion fiscal, respecto de los actos
competencia de la Secretaria en materia fiscal estatal;

e Emitir las determinaciones de los recursos administrativos hechos valer contra actos o resoluciones que
emita la Secretaria;

e Desempenfiar las atribuciones derivadas de los convenios de colaboracion;

e Comunicar periodicamente a la Procuradora o Procurador Fiscal, sobre los medios de defensa interpuestos
en contra de la Secretaria;

e Comunicar a la Procuradora o Procurador Fiscal sobre los posibles hechos, actos u omisiones que puedan
constituir delitos, asi como presuntas responsabilidades de las y los servidores publicos de la Secretaria en
el desempefio de sus funciones, allegandose de elementos probatorios del caso, dando la intervencion que
corresponda a la Fiscalia y/o Contraloria, segun corresponda;

e Formular la denuncia o querella correspondiente, cuando exista la presuncién de la comision de delitos, y
dar seguimiento a los procesos penales relativos a hechos delictuosos;

e Colaborar con el Ministerio Publico Federal o Estatal, segun sea el caso, en representacion de la Secretaria,
en los procesos penales;

e Permitir la cancelacion de garantias provenientes de la Administracion Publica de conformidad con las
disposiciones aplicables;
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Exigir el pago de las garantias consignadas en las pdlizas de fianza, cheque certificado y/o billete de
deposito, en caso de incumplimiento de los fiados, en materia de obra publica, adquisiciones y prestacion
de servicios;

Requerir a la Administracion Publica, respecto de la informacion y documentacion necesaria para formular
la cancelacion o efectividad de garantias otorgadas a favor de la Secretaria que garanticen obligaciones no
fiscales, y devolucion de la documentacion en su caso;

Requerir a la Comision Nacional de Seguros y Fianzas, el remate de valores propiedad de las compafiias
afianzadoras, suficientes para cubrir las obligaciones exigibles no pagadas;

Fungir como representante de la Secretaria en las controversias relativas a los derechos humanos, en toda
clase de investigaciones y procedimientos administrativos tramitados por las instancias a cargo de la
defensa de los derechos humanos;

Emitir los documentos, datos e informes que sean necesarios para resolver las consultas, solicitudes de
condonaciones, reconsideraciones, revisiones y recursos administrativos que los contribuyentes,
responsables solidarios o terceros con ellos relacionados, planteen ante la Secretaria;

Corroborar las resoluciones de prescripcion de los créditos fiscales;

Corroborar las resoluciones relativas la procedencia o improcedencia de condonacion de créditos fiscales,
multas por infracciones a las disposiciones legales estatales, reconsideraciones y revisiones administrativas
que se soliciten a la Secretaria;

Emitir las resoluciones relativas a las consultas planteadas por personas fisicas, morales o unidades
economicas sobre la interpretacion y aplicacion de las disposiciones en materia fiscal estatal,

Vigilar la realizacion de las notificaciones de los actos y resoluciones y, en su caso, solicitar de las demas
autoridades fiscales que las mismas se lleven a cabo en los términos de las disposiciones legales aplicables
Plantear a la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado los informes relativos a controversias
constitucionales y revisiones fiscales relacionados con la Hacienda publica;

Sustentar y emitir la rescision administrativa de los contratos que las areas administrativas de la Secretaria
hubieren suscrito en el ambito de su competencia;

Emitir el acuerdo por el que se ordena las notificaciones por estrados y en la pagina web de la Secretaria

Formular la queja o el informe correspondiente, cuando exista la presuncion de responsabilidad
administrativa, asi como dar seguimiento a los procedimientos administrativos sancionadores relativos a
presuntas faltas administrativas, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

03 24 27

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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Externas

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Estatal.

Recibir informes y atender
los procedimientos
administrativos relativos a
la efectividad de garantias
a favor del Estado.

Secretaria de la Contraloria
y Transparencia
Gubernamental.

Ministerio Publico Estatal o
Federal.

Reunir los elementos para

coadyuvar en sus
investigaciones.

Defensoria de los Derechos
Humanos del Pueblo de
Oaxaca.

Reunir los elementos y
realizar los informes
derivados de quejas por
posibles violaciones a los
derechos humanos.

Instituciones afianzadoras.

Ejecutar los
requerimientos de pago de
efectividad de garantias.

Comision Nacional de
Seguros y Fianzas.

Realizar remates de

valores

Representar juridicamente

Tribunal de Justicia .
o . y asumir la defensa legal X
Administrativa. .
de la Secretaria.
Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Poder x
Judicial del Estado de o
Oaxaca. Represgntar juridicamente
y asumir la defensa legal
) . de la Secretaria.
Secretaria de Hacienda y .
Crédito Publico.
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Procuraduria de Defensa .
del Contribuyente.

Representar juridicamente
y asumir la defensa legal X
de la Secretaria.

Consejeria  Juridica  del
Gobierno del Estado.

Externas

Fiscalia General de Justicia x
del Estado.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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sessee

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Juicios y Recursos.

Superior inmediato: Directora o Director de lo Contencioso.

Area de adscripcion: Direccion de lo Contencioso.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Revisar y efectuar seguimiento a procedimientos de nulidad y resoluciones a recursos de revocacion.

3. Funciones:

Revisar, formular y corroborar los proyectos relativos a los medios de defensa previstos en la legislacion
fiscal, respecto de los actos competencia de la Secretaria en materia fiscal; asi como los informes previos
y justificados derivados de los juicios de amparo indirecto;

Revisar, formular y corroborar los proyectos de resolucion de los recursos administrativos hechos valer
contra actos o resoluciones que emita la Secretaria;

Elaborar los requerimientos, informes, documentos, datos y cualquier otro medio que se necesiten con
motivo de la defensa de la Hacienda publica o de los derivados de la coordinacién con la federacion, a las
areas administrativas de esta Secretaria;

Comunicar a la Directora o Director de lo Contencioso, sobre los medios de defensa interpuestos en contra
de la Secretaria; y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 09 09

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente

Direccién de Auditoria e .

Inspeccion Fiscal.
(72]
©
c
S . .7
Q Intercambiar Informacion.
(=

Direccién de Ingresos. X
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NO APLICA NO APLICA

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Procedimientos Administrativos.

Superior inmediato: Directora o Director de lo Contencioso.

Area de adscripcion: Direccion de lo Contencioso.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Atender los procesos juridicos administrativos en los que se encuentra involucrada la Secretaria de Finanzas o
alguna de sus areas administrativas, en defensa del interés de la Hacienda Pubica.

3. Funciones:

Analizar y formular las solicitudes de los servidores y fedatarios publicos informes, datos y documentos que
posean con motivo de sus facultades, en los casos en que deba salvaguardarse los intereses de la
Hacienda Publica

Analizar, proponer y elaborar los requerimientos informes, documentos, datos y cualquier otro medio que
se necesiten con motivo de la defensa, a las areas administrativas de esta Secretaria

Comparecer en las audiencias en las que se deleguen facultades para asumir la defensa legal de la
Secretaria y de sus areas administrativas en los juicios y procedimientos administrativos

Analizar y formular la denuncia o querella correspondiente cuando exista la presuncion de la comision de
delitos y dar seguimiento a los procesos penales relativos a hechos delictuosos

Revisar y recabar los elementos necesarios para que el representante legal de la Secretaria pueda
coadyuvar con el Ministerio Publico Estatal, en los procesos penales

Examinar la procedencia de la autorizacion de la cancelacién de las pdlizas de fianzas de la Administracion
Publica

Exigir el pago de las garantias consignadas en las podlizas de fianza, cheque certificado y/o billete de
deposito, en caso de incumplimiento de los fiados, en materia de obra publica, adquisiciones y prestacion
de servicios

Revisar y formular las solicitudes a la Administracion Publica, la informacion y documentacion necesaria
para formular los requerimientos de pago con cargo a las polizas de fianzas otorgadas a favor del Estado
que garanticen obligaciones no fiscales.

Formular y corroborar las solicitudes a la Comision Nacional de Seguros y Fianzas, el remate de valores
propiedad de las companias afianzadoras, suficientes para cubrir las obligaciones exigibles no pagadas.
Sustentar y formular las resolucién de la rescision administrativa de los contratos que las areas
administrativas de la Secretaria hubieren suscrito en el ambito de su competencia.

Analizar y formular los proyectos relativos a los medios de defensa, provenientes de juicios laborales,
civiles, mercantiles, agrarios y administrativos relativos a los requerimientos de pago a las instituciones
afianzadoras, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 06 06

. Relaciones interinstitucionales.

\ Con el objeto de Frecuencia
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de Departamento de Consultas, Solicitudes y Notificaciones.

Superior inmediato: Directora o Director de lo Contencioso.

Area de adscripcion: Direccion de lo Contencioso.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Generar soluciones en materia fiscal, que deriven de la aplicacion, interpretacion, o declaratoria de obligaciones,
incentivos o beneficios, establecidos en la diversa reglamentacion y legislacion fiscal de caracter general
exigidos al contribuyente, asi como también asumir la defensa legal de las areas administrativas de la
Secretaria, y asesorar en forma especializada en materia constitucional con la finalidad de dar solucién a las
controversias planteadas por los Municipios del Estado.

3. Funciones:

Formular los requerimientos de los documentos, datos e informes que sean necesarios para elaborar los
proyectos de resoluciones de las consultas, solicitudes de condonaciones, reconsideraciones, revisiones y
recursos administrativos que los contribuyentes, responsables solidarios o terceros con ellos relacionados,
planteen ante la Secretaria;

Elaborar los requerimientos informes, documentos, datos y cualquier otro medio que se necesiten con
motivo para elaborar los proyectos de resoluciones de las consultas, solicitudes de condonaciones,
reconsideraciones, revisiones y recursos administrativos que los contribuyentes, responsables solidarios o
terceros con ellos relacionados, a las areas administrativas de la Secretaria;

Formular los proyectos de las resoluciones de prescripcion de los créditos fiscales a solicitud de los
contribuyentes;

Revisar, formular y corroborar las resoluciones sobre la condonacion de créditos fiscales, multas por
infracciones a las disposiciones legales estatales, reconsideraciones y revisiones administrativas que se
soliciten a la Secretaria;

Revisar, formular y corroborar los proyectos de las resoluciones de las consultas planteadas por personas
fisicas, morales o unidades econdmicas sobre la interpretacién y aplicacion de las disposiciones en materia
fiscal;

Comunicar los actos y resoluciones y, en su caso, elaborar las solicitudes a las demas autoridades fiscales
que las mismas se lleven a cabo en los términos de las disposiciones legales aplicables;

Formular y corroborar el acuerdo mediante el cual se ordena las notificaciones por estrados y en la pagina
web de la Secretaria;

Formular las propuestas de los informes relativos a controversias constitucionales y revisiones fiscales
relacionados con la Hacienda Publica que se proponen a la Consejeria Juridica, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 07 07
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo ) Eventual Periédica Permanente
Informar  respecto  del
imient I
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©
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Q X
% | Recursos.
Intercambio de
Informacion.
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Procedimientos X
Administrativos.
2]
o
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n

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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sessee

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Subsecretaria o Subsecretario de Planeacion e Inversion Publica.

Superior inmediato: Titular de la Secretaria de Finanzas.

Area de adscripcion: Oficina de la Secretaria o Secretario de Finanzas.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar la politica de inversion publica a través de la planeacion, programacién y seguimiento de acciones
que regulen el Sistema Estatal de Inversion Publica para contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos dentro del Plan Estatal de Desarrollo, Plan Nacional de Desarrollo y demas instrumentos que
deriven de los mismos.

3. Funciones:

o Definir los criterios que regulen los instrumentos del Sistema Estatal de Inversion Publica;

¢ Remitir la propuesta del acuerdo de Distribucién del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social y
Municipal y del fondo de aportaciones para el fortalecimiento Municipal, para su revision, suscripcion de la
Secretaria o Secretario y su publicacion;

o Definir los criterios que regulen los instrumentos del Sistema Estatal de Inversion Publica;

e Firmar convenios de coordinacion, en materia de inversion publica con los Municipios;

e Firmar convenios de Acuerdos, Anexos con la Administracion Publica Estatal y Municipal en materia de
planeacion para el desarrollo, concertacion y coinversion;

e Fomentar la realizacion de acuerdos y demas instrumentos de cooperacion con el sector social y privado
del Estado en materia de inversién publica;

¢ Instruir el enlace ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en materia de Inversion Publica;

e Administrar la informacion registrada en el Banco de Proyectos de Inversion Publica;

e Firmar los oficios de las solicitudes de prevision presupuestal para la autorizacion de los Proyectos de
Inversion Publica;

e Firmar los oficios de los Proyectos de Inversion Publica previamente viabilizados y dictaminados que se
encuentran en el Banco de Proyectos de Inversion Publica;

o Designar al servidor publico del area competente para la atencion de las instancias municipales y estatales;

e Instruir para su acreditacién al servidor publico que lo representara en diversas reuniones;

e Firmar los dictamenes de factibilidad de proyectos de asociacién publico—privada;

¢ Instruir que se realice las capacitaciones a las Instancias Ejecutoras para el manejo del Sistema Estatal de
Inversion Publica;

o Definir los criterios que regulen los instrumentos del Sistema Estatal de Inversion Publica;

¢ Definir las acciones para garantizar el eficaz y eficiente ejercicio del gasto publico derivado de los resultados
obtenidos de los informes del Sistema de Reporte de Recursos Federales Transferidos, Informes
Mensuales de Avances Fisicos y Financieros y demas reportes que den muestra del seguimiento;

e Requerir periddicamente reportes en materia de inversion publica;

e Solicitar realizar las adecuaciones presupuestarias de los Proyectos de Inversién publica autorizados y la
cancelacion de las autorizaciones de PIP emitidas;

¢ Firmar los oficios para comunicar la incorporacion de saldos pendientes por ejercer de ejercicios fiscales
anteriores, y
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e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
03 246 249
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. I T
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
Remitir del acuerdo de
Procuraduria Fiscal. distribucion del FISMDF vy X
FORTAMUN.
7)) . . P
, licit [
g Subsecretaria de Egresos, Sroolc(;;:)Sa dzrev:zlvoenrsigi .
& | Contabilidad y Tesoreria. proys
£ publica.
Atender a requerimientos
Direccion Administrativa. en materia de Control X
Interno y el POA.
Solventar necesidades
Direccion General de | tecnolégicas del area,
Tecnologias e innovacion | correos institucionales y X
Digital. extensiones  telefonicas
sea el caso.
, . i rt
Secretaria de Hacienda y Griséoc?jg dje Cain?/:aisigi .
@ | Crédito Publico. proy
c publica.
8
i
Congreso del Estado. Rendir cuentas. X
Dependencia, Entidades de
I; tAt\dImlnlstramon Publica Comunicar la autorizacion X
statal. de recursos y la
incorporacion de saldos al
Municipios ejercicio vigente. X
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sessee

Encauzar los proyectos de
coinversion para el X
bienestar social.

Asociaciones
Publica —Privada.

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,

fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.
Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Directora o Director de Planeacion Estatal.

Superior inmediato: Subsecretaria o Subsecretario de Planeacioén e Inversion Publica.

Area de adscripcion: Direccién de Planeacion Estatal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Elaborar la politica de inversién en coordinacién con las dependencias, entidades y Municipios en los ambitos
del desarrollo estatal, sectorial, municipal, regional y micro regional, a través de dirigir la incorporacion de las
propuestas de Proyectos de Inversion Publica priorizadas y presentadas por los Ejecutores de Gasto, segun la
normativa aplicable correspondiente, para su dictamen e ingreso al Banco de Proyectos de Inversion Publica;
con el fin de consolidar el Sistema Estatal de Inversion Publica para el desarrollo del Estado de Oaxaca.

