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H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE DURANGO.
SINDICATURA MUNICIPAL Y
DIRECCION MUNICIPAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CONVOCATORIA SUBASTA PUBLICA NACIONAL SM-DGO-SP-ENA-002/2022 EN SEGUNDA ALMONEDA

fos acuerdos No. 133,

El H. Ayuntamiento del Municipio de Durangeo por conducto de la Sindicatura M Iy la Direccidn Municipal de Administracidn y Finanzas, en © lim a lo erdenad: dl
publicado en |z Gaceta Municipal ndmero 426 Tomo LX de fecha de 11 de junio del 2021, y Resolutivo que autoriza la modificacion al Acuerdo No. 133, publicado en Gaceta Municipal de fecha 08 de octubre
de 2021, ademds de lo establecida en los articulos 162, 165, 168, 170 y 174 de |2 Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Durango y los articulos 553, 558, 559, 562, 563, 568, 569, 570 y demds
relativos del Cadige de Procedimientos Civiles para el Estado de Durango, conveca a las personas fisicas y morales interesadas en participar en la Subasta SM-DGO-SP-ENA-002/2022 EN SEGUNDA

ALMONEDA Conforme a lo siguiente:

SUBASTA PUBLICA NACIONAL Costo de las Fechas para Adguirir las Fecha de visita a las REGISTRO O ACTO DE DIUGENCIA DE ACTO DE FALLO
Bases Bases instalaciones donde se INSCRIPCION DE REMATE DE LA
encuentran los bienes a PARTICIPANTES SUBASTA PUBLICA
subastar [JUNTA DE POSTORES)
Del 01 de agosto de
2022 y hasta el 05 de
agosto de 2022 El dia 09 de agosto de
En las Oficinas de la 2022 a las 11:00 horas
$1,200.00 en . Serdn solamente los dias Coordinacidn Juridica, Enla Unidad .
SM-DGOD-5P- Em.onz;zozz Direccion ?:I 18::] 12“'“;:[ zl? del 18 de julio al 29 de julin Licitaciones y Contratos, Administrative Elgzﬂ'j :E:;asm de
EN SEGUNDA ALMONEDA | Municipal de Lol gt weoly del 2022 ubicada enfa Unidad | Municipal, condomiclio | 20 8 W8 348
Administracion y De ID:OJOa 14:00 horas De 10:00 a 14:00 horas Administrativa en Blvd. Luis Donaldo P:smfes
Finanzas de lunes a viernes. de lunes a viernes. Municipal, con domicilio Colosio Mo, 200C.P. :
en Blvd. Luis Donaldo 34030 Fraccionamiento
Coloslo Ne. 200 C.P, San Ignacio.
34030 Fraccionamiento
San Ignacio.
No. UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION DE LOS BIENES A SUBASTAR PRECIO BASE PARA LA POSTURA LEGAL
516530.909.03
1 LOTE (SON: UN MILLON QUINIENTOS TREINTA
LOTE DE 60 VEHICULOS NO APTOS PARA MATRICULAR. MIL NOVECIENTOS NUFVE PESOS 09/100
M.N.) POR SER SEGLINDA ALMONEDA

o La moneda en que deberdn cotizarse las proposiciones serd en pesos Mexicanos.

Ninguna de las condicanes eantenidas & las Bases de la Subasta SM-DGO-SP-ENA-002/2022 EN SEGUNDA ALMONEDA, poded ser negociable.
Queda expresamente prohibido que se fingque el remate a favor de un funcionario pablico federal, estatal o municipal, de sus parientes consarguineos en linea recta sin imitacidn de grado o
transversal hasta el cuane grado, o de sus parientes por afinidad, o consanguineos de éstas hasta el tercer grado de acuerde a lo establecido en el articulo 170 de la Ley Orgdnica del Municipio Libre

del Estada de Durango.

Victoria de Durango, Dgo., a 17 de julio del 2022.

La junta de apertura a realizarse dentro del procesc de la Subasta SM-DGO-SP-ENA-002/2022 EN SEGUNDA ALMONEDA, se realizara en la sala de juntas de la Direccién Municipal de Administracidn
v Finanzas, sito en Boulevard Luis Donaldo Colosic nimerc 200 del Fraccionamiento 5an Ignacio C.P. 34030, en la Ciudad de Durange, Dgo
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RESUMEN DE CONVOCATORIA
Licitacion Piblica Nacional

De conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicias del Sector Plblico, se convoca a los
interesados a participar en la Licitacién Publica Nacional nimero LA-910007998-E5-2022, cuya Convocatoria
que contiene las bases de participacion disponibles para consulta en  Internet:
https://compranet.hacienda.gob.mx o bien en Blvd. Domingo Arrieta No. 1700, Fraccionamiento Domingo
Arrieta C.P. 34180, teléfonos: 618 1376214 y 618 1376215, los dias del 19 al 24 de julio de 2022, de lunes a
viernes de las 9:00 a las 14:00 horas

Descripcidn de la licitacion Adquisicion de pagquetes de materiales pedagodgicos

complementarios impresos y electronicos en idioma inglés

Volumen a adquirir Los detalles se determinan en la propia convocatoria

Fecha de publicacion en Compranet 21 de julio de 2022

Junta de aclaraciones 26 de julio de 2022, 11:00 horas

Visita a instalaciones No hay visita a las instalaciones

Presentacion y apertura_aé proposiciones | 01 de agosto de 2022, 11:00 horas
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I. Hoja de Aprobacion del Documento
Manual de Organizacion

Con fundamento en los Articulos 1, 3, 28 fraccion VIl y 36 fraccion XL y LIl de la Ley Orgénica_deTla Admigistracion Publica del
Estado de Durango; los Articulos 19 fraccion VWl y LI, 20, 21 fraccion XIV y IXI, 22 fraccio y X\l d eqlament erior de
la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estade de Durango, Publicade en el Perigefco Oficial«fel Gobierno g€l Estado de
Durango No. 29, de fecha 11 de abril de 2019, los suscritos hacen constar que tie pleno cgAocimiento d facyltades y
obligaciones que se establecen en el presente manual. 7

Nombre y cargo /

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

L.I. Victor Joel Martinez Martinez
Subsecretario de Fiscalizacion

Lic. Arturo Garcia Saldana
Subsecretario Juridico

L.D. Hilda Payan Diaz
Secretaria Particular

Lic. Alba Margarita Barraza Preza
Secretaria Técnica

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

Lic. Pascual Moreno Méndez
Director de Contraloria Region Laguna

Lic. Martha Hurtado Hernandez
Coordinadora General de Transparencia del Poder Ejecutive@el'Estado
de Durango

C.P. Guillermina Amaya Morales
Directora de Administracion

Lic. Monica Isabel Cuevas Rosales
Directora de Investigaciones

C.P. Maribel Mufoz Lares
Directora de Control y Auditoria a Programas Federales

Ing. Nicolas Mancinas Gracia

Director de Auditoria de Obra Plblica ' _’—)
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Lic. Mirna Leticia Ruiz Morales
Directora de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de
Control

q
Lic. Ivonne Elizabeth Perales Torres )
Directora de Responsabilidades Administrativas

Ing. Luis Salvador Porras Lépez
Director de Gestién en la Funcién Publica

M.D.F.y M.l. Jesus Alberto Ibarra Valenzuela

Director de Situacién Patrimonial y de Intereses /
/ \
cODIGO
MO-SECOED-04

FECHA DE EMISION
Victoria de Durango, Dgo., a MAYO de 2022

Control de cambios

Fecha de Actualizacién No. de Versién Cambios Realizados

Alineacion a:
= Ley Organica de Administracion
NOVIEMBRE 2020 3 Puablica del Estado de Durango
» Reglamento Interior de la Secretaria
de Contraloria

Actualizacion
MAYO 2022 4 « Cambio en la estructura orgénica de la
Institucion

Control de Emision

Elaboré Revisd
Ing. Luis Salvador Porras Lopez Ing. Héctor Hugo Cruz Gonzalez
Director de Gestion en la Funcion Director de Capital Humanu- de SF.A A4
Publica
KW

Firmas:

Fecha: Mayo\g022 yd
Il Introduccion / U

El manual de organizacién es el instrumento normativo que contiene, en forma ordenada y sistemaética, la informacion y las
instrucciones sobre la base juridica, atribuciones, organizacion, objetivo y funciones de la dependencia, entidad u organismo.
Describe las relaciones organicas entre las unidades administrativas, contribuye a la orientacién del personal de nuevo ingreso
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y facilita su incorporacion a las distintas unidades de adscripcion y ademas, proporciona un esguema funcional para realizar
estudios de reingenieria adminisirativa.

Este documento tiene como finalidad delimitar un marco general de actuacion para garantizar el correcto funcionamiento de las
dreas de la Secretaria de Contraloria 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 departamento.

Este manual de organizacion esta dirgido a todo el personal para asegurar el conocimiento de sus funciones y alcances al
interior de la Secretaria, asi como en relacion con ofras 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 dinamica y propiciadora del proceso
de revision, asi como su mejora continua, dentro del marco legal de actuacién, permiten su fransformacién a fravés de
enrigquecimientos 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 funcionales y estructurales.
Consliluye un documento administrativo de caracler 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 Contraloria del Estado
de Durango.

Ill. Antecedentes Histdricos

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

l. Participar en el sistema de evaluacion y control gubernamental.

1. Fijar las normas de control, evaluacién, fiscalizacion y auditoria que deban observar las Dependencias y
Entidades de Ia entidad publica centralizada y estatal, asi como vigilar su cumplimiento, y en su caso, proporcionar
el apoyo y asesoramiento solicilado por las mismas.

1. Vigilar el debido ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de egresos, mediante la
realizacidn de las auditorias conducentes.
(LA Comprobar el cumplimiento, por parte de las Dependencias y Entidades, de las obligaciones derivadas de las

disposiciones en materia de planeacién, presupuestacion, ingresos, egresos, financiamiento, inversion, deuda,
patrimaonio, 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 publicas; adquisiciones,
arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes e inmuebles, almacenes y
demads activos y recursos materiales de la administracion publica

VI. Llevar a cabo la evaluacion sistematica del ejercicio de los recursos propiedad del Estado y de aquello que, por .
cualquier concepto, tenga bajo su responsabilidad.
ViI. Informar al Titular del Poder Ejecutivo del Estado sobre el resultado de la evaluacidn, fiscalizacién 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.
IX. Promover y apoyar a los Ayuntamientos de los municipios del estado para la implementacion de 6rganos de
control municipal.
X Atender las quejas y denuncias que presenten los particulares, organizades o a titulo individual, gue se deriven
del ejercicio de la inversion efectuada por el Gobierno del Estado.
Xl Propener al Titular del Poder Ejecutivo del Estado la designacion de Comisarios o figura andloga en los organos
de gobierno o equivalente en las Dependencias y Entidades.
Xl Intervenir en la entrega y recepcion de las oficinas publicas del Poder Ejecutivo del Estado, desde el nivel de
Secretaria hasta el de Direccién ¢ su equivalente.
X1 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 Orgénica de la
Administracion Publica del Estado de Durango, entre las cuales se adiciona el articulo 34, que amplia las competencias de la
Secretaria de Contraloria, fundamentalmente en las fracciones Xl a la XVI, ademas de la modificacion a las fracciones:

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

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

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

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

iR Vigilar que la Dependencia respectiva practique y actualice el inventario de los bienes muebles e inmuebles del
Gobierno del Estado.
VI, Intervenir en las ventas, remates de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado en base a
la reglamentacion vigenle.
VIl 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 gue 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 Orgénica:

VIl Establecer Contralorias Internas en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y emitir las
normas y lineamientos que aseguren su adecuado funcionamiento.

El Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, sustentado en la ambicion de constituirse en un gobierno de didlogo, 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 publica, de resultados y con trato humano, enfrenta grandes desafios. Se aspira a la construccién de un
verdadero gobierno abierlo en el cual el desarrollo de proyectos aporte elementos de mejora en la comunicacion, con
responsabilidades y actividades claras para transparentar la acluacion de la administracion publica; un escenario en el que los
manuales de organizacion adquieren especial relevancia.
El Manual de Organizacién de la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango permite precisar su estructura organica, asi
como su marco normalivo 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 organizacion 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 Anticarrupcion

Ley General de Proteccién de Datos Persanales en Posesion de Sujetos Obligados

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Cadigo Civil Federal

Cédigo Federal De Procedimientos Civiles

Cédigo Nacional De Procedimientos Penales

Ley de Coordinacion Fiscal

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién

Ley de QObras 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 Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas 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 Publica

Acuerdo de Coordinaciéon que celebra la Secretaria de la Funcion Publica y el estado de Durango cuyo objeto la

realizacion de un Programa de coordinacion especial denominado "Fortalecimiento del Sistema Estatal de Control y

Evaluacion de la Geslion Pablica y Colaboracion en Materia de Transparencia y Combate a la Corrupcion”.

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

* 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 Prevencién de
Conflictos de Interés

=  Lineamientos para el ejercicio, control, seguimiento, evaluacidn 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 operacion de la Cantraloria Social en los Programas Federales de Desarrollo Social

LI I
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*  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango

*  Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango

*  Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y de los Municipios.

*  Ley de Planeacion del Estado de Durango.

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

*  Leyde Obras Publicas del Estado de Durango.

*  Ley para la Administracion y Vigilancia del Sistema de Participaciones y la Colaboracion Administrativa en Materia

Fiscal Estatal.

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

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

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

Ley del Sistema Local Anticorrupcion 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 Desarrollo Social para el Estado de Durango

Ley de Archivos para el Estado de Durango

Ley de Proteccién a la Maternidad para el Estado de Durango

Ley de Proteccion de Datos Personales

Codige Penal del Estado Libre y Soberano de Durango

Codigo Fiscal del Estado de Durango.

Caodigo 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 Plblica del Estado

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico del Estado

Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria

Decreto Administrativo de Creacién de la Unidad de Enlace para la Transparencia y el Acceso a la Informacion Plblica

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 Descentralizades

Decreto de la Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutive del Estado de Durango

Cadigo de Etica para los Servidores Puiblicos del Estado de Durango

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

+«  Protocolo de Actuacion de los Servidores Plblicos que intervienen en Contrataciones Piblicas, Otorgamiento y

Prarroga de Licencias, Permisos, Autorizaciones y Concesiones para el Estado de Durango

Modelo Estatal del Marco Integrado de Control Intermo

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

- s & w

.

V. Aspectos de la Organizacion

Mision
Supervisar, fiscalizar y auditar el actuar de la administracién publica estatal, privilegiando la legalidad, honestidad y
transparencia, el control preventive y la parlicipacién ciudadana, ademas de vigilar el ejercicio de las
responsabilidades de los servidores publicos.

Vision

Ser la Secretaria que cuente con la confianza vy el aval ciudadano; ser reconocidos en el Pais como la instancia
reguladora del gobierno en materia de transparencia y rendicidn de cuentas, asi como participacion social;
contribuyendo a la conformacién de un gobierno abierto, justo y eficiente.

Valores y Principios
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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 desempeno 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 servider publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja personal o a
favor de terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o preslaciones de cualguier persona u
organizacion gue puedan comprometer su desempefio como servidor pablico.

Lealtad. El servidor publico actia en cumplimiento de lo gue 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 publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Principios:

Transparencia. El servidor publico debe contribuir a clarificar el ejercicio de la funcién publica y el acceso a la
informacion gubernamental, sin més 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 Informacién Publica 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 sujelarse a la evaluacion de la propia sociedad.

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

Legalidad. El servidor plblico actia en cumplimiento a lo prescrito por la ley a fin de propiciar la consclidacién 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 que merece sin exceder o disminuir. Es tratar a todos los ciudadanos por igual, respetédndolos y teniendo
en cuenta sus diferencias y cualidades.

Etica. Conjunto de normas morales que rigen |a conducta de la persona en cualquier ambito de la vida. En el servicio
publico se necesitan funcionarios con ética profesional.
Participacion Ciudadana. El servidor publico 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 pablica con el aval
ciudadano.

V1. Aspectos del Manual de Organizacién

Objetivo General

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

Objetivos Especificos

Alcance

Presentar una visién de conjunto de la organizacion.

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

Proporcionar de forma ordenada, a las diversas unidades organicas de la Secretaria de Contraloria, la informacién
que oriente su operacion de acuerdo con la estruclura organica aulorizada.

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

Facilitar el proceso de reclutamiento 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 Secretaria.

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

Secretaria de Contraloria del Estado de Durango
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Organigrama del Titular de la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango

SECRETARIO DE

| SECRLCTARIA DE
CONTRALCRIA

CONTRALORIA DEL
ESTADO DE DURANGO
| COIRDINADOR szmem:
SECRETARIO TECNICO | R — DR BTk |
‘ ESTADC DE DURANGOD |
 — I S
|
— —
|
SECRETARIO 1 AREA DE
PARTICULAR | | TRANSPARENCIA
|
TITULAR DE ORGANO | )i COORDMACION DE
INTERNG DE CONTRCL| - :_ - ARCHIVO
— e | I
| B |
i SUBSECRETARID DE SUBSECRETARIO
| FISCALIZACION | JURIDICO
L [N A R ]
DIRECTOR DE
DIRECTOR DE CONTRALORIA S%Cd!\i. CDN'IHRT\?gLCE:'IEEEGIQN DIRECTOR DE
INVESTIGACIONES ¥ P%lsgg’n}\& LAGUNA ADMINISTRACION
Inventario de Puestos del Titular de la Secretaria de Contraloria
] TOTAL
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 Coordinacién de Archivo 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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SECRETARIO TECNICO f,igﬁgﬂg
. AUXILIAR
ASISTENTEDEMANDO | | SI;P(I’%IT\E}];SEM ADMINISTRATIVO DE
SUPERIOR OFICILIA DE PARTES
VOCERO DE PROGRAMADOR DE
JEFE DE AREA DE
TRANSPARENCIA — COMUNICACION SOCIAL PAGINA WEB
|
! ANALISTA
AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO
COORDINADOR DE COMUNICAGION SOCIAL (RESPONSABLE DE

ARCHIVO

ASISTENTE

RELACIONES PUBLICAS,

(REPRESENTANTE EN
LA CIUDAD DE MEXICO)

AUXILIAR DE ARCHIVO
CONCENTRACION

| | AUXILIAR DE ARCHIVO

CHOFER DE MANDO
SUPERIOR

DE TRAMITE

| | AUXILIAR DE ARCHIVO

HISTORICO

Inventario de Puestos del Despacho del Titular de la Secretaria de Contraloria

ANALISTA TECNICO
(ENLACE
INSTITUCIONAL)

N° PUESTO

TOTAL
PLAZAS

—_

Titular de la Secretaria de Contraloria

Secretario Particular

Secretarna Privada

Auxiliar en Oficialia de Parles

Vocero de Comunicacion Social

Auxiliar de Comunicacion Social

Programador de la Pagina WEB

Analista Administrativo (Relaciones Publicas)

W |~ || ;| WM

Analista Técnico (Imagen Institucianal)

—
[=]

Asistente (Representante en la Cd. de México)

-
==

Chofer de Mando Superior
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12 Secretario Técnico . 1
13 Coordinador de Arcl_'nivo '"1
14 Auxiliar de Archivo de Tramite o 2
15 Auxiliar de Archivo de Concentracion 1
16 Augxiliar de Archivo Historico 1
1‘;’_ Responsable de la Unidad de Transparencia 1
18 Asistente de Mando Superior 1

Descripcion de Puestos de la Secretaria de Contraloria

1. Titular de la Secretaria de Contraloria

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
tramites 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 Fiscalizacién
Subsecretario Juridico
Secretario Técnico
. Secretario Particular
Jerarquia

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 Participacion Ciudadana
Director de Administracion
Coordinador General para la Transparencia y Acceso a la informacién
Publica del Gobierno del Estado

Funciones y Responsabilidades

1. Dirigir acciones estratégicas que contribuyan al cumplimiento de los objetivas y metas relacionadas con la
fransparencia y rendicién de cuentas, apoyéndose de la legislacion aplicable para vigilar, fiscalizar y supervisar las
acciones de las Dependencias y Enlidades de la Administracion Plblica Estatal con la intencion de actuar en
cumplimiento de la Ley.

2. 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.

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

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

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

6.  Dirigir la Instrumentacion en materia de Procedimientos de Responsabilidades Administrativas.

7. 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 gestion pablica.

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

9. Afraer los asuntos que obren en las contralorias internas y que a su juicio estime pertinente conocer directamente.

10. Participar en comités o comisiones en los cuales forme parte la Secretaria de Contraloria.

11. Fomentar y establecer acciones de colaboracién preventiva y de desarrollo administrative para la optimizacién,
transparencia y rendicién de cuentas de los recursos plblicos disponibles.

12. Vigilar la correcta aplicacion de la Ley de Responsabilidades Administrativas correspondiente, y de aquellas
disposiciones aplicables en la materia, por parte de los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal.

13. Fungir como representante de la Secretaria y del Estado frente a diversas entidades municipales, estatales y federales
en terminos de la legislacion aplicable.
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14. Mantener informado al Titular del Poder Ejecutivo en el Estado de los avances y asuntos competencia de la Secretaria
de Contraloria.

15. Aplicar las sanciones procedentes en los casos gue 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
Corrupcion y demas autoridades competentes, en términos de las disposiciones aplicables.

16. Participar en la implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcién, asi como promover dichas acciones hacia la
sociedad.

17. Emitir el Codigo de Efica de los Servidores Publicos del Poder Ejeculivo y las Reglas de Integridad para el Ejercicio de
la Funcién Plblica, conforme los lineamientos que emita el Sistema Nacional Anticorrupcion.

18. Recibir mediante agenda coordinada a servidores publices de Gobierno del Estado, asi como a usuarios de los 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 demds disposiciones.

