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Subsecretaria de Educacién Media Superior v Superior

ACUERDO No. 1192/2019

Asunto: Acuerdo por el que se otorga
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

PERSONA MORAL: Universidad Interacional Mexicana, A.C.
DENOMINACION AUTORIZADA: Universidad Internacional Mexicana.

VISTA su solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la Licenciatura en Administracion
Financiera, en ciclo cuatrimestral, duracion diez cuatrimestres, tuno, alumnado y modalidad mixta, que se impartira en el
domicilio ubicado en calle Amex No. 131, Fraccionamiento Tres Misiones, C.P. 34209, en la ciudad de Durango, Dgo., que fue
presentada ante esta Secretaria de Educacion del Gobiemo del Estado de Durango, y

RESULTANDO

1.- Que mediante solicitud presentada el dia 28 de junio de 2019, ante la Coordinacion de Educacion Media Superior , Superior
y Particular, por la MAAD Lucia Morales Rodriguez, en su caracter de Representante Legal de la Asociacién Civil Universidad
Internacional Mexicana, A.C., solicitd el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la Licenciatura en
Administracién Financiera, en ciclo cuatrimestral, duracion diez cuatrimestres, tumo, alumnado y modalidad mixta, que se
impartira en el domicilio ubicado en calle Amex No. 131, Fraccionamiento Tres Misiones, C.P. 34209, en la ciudad de Durango,
Dgo.

2.- Que integrado el expediente en téminos de lo establecido en el Acuerdo numero 17/11/17 “por el que se establecen los
tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 13 de noviembre de 2017, se procedio a realizar la evaluacion y estudio del personal docente
propuesto, del plan y programas de estudio que se exhibieron, asi como la visita a las instalaciones respectivas, y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que la Coordinacion de Educacion Media Superior, Superior y Particular, adscrita a la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de Durango es competente para conocer del presente asunto de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 35 fracciones XI y XII de la Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Durango; articulo 19 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion; 3°y 8° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
articulo 51 y 53 del Reglamento para la Educacién que imparten los Particulares y los articulos 2°, 5°, 26, 27 y 28 del Acuerdo
numero 1711/17 "por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios del tipo superior”.

SEGUNDO.- Que el plan de estudios de la Licenciatura en Administracion Financiera, en ciclo cuatrimestral, duracién diez
cuatrimestres, tumo, alumnado y modalidad mixta, fue considerado procedente, ya que satisface los requisitos sefialados por
la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y dictaminado por las Comisiones de Trabajo de la Comision Estatal para la
Planeacion de Educacion Superior, COEPES, de acuerdo a lo establecido en los articulos 8, 9, 10 fraccion I, 13 fraccion Il y
14 del Acuerdo ndmero 17/11/17 “por el que se establecen los tramites y procedimientos relacmnados con el Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudlos del hpo supenor‘
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14 del Acuerdo niamera 17/11/17 “por el que se establecen los framites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento
de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”.

TERCERO.- Que el personal académico propuesto para el plan de estudios de la Licenciatura en Administracion
Financiera, en ciclo cuatrimestral, duracién diez cuatrimestres, tumo, alumnado y modalidad mixta, satisface los requisitos
sefialados por los articulos 27 y 155, fraccion | de la Ley de Educacion del Estado de Durango, para el desempefio de sus
funciones, de acuerdo a lo establecido en los articulos 6 fracciones I, Il y 7 del Acuerdo nimero 17/11/17 “por el que se
establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior” y
articulo 15 del Acuerdo nimero 243 “por el que se establecen las bases generales de Autorizacién o Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios®.

CUARTO.- Que las instalaciones satisfacen las condiciones higiénicas, de seguridad y pedagégicas determinadas por la
Secretaria de Educacion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 147 fraccion Il de la Ley General de Educacion, articulo
155 de la Ley de Educacion del Estado de Durango, 16 y 17 del Acuerdo nimero 17/11/17 “por el que se estabiecen los
tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”.

Por lo anteriormente expuesto, esta unidad administrativa:

RESUELVE

PRIMERO.- Se otorga Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para ¢l plan de la Licenciatura en Administracion
Financiera, solicitado por la persona moral Universidad Intemacional Mexicana, A.C., para impartirse en ciclo cuatrimestral,
duracion diez cuatrimestres, turno, alumnado y modalidad mixta, que se impartira en el domicilio ubicado en calle Amex No.
131, Fraccionamiento Tres Misiones, C.P. 34209, en la ciudad de Durango, Dgo.

Namero de . Modalidad Duracion del . . o
Expediente Plan de estudios solicitada ciclo Tumo Vigencia a partir de | N® de Acuerdo
Licenciatura en . .
e . Diez : Ciclo Escolar
2912019 Adn_llmstr_aclon Mixta cuatrimestres Mixto 2019 - 5020 1192/2019 .
Financiera I

iy -

( j SEGUNDO.- Por el Reconocimiento anterior, la persona moral Universidad Internacional Mexicana, A.C., queda obligada a:

}i .- Cumplir con lo dispuesto en el articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley General de Q,
' Educacion, en la Ley de Educacién del Estado de Durango y en el referido Acuerdo namero 17/11/17 y cualquier otra norma
' aplicable a la matena;

ll.- Cumplir con el plan de estudios que la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, ha considerado pmcedenw

términos que fue autorizado;

-

Blvd Domingo Arrieta No. 301, Fracc. SAHOP
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Il.- Proporcionar becas a los alumnos inscritos en el plan y programas, en términos de lo previsto en el Acuerdo nimero
171117,

I\V.- Contar con personal académico que satisfaga los requisitos establecidos en el Acuerdo numero 17/11/17 y en proporcion
suficiente al avance de los ciclos escolares, a la matricula de alumnos, a los horarios y a los tumnos en que se impartira el plan
de estudios descrito;

V.- Mantener y en su caso mejorar, las condiciones higiénicas, de seguridad y pedagogicas de las instalaciones en materia del
reconocimiento;

VI.- Contar con la bibliografia necesaria para el desarrollo de las actividades de aprendizaje, en términos de lo previsto por el
Acuerdo numero 17/11/117, e incrementarla en proporcion a la matricula existente;

VII.- Facilitar y colaborar en las actividades de evaluacién, inspeccion y vigilancia que esta Secretaria de Educacién realice u
ordene, asi como cumplir en el plazo que le sefale cualquier requerimiento de informacion;

VIIL- Iniciar la imparticion del plan de estudios en un plazo no mayor a tres ciclos escolares, contados a partir de la notificacion
de este acuerdo;

IX.- Impartir ininterrumpidamente el servicio educativo, de acuerdo al calendarioc escolar aplicable, salvo que por motivo
justificado, caso fortuito o fuerza mayor no existan inscripciones o reinscripciones en un plazo no mayor a tres ciclos escolares
consecutivos, lo anterior, con fundamento en el articulo 170 fraccion Il de la Ley General de Educacion;

X.- Vencidos cualquiera de los plazos previstos en las fracciones anteriores, solicitar el retiro del Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios en términos del articulo 36 fraccion Il del Acuerdo namero 17/11/17;

XI.- Proporcionar en cualguier momento la informacién que le requiera la autoridad educativa, de conformidad con el articulo
61 del Acuerdo nimero 1711117

Xil.- Cumplir con lo previsto en los articulos 7° fraccion IV inciso b) y 141 de la Ley General de Educacion, en cuanto a que por
ningn motivo podra condicionarse la entrega de documentacion de los alumnos y debera expedir los certificados y titulos a
quien haya cumplido con los requisitos;

XlII.- Registrar ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica, el plan y programas de estudio
de la Licenciatura en Administracion Financiera, en ciclo cuatrimestral, duracion diez cuatrimestres, tumo, alumnado y
modalidad mixta;

XIV.- Entregar la documentacion requerida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica,

Mexicana, A.C., a favor de sus alumnos, respecto del plan y programas de estudio que se reconocen en este acto;

para efectos de registrar los titulos profesionales y grados académicos, que emita la persona moral Universidad Intemacional Ql&}

XV.- La persona moral Universidad Intemacional Mexicana, A.C., en estricla observancia de los principios de igualdad,
equidad, no discriminacion y respeto de los derechos humanos contemplados en el articulo 1° de la Constitucion Politica de log
Estados Unidos Mexicanos, procurara en aras de garantizar una educacion inclusiva, adecuar la infragstructura desus
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instalaciones y la mejora continua de sus métodos de aprendizaje, a efecto de que los mismos sean igualmente accesibles
para personas en situacion de discapacidad o con necesidades especiales;

XVI.- En aras de prevenir y en su caso, erradicar el acoso y hostigamiento sexual dentro de sus instalaciones, la persona moral
Universidad Intemacional Mexicana, A.C., procurara la formulacién de un Protocolo de atencién para estos casos y de la
misma manera promovera camparias con fines preventivos e informativos dirigidos a su comunidad educativa; y

XVII.- A fin de facilitar el levantamiento de la informacion estadistica de todos los centros educativos del pais, se exhorta a la
persona moral Universidad Internacional Mexicana, A.C., a obtener la Clave de Centro de Trabajo del plantel en el cual se
impartira el servicio educativo, asi como de requisitar y proporcionar al inicio y fin de cada ciclo escolar la informacién solicitada
en formatos 911 del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

TERCERO.- En la documentacion que expida y publicidad que haga la persona moral Universidad Interacional Mexicana,
A.C, respecto de la imparticion del plan de estudios de la Licenciatura en Administracion Financiera, se utilizara la
denominaciéon de Universidad Intemacional Mexicana, asi como una leyenda que indique que el plan de estudios se
encuentra incorporado al Sistema Educativo Estatal, a través del reconocimiento y al amparo del nimero de Acuerdo
correspondiente, de conformidad con el articulo 148 de |la Ley General de Educacién.

CUARTO-- El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios es para efectos eminentemente educativos, por lo
que la persona moral Universidad Internacional Mexicana, A.C., queda obligada a obtener de las autoridades competentes
todos los pemnisos, dictamenes y licencias que procedan conforme a los ordenamientos aplicables y sus disposiciones
reglamentarias. Asimismo debera renovar y mantener vigentes la documentacion antes referida.

QUINTO.- El Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que ampara el presente acuerdo, es especifico para
desarrollar el plan de estudios de la Licenciatura en Administracion Financiera, en ciclo cuatrimestral, duracion diez
cuatrimestres, tumo, alumnado y modalidad mixta, que se impartira en el domicilio ubicado en calle Amex No. 131,
Fraccionamiento Tres Misiones, C.P. 34209, en la ciudad de Durango, Dgo. En ningln caso, podra impartir el plan y programas
de estudio, en un domicilio distinto al autorizado.

SEXTO.- Se hace de su conocimiento que el plan y los programas de estudio objeto del presente Acuerdo, deberé sujetarse,
segun corresponda, a o dispuesto en los articulos 30, 31, 32 y 33 del Acuerdo namero 17/11/17 “por el que se establecen los
tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”.

SEPTIMO.- El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que ampara el presente Acuerdo no es transferible
y subsistira en tanto que el plan de estudios descrito se imparta y que la persona moral Universidad Intemacional Mexicana,
A.C., se organice y funcione dentro de las disposiciones legales vigentes y cumpla con las obligaciones estipuladas en este
acuerdo.

OCTAVO.- El presente acuerdo se hara retroactivo al 28 de junio de 2019, fecha en que se presentd ante la Coordinacion de
Educacion Media Superior, Superior y Particular de la Secretaria de Educacién del Estado de Durango, la solicitud de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la Licenciatura en Administracion Financiera, en ciclo
cuatrimestral, duracion diez cuatrimestres, tumo, alumnado y modalidad mixta, de conformidad con el articulo 28 del Acuerdo
nimero 17/11/17 “por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios del tipo superior”. '

o

A
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NOVENO - Notifiquese esta resolucion a la persona moral Universidad Intemacional Mexicana, A.C., titular de la denominacion
autorizada Universidad Intemacional Mexicana, con domicilio autorizado en calle Amex No. 131, Fraccionamiento Tres
Misiones, C.P. 34209, en la ciudad de Durango, Dgo., por conducto de quien legalmente represente sus intereses.

DECIMO - Contra la presente resolucion procede tomando en consideracion y de conformidad con las leyes vigentes de la
materia; el expediente padra ser consultade en las oficinas de la Coordinacion de Educacion Media Superior, Superior y
Particular de la Secretaria de Educacién del Estado de Durango, ubicadas en Bivd. Domingo Arrieta No. 301 Sur,
Fraccionamiento SAHOP, C.P. 34180 en esta ciudad de Durango, Dgo.

TRANSITORIOS
UNICO - Publiquese el presente Acuerdo en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Durango.

Se expide el presente en la ciudad de Victoria de Durango, Dgo., a los veintiin dias del mes de noviembre del afio dos mil
diecinueve.

c.co. Arq. Adrian Alanis Quifiones.- Secrefano General de Gobiemo.
ccp. Ing. Tomas P Sclérzano.- 51 10 de Educantn Made Supenor y Supenar.

c.cp. Lic. José Rafael Palencia Breceda.- Subsecrelano de Adminsliacion y Planeacion

c.cp. Lic. Santiago de Jesis Piedra Calderon.- Direclor de Asuntos Juridicos y Laborales do la SEED
c.cp. Profr. Melesio Vargas Cabrales.- Director Estalal de Profesiones.

c.cp. Profra. Maria Cristina Soto Soto.- Coofdinadora de Educacion Meds Supenor, Supenor y Parliciar
c.cp. Archive.

cion del Estado de Durange | ’ @3ELDiDgo
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ACUERDO No. 1193/2019

Con fundamento en el Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulos
1°, 11, 29, 54 - 59 de la Ley General de Educacion; 1°, 9°, 16 y 21, fracciones V, VII, X, XVI, XXVI y XXXIII;
183 - 162 de la Ley de Educacion del Estado de Durango; Articulo 35 fracciones Xl y XIl de la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Durango; Articulo 52 del Reglamento para la
Educacién que imparten los Particulares, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Durango con el No. 46 de fecha 07 de diciembre de 1995; en los Acuerdos 243 y 357 por los cuales se
establecen las Bases Generales de Autorizacién o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios,
Tramites y Procedimientos Relacionados con la Autorizacion para impartir Educacion Preescolar,
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el dia 27 de mayo de 1998 y 03 de junio de 2005,
respectivamente; y

CONSIDERANDO

l.- Que vista y estudiada la solicitud de fecha 08 de octubre de 2019, presentada ante esta Secretaria de
Educacion por la Lic. lliana Gabriela Solis de Haro, Representante del Jardin de Nifios KAANBAL, a
efecto de que se otorgue Autorizacién para impartir Educacién Preescolar en turno matutino, alumnado
mixto y modalidad escolarizada en la Institucion Educativa denominada Jardin de Nifios KAANBAL, \ |
administrada y dirigida por la solicitante, ubicada en Blvd. Felipe Pescador No. 200 A Ote., Zona Centro,
C.P. 34000, en la ciudad de Durango, Dgo.

Il.- Que la Lic. lliana Gabriela Solis de Haro, toda vez que se trata de persona fisica, mayor de edad, sexo
femenino, nacida el 23 de octubre de 1987, acredita su personalidad y nacionalidad mexicana mediante
acta de nacimiento expedida el 23 de mayo de 2014, por la Lic. Maria Magdalena Guerrero Flores, Jefa del
Archivo Central del Registro Civil en el estado de Durango, registrada en el libro No. 1, tomo No. 1, del
archivo de la Oficialia 24 del municipio de Durango. acta 149 de fecha 17 de febrero de 1988, levantada
por el C. Oficial 24 del Registro Civil residente en Durango, Dgo., con Clave Unica de Registro de
Poblacién SOHI871023MDGLRLOS.

lll.- Que del estudio técnico-pedagdgico y administrativo efectuado a las instalaciones por el Departamento
de Educacion Preescolar Estatal en la Institucion Educativa denominada Jardin de Nifios KAANBAL,
administrada y dirigida por la solicitante, se desprende que es procedente otorgar Autorizacién para
impartir Educacién Preescolar en turno matutino, alumnado mixto y modalidad escolarizada, segun
Oficio No. DEP/EP/251/2019-2020 de fecha 02 de diciembre de 2019, signado por la Profra. Aurora del
Rosio Medina Velazquez, Jefa del Departamento de Preescolar Estatal de la Secretaria de Educacion del
Estado de Durango.

IV.- Que la Lic. lliana Gabriela Solis de Haro, ha presentado de manera satisfactoria toda la documentacion

requerida para el tramite que solicita de acuerdo con la normatividad aplicable. -
/ !
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V.- Que la ocupacién legal del inmueble de la Institucion Educativa denominada Jardin de Nifios
KAANBAL, administrada y dirigida por la solicitante, ubicada en Blvd. Felipe Pescador No. 200 A Ote.,
Zona Centro, C.P. 34000, en la ciudad de Durango, Dgo., se acredita mediante Contrato de Comodato, de
fecha 07 de enero de 2019, celebrado ante la fe del Lic. Juan Francisco Herrera Arellano, Notario Publico
No.4, en ejercicio de este Distrito Notarial, que celebran por una parte la C. Hermelinda de Haro Delgado,
en su caracter de “EL COMODANTE” y la Lic. lliana Gabriela Solis de Haro como “EL COMODATARIO”;
inmueble que reune las condiciones higiénicas, de seguridad, iluminacion y espacios indispensables para
realizar las actividades de los servicios educativos que se solicitan, conforme a lo establecido por la
normatividad de la Secretaria de Educacién del Estado de Durango.

VI.- Que el personal docente, directivo y de apoyo propuesto por la solicitante, ha comprobado su
preparacion profesional al cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad aplicable.

VII.- Que el Jardin de Nifios KAANBAL, a través de su Representante, se ha comprometido a cumplir con
los fines y propdsitos educativos sefalados en la Constitucién Politica del Estado de Durango, en la Ley de
Educacion del Estado de Durango, en el Reglamento para la Educacién que imparten los Particulares y
demas disposiciones correlativas existentes y que se emitan en materia educativa.

VIIL.- Que el expediente respectivo ha sido revisado y aprobado por la Coordinacion de Educacion Media
Superior, Superior y Particular de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango.

Por lo anterior considerado y fundado he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO No. 1193/2019 por el cual se otorga Autorizacion para impartir Educaciéon Preescolar en
turno matutino, alumnado mixto y modalidad escolarizada a la persona fisica Lic. lliana Gabriela Solis de
Haro, por medio de la Institucion Educativa denominada Jardin de Nifios KAANBAL.

Bajo los siguientes
RESOLUTIVOS

PRIMERO.- Se otorga la Autorizacién para impartir Educacién Preescolar en turno matutino, alumnado
mixto y modalidad escolarizada a la Institucién Educativa denominada Jardin de Nifios KAANBAL,
administrada y dirigida por la solicitante, ubicada en Blvd. Felipe Pescador No. 200 A Ote., Zona Centro,
C.P. 34000, en la ciudad de Durango, Dgo., siendo Representante la Lic. lliana Gabriela Solis de Haro.

SEGUNDO.- Con la presente Autorizacién para impartir Educacion Preescolar, el Jardin de Nifios QJ
KAANBAL, queda incorporado al Sistema Estatal de Educacion y obligado a cumplir con lo que en Ia@
materia disponen la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado de Durango, la Ley General de Educacion, la Ley de Educacién del Estado de Durango y sus

Reglamentos, Ley sobre el Escudo, Bandera e Himno Nacional, este Acuerdo y la Norw'\;:\\\

Institucional que de ellas emanen, asi como todas aquellas disposiciones que se expidan.
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TERCERO.- El Jardin de Nifios KAANBAL debera mencionar en toda la documentacién que expida y la
publicidad que haga, derivada del presente Acuerdo, la calidad de incorporado al Sistema Educativo
Estatal, la fecha y nimero de este Acuerdo, asi como la autoridad que lo otorg6.

CUARTO.- La Autorizacién para impartir Educacién Preescolar que se otorga es para fines
exclusivamente educativos, por lo que el Jardin de Nifios KAANBAL por conducto de su Representante,
al realizar cualquier gestion y/o trdmite objeto del presente Acuerdo, queda obligado a obtener, renovar y
en general a mantener vigentes ante las autoridades competentes todos los permisos, dictamenes y
licencias que requiera para el desempefio de sus actividades educativas y demas disposiciones
reglamentarias.

QUINTO.- En caso de solicitar baja el Jardin de Nifios KAANBAL, a través de su Representante, se
obliga a dar aviso por escrito a la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, noventa (90) dias
naturales antes de la terminacion del ciclo escolar que se encuentre vigente en ese momento,
comprometiéndose ademas, a entregar los archivos correspondientes y no dejar ciclos inconclusos, ni
obligaciones de cualquier tipo por cumplir.

SEXTO.- El Jardin de Nifios KAANBAL queda sujeto a evaluacion, supervision y verificacion de la
organizacion y funcionamiento académico que le corresponda, seguln lo dispongan los 6rganos de la
Secretaria de Educacion de Estade de Durango, en el ambito de sus respectivas competencias.

SEPTIMO.- La Autorizacién para impartir Educacién Preescolar otorgada por este Acuerdo, es a partir
del ciclo escolar 2019-2020, es especifica para impartir el Plan y Programas de Estudio de Educacion
Preescolar autorizado por la Secretaria de Educacion Publica, en el inmueble ubicado en Blvd. Felipe
Pescador No. 200 A Ote., Zona Centro, C.P. 34000, en la ciudad de Durango, Dgo., queda sujeta a
supervision y/o verificacion por la autoridad educativa cuando asi lo determine.

OCTAVO - Este Acuerdo podréa revocarse, cuando el prestador del servicio educativo infrinja alguno de los

dispositivos juridicos senalados en el Segundo de los Resolutivos del mismo, si asi lo resuelve la autoridad

(— . educativa competente conforme a los procedimientos y criterios enunciados en la normatividad aplicable.
//!/.f

NOVENQO.- La Autorizacién para impartir Educacion Preescolar que ampara el presente Acuerdo, no es
transferible.

\r’gj
DECIMO.- Los aspectos no previstos en el presente Acuerdo los resolvera la Secretaria de Educacion del Q‘
Estado de Durango, conforme a derecho y por medio de sus érganos competentes.
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TRANSITORIOS

UNICO.- Notifiquese personalmente esta resolucién al Jardin de Nifios KAANBAL, a través de quien
legalmente representa sus intereses y publiquese en el Periédico Oficial del Gobierno Estado de Durango.

Se expide el presente en la ciudad de Victoria de Durango, Dgo., a los diez dias del mes de diciembre del
afno dos mil diecinueve.

c.c.p. Arg. Adrian Alanis Quifibnes.- Secretario General de Gobiemo

c.c.p. Ing. Tomas Palomino Solorzano.- Subsecretario de Educacion Media Superior y Superior

¢.c.p. Profr, José Luls Soto Gamiz.- Subsecretario de Senvicios Educativos

c.c.p. Lic. José Rafael Palencia Breceda.- Subsecretario de Administracion y Planeacion

c.c.p. Lic. Santiago de Jesis Piedra Calderdn.- Director de Asuntos Juridicos y Laborales de la SEED

c.c.p. Profra. Maria Cristina Soto Soto.- Coordinadora de Educacién Media Superior, Superior y Particular

c.c.p. Profra. Aurora del Rosio Medina Velazquez.- Jefa del Departamento de Educacion Preescolar Estatal de la SEED
c.c.p. Archivo

Blvd. Domingo Arrieta No. 301 Fracc. SAHOP
C.P. 34180 Durango, Dgo.

Tel. 01 (618) 137-65-28 [ 137-65-29 [ 137-65-43
coordinacion2020@hotmail.com




PAG. 12 PERIODICO OFICIAL

SECRETARIA _
DE EDUCACION

Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior

ACUERDO No. 1194/2020

Asunto: Acuerdo por el que se otorga
Reconacimiento de Validez Oficial de Estudios

PERSONA MORAL: INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DCM, A.C.
DENOMINACION AUTORIZADA: Instituto de Estudios Superiores DCM.

VISTA su solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la Licenciatura en Pedagogia, en
ciclo cuatrimestral, duracién nueve cuatimestres, tumo matutino, alumnado mixto y modalidad mixta que se impartira en el
domicilio ubicado en Praderas No. 95, Colonia Valle del Sol, en la ciudad de Lerdo, Dgo., que fue presentada ante esta
Secretaria de Educacién del Gobiemo del Estado de Durango, y

RESULTANDO

1.- Que mediante solicitud presentada el dia 29 de marzo de 2019, ante la Coordinacién de Educacién Media Superior,
Superior y Particular, por el Dr. Maurilio Guerrero Rivera, en su caracter de Representante Legal de la Asaciacion Civil Instituto
de Estudios Superiores DCM, A.C., solicito el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la
Licenciatura en Pedagogia, en ciclo cuatimestral, duracion nueve cuatrimestres, turno matutino, alumnado mixto y modalidad
mixta que se impartir4 en el domicilio ubicado en Praderas No. 95, Colonia Valle del Sol, en la ciudad de Lerdo, Dgo.