3. Funciones:

e Promover la vinculacion, en el ambito de planeacion de la inversién publica, entre Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal;

e Integrar los reportes en materia de planeacion y orientacion de la inversion publica para favorecer el
desarrollo del Estado;

e Presentar a la Subsecretaria o Subsecretario de Planeacion e Inversion Publica la cartera de inversion
publica priorizada por los Ejecutores de Gasto;

e Supervisar la ejecucion de los procesos de formulacion y evaluacion ex ante de los PIP para su registro en
el BPIP, cumpliendo las disposiciones del SEIP;

o Integrar la politica de inversion con las propuestas de cartera de inversién en coordinacion con los tres
ordenes de gobierno y en los distintos ambitos de desarrollo;

e Aplicar las disposiciones normativas establecidas para la implementacion de la politica de inversion publica;

e Supervisar laintegracion de la cartera de inversién publica priorizada por los Ejecutores de Gasto con base
en las disposiciones de la planeacion y orientacién estratégica del gasto;

e Supervisar el cumplimiento de las acciones y metas de los PIP para su incorporacién en los instrumentos
de planeacion;

e Verificar que la orientacion de los PIP a posibles fuentes de financiamiento cumplan con los criterios para
su incorporacién a los instrumentos de planeacion;

e Coordinar los procesos de revisién técnica, en atencion a la normativa aplicable, de los PIP;

e Validar las propuestas de elaboracion y/o actualizacion de guias y requerimientos de proyectos de inversion
publica que deben observar los Ejecutores de Gasto, para someterlo a consideracion de la Subsecretaria o
Subsecretario y posteriormente, ser incorporados a los instrumentos del SEIP;

e Coordinar el proceso de calculo de distribucidén de recursos municipales correspondientes al Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal, conjuntamente con la Secretaria de Bienestar del
Gobierno Federal y la Coordinacion General del Comité Estatal de Planeacién para el Desarrollo de Oaxaca;
asi como del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento Municipal;

e Participar en los procesos de concertacion de la inversion publica con los distintos Ejecutores de Gasto y
ordenes de gobierno;

e Firmar en calidad de Servidor Publico Usuario , los PIP que ingresen al Sistema de Evaluacion de Fondos
de Inversion del Ramo 23 de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;
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Supervisar la alineacion de los proyectos de inversion publica al Plan Nacional de Desarrollo, Plan Estatal
y los instrumentos de planeacion;

Validar las propuestas de actualizacion de procesos, procedimientos y normatividad en el ambito de
competencia de la Direccion de Planeacion Estatal, para someterlo a consideracion de la Subsecretaria o
Subsecretario;

Requerir a las areas de la Direccion de Planeacion Estatal la revision constante y, de ser necesario, la
actualizacién de los distintos instrumentos que inciden en el ambito de su competencia;

Coordinar las acciones de capacitacion y asistencia técnica a los Ejecutores de Gasto de inversion;
Asesorar a Ejecutores de Gasto y participar en reuniones, respecto a criterios que atiendan la normativa
aplicable de los PIP;

Supervisar la recepcion, a través del sistema de inversion del ejercicio fiscal que corresponda, de la
propuesta de Ejecutores de Gasto respecto a proyectos que requieren inversion federal;

Administrar el BPIP;

Supervisar que los Ejecutores de Gasto cumplan lo establecido en las guias y requerimientos de proyectos
de inversion publica, para su ingreso al BPIP;

Integrar la politica de inversion con las propuestas de cartera de inversion en coordinacion con los tres
ordenes de gobierno y en los distintos ambitos de desarrollo, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

03 44 47

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

. | obj
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

Internas

Definir la politica de
inversion del Sistema
Secretaria o Secretario. Estatal de Inversién X
Pdblica y atender los
temas que el Titular defina.

Representar la  figura
normativa del Sistema

s X
) Estatal de Inversion
Subsecr.e’tarla .c’Ie Publica.
Planeacion e Inversion . . ..
o Proponer la priorizacién de
Publica. . . .
la inversion Publica, .

identificando a los
Ejecutores de Gasto.
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Direccion Administrativa.

Presentar los avances de

gestion trimestral.

Dar seguimiento a
contratos de Servicios de
Consultoria para la
elaboracion de
documentos de evaluacion
socioecondmica.

Internas

Tesoreria.

Direccién de Presupuesto.

Remitir y requerir los
documentos, datos vy

reportes que solicita la
Direccién.

Direccion de Contabilidad
Gubernamental.

Remitir los documentos,
datos y reportes que
solicitan los o6rganos de
control y fiscalizacion
estatales o federales.

Procuraduria Fiscal.

Remitir la informacién o
documentacién solicitada
a través de la Plataforma
Nacional de
Transparencia, por el
solicitante; asi como del
Sistema de  Atencion
Ciudadana.

Remitir los documentos,
datos y reportes que
solicitan los  érganos
judiciales y tribunales
estatales o federales.

Direccién de Programacion
de la Inversion Publica.

Dar seguimiento y validar
que los PIP cumplan con
los criterios establecidos
para su ingreso al BPIP,
para su posterior
autorizacion por parte de la
Direccion de
Programacion.
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Direccion de Seguimiento a
la Inversion Publica.

Requerir y remitir los
documentos, datos vy
reportes que solicitan los
organos de control y
fiscalizacion estatales o
federales.

Externas

Municipios.

Proporcionar seguimiento
y atencion técnica para el
ingreso a BPIP de los PIP
mediante un esquema de
coinversion.

Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Gestionar en calidad de
Servidor Publico Usuario,
PIP con fuentes federales.

Firmar en calidad de
Servidor Publico Usuario,
los PIP para que se
ingresen al Sistema de
Evaluacién de Fondos de
Inversion del Ramo 23.

Consejo Nacional
Armonizacién Contable.

Dar seguimiento a las
disposiciones establecidas
por dicho érgano.

Agencias Calificadoras.

Proporcionar la
informacioén necesaria que
coadyuve para la
Calificacion Soberana del
Estado de Oaxaca.

Coordinacion General del
Comité Estatal de
Planeacion para el
Desarrollo de Oaxaca.

Coadyuvar en la
priorizacion de la cartera
de coinversion.

Coadyuvar en la
integracion del  Anexo
metodoldgico del
Convenio FISMDF del afio

que corresponda.
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Direccion General de

Solventar las necesidades
tecnoldgicas y de atencién

Estatal.

fuentes de financiamiento,
para su dictamen e ingreso
a Banco de Proyectos de
Inversién Publica.

Tecnologias e Innovacion | al Sistema Estatal de X
Digital. Finanzas Publicas de
Oaxaca.
Priorizar la cartera de PIP,
con las propuestas de las
Unidades Ejecutoras de la Ur.udades Ejecutora§ y
Administracion Publica | O1entar  las - posibles x

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.

Elaboracion
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Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Planeacién y Proyectos de Inversion.

Superior inmediato: Directora o Director de Planeacion Estatal.

Area de adscripcion: Direccién de Planeacion Estatal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Aprobar la integracion y registro de los proyectos de inversion publica sectorial en el Banco de Proyectos de
Inversion Publica, mediante la coordinacion de los procesos de planeacion, formulacién de los proyectos de
inversion, con la finalidad de contribuir a la consolidacion del Sistema Estatal de Inversion Publica.

3. Funciones:

e Generar la propuesta de cartera de los PIP para la gestion de las asignaciones presupuestales del Ramo
General 23, en el Presupuesto de Egresos de la Federacion;

e Supervisar la evaluacion socioecondmica para los Proyectos de Inversion Publica;

o Verificar los proyectos que formulen los Ejecutores de Gasto para analisis e integracion en el BPIP;

o Verificar las propuestas de los Proyectos de Inversion Publica que se tramiten ante la Secretaria;

e Recabar la Cartera de Proyectos de Inversion Publica de la Unidad Responsable de los sectores para su
analisis;

o Reportar mediante via electronica a la UR si su cartera es viable o rechazada;

o Facilitar los proyectos de Inversién Publica de la Unidad Responsable a los Departamentos, para que
realicen la revision del Registro, segun corresponda;

¢ Recabar y facilitar a los Departamentos los proyectos de Inversion Publica de la Unidad Responsable, para
la revisidn y analisis del desglose de etapas, segun corresponda;

o Verificar que en el Sistema se haya generado la notificacién del proyecto para control interno;

o Verificar la viabilidad de los proyectos de inversién sectorial conforme a las disposiciones legales que le
sean aplicables;

e Facilitar asesoria en la integracion de la informaciéon técnica de los Proyectos de Inversion Publica
presentados por los Ejecutores de Gasto;

e Verificar que los Proyectos de Inversion Publica estén alineados al Plan Nacional de Desarrollo, al Plan
Estatal e instrumentos de planeacién vigentes;

o Verificar la informacion de factibilidad aplicable a los proyectos de inversién publica;

¢ Orientar los Proyectos de Inversion Publica a posibles fuentes de financiamiento con base a la normatividad
aplicable;

e Proponer los lineamientos legales y politicas a aplicar para formular, evaluar y dictaminar proyectos de
inversion en el ambito de su competencia, para la correcta integracion en el Banco de Proyectos de
Inversién Publica, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
04 16 20
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5. Relaciones interinstitucionales.

aplicable de los Proyectos
de inversion.

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente
Coordinar actividades para
: - .. | dar seguimiento al proceso
Direccién de Programacion L
) ., o de autorizacion de los X
® | de la Inversion Publica. .
c Proyectos de Inversion
2 Publica
£ :
Direccion de Seguimiento a | Evaluar los Proyectos de .
la Inversion Publica. Inversion Publica.
Coordinar acciones para la
planeacion y priorizacion .
Dependencias y Entidades | ¢ los  Proyectos de
de la Administracion Publica | Inversion.
Estatal. Revisar y Validar Ia
formulacién de los X
@ Proyectos de Inversion.
c . . T 7
5 Coordinar la integracion de
E los convenios y carteras
federales, asi como la X
: . factibilidad aplicable de los
Dependencias y Entidades p. .
. . . Proyectos de inversion.
de la Administracion Publica . .
Analizar los convenios y
Federal. g
carteras federales, asi
como la factibilidad X

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.

Elaboracion
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de los Departamentos de Planeacion del Sector Desarrollo Social.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Planeacién y Proyectos de Inversion.

Area de adscripcion: Coordinacién de Planeacion y Proyectos de Inversion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Analizar la informacion de los proyectos de inversion publica (PIP) del Sector Desarrollo Social; Departamento
del Sector Desarrollo Econémico Sustentable; Departamento de los Sector Infraestructura, Justicia, Seguridad
y Gobernabilidad registrados en la cartera de proyectos que presenta la Unidad Responsable, para su
viabilizacién, dictaminacion e ingreso al Banco de Proyectos de Inversion Publica (BPIP).

3. Funciones:

e Analizar y revisar el registro de los Proyectos de Inversion Publica solicitados por la Unidad Responsable
con base a la metodologia del Marco Légico alineacién a planes y programas, y convenios, en caso de que
aplique;

e Analizar y revisar el desglose de etapas de los Proyectos de Inversién Publica que los Ejecutores de Gasto
presentan ante la Direccion de Planeacion Estatal con base a la normatividad aplicable y las reglas de
operacion de las fuentes de financiamiento;

e Analizar la informacion de factibilidad aplicable de los proyectos de inversion publica;

e Comprobar que la integracion de la informacién técnica de los Proyectos de Inversion Publica presentados
por las ejecutoras de gasto esté debidamente sustentada;

e Informar a la Unidad Responsable si el proyecto es aprobado o rechazado;

Comprobar el cambio de estatus del PIP en el Sistema de Inversion de desglose a banco;
Determinar la viabilidad de los proyectos de inversiéon publica con base al analisis de su formulacién y de
los requisitos que permitan identificar sus factibilidades;

e Determinar la dictaminacion de los proyectos de inversion publica para su ingreso al Banco de Proyectos
de Inversion Publica, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 01 01

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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Cotejar la informacioén para
Direccién de Programacion dar segum.nen.t'o al proceso
o o de autorizacion de los X
de la Inversién Publica. .
Proyectos de Inversion
@ Publica.
g
= Cotejar la informacioén para
imiento al
Direccion de Seguimiento a dar segwmler]’o &l proceso
. o de evaluacibn de los X
la Inversion Publica. .
Proyectos de Inversion
Publica.
)
o
=
..3 NO APLICA NO APLICA
w

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de los Departamentos de Planeacion del Sector Desarrollo Econémico Sustentable.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Planeacién y Proyectos de Inversion.

Area de adscripcion: Coordinacién de Planeacion y Proyectos de Inversion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Analizar la informacion de los proyectos de inversion publica del Sector Desarrollo Social; Departamento del
Sector Desarrollo Econémico Sustentable; Departamento de los Sector Infraestructura, Justicia, Seguridad y
Gobernabilidad registrados en la cartera de proyectos que presenta la Unidad Responsable, para su
viabilizacién, dictaminacion e ingreso al Banco de Proyectos de Inversion Publica.

3. Funciones:

e Analizar y revisar el registro de los Proyectos de Inversion Publica solicitados por la Unidad Responsable
con base a la metodologia del Marco Légico alineacién a planes y programas, y convenios, en caso de que
aplique;

e Analizar y revisar el desglose de etapas de los Proyectos de Inversién Publica que los Ejecutores de Gasto
presentan ante la Direccion de Planeacion Estatal con base a la normatividad aplicable y las reglas de
operacion de las fuentes de financiamiento;

e Analizar la informacion de factibilidad aplicable de los proyectos de inversién publica;

e Comprobar que la integracién de la informacion técnica de los Proyectos de Inversién Publica presentados
por las ejecutoras de gasto esté debidamente sustentada;

e Informar a la Unidad Responsable si el proyecto es aprobado o rechazado;

Comprobar el cambio de estatus del PIP en el Sistema de Inversion de desglose a banco;
Determinar la viabilidad de los proyectos de inversion publica con base al analisis de su formulacion y de
los requisitos que permitan identificar sus factibilidades;

e Determinar la dictaminacion de los proyectos de inversion publica para su ingreso al Banco de Proyectos
de Inversion Publica, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 05 05

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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Cotejar la informacioén para

. L L, dar seguimiento al proceso
Direccién de Programacion g P

L L de autorizacion de los X
de la Inversiéon Publica. .
Proyectos de Inversion
Publica.

Cotejar la informacioén para
dar seguimiento al proceso

@ | Direcciéon de Seguimiento a .

€ | la Inversion Publica de evaluacion de los X
) Proyectos de Inversion

= Pablica.

()

o

=

..2 NO APLICA NO APLICA

w

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe de los Departamentos de Planeacion del Sector Infraestructura, Justicia, Seguridad y
Gobernabilidad.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Planeacién y Proyectos de Inversion.

Area de adscripcion: Coordinacién de Planeacion y Proyectos de Inversion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Analizar la informacion de los proyectos de inversion publica del Sector Desarrollo Social; Departamento del
Sector Desarrollo Econémico Sustentable; Departamento de los Sector Infraestructura, Justicia, Seguridad y
Gobernabilidad registrados en la cartera de proyectos que presenta la Unidad Responsable, para su
viabilizacion, dictaminacion e ingreso al Banco de Proyectos de Inversion Publica.

3. Funciones:

e Analizar y revisar el registro de los Proyectos de Inversion Publica solicitados por la Unidad Responsable
con base a la metodologia del Marco Légico alineacién a planes y programas, y convenios, en caso de que
aplique;

e Analizar y revisar el desglose de etapas de los Proyectos de Inversién Publica que los Ejecutores de Gasto
presentan ante la Direccion de Planeacion Estatal con base a la normatividad aplicable y las reglas de
operacion de las fuentes de financiamiento;

e Analizar la informacion de factibilidad aplicable de los proyectos de inversién publica;

e Comprobar que la integracién de la informacion técnica de los Proyectos de Inversién Publica presentados
por las ejecutoras de gasto esté debidamente sustentada;

Informar a la Unidad Responsable si el proyecto es aprobado o rechazado;

Comprobar el cambio de estatus del PIP en el Sistema de Inversion de desglose a banco;

Determinar la viabilidad de los proyectos de inversion publica con base al analisis de su formulacion y de
los requisitos que permitan identificar sus factibilidades;

e Determinar la dictaminacion de los proyectos de inversion publica para su ingreso al Banco de Proyectos
de Inversion Publica, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 05 05

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1.

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos de Inversion Publica.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Planeacion y Proyectos de Inversion.

Area de adscripcion: Coordinacién de Planeacion y Proyectos de Inversion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Analizar y revisar los documentos técnicos de evaluacion socioeconomica de los proyectos de inversion publica
de los recursos federales y estatales, con la finalidad de participar en el proceso de planeacion y formulacién
que contribuye al cumplimiento de las acciones y metas establecidas en los instrumentos de planeacion.

3.

Funciones:

Auxiliar en la integracion en la cartera de inversion para la gestion de recursos conforme a los lineamientos
y/o reglas de operacién del fondo o fideicomiso federal del ramo general 23;

Elaborar informes del seguimiento de los Proyectos de Inversién Publica registrados en el SEFIR 23 de la
SHCP;

Informar mediante correo electronico a las Unidades Responsables y al departamento de planeacion
sectorial correspondiente los proyectos autorizados con recursos del Ramo General 23, para iniciar con el
proceso de viabilizacion y dictaminacién de los proyectos de inversion publica sectorial;

Recopilar los documentos técnicos de Evaluacion Socioeconémica elaborados por la Unidad Responsable
para el proceso de viabilizacion y dictaminacion de los Proyectos de Inversiéon Publica sectorial en el
Sistema de Inversion del Sistema Estatal de Finanzas Publicas de Oaxaca;

Informar mediante correo electronico al departamento de planeacion sectorial correspondiente, el
documento técnico del PIP que acredita la factibilidad econdmica, la cual sera cargada en el Sistema de
Inversion del Sistema Estatal de Finanzas Publicas de Oaxaca por la Unidad Responsabile;

Analizar los documentos técnicos de evaluacién socioeconémica de proyectos de inversion publica, para
registrar la informacién en el Sistema de Evaluacion de Fondos de Inversion del ramo 23 de la SHCP para
el proceso de gestion de recursos del Ramo General 23;

Analizar los documentos técnicos de evaluacion socioecondémica de proyectos de inversion publica,
presentados por la Unidad Responsables, para acreditar la factibilidad econémica para el Sistema de
Inversion del Sistema Estatal de Finanzas Publicas de Oaxaca;

Informar mediante correo electréonico a la Unidad Responsable las observaciones identificadas en el
documento técnico del PIP;

Coadyuvar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal en la integracion de los
documentos técnicos de evaluacion socioeconémica y/o informacion técnica de los proyectos de inversion
publica;

Atender la peticion del municipio etiquetado con recursos del Ramo General 23 para el manejo del Sistema
Electronico;

Revisar los documentos técnicos de los PIP contribuyan con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal,
Planes Sectoriales, Planes Regionales y otros instrumentos de planeacién del desarrollo;

Elaborar reporte de las asignaciones presupuestarias aprobadas al Estado para proyectos de inversion
publica, respecto al ramo general 23 del Presupuesto de Egresos de la Federacién, conforme a lo publicado
en el Diario Oficial de la Federacion, y
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e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 04 04

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo ) Eventual Periédica Permanente
Cotejar la informacioén para
Direccién de Programacion dar segum'nen.t'o al proceso
., o de autorizacion de los X
» | de laInversion Publica. .
& Proyectos de Inversion
GE’ Publica.
£ Cotejar la informacion para
Direccion de Seguimiento a dar segwmler]’to al proceso
e de evaluacibn de los X
la Inversion Publica L
Proyectos de Inversion
Publica.
()
o
=
‘3 NO APLICA NO APLICA
i

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Apoyo Técnico para la Planeacion e Inversion.