20. Revisar y proponer mejoras a los planes y programas de trabajo hasta su autorizacidn 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 acluaciones en el ejercicio de sus atribuciones, de
acuerdo con la normatividad aplicable.

24. Ctorgar 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, participacion ciudadana, transparencia y acceso a la informacion, rendicion
de cuentas, fiscalizacion, evaluacion, modernizacion y desarrollo administrative, cumplimiento nermative y todo acto
relacionado con el objeto de la Secretaria 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 legislacion y normatividad aplicable.

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

28. 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.

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

Unidades administrativas de la Secretaria.

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

Area (externa) Motivo

Titular del Poder Ejecutivo Estatal.

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

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

Municipal, Estatal y Federal.

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

Funcion Publica.

Auditoria Superior del Estado de Durango.

Conocimientos Basicos

Derecho.

Administracion.

Legislacion Federal y Estatales.

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

Liderazgo y trabajo de equipos

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
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1.1. Secretario Particular

”°F§':‘2's‘°'t :‘" 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
Secretaria Privada
i Augxiliar en Oficialia de Partes
Jerarquia Vocero de Comunicacion Social
) Programador de la Pagina WEB
Puesto(s) Inferior(es): Anaglisla Administrativog(Relacinnes Publicas)
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 litular de la Secretaria.

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

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

4. 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 Administracion 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
jerarquicos, a fin de dar cumplimiento a las atribuciones y obligaciones 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 desempefic del despacho
del titular de la secretaria.

9. Asistir en el manejo de agenda para |a 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, segun 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 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

Titulares y personal operativo de las unidades administrativas
de la Secretaria

Planear actividades, tomar decisiones, supervisar,
seguimiento y fungir como enlace de comunicacion.

Planear actividades y otorgar seguimiento.

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

Funcionarios de Organismos Autonomos

Publico en general Asesorar e integrar la agenda

Conocimientos Basicos

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

Comunicacion Social.

Redaccion y ortografia.

Manejo de Microsoft office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina
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1.1.1. Secretaria Privada

Nombre del . .
Puesto Secretaria (Privada)
Objetivo Proporcionar los sen.riz_:ios de apoyo secretarial y atencion al plblico que requiera la oficina del Secretario
para su correcta y eficiente operacion.

Area de Adscripcian: Secretaria de Contraloria

Jerarquia Puesto Superior: Secretario Particular

Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Coadyuvar en la operacion de los procedimientos para el desarrollo de las actividades propias de la oficina del
Secretario.

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

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

4. Coadyuvar en la comunicacién entre |as distintas subsecretarias, direccicnes y demas unidades administrativas de la
Secretaria.

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

6. Coadyuvar en la comunicacion del Secrefario con las Dependencias, Entidades y demas organismos pUblicos y
privados.

7. 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.

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

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 legislacion aplicable,

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secrelario Particular Tqmar decisiones, planear actividades y dar seguimiento a las
~mismas.
Titulares y personal operativo de las unidades administrativas

de la Secrelaria.
Area (externa) Motivo

Fungir como enlace de comunicacion y operacién.

Dependencias, Entidades y demas organismos publicos y Fungir como enlace de comunicacién

privados.
Publico en general Asesorar.
Conocimientos Basicos
. Redaccion y ortografia.
«  Manejo de Microsoft office.
[ Manejo de internet
L]

Mangjo de equipo de oficina

1.1.2. Auxiliar de Oficialia de Partes

Nombre del . N
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 administrafivas establecidas, con absoluta secrecia sobre los asuntos
encomendados.
Area de Adscripcion: Secretaria Particular
Puesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar

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

1. Recibir la correspondencia dirigida a la Secretaria.

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

3. Ser el primer punto de contacto, tanto en forma fisica como telefénica, para la atencién de quienes scliciten algin
servicio en la Secretaria.

4. Coadyuvar en el ramite y entrega de las Constancias de Mo Inhabilitacion,

5. Coadyuvar en la entrega de certificados de inscripcion o refrendo del Registro de Proveedores del Gobierno Estatal.

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

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Mantener relacion en lo referente a la toma de decisiones,

Secretario Particular T L .
planeacion de actividades y supervision.

Personal de las unidades administrativas de la Secretaria Entregar documentacion.

Area (externa) Motivo

Personal de Dependencias, Entidades y organismos publicos y

privados. Asesorar y recibir documentacion.

Publico en general

Conocimientos Basicos
»  Manejo de Microsoft Office.
*  Manejo de internet.
»  Manejo de equipo de oficina.
«  Atencién al pablico.

1.1.3. Vocero de Comunicacion Social

Nombre del - .
Puesto Vocero de Comunicacién Social
Objetivo Generar una comunicacion eficaz sobre el quehacer de la Secretaria, a través de los medios de
comunicacion, 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. Generarinformacién para medios de comunicacion, boletines, ruedas de prensa y pégina oficial.
4. Atender a los diversos medios de comunicacion gue requieran informacion de la Secretaria.
5. Proponer contenidos para mantener actualizada la pagina web de la Contraloria.
6. Disefiar las campanas de promocion de programas que llevan a cabo las diversas unidades administrativas de la

Secretaria.

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 comunicacién y redes sociales.

9. 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

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

[=-T |

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretaria de Contraloria. Otorgar seguimiento, recibir e intercambiar informacion.
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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 informacion.

dar seguimienta, recibir e

Recibir e intercambiar informacion.

Conocimientos Basicos

Ofimatica.

Redaccion.

Fotografia.

Edicion basica de video.
Gestion de Redes Sociales.
Manejo de equipo de oficina.
Mangjo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

s = 8 8 .

1.1.3.1. Auxiliar de Comunicacion Social

Nombre del . ; i .
Puesto Auxiliar de Comunicacion Social

Objetivo

Area de Adscripcién:
_ Puesto Superior:
Jerarquia
MNombre del Puesto Auxiliar

Puesto(s) Inferior(es): Mo Aplica

Compilar las noticias informaltivas de los hechos del Gobierne del Estado y la SECOED.
Secretaria Particular

Vocere de Comunicacion Social

Funciones y Responsabilidades

1. Coadyuvar en el monitoreo de medios de comunicacion y de redes sociales tales como: noticieros digitales, cuentas

pericdistas, personajes politicos, troles y ciudadania.

2. Colaborar con la inlegracion de informacion para medios de comunicacion, bolelines, ruedas de prensa y pagina

oficial.

3. Coadyuvar en la atencion a los diversos medios de comunicacion que requieran informacion de la Secretaria.
4. Coadyuvar en el disefio de campafas de promocion de programas o acciones que llevan a cabo las diversas unidades

administrativas de la Secrefaria.

5. Coadyuvar en la integracion diaria de la sintesis informativa y generar el archivo correspondiente.
6. Emitir 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 dreas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores gue hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento con la

noermatividad y legislacion aplicable.

9. 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)

Vocero de Comunicacion Social

litulares y persanal operativo 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

Participar en la toma de decisiones, seguimiento y operacién.
Recibir e intercambiar informacion.

Motivo

Capacitar, asesorar e intercambiar informacion.

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

1.1.4. Programador de la Pagina WEB

Nombre del ]
Puesto Programador de la Pagina WEB

Ohbjetivo Mantener actualizada la pagina WEB de la Secretaria y garantizar la pertinencia de la informacion.

Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria
. Puesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia
Nombre del Puesto Programador

Puesta(s) Inferior(es): No Aplica

;AN

2

Funciones y Responsabilidades

Mantener la coordinacion necesaria con la Direccion de Comunicacion Social del Gobierno del Estado a fin de
asegurar la armonizacion de la imagen institucional,

Administrar y mantener aciualizado el sitio WEB oficial de la Contraloria.

Compilar la informacién relacionada con las actividades relevantes de la Secretaria.

Acopiar el material fotografico necesaric para las publicaciones de la WEB.

Actualizar y ordenar el banco de folografia y demas archives de dalos e informacion histérica como antecedentes
de publicaciones realizadas.

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

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

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.

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 legislacidn aplicable.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario Parlicular

Titulares y personal operativo de las unidades administrativas
de la Secretaria

Recabar informacion y suministrar archivos multimedia.

Area (externa) Motivo

Direccion de Informalica de la SFA

Pixel

durango.gob.mx
Solicitar soporte técnico.

Conocimientos Basicos
Disefio y desarrolio de Sistemas.
Andlisis de sistemas.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

1.1.5. Analista Administrative (Relaciones Publicas)

Nombre del
Puesto

Analista Administrativo (Relaciones plblicas)

Participar en la toma de decisiones y planeacion de actividades.

Reportar fallas con el servicio de internet o con el dominio
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Establecer y mantener las relaciones publicas de la Secretaria de Contraloria, 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
. Puesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia
Nombre del Fuesto Analista Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): MNo Aplica

Funciones y Responsabilidades

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

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

3. Mantener relacion con medios de comunicacion.

4. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades del Secretario.

5. Apoyar en la atencion de evenlos externos de la Secretaria.

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

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 inmediato.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Secretario de Contraloria Realizar la planeacion de actividades.
Secretario Particular Supervisar y dar seguimiento.
Titulares y personal operativo de las unidades administrativas Fungir como enlace de comunicacion, desempefar
de la Secretaria funciones de arganizacidn 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.

1.1.6. Analista Técnico (Imagen Institucional)

Nombre del . - o
Puesto Analista Técnico (Imagen Institucional)

Objetivo Desarrollar la imagen institucional de la Secretaria.

Area de Adscripcién: Secretaria de Contraloria
Puesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia .
Nombre del Puesto Analista Técnico

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

wn

Funciones y Responsabilidades

Desarrallar la imagen institucional de la Secretaria de Contraloria.

Verificar el usc de la imagen institucional en todas las unidades adminisirativas de la Contraloria,

Fungir como enlace ante la Direccién de Imagen Institucional del Gobierno del Estado para gestionar equipo,
mobiliario y material necesario para el desarrollo de actos protocolarios o eventos institucionales.

las
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4. Coordinarla actuacién de personal de soporte técnico en el desarrollo de actes protocolarios o eventos institucionales.

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

6. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas 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 legislacién aplicable.

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

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Secrelario Particular

Titulares y personal operativo de las unidades administrativas
de la Secretaria

Participar en la toma de decisiones, planeacién de actividades,
seguimiento.

Recabar informacion y suministrar disefios gréficos requeridos.

Area (externa) Motivo

Personal de la Direccion de Imagen Institucional del Gobiernc
del Estado

Gestionar equipo, mobiliario y materiales.

Conocimientos Basicos
Diseno Grafico.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de Adobe Creative Suite Master Collection.
Gestion de contenidos.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de internet.

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

Nombre del

Asistente {(Representante en la Cd. de México)

Puesto
Objetivo Brindar apoyo logistico al Secrefario en la Ciudad de México.
Area de Adscripcién: Secretaria de Contraloria
Puesto Superior: Secretario Particular
Jerarquia
Nombre del Puesto Asistente
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Planear y coordinarse con el Secretario Particular para determinar la logistica necesaria sobre las actividades del
Secretario en la Ciudad de México.