2.- Que integrado el expediente en términos de lo establecido en el Acuerdo niimero 17/11/17 “por el que se establecen los
tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 13 de noviembre de 2017, se procedio a realizar la evaluacion y estudio del personal docente
propuesto, del plan y programas de estudio que se exhibieron, asi como la visita a las instalaciones respectivas, y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que la Coordinacion de Educacion Media Superior, Superior y Particular, adscrita a la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de Durango es competente para conocer del presente asunto de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 35 fracciones Xl y Xll de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Durango; articulo 19 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion; 3°y 8° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
articulo 51 y 53 del Reglamento para la Educacion que imparten los Particulares y los articulos 2°, 5°, 26, 27 y 28 del Acuerdo
namero 17/11/17 “por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios del ipo superior”,

SEGUNDO.- Que el plan de estudios de la Licenciatura en Pedagogia, en ciclo cuatrimestral, duracion nueve cuatrimestres,
turno matuting, alumnado mixto y modalidad mixta, fue considerado procedente, ya que satisface los requisitos sefialados por
la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y dictaminado por las Comisiones de Trabajo de la Comision Estatal para la
Planeacion de Educacion Superior, COEPES, de acuerdo a lo establecido en los articulos 8, 9, 10 fraccion I, 13 fraccion Il y
14 del Acuerdo nimero 17/11117 "por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocammnto
de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”.
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TERCERO .- Que el personal académico propuesto para el plan de estudios de la Licenciatura en Pedagogia, en ciclo
cuatrimestral, duracién nueve cuatrimestres, tumo matutino, alumnado mixto y modalidad mixta, satisface los requisitos
sefialados por los articulos 27 y 158, fraccion | de la Ley de Educacién del Estado de Durango, para el desempefio de sus
funciones, de acuerdo a lo establecido en los articulos 6 fracciones | 'y Il y 7 del Acuerdo nimero 17/11/17 “por el que se
establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior” y
articulo 15 del Acuerdo nimero 243 “por el que se establecen las bases generales de Autorizacién o Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios”.

CUARTO.- Que las instalaciones satisfacen las condiciones higiénicas, de seguridad y pedagégicas determinadas por la
Secretaria de Educacién, de acuerdo a lo establecido en el articulo 55 fraccion Il de la Ley General de Educacion, articulo 156
de la Ley de Educacién del Estado de Durango, 16 y 17 del Acuerdo nimero 17/11/17 “por el que se establecen los framites y
procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”.

Por lo anteriormente expuesto, esta unidad administrativa:
RESUELVE

PRIMERO .- Se otorga Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la Licenciatura en Pedagogia,
solicitado por la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., para impartirse en ciclo cuatrimestral, duracion
nueve cuatrimestres, turno matutino, alumnado mixto y modalidad mixta que se impartira en el domicilio ubicado en Praderas
No. 95, Colonia Valle del Sol, en la ciudad de Lerdo, Dgo.

Nimero de . Modalidad | Duracion del . ,
Expediente Plan de estudios solicitada ciclo Turno Vigencia a partir de | N° de Acuerdo
Licenciatura en . Nueve . Ciclo Escolar
1112019 Pedagogia Mixta cuatrimestres Matutino 2018 - 2019 1194/2020

SEGUNDO.- Por ¢l Reconocimiento anterior, la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., queda obligada a:

.- Cumplir con lo dispuesto en el articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley General de
Educacion, en la Ley de Educacion del Estado de Durango y en el referido Acuerdo nimero 17/11/17 y cualquier otra norma
aplicable a la materia;

) 1l.- Cumplir con el plan de estudios que la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, ha considerado procedente en los Q}\Q"
-/ © términos que fue autorizado;

lIl.- Proporcionar becas a los alumnos inscritos en el plan y programas, en términos de lo previsto en el Acuerdo nﬂ/ 810" \\\\
171117; 5
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IV.- Contar con personal académico que safisfaga los requisitos establecidos en el Acuerdo nimero 17/11/17 y en proporcién
suficiente al avance de los ciclos escolares, a la matricula de alumnos, a los horarios y a los turnos en que se impartira el plan
de estudios descrito;

V.- Mantener y en su caso mejorar, las condiciones higiénicas, de seguridad y pedagégicas de las instalaciones en materia del
reconocimiento;

VI.- Contar con la bibliografia necesaria para el desarrollo de las actividades de aprendizaje, en términos de lo previsto por el
Acuerdo niamero 17/11/17, e incrementarla en proporcion a la matricula existente;

VIl.- Facilitar y colaborar en las actividades de evaluacién, inspeccion y vigilancia que esta Secretaria de Educacion realice u
ordene, asi como cumplir en el plazo que le sefiale cualquier requerimiento de informacion;

VIIL.- Iniciar la imparticién del plan de estudios en un plazo no mayor a tres ciclos escolares, contados a partir de la notificacién
de este acuerdo;

IX.- Impartir ininterrumpidamente el servicio educativo, de acuerdo al calendario escolar aplicable, salvo que por motive
justificado, caso fortuito o fuerza mayor no existan inscripciones o reinscripciones en un plazo no mayor a tres ciclos escolares
consecutivos, lo anterior, con fundamento en el articulo 170 fraccion Il de la Ley General de Educacion;

X.- Vencidos cualquiera de los plazos previstos en las fracciones anteriores, solicitar el refiro del Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios en términos del articulo 36 fraccion Il del Acuerdo 17/11/17;

Xl.- Proporcionar en cualquier momento la informacion que le requiera la autoridad educativa, de conformidad con el articulo
61 del Acuerdo nimero 17H117;

Xl.- Cumplir con lo previsto en los articulos 7° fraccion IV inciso b) y 141 de la Ley General de Educacion, en cuanto a que por
ningtn motivo podré condicionarse la entrega de documentacion de los alumnos y debera expedir los certificados y titulos a
quien haya cumplido con los requisitos;

XlIl.- Registrar ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica, el plan y programas de estudio
de la Licenciatura en Pedagogia, en ciclo cuatrimestral, duracion nueve cuatrimestres, tumo matutino, alumnado mixto y
modalidad mixta;

XIV.- Entregar la documentacién requerida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica,
para efectos de registrar los titulos profesionales y grados académicos, que emita la persona moral Instituto de Estudios
Superiores DCM, A.C., a favor de sus alumnos, respecto del plan y programas de estudio que se reconacen en este acto;

XV.- La persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., en estricta observancia de los principios de igualdad,
equidad, no discriminacion y respeto de los derechos humanos contemplados en el articulo 1° de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, procurard en aras de garantizar una educacion inclusiva, adecuar la infraestructura de sus
instalaciones y la mejora continua de sus métodos de aprendizaje, a efecto de que los mismos sean iguaimente acceslbles
para personas en situacion de discapacidad o con necesidades especiales;
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XVI.- En aras de prevenir y en su caso, erradicar el acoso y hostigamiento sexual dentro de sus instalaciones, la persona moral
Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., procurara la formulacion de un Protocolo de atencion para estos casos y de la
misma manera promovera campafias con fines preventivos e informativos dirigidos a su comunidad educativa; y

XVII.- A fin de facilitar el levantamiento de la informacion estadistica de todos los centros educativos del pais, se exhorta a la
persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., a obtener la Clave de Centro de Trabajo del plantel en el cual se
impartir4 el servicio educativo, asi como de requisitar y proporcionar al inicio y fin de cada ciclo escolar la informacién solicitada
en formatos 911 del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

TERCERQ.- En la documentacion que expida y publicidad que haga la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM,
A.C., respecto de la imparticion del plan de estudios de la Licenciatura en Pedagogia, se utilizara la denominacion de
Instituto de Estudios Superiores DCM, asi como una leyenda que indique que el plan de estudios se encuentra incorporado
al Sistema Educativo Estatal, a través del reconocimiento y al amparo del nimero de Acuerdo correspondiente, de conformidad
con el articulo 56 de la Ley General de Educacion.

CUARTO.- El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios es para efectos eminentemente educativos, por lo que
la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., queda obligada a obtener de las autoridades competentes todos
los permisos, dictamenes y licencias que procedan conforme a los ordenamientos aplicables y sus disposiciones
reglamentarias. Asimismo deberé renovar y mantener vigentes la documentacion antes referida,

QUINTO.- El Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que ampara el presente acuerdo, es especifico para
desarrollar el plan de estudios de la Licenciatura en Pedagogia, en ciclo cuatrimestral, duracién nueve cuatrimestres, tumo
matutino, alumnado mixto y modalidad mixta que se impartird en el domicilio ubicado en Praderas No. 95, Colonia Valle del
Sol, en la ciudad de Lerdo, Dgo. En ningin caso, podra impartir el plan y programas de estudio, en un domicilio distinto al
autorizado.

SEXTO.- Se hace de su conocimiento que el plan y los programas de estudio objeto del presente Acuerdo, debera sujetarse,
seg(n corresponda, a lo dispuesto en los articulos 30, 31, 32 y 33 del Acuerdo nimero 171117 “por el que se establecen los
tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”.

SEPTIMO - El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que ampara el presente Acuerdo no es transferible
y subsistira en tanto que el plan de estudios descrito se imparta y que la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM,
A.C., se organice y funcione dentro de las disposiciones legales vigentes y cumpla con las obligaciones estipuladas en este
acuerdo.

OCTAVO.- El presente acuerdo se hara retroactivo al 29 de marzo de 2019, fecha en que se present6 ante la Coordinacion de
Educacién Media Superior, Superior y Particular de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, la solicitud de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la Licenciatura en Pedagogia, en ciclo cuatimestral,
duracién nueve cuafrimestres, tumo matutino, alumnado mixto y modalidad mixta, de conformidad con el articulo 28 del ’
/ acuerdo namero 17/11117 “por el que se estabiecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de
i ( Validez Oficial de Estudios del tipo superior”.
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NOVENO.- Nofifiquese esta resolucion a la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., fitular de la
denominacion autorizada Instituto de Estudios Superiores DCM, con domicilio autorizado en Praderas No. 95, Colonia Valle
del Sol, en |a ciudad de Lerdo, Dgo., por conducto de quien legalmente represente sus intereses.

DECIMO .- Contra la presente resolucion procede tomando en consideracion y de conformidad con las leyes vigentes de la
materia; el expediente podra ser consultado en las oficinas de la Coordinacion de Educacion Media Superior, Superior y
Particular de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, ubicadas en Blvd. Domingo Arrieta No. 301 Sur,
Fraccicnamiento SAHOP, C.P. 34180 en esta ciudad de Durango, Dgo.

TRANSITORIOS
UNICO - Publiquese el presente Acuerdo en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado de Durango.

Se expide el presente en la ciudad de Victoria de Durango, Dgo., a los quince dias del mes de enero del afio dos mil veinte.

ATENTAME?

@'\/ o

c.c.p. Arg. Adrign Alanis Quifiones.- Secretario General de Gobiemao. %
ccp Ing. Toméas Palomino §oldrzane.- Subsecrelario de Ecucacion Media Superior y Superior.

cep. Lic. José Rafael Palencia Breceda - Subsecretano de Adninstractn y Planeacion. \

cop. Lic. Santlago de Jesis Pledra Calderdn.- Direclor da Asunios Jurldicos y Laborales de la SEED. - \\

c.c.p. Profr. Melesio Vargas Cabrales.- Direclor Estatal de Profosionos / \\\
c.c.p. Profra. Maria Cristina Soto Soto.- Coordinadora te Educatin Media Supenor, Supenor y Particular.

c.cp. Archivo, . x’/ )
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ACUERDOQ No. 1195/2020

Asunto: Acuerdo por el que se otorga
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

PERSONA MORAL.: INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DCM, A.C.
DENOMINACION AUTORIZADA: Instituto de Estudios Superiores DCM.

VISTA su solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la Licenciatura en Recursos
Humanos con Competencias Gerenciales, en ciclo cuatrimestral, duracion nueve cuatrimestres, tumo matutino, alumnado
mixto y modalidad mixta que se impartira en el domicilio ubicado en Praderas No. 85, Colonia Valle del Sol, en la ciudad de
Lerdo, Dgo., que fue presentada ante esta Secretaria de Educacion del Gobiemo del Estado de Durango, y

RESULTANDO

1.- Que mediante solicitud presentada el dia 29 de marzo de 2019, ante la Coordinacion de Educacion Media Superior,
Superior y Particular, por el Dr. Maurilio Guemero Rivera, en su caracter de Representante Legal de la Asociacion Civil Insfituto
de Estudios Superiores DCM, A.C., solicitd el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la
Licenciatura en Recursos Humanos con Competencias Gerenciales, en ciclo cuatrimestral, duracién nueve cuatrimestres,
turno matutino, alumnado mixto y modalidad mixta que se impartira en el domicilio ubicado en Praderas No. 95, Colonia Valle
del Sol, en la ciudad de Lerdo, Dgo.

2.- Que integrado el expediente en términos de lo establecido en el Acuerdo numero 17/11117 “por el que se establecen los
tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”, publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 13 de noviembre de 2017, se procedio a realizar la evaluacion y estudio del personal docente
propuesto, del plan y programas de estudio que se exhibieron, asi como la visita a las instalaciones respectivas, y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que la Coordinacion de Educacion Media Superior, Superior y Particular, adscrita a la Secretaria de Educacion del
Gobiemo del Estado de Durango es competente para conocer del presente asunto de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 35 fracciones Xl y XIl de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango; articulo 19 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion; 3°y 8° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
articulo 51 y 53 del Reglamento para la Educacion que imparten los Particulares y los articulos 2°, 5°, 26, 27 y 28 del Acuerdo
namero 17/11/17 “por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios del tipo superior”.

SEGUNDO - Que el plan de estudios de la Licenciatura en Recursos Humanos con Competencias Gerenciales, en ciclo
cuatrimestral, duracion nueve cuatrimestres, tumo matutino, alumnado mixto y modalidad mixta, fue considerado procedente,
ya que satisface los requisitos sefialados por la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y dictaminado por las
Comisiones de Trabajo de la Comision Estatal para la Planeacion de Educacion Superior, COEPES, de acuerdo a lo
establecido en los articulos 8, 8, 10 fraccién I, 13 fraccién Ill y 14 del Acuerdo numero 17/11/17 "por el que se establecen lo
tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”.
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TERCERO.- Que el personal académico propuesto para el plan de estudios de la Licenciatura en Recursos Humanos con
Competencias Gerenciales, en ciclo cuatimestral, duracién nueve cuafimestres, fumo matutino, alumnado mixto y
modalidad mixta, satisface los requisitos sefialados por los articulos 27 y 155, fraccion | de la Ley de Educacion del Estado de
Durango, para el desempefio de sus funciones, de acuerdo a lo establecido en los articulos 6 fracciones |y Il y 7 del Acuerdo
namero 17/11/17 “por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios del tipo superior” y articulo 15 del Acuerdo nimero 243 “por el que se establecen las bases generales de
Autorizacion o Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios”.

CUARTO.- Que las instalaciones satisfacen las condiciones higiénicas, de seguridad y pedagdgicas determinadas por la
Secretarfa de Educacion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 55 fraccion Il de la Ley General de Educacion, articulo 155
de la Ley de Educacion del Estado de Durango, 16 y 17 del Acuerdo nimero 17/11/17 “por el que se establecen los tramites y
procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior®.

Por lo anteriormente expuesto, esta unidad administrativa:
RESUELVE

PRIMERO.- Se otorga Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la Licenciatura en Recursos
Humanos con Competencias Gerenciales, solicitado por la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., para
impartirse en ciclo cuatrimestral, duraciéon nueve cuatrimestres, tumo matutino, alumnado mixto y modalidad mixta que se
impartira en el domicilio ubicado en Praderas No. 95, Colonia Valle del Sol, en la ciudad de Lerdo, Dgo.

Niamero de . Modalidad Duracién del . . °
Expediente Plan de estudios solicitada ciclo Turno Vigencia a partir de | N° de Acuerdo
Licenciatura en
Recursos Humanos . Nueve . Ciclo Escolar
1712019 con Competencias Mixta cuatrimestres Matutino 2018 - 2019 119512020
Gerenciales

SEGUNDO .- Por el Reconocimiento anterior, la persona moral Insfituto de Estudios Superiores DCM, A.C., queda obligada a:

1.- Cumplir con lo dispuesto en el articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley General de
Educacion, en la Ley de Educacién del Estado de Durango y en el referido Acuerdo namero 17/11/17 y cualquier otra norma
aplicable a la materia;

{
Il.- Cumplir con el plan de estudios que la Secretaria de Educacién del Estado de Durango, ha considerado procedente en los @&
términos que fue autorizado; _

lIl.- Proporcionar becas a los alumnos inscritos en el plan y programas, en términos de lo previsto en el Acuerdo nimege”~ *
17 4N7;
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IV.- Contar con personal académico que satisfaga los requisitos establecidos en el Acuerdo nimero 17/11/17 y en proporcion
suficiente al avance de los ciclos escolares, a la matricula de alumnos, a los horarios y a los tumos en que se impartira ! plan
de estudios descrito;

V.- Mantener y en su caso mejorar, las condiciones higiénicas, de seguridad y pedagdgicas de las instalaciones en materia del
reconocimiento;

VI.- Contar con la bibliografia necesaria para el desarrollo de las actividades de aprendizaje, en términos de lo previsto por el
Acuerdo nimero 17/11/17, e incrementarla en propaorcion a la matricula existente;

VIl .- Facilitar y colaborar en las actividades de evaluacion, inspeccion y vigilancia que esta Secretaria de Educacion realice u
ordene, asi como cumplir en el plazo que le sefiale cualquier requerimiento de informacion;

VIIl.- Iniciar la imparticion del plan de estudios en un plazo no mayor a fres ciclos escolares, contados a partir de la notificacion
de este acuerdo;

[X.- Impartir ininterrumpidamente el servicio educativo, de acuerdo al calendario escolar aplicable, salvo que por mofivo
justificado, caso fortuito o fuerza mayor no existan inscripciones o reinscripciones en un plazo no mayor a tres ciclos escolares
consecutivos, lo anterior, con fundamento en el articulo 170 fraccion Il de la Ley General de Educacion;

X.- Vencidos cualquiera de los plazos previstos en las fracciones anteriores, solicitar el retiro del Reconocimiento de Validez
Oficial de Estudios en términos del articulo 36 fraccion Il del Acuerdo 17/11/17;

Xl.- Proporcionar en cualquier momento la informacién que le requiera la autoridad educativa, de conformidad con el articulo
61 del Acuerdo nimero 17/11/17;

XIi.- Cumplir con lo previsto en los articulos 7° fraccion IV inciso b) y 141 de la Ley General de Educacién, en cuanto a que por
ningun motivo podré condicionarse la entrega de documentacion de los alumnos y debera expedir los certificados y titulos a
quien haya cumplido con los requisitos;

XlIl.- Registrar ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién Publica, el plan y programas de estudio
de la Licenciatura en Recursos Humanos con Competencias Gerenciales, en ciclo cuaftrimestral, duracion nueve
cuatrimestres, turno matutino, alumnado mixto y modalidad mixta;

XIV.- Entregar la documentacion requerida por la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica,
para efectos de registrar los titulos profesionales y grados académicos, que emita la persona moral Instituto de Estudios
Superiores DCM, A.C., a favor de sus alumnos, respecto del plan y programas de estudio que se reconocen en este acto;

XV.- La persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., en estricta observancia de los principios de igualdad,
equidad, no discriminacion y respeto de los derechos humanos contemplados en el articulo 1° de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, procuraré en aras de garantizar una educacion inclusiva, adecuar la infraestructura de sus
instalaciones y la mejora confinua de sus métodos de aprendizaje, a efecto de que los mismos sean igualmente accesmles
para personas en situacion de discapacidad o con necesidades especiales;

o
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XV1.- En aras de prevenir y en su caso, erradicar el acoso y hostigamiento sexual dentro de sus instalaciones, la persona moral
Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., procurara la formulacién de un Protocolo de atencién para estos casos y de la
misma manera promovera camparias con fines preventivos e informativos dirigidos a su comunidad educativa; y

XVII.- A fin de facilitar el levantamiento de la informacién estadistica de todos los centros educativos del pais, se exhorta a la
persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., a obtener la Clave de Centro de Trabajo del plantel en el cual se
impartira el servicio educativo, asi como de requisitar y proporcionar al inicio y fin de cada ciclo escolar la informacion solicitada
en formatos 911 del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

TERCERQ .- En la documentacion que expida y publicidad que haga la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM,
A.C., respecto de la imparticion del plan de estudios de la Licenciatura en Recursos Humanos con Competencias
Gerenciales, se utilizara la denominacion de Instituto de Estudios Superiores DCM, asi como una leyenda que indique que
el plan de estudios se encuentra incorporado al Sistema Educativo Estatal, a través del recanocimiento y al amparo del nimero
de Acuerdo comrespondiente, de conformidad con el articulo 56 de la Ley General de Educacion.

CUARTO.- El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios es para efectos eminentemente educativos, por lo que
la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., queda obligada a obtener de |as autoridades competentes todos
los permisos, dictamenes y licencias que procedan conforme a los ordenamientos aplicables y sus disposiciones
reglamentarias. Asimismo debera renovar y mantener vigentes la documentacion antes referida.

QUINTO.- El Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que ampara el presente acuerdo, es especifico para
desarrollar el plan de estudios de la Licenciatura en Recursos Humanos con Competencias Gerenciales, en ciclo
cuatrimestral, duracion nueve cuatrimestres, tumo matutino, alumnado mixto y modalidad mixta que se impartira en el domicilio
ubicado en Praderas No. 95, Colonia Valle del Sol, en la ciudad de Lerdo, Dgo. En ningin caso, podra impartir el plan y
programas de estudio, en un domicilio distinto al autorizado.

SEXTO.- Se hace de su conocimiento que el plan y los programas de estudio objeto del presente Acuerdo, debera sujetarse,
segln corresponda, a lo dispuesto en los articulos 30, 31, 32 y 33 del Acuerdo namero 17/11/17 “por el que se establecen los
trAmites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”.

SEPTIMO.- El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que ampara el presente Acuerdo no es transferible
y subsistira en tanto que el plan de estudios descrito se imparta y que la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM,
A.C., se organice y funcione dentro de las disposiciones legales vigentes y cumpla con las obligaciones estipuladas en este
acuerdo.

OCTAVO.- El presente acuerdo se haré retroactivo al 29 de marzo de 2019, fecha en que se presentd ante la Coordinacién de
Educacion Media Superior, Superior y Particular de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, la solicitud de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la Licenciatura en Recursos Humanos con
Competencias Gerenciales, en ciclo cuatrimestral, duracion nueve cuatrimestres, turno matutino, alumnado mixto y
modalidad mixta, de conformidad con el articulo 28 del acuerdo nGimero 17/11/17 “por el que se establecen los tramites y
procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”.

NOVENO.- Notifiquese esta resolucion a la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., fitular de la

denominacion autorizada Instituto de Estudios Superiores DCM, con domicilio autorizado en Praderas No. 95, Colonia aifé
del Sol, en la ciudad de Lerde, Dgo., por conducto de quien legalmente represente sus intereses. g

C.P. 34180 Durango,
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DECIMO.- Contra la presente resolucion procede tomando en consideracion y de conformidad con las leyes vigentes de la
materia; el expediente podra ser consultado en las oficinas de la Coordinacién de Educacién Media Superior, Superior y
Particular de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, ubicadas en Blvd. Domingo Arrieta No. 301 Sur,
Fraccionamiento SAHOP, C.P. 34180 en esta ciudad de Durango, Dgo.
TRANSITORIOS
UNICO.- Publiquese el presente Acuerdo en el Periodico Oficial del Gobiemo del Estado de Durango.

Se expide el presente en la ciudad de Victoria de Durango, Dgo., a los quince dias del mes de enero del afio dos mil veinte.

ATENTAMENEE

c.cp Arg. Adrian Alanis Quifiones.- Secretano General de Gobiemo, @
ccp Ing. Tomés Palomino Solérzano.- Subsecrelario de Educaciin Media Supenor y Superion

c.Cp. Lic. José Rafael Palencia Breceda.- Sutsecrelano de Administraciony Planeacion

c.cp. Lic. Santiago de Jesis Piedra Calderon.- Direclor de Asuntos Juridicos y Laborales de la SEED

ccp Profr. Melesio Vargas Cabrales.- Direclor Esiatal de Profesiones.

c.cp. Profra. Maria Cristina Soto Soto.- Coordinadorm de Educacion Media Superior, Supanary Paricutar,

c.c.p. Archivo.
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ACUERDO No. 1196/2020

Asunto: Acuerdo por el que se otorga
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios

PERSONA MORAL: INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DCM, A.C.
DENOMINACION AUTORIZADA: Instituto de Estudios Superiores DCM.

VISTA su solicitud de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la Licenciatura en Trabajo Social y
Desarrollo Humano, en ciclo cuatrimestral, duracién nueve cuatrimestres, tumo matutino, alumnado mixto y modalidad mixta
que se impartira en el domicilio ubicado en Praderas No. 95, Colonia Valle del Sol, en la ciudad de Lerdo, Dgo., que fue
presentada ante esta Secretaria de Educacion del Gobiemo del Estado de Durango, y

RESULTANDO

1.- Que mediante solicitud presentada el dia 29 de marzo de 2019, ante la Coordinacion de Educacion Media Superior,
Superior y Particular, por el Dr. Maurilio Guemero Rivera, en su caracter de Representante Legal de la Asociacion Civil Instituto
de Estudios Superiores DCM, A.C., solicitt el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la
Licenciatura en Trabajo Social y Desarrollo Humano, en ciclo cuatimestral, duracion nueve cuatrimestres, tumo matutino,
alumnado mixto y modalidad mixta que se impartira en el domicilio ubicado en Praderas No. 95, Colonia Valle del Sol, en la
ciudad de Lerdo, Dgo.