Superior inmediato: Directora o Director Planeacion Estatal.

Area de adscripcion: Direccién de Planeacion Estatal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Promover y elaborar metodologias y herramientas de planeacién estratégica, enfocadas al desarrollo del
capital humano de las ejecutoras del gasto publico, con la finalidad de que los proyectos de inversion publica
sean desarrollados e integrados para su registro en el Banco de Proyectos de Inversion Publica.

3. Funciones:

o Integrar reportes de estatus del avance de registro de proyectos de inversion publica dentro del sistema de
inversion;

e Disefar los procesos de formulacion, evaluacion y dictaminacion ex-ante de los proyectos de inversion
publica para su registro en el banco de proyectos de inversion publica;

o Formular los criterios para la planeacién de los proyectos de inversion publica que incidan en los sectores
y Municipios.

¢ Integrar trimestralmente del informe de avance de metas aprobados en el programa operativo anual;

e Contribuir en la integracién de la estructura programatica de los Ejecutores de Gasto en conjunto con la
Coordinacion General del Comité Estatal de Planeacién para el Desarrollo de Oaxaca y Direccién General
de la Instancia Técnica de Evaluacion;

e Elaborar y mantener actualizado el inventario de fuentes de financiamiento para su difusion en el portal de
internet de la secretaria de Finanzas;

e Elaborar guias y requerimientos de proyectos de inversion que atiendan las directrices de las fuentes de
financiamiento disponibles;

e Elaborar con las instancias normativas el céalculo de distribucién de los Fondos de Aportaciones de
Infraestructura Social Municipal,

e Someter a la aprobacion de su superior jerarquico las actividades y metas del programa operativo anual de
las areas administrativas a su cargo;

e Mantener actualizados los manuales, lineamientos y catalogos de informaciéon para acceso de las
ejecutoras de gasto para su orientacion;

¢ Difundir los planes, programas y politicas para la priorizacién y asignacion de la inversién publica;

e Solicitar a las areas de la Subsecretaria Planeacioén e Inversién Publica, los requerimientos de capacitacion
y asistencia técnica a favor de los Ejecutores de Gasto de inversién, para su desarrollo;

o Establecer los contenidos, programas y calendario para llevar a cabo la capacitacion y asistencia técnica a
los ejecutores del gasto de inversion, en el uso de herramientas tecnologicas y metodologias donde
intervenga la planeacion de la inversion publica, asi como para la adecuada formulacion y viabilizaciéon de
proyectos de inversion publica y evaluacion ex-ante;

¢ Difundir los procesos de planeacion entre los Ejecutores de Gasto que ingresan proyectos de inversion por
medio del sistema electrénico;

e Supervisar la correcta integracion e informacion de los proyectos de inversion registrados dentro del
sistema de inversion, y
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e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

02 04 06

5. Relaciones interinstitucionales

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de T
trabajo Eventual Periédica Permanente
Coordinacién de | Resolver conflictos en los
, | Vinculacion  para la| gistemas electronicos para X
e Coinversion Municipal. asegurar la calidad de la
.."c.% o . informacion en el Banco de
= | Coordinacioén de Planelz'amon Proyectos de inversion .
y Proyectos de Inversién. Publica.
Conformar la estructura .
Dependencias y Entidades | programatica.
de la Administracion Publica
@ Estatal. Llevar a cabo |la N
= capacitacion.
£
w Retroalimentar
. conocimientos enerar
Diversos  Sectores del | . y 9
insumos para las X
Estado. ,
metodologias en cuanto a
planeacion.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Metodologias.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Apoyo Técnico para la Planeacién e Inversion.

Area de adscripcion: Coordinacion de Apoyo Técnico para la Planeacién e Inversion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Desarrollar guias y requerimientos metodoldgicos y de planeacién mediante la definicion de procedimientos
para la formulacién de los Programas Presupuestarios, que integran la Estructura Programatica de los
Ejecutores del Gasto a través de Matrices de Indicadores para Resultados.

3. Funciones:

Formular las guias y requerimientos en la actualizacion de los Programas Presupuestarios, en
acompanamiento de la Direccién General de la Instancia Técnica de Evaluacion;

Administrar los catalogos referentes a los registros de las Matrices de indicadores para resultados de los
Ejecutores de Gasto generados en el Sistema Estatal de Finanzas Publicas;

Contribuir en la integracion de la estructura programatica de los Ejecutores de Gasto en conjunto con la
Coordinacion General del Comité Estatal de Planeacion para el Desarrollo de Oaxaca y la Direccion General
de la Instancia Técnica de Evaluacion;

Formular las guias y requerimientos en la actualizacion de los Programas Presupuestarios, en
acompanamiento de la Direccién General de la Instancia Técnica de Evaluacion;

Coadyuvar en la elaboracion, con las instancias normativas, del calculo de distribucion del Fondo de
Aportaciones de Infraestructura Social Municipal, asi como realizar el calculo de distribucion del Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento Municipal;

Elaborar el programa de trabajo, gestionar el calendario y disefiar los contenidos para efectuar mesas de
trabajo con los ejecutores del gasto para la integracién de la Estructura Programatica;

Coadyuvar en la elaboracion, con las instancias normativas, del calculo de distribucion del Fondo de
Aportaciones de Infraestructura Social Municipal, asi como realizar el calculo de distribucion del Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento Municipal, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

00 00 00

5. Relaciones interinstitucionales

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente

Internas

Estandarizar métodos de
planeacion para generar las X
metodologias.

Coordinacion de Planeacion
y Proyectos de Inversién
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,

fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:
Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision

estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Capacitacion y Asistencia Técnica.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Apoyo Técnico para la Planeacién e Inversion.

Area de adscripcion: Coordinacion de Apoyo Técnico para la Planeacién e Inversion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Brindar capacitacién y asistencia técnica a los Ejecutores de Gasto de las herramientas informaticas que opera
la Direccion de Planeacion, para el registro de proyectos de inversion publica, asi como gestionar la
reingenieria de procesos o requerimientos de las areas normativas de la Direccién ante el area competente
para su desarrollo.

3. Funciones:

e Elaborar la propuesta de los procesos de formulacién y evaluacion ex ante de los PIP para su registro en
el BPIP;

o Elaborar la propuesta de guias y de los proyectos de inversion publica que deberan observar los ejecutores
del gasto en el registro al BPIP;

¢ Disefar instrumentos para las capacitaciones, tales como Manuales de Procedimientos y/o Diagramas de
flujo, a fin de asesorar a los Ejecutores de Gasto en cuanto a las herramientas informaticas que opera la
Direccién de Planeacion Estatal para el registro de los PIP;

¢ Disefar instrumentos para las capacitaciones, tales como Manuales de Procedimientos y/o Diagramas de
flujo, a fin de asesorar a los Ejecutores de Gasto en cuanto a las herramientas informaticas que opera, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
00 01 01
5. Relaciones interinstitucionales
Puesto y/o area de . Frecuencia
I
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
Direccion de Seguimiento a L
® | la Inversidn Publica. Apoyar en la definicion de X
g los requerimientos y reglas
2 . . . | de operacion de los
£ | Direccion de Planeaciéon | . : »
sistemas informaticos. X
Estatal.
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Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,

fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:
Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision

estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Vinculacion para la Coinversion Municipal.

Superior inmediato: Directora o Director de Planeacion Estatal.

Area de adscripcion: Direccién de Planeacion Estatal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Supervisar la integracion de los Proyectos de Inversién Publica propuestos por los Municipios y de convenios
y anexos federales con coinversion estatal, mediante la coordinacién de los procesos de formulacion,
viabilizacion y registro de los proyectos de inversion al Banco de Proyectos de Inversion Publica.

3. Funciones:

o Revisar las propuestas de inversion de los H. Ayuntamientos, de las distintas carteras de inversion
propuestas por la COPLADE;

e Auxiliar a las autoridades municipales opciones para la inversion de sus recursos basados en la planeacién
y necesidades actuales;

e Supervisar que los PIP registrados en el Sistema Electrénico cumplan con los instrumentos de Planeacion
y normatividad aplicable a las propuestas de financiamiento;

o Elaborar reportes de seguimiento de los proyectos de inversidon en la etapa de registro de cartera para su
incorporacion al sistema electrénico;

e Supervisar la integracion de la formulacion para el registro de propuestas de proyectos de inversion publica
de los Municipios, anexos y convenios federales, para el registro de propuestas de proyectos de inversion
publica al banco de proyectos;

e Supervisar el registro de propuestas de proyectos de inversién publica al banco de proyectos de los
Municipios, anexos y convenios federales;

e Coordinar con la Coordinacion General del Comité Estatal de Planeacion para el Desarrollo de Oaxaca, la
elaboracion de las carteras de inversion propuestas y gestionadas por los H. Ayuntamientos, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

03 15 18

5. Relaciones interinstitucionales

Puesto y/o area de Con el obieto de Frecuencia
trabajo J Eventual Periédica | Permanente
%
c Direccibn de Planeacion x
Q3 | Estatal. Revisar que las propuestas
[ ‘. T
= de Inversion Publica
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Departamento de | cumplan con la
Formulacion para la | normatividad y lineamientos X
Coinversion Municipal. de Inversion vigentes.
Departamento de
Viabilizacién para la X
Coinversion Municipal.
Departamento  para el
Registro de la Coinversion X
Municipal.
Coordinacion General del | Coadyuvar en procesos de
Comité Estatal de | asesoria y revision de X
Planeacion para el | documentos para
Desarrollo de Oaxaca. integracién de los Proyectos
de Inversion Publica
Secretaria de Bienestar. propuestos por los X
Municipios.
Apoyo y orientacion a las
autoridades municipales
para la inversion de sus .
recursos basados en la
H. Ayuntamientos | Planeacion 'y necesidades
Municipales. actuales.
Apoyar con el proceso de
o coordinacion de los
g proyectos de coinversiéon y x
+ carteras federales
w registrados en el sistema
electrénico normado.
Coadyuvar con los H.
Ayuntamientos en  los
procesos de validaciones de
Instancias Normativas. las propuestas de Inversion X

Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Estatales.

Apoyar con el proceso de

coordinacion de los
proyectos de coinversion y
carteras federales

registrados en el sistema
electrénico normado.

Elaboracion
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Coordinacion General del
Comité Estatal de X
Planeacion para el
Desarrollo de Oaxaca.
Comision Estatal del Agua. X
Secretaria de las
Infraestructuras y el X
Ordenamiento  Territorial
Sustentable. .

Revisar que los Proyectos

o de Inversion cumplan con

Comision  Federal  de | una factibilidad tecnica y X
Electricidad. ambiental emitida por las

instacias normativas

correspondientes.
Caminos y Aeropistas de X
Oaxaca
Autoridades Municipales. X
Comision Estatal de X
Vivienda.
Secretaria de Medio
Ambiente y  Recursos X
Naturales.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento para la Formulacién de la Coinversién Municipal.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Vinculacion para la Coinversion Municipal.

Area de adscripcion: Coordinacién de Vinculacion para la Coinversién Municipal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Formular proyectos de inversion publica para la coinversion municipal, en apego a normatividad aplicable, para
su incorporacion al Banco de Proyectos de Inversion Publica.

3. Funciones:

Informar mediante asesorias a las autoridades municipales, como integrar la documentacién necesaria para
la etapa de registro de cartera de los proyectos de inversion;

Integrar la documentacion remitida por las autoridades municipales, relacionada con los proyectos de
inversion federales y estatales;

Auxiliar a las autoridades municipales para la formulacion de los Proyectos de Inversion Publica en el ambito
municipal basadas en la planeacién y propuestas de fuentes de financiamiento;

Asesorar a las autoridades municipales sobre la normatividad aplicable y politicas de inversién vigentes;
Asesorar a las autoridades municipales en las opciones para la inversion de sus recursos basados en la
planeacion y necesidades actuales;

Informar periédicamente de los asuntos y actividades realizadas por el Departamento para la Formulacion
de la Coinversion Municipal;

Elaborar reportes de seguimiento de la formulacién de proyectos de inversion, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

00 04 04

5. Relaciones interinstitucionales

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de T
trabajo Eventual Periédica Permanente
Coordinacion de
Vinculacion para la X
Coinversion Municipal.
()
(1}
c
S
2
c | Departamento de .
- e, Revisar que las propuestas
Viabilizacién para la X

de Inversiéon Publica de los

Coinversion Municipal. e
Municipios cumplan con la
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w normatividad de Inversion

c | Departamento  para el | yigentes.

GE, Registro de la Coinversion X
£ | Municipal.

©

g NO APLICA NO APLICA

>

w

6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.
Habilidades:
Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento para la Viabilizacion de la Coinversién Municipal.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Vinculacion para la Coinversion Municipal.

Area de adscripcion: Coordinacién de Vinculacion para la Coinversién Municipal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Dictaminar la viabilidad técnica a los proyectos de inversién publica propuestos por los Municipios, en apego
a los lineamientos de inversién vigentes, para su incorporacion al Banco de Proyectos de Inversion Publica.

3. Funciones:

e Auxiliar a las autoridades municipales en la integracion técnica de los proyectos de inversion, conforme a
la normatividad aplicable;

o Vigilar que los proyectos de inversion publica en el ambito municipal cumplan con la normatividad aplicable
y que estén orientados a los requerimientos que establecen los instrumentos de planeacién vigentes;

e Determinar y validar que los proyectos de inversion en el ambito municipal cumplan con la factibilidad
técnica y ambiental emitida por las instancias normativas correspondientes;

e Determinar la viabilidad de los proyectos de inversién en el ambito municipal conforme a la normatividad
aplicable vigentes;

e Elaborar reporte para informar el estatus en la integracion de los proyectos de inversion en el ambito
municipal;

¢ Informar de los proyectos de inversiéon en el ambito municipal que hayan concluido la etapa de viabilizacion,
y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

00 06 06

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente

L, Validar que los Proyectos
@ | Coordinacion de que yec!
c . L de Inversién Publica
= | Vinculacién para la X
2 : . . propuestos por los
c | Coinversiéon Municipal. o
- Municipios cumplan con los
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lineamientos normativos vy

Departamento de | que estén debidamente
Viabilizacion para la | orientados a los X
Coinversion Municipal. requerimientos que

establecen los instrumentos

Departamento  para el | de planeacion.
Registro de la Coinversion X
Municipal.

NO APLICA NO APLICA

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento para el Registro de la Coinversion Municipal.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Vinculacion para la Coinversion Municipal.

Area de adscripcion: Coordinacién de Vinculacion para la Coinversién Municipal.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Verificar las propuestas de proyectos de inversion publica registrados por el H. Ayuntamiento en el Sistema
electronico previamente formulados y viabilizados, para su incorporacion al Banco de Proyectos de Inversion
Publica.

3. Funciones:

Coadyuvar con las autoridades municipales en el proceso de registro de la informacion correspondiente a
los Proyectos de Inversion Publica en el sistema electrénico;

Mantener el control, reserva y uso de la informacion confidencial que tenga a su cargo con motivo de sus
atribuciones;

Vigilar el registro de la informacion de los Proyectos de Inversion Publica capturados por el H. Ayuntamiento
en el sistema electronico normado previamente formulados y viabilizados;

Elaborar reportes e informar el estatus de los Proyectos de Inversion Publica en el ambito municipal,
registrados por el H. Ayuntamiento en el sistema electronico normado para su incorporacion al Banco de
Proyectos de Inversion Publica;

Elaborar reportes e informar sobre los Proyectos de Inversién Publica establecidos en convenio y anexos
firmados por las instancias federales registradas por el H. Ayuntamiento en el sistema electrénico; y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 02 02
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Frecuencia
trabajo i
Con el objeto de Eventual Periddica Permanente

Internas

Dar  seguimiento  del

. . . ., estatus de los proyectos de
Coordinacion de Vinculacion ) ., proy . .
coinversion municipal

para la Coinversion . . X
Municipal registrados en el sistema

electréonico normado para
su incorporacién al Banco
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de Proyectos de Inversion
Departamento para | Publica.

Formulacion de la X
Coinversion Municipal

Departamento de
Viabilizacién para la X
Coinversion Municipal

Departamento de Revision y
Autorizaciones Zona Norte.

Departamento de Revision y
Autorizaciones Zona Suir.

NO APLICA NO APLICA

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Directora o Director de Programacion de la Inversion Publica.

Superior inmediato: Subsecretaria o Subsecretario de Planeacioén e Inversion Publica.