2. Trasladar al Secretario a sus compromisos laborales en la Ciudad de México.
3. Entregar la correspondencia que le sea encomendada por sus superiores jerarquicos.
4. Mantener el vehiculo asignado en optimas condiciones
5. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades gque 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 naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Secretario de Contraloria Apoyar en la logistica.
Secretario Particular Participar en la toma de decisiones y actividades planeadas.
Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica
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Conocimientos Basicos
Conocimiento de las leyes, reglas y sefiales de transito.
Dominio 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.

-
-
-

1.1.8. Chofer de Mando Superior

Nombre del .
Puesto Chofer de Mando Superior
- Trasladar al titular de la Secretaria de Contraloria a sus compromisos laborales, con la debida precaucion
Objetivo h
y seguridad.
Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria
) Puesto Superior: Secretario Paricular
Jerarquia
Nombre del Puesto Chofer de Mando Superior
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Trasladar al titular de la Secrelaria 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 diversos a las diferentes instituciones que le encomienden.
4. Mantener el vehiculo asignado en aptimas condiciones de mantenimiento mecanico y de limpieza.
5. Informar oportunamente sobre las fallas que presenten los vehiculos.
6. Asegurar el cumplimiento de las normas aplicables, tanto en relacion con el vehiculo bajo su responsabilidad, como

en lo personal.

7. 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.

8. 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 naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario de Contraloria Apoyar en la logistica,

Secretario Particular Participar en la toma de decisiones y actividades planeadas.
Area (externa) Motivo

Mo Aplica No 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.

. "8

1.2. Secretario Técnico

Nombre del Secretario Técnico
Puesto
Realizar trabajos de caracter estratégico, para favorecer una apropiada vinculacion, coordinacion y logro
Objetivo de resultados con las Dependencias y Entidades del Sector Publico y entre las Unidades Administrativas
de la Secretaria.
Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria
Jerarquia

Puesto Superior: Titular de la Secretaria de Contraloria
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Nombre del Puesto Secretario Técnico

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
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 periédica su desarrollo y avance.

Comunicar de manera oportuna al titular los casos que demanden su atencion, priorizando los de mayor urgencia.

Proponer al Secretario nuevas estrategias, proyectos, programas y criterios que 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 que le sean encomendados por el titular.

5. Integrar a la agenda del titular la programacién de eventos, reuniones y actividades, en coordinacion 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 informade del desarrollo de
las mismas.

8.  Llevar a cabo reuniones ordinarias y extraordinarias segin 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 realizacion de procesos en cumplimiento con la
nermatividad y legislacion aplicable.

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

wmn

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Participar en la planeacion de actividades, toma de acuerdos,
supervision y asesoria.

Titulares y personal operativo de las unidades administrativas Realizar las actividades de coordinacion, seguimiento, enlace y
de la Secretaria. organizacidn.

Secretaria de Contraloria

Area (externa) Motivo

Funcionarios de la Administracion Puablica Municipal, Estatal y
Federal.

Contralores Municipales.

Funcionarios de Organismos Auténomaos.

Dar seguimiento a las actividades inherentes al cargo.

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

- s »

1.3. Responsable de la Unidad de Transparencia

Nombre del . .
Puesto Responsable de la Unidad de Transparencia
. Transparentar la actuacion derivada de las funciones que realiza la Secretaria y coadyuvar en el ejercicio
Obijetivo ; o
del derecho de acceso a la informacién.
Area de Adscripcion: Secretaria de Contraloria
Puesto Superior; Titular de la Secretaria de Contraloria
Jerarquia "
Nembre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): Ne Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Recabar y difundir la informacion a que se refieren los Capitulos |, 11, Ill y IV del Titulo Quinto de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacian Pablica del Estado de Durango.
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2. Asegurar que las unidades administrativas de la Secretaria mantengan actualizada la informacion 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 |as solicitudes de acceso a la informacion.

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
informacidn.

6. Notificar a los interesados la respuesta formal a su solicitud, o bien, el estado que guarde la misma conforme a la
normatividad aplicable.

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 informacién, conforme a la normatividad aplicable.

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

9. Registrar y controlar el archivo de las solicitudes de acceso a la informacion, respuesias, y resultados, costos de
reproduccion y envio.

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 tramite pertinente de las
solicitudes de acceso 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 Publica del Estado de Durango y en las
disposiciones aplicables.

14,  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas 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.

15. 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 decisiones y supervision.
Coordinador General de Transparencia del Poder Participar en la toma de decisiones, supervision, capacitacion,
Ejecutivo del Estado de Durango. asesaria y coordinacion.
Titulares y personal operativo de las unidades Capacitar, asesorar, coordinar y dar seguimiento a las actividades
administrativas de la Secretaria. inherentes del area.
Area (externa) Motivo
Personal del Instituto Duranguense de Acceso a la Capacitar, asesorar, coordinar y dar sequimiento a las actividades
Informacion Publica. inherentes del area.
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.
Ley de 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.
Reglamentios 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
Objetive 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
Jerarguia .
Nombre del Puesto Asistente

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

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

Obtener y proporcionar informacion y documentacion cportuna 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 segun las necesidades de la funcidn.

Coadyuvar en la comunicacion entre el Secretario y el personal suboerdinado.

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

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 legislacion aplicable.

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

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
_ ) Pariici I - - i

Secretario de Cantraloria articipar en 'alplaneac.:on de actividades, supervision y enlace

de comunicacién.

Titulares y personal operativo de las unidades administrativas

i Fungir como enl municacion.
de la Secretaria. ungir como enlace de comunicacio

Area (externa) Motivo
Funcionarios de la Administracion Publica Municipal, Estatal y Funai N
Federal ungir como enlace de comunicacion,
Conocimientos Basicos

+  Conocimienios basicos de redaccion y ortografia.

«  Manejo de Microsoft office.

«  Manejo de internet.

«  Mangjo de personal.

+«  Relaciones publicas.

«  Manejo de equipo de oficina.

1.5 Coordinador de Archivo

Nombre del . .
Puesto Coordinador de Archivo
Coordinar acciones en materia de Archivo y Gestion Documental al interior de la Secretaria a efecto de
Obijetivo elaborar y mantener aclualizados documentos de conirol y consulta archivistica para una organizacion
homogénea y eficaz.
Area de Adscripci6n: Secretaria de Contraloria

. Titular de la Secretaria de Contraloria
Puesto Superior:

Jerarquia

Mombre del Puesto Coordinador
Auxiliar de Archivo de Tramite
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar de Archivo de Concentracion

Augxiliar de Archivo de Histérico
Funciones y Responsabilidades

Integrar un Sistema Institucional de Archivos.

Elaborar con la colaboracién de los responsables de archivo de tramite, de concentracion y en su caso historico los
instrumentos de control archivistico.

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion de archivos,

Elaborar y someter a consideracion del Titular de la Secretaria el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).
Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que realicen las @reas operativas.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion
de documentos electronicos de las areas operativas.

Brindar asesoria técnica para la operacian de los archivos.

Elabaorar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

Coordinar con las Unidades Administrativas, las politicas de acceso y conservacion de los archivos.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o Unidad Administrativa de la Secretaria sea sometida a
procesos de fusion, extincion o cambio de adscripcion.

P -
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12.  Propiciar |a integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario, convocar a las reuniones y fungir come moderador
en las mismas, asi como llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos y conservar las
consiancias respectivas.

13. Coadyuvar en la elaboracion de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario.

14.  Elaborar inventarios de archives de concentracién de histérico.

15. Resguardar los archivos de concentracion e histdrico de las Unidades Administrativas de la Secrelaria, de acuerdo
con la normatividad aplicable.

16. Establecer el procedimiento de acceso y consulta a los documentos resguardados en archivo de concentracién y en
su caso hisldrico.

17. Coordinar las transferencias primarias, secundarias y bajas documentales.

18. Inscribir en el Registro Estatal y Nacional |a existencia y ubicacién de los archivos de la Secretaria.

19. Cumplir con las obligaciones establecidas en materia de Transparencia de conformidad con la tabla de aplicabilidad
prevista para la Secretaria.

20. 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 Contralaria

Realizar actividades de planeacién; tomar acuerdos con el
Coordinador, coordinar y dar seguimiento a las acciones.

Unidades administrativas de la Secretaria Brindar asesoria, capacitacidn y coordinar acciones

Area (externa) Motivo

Archivo General del Estado sectorizado a Secretaria General  Realizar actividades de coordinacion, asesoria y capacitacion
del Estado

Conocimientos Basicos

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de Durango
Archivonomia

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de equipo de oficina.

Ortografia y redaccién. -

1.5.1 Auxiliar de Archivo de Tramite

Nombre del - . -
Puesto Auxiliar de Archivo de Tramite
Capacitar, asesorar y supervisar a los Responsables de Archivo de Tramite en materia de Gestion
Objetivo Documental. remitirles los documentos de control archivistico y supervisar el llenado de los formatos
respectivos.
Area de Adscripcion: Coordinacion de Archivo
Puesto Superior: Coordinador de Archivo
Jerarquia =
Nombre del Pueste Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Fungir como enlace entre los Responsables de Archivo de Tramite y la Coordinacion de Archivo

2. Difundir los Responsables de Archivo de Tramite los criterios y recomendaciones emitidos por el Area Coordinadora
de Archivo. i

3. Coordinar la coadyuvancia de los Responsables de Archivo de Tramite con el Area Coordinadora en la generacion
ylo actualizacion de los Documentos de Control Archivistico.

4.  Proporcionar y supervisar el llenado correcto de los formatos corespondientes al archivo de tramite.

5. Coordinar la Transferencia Primaria entre las Unidades Administrativas y la Coordinacion de Archivo.

B. 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 legislacion aplicable.

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

Comunicacion Interna y Externa



PERIODICO OFICIAL PAG. 31

P/£/,TODOS ', T000S
r' & | SECRETARIA DE
@ ‘ Dgo MANUAL DE ORGANIZACION 7 ’O CONTRALCRIA

Area (interna) Motivo

Participar en la planeacién de actividades, toma de acuerdos,

Coordinador de Archivo : s
seguimiento y coordinacion.

Unidades Administrativas de la Secretaria Asesorar, capacitar y coordinar acciones.

Area (externa) Motivo

Archivo General del Estado sectorizado a Secretaria Recibir . acitacia
General del Estado eCciDir asesoria y capacitacion

Conocimientos Basicos
Ley General de Archivos
Ley de Archivos para el Estado de Durango
Archivonomia
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina.
Ortografia y redaccion.