2.- Que integrado €l expediente en términos de lo establecido en el Acuerdo nimero 17/11/17 “por el que se establecen los
tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior®, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 13 de noviembre de 2017, se procedid a realizar la evaluacion y estudio del personal docente
propuesto, del plan y programas de estudio que se exhibieron, asi como la visita a las instalaciones respectivas, y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que la Coordinacién de Educacion Media Superior, Superior y Particular, adscrita a la Secretaria de Educacion del
Gobierno del Estado de Durango es competente para conocer del presente asunto de conformidad con lo dispuesto por el
articulo 35 fracciones Xl y Xl de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango; articulo 19 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién; 3°y 8° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
articulo 51 y 53 del Reglamento para la Educacion que imparten los Particulares y los articulos 2°, 5°, 26, 27 y 28 del Acuerdo
numero 17/11/17 “por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconacimiento de Validez
Oficial de Estudios del tipo superior”.

SEGUNDO .- Que el plan de estudios de la Licenciatura en Trabajo Social y Desarrollo Humano, en ciclo cuatrimestral,
duracién nueve cuafrimestres, tumo matutino, alumnado mixto y modalidad mixta, fue considerado procedente, ya que
satisface los requisitos sefialados por la Secretaria de Educacion del Estado de Durango y dictaminado por las Comisiones de
Trabajo de la Comisién Estatal para la Planeacion de Educacion Superior, COEPES, de acuerdo a lo establecido en los
articulos 8, 9, 10 fraccion 11, 13 fraccion 1l y 14 del Acuerdo namero 17/11/17 "por el que se establecen los tramites y
procedlmlentos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”. ,)( g
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TERCERO.- Que el personal académico propuesto para el plan de estudios de la Licenciatura en Trabajo Social y
Desarrollo Humano, en ciclo cuatrimestral, duracidn nueve cuatrimestres, tumo matutino, alumnado mixto y modalidad mixta,
satisface los requisitos sefialados por los articulos 27 y 155, fraccion | de la Ley de Educacion del Estado de Durango, para el
desempefio de sus funciones, de acuerdo a lo establecido en los articulos 6 fracciones | y Il y 7 del Acuerdo namero 17/11/17
“por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del
tipo superior” y articulo 15 del Acuerdo nimero 243 “por el que se establecen las bases generales de Autorizacion o
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios”.

CUARTO.- Que las instalaciones satisfacen las condiciones higiénicas, de seguridad y pedagdgicas determinadas por la
Secretaria de Educacion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 55 fraccion Il de la Ley General de Educacion, articulo 155
de la Ley de Educacion del Estado de Durango, 16 y 17 del Acuerdo nimero 17/11/17 “por el que se establecen los tramites y
procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”.

Por lo anteriormente expuesto, esta unidad administrativa:
RESUELVE

PRIMERO.- Se otorga Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para el plan de la Licenciatura en Trabajo Social y
Desarrollo Humano, solicitado por la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., para impartirse en ciclo
cuatrimestral, duracién nueve cuatrimestres, tumo matutino, alumnado mixto y modalidad mixta que se impartira en el domicilio
ubicado en Praderas No. 95, Colonia Valle del Sol, en la ciudad de Lerdo, Dgo.

g:pngiri::tz Plan de estudics r:glli’t?il;;’:: Dura:i:::?: ! Tumo Vigencia a partir de | N° de Acuerdo
Licenciatura en ‘
1372019 Trabajo Social y Mixta N_ueve Matutino Cziczo Esgol;ar 1196/2020
Desarrollo Humano cuatimestres 018 - 2019

SEGUNDO.- Por el Reconacimiento anterior, la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., queda obligada a:

.- Cumplir con lo dispuesto en el articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley General de
Educacién, en la Ley de Educacion del Estado de Durango y en el referido Acuerdo nimero 17/11/17 y cualquier otra norma
aplicable a la materia;

I1.- Cumplir con el plan de estudios que la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, ha consideradoe procedente en los
términos que fue autorizado;

IIl.- Proporcionar becas a los alumnos inscritos en el plan y programas, en téminos de lo previsto en el Acuerdo nimero
17TH1NT,
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IV.- Contar con personal académico que satisfaga los requisitos establecidos en el Acuerdo nimero 17/11/17 y en proporcion
suficiente al avance de los ciclos escolares, a la matricula de alumnaos, a los horarios y a los tumnos en que se impartira el p!an
de estudios descrito;

V.- Mantener y en su caso mejorar, las condiciones higiénicas, de seguridad y pedagdgicas de las instalaciones en matena del
reconocimiento;

V.- Contar con la bibliografia necesaria para el desarrolio de las actividades de aprendizaje, en términos de lo previsto por el
Acuerdo nomero 17/11/17, e incrementarla en proporcion a la matricula existente;

VIl.- Facilitar y colaborar en las actividades de evaluacién, inspeccion y vigilancia que esta Secretaria de Educacion realice u
ordene, asi como cumplir en el plazo que le sefiale cualquier requerimiento de informacion;

VIIL.- Iniciar la imparticion del plan de estudios en un plazo no mayor a tres ciclos escolares, contados a partir de la notificacion
de este acuerdo;

IX.- Impartir ininterrumpidamente el servicio educativo, de acuerdo al calendario escolar aplicable, salvo que por motivo
justificado, caso fortuito o fuerza mayor no existan inscripciones o reinscripciones en un plazo no mayor a tres ciclos escolares
consecutivos, lo anterior, con fundamento en el articulo 170 fraccion Il de la Ley General de Educacion;

X.- Vencidos cualquiera de los plazos previstos en las fracciones anteriores, solicitar el retire del Recenocimiento de Validez
Oficial de Estudios en términos del articulo 36 fraccion Il del Acuerdo 17/11117;

Xl.- Proporcionar en cualquier momento la informacion que le requiera la autoridad educativa, de conformidad con el articulo
61 del Acuerdo nimero 17/11/17;

Xil.- Cumplir con lo previsto en los articulos 7° fraccion IV inciso b) y 141 de la Ley General de Educacion, en cuanto a que por
ningin motivo podré condicionarse la entrega de documentacion de los alumnos y debera expedir los certificados y titulos a
quien haya cumplido con los requisitos;

XlIl.- Registrar ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica, el plan y programas de estudio
de la Licenciatura en Trabajo Social y Desarrollo Humano, en ciclo cuatrimestral, duracién nueve cuatrimestres, turno
matutino, alumnado mixto y modalidad mixta;

XIV.- Entregar la documentacion requerida por la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica,
para efectos de registrar los titulos profesionales y grades académicos, que emita la persona moral Instituto de Estudios
) Superiores DCM, A.C., a favor de sus alumnos, respecto del plan y programas de estudio que se reconocen en este acto;

XV .- La persena moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., en estricta observancia de los principios de igualdad, Qf
equidad, no discriminacion y respeto de los derechos humanos contemplados en el articulo 1° de la Constitucion Politica de Ios

Estados Unidos Mexicanos, procuraré en aras de garantizar una educacion inclusiva, adecuar la infraestructura de sus
instalaciones y la mejora continua de sus métodos de aprendizaje, a efecto de que los mismos sean igualmente accesibles \
para personas en situacion de discapacidad o con necesidades especiales;
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XVI.- En aras de prevenir y en su caso, erradicar el acoso y hostigamiento sexual dentro de sus instalaciones, la persona moral
Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., procurara la formulacién de un Protocolo de atencién para estos casos y de la
misma manera promovera campafias con fines preventivos e informativos dirigidos a su comunidad educativa; y

XVII.- A fin de facilitar el levantamiento de la informacién estadistica de todos los centros educativos del pais, se exhorta ala
persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., a obtener la Clave de Centro de Trabajo del plantel en el cual se
impartira el servicio educativo, asi como de requisitar y proporcionar al inicio y fin de cada ciclo escolar la informacion solicitada
en formatos 911 del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

TERCERO .- En |a documentacion que expida y publicidad que haga la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM,
A.C., respecto de la imparticion del plan de estudios de la Licenciatura en Trabajo Social y Desarrollo Humano, se utilizara
la denominacion de Instituto de Estudios Superiores DCM, asi como una leyenda que indique que el plan de estudios se
encuentra incorporado al Sistema Educativo Estatal, a través del reconocimiento y al amparo del nimero de Acuerdo
correspondiente, de conformidad con el articulo 56 de la Ley General de Educacion.

CUARTO.- El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios es para efectos eminentemente educativos, por lo que
la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., queda obligada a obtener de las autoridades competentes todos
los permisos, dictamenes y licencias que procedan conforme a los ordenamientos aplicables y sus disposiciones
reglamentarias. Asimismo debera renovar y mantener vigentes la documentacitn antes referida.

QUINTO.- El Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que ampara el presente acuerdo, es especifico para
desarrollar el plan de estudios de la Licenciatura en Trabajo Social y Desarrollo Humano, en ciclo cuatimestral, duracién
nueve cuatrimestres, tumo matutino, alumnado mixto y modalidad mixta que se impartira en el domicilio ubicado en Praderas
No. 95, Colonia Valle del Sol, en la ciudad de Lerdo, Dgo. En ningln caso, podréa impartir el plan y programas de estudio, en un
domicilio distinto al autorizado.

SEXTO.- Se hace de su conocimiento que el plan y los programas de estudio objeto del presente Acuerdo, debera sujetarse,
segln corresponda, a lo dispuesto en los articulos 30, 31, 32 y 33 del Acuerdo nimero 17/11/17 “por el que se establecen los
tramites y procedimientos relacionados con el Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior®.

SEPTIMO - El presente Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios que ampara el presente Acuerdo no es transferible
y subsistira en tanto que el plan de estudios descrito se imparta y que la persona moral Insfituto de Estudios Superiores DCM,
A.C., se organice y funcione dentro de las disposiciones legales vigentes y cumpla con las obligaciones estipuladas en este
acuerdo.

OCTAVO.- El presente acuerdo se hara retroactivo al 29 de marzo de 2019, fecha en que se presentd ante la Coordinacién de
Educacién Media Superior, Superior y Particular de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, la solicitud de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios para ¢l plan de la Licenciatura en Trabajo Social y Desarrollo Humano,
en ciclo cuatrimestral, duracion nueve cuatrimestres, fumo matutino, alumnado mixto y modalidad mixta, de conformidad con el
articulo 28 del acuerdo nimero 17/11117 “por el que se establecen los tramites y procedimientos relacionados con el
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del tipo superior”.

NOVENO.- Notifiqguese esta resolucion a la persona moral Instituto de Estudios Superiores DCM, A.C., fitular de la
denominacion autorizada Instituto de Estudios Superiores DCM, con domicilio autorizado en Praderas No. 95, Colonia Valle
del Sol, en la ciudad de Lerdo, Dgo., por conducto de quien legalmente represente sus intereses.

Blvd. Domingo Arrieta Nio. 301, Fracc. SAHOP

C.P. 34180 Durango, Dgo.
Tel, 01 (618) 137-65-28 [ 137-65-29 [ 137-65-43

coordinacion2020@hotmail.com
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Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior

DECIMO.- Contra la presente resolucion procede tomando en consideracion y de conformidad con las leyes vigentes de la
materia; el expediente podra ser consultado en las oficinas de la Coordinacion de Educacién Media Superior, Superior y
Particular de la Secretaria de Educacion del Estado de Durango, ubicadas en Bivd. Domingo Arrieta No. 301 Sur,
Fraccionamiento SAHOP, C.P. 34180 en esta ciudad de Durango, Dgo.

TRANSITORIOS
UNICO - Publiquese el presente Acuerdo en ei Periddico Oficial del Gobiemo del Estado de Durango.

Se expide el presente en la ciudad de Victoria de Durango, Dgo., a los quince dias del mes de enero del afio dos mil veinte.

/

c.c.p. Arg. Adrian Alanis Quifiones.- Secretario General g Gobismo. m
¢ cp Ing. Tomas Palomino Solérzane.- Subsecrelario de Educacion Media Superior y Superior

c.cp. Lic. José Rafael Palencia Breceda.- Subsecreiarnio de Administracon y Plansacon.

C.c.p. Lic. Santiago de Jesus Piedra Calderon.- Direclor de Asunics Juriccos y Laborales de la SEED,

ccp Profr. Melesio Vargas Cabrales.- Direclor Estatal de Profesiones

ccp. Profra. Maria Cristina Soto Soto.- Coordnadora de Educacion Meda Superior. Supsnor y Parlicular,

ccp. Archive,

Blvd. Domingo Arrieta No. 301, Fracc. SAHOP
C.P. 34180 Durango, Dgo.

Tel. 01 {618B) 137-65-28 / 137-65-29 [ 137-65-43
coordinacion2020@hotmail.com

-
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Victoria de Durango, Dgo. a 05 de enero de 2021

CIRCULAR

SECRETARIOS DE GOBIERNO, SUBSECRETARIOS,

DIRECTORES, SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO,
PERSONAL DE CONFIANZA Y DE BASE DEL GOBIERNO DEL ESTADO
PRESENTE

Por este conducto y de conformidad con lo establecido por- el articulo 31 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durango, asi como 2, 3'y 8 del
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y de Administracién del Gobierno del Estado
de Durango, me dirijo a usted respetuosamente a fin de hacer de su conocimiento, los dias de
descanso obligatorio y/o de suspensién de labores relativos al presente afio 2021 y que
resultan propios para los trabajadores de Gobierno del Estado de Durango, SIendo estos los que
a continuacion se sefialan:

DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO

El viernes lo. de enero

El lunes 1 de febrero en conmemoracion del 5 de febrero

El lunes 15 de marzo en conmemoracion del 21 de marzo

El sabado lo. de mayo '

El jueves 16 de septiembre

El lunes 15 de noviembre en conmemoracion del 20 de nowembre
El sabado 25 de diciembre -

SUSPENSION DE LABORES

Los dias 1y 2 de abril, correspondiente a la Semana Mayor

En este orden de ideas, cabe resaltar que serd responsabilidad del Timlaf de cada Secretaria
instrumentar lo pertinente a efecto de que el personal que tenga actividades programadas para

los dias anteriormente sefialados, cubra las mismas con normalidad.

Sin otro particular, me es grato reiterarle miyatenta y especial consideracion.

TE

C.P. JESUS &

c.c.p M.D. Raquel Leila Arreola Fallad.- Secretaria dg 2 =
c.c.p L.C.P.F. Luis Ignacio Orrante Ramirez.- Subse io dg Adinistracion
c.c.p ING. Héctor Hugo Cruz Gonzalez.- Director de Capital Hurman

Blvd. Felipe Pescador

secretaria.finanz

WWW.DURANGO.GOB.MX | f Gebierno del Estado de Durango | y’ @gobdgo



PERIODICO OFICIAL

CONVOCATORIA



PAG. 29

5

PERIODICO OFICIAL

eaugny
QlLelaI08

y -~

'434V4 OjualeiouBUId OJIPRID Sp $9ARJ) B Epegoide OpIS BY Sauoioeyol| sejussald se| ep sauooeBols sep Jugno esed |eisendnsaid pepiiquuodsip e -
) ‘ofeq sew |2 eas ovaid ofno ugioisodoud e sjussasd uainb e giesipnipe 8s ojenuos |@
‘sojuauianbal so| ap pepiejo) g| usoeysies ojue) o] Jod A sejqelsunwal £ sejuen|os uos sauoiaisodold sew o sop anb aieynsal IS ‘seApadsal ssuoeblqo se| ap ojusiwdwns
|8 sjuaweuoloe)sies sojueleb A ‘sepuanbal seoiwouosa A seaiuss) 'sajeba) sauopipucd se| eunal sejusuodoid se| anus ep ‘enb euosied e) e ojesuod @ esesipnipe as
0SED NS Ua ‘|end |2 ajuelpalu ‘ojje) |3 esed OJuSLUIBPUN) OLWOD BJIAJSS SNb usLIEPIp un BaHWa '2iqo e| ap ojsandnsaud oldosd ns ua A sepiwpe sauojpisodoid se| ap oajeledwion

SIS||gue [@ U@ 8SEQ U0D E|IBJ2I8S B| 'OpE]ST [2p SEDIgNd SEIGO 8p Ae7 B] ap £ OIN2IUY |8 U0D PEPILLIOJUCD Sp (UBIas 0)e)uod [ap ugioeaipnipe e| esed se|eseusb sous)ud S0 e
. ‘0sINoU09 |3 ua ugiadussu) ap ojuose Jod pnyolos -}

|UOS sopesalaju| So| Jeypaloe uelagap anb sajelauab soysinbaiso e

‘sajueloose £ sopeoose so] ap oun epe2 Jod sopejuasaid Jes uelaqap soysinbai so| ‘ugioediiued us ugIRID0SE 9p 0SED |3 Ug

"UQIoBY2)| Bp SaSEq SE| Ua OpIoB|qR)Se O] B OPISNJE Sp JB)IP3ISR URIagap anb esaoueuy £ €oud9) pepoedes £ eousiisdxs e

'S@seq ua oploajqejsa o] unbas odionue giebiojo ag ‘eiqo e ap saued JEJRUOINS URIpod 8s oN

‘ouediaLl osad (u)elas (sa)ugioisodoud (s)e| asiezned (u)eiagap anb ua (s)epauow (s)eq

‘Jloyedse :(u)elas (sa)ugioisodoid (s)e| (es) Jeyuasald (u)esagap anb ua (s)ewolpl (so))3

‘obueing

ap opejs3 |ap sevljand sesqo A SeuoioedlUNWOD 8P B)JBJSI0SS B 9P BAB U 'sOpE|EYss Bioy A B|p |8 UBIEN}Da)e as seinpade A sauopisodoid ap ugoejuasaid ap sope soT

‘UQIDENDI| Bp Seseq Se| ua sopejeyas Jebn| A Byos) 'oueIOY |9 US LUBIENIOS)S 85 soleqe.) soj ep JeBNn| [E BYsIA A SBUOIDBIE|OE ap ejunf e

; 'ONNDTY OLSOD NIS 'seloy 00:G} B 00:6 2p oueloy sjuainbis

|& Uo3 'sauislA B saUNT Selp so| 'gSSLLEL A 9LGLLEL 'SLSLLE1(81910) TIBL '000YE 'd'D 0D '0ONYHNG ‘S31IONY SO 102 'N/S VZ01 V13d A 3N0YVd 130 ITTvD ue

BPEJIGN 'OONYHNA 30 0AYLS3 130 SY21718Nd SYHE0 A SANOIOVIINNWOD Id VHY.LIYDIS v U8 BYnsuod eied sajqiuodsip UBLUANOUS 3§ UQIDEYDN B| 9p Saseq SBT

L

- ‘090 ‘019Yvd ZIWOD 3a OIdIDINAN 13 N3 YONYS
00000 oﬂv.m g sajeInjeu selp Ogg +20e/e0Bl YSYO "0AT8 TV (ZINIWIr-0IOYIvd Zawoo) 0’3 30S3a ‘0S3M30 '0ATd 30 NOIDONN.ISNOIIY 550

opuanbal

3|qejuod [enden uoionoala ap ozelq oo)u| ap eYdaq eiqo e| ap [esauab upjaduasag L ENERE N
sesoy 000k SEloY 0001 seloy 00-80 Seloy 0001
1e0z/ieoreo 1202/ 10/5e TV 120erLogl 102/ 108k ONNDTV OLSCOJ NIS 1¢-100-00-153-3d0235-d2

edjuag}

BIJWQUOD einpade A sauojaisodosd soleqesy saseq se|

einpede ap ojoy ap uglaejuasald so| ap sebin| |eeyisip | sauoioesejoe ap ejunp | Junbpe eled 8y eyoay S9seq SE| ap 0Js0D ug|ae3i|| ap ‘oN

:ajuanbis o] UoD PepILLcUED Bp opeuluuiag odwsal] A SoLejUN SoIDald ap aseq & ojenuoe) Jod BigQ ap UQISR}RuU0D
e| eJed [BUOIDBU JRIORIED 3P (SB)UQioB)ay| (s)e] ua Jedioiued ua SOpESAIBIU| SO B BIOAUDD 85 'SEDIQN4 SEIGO 8P EUSJEW US [BJE}ST PEPIMIELLLOU B] 808|gEISe 8nb 0] U0D PEPILLOJLOD 3]

10O :BHOJRI0AUOD

TYNOIOYN VII18Nd NQIDWLIDIT
SOLYHLNOD A SOSHNONOD 20 NOIDVYNIAGHQ0D
OONVHNA 30 00VLS3 730 SWIINENd SYHE0 A SINOIJVIINNWOD 30 Vi¥Y.LIHI3S




PAG. 30 PERIODICO OFICIAL

MANUAL



PERIODICO OFICIAL PAG. 31

"ARA TODOS

4
GOBIERNO DEL ESTADO
2016 - 2022

SECRETARIA DE CONTRALORIA
GOBIERNO DEL ESTADO DE DURANGO

MANUAL DE ORGANIZACION

VICTORIA DE DURANGO, DGO., NOVIEMBRE DE 2020



PAG. 32

PERIODICO OFICIAL

{ SECRLTARIA DT

4. TUDOS
Dg MANUAL DE ORGANIZACION

| CONTRALORIA

iNDICE

l. HOJA DE APROBACION DEL DOCUMENTO 5
Il INTRODUCCION.... 7
Ill. ANTECEDENTES HISTORICOS... et ares R s et e e s R e A e At 818 s 7
IV. MARCO JURIDICO.... B 8
V. ASPECTOS DE LA ORGANIZAC!ON g
VI. ASPECTOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION ..

VIl. ORGANIGRAMA GENERAL SECRETARIA DE CONTRALORiA DEL ESTADO DE DURANGO.
1. Titular de la Secretaria de Contraloria

11

1.2
1.3.
1.4,
1.5

1.6.

1.7.

. Direccion de Contraloria Region Laguna.

. Secretario Particular
1.1.1. Secretaria Privada..

1.1.3. Vocero de Comunicacion Someﬂ
1.1.3.1. Auxiliar de Comunicacion Soclal
1.1.4. Programador de la Pagina WEB........
1.1.5. Analista Administrativo (Relaciones Pablicas)...
1.1.6. Analista Técnico (Imagen Institucional)
1.1.7. Asistente (Representante en la Cd. de México).
1.1.8. Chofer de Mando Superior.............

Secretario Técnico..