Area de adscripcion: Direccién de Programacién de la Inversion Publica.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Planear y dirigir las actividades inherentes al proceso de la autorizacién de obras y/o acciones de inversion
publica a Municipios, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, considerando los
procedimientos, lineamientos y normatividad aplicables a la naturaleza de los recursos disponibles.

3. Funciones:

Promover los tramites concernientes con las instancias respectivas para la radicacion de recursos
provenientes del Ramo General 23, asi como coordinar las acciones necesarias para la suscripcion de los
convenios;

Presenta/Comunica a la Subsecretaria o Subsecretario los oficios de prevision de recursos para su
suscripcion de los proyectos considerados para autorizacion;

Supervisar la informacién de los techos presupuestales, inversion publica autorizada, adecuaciones
presupuestales, de las fuentes de financiamiento federales y estatales; para conocer la disponibilidad de
recursos;

Aplicar en el sistema de la Secretaria los folios de autorizacién correspondientes a la inversion publica
autorizada;

Presenta/Comunicar a la Subsecretaria o Subsecretario los oficios de autorizacidon de recursos para su
suscripcion;

Instruir/Supervisar que sea realicen los reportes de la inversién publica autorizada;

Supervisar la informacion del reporte del cierre del ejercicio presupuestal correspondiente;

Supervisar que las areas atiendan dudas de los ejecutores del gasto en relacién a las autorizaciones o
adecuaciones presupuestarias;

Aplicar el folio correspondiente al tramite de adecuacion presupuestaria en caso de ser procedente, asi
mismo suscribir el oficio de respuesta correspondiente;

Autorizar los folios de cancelacion de saldos que asi lo requieran y suscribir los oficios correspondientes;
Aplicar el folio correspondiente de la incorporacion de recursos notificado y presentar/comunicar el oficio a
la Subsecretaria o Subsecretario;

Promover con las areas a cargo la revision de las leyes, reglamentos y demas normativa referente a
inversién publica para la generacién de propuestas para su modificacion, adicion o bien su derogacion esto
de acuerdo a la operatividad.

Presentar ante la Subsecretaria la propuesta de la informacion de los proyectos considerados en el Plan
Anual de Inversion Publica;

Supervisar la informacion presentada de los proyectos considerados en el Plan Anual de Inversion Publica,
y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados

Directos

Indirectos

Total

02

57

59

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de
trabajo

Con el objeto de

Frecuencia

Eventual

Periddica Permanente

Internas

Direccion Administrativa.

Realizar los tramites
necesarios para el
funcionamiento operativo
de la Direccidn.

Direccion de Seguimiento a
la Inversion Publica.

Proporcionar la
informacién que requieran
los 6rganos fiscalizadores
estatales o federales de la
inversion publica
autorizada

Tesoreria.

Coordinar la actualizacion
de saldos del gasto de
inversion publica recibidos,
para su autorizacion y
aplicacion.

Externas

Poder Judicial,
Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica
Estatal y Organos
Auténomos.

Dar respuesta a las
solicitudes de
adecuaciones
presupuestarias, asi como
atender temas
relacionados con las
atribuciones de la
Direccion.

Instancias Federales.

Realizar las gestiones para
la radicacién de recursos
autorizados del Ramo
General 23.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica y desarrollo, administracion publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,

planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Elaboracion
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Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Programacion y Control Sectorial.

Superior inmediato: Directora o Director de Programacion de la Inversion Publica.

Area de adscripcion: Direccién de Programacién de la Inversion Publica.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Verificar y coordinar las acciones para la emisién de oficios de autorizacion y adecuaciones presupuestarias,
supervisando que sean apegados a los procedimientos establecidos, asi como a los lineamientos y normatividad
aplicable a la naturaleza de los recursos.

3. Funciones:

Verificar la informacion de los oficios de prevision de recursos de los proyectos que sean considerados para
autorizacion;

Verificar la informacion de los techos presupuestales, inversion publica autorizada, adecuaciones
presupuestales, de las fuentes de financiamiento federales y estatales; para conocer la disponibilidad de
recursos;

Aprobar en el sistema de la Secretaria los folios de autorizacion correspondientes a la inversion publica
autorizada;

Supervisar que la informacion del oficio sea correcta, asi como que la fuente de financiamiento asignada al
proyecto tenga disponibilidad presupuestaria;

Supervisar la informacion de los reportes de inversién publica generados;

Supervisar la informacion del reporte del cierre del ejercicio presupuestal correspondiente;

Supervisar que los departamentos den atencion a las dudas expuestas por los ejecutores del gasto;
Supervisar que se le haya dado atencion al tramite de adecuaciéon presupuestaria, verificar que sea
procedente y aprobar el folio;

Verificar la cancelacion de los saldos que asi lo requieran presentadas por el departamento para
proponerlas con el director;

Aprobar el folio de incorporacion de recursos en caso de ser procedente en los sistemas de la Secretaria y
supervisar que la informacion del oficio sea correcta;

Participar en las propuestas de modificaciones, adiciones o derogaciones de los articulos de las leyes,
reglamentos y demas normativa aplicable a la Inversion Publica esto segun lo demanda la operatividad;
Participar en la integracion de la informacion respectiva a los proyectos considerados en el Plan Anual de
Inversién Publica, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
04 26 30

. Relaciones interinstitucionales.

\ Con el objeto de Frecuencia
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Puesto y/o area de Eventual Periédica Permanente
trabajo
)
] S .
c . . L Recibir instrucciones y
5 | Direccion de Programacion. o X
£ rendir informes.
)
e
& | NO APLICA NO APLICA
x
i

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Andlisis Financiero e Integracion del Plan Anual de Inversion Publica.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Programacion y Control Sectorial.

Area de adscripcion: Coordinacion de Programacién y Control Sectorial.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Recopilar y analizar la informacion presentada por los ejecutores del gasto de capital conforme a los objetivos
establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo para su integracién al Plan anual de Inversion Publica (PAIP).

3. Funciones:

e Integrar reportes de la inversion publica autorizada en el ejercicio fiscal;

e Elaborar un reporte con la inversion publica autorizada al cierre del ejercicio presupuestal "x", para verificar
los montos pendientes por ejercer que se incorporaran al siguiente ejercicio;

o Elaborar guias sobre el tramite de adecuaciones presupuestarias, asi como atender dudas respectivas
sobre la autorizacion de los PIP;

e Proponer modificaciones, adiciones o derogar articulos de las leyes, reglamentos y demas normativa
aplicable a la Inversion Publica esto segun lo demanda la operatividad;

¢ Integrar la informacion respectiva de los proyectos que seran considerados en el Plan Anual de Inversion
Publica, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados
Directos Indirectos Total

00 03 03

5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
|

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
w . e
g Coordlnacu.)’n de Recibir instrucciones vy
= | Programacion 'y Control . X
] ) rendir informes.
€ | Sectorial.
0
©
=
i.’. NO APLICA NO APLICA
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1.

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Programacion y Control del Sector Desarrollo Social.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Programacion y Control Sectorial.

Area de adscripcion: Coordinacion de Programacién y Control Sectorial.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Elaborar las autorizaciones y respuestas de adecuaciones presupuestarias de proyectos de inversion publica,
de acuerdo con los procesos establecidos, sujetdndose a la disponibilidad presupuestaria, normatividad y
lineamientos aplicables a la naturaleza de los recursos.

3. Funciones:

e Elaborar los oficios de prevision de recursos de los proyectos que sean considerados para autorizacion;

e Actualiza la informacion de los techos presupuestales, inversidon publica autorizada, adecuaciones
presupuestales, de las fuentes de financiamiento federales y estatales; para conocer la disponibilidad de
recursos;

e Capturar la informacion correspondiente a las fechas de suscripcion de los oficios de autorizacion, asi como
la aplicacion de los folios correspondientes a la inversion publica autorizada en los sistemas de la
Secretaria;

e Elaborar el oficio de autorizacion de recursos de los PIP;

e Integrar reportes de la inversion publica autorizada en el ejercicio fiscal;

o Atender dudas de los ejecutores del gasto respecto a las autorizaciones y adecuaciones presupuestarias;

e Analizar las solicitudes de adecuacidon presupuestaria, en caso de ser procedente aplicar el folio
correspondiente y elaborar el oficio de respuesta;

e Elaborar los folios de adecuacion presupuestaria para cancelar los saldos que asi lo requieran, asi mismo
elaborar el oficio correspondiente;

e Elaborary enviar para su validacion el folio de incorporacién de recursos en el sistema de la Secretaria, asi
mismo generar el oficio correspondiente, de acuerdo a los proyectos que los ejecutores del gasto hayan
homologado;

e Proponer modificaciones, adiciones o derogar articulos de las leyes, reglamentos y demas normativa
aplicable a la Inversion Publica esto segun lo demanda la operatividad;

e Analizar los proyectos que pueden ser considerados para el Plan Anual de Inversién Publica y elaborar el
reporte con la informacién correspondiente, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 06 06

Relaciones interinstitucionales.

\ Con el objeto de Frecuencia
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,

planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1.

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Programacion y Control del Sector Desarrollo Econdmico
Sustentable.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Programacion y Control Sectorial.

Area de adscripcion: Coordinacion de Programacién y Control Sectorial.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Elaborar las autorizaciones y respuestas de adecuaciones presupuestarias de proyectos de inversion publica,
de acuerdo con los procesos establecidos, sujetdndose a la disponibilidad presupuestaria, normatividad y
lineamientos aplicables a la naturaleza de los recursos.

3. Funciones:

e Elaborar los oficios de prevision de recursos de los proyectos que sean considerados para autorizacion;

e Actualiza la informacion de los techos presupuestales, inversidon publica autorizada, adecuaciones
presupuestales, de las fuentes de financiamiento federales y estatales; para conocer la disponibilidad de
recursos;

e Capturar la informacion correspondiente a las fechas de suscripcion de los oficios de autorizacion, asi como
la aplicacion de los folios correspondientes a la inversion publica autorizada en los sistemas de la
Secretaria;

e Elaborar el oficio de autorizacion de recursos de los PIP;

¢ Integrar reportes de la inversion publica autorizada en el ejercicio fiscal;

o Atender dudas de los ejecutores del gasto respecto a las autorizaciones y adecuaciones presupuestarias;

e Analizar las solicitudes de adecuacidon presupuestaria, en caso de ser procedente aplicar el folio
correspondiente y elaborar el oficio de respuesta;

e Elaborar los folios de adecuacion presupuestaria para cancelar los saldos que asi lo requieran, asi mismo
elaborar el oficio correspondiente;

e Elaborary enviar para su validacion el folio de incorporacién de recursos en el sistema de la Secretaria, asi
mismo generar el oficio correspondiente, de acuerdo a los proyectos que los ejecutores del gasto hayan
homologado;

e Proponer modificaciones, adiciones o derogar articulos de las leyes, reglamentos y demas normativa
aplicable a la Inversion Publica esto segun lo demanda la operatividad;

e Analizar los proyectos que pueden ser considerados para el Plan Anual de Inversién Publica y elaborar el
reporte con la informacién correspondiente, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 04 04

5.

Relaciones interinstitucionales.
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,

planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1.

Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Programacion y Control de los Sectores Infraestructura, Justicia,
Seguridad y Gobernabilidad.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Programacion y Control Sectorial.

Area de adscripcion: Coordinacion de Programacion y Control Sectorial.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2.

Objetivo:

Elaborar las autorizaciones y respuestas de adecuaciones presupuestarias de proyectos de inversion publica,
de acuerdo con los procesos establecidos, sujetdndose a la disponibilidad presupuestaria, normatividad y
lineamientos aplicables a la naturaleza de los recursos.

3. Funciones:

e Elaborar los oficios de prevision de recursos de los proyectos que sean considerados para autorizacion;

e Actualiza la informacion de los techos presupuestales, inversidon publica autorizada, adecuaciones
presupuestales, de las fuentes de financiamiento federales y estatales; para conocer la disponibilidad de
recursos;

e Capturar la informacion correspondiente a las fechas de suscripcion de los oficios de autorizacion, asi como
la aplicacion de los folios correspondientes a la inversion publica autorizada en los sistemas de la
Secretaria;

e Elaborar el oficio de autorizacion de recursos de los PIP;

¢ Integrar reportes de la inversion publica autorizada en el ejercicio fiscal;

o Atender dudas de los ejecutores del gasto respecto a las autorizaciones y adecuaciones presupuestarias;

e Analizar las solicitudes de adecuacidon presupuestaria, en caso de ser procedente aplicar el folio
correspondiente y elaborar el oficio de respuesta;

e Elaborar los folios de adecuacion presupuestaria para cancelar los saldos que asi lo requieran, asi mismo
elaborar el oficio correspondiente;

e Elaborary enviar para su validacion el folio de incorporacién de recursos en el sistema de la Secretaria, asi
mismo generar el oficio correspondiente, de acuerdo a los proyectos que los ejecutores del gasto hayan
homologado;

e Proponer modificaciones, adiciones o derogar articulos de las leyes, reglamentos y demas normativa
aplicable a la Inversion Publica esto segun lo demanda la operatividad;

e Analizar los proyectos que pueden ser considerados para el Plan Anual de Inversién Publica y elaborar el
reporte con la informacién correspondiente, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 06 06

5.

Relaciones interinstitucionales.

Control del documento

Elaboracion Actualizacion Péagina 306/372




MANUAL DE oa”’aca : SEFIN
ORGANIZACION *9 f Finanzas
CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado
Puesto y/o area de . Frecuencia
. I —
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
@ | Coordinacion de e .
c e Recibir instrucciones vy
= | Programacion 'y Control . X
2 . rendir informes.
€ | Sectorial
Entregar oficios de
§ autorizacién, respuestas
o | Ejecutores del Gasto. de adecuaciones y demas X
o asuntos que el ejecutor
trate con el departamento.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:
Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,

planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Programacién y Control Municipal y Regional.

Superior inmediato: Directora o Director de Programacion de la Inversion Publica.

Area de adscripcion: Direccién de Programacién de la Inversion Publica.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Verificar y coordinar las acciones para la emision de oficios de autorizacion y adecuaciones presupuestarias,
supervisando que sean apegados a los procedimientos establecidos, asi como a los lineamientos y normatividad
aplicable a la naturaleza de los recursos.

3. Funciones:

Verificar la informacion de los oficios de prevision de recursos de los proyectos que sean considerados para
autorizacion;

Verificar la informacion de los techos presupuestales, inversion publica autorizada, adecuaciones
presupuestales, de las fuentes de financiamiento federales y estatales; para conocer la disponibilidad de
recursos;

Aprobar en el sistema de la Secretaria los folios de autorizacion correspondientes a la inversion publica
autorizada;

Supervisar que la informacion del oficio sea correcta, asi como que la fuente de financiamiento asignada al
proyecto tenga disponibilidad presupuestaria;

Supervisar la informacion de los reportes de inversion publica generados;

Supervisar que los departamentos den atencion a las dudas expuestas por los ejecutores del gasto;
Supervisar que se le haya dado atencion al tramite de adecuacién presupuestaria, verificar que sea
procedente y aprobar el folio;

Verificar la cancelacion de los saldos que asi lo requieran presentadas por el departamento para
proponerlas con el director;

Aprobar el folio de incorporacion de recursos en caso de ser procedente en los sistemas de la Secretaria y
supervisar que la informacion del oficio sea correcta;

Participar en las propuestas de modificaciones, adiciones o derogaciones de los articulos de las leyes,
reglamentos y demas normativa aplicable a la Inversion Publica esto segun lo demanda la operatividad;
Participar en la integracion de la informacion respectiva a los proyectos considerados en el Plan Anual de
Inversién Publica, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

02 24 26

. Relaciones interinstitucionales.

\ Con el objeto de Frecuencia
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:
Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,

perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Revision y Autorizaciones Zona Norte.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Programacion y Control Municipal y Regional.

Area de adscripcion: Coordinacion de Programacién y Control Municipal y Regional.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Elaborar las autorizaciones y respuestas de adecuaciones presupuestarias de proyectos de inversion publica,
de acuerdo con los procesos establecidos, sujetdndose a la disponibilidad presupuestaria, normatividad y
lineamientos aplicables a la naturaleza de los recursos.

3. Funciones:

Elaborar los oficios de prevision de recursos de los proyectos que sean considerados para autorizacion;
Actualizar la informacién de los techos presupuestales, inversion publica autorizada, adecuaciones
presupuestales, de las fuentes de financiamiento federales y estatales; para conocer la disponibilidad de
recursos;

Capturar la informacién correspondiente a las fechas de suscripcion de los oficios de autorizacion, asi como
la aplicacion de los folios correspondientes a la inversion publica autorizada en los sistemas de la
Secretaria;

Capturar la informacion correspondiente a las fechas de suscripcion de los oficios de autorizacion, asi como
la aplicacion de los folios correspondientes a la inversion publica autorizada en los sistemas de la
Secretaria;

Elaborar el oficio de autorizacién de recursos de los PIP;

Integrar reportes de la inversion publica autorizada en el ejercicio fiscal;

Atender dudas de los ejecutores del gasto respecto a las autorizaciones y adecuaciones presupuestarias;
Analizar las solicitudes de adecuacion presupuestaria, en caso de ser procedente aplicar el folio
correspondiente y elaborar el oficio de respuesta;

Elaborar los folios de adecuacién presupuestaria para cancelar los saldos que asi lo requieran, asi mismo
elaborar el oficio correspondiente;

Elaborar y enviar para su validacion el folio de incorporacion de recursos en el sistema de la Secretaria, asi
mismo generar el oficio correspondiente, de acuerdo a los proyectos que los ejecutores del gasto hayan
homologado;

Proponer modificaciones, adiciones o derogar articulos de las leyes, reglamentos y demas normativa
aplicable a la Inversion Publica esto segun lo demanda la operatividad,;

Analizar los proyectos que pueden ser considerados para el Plan Anual de Inversién Publica y elaborar el
reporte con la informacién correspondiente, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 08 08
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.