1.5.2 Auxiliar de Archivo de Concentracién

Nombre del Auxiliar de Archive de Concentracion
Puesto
Objetivo Resguardar y conservar los documentos transferidos al Archivo de Concentracion a través de los
procedimientos previamente establecidos.
Area de Adscripcion: Coordinacion de Archivo
Pueslo Superior: Coordinador de Archivo
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior{es): Mo Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Elaborar Plano Topografico.
2. Recibir Transferencia Primaria.
3. Elaborar inventario de Archivo de Concentracion.
4. Realizar un calendario de caducidades.
5. Brindar servicio de préstamo y consulta a las Unidades Administrativas productoras de la documentacion.
6. Conservar los expedientes hasta la conclusién de |a vigencia documental de acuerdo con el Catalogo de Disposicion

Documental.

Coadyuvar con el Area Coordinadora en la generacion y/o actualizacion de los Documentos de Control Archivistico.

Promover y coordinar la baja documental o la transferencia secundaria segun sea el caso al momento de concluir la

vigencia documental de los expedientes.

9. Publicar en el portal de transparencia las actas de baja y transferencia secundaria y conservarlas en Archivo de
Concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de elaboracion.

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

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

ol

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Participar en |a planeacion de actividades, toma de acuerdos,
Coordinador de Archivo seguimiento y coordinacion.
Unidades Administrativas de la Secretaria Asesorar, capacitar y coordinar acciones.
Area (externa) Motivo

Archivo General del Estado sectorizado a Secretaria

General del Estado Recibir asesoria y capacitacion
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Conocimientos Basicos

Ley General de Archivos.

+  Leyde Archives para el Estado de Durango.
Archivonomia.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de equipo de oficina.

Ortografia y redaccion.

1.5.3 Auxiliar de Archivo Histérico

Nombre del - . PP
Puesto Auxiliar de Archivo Historico
Objetivo Conservar y Organizar los expedientes con valor histarico
Area de Adscripcion: Coordinacién de Archive
. Puesto Superior: Coordinador de Archivo
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Infericr(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Recibir las transferencias secundarias.
2. Organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo.
3. Establecer el procedimiento y brindar el servicio de préstamo y consulta de expedientes historicos al publico en

general.

4. Coadyuvar con el Area Coordinadora en la generacion y/o actualizacion de los Documentos de Control Archivistico.

@ o

Implementar estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos historicos.
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.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)
Coordinador de Archivo

Unidades Administrativas de la Secretaria

Area (externa)

Archivo General del Estado sectorizado a Secretaria
General del Estado

Motivo

Participar en la planeacién de actividades, toma de acuerdos,
seguimiento y coordinacion.
Asesorar, capacitar y coordinar acciones.

Motivo

Recibir asesoria y capacitacion

Conocimientos Basicos

+«  Ley General de Archivos.

. Ley de Archivos para el Estado de Durango.
«  Archivonomia.

«  Manejo de Microsoft Office.

+« Manejo de equipo de oficina.

*  Ortografia y redaccion.
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1.6. Direccién de Contraloria Region Laguna

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

1 Director de Contraloria Region Laguna 1
2 Secretaria 1
3 Auxiliar Administrativo - 1
4 Jefe de Departamento de Atencion y Participacion Ciudadana 1
5 Jefe de Departamento de Control y Evaluacion 1
6 Titular de Organo Interno de Control B
7 Auditor (Subcontralor) 12
8 Auditor 1
9 Auxiliar Administrativo 1
10 Auxiliar Juridico .
11 Jefe de Departamento Juridico 1
12 Auxiliar Juridico . S 1
13 Jefe de Departamento de Fiscalizacion 1
14 Jefe de Area de Fiscalizacion de Obra Publica 1
15 Auditor de Obra Piblica 1
16 Jefe de Area de Calidad de los Materiales 1
17 Supervisor de laboratorio 1
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Descripcion de Puestos de la Direccién de Contraloria Region Laguna

1.6.1. Director de Contraloria Region Laguna

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

Nombre del . . ..
Puesto Director de Contraloria Region Laguna
L Dirigir, coordinar y controlar las actividades de supervision, fiscalizacion para el control, transparencia y la
Objetivo ot p S -
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

Jefe de Departamento de Control y Evaluacién

Jefe de Departamento de Fiscalizacion

Jefe de Departamento Juridico

Jefe de Departamento de Atencién y Participacién Ciudadana
Auxiliar Administrativa.

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 deméas dreas internas y externas para concretar trabajos encomendados que
cumplan con el proposito de los objetivos y metas de |a secretaria.

Trabajar en conjunto con las demas areas, en la elaboracion 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 nofificacion o diligencia a que haya lugar, antes o
durante el procedimiento administrativo.

Representar a la Secretaria en la Regién Laguna, asi como al Titular.

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

Coadyuvar con la Direccién de Investigaciones a fin de realizar las diligencias y actuaciones que 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 |a oficina a su cargo para su optimo
aprovechamiento.

Implementar, coordinar y supervisar los sistemas que instale la Secretaria en la Region Laguna, coadyuvando con los
responsables de su operacion.

Habilitar y supervisar al personal de la Secretaria para llevar a cabo los trabajos de entrega-recepcion, en las Dependencias
y Entidades.

Documentar los procedimientos administrativos y demds actuaciones en el ejercicio de sus funciones, verificando que
dichos procedimientos sean congruentes con la normatividad y legislacién vigente.

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

Supervisar a los titulares de los Organos Internos de Control, Subcontraleres, auditores y demas servidores publicos de la
Secretaria que desempenfen sus funcienes de forma permanente en la Region 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 documentacion 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 informacién.

Emitir las constancias de no inhabilitacion.

Emitir exhortos, apercibimientos, recomendaciones y requerimientos.

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

Infermar a la Secretaria scbre los acuerdos obtenidos en las reuniones de los drganos de gobierno de las Entidades
ubicadas en la Regidn Laguna.

Revisar y enviar las peticiones, comentarios o sugerencias ciudadana a las areas correspondientes, para asi aprovechar
la informacion para la mejora de procesos y actividades.

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

Turnar a la Direccion de Investigaciones las denuncias presentadas en contra de servidores plblicos o particulares.
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26. 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.

27. 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.

28. Salicitar 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.

29. Revisar, proponer, tramitar 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 Direccién de Administracion para los efectos consiguientes.

30. Recibir, organizar y resguardar los archivos fisicos y electronicos que sean correspondientes al personal a cargo.

31. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y acciones encomendados a la
unidad administrativa a su cargo.

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

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

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

35, Acordar con su superior inmediato, la atencién de los asuntos de la unidad administrativa a su cargo que requieran de su
intervencion.

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

37. Asesorar y apoyar en los asuntos de su compelencia, a las demas unidades administrativas de la Secretaria y a los
Organos Internos de Contral,

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

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

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

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

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

43. Habilitar al personal a su cargo para que lleven a cabo cualguier tipo de notificacién o diligencia.

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

45. Informar mensualmente al Secretario sobre el avance de sus actividades.

46. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas o actividades gque 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.

47. 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

Subsecretarias
Directores

la Secretaria.

Jefes de Departamento
Area (externa) Motivo

Gabinete Region Laguna

Contralores13 Municipios

actividades que desarrollan.

Instituciones de educacion superior

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

Coordinar las acciones establecidas en el Programa Anual de
Trabajo, y colaborar con elios para el logro de los objetivos de

Mantener vinculacion y relaciones de colaboracion con las
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1.6.1.1. Secretaria

Nombre del

Puesto Secretaria

Objetive Prestar servicios de asistencia secretarial a las distintas areas de la Direccion, y proporcionar atencién al
publico gue solicite informacian de esta Secretaria.

Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Region Laguna

Jerarquia Puesto Superior: Director de Contraloria Region 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 comunicacian entre las distintas Direcciones de la Secretaria de la Contraloria.

Prestar atencion al publico.

Elaborar documentos que le sean encomendado por su superior inmediato.

Llevar una agenda del superior, asi como actualizaria.

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

Enviar y recibir correspondencia.

Llevar el contral 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 legislacién aplicable.

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

R N

©

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccién de Contraloria Regién Laguna

Directores de Areas de la Secretaria de la Contraloria Fungir como enlace y apoyo en las actividades realizadas.
Area (externa) Motivo

Gabinete de Gobierno Region Laguna . ) o
Mantener vinculacion y comunicacion con las areas.

Contralores de 13 Municipios (Region Laguna)

. Proporcionar informacion requerida.

Publico en General

Conocimientos Basicos
Secretariales.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.5.1.2. Auxiliar Administrativo

Nomibre del Auxiliar Administrativo
Puesto
Objetivo Manejar de forma eficiente y correcta los recursos Financieros, Humanos y Materiales.
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Regiéon Laguna
Puesto Superior: Director de Contraloria Region Laguna
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No aplica
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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 reperte de incidencias de allas, bajas, permisos,
ausencias, incapacidades y maniener actualizado los expedientes y directorios del personal en la Region Laguna.

4. Llevar el control de los bienes patrimoniales y realizar inventarios periédicos 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
correctivo 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 recepcién, previo analisis de la
comprobacion de los mismos.

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 inmediato

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Direccién de Contraleria Region Laguna

Jefes de Departamento de la Secretaria de la Contraloria

objetivos de esta Direccion.

Area {externa) Motiva

Proveedores

Buscar cotizaciones ajustadas a presupuesto y calidad de los
materiales o suministros para la Direccion.

Conocimientos Basicos
Administracion.
Contabilidad Publica y Gubernamental.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.6.1.3. Jefe de Departamento de Atencién y Participacion Ciudadana

No&:‘: : el Jefe de Departamento de Atencién y Participacion Ciudadana
. Promover la participacion ciudadana en las decisiones y acciones de gobierno a través del establecimiento
Objetivo N
de proyectos que fomenten la cultura de |a legalidad.
Area de Adscripcion: Direccién 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

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

2. Tramitar, registrar y entregar las cartas de no inhabilitacion o inhabilitacion a ciudadanos y servidares piblicos 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 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
narmatividad 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

Direccion de Contraloria Region Laguna Contribuir al logro de objetivos de esta Direccién.

Confribuir al buen manejo administrativo y cumplir con los
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Llevar a cabo localmente las actividades de cada drea que
| competen a este departamento.
Area (externa) Motivo

Dependencias Estatales - . . .

Paraestatales Dar seguimiento a los cOmpromisos de los Ejecutivos Estatal.
> Asesorar y vigilar el cumplimiento de Ley.

Ayuntamientos Asistir en Licitaciones.

Organismos Descentralizados Asesor y apoyar en la informacién relacionada con denuncias.

Ciudadania en general

Jefes de Departamento de la Secretaria de la Contraloria.

Conocimientos Basicos

. Derecho.

«  Administracién.

= Trabajo Social.

. Manejo de Microsoft Office.
. Manejo de internet,

* Manejo de equipo de oficina.

1.6.1.4. Jefe de Departamento de Control y Evaluacion

Nombre del .
Puesto Jefe de Departamento de Control y Evaluacién
- Vigilar el cumplimiento de la normatividad e impulsar la cultura de transparencia, dando seguimiento y
Objetivo L A e : .
atencion a la aplicacion de los recursos publicos en beneficio de la sociedad.
Area de Adscripcian: Direccion de Contraloria Regién Laguna
Puesto Superior: Director de Contraloria Regién Laguna
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Jerarquia Titular de Organo Interno de Control
Auditor (Subcontralor)

Puesto(s) Inferior(es): Auditor

Augxiliar Administrativo
Auxiliar Juridico.