Responsable de la Umdad de Transparenma

Asistente de Mando Superior

1.5.1. Direclor de Contraloria Regifm Laguna
1.5.1.1. Secretaria .. .
1.5.1.2. Auxiliar Admlnlsiralwa
1.5.1.3. Jefe de Departamento de Alencron y Partll:lpacaon Cludadana
1.5.1.4. Jefe de Departamento de Control y Evaluacion
1.5.1.4.1. Titular de Organo Interno de Control ..........ooevveeevcrecrenn
1.5.1.4.2. Auditor (Subcontralor)...
1.5.1.4.3. Auditor
1.5.1.4.4. Auxiliar Administrativo
1.5.1.4.5. Auxiliar Juridico............
1.5.1.5. Jefe de Departamento Juridico ..
1.5.1.5.1. Auxiliar Juridico
1.5.1.6. Jefe de Departamento de Fiscalizacion ...
1.5.1.7. Jefe de Area de Fiscalizacion de Obra Publica..........
1.5.1.7.1. Auditor de Obra Publica... .
1.5.1.8. Jefe de Area de Calidad de Ios Malerla!es
1.5.1.8.1. Supervisor de laboratorio ..
Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutwo del Estado de Durango...
1.6.1. Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango.
1.6.1.1. Secretaria de la Coordinacion General de Transparencia
1.6.1.2. Coordinador de Transparencia... e
1.6.1.2.1. Auxiliar Informatico de Transparencua
1.6.1.2.2, Auxiliar Administrative de Transparencia....
1.6.1.3. Coordinador de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
1.6.1.3.1. Auxiliar Juridico de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
1.6.1.4. Coordinador de Gobierno Abierto y Vinculacién Social
1.6.1.4.1. Auxiliar Informatico de Gobierno Abierto y Vinculacion Social
1.6.1.4.2. Auxiliar Administrativo de Gobierno Abierto y Vinculacién Social
1.6.1.5. Coordinador de Archivo... s
1.6.1.5.1. Auxiliar de Archivo .. e .
1.6.1.6. Coordinador de Transparenma en Ia Reglon Laguna
Direccion de Administracion ...
1.7.1. Director de Administracién
1.7.1.1. Secretaria ............
1.7.1.2. Mensajero
1.7.1.3. Auxiliar Administrativo........cooveecince e,
1.7.1.4. Jefe de Departamento de Recursos Humanos..
1.7.1.4.1. Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos..
1.7.1.5. Jefe de Departamento de Recursos Maleriales .......
1.7.1.5.1. Auxiliar Administrativo de Compras ¥ AIMACEN ... nne s




PERIODICO OFICIAL

PAG. 33

o

o
Sieny

P/ TODOS
. r | SCCRLTARIA DU
go MANUAL DE ORGANIZACION o CONTRALORIA

1.7.1.5.2. Auxiliar Administrativa de Control Patrimonial
1.7.1.5.3. Auxiliar Administrativo de Servicios Generales.
1.7.1.5.4. Auxiliar Administrativo de Control Viehicular
1.7.1.5.5. Intendente
1.7.1.5.6. Velador .........
1.7.1.5.7. Auxiliar General ..
1.7.1.5.8. Auxiliar Administrativo ..
1.7.1.6. Jefe de Departamento de Recursos FlnanCJeros
1.7.1.6.1. Auxiliar Administrativo de Pagos...
1.7.1.6.2. Auxiliar Administrativo de Reglsirn Contable de Recursos Estatales ..
1.7.1.6.3. Auxiliar Administrativo de Registro Contable de Recursos Federalea
1.7.1.6.4. Auxiliar Administrativo de Control Presupuestal._........_..,.........
1.7.1.6.5. Auxiliar Administrativo .. .
1.7.1.7. Jefe de Departamento de Recursos lnforméhcos
1.7.1.7.1. Auxiliar Administrativo de Soporte Técnico
1.8. Direccion de Contraloria Social y Participacion Ciudadana S
1.8.1. Director de Contraloria Social y Parlicipacion Ciudadana....
1.8.1.1. Secretaria
1.8.1.2. Auxiliar Administrativo de Contraloria Social ...
1.8.1.3. Supervisor Regional de Contraloria Social......
1.8.1.4. Jefe de Departamento de Participacion Ciudadana.....
1.8.1.4.1. Auditor Social
1.8.1.5. Jefe de Departamento de Contralona Social..
1.8.1.5.1. Auditor Social .........ccocovveviveereie i
1.9. Direccion de Investigaciones .
1.9.1. Director de Investigaciones....
1.9.1.1. Secretaria..........co.ooeennnn
1.9.1.2. Jefe de Departamento de Investlgacmnes por Denunclas yde Oﬂcto

1.9.1.2.1. Auditor Juridico ... .
1.9.1.3. Jefe de Departamento de Inueshgacwnes por Audltorias .
1.9.1.3.1. Auditor Contable .. P

1.10. Subsecretaria Juridica.
1.10.1. Subsecretario Juridico......... reter e
TA0.T.1 SBOTBIAMEA - ettt ottt e eam et e e st ee s as et e et e et et e e s
1.10.1.2. Direccion Juridica y de Normatividad
1.10.1.2.1. Director Juridico y de Mormatividad .............
1.10.1.2.1.1. Secretaria...
1.10.1.2.1.2. Jefe de Departamento de Normatmdad
1.10.1.2.1.2.1. Auxiliar Juridico ..
1.10.1.2.1.3. Jefe de Departamento de tica y Conflictos de Interés.
1.10.1.2.1.4. Jefe de Departamento de Contrataciones Publicas.......
1.10.1.2.1.4.1. Jefe de Area de Contrataciones Publicas Federales .
1.10.1.2.1.4.1.1. Auxiliar Juridico ...
1.10.1.2.1.4.2. Jefe de Area de Contrataciones Plblicas Estatales ..
1.10.1.2.1.4.2.1. Auxiliar Juridico .
1.10.1.2.1.4. 2.2, ProgramBaOr ... oot san et n 2ttt et es e sen et s
1.10.1.3. Direccién de Responsabilidades Administrativas . .
1.10.1.3.1. Director de Responsabilidades AdminiStratiVas ...
100.1.3.11, SBCTIAMIE ... s et
1.10.1.3.1.2. Jefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas Derivadas de Auditorias
L= (== L= SRS
1.10.1.3.1.2.1. Auxiliar Juridico
1.10.1.3.1.3. Jefe de Departamento de Seguimiento y Analisis Procesal
1.10.1.3.1.3.1. Auxiliar Juridico ..
1.10.1.3.1.4. Jefe de Departamento de Respunsabmdades ‘Administrativas
1.10.1.3.1.4.1. Auxiliar Juridico ..
1.10.1.4. Direccidén de Situacion Patrlmonlal y de Interesas
1.10.1.4.1. Director de Situacion Patrimonial y de Intereses.....
A0 401, SECIEIAMNA ... vieierimriae s s e me s s ses s e sbesias e
1.10.1.4.1.2. Jefe de Departamento de Registro Patrimonial y de Intereses .
1.10.1.4.1.2.1. Auditor... R
1.10.1.4.1.2.2. Auditor |nforrnat|cc
1.10.1.4.1.3. Jefe de Departamento Con
1.10.1.4.1.3.1. Auditor Contable ...
1.10.1.4.1.4, Jefe del Departamento de Investigaciones Patrimoniales y de Intereses
1.10.1.4.1.4.1. Auditor Juridico......




PAG. 34 PERIODICO OFICIAL

SEC RETARIA DL
CONTRALOR‘

PALS TODOS
@ ‘ Dgo MANUAL DE ORGANIZACION
1.10.1.5. Direccién de Gestioén en la Funcién Publica...
1.10.1.5.1. Director de Gestion en la Funcién Pablica..
1.10.1.5.1.1. Secretaria
1.10.1.5.1.2. Analista Técnico
1.10.1.5.1.3. Jefe de Departamento de Mejora de Procesos
1.10.1.5.1.3.1. Auxiliar de Desarrollo Administrativo ...
1.10.1.5.1.3.2. Auxiliar de Herramientas de Gestion .
1.10.1.5.1.3.3. Auxiliar de Planeacion y Evaluacion Insi
1.10.1.5.1.4. Jefe de Departamento de Fortalecimiento de la Fu ncion Publica .
1.10.1.5.1.4.1. Auxiliar de Capacitacion...
1.10.1.5.1.4.2. Auxiliar de Fortalemmlenio Inshtucnonal
1.11. Subsecretaria de Fiscalizacion
1.11.1. Subsecretario de Fiscalizacion.......
1.11.1.1. Secretaria ..
1.11.1.2. Direccion de Contro y Auditoria a Programas Fadara es..
1.11.1.2.1. Director de Control y Auditoria a Programas Federales ..
1.11.1.2.1.1. Secretaria.
1.11.1.2.1.2. Notificador ...
1.11.1.2.1.3. Jefe de Deparlamento de Audllorl’a a Gasto Federalizado....
1.11.1.2.1.3.1. Auditor de Gasto Federalizado
1.11.1.2.1.4, Jefe de Departamento de Auditoria Financiera.
1.11.1.2.1.4.1. Auditor Financiero
1.11.1.2.1.6. Jefe de Departamento de Auditoria al Desempefio ...
1.11.1.2.1.5.1. Auditor al Desempefio....
1.11.1.2.1 6. Jefe de Areade Segunmtento a Dbservacmnes de Ia Secretarla de Ia Funmon Publica......... 161
1.11.1.2.1.6.1. Auditor de Seguimiento a Observaciones de la Secretaria de la Funcién Pablica.......... 163
1.11.1.2.1.7. Jefe de Area de Seguimiento a Observaciones de la Auditoria Superior de la Federacion....164
1.11.1.2.1.7.1. Auditor de Seguimiento a Observaciones de la Auditoria Superior de la Federacion
1.11.1.2.1.8. Jefe de Area de Seguimiento a la Implementacion de Acciones de Mejora .
1.11.1.2.1.8.1. Auditor de Seguimiento a la Implementacion de Acciones de Mejora .....
1.11.1.3. Direccion de Auditoria de Obra Plblica
1.11.1.3.1. Director de Auditoria de Obra Plblica
1.11.1.3.1.1. Secretaria... .
1.11.1.3.1.2. Jefe de Dapanamento de Flscallzactén de Obra Publica ..
1.11.1.3.1.2.1. Auditor de Obra Publica.. -
1.11.1.3.1.3. Jefe de Departamento de Calldad de Ios Ma1ena|es
1.11.1.3.1.3.1. Supervisor de Laboratorio..
1.11.1.4. Direccién de Control, Evaluacién y Ssguimianto a Organos Internos da Corltrol
1.11.1.4.1. Director de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de Control ....
1.11.1.4.1.1. Coordinador de la Direccion de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de
Control . JESE
1.11.1.4.1.2. Analista Admlnls
1.11.1.4.1.3. Secretaria
1.11.1.4.1.4. Jefe de Departamento de Organismos Cemrahzados y En:rega Recepcion.
1.11.1.4.1.4 1. Auditor de Organismos Centralizados y Entrega-Recepcidn .
1.11.1.4.1.5. Jefe de Departamento de Organismos Publicos Descentralizados y Comisarios Publicos

..................................................................................................................................................................... 184
1.11.1.4.1.5.1. Auditor de Organismos Publicos Descentralizados y Comisarios Plblicos............... 185
1.11.1.4.1.5.2. Auxiliar Administrativo de Organismos Publicos Descentralizados y Comisarios
Publicos .. - 186

1.11.1.416. Jefe de Departamenlo de FIC'E!COH"IISOS Pubhcos
1.11.1.4.1.6.1. Auditor de Fideicomisos Publicos
1.11.1.4.1.7. Titular de Organo Interno de Control ........
1.11.1.4.1.7.1. Auditor de Organos Internos de Control..
1.11.1.4.1.8. Jefe de Area de Denuncias y Asesoria Juridica a Organos Internos de Control...............
1.11.1.4.1.8.1. Auditor Juridico de Denuncias y Asescria Juridica a Organ os Internos de Cont rol 193
1.11.1.4.1.9. Jefe de Area de Normas y Comités de Centrol Interno ..
1.11.1.4.1.9.1. Auditor de Normas y Comités de Control Interno..
1.11.1.4.1.10. Jefe de Area de Auditorias Externa .
1.11.1.4.1.10.1. Auditor de Auditorias Externas ....
VIIl. TERMINOS Y DEFINICIONES .....ccocremsmrerremssnessmserersensns
IX. CREDITOS EN LA ELABORACGION DEL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION..........c.ccoumrrmrereeamsrrnasessensnssrmsenasas

187




PERIODICO OFICIAL PAG. 35

Dp,.-‘n.r\mnus D gl 000 | SECRETARIA DT
= !
go MANUAL DE ORGANIZACION gO CONTRALORIA

I. Hoja de Aprobacion del Documento
Manual de Organizacién
Con fundamento en Ios Artipu!os 1,3,28 f_raocién \-"Iliyl 36 fraccicr! _XL yLllidela Leyr Orgénica de la Administracién Pubjica del

. Durango No. 29, de fecha 11 de abril de 2019, los suscritos hacen constar que tienen pl
obligaciones que se establecen en el presente manual

Nombre y cargo

Mtra. Raquel Leila Arreola Fallad
Secretaria de Contraloria del Estado de Durango

L.L. Victor Joel Martinez Martinez
Subsecretario de Fiscalizacién

Lic. Carlos Gerardo Suarez Zuno
Subsecretario Juridico

L.D. Hilda Payan Diaz
Secretaria Particular

Lic Alba Margarita Barraza Preza
Secretaria Tecnica

Dra. Lorena Yolanda Carrillo Cerrillo
Directora de Contraloria Social y Participacién Ciudadana

Lic. Pascual Moreno Méndez
Director de Contraloria Region Laguna

Lic. Martha Hurtado Hernandez
Coordinadora General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado
de Durango

C.P. Guillermina Amaya Morales
Jefa del Departamento de Recursos Financieros
En suplencia por ausencia de la Directora de Administracién, en términos
del Articulo 91 del Reglamento Intericr vigente de la Secretaria de
Contraloria del Estado de Durango

Lic. Ménica Isabel Cuevas Rosales
Directora de Investigaciones

C.P. Maribel Mufioz Lares Mo\ Nwsy

Directora de Control y Auditoria a Programas Federales
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Ing. Nicolas Mancinas Gracia - cen
Director de Auditoria de Obra Publica ey ~ .
L\ T
Lic. Mirna Leticia Ruiz Morales

Directora de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de
Control

Lic. Eberth Eduardo Nevarez Velazquez
Director de Responsabilidades Administrativas

Lic. Arturo Garcia Saldaria
Director Juridico y de Normalividad

Ing. Luis Salvador Porras Lopez
Director de Gestion en la Funcion Plblica

M.D.F. y M.l. Jesis Alberto Ibarra Valenzuela
Director de Situacién Patrimonial y de Intereses

cODIGO
MO-SECOED-03
FECHA DE EMISION
Victoria de Durango, Dgo., a NOVIEMBRE de 2020

Control de cambios

Fecha de Actualizacion No. de Versién Cambios Realizados

Alineacién a:

* Ley Orgéanica de la Administracion
Publica del Estado de Durango
NOVIEMBRE 2020 3
+  Reglamento Interior de la

Secretaria de Contraloria

Control de Emisién

Elaboré Revisd Autorizd

Ing. Luis Salvador Porras Lopez Ing. Héctor Hugo Cruz Gonzale
Director de Gestion en la Funcién Director de Capital Human

Publica Secretaria de Finangas
Administgacio

/ﬁ\é Raquel Leila Arreol
Secretaria de Cont

Firmas:

Fecha: Ndyfembre 2020 yd I
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El manual de organizacion es el instrumento normativo que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion y las
instrucciones sobre la base juridica, atribuciones, organizacian, objetive y funciones de la dependencia, entidad u organismo.
Describe las relaciones organicas entre las unidades administrativas, contribuye a la orientacion del personal de nuevo ingreso
y facilita su incorporacién a las distintas unidades de adscripcion y ademds, proporciona un esquema funcional para realizar
estudios de reingenieria administrativa,

IL. Introduccién

Este documento tiene como finalidad delimitar un marco general de actuacion para garantizar el correcto funcionamiento de las
areas de la Secretaria de Contraleria del Estado de Durango al precisar, de acuerdo con la normatividad vigente, su estructura
organizacional, funciones, atribuciones y relaciones para cada una de las unidades administrativas que la conforman,
especificamente las de nivel de subsecretaria, direccion de area y jefatura de departamenta.

Este manual de organizacion esta dirigido a todo el persenal para asegurar el conocimiento de sus funciones y alcances al
interior de la Secretaria, asi como en relacién con otras Dependencias y Entidades. Ha de considerarse como el instrumento
regulador del desarrollo sistematico de la Secretaria de Contraloria y para la toma de decisiones directivas, como una respuesta
eficaz a las demandas y necesidades expuestas por las entidades publicas, los programas de gobierno y la poblacién en general.

La flexibilidad de este documento es una de sus caracteristicas sustantivas; su estructura dindmica y propiciadora del proceso
de revisién, asi como su mejora continua, dentro del marco legal de acluacion, permiten su transformacion a fravés de
enriquecimientos sucesivos.

En resumen, el presente manual tiene como objeto reunir las funciones que sustentan y conforman la estructura organica-
administrativa de la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango, mostrando sus interrelaciones funcicnales y estructurales.
Constituye un documento administrativo de caracter general, el cual, con respaldo en la legislacion aplicable, establece el marco
de desarrollo para que, de manera armoniosa e integral, se desarrollen las funciones de la Secretaria de Contraleria del Estado
de Durango.

Ill. Antecedentes Historicos

La creacion de la Contraloria del Estado de Durango, data del 2 de noviembre de 1986, fecha en la que la LV Legislatura del
Estado de Durango publica en el Periodico Oficial numero 36-Bis el dictamen favorable para elevar al nivel de Secretaria a la
entonces Direccién de Contraloria. En tal iniciativa, destacan como sus facultades mas sobresalientes:

I Participar en el sistema de evaluacion y contrel gubernamental.

Il Fijar las normas de control, evaluacion, fiscalizacién y auditoria que deban observar las Dependencias y
Entidades de |a entidad publica centralizada y estatal, asi como vigilar su cumplimiento, y en su caso, proporcionar
el apoyo y asesoramiento solicitado por las mismas.

1. Vigilar el debido ejercicic del gasto plblico y su congruencia con el presupuesto de egresos, mediante la
realizacion de las auditorias conducentes.

V. Comprobar el cumplimiento, por parte de las Dependencias y Entidades, de las obligaciones derivadas de las
disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, inversion, deuda,
patrimonio, fondos y valores de la propiedad, al cuidado del Gobierno del Estado.

V. Vigilar y supervisar que las Dependencias y Entidades cumplan con las normas y disposiciones en materia de:
sistemas de registro y contabilidad; contratacion y pago de personal y de servicios; obras plblicas; adquisiciones,
arrendamientos, conservacion, uso, desting, afectacion, enajenacion y baja de bienes e inmuebles, almacenes y
demés activos y recursos materiales de la administracion publica

V. Llevar a cabo la evaluacion sistematica del ejercicic de los recursos propiedad del Estado y de aquello que, por
cualquier concepto, tenga bajo su responsabilidad.

VIL. Informar al Titular del Poder Ejecutivo del Estado sobre el resultado de la evaluacion, fiscalizacion o auditorias
realizadas a las Dependencias y Entidades.

VIIL. Coordinarse con la Contaduria Mayor del Congreso del Estado para el establecimiento de los procedimientos
necesarios para el cumplimiento de sus respectivas atribuciones.

I1X. Promover y apoyar a los Ayuntamientos de los municipios del estado para la implementacién de érganos de
control municipal.

X. Atender las quejas y denuncias que presenten los particulares, erganizados o a titulo individual, que se deriven
del ejercicio de la inversian efectuada por el Gobierno del Estado.

Xl Proponer al Titular del Poder Ejecutivo del Estado la designacién de Comisarios o figura andloga en los drganos
de gobierno o equivalente en las Dependencias y Entidades.

XII. Intervenir en la entrega y recepcion de las oficinas pablicas del Poder Ejecutivo del Estado, desde el nivel de
Secretaria hasta el de Direccion o su equivalente.

Xl Las demas que le encomiende el Titular del Poder Ejecutivo del Estado o le sefiale las Leyes o Reglamentos.

Posteriormente, el 1° de agosto de 1993, se publican en el periddico oficial No. 10, modificaciones a la Ley Organica de la
Administracion Pablica del Estado de Durango, entre las cuales se adiciona el articulo 34, que amplia las competencias de la
Secretaria de Conlraloria, fundamentalmente en las fracciones Xl a la XV, ademas de la modificacion a las fracciones:

. Planear, organizar, operar, dirigir y coordinar el Sistema Estatal de Control y Evaluacion Gubernamental, para efectos
preventivos y correctivos.



PAG. 38

PERIODICO OFICIAL

B TODOS . T000S
. | SECRETARIA DL
D 0 MANUAL DE ORGANIZACION D . O | CONTRALORIA

. Vigilar el debido ejercicio del gasto publico y su cengruencia con el presupuesto de egresos practicando las auditorias
a las Dependencia y Entidades del Poder Ejecutivo, funciones que seran de su dnica competencia.

Por lltimo, el 27 de abril de 1995 se publican nuevas adiciones y reformas a la Ley Organica de la administracion Publica del
Estado de Durango:

Adiciones a la Ley Orgénica:

V. Participar en el desarrollo administrative integral en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, a fin de que los recursos humancs, patrimoniales y los procedimientos técnicos de la misma, sean
aprovechados con criterio de eficiencia buscando en todo momento la eficacia, descentralizacién, desconcentracion,
simplificacién y modernizacion administrativa.

Vi Vigilar que la Dependencia respectiva practique y actualice el inventario de los bienes muebles e inmuebles del
Gobierno del Estado.
Vil Intervenir en las ventas, remates de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado en base a
la reglamentacion vigente.
Vi Establecer las normas y procedimientos para la entrega y recepcion de las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Estado.
1X. Promover y apoyar a la ciudadania para que disponga las quejas y denuncias relativas a irregularidades o

desviaciones en el desarrollo de los programas aprobados para beneficio de la comunidad y de la actuacion de los
servidores publicos.

Reformas a la Ley Organica:

Wil Establecer Contralorias Internas en las Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal y emitir las
normas Yy lineamientos que aseguren su adecuado funcionamiento.

El Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, sustentado en la ambicion de constiluirse en un gobierno de dialogo, transparente y
de resultados, demanda buscar alternativas para cumplir con la responsabilidad de encarar las grandes expectativas de la
sociedad respecto a una adecuada administracion publica, mas dinamica y mas eficiente.
Una nueva gestion pablica, de resultados y con trato humano, enfrenta grandes desafios. Se aspira a la construccion de un
verdadero gobierno abierto en el cual el desarrollo de proyectos aporte elementos de mejora en la comunicacion, con
responsabilidades y aclividades claras para transparentar la actuacion de la administracién piblica; un escenario en el que los
manuales de organizacion adquieren especial relevancia.
El Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango permite precisar su estructura organica, asi
como su marco normativo y juridico. Ademas, especifica y describe las unidades administrativas que la conforman, sus
funciones, responsabilidades y los tramos de control correspondientes.
A partir del manual de organizacién se facilitan las condiciones para lograr el proceso de mejora en la organizacion, el cual, sin
duda implicara un mejor aprovechamiento de los recursos.

IV. Marco Juridico

LEGISLACION FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Cadigo Civil Federal

Codigo Federal De Procedimientos Civiles

Cadigo Nacional De Procedimientos Penales

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley Federal de Derechos

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley de Coordinacion Fiscal

Reglas de Integridad para el Ejercicio de la Funcién Piblica

Acuerdo de Coordinacion que celebra la Secretaria de la Funcién Pulblica y el estado de Durango cuyo objeto la
realizacion de un Programa de coordinacion especial denominado "Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y
Evaluacién de la Gestion Publica y Colaboracion en Materia de Transparencia y Combate a la Corrupeion”.

=  Acuerdo para conocer las variables y fuentes de informacion para apoyar a los Estados en la Aplicacion y Cancelacion
del Ramo 33 para el Ejercicio Fiscal 2003.

« 8 B 8 8 8 & B B 0 B F B PR
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Lineamientos Generales para propiciar la Integridad de los Servidores Publicos y para implementar acciones

permanentes que favorezcan su Comportamiento Etico, a través de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés

Lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, evaluacién y transparencia de los recursos del 5 al millar
provenientes del derecho establecido en el art. 191 de la Ley Federal de Derechos

Lineamientos para la promocién y operacidn de la Contraloria Social en los Programas Federales de Desarrollo Social

{ SECRETARIA DL
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LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango

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

Ley de Planeacidn del Estado de Durango.

Ley para la Entrega-Recepcion de las Administraciones Pablicas del Estado y Municipios de Durango.

Ley de Obras Publicas del Estado de Durango.

Ley para la Administracién y Vigilancia del Sistema de Participaciones y |la Colaboracion Administrativa en Materia
Fiscal Estatal.

Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango.

Ley para la Administracién de las Aportaciones Federales Transferidas al Estado de Durango y sus Municipios.

Ley del Sistema Local Anticorrupcitn del Estado de Durango

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado

Ley de Pensiones del Estado de Durango

Ley de Bienes del Estado de Durango

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado

Ley de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango.

Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Durango

Ley de Hacienda del Estado de Durango

Ley de Disciplina Financiera y de Responsabilidad Hacendaria del Estado de Durango y sus Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Durango

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Durango

Ley de Desarrollc Social para el Estado de Durango

Ley de Archivos para el Estado de Durango

Ley de Proteccion a la Maternidad para el Estado de Durango

Ley de Proteccién de Datos Personales

Cadigo Penal del Estado Libre y Soberano de Durango

Cédigo Fiscal del Estado de Durango.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Durango

Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango.

Reglamento para el uso y control de los vehiculos oficiales de la Administracién Publica del Estado de Durango
Reglamento del Poder Ejecutivo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico del Estado

Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria

Decreto Administrativo de Creacion de la Unidad de Enlace para la Transparencia y el Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Durango.

Decreto Administrativo por el cual se establecen los Organos de Control Interno o Contralorias Internas de las
Dependencias del Gobierno del Estado.

Decretos Administrativos de Creacion de los Organismos Publicos Descentralizados

Decreto de la Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango

Codigo de Etica para los Servidores Pblicos del Estado de Durango

Acuerdo Administrative que cred el Sistema Estatal de Quejas y Denuncias.

Protocolo de Actuacion de los Servidores Plblicos que intervienen en Contrataciones Publicas, Otorgamiento y
Prorroga de Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones para el Estado de Durango

Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Interno

Lineamientos para la atencion de denuncias ciudadanas y la investigacion de faltas administrativas expedido por la
Secretaria de Contraloria.

V. Aspectos de la Organizacion

Mision

Supervisar, fiscalizar y auditar el actuar de la administracion piblica estatal, privilegiando la legalidad, honestidad y
transparencia, el control preventivo y la participacion ciudadana; ademas de vigilar el ejercicio de las
responsabilidades de los servidores publicos.
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Ser la Secretaria que cuente con la confianza y el aval ciudadano; ser reconocidos en el Pals como la instancia
reguladera del gobierno en materia de transparencia y rendicion de cuentas, asi como participacion social;
contribuyendo a la conformacion de un gobierno abierto, justo y eficiente.

Valores y Principios

Valores:

Integridad. El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre la verdad.

Honestidad. El servidor publico debera hacer de la honestidad una forma de vida en su desempefio cotidiano de
servicio a los ciudadanos, donde actie de acuerdo a las leyes y normas que lo rigen y trabaje de manera recta e
integra en el manejo de los recursos a su cargo.