Elaboracion
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Revisiéon y Autorizaciones Zona Sur.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Programacion y Control Municipal y Regional.

Area de adscripcion: Coordinacién de Programacién y Control Municipal y Regional.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Elaborar las autorizaciones y respuestas de adecuaciones presupuestarias de proyectos de inversion publica,
de acuerdo con los procesos establecidos, sujetdndose a la disponibilidad presupuestaria, normatividad y
lineamientos aplicables a la naturaleza de los recursos.

3. Funciones:

Elaborar los oficios de prevision de recursos de los proyectos que sean considerados para autorizacion;
Actualizar la informacién de los techos presupuestales, inversion publica autorizada, adecuaciones
presupuestales, de las fuentes de financiamiento federales y estatales; para conocer la disponibilidad de
recursos;

Capturar la informacién correspondiente a las fechas de suscripcion de los oficios de autorizacion, asi como
la aplicacion de los folios correspondientes a la inversion publica autorizada en los sistemas de la
Secretaria;

Capturar la informacion correspondiente a las fechas de suscripcion de los oficios de autorizacion, asi como
la aplicacion de los folios correspondientes a la inversion publica autorizada en los sistemas de la
Secretaria;

Elaborar el oficio de autorizacién de recursos de los PIP;

Integrar reportes de la inversion publica autorizada en el ejercicio fiscal;

Atender dudas de los ejecutores del gasto respecto a las autorizaciones y adecuaciones presupuestarias;
Analizar las solicitudes de adecuacion presupuestaria, en caso de ser procedente aplicar el folio
correspondiente y elaborar el oficio de respuesta;

Elaborar los folios de adecuacién presupuestaria para cancelar los saldos que asi lo requieran, asi mismo
elaborar el oficio correspondiente;

Elaborar y enviar para su validacion el folio de incorporacion de recursos en el sistema de la Secretaria, asi
mismo generar el oficio correspondiente, de acuerdo a los proyectos que los ejecutores del gasto hayan
homologado;

Proponer modificaciones, adiciones o derogar articulos de las leyes, reglamentos y demas normativa
aplicable a la Inversion Publica esto segun lo demanda la operatividad;

Analizar los proyectos que pueden ser considerados para el Plan Anual de Inversién Publica y elaborar el
reporte con la informacién correspondiente, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 10 10
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente
o . .y
c | Coordinacion de S .
o e Recibir instrucciones vy
+< | Programacion 'y  Control . X
£ . rendir informes.
Sectorial

* Entregar  oficios  de
g autorizacién, respuestas
..;3 Ejecutores del Gasto. de adecuaciones y demas X
w asuntos que el ejecutor

trate con el departamento.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.

Elaboracion
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Directora o Director de Seguimiento a la Inversion Publica.

Superior inmediato: Subsecretaria o Subsecretario de Planeacioén e Inversion Publica.

Area de adscripcion: Direccién de Seguimiento a la Inversién Publica.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar los procesos de: 1) seguimiento financiero y programatico de:

a) Obras y/o acciones autorizadas sobre el destino y aplicacion de los recursos autorizados,

b) Ejecutores del gasto y fuentes de financiamiento sobre el ejercicio de los recursos;

2) Seguimiento de los programas presupuestarios estatales, y

3) Monitoreo y Mejora del Desempeno del Gasto; a través de las coordinaciones a su cargo para obtener
reportes e informes con la informacién necesaria que permita la toma de desiciones preventivas y/o correctivas
para un ejercicio eficaz y eficiente de los recursos que dirige la politica de inversién; ademas de supervisar las
gestiones de pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas los proyectos autorizados a los Municipios.

3. Funciones:

Controlar la gestion de Pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas de los proyectos autorizados a los
Municipios;

Comunicar los resultados obtenidos en las herramientas de seguimiento;

Emitir las recomendaciones a los Ejecutores de Gasto respecto de su desempefio obtenido;

Intervenir en los procesos de ejecucion del gasto publico que requieran apoyo para garantizar el ejercicio
eficaz y eficiente de los recursos;

Emitir los reportes de inversion publica para los informes del Ejecutivo;

Participar de las actividades de seguimiento del gasto;

Articular los mecanismos que permitan un adecuado seguimiento a la inversién publica;

Emitir los reportes de inversion publica para los informes del Ejecutivo;

Proponer mejoras que promuevan el ejercicio eficaz y eficiente del gasto publico;

Intervenir en los procesos de ejecucion del gasto publico que requieran apoyo para garantizar el ejercicio
eficaz y eficiente de los recursos;

Participar en reuniones de trabajo con las areas administrativas de la Secretaria para definir criterios,
procedimientos y metodologias que permitan el monitoreo, mejora y evaluacién del gasto publico;
Contribuir con las areas administrativas de la Secretaria para la integracion del presupuesto de egresos;
Coadyuvar con las areas normativas para los trabajos y acciones relativas al SED;

Dirigir los trabajos y acciones relativas al PbR SED;

Proponer procedimientos de monitoreo del gasto publico, en el sistema electronico de la Secretaria;

Emitir las recomendaciones a los Ejecutores de Gasto respecto de su desempefio obtenido;

Proponer mejoras a los procesos del gasto publico;

Solicitar informacion a los Ejecutores de Gasto, asi como a otras areas competentes de la Secretaria
necesarios para el monitoreo;

Colaborar con el area normativa en los trabajos de seleccion de los programas y proyectos de inversiéon
publica para su integracion al Programa Anual de Evaluacion;
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e Plantear metodologias y procedimientos para realizar el monitoreo y mejora que promuevan la calidad y
congruencia de la informacién en materia de transparencia presupuestaria, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

04 99 103

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente
Establecer acciones para
mejorar el ejercicio del X
) Gasto.
c
= Direcciones de la
'€ | Secretaria. ) . . _
= Diagnosticar situaciones
que pongan en riesgo el X
ejercicio del gasto.
Atender solicitudes de .
informacion
Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico. o
Atender de requerimientos .
sobre el SRFT
Solicitar informacion
4 adicional para el X
qg, Enlaces directivos de las seguimiento
% | Dependencias  ejecutoras
W | estatales de gasto. Emitir recomendaciones y
observaciones resultado X
del seguimiento
Solucionar situaciones
_ o extraordinarias en el X
Autorlldades municipales gestion de CLC's
acreditadas del Estado de — -
Oaxaca. Emitir rec.;omendamones y
observaciones resultado X
del seguimiento
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Apoyar los trabajos del
Infforme  del Ejecutivo X

Direccion General de la Estatal.

Instancia Técnica de

Evaluacion. Apoyar en los trabajos

relativos a las X
Evaluaciones.

Informar sobre el estado

@ ] | del ejercicio del gasto.

c | Secretaria de la Contraloria

(. . .

9 | y Transparencia Reportar situaciones que

i pongan en riesgo el X

ejercicio del gasto.

Colaborar para dar
cumplimiento a las X
disposiciones normativas.

Organo Superior  de
Fiscalizaciéon del Estado Reportar situaciones que
pongan en riesgo el X
ejercicio del gasto.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Seguimiento Financiero y Programatico.

Superior inmediato: Directora o Director de Seguimiento a la Inversion Publica.

Area de adscripcion: Direccién de Seguimiento a la Inversién Publica.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Supervisar las acciones dentro del seguimiento financiero y programatico de:

a) Obras y/o acciones autorizadas sobre el destino y aplicacion de los recursos autorizados, y

b) Ejecutores del gasto y fuentes de financiamiento sobre el ejercicio de los recursos a través de los
departamentos a su cargo y elaborar los reportes e informes con la informaciéon necesaria que permita la toma
de desiciones preventivas y/o correctivas para un ejercicio eficaz y eficiente de los recursos que dirige la politica
de inversion; ademas de tramitar las gestiones de pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas los proyectos

autorizados a los Municipios.

3. Funciones:

e Coordinar las gestiones de pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas los proyectos autorizados a los
Municipios mediante la administracién de la unidad responsable 902-Inversion Concertada;

e Coordinar el seguimiento de obras y/o acciones de la Inversion Publica Autorizada a través de los Informes
Mensuales de Avances Fisicos Financieros;

e Coordinar del cumplimiento trimestral del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
denominado Sistema de Recursos Federales Transferidos, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
04 67 71
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Frecuencia
) Con el objeto de —
trabajo ) Eventual Periédica Permanente
Suscribir los tramites de
adecuaciones
& presupuestarias y las
g Direccion de Seguimiento a | cuentas por  liquidar .
£ | la Inversion Publica. certificadas para las
transferencias a
Municipios de los PIP
autorizados.
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Direccion de Seguimiento a
la Inversion Publica.

Presentar para su
suscripcion los
requerimientos a los
Ejecutores Estatales vy
Municipales del gasto los
requerimientos de IMAFF
y SRFT.

Presentar las
recomendaciones para el
ejercicio y cierre de los
proyectos autorizados de
conformidad con la
normativa aplicable.

Direccién de Programacion.

Solicitar reportes de las
adecuaciones
presupuestarias realizadas
por los ejecutores del
gasto en el SEFIP.

Direccion de Presupuesto.

Solicitar reportes
presupuestales de manera
trimestral sobre los
recursos federales
transferidos a los
Ejecutores de Gasto, para
su cotejo con lo reportado
en el sistema electronico
de la SHCP.

Tesoreria.

Solicitar  reportes de
ingresos de  recursos
federales transferidos de
manera trimestral, , para
su cotejo con lo reportado
en el sistema electronico
de la SHCP.

Solicitar  reportes de
ministraciones a los
ejecutores del gasto de
manera trimestral, sobre
recursos federales, , para
su cotejo con lo reportado
en el sistema electronico
de la SHCP.
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Direccién de Normatividad y
Asuntos Juridicos

Solicitar la publicacion en
el portal de Transparencia
de la Secretaria 'y
Periddico Oficial del
Estado de los reportes
finales emitidos por Ila
SHCP.

Externas

Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.

Realizar consultas sobre
el sistema electronico
implementado para el
reporteo de informacién de
los recursos federales
transferidos.

Gestionar usuarios para el
ingreso al sistema
electrénico implementado
para el reporteo de
informacion de los
recursos federales
transferidos.

Enlaces operativos de las
Dependencias  ejecutoras
estatales de gasto.

Coordinar las
capacitaciones a los
enlaces operativos de las
dependencias sobre el
sistema electrénico de la
SHCP.

Enlaces operativos de las
Dependencias  ejecutoras
estatales de gasto.

Coordinar las
capacitaciones a los
enlaces operativos de las
dependencias sobre el
llenado del formato de los
Informes Mensuales de
Avance Fisico y
Financiero.
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Coordinar las
conciliaciones de saldos
para el correcto ejercicio y
cierre de los proyectos X
autorizados conforme la
normatividad aplicable.

2 . Coordinar las

c | Enlaces operativos de las o

= . . capacitaciones a las

8 | Dependencias  ejecutoras . .

* autoridades  municipales X
W | estatales de gasto sobre ol sistema

electrénico de la SHCP.

Presentar a firma Ila
solicitud de informacion
sobre los avances fisicos y
financieros de los PIP
autorizados a Municipios.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Seguimiento del Sector Desarrollo Social.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Seguimiento Financiero y Programatico.

Area de adscripcion: Coordinacion de Seguimiento Financiero y Programatico.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Atender las acciones dentro del seguimiento financiero y programatico de: a) obras y/o acciones autorizadas a
los ejecutores del gasto estatal sobre el destino y aplicacion de los recursos autorizados, y b)ejecutores del
gasto estatal y fuentes de financiamiento; sobre el ejercicio de los recursos a través de los instrumentos de
seguimiento con los que se cuenta para generar los reportes de informaciéon que permitan la elaboracion de
informes de resultados para la toma de desiciones preventivas y/o correctivas para un ejercicio eficaz y eficiente
de los recursos que dirige la politica de inversion.

3. Funciones:

o Participar en las conciliaciones con los ejecutores del gasto los reportes sobre el ejercicio del gasto;

e Conocer los términos, plazos y demas relativos al calendario de ejecucion de recursos y proyectos
autorizados;

e Capacitar y asesorar a los enlaces de los ejecutores estatales de gasto de inversién autorizada respecto
de la presentacion de sus Informes Mensuales de Avances Fisicos y Financieros (IMAFF);

e Elaborar observaciones y recomendaciones en relacién con el Sistema Electronico establecido por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP);

e Revisar y validar la informacion registrada en el Sistema Electrénico establecido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP);

o Elaborar observaciones y recomendaciones respecto de los IMAFF;

e Generar formatos IMAFF por ejecutora;

e Enviar los formatos IMAFF por ejecutora;

e Consolidar los reportes finales del Sistema Electronico establecido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 05 05

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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Internas

Coordinacion de
Seguimiento Financiero vy
Programatico.

Presentar las
recomendaciones para el
ejercicio y cierre de los
proyectos autorizados de
conformidad con la
normativa aplicable.

Preparar los reportes
presupuestales de manera
trimestral para la revision
de los avances financieros
que reporten los
Ejecutores de Gasto en el
Sistema Electronico de la
Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, para que
guarden consistencia.

Descargar y adecuar los
informes trimestrales
(reportes  finales)  del
Sistema Electrénico de la
SHCP para la solicitud de
la publicacion en el portal
de Transparencia y
Periédico  Oficial  del
Estado.

Presentar propuestas de
mejora para las
capacitaciones del IMAFF
y el Sistema Electronico de
la SHCP.

Presentar los reportes
sobre el resultado de los
IMAFF para determinar las
acciones necesarias para
el correcto seguimiento de
los proyectos autorizados.

Elaboracion
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Coordinacion de
Seguimiento Financiero vy
Programatico.

Presentar la propuesta de
calendario de
capacitaciones, asi como
el material de apoyo para
la ejecucion de las
mismas.

Externas

Enlaces operativos de las
Dependencias  ejecutoras
estatales de gasto en temas
de seguimiento financiero y
programatico, SRFT e
IMAFF

Capacitar a los enlaces
operativos de las
Dependencias sobre el
sistema electrénico de la
SHCP.

Capacitar a los enlaces
operativos de las
Dependencias sobre el
llenado del formato de los
Informes Mensuales de
Avance Fisico y
Financiero.

Revisar la informacion
fisica y financiera, remitida
por los enlaces de las
dependencias

Participar en las
conciliaciones de saldos
para el correcto ejercicio y
cierre de los proyectos
autorizados conforme la
normatividad aplicable.

Validar la informacién de
los enlaces operativos de
las dependencias, para
mantener actualizado el
directorio.

Tener comunicacion con
los enlaces operativos de
las dependencias, para
asesorar durante el
proceso de integracion de
la informacion requerida.

Capacitar a los enlaces

Elaboracion
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Seguimiento del Sector Desarrollo Econdmico Sustentable.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Seguimiento Financiero y Programatico.

Area de adscripcion: Coordinacion de Seguimiento Financiero y Programatico.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Atender las acciones dentro del seguimiento financiero y programatico de: a) obras y/o acciones autorizadas a
los ejecutores del gasto estatal sobre el destino y aplicacion de los recursos autorizados, y b)ejecutores del
gasto estatal y fuentes de financiamiento; sobre el ejercicio de los recursos a través de los instrumentos de
seguimiento con los que se cuenta para generar los reportes de informaciéon que permitan la elaboracion de
informes de resultados para la toma de desiciones preventivas y/o correctivas para un ejercicio eficaz y eficiente
de los recursos que dirige la politica de inversion.

3. Funciones:

o Participar en las conciliaciones con los ejecutores del gasto los reportes sobre el ejercicio del gasto;

e Conocer los términos, plazos y demas relativos al calendario de ejecucion de recursos y proyectos
autorizados;

e Capacitar y asesorar a los enlaces de los ejecutores estatales de gasto de inversién autorizada respecto
de la presentacion de sus Informes Mensuales de Avances Fisicos y Financieros (IMAFF);

e Elaborar observaciones y recomendaciones en relacion con el Sistema Electronico establecido por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP);

e Revisar y validar la informacién registrada en el Sistema Electronico establecido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP);

o Elaborar observaciones y recomendaciones respecto de los IMAFF;

e Generar formatos IMAFF por ejecutora;

e Enviar los formatos IMAFF por ejecutora;

e Consolidar los reportes finales del Sistema Electronico establecido por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 14 14

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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Internas

Presentar las
recomendaciones para el
ejercicio y cierre de los
proyectos autorizados de
conformidad con la
normativa aplicable.

Preparar los reportes
presupuestales de manera
trimestral para la revision
de los avances financieros
que reporten los
Ejecutores de Gasto en el
Sistema Electronico de la
Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, para que
guarden consistencia.