Funciones y Responsabilidades

1. Promover en la regién las disposiciones en materia de contratacidn de obra pulblica, adquisiciones y
arrendamientos.

2. Revisar estados financieros, arqueos, inventarios, viaticos y comisiones de las unidades administrativas y
organismos descentralizados.

3. Sancionar los procesos de Entrega - Recepcion de las unidades administrativas y organismos descentralizados

cuando es requerido.

Supervisar a los Organos Internos de Control y Subcontralores en la Region Laguna.

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

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

normatividad y legislacién aplicable.

6. Las demds gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superier inmediato

ook

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Direccion de Contraloria Regibn Laguna Caontribuir al logro de objetives de esta Direccidn.
i . 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 Estalales.
Paraestatales Dar seguimiento a los compromisos asumidos por la Secretaria.
Ayuntamientos Asesoramiento y vigilancia del cumplimiento de la Ley.

Organismos Descentralizados
Ciudadania en general
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Conocimientos Basicos

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

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

1.6.1.4.1. Titular de Organo Interno de Control

Nombre del . .
Puesto Titular de Organo Interno de Control
Evaluar y verificar la planeacion, operacion y direccion en la implementacion y mantenimiento de los
Objetivo sistemas de Control Interno para efeclos preventivos y correctivos en las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Estatal.
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Region Laguna
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Control y Evaluacion
Jerarquia .
Nombre del Puesto Titular de (f)rgano Interno de Control.
Puesto(s) Inferior(es): MNe Aplica

o

16.
17.

19.

Funciones y Responsabilidades

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.

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

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; contratacion de servicios; obra publica; adquisiciones,
arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes, demas activos y recursos
materiales.

Atender los requerimientos de Direccion de Conirol, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de Control, asi
como de las demas &reas que designe el Secretario para el mejor desempefio de sus atribuciones.

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

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

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.

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.

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

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

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspeccidn que practiquen las
unidades administrativas competentes de la Secretaria en las Dependencias, Entidades, Fiscalia y fideicomisos
publicos, mandatos y contratos anélogeos, 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 cumplimiento de las normas que en esas materias expida la Secretaria.

Coadyuwvar al optimo desempefio de servidores publicos, a la modernizacion continua y desarrollo eficiente de la
gestion administrativa y al correcto manejo de los recursos publicos.

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

Presentar denuncias por los hechos gque las leyes sefialen como delites 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 cabc 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 cumplimiento de las normas de control interno y evaluacion de la gestion publica que emita la Secretaria,
asi como elaborar los proyectos de normas complementarias requeridas.
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21. Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de contral interno establecido e informar el estade que guarda
cuando le sea solicitado por las unidades administrativas de la Secretaria.

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

23. Dar vista a la Direccion 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 modernizacion de la gestién en las Dependencias, Entidades y Fiscalia en
la que estén adscritos.

25. Realizar las actividades de control y evaluacion gubernamental para los efeclos preventivos y correctivos 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 la propia Direccion.

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

28. 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 seguimiente a las mismas hasta que se elimine su causa-
raiz.

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

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

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

32. 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.

33. Rubricar los documentos que sean emitidos para firma del Director yfo Secretario, por el area a su cargo.

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

35. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas 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 legislacion aplicable.

36.

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)
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 Tilular del Qrgano Interno de Control
depende jerarquicamente de la Direccion.

Motive

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente 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, peticiones e inconformidades que les
sean turnadas.

Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental.
Administracion.

Auditoria.

Planeacion estratégica.

Mormas Generales de Control Interno.

Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

" 8 4 8 8 8 8 s oae

Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Durango.
Manejo en la Legislacion aplicable en materia de respensabilidad administrativa.
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1.6.1.4.2. Auditor (Subcontralor)

Nombre del .
Puesto Auditor (Subcontralor)
Evaluar y verificar la planeacién, operacion y direccion en la implementacion y mantenimiento de los
Objetivo sisternas de Control Interno para efectos preventivos y correclivos en las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Estatal.
Area de Adscripcion: Direccion de Gontraloria Regidon Laguna
. Fuesto Superior; Jefe de Departamento de Control y Evaluacion
Jerarguia
Nombre del Puesto Auditor (Subcontralor)
Puesto(s) Inferiar(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Recibir las opiniones, denuncias, peticiones e inconformidades que se presenten en contra de los servidores

w

10.

1.

12,

13.

14,

15.

16.

18.

19.

20.

21.

publicos de la Dependencia ¢ 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.

Integrar los expedientes derivados de auditorias, revisiones, evaluacicnes 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.

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 pablico, 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.

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

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

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

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

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

Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacién de recursos publicos estatales, segin corresponda en el
ambito de su competencia.

Desahegar el procedimiento establecido en términos del articulo 47 de la Ley para la Enirega-Recepcion de las
Administraciones Publicas del Estade y los Municipios de Durango.

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspeccién que practiguen las
unidades administrativas competentes de la Secretaria en las Dependencias, Entidades, Fiscalia y fideicomisos
pablicos, mandatos y contratos analogos, en los casos en que asi se determine.

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

Coadyuvar al optimo desempeiio de servidores pablicos, a la modernizacion continua y desarrollo eficiente de la
gestion administrativa y al correcto manejo de los recursos publicos.

Formular los proyectos de programas y presupuesto del érgano interno de control dentre del ente publico en gue 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 auteridad competente.

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

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

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

Verificar el cumplimiento de las normas de control interno y evaluacién de la gestion pablica 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 sclicitado por las unidades administrativas de la Secretaria.
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22, Efectuar la evaluacién 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 modernizacion de la gestién en las Dependencias, Entidades y Fiscalia en
la que estén adscritos.

25. Realizar las actividades de control y evaluacion gubernamental para los efectos preventives y correclivos que
contribuyan al mejoramiento de la gestion administrativa.

26. 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.

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

28. 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, emilir las propuestas
necesarias para su correccion y prevencion, asi coma dar seguimiento a las mismas hasta que se elimine su causa-
raiz.

29.  Asistir a las reuniones encomendadas por la Direccion y realizar los informes correspondientes 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, segun sea el caso.

3. 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.

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

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

34, 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.

35. 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

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 jerdrquicamente
de la Direccion.

Area (externa) Motivo

Vigilar el cumplimiente de la normatividad vigente 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 pracliquen.
Atender las opiniones, peticiones e inconfermidades que les
sean turnadas.

Todas las unidades administrativas de la Secretaria.

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.
Publico en General.

Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental.

Administracion.

Auditoria.

Planeacion estratégica.

Normas Generales de Control Interno.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango.

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

Manejo de internet,

Manejo de equipo de oficina.
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1.6.1.4.3. Auditor

Nombre del .
Puesto Auditor
Objetivo Colaborar en los trabajos operativos relacionados con las revisiones, auditorias y/o actividades realizadas
por los Organos Internos 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 Tilulares de los Organos Internos de Control en
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

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 Administracion Pablica.

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

Mantener ordenado, aciualizado y darle seguimiento al archivo de la documentacién.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas ¢ 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 pueste y las que sean encomendadas por el superior inmediato

oW oN

Comunicacion Interna y Externa

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

Realizar actividades dentro de un Grgano Interno de Control en
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal. alguna Dependencia o Entidad a la que estén adscrites, por lo
que tienen contacto directo con las Instituciones.

Conocimientos Béasicos
+  Contabilidad Gubernamental.
. Administracion,
. Auditaria.
*  Manejo de Microsoft Office.
»  Manejo de internet.
. Manejo de equipo de oficina.

1.6.1.4.4. Auxiliar Administrativo

Nombre del - -
Puesto Auxiliar Administrativo
Convalidar las actuaciones practicadas, cooperar en todas las funciones del O-rganu Interno de Control,
Objetivo ayudar en la supervision y demas aclividades sustantivas que por el escase personal con el que se cuenta
resultan indispensables.
Area de Adscripcion: Direccién de Contraloria Regién Laguna
Pueste Superior: Jefe de Departamento de Control y Evaluacion
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrative
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades
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Apoyar al Grganoc Interno de Control en los procesos de Entrega — Recepcién.

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

Elaborar aclas de resultado de permanecia laboral y revisiones.

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

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

Archivar y mantener actualizados los documentos recibides 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 v legislacién aplicable.

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

No kW=

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Direccion de Contraloria Regién Laguna. Contribuir al logro de los Objetivos de esta Direccion.
Llevar a cabo las actividades gue le competan a esa drea y las
que le sean designadas por el superior inmediato.

Area (externa) Motivo

Titular del Organo Intemo de Control.

Realiza funciones de control interne, apoyando a un

Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal. Subcontralor.

Conocimientos Basicos

Administracion.

Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

" s =

1.6.1.4.5. Auxiliar Juridico

Nombre del - -
Puesto Aucxiliar Juridico
Obictivo Vigilar el cumplimiento de la normatividad e impulsar la cultura de transparencia, dando seguimiento y
d atencion a la aplicacion de los recursos publicos en beneficio de la sociedad.
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Region Laguna
. Puesto Superior: Jefe de Departamento de Control y Evaluacion
Jerarquia
Nombre del Puesto Augxiliar Juridico

Puesto(s) Inferior(es): Mo Aplica

Funciones y Responsabilidades

-

Vigilar la correcta aplicacion de la Ley de Responsabilidades.

Llevar a cabo cualquier 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 demas que se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

.

Comunicacidn Interna y Externa

Area (interna) Motivo

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

Subecontralores en la Regién Laguna.
Area (externa) Motivo
Dependencias Estalales y Ciudadania en general. Asesorar y vigilar el cumplimiento de la ley.

Conocimientos Basicos
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Derecho.

Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

1.6.1.5. Jefe de Departamento Juridico

Nombre del
Puesto Jefe del Departamento Juridico
Objetivo Vigilar el cumplimiento de la normatividad e impulsar la cultura de transparencia, dando seguimiento y
alencion a la aplicacion de los recursos publicos en beneficio de la sociedad.
Area de Adscripcion: Direccign de Contraloria Region Laguna
) Puesto Superior: Director de Contraloria Regién Laguna
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Juridico
Funciones y Responsabilidades
1. Vigilar la correcta aplicacion de la Ley de Respansabilidades.
2. Habilitar al personal a su cargo para que lleven a cabo cualquier tipo de notificacién o diligencia a que haya lugar,

durante el procedimiento administrativo;

3. Ejercer la fe publica 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 Administracién Publica Estatal.

5. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades 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. 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;

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

8. Expedir las copias, testimonios e informes gue 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 disposicién de la ley deba dar fe;

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

12. Facilitar a las partes 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 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
normaltividad y legislacion aplicable.

16. 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

Direccion de Contraloria Regién Laguna

Jefes de Departamento de la Secretaria de la Contraloria Contribuir al logro de objetives de esta Direccion.