Honradez. El servidor publico no debera utilizar su cargo plblico para obtener algdn provecho o ventaja personal o a
favor de terceros. Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u
organizacion que puedan comprometar su desempefio como servidor publico.

Lealtad. El servidor publico actia en cumplimiento de lo que exigen las leyes; es fiel a sus acciones o comportamiento;
es dedicado y responsable e inclusive cuando las circunstancias son adversas, defiende lo que cree.

Respeto. El servidor piblico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Principios:

Transparencia. El servidor piblico debe contribuir a clarificar el ejercicio de la funcion publica y el acceso a la
informacion gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los
particulares establecidos por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Durango.

Rendicion de cuentas. Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la
responsabilidad de desempenar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Imparcialidad. El servidor publico no debe inclinarse en favor o en contra de una persona o cosa al obrar o al juzgar
un asunto. Debe proceder con rectitud.

Legalidad. El servidor publico actia en cumplimiento a lo prescrito por la ley a fin de propiciar la consclidacion de un
Estado de Derecho que brinde certeza y seguridad al ciudadano.

Equidad. Cualidad de justicia que consiste en no favorecer en el trato a una persona y perjudicar a otra, sino dar a
cada uno lo gue merece sin exceder o disminuir, Es tratar a todos los ciudadanos por igual, respetandolos y teniendo
en cuenta sus diferencias y cualidades.

Etica. Conjunto de normas morales que rigen la conducta de la persona en cualquier ambito de la vida. En el servicio
publico se necesitan funcionarios con ética profesional.
Participacion Ciudadana. El servidor plblico debe estar abierto a las opiniones, requerimientos y sefialamientos del

ciudadano, promoviendo espacios de participacion, con el fin de mejorar el quehacer de la funcion publica con el aval
ciudadano.

VI. Aspectos del Manual de Organizacion

Objetivo General

Proporcionar, en forma sistematica, la informacién que define la estructura orgénica, lineas de autoridad, funciones
generales y especificas, grados de responsabilidad, asi como los canales de comunicacion internos y externos, de
cada uno de los puestos que integran la Secretaria de Conftraloria.

Objstivos Especificos

Alcance

Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal.

Proporcionar de forma ordenada, a las diversas unidades organicas de la Secretaria de Contraloria, la informacion
que oriente su operacion de acuerdo con la estructura organica autorizada.

Precisar las funciones encomendadas a cada puesto para deslindar responsabilidades y evitar duplicidad de
funciones.

Facilitar el proceso de reclulamiento y seleccion de personal con base en la definicion clara los requisitos de cada
puesto

Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a la Secrefaria.

El presente documento es aplicable a todo el personal adscrito a la Secretaria de Contraloria del Estade de Durango.
Es considerado de caracter general y obligatorio para cada uno de los servidores publicos, quienes tienen el
compromiso de conocer, mantener, actualizar y mejorar sus funciones de acuerdo con las necesidades especificas
de las unidades administrativas.
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Secretaria de Contraloria del Estado de Durango

Organigrama del Titular de la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango
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N° PUESTO DE
PLAZAS
1 Titular de la Secretaria de Contraloria 1
2 Secretario Técnico 1
3 Secretario Particular 1
4 Titular del Organo Interno de Control 1
5 Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango 1
6 Representante de la Unidad de Transparencia 1
7 Asistente de Mando Superior 1
8 Subsecretario de Fiscalizacion 1
9 Director de Investigaciones 1
10 Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana 1
1 Director de Contraloria de Region Laguna 1
12 Director de Administracion 1
13 Subsecretario Juridico 1
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Inventario de Puestos del Despacho del Titular de la Secretaria de Contraloria
TOTAL
N° PUESTO DE
PLAZAS
1 Titular de la Secretaria de Contraloria 1
2 Secretario Particular 1
3 Secretaria Privada 1
4 Auxiliar en Oficialia de Partes 2
5 Vocero de Comunicacion Social 1
6 Auxiliar de Comunicacion Social 1
7 Programador de la Pagina WEB 1
8 Analista Administrativo (Relaciones Publicas) 1
9 Analista Técnico (Imagen Institucional) 1
10 Asistente (Representante en la Cd. de México) 1
1 Chofer de Mando Superior 1
12 Secretario Técnico 1
13 Titular del Organo Interno de Control 1
14 Responsable de la Unidad de Transparencia 1
15 Asistente de Mando Superior 1
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Descripcion de Puestos de la Secretaria de Contraloria

1. Titular de la Secretaria de Gontraloria

Nombre del . .
Puesto Titular de la Secretaria de Contraloria
Promover un gobierno honesto, transparente, que informa y rinde cuentas, mediante acciones que
Objetivo garanticen el combate a la corrupcion, asi como la implementacion de mecanismos para la mejora de
framites y servicios a la sociedad.
Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria del Estado
Puesto Superior: Gobernador del Estado de Durango
Nombre del Puesto Titular de la Secretaria de Contraloria
Subsecretario de Fiscalizacicn
Subsecretario Juridico
Secretario Técnico
Jorarquia Secretario Particular

® N

10.
11.

12.
13.
14,

15.

16.

17.

Jefe de Area de Transparencia (Enlace de Transparencia)
Asistente de Mando Superior
Puesto(s) Inferior(es): Director de Contraloria Regién Laguna
Director de Investigaciones
Director de Contraloria Social y Participacién Ciudadana
Director de Administracion
Coordinador General para la Transparencia y Acceso a la informacién
Publica del Gobierno del Estado

Funciones y Responsabilidades

Dirigir acciones estratégicas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas relacionadas con la
transparencia y rendicion de cuentas, apoyandose de la legislacion aplicable para vigilar, fiscalizar y supervisar las
acciones de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal con la intencién de actuar en
cumplimiento de la Ley.

Instruir acciones especificas al cuerpo directivo de la secretaria, mediante reuniones de trabajo y los mecanismos de
control interno para establecer, vigilar y supervisar actos u omisiones de servidores publicos que pudieran contravenir
disposiciones legales, con la finalidad de prevenir y combatir la corrupcion.

Dar Seguimiento e Instrumentar conjuntamente con Subsecretarios y Directores el programa de trabajo para la
implementacion del Sisterma Estatal de Control y Evaluacion Gubernamental.

Acordar con sus subalternos los procedimientos de auditoria en sus diferentes etapas, implementando lineamientos,
politicas, formatos o cualguier anexo complementario en favor de mantener procesos de auditoria eficientes y
transparentes.

Instruir las acciones de supervision, inspeccion, vigilancia o auditoria a las Dependencias y Entidades tanto
programadas como emergentes, apoyandose de los Titulares de los Organos Internos de Control, 0 en su caso,
autorizar a despachos externos para llevarlas a cabo.

Dirigir la Instrumentacion en materia de Procedimientos de Responsabilidades Administrativas.

Crear Organos Internos de Control y supervisar la operacion de los mismos en las Dependencias y Entidades, a efecto
de fortalecer las actividades relativas al control y la evaluacion de la gestién publica.

Disponer en su totalidad de los Organos Internos de Control, asi como del personal adscrito a la Secretaria de
Contraloria.

Atraer los asuntos que obren en las contralorias internas y que a su juicio estime pertinente conocer directamente.
Participar en comités o comisiones en los cuales forme parte la Secretaria de Contraloria.

Fomentar y establecer acciones de colaboracién preventiva y de desarrollo administrativo para la optimizacion,
transparencia y rendicion de cuentas de los recursos plblicos disponibles.

Vigilar la correcta aplicacion de la Ley de Responsabilidades Administrativas correspondiente, y de aquellas
disposiciones aplicables en la materia, por parte de los servidores plblicos de la Administracion Pablica Estatal.
Fungir como representante de la Secretaria y del Estado frente a diversas entidades municipales, estatales y federales
en términos de la legislacion aplicable.

Mantener informade al Titular del Poder Ejecutivo en el Estado de los avances y asuntos competencia de la Secretaria
de Contraloria.

Aplicar las sanciones procedentes en los casos que no sean competencia del Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Durango y, cuando se trate de faltas administrativas graves, ejercer la accion de responsabilidad ante ese
Tribunal; asi como presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcién y demas autoridades competentes, en términos de las disposiciones aplicables.

Participar en la implementacion de la Politica Estatal Anticorrupcion, asi como premover dichas acciones hacia la
sociedad.

Emitir el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo y las Reglas de Integridad para el Ejercicio de
la Funcion Publica, conforme los lineamientos que emita el Sistema Nacional Anticorrupcion.
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18. Recibir mediante agenda coordinada a servidores publicos de Gobierno del Estado, asi como a usuarios de |os distintos
servicios que se ofrecen en la Administracion Publica Estatal para atender asuntos de interés relacionados con el
quehacer gubernamental.

19. Proponer al Titular del Poder Ejecutivo en el Estado proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, acuerdos, decretos,
convenios y demas disposiciones.

20. Revisar y proponer mejoras a los planes y programas de trabajo hasta su autorizacion e implementacion por las
distintas unidades administrativas, vigilando el cumplimiento a los acuerdos, convenios de colaboracion e
instrumentacion de acciones.

21, Suscribir acuerdos, resoluciones, resultados y demas documentos que sean competencia conforme a la normatividad
aplicable.

22. Habilitar al personal de la Secretaria para llevar a cabo los trabajos de entrega-recepcion, en las Dependencias y
Entidades, asi como aquellas atribuciones que la legislacion permita delegar.

23. Ejercer la fe publica en los procedimientos administrativos y demas actuaciones en el ejercicio de sus atribuciones, de
acuerdo con la normatividad aplicable.

24. Otorgar poderes generales o especiales a sus subalternos para que sea representado ante cualquier autoridad, bajo
los lineamientos y politicas que establezca.

25. Fomentar acciones de contraloria social, paricipacién ciudadana, transparencia y acceso a la informacién, rendicion
de cuentas, fiscalizacion, evaluacion, modernizacion y desarrollo administrativo, cumplimiento normativo y todo acto
relacionado con el objeto de la Secrelaria de Contraloria.

26. Proporcionar las recomendaciones que considere convenientes al personal de la contraloria para la atencion de
asuntos en marcha, considerando el cumplimiento a legislacién y normatividad aplicable.

27. Supervisar permanentemente el uso adecuado de los recursos asignados a la Secretaria acorde al presupuesto
autorizado, y dictando las acciones que permitan hacer uso eficiente de dichos recursos.

28. Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable.

29. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Realizar las actividades de coordinacion, toma de acuerdos,
X supervision, asesoria, organizacion, representacion.

Area (externa) Motivo

Realizar las actividades de: Toma de acuerdos, supervision,
asesoria, representacion.

Unidades administrativas de la Secretaria.

Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

Municipal, Estatal y Federal.

Organos Auténomos. Realizar las actividades de coordinacion, toma de acuerdos,
Auditoria Superior de la Federacion y Secretaria de la operacion y asesoria.

Funcién Plblica.

Auditoria Superior del Estado de Durango.

Conocimientos Basicos

Derecho.

Administracion.

Legislacién Federal y Estatales.

Ley Organica de la Administracion Pdblica del Estado de Durango.
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ordenamientos en materia de supervision y control.

Liderazgo y trabajo de equipos

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

& & & 8 & 8 & &8 8 @

1.1. Secretario Particular
Nombre del

Puesto Secretario Particular

Objetivo _Apoyar al Titular de la Secretaria en el despacho de los asuntos oficiales

Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria
Puesto Superior: Titular de la Secretaria de Contraloria
Nombre del Puesto Secretario Particular
i Secretaria Privada

Jerarquia Auxiliar en Oficialia de Parles

Puesto(s) Inferior(es): \ocero de Comunicacion Social

Programador de la Pagina WEB
Analista Administrativo (Relaciones Publicas)
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Analista Técnico (Imagen Institucional)
Asistente (Representante en la Cd. de México)
Chofer de mando superior

Funciones y Responsabilidades

1.

Dirigir los trabajos que le sean delegados por el titular de la Secretaria.

2. Elaborar el directorio oficial oficinas gubernamentales u organismos privados con los que la Secretaria mantenga

relacion.

Coordinar la recepcion de la correspondencia en la Secretaria, asi como el envio de la misma.

Registrar, clasificar y resguardar el archivo de manera que facilite la consulta y control de los documentos tratados en

la oficina del Secretario.

5. Fungir como enlace de la Secretaria con las dependencias de la Administracién Publica que le sean indicadas por el
Secretario.

6.  Establecer y mantener la comunicacion sinérgica con el personal adscrito a la Secretaria, en todos sus niveles
jerérquicos, a fin de dar cumplimiento a las atribuciones y obligacicnes que les corresponden

7.  Desplegar la informacion y coordinar las actividades que indique el Secretario, respetando sus instrucciones y
determinaciones.

8.  Documentar e implementar los procedimientos que considere convenientes para el buen desemperio del despacho
del titular de la secretaria.

9. Asistir en el manejo de agenda para la programacion de eventos, reuniones y actividades de trabajo en las que deba
participar el titular de la Secretaria.

10. Recabar los datos, informacion, planes o informes de seguimiento que generan las areas, segln las indicaciones del
Secretario.

11, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

12.  Las demés que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

W

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

. ) Planear actividades, tomar decisiones, supervisar, dar
Secretario de Contraloria seguimiento y fungir como enlace de comunicacion.
Titulares y personal operativo de las unidades administrativas

de la Secretaria Planear actividades y otorgar seguimiento.

Area (externa) Motivo
Funcionarios de la administracién publica estatal, federal y
municipal. Fungir como enlace de comunicacién y otorgar seguimiento.

Funcionarios de Organismos Auténomos
Publico en general Asesorar e integrar la agenda.

Conocimientos Basicos

Administracion de recursos materiales y humanos,
Leyes y reglamentos de los tres érdenes de Gobierno.
Relaciones Publicas

Comunicacion Social.

Redaccion y ortografia.

Manejo de Microsoft office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina

"8 " 8 8 e

1.1.1. Secretaria Privada

Nombre del . .
Puesto Secretaria (Privada)
Obietivo Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencion al publico que requiera la oficina del Secretario
. para su correcta y eficiente operacion.
Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria
Jerarquia Puesto Superior: Secretario Particular
Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): MNo Aplica
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Coadyuvar en la operacion de los procedimientos para el desarrollo de las actividades propias de la oficina del
Secretario.

Mantener actualizado el directorio de las diferentes Dependencias, Entidades y demas organismos publicos y
privados.

Coordinar y turnar el desahogo de la correspondencia recibida en la Secretaria.

Coadyuvar en la comunicacion entre las distintas subsecretarias, direcciones y demas unidades administrativas de la
Secretaria.

Proponer los métodos, formas y requerimientos que le solicite el Secretario para el adecuado funcionamiento de la
oficina del Titular.

Coadyuvar en la comunicacion del Secretario con las Dependencias, Entidades y demas organismos publicos y
privados.

Coadyuvar en la programacion de giras de trabajo para asegurar que los objetivos y metas que se han trazado en la
Secretaria, se lleven a cabo conforme lo planeado.

Requerir a las diversas unidades administrativas de la Secretaria la entrega de la informacion y documentacién que
solicite el Secretario.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiente con la
normatividad y legislacion aplicable.

10. Las demés que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario Particular

Titulares y personal operativo de las unidades administrativas
de la Secretaria.

mismas.

Fungir como enlace de comunicacion y operacion.

Area (externa) Motivo

Dependencias, Entidades y demas organismos publicos y

Fungir como enlace de comunicacion.

privados. )
Publico en general Asesorar.
Conocimientos Basicos
*  Redaccion y ortografia.
= Manejo de Microsoft office.
*  Manejo de internet
*» Manejo de equipo de oficina

1.1.2. Auxiliar de Oficialia de Partes

Nombre del
Puesto

Auxiliar en Oficialia de Partes

Recibir, registrar y distribuir, en tiempo y forma, la documentacion dirigida a la Secretaria, de conformidad

Objetivo con las disposiciones legales y administrativas establecidas, con absoluta secrecia sobre los asuntos

encomendados.
Area de Adscripcion: Secretaria Particular

Puesto Superior: Secretario Particular

Jerarquia

S N

Nombre del Fuesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Recibir la correspondencia dirigida a la Secretaria.

Registrar y turnar la correspondencia a las diferentes unidades administrativas de la Secretaria.

Ser el primer punto de contacto, tanto en forma fisica como lelefonica, para la atencion de quienes soliciten algun
servicio en la Secretaria.

Coadyuvar en el trémite y entrega de las Constancias de No Inhabilitacion.

Coadyuvar en la entrega de certificados de inscripcion o refrendo del Registro de Proveedores del Gobierno Estatal.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demads que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Tomar decisiones, planear actividades y dar seguimiento a las



PAG. 48

PERIODICO OFICIAL

Dgo

MANUAL DE ORGANIZACION

| SECRCTARIA DI
| CONTRALORIA

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)
Secretario Particular

Personal de las unidades administrativas de la Secretaria

Area (externa)

Personal de Dependencias, Entidades y organismos publicos y
privados.
Publico en general

Motivo

Mantener relacion en lo referente a la toma de decisiones,
planeacion de actividades y supervision.

Enftregar documentacion.

Motivo

Asesorar y recibir documentacion,

Conocimientos Basicos

Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Atencion al publico.

1.1.3. Vocero de Comunicacion Social

Nombre del
Puesto Vocero de Comunicacion Social
I Generar una comunicacion eficaz sobre el quehacer de la Secretaria, a través de los medios de
Obijetivo . o .
comunicacidn, pagina WEB y redes sociales.
Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria
Puesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia
Nombre del Puesto Vocero
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar de Comunicacién Social
Funciones y Responsabilidades
1. Establecer la coordinacion pertinente con las diversas unidades de comunicacion del Gobierno del Estado.
2. Supervisar el contenido y la actualizacion permanente de las publicaciones en las redes sociales de la Secretaria.
3. Generar informacién para medios de comunicacion, boletines, ruedas de prensa y pagina oficial.
4. Atender a los diversos medios de comunicacion que requieran informacion de la Secretaria.
5. Proponer contenidos para mantener actualizada la pagina web de |a Contraloria.
6.

Secretaria.

@~

Disefiar las campafas de promocion de programas que llevan a cabo las diversas unidades administrativas de la

Supervisar la integracion oportuna de la sintesis informativa.
Canalizar a la Direccién de Contraloria Social y Participacion Ciudadana, las denuncias e inconformidades

detectadas en medios de comunicacion y redes sociales.
9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la

normatividad y legislacién aplicable.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del pueslo y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)
Secretaria de Contraloria.

Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana.

Titulares y personal operalivo de las unidades administrativas
de la Secretaria.

Area (externa)
Direccion de Comunicacion Social del Ejecutivo Estatal.

Medios de Comunicacion
Jefes de Informacién y Columnistas.

Motivo

Otorgar seguimiento, recibir e intercambiar informacion.
Realizar informes, recibir e intercambiar informacién y otorgar
seguimiento a las denuncias en medios y redes sociales.

Recibir e intercambiar informacion.

Motivo

Capacitar, otorgar asesoria,
intercambiar informacién.

dar seguimiento, recibir e

Recibir & intercambiar informacion.
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Conocimientos Basicos
Ofimatica.
Redaccion.
Fotografia.
Edicion basica de video.
Gestion de Redes Sociales.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Nombre del - o .
Puesto Auxiliar de Comunicacion Social

Objetivo Compilar las noticias informativas de los hechos del Gobierno del Estado y la SECOED.

Area de Adscripcion: Secretaria Particular
Puesto Superior: Vocero de Comunicacion Social
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es). No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Coadyuvar en el monitoreo de medios de comunicacién y de redes sociales tales como: noticieros digitales, cuentas
periodistas, personajes politicos, troles y ciudadania.

2. Colaborar con la integracion de informacién para medios de comunicacion, boletines, ruedas de prensa y pagina
oficial.

3. Coadyuvar en la atencién a los diversos medios de comunicacién que requieran informacién de la Secretaria.

4. Coadyuvar en el disefio de campafias de promocion de pragramas o acciones que llevan a cabo las diversas unidades
administrativas de la Secretaria.

5. Coadyuvar en la integracion diaria de la sintesis informativa y generar el archivo correspondiente.

6. Emilir la sintesis de las noticias de los medios que estén relacionados con los temas de interés de la Contraloria.

7. Suministrar las copias de los articulos de interés que hayan sido publicados y que sean de interés de area ejecutiva
de la Contraloria.

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Vocero de Comunicacion Social Participar en la toma de decisiones, seguimiento y operacion.

Titulares y personal operativo de las unidades administrativas

Recibir e intercambiar informacion.

de la Secretaria

Area (externa) Motivo

Direccion de Comunicacion Social del Ejecutivo Estatal. Capacitar, asesorar e intercambiar informacién,

Medios de Comunicacion
Jefes de Informacién y Columnistas.

Recibir e intercambiar informacion.

Conacimientos Basicos

Ofimatica.

Redaccion.

Folografia.

Edicion basica de video.
Gestion de Redes Sociales.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet
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Nombre del .
Puesto Programador de la Pagina WEB
Obijetivo Mantener actualizada la pagina WEB de la Secretaria y garantizar |a pertinencia de la informacién.
Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria
Puesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia
Nombre del Puesto Programador
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Mantener la coordinacién necesaria con la Direccion de Comunicacion Social del Gobierno del Estado a fin de

asegurar la armonizacién de la imagen institucional.

2. Administrar y mantener actualizado el sitio WEB oficial de la Contraloria.

3. Compilar la informacion relacionada con las actividades relevantes de la Secretaria.

4. Acopiar el material fotografico necesario para las publicaciones de la WEB.

5. Actualizar y ordenar el banco de fotografia y demas archivos de datos e informacion histérica como antecedentes
de publicaciones realizadas.

6. Mantener actualizada la tecnologia aplicable para la elaboracion de materiales de publicidad y promocion
Institucional.

7. Verificar y consultar de forma constante y permanente la informacion relacionada con el ambito de competencia de
la Secretaria.

8. Coadyuvar en el soporte técnico de los sitios informaticos relacionados con el Sistema Local de Fiscalizacion del
Estado de Durango y el Seminario de Auditoria Gubernamental.

9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario Particular Participar en la toma de decisiones y planeacion de actividades.

Titulares y personal operativo de-las unidades adminisirativas
de |la Secretaria

Area (externa) Mative

Recabar informacion y suministrar archivos multimedia.

Reportar fallas con el servicio de internet o con el dominio
durango.gob.mx
Pixel Solicitar soporte técnico.

Direccion de Informatica de la SFA

Conocimientos Basicos
= Disefio y desarrollo de Sistemas.
»  Analisis de sistemas.
*» Manejo de equipo de oficina.
+  Manejo de Microsoft Office.
= Manejo de internet.

1.1.5. Analista Administrativo (Relaciones Pulblicas)

Nombre del . - . . -
Puesto Analista Administrativo [Relaciones publicas)

Establecer y mantener las relaciones publicas de la Secretaria de Contralorfa, fortaleciendo asi la

Objetivo presencia e imagen de la Secretaria, directa o indirectamente, con los diferentes sectores sociales e
instituciones.

Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria
i Fuesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia
Nombre del Puesto Analista Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Planear la logistica necesaria para la realizacidn de eventos institucionales de la Secretaria, de conformidad con
las indicaciones de sus superiores jerarquicos.

Coadyuvar en la actualizacion el directorio de la Secretaria, asi como el de las diferentes Dependencias, Entidades
y demas organismos publicos y privados

Mantener relacién con medios de comunicacion.

Coadyuvar en el desarrollo de las aclividades del Secretario.

Apoyar en la atencién de eventos externos de la Secretaria.

Coadyuvar en la organizacion de eventos institucionales, de conformidad con las indicaciones de sus superiores
jerérquicos.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que |e sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

8. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

o

o, W

=~

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario de Contraloria Realizar la planeacidn de actividades.

Secretario Particular Supervisar y dar seguimiento.

Titulares y personal operativo de las unidades administrativas Fungir como enlace de comunicacion, desempefar las
de la Secretaria funciones de organizacion y operacion.

Area (externa) Motivo

Direccion de Relaciones Publicas de la Oficina del Gobernador  Asesorar y fungir como enlace de comunicacion.
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado Actualizar directorios.

Proveedores Identificar materiales requeridos

Conocimientos Basicos
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de Oficina.
Relaciones humanas.

- " 8

1.1.6. Analista Técnico (Imagen Institucional)

Nombre del ! -~ _—
Puesto Analista Técnico (Imagen Institucional)

Objetivo Desarrollar la imagen institucional de la Secretaria.

Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria

Puesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia . L
Nombre del Puesto Analista Técnico
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Desarrollar la imagen institucional de la Secretaria de Contraloria.
2. Verificar el uso de la imagen institucional en todas las unidades administrativas de la Contraloria.
3. Fungir como enlace ante la Direccion de Imagen Institucional del Gobierno del Estado para gestionar equipo,

mobiliario y material necesario para el desarrollo de actos protocolarios o eventos institucionalas.

4, Coordinar la actuacion de personal de soporte técnico en el desarrollo de actos protocolarios o eventos inslitucionales.

5. Actualizar la Matriz de Indicadores de Resultados de la Secretaria de Contraloria correspondiente a las dreas staff de
la oficina del Secretario.

6. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen pesible la realizacion de proceses en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.
7. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario Particular .
~ seguimiento.