Coordinacion de
Seguimiento Financiero vy

Programatico.
Descargar y adecuar los
informes trimestrales
(reportes  finales)  del
Sistema Electrénico de la
SHCP para la solicitud de X
la publicacion en el portal
de Transparencia y
Periédico  Oficial  del
Estado.

Presentar propuestas de
mejora para las
capacitaciones del IMAFF X
y el Sistema Electronico de
la SHCP.

Presentar los reportes
sobre el resultado de los
IMAFF para determinar las
acciones necesarias para
el correcto seguimiento de
los proyectos autorizados.

Coordinacion de
Seguimiento Financiero vy
Programatico.
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CREAR « CONSTRUIR « CRECER

sessee

Gobierno del Estado

SEFIN

Secretariade
Finanzas

Coordinacion de
Seguimiento Financiero vy
Programatico.

Presentar la propuesta de
calendario de
capacitaciones, asi como
el material de apoyo para
la ejecucion de las
mismas.

Enlaces operativos de las
Dependencias  ejecutoras
estatales de gasto en temas
de seguimiento financiero y
programatico, SRFT e
IMAFF

Externas

Capacitar a los enlaces
operativos de las
Dependencias sobre el
sistema electrénico de la
SHCP.

Capacitar a los enlaces
operativos de las
Dependencias sobre el
llenado del formato de los
Informes Mensuales de
Avance Fisico y
Financiero.

Revisar la informacion
fisica y financiera, remitida
por los enlaces de las
dependencias

Participar en las
conciliaciones de saldos
para el correcto ejercicio y
cierre de los proyectos
autorizados conforme la
normatividad aplicable.

Validar la informacién de
los enlaces operativos de
las dependencias, para
mantener actualizado el
directorio.

Tener comunicacion con
los enlaces operativos de
las dependencias, para
asesorar durante el
proceso de integracion de
la informacion requerida.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Elaboracion
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MANUAL DE P SEFIN
ORGANIZACION Oa.o.aca Secretaria de

CREAR+ CONSTRUIR « CRECER  Gobimocc Esato Finanzas

sessee

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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SEFIN

Secretariade
Finanzas

MANUAL DE PR :
ORGANIZACION Oa.°.aca :

CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Seguimiento de los Sectores Infraestructura, Justicia, Seguridad y
Gobernabilidad.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Seguimiento Financiero y Programatico

Area de adscripcion: Coordinacion de Seguimiento Financiero y Programatico.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Atender las acciones dentro del seguimiento financiero y programatico de los recursos federales que les sean
transferidos por concepto de aportaciones federales, convenios y subsidios a los ejecutores municipales del
gasto a través del sistema electronico establecido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) que
permitan conocer el ejercicio, destino y resultados obtenidos, para la toma de desiciones preventivas y/o
correctivas para un ejercicio eficaz y eficiente de los recursos que dirige la politica de inversion.

3. Funciones:

e Proponer la programacion de las capacitaciones a los ejecutores municipales del gasto sobre el sistema
electrénico establecido por la SHCP;

e Elaborar la propuesta de oficios y/o circulares de invitacion a las capacitaciones para los ejecutores
municipales del gasto sobre el sistema electronico establecido por la SHCP;

e Capacitar a los ejecutores municipales del gasto y al personal subordinado sobre el sistema electronico
establecido por la SHCP;

o Difundir y participar en las capacitaciones impartidas por la SHCP sobre el sistema electrénico establecido
por la SHCP;

e Dar seguimiento en el periodo establecido por la SHCP para él envié de informes trimestrales y definitivos
a la misma, con el objetivo de que toda la informacion capturada por los ejecutores municipales del gasto
sea revisada y se valide o0 en su caso se emitan las observaciones correspondientes;

e Elaborar la propuesta de los oficios de observaciones y recomendaciones a los ejecutores municipales del
gasto sobre el resultado de la captura en el sistema electronico establecido por la SHCP, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 11 11

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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MANUAL DE oa”’aca : SEFIN
ORGANIZACION ®9 f *Finanzas
CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado
Gestionar de las altas y/o
bajas de los usuarios para
accesar al sistema X
electrénico establecido
por la SHCP.
Revisar y presentacion a
@ | Coordinacion de | firma de los oficios para
dE) Seguimiento Financiero y capacitacic')n, recordatorio
€ | Programatico. de captura, observaciones X
y recomendaciones del
Sistema electronico
establecido por la SHCP.
Revisar y presentacion a
firma de los oficios para
. . : X
solicitar el directorio de
autoridades municipales.
Autoridades municipales
acreditadas del Estado de
" Oaxaca'y.de3|gr'13das. para Capacitar y guiar a las
@ | €l seguimiento financiero y : -
c o autoridades  municipales
L | programatico de los .
2 acerca del sistema X
x | recursos federales que les . .
w . electrénico establecido por
sean transferidos por
. la SHCP.
concepto de aportaciones
federales, convenios y
subsidios.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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ORGANIZACION Oa.o.aca

CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

sessee

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Seguimiento Municipal y Regional

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Seguimiento Financiero y Programatico.

Area de adscripcion: Coordinacion de Seguimiento Financiero y Programatico.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Atender las acciones de los tramites y gestiones de pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas(CLC’s) de
los proyectos de inversidén autorizados a los Municipios a través de los instrumentos con los que se cuenta que
permitan la transferencia del recurso autorizado para la aplicacion del recurso para un ejercicio eficaz y eficiente
de los recursos que dirige la politica de inversion, asi como, el seguimiento de los proyectos de inversion
autorizados.

3. Funciones:

Asesorar a las autoridades municipales para el tramite de gestién de CLC y los Informes Mensuales de
Avances Fisico Financiero (IMAFF) de los recursos de inversion autorizados;

Registrar las cuentas bancarias en el sistema electronico de la Secretaria de Finanzas para la transferencia
de recursos autorizados de inversion;

Elaborar adecuaciones presupuestarias de los recursos de inversion autorizada a Municipios;

Remitir a la Direccién de Contabilidad Gubernamental la documentaciéon comprobatoria de las Cuentas por
Liquidar Certificadas e Informacién Contable mensual;

Integrar informacion requerida por los 6érganos de control y fiscalizaciéon de recursos de inversion autorizada;
Reportar el resultado del analisis de la informacion de los reportes de inversion autorizada a Municipios;
Requerir a los Municipios sus Informes Mensuales de Avances Fisico Financiero, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 30 30
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
Presentar a firma las
Cuentas por Liquidar
" Certificada, folios de
& | Coordinacion de | adecuacion
§ Seguimiento Financiero y | presupuestaria, alta de X
= | Programatico cuentas bancarias y los
informes contables
relativa a las Cuentas por
Liquidar Certificadas.
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CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

Integrar la documentacion

Coordinacion de .
o . . comprobatoria de las
Seguimiento Financiero y . X
" Cuentas por Liquidar
Programatico

Certificadas

Internas

Atender las solicitudes que
presenten las autoridades
municipales conforme a la
documentacion

presentada para su

Autoridades municipales del revision y gestion de los

Estado de Oaxaca que | €CUrsos autorizados
reciben  autorizacion de | mediante CLC para pago.

Externas

recursos de inversion Asesorar a las autoridades
municipales para el tramite
de gestion de CLC y de la
presentacion de Informes X
Mensuales de Avances
Fisicos Financieros.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

SEFIN

Secretariade
Finanzas

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Analisis y Evaluacién

Superior inmediato: Directora o Director de Seguimiento a la Inversion Publica

Area de adscripcion: Direccién de Seguimiento a la Inversién Publica

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza

2. Objetivo:

Supervisar las acciones dentro del seguimiento de los programas presupuestarios estatales a través de los
departamentos a su cargo para establecer criterios de integracion de informacion y generar reportes e informes
con la informacion necesaria que permita la toma de desiciones preventivas y/o correctivas para un ejercicio

eficaz y eficiente de los recursos que dirige la politica de inversion.

3. Funciones:

e Coordinar el cumplimiento de avance de los programas presupuestarios a través de las MIR dentro del

SEFIP;

e Coordinar el cumplimiento de avance de gestion de inversion autorizada dentro del SEFIP;
e Coordinar la integracion de los apartados de Inversion Publica dentro de: Informe de Gobierno y Cuenta

Publica;

e Participar en la definicion de clasificadores y catalogos para la estadistica de Inversién Publica, y
e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior

Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
02 17 19
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
. I —
trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
Coordinacion de  Apoyo | Informar los resultados de
Técnico para la Planeacion | las actividades de .
e Inversion de Direccion de | seguimiento de
Planeacion Estatal. indicadores y MIR.
§ Atender solicitudes
5 correspondientes a la
£ informacién ~ de  los

L A
Coordinacion ~ de poyo clasificadores y catalogos

Técnico para la Planeacion " . X
L . . utilizados para el Sistema
e Inversion de Direccién de

. de Inversion Publica
Planeacion Estatal. , . y
sobre la informacion

estadistica de la inversion.
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Internas

Actualizar las
publicaciones del portal de
Transparencia .
presupuestaria  en el
apartado de Evaluacion de
Departamento de Gestion y | Resultados.
Difusion.
Informar sobre la carga de
informacion al SIPOT en .
cumplimiento de la
LGTAIP.
Colaborar en la
., lab i6n del rtad
Coordinacion de Control del el °ra°'9f‘ e’ :alpa ado
Sector Central de Inversion Publica de la X
' Cuenta Publica del
Ejecutivo.
I I
Coordinacion de Monitoreo Co.a.borar en. as
actividades relativas al X
del Gasto. ,
iMeDg.
Coordinacion de Co!aporar en las
o . . actividades del
Seguimiento Financiero y . X
" seguimiento de obras vy
Programatico. . .
acciones autorizadas.
Coordinacion de Procesos Co!aporar er\ las
. actividades relativas a la X
de Mejora del Gasto. . . .
revision de informacion.
Colaborar en las
. L - . actividades administrativas
Direccién Administrativa. . . . X
relativas a la Direccion de
Seguimiento.
Solicitar la informacion de
. L . la Inversion Publica
Direccién de Programacion .
Autorizada para su X

a la Inversion Publica.

inclusion en el Informe de
Gobierno.
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CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

Colaborar en los proyectos
de integracion de
informacion estadistica.

Instituto Nacional de

Estadistica y Geografia. .
Realizar consultas sobre la

informacion estadistica y X
geografica del estado.

Direccion General de la Clolabora.r’ d?n'f la
Instancia Técnica de elaboracion del informe

Evaluacion anual del ejecutivo.

Externas

Sesionar de trabajo para la

Areas administrativas de conciliacion de la inversion

Planeacion y Evaluacion del put?lica autqrizada
Desempefio de las | fegistrada en el Sistema X
ejecutoras del Estado. Es’ta.tal de  Finanzas

Publicas.

Direccion General de | Sesionar respecto al

Tecnologias de la | desempefio de los .
Informacion e Innovacién | programas
Digital. presupuestarios estatales.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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Secretariade
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Analisis Estadistico, Reportes y Rendicion de Cuentas.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Analisis o Evaluacion.

Area de adscripciéon: Coordinacién de Analisis o Evaluacion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Atender las acciones de integracion de informacién a través de los instrumentos y herramientas para reportar la
informacion de Inversion Publica que permita la transparencia de informacion en forma ordenada del ejercicio

eficaz y eficiente de los recursos que dirige la politica de inversion.

3. Funciones:

e Atender las solicitudes de informacion estadistica de la inversion publica autorizada;
¢ Integrar la informacion estadistica de inversion publica generada por la Secretaria para su incorporacion al

informe de cuenta publica en el apartado de inversion publica;

e Participar con el area normativa, en las tareas para la definicién de catalogos y clasificadores necesarios
para el ciclo de inversién publica en la elaboracion de estadisticas, y
e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total
00 06 06
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de ] Frecuencia
y . Con el objeto de T
trabajo Eventual Periodica Permanente
Proponer los cambios en
los lineamientos .
normativos en inversion
publica.
Informar de las
@ actualizaciones de los
£ | Coordinadora o Coordinador | bancos de informacion de .
£ | de Andlisis y Evaluacion. inversion publica para el
informe del C. Ejecutivo
Estatal.
Atender las solicitudes de
clasificadores y catalogos .

para el ciclo de inversion
publica.

Elaboracion
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ORGANIZACION Oa.°.aca :

CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

Reportar la elaboracion del
apartado de inversion
publica de la Cuenta
publica del Ejecutivo.

Reportar los proyectos de
integracion de informacion X
estadistica.

Proponer las consultas
sobre la  informacion
estadistica y geografica
del estado.

Reportar la informacion
estadistica de inversion
publica para el informe
anual del ejecutivo.

Operativos y enlaces
designados para el informe
de Gobierno de las | Orientar y solventar dudas
Dependencias y Entidades | respecto de la integracion
de la Administracion Publica | de la informacion X
Estatal, ejecutoras del | estadistica de la Inversion
Estado respecto de la | Publica.

estadistica de Inversion
Publica

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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CREAR « CONSTRUIR « CRECER Gobierno del Estado

1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Evaluaciéon del Desemperio de Programas y Proyectos de Inversion.

Superior inmediato: Coordinadora o Coordinador de Analisis o Evaluacion.

Area de adscripciéon: Coordinacién de Analisis o Evaluacion.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Atender las acciones dentro del seguimiento de los programas presupuestarios estatales a través de los
instrumentos de seguimiento para generar los reportes de informacién que permitan la elaboracién de informes
de resultado que permitan la toma de desiciones preventivas y/o correctivas para un ejercicio eficaz y eficiente
de los recursos que dirige la politica de inversion.

3. Funciones:

e Elaborar reportes de analisis del desempefio con la informacion del avance registrada en el sistema
electronico de la Secretaria;

e Auxiliar a los ejecutores sobre la adecuacioén de metas de sus indicadores dentro del Sistema electronico
de la Secretaria;

e Revisar el registro del avance programatico que los ejecutores realizan en el sistema electronico de la
Secretaria respecto de los PIP autorizados;

o Revisar el cumplimiento de la captura del avance programatico de los indicadores de los programas
presupuestarios estatales en el sistema electrénico de la Secretaria;

e Proponer recomendaciones para mejorar el disefio y seguimiento de los programas presupuestarios
estatales, y

e Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados
Directos Indirectos Total
00 01 01

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de . Frecuencia
. Con el objeto de -
trabajo Eventual Periédica Permanente
Atender las tareas

. . encomendadas
@ | Coordinadora o Coordinador .
c s . relacionadas al X
= | de Andlisis y Evaluacion. .
] seguimiento de programas
£ presupuestarios estatales.
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Informar sobre las
adecuaciones de metas X
de indicador

Dar continuidad a los
requerimientos de
adecuacion de metas de
indicadores de las MIR de
los programas
presupuestarios

Revisar  procedimientos
para el seguimiento la
elaboracion de reportes de
inversion publica

Automatizar los procesos
para la elaboracion de
reportes de inversion
publica.

Operativos y enlaces
designados para el
seguimiento de los
indicadores de resultados
de los Programas
presupuestarios Estatales.

Orientar y solventar dudas
respecto del seguimiento X
MIR

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de cémputo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Monitoreo del Gasto.

Superior inmediato: Directora o Director de Seguimiento a la Inversion Publica.

Area de adscripcion: Direccién de Seguimiento a la Inversién Publica.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Supervisar las acciones dentro del Monitoreo del Gasto; a través del establecimiento de rutas de trabajo
colaborativas, asi como generar reportes e informes con la informacién necesaria que permita la toma de
desiciones preventivas y/o correctivas para un ejercicio eficaz y eficiente de los recursos que dirige la politica
de inversion.

3. Funciones:

Elaborar y proponer a la Directora o Director de Seguimiento a la Inversién Publica mejoras que promuevan
el ejercicio eficaz y eficiente del gasto publico;

Coordinar reuniones de trabajo con las areas administrativas de la Secretaria para definir criterios,
procedimientos y metodologias que permitan el monitoreo, mejora y evaluacién del gasto publico;
Participar en la integracidn del presupuesto de egresos;

Coordinar trabajos y acciones relativas al SED;

Coordinar en la Secretaria los trabajos y acciones relativas al PbR SED;

Coordinar con las areas involucradas procedimientos de monitoreo del gasto publico, en el sistema
electronico de la Secretaria;

Integrar informe de avance del ejercicio, logro de metas, programas y proyectos de inversion publica;
Elaborar las solicitudes de informacién a los Ejecutores de Gasto, asi como a otras areas competentes de
la Secretaria necesarios para el monitoreo;

Plantear programas y proyectos de inversién publica para su integracién al Programa Anual de Evaluacion;
Elaborar informe de del desempefio y ejercicio del gasto;

Coordinar los trabajos para garantizar que la informacién del Portal de Transparencia Presupuestaria del
Estado cumpla con los requerimientos del IMCO (BIPE, IIEG) y a-Regional, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados

Directos Indirectos Total

00 00 00

. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual Periédica Permanente
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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1. Nomenclatura. Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Procesos de Mejora del Gasto.

Superior inmediato: Directora o Director de Seguimiento a la Inversion Publica.

Area de adscripcion: Direccién de Seguimiento a la Inversién Publica.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Supervisar las acciones dentro de los procesos para la mejora del desempeno del gasto; a través del analisis
de la informacion del seguimiento generando reportes e informes con la informacion necesaria que permita la
toma de desiciones preventivas y/o correctivas para un ejercicio eficaz y eficiente de los recursos que dirige la
politica de inversion.