O.1.C.

Asesorar en asuntos relacionados con temas juridicos.

Subcontralores en la Regién Laguna

Area (externa) Motivo

Dependencias Estatales

Ciudadania en general

Asesorar y vigilar el cumplimiento de la ley.

Dar seguimiehlo a los compromisos de los Ejecutivos Estatal

Asesorar y apoyar en informacion relacionada cen denuncias.
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Conocimientos Basicos

Derecho.

Principios de Contabilidad Gubernamental.
Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

1.6.1.5.1. Auxiliar Juridico

Nombre del - .
Puesto Auxiliar Juridico .
e Vigilar el cumplimiento de la normatividad e impulsar la cultura de transparencia, dande seguimiento y
Objetivo L s P . p
atencion a la aplicacion de los recursos publicos en beneficio de la sociedad.
Area de Adscripcion: Direccién de Contraloria Region Laguna
p Puesto Superior: Jefe del Departamento Juridico.
Jerarquia - .
Nombre del Puesto Auxiliar Juridico

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

-y

W

o o

Funciones y Responsabilidades

Ajustar su actuacion a la Ley de Responsabilidades.

Asistir al Jefe de Departamento para llevar a cabo cualquier fipo de nofificacion o diligencia a que haya lugar, antes o
durante el procedimiento administrativo.

Las demas que sean encomendadas por el superior inmediato

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

Preparar los proyectos de resolucién en los expedientes que se encuentren en ese estado;

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

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;

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

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.

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

Comunicacion 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

Dependencias Estatales y Ciudadania en general

Asesorar y vigilar el cumplimiento de la ley.
Asesorar y apoyar informacidn relacionada con denuncias.

Conocimientos Basicos

Derecho.

Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

1.6.1.6. Jefe de Departamento de Fiscalizacion

Nombre del s h s
Puesto Jefe de Departamento de Fiscalizacion
Obijetivo Impulsar la transparencia y rendicion de cuentas mediante la revision del manejo eficiente y efective de los
d recursos plblicos.
Jerarquia Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Region Laguna
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Puesto Superior: Director de Contraloria Regién Laguna
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferiar(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Aplicar las politicas, procedimientos y estrategias de control, fiscalizacién revision y evaluacion conforme a normas y
politicas establecidas por las areas centrales responsables de la fiscalizacion.

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

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

4.  Supervisar, inspeccionar y vigilar gue las éreas 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 legislacion aplicable.

5. Las demas gue 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 Region Laguna. Obtener las metas establecidas por esta Direccion.
Llevar a cabo localmente las actividades de cada area que
Jefes de Departamento de la Secretaria de la Contraloria. competen a este Departamento.
Area (externa) Motivo
Direccién de Control y Auditoria a Programas Federales. g_me"?gr:as metas, politicas y narmas establecidas por esta
ireccion.
Directores de las unidades administrativas de la Secretariade  |levar a cabo las actividades 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.

1.6.1.7. Jefe de Area de Fiscalizacion de Obra Publica

Nombre del : . S -
Puesto Jefe de Area de Fiscalizacién de Obra Pablica
Obietivo Planear, coordinar y supervisar las actividades de los auditores encargados de la fiscalizacion de obra
ie publica.
Area de Adscripcion: Direccion Contraloria Region Laguna
Puesto Superior: Director de Contraloria Region Laguna
Jerarquia -
MNombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior{es): Auditor
Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar el Programa Anual de Trabajo de acuerdo a las funciones del Departamento.
2. Coordinar y supervisar las actividades de los auditores correspondientes a las funciones del area.
3. Planear y coordinar el desarrollo de las auditorias realizadas a las obras publicas.
4. Revisar los informes iniciales de auditorias.
5. Revisar y dar el visto bueno a los informes finales de auditoria, integrados después del proceso de solventacion de

las Dependencias.

Informar a la Direccién de Contraloria Region Laguna acerca de las observaciones que no fueron solventadas e

integrar el expediente correspondiente.

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

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

o
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9. Verificar y revisar que los documentos que son emitidos 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.

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

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

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

13. 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.

14, 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 Regién Laguna.
Auditores.

Unidades administrativas de la Secretaria.

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

area.

de los informes correspondientes.

Coordinar las auditorias y la operacién de las acciones del
Departamento cuando se tenga relacion con las diferentes

unidades administrativas de la Contraloria.

Area (externa) Motivo

Contralores internos de Dependencias y Entidades.

Enlaces en las dependencias. se considere pertinente.

Municipios. operacidn de los sistemas de bitacora electronica.
Conocimientos Basicos
*  Procedimientos de auditoria.
«  Leyes y reglamentos aplicables a la obra piblica.

" & & & 8 =

Andlisis de costos.

Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Elaboracion de informes.
Redaccién y ortografia.
Planeacién estratégica.

1.6.1.7.1. Auditor de Obra Publica

"";“h"“ del  auditor de Obra Pablica
uesto
Objetivo Realizar auditorias y revisiones a las obras publicas.
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Region Laguna
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Area de Fiscalizacion de Obra Pablica
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Realizar las auditorias y las revisiones a las obras plblicas establecidas en el Programa Anual de Trabajo.
2. Elaborar el acta de inicio de auditoria.
3. Llevar a cabo la revision documental de las obras sefaladas en el acla de inicio.
4. Realizar la visita fisica a las obras, con el fin de cuantificar y conciliar con el residente de obra los conceptos de

D ENE® o

obra determinados en la revision documental.

Elaborar los informes 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 informacién pertinente al personal de la Direccion de Investigaciones, cuando asi sea requerido, para
la integracion de informes de presunta responsabilidad administrativa.

Colaborar en el desarrollo de auditorias conjuntas, cuando asi sea requeride por la autoridad superior jerarguica.

Realizar la coordinacion, supervision y la elaboracion y revision

Coordinar las actividades del Departamento con el personal que

Coordinar los temas relacionados con las auditorias y la



PERIODICO OFICIAL

PAG. 49

[ |
Toue - bans

P/[V\ TODDS - 70008
| ) | SECRCTARIA DE
| o MANUAL DE ORGANIZACION $°QQ  conrracnn

11. 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.

12. 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

Jefe de Departamento de Fiscalizacién de Obra Publica.

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

Secretarla. actualizado el control de archivo.

Area (externa) Motivo

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

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

Residentes de obra.

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.
Analisis de Costos.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Experiencia en procesas construclivos y de administracion de obras.
Elaboracién de informes.
Redaccion y ortografia.
Planeacion estrategica.

1.6.1.8. Jefe de Area de Calidad de los Materiales

Nombredel .o 4o Area de Calidad de los Materiales
Puesto

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

Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Region Laguna

. Puesto Superior: Director de Contraloria Regién Laguna
Jerarquia i
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): Supervisor de laboratario
Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar el Programa Anual de Trabajo del laboratorio de acuerdo a las funciones del Departamento.
2. Coordinar las actividades para |a revision de las obras publicas.
3. Planear, desarrollar y cocrdinar 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 informacion referente a los indicadores de las pruebas de laboratorio efectuadas a los

o~

10.
1.
12.

materiales dentro de los sistemas establecidos.

Mantener actualizada la vigencia de las Normas aplicables a los materiales.

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

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

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

. Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediata.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)

Director de Confraloria Regidn Laguna.
Supervisores de calidad de los materiales.
Secretaria.

Otras unidades administrativas de la Contraloria.
Area (externa)

Contralores internos de las Dependencias.

Enlaces de las dependencias.

Municipios.

Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Conocimiento de los materiales.
Elabaoracion de informes.
Redaccion y ortografia.
Planeacion estratégica.

1.6.1.8.1. Supervisor de laboratorio

Leyes y reglamentos aplicables a la obra publica.
Procedimientos para la realizacion de pruebas de laboratorio.
Normas Mexicanas referentes a materiales de construccion.

Motivo

Solicitar  las  autorizaciones, presentar informes  del
departamento, y planear las actividades.

Coordinar las actividades, y revisar los informes.

Apoyar la comunicacion interna y externa, y en el control de
archivo.

Desarrollar actividades en conjunto cuando asi sea necesario.

Motivo

Coordinar las actividades de los supervisores de laboratorio.
Programar las revisiones, y coordinar la presentacion de
informes.

Coordinar todo lo relacionado con las revisiones de obra
publica.

Conocimientos Basicos

Compraobar la calidad de los materiales que son utilizados en las obras plblicas mediante la realizacion de

Direccion de Contraloria Region Laguna
Jefe de Area de Calidad de los Materiales

Supervisor

Funciones y Responsabilidades

Nombre del . )
Puesto Supervisor de Laboratorio
Objetivo pruebas en el laboratorio.
Area de Adscripcion:
‘ Puesto Superior:
Jerarquia
Nombre del Puesto
Puesto(s) Inferior(es):
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Tomar las muestras de los materiales utilizados en construccion de las obras publicas.

Llevar a cabo las pruebas de las muestras de los materiales en el laboratorio.

Elaborar los informes de los resultados de las pruebas realizadas a los materiales de construccion de obra.
Realizar el registro de las muestras para las pruebas de laboratorio.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Departamento de Calidad de los Materiales.
Llevar a cabo el registro de los avances de los indicadores pertenecientes a su area.

Supervisar, inspeccionar y vigilar gue 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 legislacién aplicable.

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

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna)
Jefe de Departamento de calidad de los materiales
Secretaria

Area (externa)

Contralores internos

Motivo

Planear, programar y coordinar |as visitas a las obras pablicas,
y revisar los informes correspondientes al area.

Apoyar en la comunicacion interna y externa, y realizar el
control de archivo.

Motivo

Coordinar las visitas a las obras publicas.
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Enlaces de las dependencias Programar las visitas a las obras publicas.

" . Dar acompafamiento a las visitas de las obras plblicas para la
Residentes de obra de | : '
te as dependencias 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 la obra piblica.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Conocimiento de los materiales

Elaboracién de informes

Redaccién y ortografia

1.7. Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango

Organigrama de la Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durange

COORDINADOR GENERAL

DE TRANSPARENCIA DEL
PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE DURANGO

SECRETARIA
I I [ |
COORDINADOR DE
COORDINADOR DE ACCESOALA COORDINADCR DE COORDINADCR DE
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Inventario de Puestos de la Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango

TOTAL
N° PUESTO DE

S PLAZAS
1 Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango 1
2 Secretaria 1
3 Coordinador de Transparencia S 1
4 Augxiliar Informatico de Transparencia 1
5 Augxiliar Administrativo de Transparencia - 2
& Coordinador de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales 1
_T_ Au.x“ilia”r Juridico de Acceso a la Infc.lrn:mE:i_én Y P_r_otecciér{-t_ié.oatns Personales 3
8 Coordinador de Gobierno Abierto y Vinculacion Social 1
9 - A.ﬁi.ili.e;r-i.r;féﬁ;ético de“(_i.ubierno Abierto y Vinculacion Social 1
10 Auxiliar Administrativo de Gobierno Abierto y Vinculacion Social 1
1_1“ Coordina_dor de Transparencia en la Region Laguna 1

Descripcion de Puestos de la Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango

1.7.1. Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango

Nombre del
Puesto

Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado de Durango

Promover la correcta aplicacion y supervision de las estrategias en materia de transparencia que deben

Objetivo observar las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal, segin lo establecido en los

instrumentos normativos aplicables.
Area de Adscripcion: Secretaria de Gontraloria

Puesto Superior: Titular de la Secretaria de Contraloria

Nombre del Puesto Coordinador General

Jerarquia Secretaria

]

L

Qo =~

Coordinador de Transparencia

Coordinador de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
Coordinador de Gobierno Abierto y Vinculacion Social

Coordinador de Archivo

Coordinador de Transparencia en la Region Laguna

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Proponer e implementar politicas, practicas y planes que promuevan la transparencia, acceso a la informacién publica,
proteccion de datos personales y Gobierno Abierto.