Titulares y personal cperativo de las unidades administrativas

de la Secretaria

Area (externa)

Personal de la Direccidn de Imagen Institucional del Gobierno
del Estado

Motivo

Conocimientos Bésicos
+  Disefio Grafico.
»  Manejo de Microsoft Office.
*  Manejo de Adobe Creative Suite Master Collection.
+  Gestion de contenides.
*  Manejo de equipo de oficina.
»  Manejo de internet.

1.1.7. Asistente (Representante en la Cd. de México)

i SCCRETARIA DT

Participar en la toma de decisiones, planeacion de actividades,

Recabar informacién y suministrar disenos graficos requeridos

Gestionar equipo, mobiliario y materiales.

Nombre del . -
Puesto Asistente (Representante en la Cd. de México)
Objetivo Brindar apoyo logistico al Secretario en la Ciudad de México.
Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria
. Puesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia
Nombre del Puesto Asistente
Puesto(s) Inferior(es): Mo Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Planear y coordinarse con el Secretario Particular para determinar la logistica necesaria sobre las actividades del

Secretario en la Ciudad de México.,

o hown

Trasladar al Secretario a sus compromisos laborales en la Ciudad de México.

Entregar la correspondencia que le sea encomendada por sus superiores jerdrquicos.

Mantener el vehiculo asignado en dptimas condiciones.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lieven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la

normatividad y legislacion aplicable.

6. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)
Secretario de Contraloria

Secretario Particular

Motivo
Apoyar en la logistica.

Participar en la toma de decisiones y actividades planeadas.

Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica
Conocimientos Basicos
- Conocimiento de las leyes, reglas y sefales de transito.
. Dominic de rutas, vialidades y avenidas principales en la Ciudad de México.
»  Manejo de vehiculos automotores.
= Mecanica automotriz.
. Manejo de equipo de oficina.
= Manejo de Microsoft Office.
» Manejo de internet.
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Nombre del .
Puesto Chofer de Mando Superior
Objetivo Trasladar al titular de la Secretaria de Contraloria a sus compromisos laborales, con la debida precaucion
y seguridad.
Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria
. Puesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia
Nombre del Puesto Chofer de Mando Superior
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Trasladar al titular de la Secretaria de Contraloria a sus compromisos laborales.
2. Verificar la agenda diaria y planear con anticipacion las posibles rutas para los traslados.
3. Apoyar en la entrega de oficios o documentos diverscs a las diferentes instituciones que le encomienden.
4. Mantener el vehiculo asignado en dptimas condiciones de mantenimiento mecanico y de limpieza.
5. Informar oportunamente sobre las fallas que presenten les vehiculos.
6. Asegurar el cumplimiento de las normas aplicables, tanto en relacion con el vehiculo bajo su responsabilidad, como

en lo personal.

Solicitar y comprobar con la debida prontitud los gastos que, por combustibles, aditivos y lubricantes, por viaticos

o por algin desperfecto menor imprevisto se presenten.

B. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

9. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

=~

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motiva

Secretario de Contraloria Apoyar en la logistica.

Secretario Particular Participar en la toma de decisiones y actividades planeadas.

Area (externa) Motivo

No Aplica MNo Aplica

Conocimientos Basicos
Conocimiento de las leyes, reglas y sefiales de transito.
Dominio de rutas, vialidades y avenidas principales.
Manejo de vehiculos automotores.
Mecanica automotriz.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

1.2. Secretario Técnico

Nombre del P
Puesto Secretario Técnico

Realizar trabajos de caracter estratégico, para favorecer una apropiada vinculacion, coordinacion y logro

Objetivo de resultados con las Dependencias y Entidades del Sector Plblico y entre las Unidades Administrativas
de la Secretaria.

Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria
. Puesto Superior: Titular de la Secretaria de Contraloria
Jerarquia

Secretario Técnico
No Aplica

Nombre del Puesto
Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Evaluar el cumplimiento de la politica general de la Secretaria y de los programas que son llevados a cabo e informar
de forma periddica su desarrollo y avance.
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2. Comunicar de manera oportuna al titular los casos que demanden su atencidn, priorizando los de mayor urgencia.

3. Proponer al Secretario nuevas estrategias, proyeclos, programas y criterios gque la Secretaria deba seguir para
mantener o maximizar su eficiencia en el cumplimiento de metas y objetivos.

4. Controlar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones de la Secretaria relacionados con acciones, proyectos o
programas especificos institucionales gue le sean encomendados por el titular.

5. Integrar ala agenda del titular la programacion de eventos, reuniones y aclividades, en coordinacién con la Secretaria
Particular.

6.  Participar en el disefio, preparacion y realizacion de sesiones o eventos de la Secretaria, en coordinacion con las
areas involucradas.

7. Desempenar las funciones y comisiones encomendadas por el Secretario, manteniéndolo informado del desarrollo de
las mismas.

B.  Llevar a cabo reuniones ordinarias y extraordinarias segun corresponda, para tratar temas del interés de la Secretaria,
previa instruccion del titular.

9.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacidn de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

10. Las demas gque se deriven de la naturaleza del puesto y las gue sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Participar en la planeacian de actividades, toma de acuerdos,

. ) supervision y asesoria.

Titulares y personal operativo de las unidades administrativas Realizar las actividades de coordinacion, seguimiento, enlace y

Secretaria de Contraloria

de la Secretaria. organizacién.
Area (externa) Motivo
Funcionarios de la Administracion Plblica Municipal, Estatal y

Federal.

Contralores Municipales. Dar seguimiento a las actividades inherentes al cargo.

Funcionarios de Organismos Auténomos.

Conocimientos Basicos
. Administracion.
= Leyes y Reglamentos de los tres 6rdenes de gobierno.
* Relaciones publicas.
=  Manejo de Microsoft Office.
»  Manejo de internet.
»  Manejo de equipo de oficina.

1.3. Responsable de la Unidad de Transparencia

Nombre del . .
Puesto Responsable de la Unidad de Transparencia
Obietivo Transparentar la actuacion derivada de las funciones que realiza la Secretaria y coadyuvar en el gjercicio
! del derecho de acceso a la informacion.
Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria
. Puesto Superior: Titular de la Secretaria de Contraloria
Jerarquia i .
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Recabar y difundir la informacién a que se refieren los Capitulos 1, II, Il y IV del Titulo Quinto de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Durango.

2. Asegurar que las unidades administrativas de la Secretaria mantengan actualizada la informacién relativa a las
obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia, en el Panel de Transparencia del Gobierno
del Estado, dentro de los plazos establecidos y de conformidad con la normatividad aplicable.

3. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

4. Auxiliar a los particulares interesados en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes, conforme a la normatividad aplicable.

5. Realizar los tramites necesarios al interior de la Secretaria, para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion.

6.  Notificar a los interesados la respuesta formal a su solicitud, o bien, el estado que guarde la misma conforme a la
normatividad aplicable.
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7.  Proponer al Comité de Transparencia de la Secretaria, los procedimientos internos necesarios para consolidar la
eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacidn, conforme a la normatividad aplicable.

8.  Habilitar al personal, cuando sea necesario, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

9. Registrar y controlar el archivo de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas, y resultades, costos de
reproduccion y envie.

10. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, en el ambito de su competencia.

11. Fomentar la transparencia y acceso a la informacion al interior de la Secretaria.

12. Capacitar al personal necesario de las unidades administrativas de la Secretaria para el tramile pertinente de las
solicitudes de aceeso a la informacion.

13. Informar a la unidad administrativa competente sobre la probable responsabilidad por el incumplimiento de las
obligaciones previstas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del Estado de Durango y en las
disposiciones aplicables.

14.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

15. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario de Contraloria. Farticipar en la toma de decisiones y supervision,

Coordinador General de Transparencia del Poder Participar en la toma de decisiones, supervision, capacitacion,
Ejecutivo del Estado de Durango. asesoria y coordinacion.

Titulares y personal operativo de las unidades Capacitar, asesorar, coordinar y dar seguimiento a las actividades
administrativas de la Secretaria. inherentes del drea.

Area (externa) Motivo

Personal del Instituto Duranguense de Acceso a la Capacitar, asesorar, coordinar y dar seguimiento a las actividades
Informacion Publica. inherentes del drea.

Publico en general. Prestar asesoria.

Conocimientos Basicos
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
* Ley General de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados.
» Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Durango.
Reglamentos en materia de transparencia.
Reglamento Interior de la SECOED.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
= Manejo de equipo de oficina.

- = &

1.4. Asistente de Mando Superior

Nombre del

Puesto Asistente de Mando Superior

Objetivo Apoyar al titular de la Secretaria en los proyectos que le sean encomendados.
Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria

Puesto Superior: Titular de la Secretaria de Contraloria
Jerarquia .
Nombre del Puesto Asistente

Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar los proyectos y actividades encomendadas por el Secretario, en tiempo y forma.

Obtener y proporcionar informacién y documentacion oportuna que le sea requerida por el Secretario.
Mantener informado al titular sobre el avance de los proyectos y actividades encomendadas.

Aplicar conocimientos especializados y técnicos segln las necesidades de la funcion.

Coadyuvar en la comunicacion entre el Secretario y el personal subordinado,

Reservar la confidencialidad de la informacion con motivo de su trabajo.

oosLNa
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7. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

8. Las demads que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

-
avee - asan

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Secretario de Contraloria Participar en ig planeacién de aclividades, supervision y enlace
de comunicacion.

Titulares y personal operativo de las unidades administrativas
de la Secretaria.

Area (externa) Motivo

Funcionarios de la Administracién Publica Municipal, Estatal y
Federal

Fungir como enlace de comunicacion.

Fungir como enlace de comunicacion.

Conocimientos Basicos
Conocimientos basicos de redaccion y ortografia.
Manejo de Microsoft office.
Manejo de internet.
Manejo de personal.
Relaciones publicas.
Manejo de equipo de oficina.

- s s 8 8

1.5. Direccion de Contraloria Region Laguna

Organigrama de la Direccion de Contraloria Region Laguna
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Inventario de Puestos de la Direccion de Contraloria Regién Laguna
TOTAL
N° PUESTO DE
PUESTOS

1 Director de Contraloria Regién Laguna 1

2 Secretaria o 1

3 Auxiliar Administrative 1

4 Jefe de Departamento de Atencién y Participacion Ciudadana 1

5 Jefe de Departamento de Control y Evaluacion 1

6 Titular de Organo Interno de Control [4

7 Auditor (Subcontralor) 12

8 Auditor 1

9 Auxiliar Administrativo 1

10 Auxiliar Juridico 1

11 Jefe de Departamento Juridico 1

12 Auxiliar Juridico 1

13 Jefe de Departamento de Fiscalizacién 1

14 Jefe de Area de Fiscalizacion de Obra Pablica 1

15 Auditor de Obra Piblica 1

16 Jefe de Area de Calidad de los Materiales 1

17 Supervisor de laboralorio 1
Descripcién de Puestos de la Direccién de Contraloria Region Laguna
1.5.1. Director de Contraloria Region Laguna

Nombre del . . .
Puesto Director de Contraloria Region Laguna
e Dirigir, coordinar y controlar las actividades de supervision, fiscalizacion para el control, transparencia y la
Obijetivo ol ” o .
rendicion de cuentas de los servidores publicos en la Region Laguna.
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Region Laguna
Puesto Superior: Titular de la Secretaria de Contraloria
Nombre del Puesto Director
Jerarquia Secretaria

2 WD

20® No o

Jefe de Departamento de Control y Evaluacién

Jefe de Departamento de Fiscalizacion

Jefe de Departamento Juridico

Jefe de Departamento de Atencion y Participacion Ciudadana
Auxiliar Administrativo.

Puesto(s) Inferior{es):

Funciones y Responsabilidades

Establecer y aplicar el control necesario para vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos vigentes en el ejercicio,
verificando desde la programacion y presupuestacion hasta la operacion y entrega de los recursos de la Direccion.
Apoyar en caso de ser necesario a las demas areas internas y externas para concretar trabajos encomendados que
cumplan con el proposito de los objetives y metas de |a secretaria.

Trabajar en conjunto con las demds areas, en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo, asegurandose que contenga
las finalidades de la Secretaria.

Capacitar al personal para ayudar a orientar y comunicar a la ciudadania sobre los medios y formas para la presentacion
de quejas y denuncias.

Habilitar al personal a su cargo para que lleven a cabo cualquier tipo de notificacion o diligencia a que haya lugar, antes o
durante el procedimiento administrativa.

Representar a la Secrelaria en la Region Laguna, asi como al Titular.

Delegar en caso de ser necesario al personal a su cargo que crea conveniente para llevar a cabo la supervisién del
procedimiento de licitacion en la Regién Laguna.

Coadyuvar con la Direccion de Investigaciones a fin de realizar las diligencias y actuaciones gue se deriven de denuncias.
Resguardar el archivo correspondiente al Padron de Proveedores de la Region Laguna.

Administrar eficiente y eficazmente, los recursos humanos, materiales y financieros de la oficina a su cargo para su éptimo
aprovechamiento.

Implementar, coordinar y supervisar los sistemas que instale la Secretaria en la Region Laguna, coadyuvando con los
responsables de su operacion.
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Habilitar y supervisar al personal de la Secretaria para llevar a cabo los trabajos de entrega-recepcian, en las Dependencias
y Entidades.

Documentar los procedimientos administrativos y deméas acluaciones en el ejercicio de sus funciones, verificando que
dichos procedimientos sean congruentes con la normatividad y legislacion vigente.

Trabajar en conjunto con las demas reas en el desarrollo administrativo de las Dependencias y Entidades, para la 6ptima
aplicacion en temas de recursos humanos, materiales, financieros y procedimientos técnicos.

Supervisar a los titulares de los Organos Internos de Control, Subcontralores, auditores y demas servidores plblicos de la
Secretaria que desempeiien sus funciones de forma permanente en la Regién Laguna.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos, financiamiento,
inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores de la propiedad o al cuidado del Gobierno del Estado por parte de las
Dependencias y entidades.

Solicitar a las Dependencias y Entidades, cualquier tipo de documentacién e informacion para el despacho de los asuntos
que sean competencia de la Secretaria.

Asesorar y orientar al publico en general y servidores publicos que soliciten informacion.

Emitir las constancias de no inhabilitacién.

Emitir exhortos, apercibimientes, recomendaciones y requerimientos.

Substanciar las inconformidades que interpongan los particulares con mativo de los actos derivados de los procedimientos
de licitacion, en los términos establecidos en las leyes y reglamentos respectivos, asi como resolver los recurses que
interpongan en contra de los acuerdos y resoluciones emitidos por la Secretaria y que sean de su competencia.

Informar a la Secretaria sobre los acuerdos obtenidoes en las reuniones de los ¢rganos de gobierno de las Entidades
ubicadas en la Regién Laguna.

Revisar y enviar las peticiones, comentarios o sugerencias ciudadana a las 4reas comespondientes, para asi aprovechar
la informacion para la mejora de procesaos y actividades.

Fomentar que la actuacion de los servidores publicos y de la ciudadania se apegue a los valores éticos v civicos.

Turnar a la Direccion de Investigaciones las denuncias presentadas en contra de servidores publicos o particulares.
Llevar a cabo el procedimiento correspondiente al registro y reporte de incidencias de altas, bajas, permisos, ausencias,
incapacidades, asi como mantener actualizado los expedientes y directorios del personal en la Region Laguna.

Mantener actualizado la base de datos donde se encuentren registrados los bienes patrimoniales y asi hacer inventarios
periddicamente de las existencias, pérdidas y bajas de los bienes.

Solicitar a la Direccion de Administracion los recursos para que se lleve a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo
del parque vehicular que ha sido asignado a la Direccion Region Laguna.

Revisar, proponer, framitar las solicitudes de viaticos del personal a cargo de la Direccion, asi como realizar la recepcion
de la comprobacion de los mismos y turnar ante la Direccion de Administracién para los efectos consiguientes.

Recibir, organizar y resguardar los archivos fisicos y electrénicos que sean correspondientes al personal a cargo.
Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones encomendados a la
unidad administrativa a su cargo.

Formular y proponer a su superior inmediato, los proyectos de programas anuales de actividades y el anteproyecto de
presupuesto que les corresponda.

Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas de la Secretaria para el mejor desempefio de sus
funciones.

Proponer a su superior inmediato, las modificaciones juridicas y administrativas tendentes a mejorar el funcionamiento de
la unidad administrativa a su cargo.

Acordar con su superior inmediato, la atencion de los asuntes de la unidad administrativa a su cargo que requieran de su
intervencion.

Formular los dictamenes, opiniones, lineamientos, estudios e informes solicitados por su superior inmediato.

Asesorar y apoyar en los asuntos de su competencia, a las demas unidades administrativas de la Secretaria y a los
Organos Internos de Control.

Formar parte de los comités que se integren al interior de la Secretaria en los cuales tenga competencia, o bien que le
sefale sus superiores.

Impulsar la mejora continua del drea a su cargo, a través de la implementacion de procesos de reingenieria y demas
estrategias o instrumentos que se consideren pertinentes.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les correspondan por delegacidn o
suplencia.

Certificar copias de documentos existentes en sus archivos, asi como de |a impresion documental de datos contenidos en
los sistemas informaticos de su area, en relacién con los asuntos de su competencia.

Custodiar y preservar por el tiempo que marquen las disposiciones aplicables, los expedientes, la documentacion,
informacion, registros y datos, aun los contenidos en medios electrdnicos, que, por razén de su empleo, cargo o comision,
registren, generen, obtengan, administren, manejen y archiven, impidiendo la divulgacion, utilizacién indebida, sustraccion,
destruccion u ocultamiento, por cualguier medio no autorizado.

Habilitar al personal a su cargo para que lleven a cabo cualquier tipo de notificacion o diligencia.

Remitir los asuntos que no sean de su competencia a la unidad administrativa correspondiente.

Informar mensualmente al Secretario sobre el avance de sus actividades.

Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las dreas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y
legislacion aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

i
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Area (interna)

Secretario de Contraloria
Subsecretarias
Directores

Jefes de Departamento
Area (externa)

Gabinete Region Laguna

Contralores13 Municipios
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Comunicacién Interna y Externa

Motivo

Coordinar las acciones establecidas en el Programa Anual de
Trabajo, y colaborar con ellos para el logro de los objetivos de
la Secretaria.

Motivo

Mantener vinculacién y relaciones de colaboracidon con las

actividades que desarrollan.

Instituciones de educacion superior

" s 8 8

Conocimientos Basicos
Derecho.
Contabilidad General.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.5.1.1. Secretaria

Nombre del

Puesto

Objetivo

Jerarquia

© eNOmRLN

Secretaria

Prestar servicios de asistencia secretarial a las distintas &reas de la Direccion, y proporcionar atencion al
publico que solicite informacion de esta Secretaria.

Area de Adscripcion: Direccién de Contraloria Region Laguna

Puesto Superior: Director de Contraloria Regién Laguna

Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar al Director y a los jefes de departamento en las diferentes actividades que realizan.

Fungir como enlace de comunicacion entre las distintas Direcciones de la Secretaria de la Contraloria.

Prestar atencion al publico.

Elaborar decumentos que le sean encomendado por su superior inmediato.

Llevar una agenda del superior, asi como actualizarla.

Tramitar vidticos, pasaje y hospedaje en caso de ser requeridos por el Director.

Enviar y recibir correspondencia. )

Llevar el control de los oficios enviados, recibidos, asi como los turnos a las diferentes Areas a cargo de la Unidad
Administrativa.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del pueste y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Mativo
Direccion de Contraloria Region Laguna

Directores de Areas de la Secretaria de la Contraloria

Fungir como enlace y apoyo en las aclividades realizadas.

Area (externa) Motivo

Gabinete de Gobierno Region Laguna

Contralores de 13 Municipios (Regién Laguna};

Mantener vinculacion y comunicacion con las areas.

Proporcionar informacién requerida.

Publico en General
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Secretariales.

Manejo de Microsoft Office,
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

1.5.1.2. Auxiliar Administrativo

MANUAL DE ORGANIZACION

2. TO00S
| SECRCTARIA DE
i o ! CONTRALORIA

Conocimientos Basicos

Nombre del - - .
Puesto Auxiliar Administrativo
Objetivo Manejar de forma eficiente y correcta los recursos Financieros, Humanos y Materiales.
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Region Laguna
. Puesto Superior: Director de Contraloria Regién Laguna
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior{es): No aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Llevar el control del fondo revolvente en la Regién Laguna.
2. Llevar el control de vehiculos oficiales.
3. Llevar a cabo el procedimiento correspondiente al registro y reporte de incidencias de altas, bajas, permisos,

ausencias, incapacidades y mantener actualizado los expedientes y directorios del personal en la Region Laguna.

4. Llevar el control de los bienes patrimoniales y realizar inventarios periddicos de las existencias, estado y baja de los
bienes en desuso.

5. Solicitar a la Direccion de Administracion los recursos para que se lleven a cabo el mantenimiento preventivo y
corrective del parque vehicular que ha sido asignado a la Direccion de Contraloria Region Laguna.

6. Revisar y tramitar las solicitudes de viaticos del personal de la Direccion y realizar la recepcidn, previo analisis de la
comprobacion de los mismos.

7. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Contribuir al buen manejo administrativo y cumplir con los

Direccion de Contraloria Region Laguna ntr - man
objetivos de esta Direccion.

Jefes de Departamento de la Secretaria de la Contraloria

Area (externa) Motivo
) Buscar cotizaciones ajustadas a presupuesto y calidad de los

Proveedores materiales o suministros para la Direccion.

Conocimientos Basicos

Administracion.

Contabilidad Publica y Gubernamental.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de cficina.

LI I A I

1.5.1.3. Jefe de Departamento de Atencién y Participacion Ciudadana

No;r;l‘:,;et :el Jefe de Departamento de Atencidn y Participacion Ciudadana
Objetivo ggomuuerlla particfipaciﬁil ciLlldad;na edn Ilas ldecil_scilorées y acciones de gobierno a través del establecimiento
proyectos que fomenten la cultura de la legalidad.
Area de Adscripeion: Direccion de Contraloria Region Laguna
Jerarquia Puesto Superior: Director de Contraloria Region Laguna

Nombre del Puesto Jefe de Departamento
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Pueste(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar y orientar a la ciudadania para exponer sus quejas y denuncias en contra de actuaciones irregulares de los
servidores plblicos o en la aplicacién de los recursos publicos.

2. Tramilar, registrar y entregar las cartas de no inhabilitacion o inhabilitacién a ciudadanos y servidores plblicos que lo
soliciten.

3. Llevar a cabo la propuesta, registro y control de proveedores de la Administracion Publica Estatal en la Region Laguna,

4. Supervisar los procedimientos de licitacion en la Region Laguna.

5. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

6. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Direccién de Contraloria Regién Laguna Contribuir al logro de objetivos de esta Direccion.
Llevar a cabo localmente las actividades de cada &rea que
J.efes d_e Departamento de la Secretaria de la Contralaria. competen a este departamento.
Area (externa) Motivo

Dependencias Estatales

Paraestatales
Ayuntamientos

Dar seguimiento a los compromisos de los Ejecutivos Estatal.
Asesorar y vigilar el cumplimiento de Ley.
Asistir en Licitaciones.

Organismos Descentralizados Asesor y apoyar en la informacion relacionada con denuncias.
Ciudadania en general

Conocimientos Basicos

Derecho.

Administracién.

Trabajo Social.

Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

1.5.1.4. Jefe de Departamento de Control y Evaluacion

Nombre del ”
Puesto Jefe de Departamento de Control y Evaluacion . .
. Vigilar el cumplimiento de la normatividad e impulsar la cultura de fransparencia, dando seguimiento y
Objetivo i i e ; .
atencion a la aplicacion de los recursos plablicos en be_neﬁcao de la sociedad.
Area de Adscripcion: Direccién de Contraloria Region Laguna
Puesto Superior: Director de Contraloria Region Laguna
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Jerarquia Titular de Organo Interno de Control
Auditor (Subcontralor)
Puesto(s) Inferior(es): Auditor
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Juridico.
Funciones y Responsabilidades
1. Promover en la region las disposiciones en materia de conftratacién de obra pulblica, adquisiciones y
arrendamientos.
2. Revisar estados financieros, arqueos, inventarios, vidticos y comisiones de las unidades administrativas y
organismos descentralizados.
3. Sancionar los procesos de Entrega - Recepcion de las unidades administrativas y organismaos descentralizados
cuando es requerido.
4. Supervisar a los Organos Internos de Control y Subcontralores en la Regién Laguna.
5. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.
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6. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Direccién de Contraloria Region Laguna Contribuir al logro de objetivos de esta Direccion.
) Llevar a cabo las actividades de cada area que competen a este
Jefes de Departamento de la Secretaria de la Contraloria Departamento.
Area (externa) Motivo
Dependencias Estatales.
Paraestatales Dar seguimiento a los compromisos asumidos por la Secretaria.
Ayuntamientos Asesoramiento y vigilancia del cumplimiento de la Ley.