3

. Funciones:

Coordinar el seguimiento de obras y/o acciones de la Inversion Publica Autorizada en los procesos de
licitacion/contratacion;

Coordinar el seguimiento de ejecutores y fuentes de financiamiento;

Participar en reuniones de revision de gasto publico con los ejecutores;

Participar con las otras areas de la Secretaria en la implementacion de los procedimientos de mejora del
gasto publico;

Coordinar propuestas de mejora a las acciones para la implementacién del plan de trabajo del Sistema de
Evaluacion del Desempeiio, en el ambito de competencia de la Secretaria;

Integrar propuestas de mejora en los procedimientos para la implementacién del Presupuesto basado en
Resultados y del Sistema de Evaluacion del Desempeio (PbR-SED) en coordinacion con las instancias
correspondientes;

Coordinar el proceso de seguimiento presupuestal para garantizar el ejercicio mas eficaz y eficiente del
gasto publico;

Presentar propuestas de mecanismos para establecer la toma de decisiones programaticas y
presupuestarias a partir del uso de la informacién del desempefio;

Coordinar la integracion de reportes e informes ejecutivos respecto del proceso de Seguimiento y
Monitoreo;

Coordinar las propuestas de programas y proyectos de inversion publica para la integracion del Programa
Anual de Evaluacion;

Realizar propuestas de mejora del ejercicio presupuestal;

Integrar propuestas de procedimientos de mejora en el monitoreo de informacion que promuevan la calidad
y congruencia de la informacion en materia de transparencia presupuestaria;

Establecer indicadores y semaforos mensuales de avances de ejecucion del gasto publico e identificar
puntos criticos;

Realizar el seguimiento a los compromisos de gobierno asignado a los ejecutores del gasto, y

Las demas que le confiera el Reglamento Interno de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo, las
disposiciones normativas aplicables, asi como las que expresamente le sean conferidas por el Superior
Jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion Publica y desarrollo, Administracion Publica, procedimientos administrativos, estatales,
fiscalizacion y rendicion de cuentas, transparencia gubernamental, contabilidad, economia, presupuesto,
planeacion, métodos y procedimientos, y procesos de calidad.

Habilidades:

Asertividad, capacidad de analisis, conciliador, facilidad de palabra, manejo de medios, negociacion, vision
estratégica, toma de decisiones, trabajo bajo presién, estilo directivo y manejo de equipo de computo.

Actitudes:

Liderazgo, vocacion del servicio, disciplina, honradez, responsable, inteligencia emocional, proactivo,
perseverante, empatia y leal.
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IX. Glosario

ANRI: Area normativas responsables del Informe.
BPIP: Banco De Proyectos De Inversion Publica.
CAE: Coordinacion de Analisis y Evaluacion.
CATPI: Coordinacion De Apoyo Técnico Para La Planeacion E Inversion.
CERE: Cédulas de Registro.
CERECO: Cédulas de Registro Contable
CFDI: comprobante fiscal digital por internet
CGDR: Direccion General De Desarrollo Regional De La Secretaria De Bienestar (DGDR).
CLABE: Clave Bancaria Estandarizada.
CLC: Cuenta por Liquidar Certificada
COPLADE: Comité Estatal De Planeacion Para El Desarrollo Del Estado De Oaxaca.
CPCMR: Coordinacion de Programacion y Control Municipal y Regional.
CPCS: Coordinacion de Programacion y Control Sectorial.
CPPI: Coordinacién de Planeacion y Proyectos de Inversion.
CSFP: Coordinacion de Seguimiento Financiero y Programatico
CVCM: Coordinacién Para La Vinculacién De La Coinversion Municipal.
DAERRC: Departamento de Analisis Estadistico, Reportes y Rendicion de Cuentas.
DAFIPAIP: Departamento de Analisis Financiero e Integracion del Plan Anual de Inversion Publica.
DCAT: Departamento de Capacitacion y Asistencia Técnica.
DCG: Direccion de Contabilidad Gubernamental
DEDPPI: Departamento de Evaluacion del Desempefio de Programas y Proyectos de Inversion.
DFCVM: Departamento Para La Formulacién De La Coinversién Municipal.
DGPIP: Departamento de Gestion de Proyectos de Inversion Publica.
DGTID: Direccién General de Tecnologias e Innovacion Digital.
DM: Departamento De Metodologias.
DP: Direccion de Presupuesto.
DPCSDES: Departamento de Programacioén y Control del Sector Desarrollo Econémico Sustentable.
DPCSDS: Departamento de Programacion y Control del Sector Desarrollo Social.
DPCSIJSG: Departamento de Programacion y Control de los Sectores Infraestructura, Justicia,
Seguridad y Gobernabilidad.
DPE: Direccion De Planeacion Estatal.
DPIP: Direccion de Programacion de la Inversion Publica.
DPSDES: Departamento de Planeacion del Sector Desarrollo Econdmico Sustentable.
DPSDS: Departamento de Planeacion del Sector Desarrollo Social.
DPSIJSG: Departamento de Planeacion de los Sectores Infraestructura, Justicia, Seguridad y
Gobernabilidad.
DRAZN: Departamento de Revision y Autorizaciones Zona Norte.
DRAZS: Departamento de Revisién y Autorizaciones Zona Sur.
DRCM: Departamento Para El Registro De La Coinversién Municipal.
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DSIP: Direccion de Seguimiento a la Inversion Publica.

DSMR: Departamento de Seguimiento Municipal y Regional.

DST: Direccion de Servicios Tecnologicos.

DVCM: Departamento para la Viabilizacion de la Coinversion Municipal.

SEFIN

Secretariade
Finanzas

FISMDF: Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del

Distrito Federal.

FORTAMUN-DF:Fondo De Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las

Demarcaciones Territoriales.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados.

PAIP: Plan Anual de Inversién Publica.

PEF: Presupuesto de Egresos de laFederacion.

PIP: Proyecto de Inversién Publica.

SAI: Sistema de Autorizacion de la Inversion.

SCTG: Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental.
SECyT: Subsecretaria de Egresos Contabilidad y Tesoreria.

SEFIN: Secretaria De Finanzas del Poder Ejecutivo.

SEFIP: Sistema Estatal de Finanzas Publicas de Oaxaca.

SEFIR 23: Sistema de Evaluacion de Fondos delnversion del Ramo 23.
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SI: Sistema De Inversion de la Secretaria De Finanzas.

SIGDA: Sistema De Gestién Documental Y Archivo.
SPIP:Subsecretaria De Planeacion E Inversion Publica.

TES: Tesoreria.

UAIP: Unidades Administrativas con informacion de Inversion Publica.
UR: Unidad Responsable.

URpPP: Unidad Responsable participante de los programas presupuestarios.
UT-SEFIN: Unidad de Transparencia de la Secretaria de Finanzas.
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X. Directorio.

Nombre: Jorge Antonio Hidalgo Tirado

Puesto: Secretario

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23390

Correo Electrénico: jorge.hidalgo@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Leticia Adauto Hernandez

Puesto: Encargada de Despacho de la Direccién Administrativa

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23030

Correo Electrénico: Direccion.administrativo@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Esby Isaac Pérez Escalante

Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23004

Correo Electrénico: recursoshumanos.21@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Jaime Arturo Olivares Lamadrid

Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23004

Correo Electrénico: recursosfinancieros@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Blanca Estela Gopar Vasquez

Puesto: Encargada de la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23010

Correo Electrénico: recursosmateriales@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Adrian Trinidad Arias
Puesto: Jefe del Departamento de Servicios Generales
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Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23019

Correo Electrénico: serviciosgenerales2@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Fredy Waldemar Hernandez Gémez

Puesto: Jefe del Departamento de Seguimiento Administrativo

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono:: 951 5016900 extensién 23003

Correo Electrénico: seguimiento.administrativo@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Blanca Estela Aranda Santamaria

Puesto: Subsecretaria de Egresos, Contabilidad y Tesoreria

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23387

Correo Electrénico: blanca.aranda@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Victor Manuel Huitrén Gutiérrez

Puesto: Director de Contabilidad Gubernamental

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23890

Correo Electrénico: victor.huitron@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Cesar Alberto Romero Sifuentes

Puesto: Coordinador de Control del Sector Central

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23892

Correo Electrénico: cesar.romero@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Heladio Garcia Méndez
Puesto: Jefe del Departamento de Revision y Analisis Contable de los Ingresos
Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257
Teléfono: 951 5016900 extension 23902
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Correo Electrénico: heladio.garcia@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Gelizly Rodriguez Garcia

Puesto: Jefa del Departamento de Analisis del Sector Central

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensién 23888

Correo Electrénico: gelizly.rodriguez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Plinio Acosta Bautista

Puesto: Coordinador del Sector Paraestatal

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono:: 951 5016900 extension 23894

Correo Electrénico: plinio.acosta@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Luz Isabel Sanchez Ruiz

Puesto: Jefa del Departamento de Revision y Analisis del Sector Paraestatal

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23893

Correo Electrénico: isabel.sanchez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Maria Dominguez Martinez

Puesto: Jefa del Departamento de Revision Financiera

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23900

Nombre: Noé Jacobo Ramirez Castellanos

Puesto: Jefe del Departamento de Atencion y Seguimiento a los Procesos de Auditoria

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23904

Correo Electrénico: noe.ramirez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Ricardo Pérez Antonio
Puesto: Departamento de Seguimiento e Integraciéon de Informaciéon de Municipios
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Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23911

Correo Electrénico: contabilidad.Municipios@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Evangelina Alcazar Hernandez

Puesto: Directora de Presupuesto

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23630

Correo Electrénico: evangelina.alcazar@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Juan Antonio Cabrera Sanchez

Puesto: Coordinador de Politica e Integracién Presupuestaria

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23645

Correo Electrénico: juan.cabrera@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Moisés Alejandro Ruiz Ramirez

Puesto: Jefe del Departamento de Politica Presupuestaria

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23644

Correo Electrénico: moises.ruiz@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Reinaldo Hernandez Canseco

Puesto: Jefe del Departamento de Presupuesto “A”

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23648

Correo Electrénico: reinaldo.hernandez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Luis Emilio Sanchez Mata
Puesto: Jefe del Departamento de Presupuesto “B”
Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257
Teléfono: 951 5016900 extension 23649
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Correo Electrénico: luis.sanchez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Jacinto Salinas Lopez

Puesto: Coordinador de Seguimiento Presupuestario a Gastos de Operacion

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23636

Correo Electrénico: jacinto.salinas@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Natividad Garcia Cruz

Puesto: Jefa del Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacion “A”

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23626

Correo Electrénico: natividad.garcia@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Gabriela Enriquez Martinez

Puesto: Jefa del Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacion “B”

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23628

Correo Electrénico: gabriela.enriquez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Imeldo Alberto Lopez Cruz

Puesto: Jefe del Departamento de Seguimiento a Gasto de Operacion “C”

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23650

Correo Electrénico: alberto.lopez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Dolores Araceli Garcia Cruz

Puesto: Jefa del Departamento De Procesamiento de Cuentas Por Liquidar Certificadas

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23638

Correo Electrénico: dolores.garcia@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Evelyn Garcia Reyes
Puesto: Coordinadora de Gestion Presupuestaria
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Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23639

Correo Electrénico: evelyn.garcia@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Yolanda Amarilis Pliego Cerén

Puesto: Jefa del Departamento de Gestion Presupuestaria “A”

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23641

Correo Electrénico: yolanda.pliego@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Lucia Olea Hernandez

Puesto: Jefa del Departamento de Gestion Presupuestaria “B”

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23634

Correo Electrénico: lucia.olea@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Rubi Suarez Flores

Puesto: Jefa del Departamento de Procesos de Informacion

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23643

Correo Electrénico: rubi.suarez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Lando Matus Delgado

Puesto: Tesorero

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23407

Correo Electrénico: lando.matus@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Placido Ramirez Galindo
Puesto: Coordinador de Programas Federales y Control de Fondos
Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257
Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23776
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Correo Electrénico: placido.ramirez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Luis Alberto Montero Hernandez

Puesto: Jefe del Departamento de Programas Federales

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23887

Correo Electrénico: luis.montero@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Daniel Isai Ramirez Jacobo

Puesto: Jefe del Departamento de Control de Fondos

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23913

Correo Electrénico: daniel.ramirez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Norma Ojeda Sarmiento

Puesto: Jefa del Departamento de Bursatilizacion y Fideicomisos Publicos

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23142

Correo Electrénico: norma.ojeda@finanzasoaxaca.gob.mx

Vacante

Puesto: Coordinador de Control Financiero

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23880

Nombre: Ivan Eladio Gomez Santiago

Puesto: Jefe del Departamento de Planeacion y Evaluacion Financiera

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23137

Correo Electrénico: ivan.gomez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Guadalupe Virginia Cortés Martinez
Puesto: Jefa del Departamento de Programacién de Ministraciones y Pagos
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Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23882

Correo Electrénico: guadalupe.cortes@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Hugo Cérdova Trujillo

Puesto: Jefe del Departamento de Participaciones Municipales

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23882

Correo Electrénico: guadalupe.cortes@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Mireya Lépez Lépez

Puesto: Jefa del Departamento de Deuda Publica y Otras Obligaciones de Pago

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23898

Correo Electrénico: mireya.lopez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Ernesto Jesis Mondragén Alcocer

Puesto: Subsecretario de Ingresos

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23255

Correo Electrénico: ernesto.mondragon@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Elizabeth Martinez Arzola

Puesto: Directora de Ingresos y Recaudacion

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensién 23130

Correo Electrénico: elizabeth.martinez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Lorena Rojas Rivera
Puesto: Coordinadora Técnica de Ingresos
Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257
Teléfono: 951 5016900 extension 23145
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Correo Electrénico: lorena.rojas@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Patricia Vasquez Vasquez

Puesto: Jefa del Departamento de Registro de Contribuyentes

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23559

Correo Electrénico: patricia.vasquez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Araceli Aragén Ortiz

Puesto: Jefa del Departamento de Control de Obligaciones

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23140

Correo Electrénico: araceli.aragon@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Rosa Esther Villalobos Ruiz

Puesto: Jefa del Departamento de Administracién Tributaria

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23132

Correo Electrénico: esther.villalobos@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Elizabeth Adriana Gomez Garcia

Puesto: Jefa del Departamento de Control de Ingresos

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extension 23536

Correo Electrénico: elizabeth.gomez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Samantha Ivonne Cortés Flores

Puesto: Coordinadora de Cobro Coactivo

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23153

Correo Electrénico: samantha.cortes@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Arturo Isaac Vazquez Méndez
Puesto: Jefe del Departamento de Registro y Control de Créditos
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Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23129

Correo Electrénico: arturo.vazquez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Juan Edgar Colin Reyes

Puesto: Jefe del Departamento de Seguimiento de Créditos

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23157

Correo Electrénico: juan.colin@finanzasoaxaca.gob.mx

Vacante

Puesto: Departamento de Control y Ejecucion de Créditos

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Nombre: Jezabel Figueroa Lagunas

Puesto: Jefa del Departamento de Gestion y Control de Formas Oficiales Valoradas

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” Edificio “D” Saul Martinez. Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 5016900 extensiéon 23569

Correo Electrénico: jezabel.figueroa@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Victor Galeana Villasana

Puesto: Director de Auditoria e Inspeccion Fiscal

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension 23760

Correo Electrénico: victor.galeana@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Adaud Marcial Paz

Puesto: Coordinador de Visitas Domiciliarias

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extensiéon 23775

Correo Electrénico: adaud.marcial@finanzasoaxaca.gob.mx
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Nombre: Francisca Reyes Jiménez

Puesto: Jefa del Departamento de Auditorias a Personas Morales

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantec6n, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extensién 23766

Correo Electrénico: francisca.reyes@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Yeshica Aidé Yerena Garcia

Puesto: Jefa del Departamento de Auditorias a Personas Fisicas

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo d Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecon, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension 23769

Correo Electrénico: yeshica.yerena@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Guadalupe Inés Vivar Alvarado

Puesto: Jefa del Departamento de Revision a Renglones Especificos

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo d Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantec6n, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension 23767

Correo Electrénico: guadalupe.vivar@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Zobeida Cortés Angel

Puesto: Coordinadora de Programacion y Dictamenes

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantec6n, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extensiéon 23775

Correo Electrénico: zobeida.cortes@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Ramiro Garcia Montesinos

Puesto: Jefe del Departamento de Programacion Federal y Estatal

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantec6n, San Bartolo
Teléfono: 951 501 6900 Extensiéon 23762

Correo Electrénico: ramiro.garcia@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Job Gil Echeverria Figueroa
Puesto: Jefe del Departamento de Revision de Dictamenes
Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecon, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257
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Teléfono: 951 501 6900 Extensiéon 23770
Correo Electrénico: job.echeverria@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Semiramis Sarahi Eng Jim Rivera

Puesto: Coordinadora de Revision de Gabinete y Masiva

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecon, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension: 23753

Correo Electrénico: sarahi.engjim@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Yadira Morales Celestino

Puesto: Jefa del Departamento de Revision de Gabinete

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo d Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecon, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extensién: 23769

Correo Electrénico: yadira.morales@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Rubi Hernandez Pérez