Organismos Descentralizados
Ciudadania en general

Conocimientos Basicos

Principios de Derecho, Administracidn, Contabilidad Gubernamental.
Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

1.5.1.4.1. Titular de Organo Interno de Control

Nombre del y -
Puesto Titular de Organo Interno de Control
Evaluar y verificar la planeacion, operacian y direccion en la implementacion y mantenimiento de los
Objetivo sistemas de Control Interno para efectos preventives y correctivos en las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Estatal.
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Regién Laguna
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Control y Evaluacién
Jerarquia .
q Nombre del Puesto Titular de Organo Interno de Control.
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir las opiniones, denuncias, peticiones e inconformidades que se presenten en contra de los servidores publicos
de la Dependencia o Entidad a que se encuentren adscritos y turnarlas a |la Direccion de Contraloria Social para su
registro y tramite correspondiente en el sistema implementado para tal efecto.

2. Integrar los expedientes derivados de auditorias, revisiones, evaluaciones y fiscalizaciones, de los cuales se pudiesen
desprender posibles responsabilidades administrativas, aportando los elementos que coadyuven para acreditar dicha
situacion.

3. Turnar al area correspondiente los expedientes que les sean solicitados o atraidos por la Secretaria.

4. Realizar las supervisiones, revisiones y auditorias tendientes a verificar que en las Dependencias o Entidades se
observen las normas y disposiciones gue regulan la prestacion del servicio publico, asi como las relativas al sistema
de registro y contabilidad, contratacién y pago de personal; contratacion de servicios; obra publica; adquisiciones,
arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes, demas activos y recursos
materiales.

5. Atender los requerimientos de Direccion de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de Control, asi
como de las demas areas que designe el Secretario para el mejor desemperic de sus atribuciones.

6. Informar periédicamente, a las unidades administrativas competenies de |la Secretaria, sobre el resultado de las
acciones, comisiones o funciones gue se le encomienden.

7. Presenciar los procedimientos de licitacion que se lleven a cabo en las Dependencias y Entidades, coordinandose
con el drea correspondiente para tales efectos.

B. Sancionar los procesos de entrega-recepcion que surjan en las unidades administrativas de la Dependencia o Entidad
a la que se encuentra adscrito, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

9. Expedir constancias o certificar copias de documentos existentes en sus archivos, asi como de la impresion
documental de datos contenidos en los sistemas informaticos de la Secretaria, con relacion a los asuntos de su
competencia.

10. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos estatales, segun corresponda en el
ambito de su competencia.

11. Desahogar el procedimiento establecido en términos del articulo 47 de la Ley para la Entrega-Recepeion de las
Administraciones Plblicas del Estado y los Municipios de Durango.
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16.
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19.
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21.
22,
23.
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28.

29,
30.
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32.

33
34,

35.

36.
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Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspeccién que practiquen las
unidades administrativas competentes de la Secrefaria en las Dependencias, Entidades, Fiscalia y fideicomisos
publicos, mandatos y contratos anélogos, en los casos en que asi se determine.

Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control interno y la evaluacion de la gestion gubernamental; asi como,
vigilar el cumplimiente de las normas que en esas materias expida la Secretaria,

Coadyuvar al 6ptimo desempefio de servidores plblicos, a la modemizacién continua y desarrallo eficiente de la
gestion administrativa y al correcto manejo de los recursos publicos.

Formular los proyectos de programas y presupuesto del rgano interno de control dentro del ente publico en que se
encuentre adscrito, previa validacion de la Secretaria, asi como proponer las adecuaciones que requiera el ejercicio
del presupuesto.

Presentar denuncias por los hechos que las leyes sefialen como delitos ante la autoridad competente.

Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias, Entidades y Fiscalia en las que se encuentren adscritos,
la informacién necesaria para cumplir con sus atribuciones.

Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los
servidores publicos de las Dependencias, Entidades y Fiscalia, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria.
Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir faltas administrativas.
Verificar el cumplimiente de las normas de control interne y evaluacion de la gestion publica que emita la Secretaria,
asi como elaborar los proyectos de normas complementarias requeridas.

Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno establecido e informar el estado que guarda
cuando le sea solicitade por las unidades administrativas de la Secretaria.

Efectuar la evaluacién de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos de las
Dependencias y Entidades.

Dar vista a |la Direccion de Investigaciones, cuando adviertan alguna presunta falta administrativa con motivo del
ejercicio de sus funciones y, en su caso, aporiar las pruebas que lo acrediten.

Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacion de la gestion en las Dependencias, Entidades y Fiscalia en
la que estén adscritos.

Realizar las actividades de control y evaluacién gubernamental para los efectos preventivos y correctivos que
contribuyan al mejoramiento de la gestion administrativa.

Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Contraloria Interna a la gue se encuentre comisionado en coordinacion
con las jefaturas de departamento y la propia Direccion.

Gestionar la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de control interno en las Dependencias y Entidades
en las que se encuentran comisionados.

Elaborar los informes de los resultados obtenidos sobre las verificaciones, revisiones y auditorias al ejercicio de los
recursos presupuestadcs de ingreso y egresos y, en su caso, de observaciones; ademas, emilir las propuestas
necesarias para su correccion y prevencion, asi como dar seguimiento a las mismas hasta que se elimine su causa-
raiz.

Llevar a cabo el seguimiento del proceso de auditoria externa hasta el desahogo de las observaciones derivadas de
dicho proceso.

Asistir a las reuniones encomendadas por la Direccion y realizar los informes correspondientes que se deriven de las
mismas.

Verificar el cumplimiento de la informacion que se debe publicar en los portales de transparencia de cada Dependencia
o Entidad, seguin sea el caso.

Verificar y revisar que los documentos que son emitidos para firma del Director, por el drea a su cargo, cumplan con
las disipaciones legales y administrativas conducentes.

Rubricar los documentos gue sean emitides para firma del Director yfo Secrefario, por el érea a su cargo.

Informar a sus coordinadores periodicamente sobre el comunicado de las acciones, comisiones o funciones que se
le encomienden

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerande los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)
Todas las unidades administrativas de la Secretaria
Area (externa)

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal

Publico en General

Motivo

Acordar los asuntos pertinentes con el Jefe de Departamento,
debido a que el tipo de organizacion es lineal, de acuerdo al
Reglamento Interior el Titular del Organo Interno de Control
depende jerarquicamente de la Direccion.

Mativo

Vigilar el cumplimiento de la normatividad wvigente y la
verificacion y establecimiento de controles internos, asesorias y
revisiones, sancionar los procesos de entrega-recepcion; dar
capacitaciones, realizar presentaciones de informes, asi como
revision y seguimiento a las solventaciones que atienda las
observaciones derivadas de las auditorias que se practiquen.
Atender las opiniones, peliciones e inconformidades que les
sean turnadas.
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Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental.

Administracion.

Auditoria.

Planeacion estratégica.

Mormas Generales de Contrel Interno.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango.

Manejo en la Legislacion aplicable en materia de responsabilidad administrativa.
Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

+* Manejo de equipo de oficina.

1.5.1.4.2. Auditor (Subcontralor)

Nombre del .
Puesto Auditor (Subcontralor)
Evaluar y verificar la planeacion, operacién y direccién en la implementacién y mantenimiento de los
Objetivo sistemas de Control Interno para efectos preventivos y correclivos en las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal.
Area de Adscripcion: Direccién de Contraloria Region Laguna
. Puesto Superior: Jefe de Departamento de Control y Evaluacion
Jerarquia
Nombre del Puesto Auditor (Subcontralor)
Puesto(s) Inferior{es): Mo Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir las opiniones, denuncias, peticiones e inconformidades que se presenten en contra de los servidores
publicos de la Dependencia o Entidad a que se encuentren adscritos y turnarlas a la Direccidn de Contraloria Social
para su registro y tramite correspondiente en el sistema implementado para tal efecto.

2. Integrar los expedientes derivados de auditorias, revisiones, evaluaciones y fiscalizaciones, de los cuales se

pudiesen desprender posibles responsabilidades administrativas, aportando los elementos que coadyuven para

acreditar dicha situacion.

Turnar al &rea correspondiente los expedientes que les sean solicitados o atraidos por la Secretaria.

4. Realizar las supervisiones, revisiones y auditorias tendientes a verificar que en las Dependencias o Entidades se
observen las normas y disposiciones que regulan la prestacion del servicio publico, asi como las relativas al sistema
de registro y contabilidad, contratacién y pago de personal; contratacién de servicios; obra publica; adquisiciones,
arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes, demas activos y recursos
materiales.

5. Atender los requerimientos de Direccion de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de Control, asi
como de las demas areas que designe el Secretario para el mejor desempefo de sus atribuciones.

6. Informar periddicamente, a las unidades administrativas competentes de la Secretaria, sobre el resultado de las
acciones, comisiones o funciones que se le encomienden.

7. Presenciar los procedimientos de licitacion que se lleven a cabo en las Dependencias y Entidades, coardinandose
con €l area corespondiente para tales efectos,

B.  Sancionar los procesos de entrega-recepcion que surjan en las unidades administrativas de la Dependencia o
Entidad a la que se encuentra adscrito, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

9. Expedir constancias o certificar copias de documentos existentes en sus archivos, asi como de la impresion
documental de datos contenidos en los sistemas informaticos de la Secretaria, con relacion a los asuntos de su
competencia.

10. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos estatales, segln corresponda en el
ambito de su competencia.

11. Desahogar el procedimiento establecido en términos del articulo 47 de la Ley para la Entrega-Recepcidn de las
Administraciones Plblicas del Estado y los Municipios de Durango.

12. Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspeccion que practiquen las
unidades administrativas competentes de la Secrelaria en las Dependencias, Entidades, Fiscalia y fideicomisos
publicos, mandatos y contratos anédlogos, en los casos en que asi se determine.

13. Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control interno y la evaluacion de la gestion gubernamental; asi comao,
vigilar el cumplimiento de las normas que en esas materias expida la Secretaria,

14. Coadyuvar al éptimo desemperio de servidores plblicos, a la modernizacion continua y desarrollo eficiente de la
gestion administrativa y al correcto manejo de los recursos publicos.

w



PERIODICO OFICIAL

PAG. 65

P TODOS ;71 T0008 |
| SECRCTARIA DE
0 MANUAL DE ORGANIZACION D | CONTRALORIA

9

15.  Fermular los preyectos de programas y presupuesto del érgano interno de control dentro del ente plblico en que se
encuentre adscrito, previa validacion de la Secretaria, asi como proponer las adecuaciones que requiera el ejercicio
del presupuesto.

16.  Presentar denuncias por los hechos que las leyes sefialen como delitos ante la autoridad competente.

17. Requerir a las unidades administrativas de las Dependencias, Entidades y Fiscalia en las que se encuentren
adscritos, la infermacion necesaria para cumplir con sus atribuciones.

18. Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los
servidores publicos de las Dependencias, Entidades y Fiscalia, conforme a los lineamientos emitidos por la
Secretaria.

19. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir faltas
administrativas.

20.  Verificar el cumplimiento de las normas de control interno y evaluacion de la gestién publica que emita la Secretaria,
asi como elaborar los proyectos de normas complementarias requeridas.

21.  Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno establecido e informar el estado que guarda
cuando le sea solicitado por las unidades administrativas de la Secretaria.

22. Efectuar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las metas y objetivos de las
Dependencias y Entidades.

23. Dar vista a la Direccién de Investigaciones, cuando adviertan alguna presunta falta administrativa con motivo del
ejercicio de sus funciones y, en su caso, aportar las pruebas que lo acrediten.

24,  Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacién de la gestion en las Dependencias, Entidades y Fiscalia en
la que esten adscritos.

25. Realizar las actividades de control y evaluacién gubemnamental para los efectos preventivos y correctives que
contribuyan al mejoramiento de la gestion administrativa.

26. Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Contraloria Interna a la que se encuentre comisionado en coordinacion
con las jefaturas de departamento y |a propia Direccion.

27. Gestionar la implementacion y el mantenimiento de los sistemas de control interno en las Dependencias y Entidades
en las que se encuentran comisionados.

2B. Elaborar los informes de los resultados obtenidos sobre las verificaciones, revisiones y auditorias al ejercicio de los
recursos presupuestados de ingreso y egresos y, en su caso, de observaciones; ademas, emitir las propuestas
necesarias para su correccion y prevencion, asi como dar seguimiento a las mismas hasta que se elimine su causa-
raiz.

29. Asistir a las reuniones encomendadas por la Direccién y realizar los informes corespondientes que se deriven de
las mismas.

30. Verificar el cumplimiento de la informacion que se debe publicar en los portales de transparencia de cada
Dependencia o Entidad, segin sea el caso.

31.  Verificar y revisar que los documentas que son emitidos para firma del Director, por el area a su cargo, cumplan
con las disipaciones legales y administrativas conducentes.

32, Rubricar los documentos que sean emitidos para firma del Director y/o Secretario, por el érea a su cargo.

33. Informar a sus coordinadores peridédicamente sobre el comunicado de las acciones, comisiones o funciones que se
le encomienden,

34, Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiente con la
normatividad y legislacion aplicable.

35. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Todas las unidades administrativas de la Secretaria.

Acordar los asuntos pertinentes con el Jefe de Departamento,
debido a que el tipo de organizacion es lineal, de acuerdo al
Reglamento Interior el Subcontralor depende jerarquicamente

de la Direccion.

Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracién Plblica

Estatal.

Publico en General.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y la
verificacion y establecimiento de controles internos, asesorias

capacitaciones; realizar presentaciones de informes, asi comao
revision y seguimiento a las solventaciones que atienda las
observaciones derivadas de las auditorias que se practiquen.
Atender las opiniones, peticiones e inconformidades que les
sean turnadas.

y revisiones, sancionar los procesos de entrega-recepcion; dar
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Conocimientos Basicos
Contabilidad Gubermamental.
Administracion.
Auditoria.
Planeacion estratégica.
Normas Generales de Control Interno.
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango.
Manejo en |la Legislacion aplicable en materia de responsabilidad administrativa,
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.5.1.4.3, Auditor

Nombre del "
Puesto Auditor
Objetivo Colaborar en los trabajos operativos relacionados con las revisiones, auditorias y/o actividades realizadas
por los Organos Intemos de Control de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Region Laguna
. Puesto Superior: Jefe de Departamento de Control y Evaluacion
Jerarquia
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): Mo Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Colaborar en las revisiones y/o en las auditorias realizadas por los Titulares de los Organos Internos de Control en

las Dependencias y Entidades de |la Administracién Publica.

2. Colaborar en la realizacion de las actividades de los Programas Anuales de Trabajo de los Organos Internos de
Control en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica.

3. Elaborar los oficios, reportes, registros y/o tarjetas correspondientes a su area.

4. Mantener ordenado, aclualizado y darle seguimiento al archivo de la documentacion.

5. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

E. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las gque sean encomendadas por el superior inmediato

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Realizar la planeacion, coordinacion y el seguimiento de las
Jefe inmediato superior. acciones, ya que el tipo de organizacion es lineal, por lo gue los
asuntos se deben de acordar de manera lineal.
Area (externa) Motivo

Realizar actividades dentro de un Organo Interno de Caontrol en

Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal. alguna Dependencia o Entidad a la que estan adscritos, por lo

que tienen contacto directo con las Instituciones.

Conocimientos Basicos
Contabilidad Gubernamental.
Administracion.
Auditoria.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
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1.5.1.4.4, Auxiliar Administrativo
Nombre del . o )
Puesto Auxiliar Administrativo

Convalidar las actuaciones practicadas, cooperar en todas las funciones del Organo Interno de Cantrol,
Obijetivo ayudar en la supervision y demas actividades sustantivas que por el escaso personal con el que se cuenta
resultan indispensables.

Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Regidn Laguna
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Control y Evaluacién

Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior{es): Mo Aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar al Organo Interno de Control en los procesos de Entrega — Recepcién,

Asistir al Organo Interno de Control en los operatives de permanencia laboral.

Elaborar actas de resultado de permanecia laboral y revisiones.

Realizar revisiones en las diferentes funciones que tiene el Organo Interno de Control.

Acompafriar al Auxiliar Juridico del OIC para notificacion de observaciones derivadas de las revisiones.

Archivar y mantener actualizados los documentos recibidos y enviados.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

NO ;W

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Direccién de Contraloria Regién Laguna. Contribuir al logro de los Objetivos de esta Direccion.
. - Llevar a cabo las actividades que le competan a esa érea y las
Titular del Organo Interno de Control. que le sean designadas por el superior inmediato.
Area (externa) Motivo

Realiza funciones de control interno, apoyando a un

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal. Subcontralor.

Conocimientos Basicos

Administracion.

Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

L I I ]

1.56.1.4.5. Auxiliar Juridico

Nombre del - -
Puesto Auxiliar Juridico
Vigilar el cumplimiento de la normatividad e impulsar la cultura de transparencia, dando seguimiento y
Objetivo - o e : .
atencion a la aplicacion de los recursos publicos en beneficio de la sociedad.
Area de Adscripcion: Direccién de Contraloria Region Laguna
. Puesto Superior: Jefe de Departamento de Control y Evaluacion
Jerarquia R
Nombre del Puesto Auxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

-

Vigilar la correcta aplicacion de la Ley de Responsabilidades.

2. Llevar a cabo cualguier tipo de notificacién o diligencia a que haya lugar.

3. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

4. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Organos Internos de Contral Asesorar y vigilar el cumplimiento de la de la ley.

Subcontralores en la Region Laguna.
Area (externa) Motivo

Dependencias Estatales y Ciudadania en general. Asesorary vigilar el cumplimiento de la ley.

Conocimientos Basicos

Derecho.

Manejo de Microsoft Cffice.
Manejo de infernet.

Manejo de equipo de oficina.

1.5.1.5. Jefe de Departamento Juridico

Nombre del -
Puesto Jefe del Departamento Junduc.u
Objetivo Vigilar el cumplimiento de la normatividad e impulsar la cultura de transparencia, dando seguimiento y
atencion a la aplicacién de los recursos publicos en beneficio de la sociedad.
Area de Adscripcion: Direccian de Contraloria Regidn Laguna
Puesto Superior: Director de Contraloria Region Laguna
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Augxiliar Juridico
Funciones y Responsabilidades
1. Vigilar la correcta aplicacion de la Ley de Responsabilidades.

2. Habilitar al personal a su cargo para gue lleven a cabo cualquier tipo de notificacion o diligencia a que haya lugar,
durante el procedimiento administrativo;

3. Ejercerla fe pdblica en los procedimientos administrativos y demas actuaciones en el ejercicio de sus funciones, de
acuerdo con la normatividad aplicable.

4. Fungir como autoridad substanciadora en términos de la Ley de Responsabilidades respecto a los servidores
publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

5. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades se lleven a cabo de manera periinente, considerando
los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacién
aplicable.

6. Recibir los escritos, promociones y demas documentos que les sean presentados, de los que daran cuenta a su

superior inmediato dentro de los términos legales;

Asentar en los expedientes o diligencias, las certificaciones, constancias y razones ordenadas;

Expedir las copias, testimonios e informes que la ley determine o deban proporcionarse a las partes, a virtud de

resolucion judicial;

9. Tener bajo su responsabilidad los sellos oficiales, libros y documentos.

10. Firmar, en union del Titular, las actuaciones en que por disposicion de la ley deba dar fe;

11. Preparar los proyectos de resclucion en los expedientes que se encueniren en ese estado;

12, Facilitar a las parles los expedientes en que tengan personalidad acreditada para su consulta en esta unidad
administrativa.

13. Preparar el proyecto de los acuerdos diarios a las promociones presentadas y tener a la vista los expedientes que
deban consultarse en las diligencias y audiencias del dia;

14. Guardar y custodiar los expedientes de esta unidad administrativa, bajo la supervision del Titular; y

15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los faclores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

16. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Direccion de Contraloria Region Laguna

Jefes de Departamento de la Secretaria de la Contraleria Contribuir al logro de objetivos de esta Direccion.
Q..C. Asesorar en asuntos relacionados con temas juridicos.

Subcontralores en la Region Laguna
Area (externa) Motivo

Dependencias Estatales Dar seguimiento a los compromisos de los Ejecutivos Estatal

_ Asesorar y vigilar el cumplimiento de la ley.
Ciudadania en general

Conocimientos Basicos
Derecho.
Principios de Contabilidad Gubernamental.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.5.1.5.1. Auxiliar Juridico

NOP":Z:’:;’EI Auxiliar Juridico
Objetivo Vigila!'_el cumplin_‘nien_t‘o dela normatividad‘e impulsar la cullyra de transparencia, dando seguimiento y
atencion a la aplicacion de los recursos publicos en beneficio de la sociedad.
Area de Adscripeion: Direccién de Contraloria Region Laguna
Puesto Superior: Jefe del Departamento Juridico.
Jerarquia Nombre del Puesto Auxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

-

Ajustar su actuacion a la Ley de Responsabilidades.
2. Asistir al Jefe de Departamento para llevar a cabo cualquier tipo de notificacion o diligencia a que haya lugar, antes o
durante el procedimiento administrativo.

3. Las demas que sean encomendadas por el superior inmediato

4. Recibir los escritos, promociones y demas documentos que les sean presentados, de los que darén cuenta a su
superior inmediato dentro de los términos legales;

5. Preparar los proyectos de resolucion en los expedientes que se encuentren en ese estado;

6. Facilitar a las partes los expedientes en que tengan personalidad acreditada para su consulta en el local de la Unidad

Administrativa;

7. Preparar el proyecto de los acuerdos diarios a las promociones presentadas y tener a la vista los expedientes que
deban consultarse en las diligencias y audiencias del dia;

8. Guardar y custodiar los expedientes del area de responsabilidades administrativas bajo la supervision del Jefe
Inmediato.

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

10. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion de Contraloria Region Laguna

Jefes de Departamento de la Secretaria de la Contraloria Asignar Folios para la integracién de denuncias.
oIC Realizar notificaciones de Oficios.
Subcontralores en la Region Laguna

Area (externa) Motivo

Asesorar y vigilar el cumplimiento de la ley.

Dependencias Estatales y Ciudadania en general Asesorar y apoyar informacion relacionada con denuncias.

Asesorar y apoyar en informacion relacionada con denuncias.
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Conocimientos Basicos
Derecho.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

Nombre del . © .
Puesto Jefe de Departamento de Fiscalizacion
Objetivo Impulsar |a transparencia y rendicion de cuentas mediante la revision del manejo eficiente y efectivo de los
recursos publicos.
Area de Adscripcion: Direccian de Contraloria Region Laguna
Puesto Superior: Director de Contraloria Region Laguna
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Mo Aplica

Funciones y Responsabilidades

Aplicar las politicas, procedimientos y esfrategias de control, fiscalizacion revision y evaluacién conforme a normas y
politicas establecidas por las areas centrales responsables de la fiscalizacion.

Verificar que las intervenciones de revision, fiscalizacion, control, sean llevadas a cabo en cumplimiento estricto a la
normatividad vigente.

Dar seguimiento a la solventacion de las observaciones determinadas en las revisiones y auditorias que fueron
comunicadas en los informes correspondientes.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible |a realizacién de procesos en cumplimiente con la normatividad
y legislacion aplicable.

Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Direccitn de Contraloria Region Laguna. Obtener las metas establecidas por esta Direccion.
. ’ Llevar a cabo localmente las actividades de cada drea que
Jefes de Departamento de la Secretaria de la Contraloria. competen a este Departamento,
Area (externa) Motivo
Direccitn de Control y Auditoria a Programas Federales. Obtener las metas, politicas y normas establecidas por esta
Direccion.

Directores de las unidades administrativas de |la Secretariade | levar a cabo las aclividades conducentes que clasifiquen con
la Contraloria. este Departamento.

Conocimientos Basicos
Principios de Derecho.
Administracion.
Contabilidad Gubernamental.
Participacion Ciudadana.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.5.1.7. Jefe de Area de Fiscalizacién de Obra Piblica

e Jefe de Area de Fiscalizacion de Obra Publica
Puesto
Obieti Planear, coordinar y supervisar las actividades de los auditores encargados de la fiscalizacién de obra
jetivo publica
Area de Adscripcidn: Direccion Contraloria Region Laguna
Puesto Superior: Director de Contraloria Regién Laguna
Jerarquia .
Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesta(s) Inferior(es): Auditor
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Funciones y Responsabilidades

Elaborar el Programa Anual de Trabajo de acuerdo a las funciones del Departamento.

Coordinar y supervisar las actividades de los auditores correspondientes a las funciones del area.

Planear y coordinar el desarrollo de las auditorias realizadas a las obras publicas.

Revisar los informes iniciales de auditorias.

Reuvisar y dar el visto bueno a los informes finales de auditoria, integrados después del proceso de solventacion de
las Dependencias.

Informar a la Direccion de Conlraloria Region Laguna acerca de las observaciones que no fueron solventadas e
integrar el expediente correspondiente.

Operar la administracion del sistema de bitacora electronica existente para el registro y seguimiente de obra publica
(BESOP) en tiempo y forma.

Registrar la informacion referente a los indicadores de desempefio del Departamento de Fiscalizacion y darles
seguimiento.

Verificar y revisar que los documentos que son emilidos para firma de la Secretaria de Contraloria y el Director de
Contraloria Region Laguna, por el departamento a su cargo, cumplan con las disposiciones legales vigentes y
administrativas aplicables.

Coordinar las actividades de seguimiento a las auditorias, cuando asi le sea requerido por la autoridad superior
jerarquica.

Coordinar y supervisar el desarrollo de auditorias solicitadas expresamente por los municipios del Estado, que le
soliciten.

Dar respuesta a las solicitudes de informacion que correspondan al Departamento.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Contraloria Regién Laguna.

area.

Auditores Realizar la coordinacion, supervision y la elaboracion y revision
' de los informes correspondientes.

Coordinar las auditorias y la operacion de las acciones del
Unidades administrativas de la Secretaria. Departamento cuando se tenga relacién con las diferentes
. unidades administrativas de la Contraloria.
Area (externa) Motivo
Contralores internos de Dependencias y Entidades. Coordinar las actividades del Departamento con el personal que
Enlaces en las dependencias. se considere pertinente.
Municipios. Coordinar los temas relacionados con las auditorias y la

LI T I T Y T

Tomar acuerdos, realizar la planeacion de las actividades, firma
de autorizaciones, y la remision de informes correspondientes al

operacion de los sistemas de bitacora electronica.

Conocimientos Basicos
Procedimientos de auditoria.
Leyes y reglamentos aplicables a la obra publica.
Andlisis de costos.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de cficina.
Elaboracion de informes.
Redaccion y ortografia.
Planeacion estratégica.

1.5.1.7.1, Auditor de Obra Publica
Nombre del

Puesto

Auditor de Obra Publica

Objetivo Realizar auditorias y revisiones a las obras pdblicas.

Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Regién Laguna

Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Area de Fiscalizacién de Obra Publica

Nombre del Fuesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es) No Aplica
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Funciones y Responsabilidades

Realizar las auditorias y las revisiones a las obras publicas establecidas en el Pragrama Anual de Trabajo.
Elaborar el acta de inicio de auditoria.

Llevar a cabo la revision documental de las obras sefialadas en el acta de inicio.

Realizar la visita fisica a las obras, con el fin de cuantificar y conciliar con el residente de obra los conceptos de
obra determinados en la revision documental.

Elaborar los infarmes iniciales de la auditoria correspondiente.

Revisar los elementos presentados para la solventacion de las observaciones iniciales.

Elaborar los informes de resultados finales de las auditorias realizadas.

Dar seguimiento a las auditorias de los casos que sean determinados por la autoridad superior.

Dotar de la informacion pertinente al personal de la Direccion de Investigaciones, cuando asi sea requerido, para
la integracién de informes de presunta responsabilidad administrativa.

Colaborar en el desarrollo de auditerias conjuntas, cuando asi sea requerido por la autoridad superior jerarquica.
Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demas gue se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas par el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Fiscalizacién de Obra Plblica.

Coordinar, supervisar y revisar los informes correspondientes al
departamento.
Realizar la comunicacion interna y externa; ademas de mantener

S'ecre.tarla. aclualizado el control de archivo.

Area (externa) Motivo

Cantralores internos de Dependencias y Entidades. Coordinar las auditorias realizadas.

Enlaces de las Dependencias y Entidades. Programar |as revisiones documentales y las visitas a las obras.

Residentes de obra.

" 8 & 8 8 B 8 B NN

Dar acompanamiento en las visitas a las obras para la revision
fisica.

Conocimientos Basicos
Procedimientos de auditoria.
Leyes y reglamentos aplicables a la obra publica.
Andlisis de Costos.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Experiencia en procesos constructives y de administracion de obras.
Elaboracion de informes.
Redaccion y ortografia.
Planeacion estratégica.

1.5.1.8. Jefe de Area de Calidad de los Materiales

Nombre del i . .
Puesto Jefe de Area de Calidad de los Materiales

Objetivo Planear, coordinar y supervisar las actividades de revision a la calidad de los materiales.

Area de Adscripeion: Direccion de Contraloria Region Laguna

Puesto Superior: Director de Contraloria Region Laguna
Jerarquia R
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): Supervisor de laboratorio
Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar el Programa Anual de Trabajo del laboratorio de acuerdo a las funciones del Departamento.
2. Coordinar las actividades para la revision de las obras publicas.
3. Planear, desarrollar y coordinar las revisiones a la calidad de los materiales utilizados en las obras publicas.
4. Planear, desarrollar y coordinar las actividades de los supervisores del laboratorio de obras publicas.
5. Revisar los informes de calidad de los materiales emitidos por los supervisores de laboratorio del area
6. Registrar y revisar la informacién referente a los indicadores de las pruebas de laboratorio efectuadas a los

materiales dentro de los sistemas establecidos.
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7. Mantener actualizada la vigencia de las Normas aplicables a los materiales.

8. Planear y dar seguimiento a la calibracion y al mantenimiento del equipo de laboratorio.

9. Requerir los insumos y el equipo especializado necesario para asegurar el cumplimiento de lo establecido en las
Normas Mexicanas vigentes.

10. Dar seguimiento a las solicitudes de revisiones de obra publica realizadas por parte de los municipios del Estado.

11. Dar respuesta a las solicitudes de informacién que correspondan al Departamento.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiente con la
normatividad y legislacion aplicable.

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Contraloria Region Laguna. Solicitar  las  autorizaciones, presentar informes  del
departamento, y planear las actividades.

Supervisores de calidad de los materiales. Coordinar las actividades, y revisar los informes.

Secretaria. Apoyar la comunicacion interna y externa, y en el control de

) o ) i archivo.
Ofras unidades administrativas de la Contraloria. Desarrollar actividades en conjunto cuando asi sea necesario.
Area (externa) Motivo
Caontralores internos de las Dependencias. Coordinar las actividades de los supervisores de laboratorio.
Enlaces de las dependencias Programar las revisiones, y coordinar la presentacion de

' informes.
Municipios Coordinar todo lo relacicnado con las revisiones de obra
' publica.

Coneocimientos Basicos

Leyes y reglamentos aplicables a |a obra publica.
Procedimientos para la realizacion de pruebas de laboratorio.
Normas Mexicanas referentes a materiales de construccion.
Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de los materiales.

Elaboracion de informes.

Redaccion y ortografia.

Planeacion estratégica.

1.5.1.8.1. Supervisor de laboratorio

Nombre del . .
Puests Supervisor de Laboratorio
Obietivo Comprobar la calidad de los materiales que son utilizades en las obras publicas mediante la realizacion de
I pruebas en el laboratorio.
Area de Adscripcion: Direccién de Contraloria Regién Laguna
) Puesto Superior: Jefe de Area de Calidad de los Materiales
Jerarquia
Nombre del Puesto Supervisor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Tomar las muestras de los materiales utilizados en construccién de las obras piblicas.
2. Llevar a cabo las pruebas de las muestras de los materiales en el laboratorio.
3. Elaborar los informes de los resultados de las pruebas realizadas a los materiales de construccion de obra.
4. Realizar el registro de las muestras para las pruebas de laboratorio.
5. Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Departamento de Calidad de los Materiales.
6. Llevar a cabo el registro de los avances de los indicadores perlenecientes a su area.
7. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.
8. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmadiato
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Planear, programar y coordinar las visitas a las obras publicas,
y revisar los informes correspondientes al drea.
Apoyar en la comunicacion interna y externa, y realizar el

Jefe de Departamento de calidad de los materiales

Secretaria control de archivo.

Area (externa) Motivo

Cantralores internos Coordinar las visitas a las obras publicas.
Enlaces de las dependencias Programar las visitas a las obras publicas.

Residentes de obra de las dependencias Dar acompafiamiento a las visitas Qe las obras pﬁhliggs parala
toma de las muestras de los materiales de construccion.

Conocimientos Basicos

Procedimientos para la realizacion de las pruebas de laboratorio.

Normas Mexicanas.

Leyes y reglamentos aplicables a |a obra publica.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Conacimiento de los materiales

Elaboracién de informes

Redaccién y ortografia

1.6. Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango

Organigrama de la Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango

| DE TRANSPARENCIA DEL
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i T —_— —I—
1 1
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J
|
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Inventario de Puestos de la Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango

TOTAL
N°® PUESTO DE
PLAZAS

| 1 Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango 1
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2 Secrefaria - [ 1
3 Coordinador de Transparencia 5 1
4 Auxiliar Informatico de Transparencia o 1
5 Auxiliar Administrative de Transparencia 2
6 Coordinador de Acceés a_ -Ia Informacion y Proteccién de Datos Personales 1
7 Auxiliar Juridico de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales 3
8 Coordinador de Gobierno Abierto y Vinculacion Social 1
9 Auxiliar Informatico de Gobierno Abierto y Vinculacion Social 1
10 Auxiliar Administrative de Gebierno Abierto y Vinculacion Social o 1
11 Coordinador de Archivo 1
12 Au:allar de Archivo 1
13 Coordinador de Transparencia en la éag_ign Laguna 1

Descripcién de Puestos de la Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango

1.6.1. Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango

ND::;: : el Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango
Promover la correcta aplicacién y supervision de las estrategias en materia de transparencia que deben
Objetivo observar las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal, segun lo establecido en los
instrumentos normativos aplicables.
Area de Adscripcion; Secretaria de Contraloria
Puesto Superior: Titular de la Secretaria de Contraloria
Nombre del Puesto Coordinador General
Jerarquia Secretaria

10.

11.
12.

Coordinador de Transparencia

Coordinador de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
Coordinador de Gobierno Abierto y Vinculacién Social

Coordinador de Archivo

Coordinador de Transparencia en la Regién Laguna

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Proponer e implementar paliticas, practicas y planes que promuevan la transparencia, acceso a la informacion pablica,
proteccion de datos personales y Gobierno Abierto.

Promover la transparencia y accesibilidad de |a informacion del sujeto obligade.

Mantener permanentemente informado al Secretario sobre las actividades de la coordinacion, priorizando los asuntos
que requieran su atencion.

Revisar la omision de las obligaciones de transparencia de los Sujetos Obligados y comunicarlas al titular.
Promover y coordinar acciones o estrategias para crear informacién, dar conocimiento y facilitar el acceso a la
informacion y el Gobierno Abierto.

Vigilar la atencién y seguimiento a las solicitudes de informacion, los recursos de revision y demas obligaciones de
transparencia, proteccion de datos personales y manejo de los portales en cumplimiento de la ley.

Coordinar la implementacion de mecanismos de Gobierno Abierto en conformidad con las disposiciones juridicas.
Recibir las respuestas a las solicitudes de acceso a la informacion, revisar que la informacion sea oportuna,
comprensible, actual y completa y de ser asi, dar validez.

Atender y dar seguimiento a las evaluaciones que hayan sido realizadas por instituciones académicas, de
investigacion, mejoras continuas de procesos relacionadas con transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccién de datos personales.

Coadyuvar en el tema de imparticion de capacitaciones y asesoramiento en materia de transparencia, acceso a la
informacion, accesibilidad, proteccion de datos personales, Gobierno Abierto y Transparencia Focalizada y Proactiva
con los responsables de las Dependencias y enlidades gubernamentales, con los titulares de las areas de la
Secretaria de Contraloria y/o con los 6rganos internos de control, en los términos que marque la ley.

Participar en la planeacion y ejecucion de cursos, seminarios, talleres, conferencias u otros medios de capacitacion
en los temas de su competencia, dirigidos a todos los Servidores Plblicos o integrantes del sujeto obligado.
Coadyuvar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo, presupuesto, informes y lineamientos solicitados a la
Coordinacion.
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13. Disefiar, proponer e implementar estrategias, instrumentos o actos juridicos y/o administrativos que incidan en el
ambito de su competencia, mismos que seran sometidos a aprobacion del Secretario asi como a las revisiones
pertinentes.

14. Coordinar la elaboracion y ejecucion del programa de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos aplicable a las areas de la Secretaria.

15. Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos
en las areas que conforman la Secretaria.

16. Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia, de conformidad con la tabla de aplicabilidad prevista para
la Secretaria.

17. Revisar y validar mediante su ribrica que los documentos generados por la Coordinacién cumplan con las
disposiciones legales, de forma y administrativas conducentes y, a su vez se remitan para firma del Secretario.

18. Planear, controlar y evaluar que los programas a su cargo sean desarrollados conforme a las indicaciones y
normatividad aplicable.

19, Establecer y documentar procedimientos internos, lineamientos o politicas que mejoren la eficiencia del personal a
su cargo.

20. Atender las actividades de comités en los que forme parte o bien en las comisiones encomendadas por el superior.

21. Expedir certificaciones de los documentos & impresion de los datos electronicos que se resguardan en su archivo en
cumplimiento con la normalividad aplicable.

22. Dirigir las acciones encaminadas a administrar, organizar y conservar el acervo documental de acuerdo al tiempo que
indiquen las disposiciones legales aplicables.

23. Revisar, validar y supervisar la organizacion y disposicion de documentos, expedientes, informacién, registros y datos
producidos o recibidos para su resguardo.

24, Delegar, supervisar, asesorar y coordinar al personal a su cargo durante el desempefio de sus funciones.

25. Informar al titular de la Secretaria sobre las metas cumplidas y los avances en sus actividades de manera mensual y
en los términos requeridos.

26. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las &reas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

27. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Secretario de Contraloria

Participar en la toma de acuerdos, coordinacién, planeacion y
seguimiento de actividades.

Unidades administrativas de la Secretaria Asesorar y capacitar,

Direccion Administrativa Organizar y operar.

Area (externa) Motivo

Ciudadania Difundir, promover y asesorar,

Dependencias y Entidades Coordinar acciones, supervisar y dar seguimiento.
Municipios Asesorar,

IDAIP Coordinar acciones, asesorar y capacitar.

Archivo General de la Nacién Capacitar y asesorar.

Conocimientos Basicos

Derecho.

Legislaciones estatales y federales en materia de Transparencia y Archivo.
Manejo de herramientas tecnologicas e internet

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de equipo de oficina.

Expresion oral.

Ortografia y redaccién.

Manejo de personal.

1.6.1.1. Secretaria de la Coordinacién General de Transparencia

NOP': l;r;:;!el Secretaria de la Coordinacion General de Transparencia
Objetivo Coadyuvar en la operacion correcta y eficiente de la CGTPEED, asi como en los servicios requeridos
transversalmente por las unidades administrativas de la SECOED.
Area de Adscripcién: Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
' Estado de Durango
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del

Estado de Durango
Nombre del Puesio Secretaria
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Pueslo(s) Inferior(es): Mo Aplica

Funciones y Responsabhilidades

1. Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencién al publico que requiera la CGTPEED para su operacion
correcta y eficiente.

2. Coadyuvar en el desahogo de la agenda diaria de actividades del Coordinador General de Transparencia.

3. Coordinar la logistica necesaria para el desarrollo de las reuniones de trabajo del Coordinador General de
Transparencia.

4. Mantener actualizados el directorio y la agenda de actividades de Coordinador General de Transparencia.

5. Ser el enlace de comunicacion del Coordinador General de Transparencia con las unidades adscritas a la
Secretaria o con las Dependencias y Entidades, cuando asi se le indigue.

6.  Recibir, atender y canalizar llamadas telefonicas.

7. Recibir, registrar, turnar y otorgar el sequimiento a la correspondencia, en coordinacion y acuerdo con el titular de
la CGTPEED, de manera oportuna y eficiente.

8. Llevar el control de expedientes y asegurar el cumplimiento de los términos gue establecen las disposiciones
legales aplicables, asi como las politicas internas.

9. Preservar los documentos en tramite, con apoyo de archivos administrativos organizados, clasificados y
actualizados.

10. Registrar en los sistemas de soporte existentes para la geslion de documentos, la recepcion o enirega de
documentos relacionados con el actuar de la CGTPEED.

11.  Gestionar y controlar informacién y bases de datos de la CGTPEED, ademds de asegurar su aclualizacion
permanente.

12. Controlar el movimiento de entrada y salida del material de oficina, asi como mantener organizado y actualizado
el inventario del mobiliario, material y equipo de la oficina.

13. Elaborar el pedido de materiales y Utiles de oficina.

14. Elaborar los documentos gue se le soliciten en distintos formatos.

15.  Elaborar solicitudes y comprobaciones de viaticos.

16. Coadyuvar con los demas departamentos de la CGTPEED en las aclividades secretariales.

17. Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

18. Producir, registrar, organizar y conservar los documentos del archivo correspondiente a su area.

19.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiente con la
normatividad y legislacion aplicable.

20. Las demds que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Coordinador General de Transparencia

Unidades administrativas de la Secretaria

Ser el enlace de comunicacion con las distintas areas de la

Secretaria
Direccion Administrativa Dar seguimiento a la organizacidén y operacion del area.
Area (externa) Motivo
Dependencias y Entidades de los tres niveles de
gobierno Ser el enlace de comunicacion de la Secretaria con las diferentes
IDAIP Instituciones de Gobierno.
Municipios
. . Dar respuesta a los distintos requerimientos de informacion que
Ciudadania realizan.
Conocimientos Basicos

*  Archivonomia.

«  Manejo de Microsoft Office.

*  Manejo de equipo de oficina.

*«  Atencion al publico

+  Ortografia y redaccion.

Realizar la planeacion de actividades y ser el enlace de comunicacion
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1.6.1.2. Coordinador de Transparencia

I L T
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Nombre del

Puesto Coordinador de Transparencia

Coordinar las acciones de gestion y supervision del contenido de la informacion publica, de acuerdo con la
Objetivo LTAIPED, ademas de aplicar estralegias gue incentiven la participacion de los servidores publicos en las
politicas de Transparencia Focalizada y Proactiva.
Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
Estado de Durango
Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
Estado de Durango

Area de Adscripcion:

Puesto Superior:

Jerarquia i
Nombre del Puesto Coordinador
. ) Auxiliar Informatico de Transparencia
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo de Transparencia
Funciones y Responsabilidades
1. Elaborar y proponer al titular de la CGTPEED los proyectos, programas, normas, politicas, lineamientos, criterios

y estrategias en materia de transparencia, que deban observar las Dependencias y Entidades, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables.

2. Proponer al titular de la CGTPEED las acciones en materia de transparencia para conformar el Plan Anual de
Trabajo de la Coordinacion.

3. Coordinar la capacitacion y asesoria a las Dependencias y Entidades en materia de transparencia, proteccion y
tratamiento de datos personales, acuerdos de reserva y uso de la Plataforma Nacional de Transparencia.

4. Supervisar y coordinar las acciones de las Dependencias y Entidades a fin de que cumplan con las obligaciones
que les sefiala la LTAIPED, asi como la informacion derivada de las politicas de Transparencia Focalizada y
Proactiva.

5. Coordinar las acciones necesarias para que las Dependencias y Entidades cumplan con las observaciones
emitidas por el IDAIF relacionadas con las obligaciones de transparencia, conforme a lo establecide en la
LTAIPED y demas disposiciones aplicables.

6. Proponer al titular de la CGTPEED el uso de medios electronicos para difundir la informacion en materia de
transparencia, a fin de que esté disponible en términos de lo dispuesto por los crdenamientos legales aplicables.

7.  Fomentar en las Dependencias y Entidades |a disponibilidad de la informacion pablica en bases de datos y en
formatos abiertos, para su publicacion en los medios electronicos establecidos para tal fin.

8. Convocar a reuniones trimestrales de trabajo en materia de transparencia a los Responsables de las Unidades
de Transparencia (RUT) de las Dependencias y Entidades, con el fin de analizar los avances, requerimientos de
informacién y resolucién de dudas.

9. Realizar, por si o por terceros, estudios e invesligaciones en materia de lransparencia para identificar las buenas
practicas realizadas en el contexto nacional.

10. Dar seguimiento a las evaluaciones y mediciones de transparencia, realizadas por instituciones académicas, de
invesligacién, mejoras continuas de procesos publicas y privadas, nacionales e internacionales, con el fin de
verificar los rubros evaluados y realizar observaciones con base en las deficiencias encontradas.

11.  Capacitar a los RUT en la operacion, suministro y actualizacién de las obligaciones de transparencia para ser
publicadas en |a Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Transparencia del Gobierno del Estado.

12.  Coordinar las notificaciones necesarias para llevar a cabo las atribuciones de su @rea y mantener informado al
titular de la CGTPEED.

13. Validar los reportes informativos y estadisticos correspondientes a las obligaciones de transparencia en la
Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Transparencia del Gobierno del Estado.

14.  Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestian institucional.

15.  Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia, de conformidad con la tabla de aplicabilidad prevista
para la Secretaria.

16. Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por la coordinacion a su cargo, para firma del superior
jerarquico, cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

17.  Producir, registrar, organizar y conservar los documentos del archivo correspondiente a su area.

18. Rubricar los documentos que son emitidos por la coordinacion a su cargo, para firma de su superior jerdrquico.

19. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable,

20. Lasdemas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Planear las actividades, tomar los acuerdos, seguimiento y

Coordinador General de Transparencia coordinacion.
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Asesorar y dar capacitacion en los temas que le competen a

Direccion.
Direccion Administrativa Dar seguimiento a la organizacién y operacion del area.
Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal, Estatal, Federal

IDAIP

Coordinar, asesorar, capacitar, requerimientos de informacian.

Organismos Autdnomos

Conocimientos Basicos
Legislaciones estatales y federales en materia de Transparencia.
Manejo de herramientas tecnolégicas e internet.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina en general,
Expresion oral.
Ortografia y redaccién.

1.6.1.2.1, Auxiliar Informatico de Transparencia

Nombre del - .
Puesto Aucxiliar Informatico de Transparencia
Objetivo Administrar el panel del Pertal de Transparencia del Gobierno del Estado, asi como brindar apoyo técnico
y asesoria a los Responsables de las Unidades de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estada.
e Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
Area de Adscripcion: Estado de Durango
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador de Transparencia
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
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Funciones y Responsabilidades

Administrar el panel del Portal de Transparencia del Gobierno del Estado, a través de altas, bajas o modificaciones
de |a informacion difundida, de manera periddica.

Capacitar y asescrar a los RUT de los Sujetos Obligados de la Administracion Puablica Estatal, en el uso de la
Plataforma Nacional de Transparencia y del panel del Portal de Transparencia del Gobierno del Estada.
Capacitar y asesorar a los RUT de los Sujetos Obligados de la Administracién Publica Estatal, en el llenado de
formatos y carga de los mismos en la FPlataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Transparencia del
Gobierno del Estado, de acuerdo con los lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y
estandarizacién de las obligaciones de transparencia.

Dar seguimiento, en las Dependencias y Entidades, a las observaciones emitidas por el IDAIP relacionadas con
las obligaciones de fransparencia.

Registrar de manera permanente la estadistica correspondiente al area.

Elaborar los reportes e informes que les sean solicitados, relacionados con las observaciones a las obligaciones
de transparencia.

Apovyar la notificacién, promocién y difusion relacionadas con el quehacer de la Coordinacién de Transparencia.
Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

Dar seguimiento en la actualizacion y/o adecuaciones de las tablas de aplicabilidad de los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo.

Crear y configurar plantillas de Revision de Obligaciones de Transparencia.

Asesorar sobre los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica a los organismos y dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado de Durango.

Realizar verificaciones diagnésticas en cuanto a obligaciones de transparencia a los sujetos obligados, a peticion
de estos.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y 1as que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

. ) Participar en la planeacion de actividades, toma de acuerdos,
Coordinader de Transparencia sequi nﬁ‘i ento y CE ordinacion. u
Unidades administrativas de la Secretaria Asesorar y capacitar.
Area (externa) Motivo
Dependencias y Entidades Asesorar, capacitar y supervisar.
IDAIP Asesoria y capacitacion.

Conccimientos Basicos

»  Dominio de desarrollo web.

»  Manejo de internet.

»  Administracién de sitios web.

»  Dominio de Microsoft Office.

»  Manejode eguipos de oficina.

»  Expresion oral

»  Ortografia y redaccién.

1.6.1.2.2, Auxiliar Administrativo de Transparencia
Nombre del . -
Puesto Auxiliar Administrativo de Transparencia
e Realizar las acciones encaminadas a favorecer |a difusion de contenidos de la informacion pablica,
Objetivo . " : o : g
promoviendo las estrategias que incentiven la participacién de los servidores publtco_s.
Area de Adscripcién: Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
. Estado de Durango
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador de Transparencia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Infericr(es): Nao Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Capacitar y asesorar a los RUT de los Sujetos Obligados de la Administracion Publica Estatal, en el uso de la
Plataforma Nacional de Transparencia y en el Panel de Transparencia del Gobierno del Estado.

2. Capacitar y asesorar a los RUT de los Sujetos Obligados de la Administracion Publica Estatal, en el llenado de
formatos y carga de los mismos en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Panel de Transparencia del
Gobierno del Estado, de acuerdo con los lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacien y
estandarizacion de las obligaciones de transparencia.

3. Dar seguimiento a las observaciones emitidas por el IDAIP de las obligaciones de transparencia a las Dependencias
y Entidades.

4. Integrar, de manera permanente, la estadistica correspondiente al area.

5. Elaborar los reportes correspondientes a las observaciones de las obligaciones de transparencia, que les sean
solicitados.

B. Apoyar la notificacion, promocion y difusion de la Coordinacion de Transparencia.

7. Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestién institucional.

8. Darseguimiento en la actualizacion y/o adecuaciones de las tablas de aplicabilidad de los sujetos obligados del Poder
Ejecutivo.

8. Crear y configurar plantillas de Revision de Obligaciones de Transparencia.

10. Asesorar sobre los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion [V del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Accesc a la Informacién Puablica a los organismos y dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado de Durango.

11. Realizar verificaciones diagnosticas en cuanto a obligaciones de transparencia a los sujetos obligados, a peticion
de estos.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

13. Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supericr inmediato.