Puesto: Jefa del Departamento de Verificacion y Revision de Masivas

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantec6n, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension: 23768

Correo Electrénico: rubi.hernandez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Marco Antonio Villatoro Lopez

Puesto: Coordinador de Centros Integrales de Atencion al Contribuyente

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantec6n, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extensiéon 23525

Correo Electrénico: marco.villatoro@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Judith Laura Alcazar Moncada

Puesto: Jefa del Centro Integral de Asesoria y Atencion

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension 23554

Correo Electrénico: judith.alcazar@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Maribel Jarquin Cortés
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Puesto: Jefa del Centro de Implementacion, Evaluacion y Seguimiento del Proyecto Modelo Atencion
al Contribuyente

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecon, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extensiéon 23539

Correo Electrénico: maribel.jarquin@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Ana Virginia Martinez Ruiz

Puesto: CIAC Santa Cruz Amilpas

Direccion: Av. Ferrocarril N° 2014 Santa Cruz Amilpas C.P.71227
Teléfono: 951-14-4-73-68

Correo Electrénico: centro1.ferrocarrii@finanzasoaxaca.gob.mx

C. Amadeo Rocha Armida

Puesto: CIAC Cosolapa

Direccion: Calle Emiliano Zapata S/N Entre Vicente Guerrero y Juan Lozano Col. Centro C.P. 68415.
Teléfono: 278-73-6-00-65

Correo Electrénico: cosolapa@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Héctor Pacheco Arellano

Puesto: CIAC San Juan Bautista Cuicatlan

Direcciéon: Centenario N°. 18 Barrio Grande C.P.68600
Teléfono:: 236-37-4-01-10

Correo Electrénico: cuicatlan@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Evelia Vasquez Ramirez

Puesto: CIAC Santa Cruz Huatulco

Direccion: Boulevard Chahue N°. 100 Sector "R" 70980
Teléfono: 958-10-5-17-17

Correo Electrénico: huatulco@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Paul Fermin Pérez Barboza

Puesto: CIAC Villa de Etla

Direccion: Calle Porfirio Diaz N° 22, Centro Villa de Etla, Oaxaca, C.P.68200
Teléfono: 951-52-1-51-16

Correo Electrénico: etla@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Rosario Maribel Hernandez Loyola
Puesto: CIAC Heroica Ciudad de Huajuapan de Ledn
Direccion: Carretera del Libramiento Lado Norte S/N, Fraccionamiento la Hermita, Agencia de Agua
Dulce C.P. 69005
Teléfono: 953-68-8-32-60 Ext. 1020
Correo Electrénico: huajuapan@finanzasoaxaca.gob.mx
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Nombre: C. Cristina del Carmen Gémez Berdeja

Puesto: CIAC Ciudad de Ixtepec

Direccion: Calle Tehuantepec Esquina Morelos S/N Col. la Estacion C.P. 70110
Teléfono: 971-71-3-02-78

Correo Electrénico: ixtepec@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Zanoly de Jesus Garcia Lopez

Puesto: CIAC Ixtlan de Juarez

Direccion: Fidencio Hernandez. N° 3, Esq. Con Revolucion Planta Baja Palacio Municipal. C.P. 68725
Teléfono: 951-55-3-62-78

Correo Electrénico: ixtlan@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Carlos Rendén Cruz

Puesto: CIAC Santiago Pinotepa Nacional

Direccion: Calle 2a. Sur Entre Av. Benito Juarez Y 3a. Oriente Col. Centro C.P. 61600
Teléfono: 954-54-3-22-21

Correo Electrénico: pinotepanacional@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Christian Zarate Martinez

Puesto: CIAC Heroica Ciudad de Juchitan De Zaragoza

Direccion: Calle 5 de Septiembre Esq. Hidalgo Altos 12 Seccion Centro C.P. 70000
Teléfono: 971-71-1-10-45

Correo Electrénico: juchitan@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Segifredo Omar Silva Ramirez

Puesto: CIAC Puerto Escondido

Direccion: Calle Decima Norte N°.101 Esq. 3a. Poniente Sector Juarez, Pto. Escondido C.P. 71985
Teléfono: 954-58-207-89

Correo Electrénico: puertoescondido@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Dalia Sierra Gutiérrez

Puesto: CIAC Santiago Juxtlahuaca

Direccion: Benito Juarez N°. 1 Palacio Municipal Centro C.P. 69700
Teléfono: 953-55-4-00-10

Correo Electrénico: juxtlahuaca@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Verénica Albuerne Cantero

Puesto: CIAC Matias Romero Avendano

Direccion: Calle 16 de Septiembre Esq. Iturbide N°. 123 Col. Centro C.P. 70300
Teléfono: 972-72-2-00-56

Correo Electrénico: matiasromero@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Ariadna Barroso Jiménez
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Puesto: CIAC Miahuatlan de Porfirio Diaz

Direccion: 5 de Febrero N° 214 Reforma y Basilio Rojas C.P. 70805
Teléfono: 951-57-2-01-42

Correo Electrénico: miahuatlan@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Azalea Amaya Ibarra

Puesto: CIAC Asunciéon Nochixtlan

Direccion: Calle Porfirio Diaz No. 12 Interior Barrio el Calvario C.P. 69600
Teléfono: 951-52-2-00-80

Correo Electrénico: nochixtlan@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Marcos Argimiro Aguilar Martinez

Puesto: CIAC Ocotlan de Morelos

Direccion: Calle 16 de Septiembre N°. 220 Col. Centro C.P. 71510
Teléfono: 951-57-1-03-07

Correo Electrénico: ocotlan@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Rufino Bustamante Reyes

Puesto: CIAC San Pedro Pochutla

Direccion: Calle EI Edén N°4 Primera Seccion Esq. Boulevard Alberto Gallardo Blanco, Seccién
Primera, C.P. 70900

Teléfono: 958-58-4-05-22

Correo Electrénico: pochutla@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Erick Eduardo Reyes Mendoza

Puesto: CIAC Putla Villa de Guerrero

Direccion: Veracruz N°.32 Esq. Calle Zacatecas Barrio de la Asuncién C.P. 71008
Teléfono: 953-55-3-00-96

Correo Electrénico: putla@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Brenda Francisca Martinez Suarez

Puesto: CIAC Santo Domingo Tehuantepec

Direccion: Av. 5 de Mayo S/N Planta Baja Palacio Municipal Col. Centro C.P. 70760
Teléfono:: 971-71-5-00-11

Correo Electrénico: tehuantepec@finanzasoaxaca.gob.mx

Puesto: C. Yasmin Pineda Rodriguez

Puesto: CIAC Teotitlan de Flores Magoén

Direccion: Av. 5 de Mayo N°52, Colonia Centro C.P.68540
Teléfono: 236-37-2-01-80

Correo Electrénico: teotittan@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Nadia Paullette Juarez Ruiz
Puesto: CIAC San Pedro y San Pablo Teposcolula
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Direccion: Francisco |. Madero S/N Secciéon Segunda Palacio Municipal C.P. 69500
Teléfono: 953-51-8-20-41
Correo Electrénico: teposcolula@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Victor Hugo Mendoza Camiro

Puesto: CIAC Tlacolula de Matamoros

Direccion: Avenida 2 de Abril N°. 50 "A" Colonia Centro C.P. 70400
Teléfono: 951-56-2-01-67

Correo Electrénico: tlacolula@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Javier Guzman Bautista

Puesto: CIAC Heroica Ciudad de Tlaxiaco

Direccion: Claudio Cruz N°. 6 Col. Centro C.P.69800
Teléfono: 953-55-2-00-69

Correo Electrénico: tlaxiaco@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Alfonso Aguirre Balmori

Puesto: CIAC San Juan Bautista Tuxtepec

Direccion: 5 De Mayo Esq. Allende S/N Bajos Pal. Mpal. C.P.68300
Teléfono: 287-87-5-34-78

Correo Electrénico: tuxtepec@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Ivan Miguel Merino Mateo

Puesto: CIAC Villa de Zaachila

Direccion: Neptuno S/N Barrio la Soledad Centro entre Cosijoeza y Vulcano C.P.71250
Teléfono: 951-52-8-61-31

Correo Electrénico: zaachila@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Martha Eunice Villar Julian

Puesto: CIAC Maria Lombardo de Caso, Mixe

Direccion: Calle Nicolas Bravo No. 78 "A" Col. Centro C.P. 70215
Teléfono: 283-87-2-22-58

Correo Electrénico: marialombardo@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Alicia Martinez Carrasco

Puesto: CIAC Zimatlan de Alvarez

Direccion: Garcia Vigil N°. 204 Altos Barrio San Lorenzo C.P.71200
Teléfono: 951-57-1-54-43

Correo Electrénico: zimatlan@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Obed Copto Gémez
Puesto: CIAC Loma Bonita
Direccion: Calle Morelos N°. 75 Col. Centro C.P. 68400
Teléfono: 281-87-2-00-26
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Correo Electrénico: lomabonita@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: C. Apolinar Martin Garcia Nufez

Puesto: CIAC Salina Cruz

Direccion: Avenida Manuel Avila Camacho Interior del Palacio Federal Col Centro C.P.70600
Teléfono:: 971-71-4-00-08

Correo Electrénico: salinacruz@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Daniel Ramos Lépez

Puesto: Procurador Fiscal

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecon, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension23270

Correo Electrénico: daniel.ramos@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Miguel Agustin Vale Garcia

Puesto: Director de Normatividad y Asuntos Juridicos

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantec6n, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension23251

Correo Electrénico: miguel.vale@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Alonso Eli Cruz Zavaleta

Puesto: Jefe del Departamento de Normatividad

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantec6n, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension23267

Correo Electrénico: alonso.cruz@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Teresa Ramirez Gutiérrez

Puesto: Jefa del Departamento de Asuntos Juridicos

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantec6on, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension23252

Correo Electrénico: teresa.ramirez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Shunashi Idali Caballero Castellanos
Puesto: Jefe del Departamento de Gestion y Difusion
Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecon, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257
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Teléfono: 951 501 6900 Extension23381
Correo Electrénico: enlace.sefin@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Crystian Mauricio Uribe Ortiz

Puesto: Director de lo Contencioso

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecon, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension23274

Correo Electrénico: crystian.uribe@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Olivia Daniela Lopez Luis

Puesto: Jefa del Departamento de Juicios y Recursos

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecon, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension23264

Correo Electrénico: guadalupe.sandoval@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Karina Anabel Espinosa Alcazar

Puesto: Jefa del Departamento de Procedimientos Administrativos

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantec6n, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension23256

Correo Electrénico: karina.alcazar@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Eduardo Martin Pérez Velasco

Puesto: Jefe del Departamento de Consultas, Solicitudes y Notificaciones

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “D” Saul Martinez Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantec6n, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension23258

Correo Electrénico: eduardo.perez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Rubén Adrian Noriega Cornejo

Puesto: Subsecretario de Planeacion e Inversion Publica

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26077

Correo Electrénico: ruben.noriega@finanzasoaxaca.gob.mx
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Nombre: Guillermo Eduardo Martinez Villanueva

Puesto: Director de Planeacién Estatal

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26917

Correo Electrénico: guillermo.martinez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Valentin Mendoza Meza

Puesto: Coordinador de Planeacion y Proyectos de Inversion

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26927

Correo Electrénico: valentin.mendoza@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Marco Antonio Zarate Garcia

Puesto: Jefe del Departamento de Planeacion del Sector Desarrollo Social

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26937

Correo Electrénico: marco.zarate@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: José Juan Cruz Martinez

Puesto: Jefe del Departamento de Planeacion del Sector Desarrollo Econémico Sustentable
Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26879

Correo Electrénico: jose.cruz@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Miguel Angel Rojas Acevedo

Puesto: Jefe del Departamento de Planeacion de los Sectores Infraestructura, Justicia, Seguridad y
Gobernabilidad

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Correo Electrénico: miguel.rojas@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Victor Manuel Ramirez Reyes

Puesto: Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos de Inversion Publica
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Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26896

Correo Electrénico: victor.ramirez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Arturo Reyes Mendoza

Puesto: Coordinador de Apoyo Técnico para la Planeacion e Inversion

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extensién26881

Correo Electrénico: arturo.reyes@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Mayra Natalia Barranco Acosta

Puesto: Jefa del Departamento de Metodologias

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26913

Correo Electrénico: mayra.barranco@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Juan Carlos Juarez Blas

Puesto: Jefe del Departamento de Capacitacion y Asistencia Técnica

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26932

Correo Electrénico: juan.juarez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Abrahan Molina Maldonado

Puesto: Coordinador de Vinculacion para la Coinversion Municipal

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26936

Correo Electrénico: abrahan.molina@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Jaqueline Tamayo Sanchez

Puesto: Jefa del Departamento para la Formulacion de la Coinversion Municipal

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26936
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Correo Electrénico: jaqueline.tamayo@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Miguel Medina Zenén

Puesto: Jefe del Departamento para la Viabilizacion de la Coinversion Municipal

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26667

Correo Electrénico: miguel.medina@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Rosario Guadalupe Diaz Alcazar

Puesto: Jefa del Departamento para el Registro de la Coinversion Municipal

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26667

Correo Electrénico: miguel.medina@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: José Rafael Vargas Ramén

Puesto: Director de Programacion de la Inversién Publica

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26932

Correo Electrénico: jose.vargas@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Ariel Luciano Gutiérrez Garcia

Puesto: Coordinador de Programacion y Control Sectorial

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26040

Correo Electrénico: ariel.gutierrez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Anuar Lépez Morgan

Puesto: Jefe del Departamento de Analisis Financiero e Integracion del Plan Anual de Inversion Publica
Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26049

Correo Electrénico: anuar.lopez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Yeni Mijangos Santiago
Puesto: Jefa del Departamento de Programacion y Control del Sector Desarrollo Social
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Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26057

Correo Electrénico: yeni.mijangos@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Angélica Ojeda Manuel

Puesto: Jefa del Departamento de Programacion y Control del Sector Desarrollo Econdmico
Sustentable

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extensién26061

Correo Electrénico: angelica.ojeda@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Pamela Duarte Méndez

Puesto: Jefa del Departamento de Programacion y Control Control de los Sectores Infraestructura,
Justicia, Seguridad y Gobernabilidad

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26033

Correo Electrénico: pamela.duarte@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Eli Mesinas Luis

Puesto: Coordinador de Programacién y Control Municipal y Regional

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26056

Correo Electrénico: eli.mesinas@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Maria Teresa Jordan Cérdova

Puesto: Jefa del Departamento de Revision y Autorizaciones Zona Norte

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extensién26045

Correo Electrénico: teresa.jordan@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Jesus Fabian Mendoza Garcia
Puesto: Jefe del Departamento de Revision y Autorizaciones Zona Sur
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Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26028

Correo Electrénico: jesus.mendoza@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Carlos Ivan Almaraz Rondero

Puesto: Director de Seguimiento a la Inversion Publica

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26035

Correo Electrénico: ivan.almaraz@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Liliana Alejandra Goémez Guzman

Puesto: Coordinadora de Seguimiento Financiero y Programatico

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26027

Correo Electrénico: liliana.gomez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Rocié Viridiana Nolasco Peralta

Puesto: Jefa del Departamento de Seguimiento del Sector Desarrollo Social

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26054

Correo Electrénico: rocio.nolasco@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Edwin Yahir Cruz Ramirez

Puesto: Jefe del Departamento de Seguimiento del Sector Desarrollo Econdmico Sustentable
Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26022

Correo Electrénico: ewdin.cruz@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Nanci Yaneth Rendon Gallardo

Puesto: Jefa del Departamento de Seguimiento de los Sectores Infraestructura, Justicia, Seguridad y
Gobernabilidad

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26067
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Correo Electrénico: nanci.rendon@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Norma Jeanette Galindo Ortiz

Puesto: Jefa del Departamento de Seguimiento Municipal y Regional

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26137

Correo Electrénico: norma.galindo@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Diego Rodriguez Villanueva

Puesto: Coordinador de Analisis y Evaluacion

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26069

Correo Electrénico: diego.rodriguez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Vicente Duarte Cruz

Puesto: Jefe del Departamento de Analisis Estadistico, Reportes y Rendicion de Cuentas

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26032

Correo Electrénico: vicente.duarte@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Saul Giovanni Portillo Salinas

Puesto: Jefe del Departamento de Evaluacion del Desemperio de Programas y Proyectos de Inversion
Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26081

Correo Electrénico: saul.portillo@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Andrea Neftali Lopez Héctor

Puesto: Coordinadora de Monitoreo del Gasto

Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26048

Correo Electrénico: andrea.lopez@finanzasoaxaca.gob.mx

Nombre: Lizbeth Liliana Sosa Bautista
Puesto: Coordinadora de Procesos de Mejora del Gasto
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Direccion: Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial “General Porfirio Diaz, Soldado de la
Patria” edificio “G” Maria Sabina Avenida Gerardo Pandal Graff #1, Reyes Mantecon, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257

Teléfono: 951 501 6900 Extension26030

Correo Electrénico: lizbeth.sosa@finanzasoaxaca.gob.mx
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Xl.  Exhorto.

Es responsabilidad de las y los servidores publicos de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo,
apegarse a lo establecido en el presente Manual, cualquier modificacion a este documento sin
autorizacion correspondiente, constituye responsabilidad administrativa en término de los articulos 1, 6,
9y 51 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca
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