Promover la transparencia y accesibilidad de la informacion del sujeto obligado.

Mantener permanentemente informado al Secretario sobre las actividades de la coordinacion, pricrizando los asuntos
que requieran su atencion.

Revisar la omisién de las obligaciones de transparencia de los Sujetos Obligades y comunicarlas al titular.

Promover y coordinar accicnes o estrategias para crear informacion, dar conocimiento y facilitar el acceso a la
informacion y el Gobierno Abierto.

Vigilar la atencion y seguimiento a las solicitudes de informacion, los recursos de revision y demas obligaciones de
fransparencia, 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 informacién publica y
proteccion de datos personales.

Coadyuvar en el tema de imparticion de capacitaciones y asesoramiento en materia de fransparencia, acceso a la
informacién, accesibilidad, proteccion de datos personales, Gobierno Abierto y Transparencia Focalizada y Proactiva
con los responsables de las Dependencias y entidades gubernamentales, con los titulares de las areas de la
Secretaria de Contraloria yfo con los drganos internos de control, en los términos que margue la ley.
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Participar en la planeacién y ejecucién de cursos, seminarios, talleres, conferencias u olros medios de capacitacion
en los temas de su competencia, dirigidos a todos los Servidores Publicos o integrantes del sujeto obligado.

Coadyuvar la elaboracidn del Plan Anual de Trabajo, presupuesto, informes y lineamientos solicitados a la
Coordinacion.
Disenar, proponer e implementar estrategias, instrumentos o actos juridicos y/o administrativos que incidan en el
ambito de su competencia, mismos que serdn sometidos a aprobacion del Secretaric asi como a las revisiones
pertinentes.
Coordinar la elaboracion y ejecucion del programa de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos aplicable a las areas de la Secretaria.
Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de archivos
en las areas que conforman la Secretaria.
Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia, de conformidad con la tabla de aplicabilidad prevista para
la Secretaria.
Revisar y validar mediante su ribrica que los documentos generados por la Coordinacion cumplan con las
disposiciones legales, de forma y administrativas conducentes y, a su vez se remitan para firma del Secretario.
Planear, controlar y evaluar que los programas a su cargo sean desarrollados conforme a las indicaciones y
normatividad aplicable.
Establecer y documentar procedimientos internos, lineamientes o politicas que mejoren la eficiencia del personal a
su cargo.
Atender las actividades de comités en los que forme parte o bien en las comisiones encomendadas por el superior.
Expedir certificaciones de los documentos e impresién de Ios datos electronicos que se resguardan en su archivo en
cumplimiento con la normatividad aplicable.
Dirigir las acciones encaminadas a administrar, organizar y conservar el acervo documental de acuerdo al tiempo que
indiguen las disposiciones legales aplicables.
Revisar, validar y supervisar la organizacion y disposicion de documentos, expedientes, informacion, registros y datos
producidos o recibides para su resguardo.
Delegar, supervisar, asesorar y coordinar al personal a su cargo durante el desemperio de sus funciones.
Informar al titular de la Secretaria sobre las metas cumplidas y los avances en sus aclividades de manera mensual y
en los términos requeridos.
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 proceses 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
interna) Motivo

Participar en la toma de acuerdos, coordinacion, planeacién y
seguimiento de actividades.

Unidades administrativas de la Secretaria Asesorar y capacitar,
Direccién Administrativa Organizar y operar.
Area (externa) Motivo
Ciudadania Difundir, promover y asesorar.
Dependencias y Entidades Coordinar acciones, supervisar y dar seguimiento.
Municipios Asesaorar.
IDAIP Coordinar acciones, asesorar y capacitar.
Archivo General de la Nacion 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 redaccion.

. Manejo de personal.

1.7.1.1. Secretaria de la Coordinacién General de Transparencia

Nombre del . . . I
Puesto Secretaria de la Coordinacién 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.
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Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
Estado de Durango
Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del

Area de Adscripcion:

Puesto Superior;

Jerarquia Estado de Durango
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1.  Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencion 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. Caoordinar 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 indique.

6. Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas.

7. Recibir, registrar, turnar y otorgar el seguimiento 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 que 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 gestion de documentos, la recepcién o entrega de
documentos relacionados con el actuar de la CGTPEED.

11.  Gestionar y controlar informacion y bases de datos de la CGTPEED, ademas de asegurar su actualizacion
permanente.

12.  Controlar el movimiento de entrada y salida del material de oficina, asi como mantener organizado y aclualizado
el inventario del mobiliario, material y equipo de la oficina.

13. Elaborar el pedido de materiales y Gtiles de oficina.

14. Elaborar los documentos que se le soliciten en distintos formatos.

15.  Elaborar solicitudes y comprobaciones de vialicos.

16. Coadyuvar con los demas departamentos de la CGTPEED en las actividades 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 archive correspondiente a su area.

19.  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.

20. 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

Coordinader General de Transparencia

Unidades administrativas de la Secretaria

Realizar la planeacion de actividades y ser el enlace de comunicacion

Ser el enlace de comunicacion con las distintas areas de la

Secretaria
Direccion Administrativa Dar seguimiento a la organizacion y operacion del area.
Area (externa) Motivo
Dependencias y Entidades de los tres niveles de
gobierna . N . .
Ser el enlace de comunicacion de la Secretaria con las diferentes
IDAIP Instituciones de Gobierno.
Municipios
Ciudadania Dar respuesta a los distintos requerimientos de informacién que

realizan.



PERIODICO OFICIAL

PAG. 55

i
a

1.7.1.2. Coordinador de Transparencia

No;nhra del Coordinador de Transparencia
uesto
Coordinar las acciones de gestion y supervision del contenido de la informacion publica, de acuerdo con la
Objetivo LTAIPED, ademas de aplicar estrategias que incentiven la participacion de los servidores publicos en las
politicas de Transparencia Focalizada y Proactiva.
Area de Adscripcion: Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
’ Estado de Durango
Puesto Superior: Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
: Estado de Durango
Jerarquia

10.

11.
12.
13,
14,

15.

17.
18.
19.

20,
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Conocimientos Basicos
Archivonomia.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina.
Alencion al piblico
Ortografia y redaccion.

Nombre del Puesta Coordinador

Auxiliar Informatico de Transparencia

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrative de Transparencia

Funciones y Responsabilidades

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.

Proponer al titular de la CGTPEED las acciones en materia de transparencia para conformar el Plan Anual de
Trabajo de la Coordinacian.

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.
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.

Coordinar las acciones necesarias para que las Dependencias y Entidades cumplan con las observaciones
emitidas por el IDAIP relacionadas con las obligaciones de transparencia, conforme a lo establecido en la
LTAIPED y demas disposiciones aplicables.

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 ordenamientos legales aplicables.
Fomentar en las Dependencias y Enfidades la disponibilidad de la informacién plblica en bases de datos y en
formatos abiertos, para su publicacion en los medios electronicos establecidos para tal fin.

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
informacion y resolucion de dudas.

Realizar, por si o por terceros, estudios e investigaciones en materia de transparencia para identificar las buenas
précticas realizadas en el contexto nacional.

Dar seguimiento a las evaluaciones y mediciones de transparencia, realizadas por instituciones académicas, de
investigacion, 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.

Capacitar a los RUT en la operacion, suministro y aclualizacion de las obligaciones de transparencia para ser
publicadas en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Transparencia del Gobierno del Estado.
Coordinar las notificaciones necesarias para llevar a cabo las atribuciones de su area y mantener informado al
fitular de la CGTPEED.

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.

Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia, de conformidad con la tabla de aplicabilidad prevista
para la Secretaria.

Verificar y revisar que los documentos gue son emitidos por la coordinacion a su cargo, para firma del superior
jerarquico, cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

Producir, registrar, organizar y conservar los documentos del archivo correspondiente a su area.

Rubricar los documentos que son emitidos por la coordinacion a su cargo, para firma de su superior jerarquico.
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 cumplimiente con la
normatividad y legislacién aplicable.

Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el supericr inmediato.
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Area (interna) Motivo

Planear las actividades, tomar los acuerdos, seguimiento y
coordinacion.

Asesorar y dar capacitacion en los temas que le competen a

Coordinador General de Transparencia

Unidades administrativas de la Secretaria

Direccian.
Direccién Administrativa Dar seguimiento a la organizacion y operacion del drea.
Area (externa) Motivo
Dependencias y Entidades de |la Administracion Publica
Municipal, Estatal, Federal )
IDAIP Coordinar, asesorar, capacitar, requerimientos de informacion.

Organismos Autonomos

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.
Expresién oral.
+  Ortografia y redaccién.

1.7.1.2.1. Auxiliar Informatico de Transparencia

No':n bre del Auxiliar Informatico de Transparencia
uesto
Obietivo Administrar el panel del Portal de Transparencia del Gobierno del Estado, asi como brindar apoyo técnico
J y asesoria a los Responsables de las Unidades de Transparencia del Poder Ejecutivo del Estado.
Area de Adscriocion: Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
fea de Agscripcion. Estado de Durango
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador de Transparencia
Mombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Administrar el panel del Portal de Transparencia del Gobierno del Eslado, a través de altas, bajas o modificaciones
de la informacion difundida, de manera periddica.

2. Capacitar y asesorar a los RUT de los Sujetos Obligados de la Administracion Plblica Estatal, en el uso de la
Plataforma Nacional de Transparencia y del panel del Portal de Transparencia del Gobierno del Estado.

3.  Capacitar y asesorar & los RUT de los Sujetos Obligados de la Administracion Plblica Estatal, en el llenado de
formatos y carga de los mismos en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Transparencia del
Gobierno del Estado, de acuerdo con los lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de las obligaciones de transparencia.

4, Dar seguimiento, en las Dependencias y Entidades, a las observaciones emitidas por el IDAIP relacionadas con
las obligaciones de transparencia.

5.  Registrar de manera permanente la estadistica correspondiente al drea.

6.  Elaborar los reportes e informes que les sean solicitados, relacionados con las observaciones a las obligaciones
de fransparencia.

7. Apoyar la notificacion, promocion y difusion relacionadas con el quehacer de la Coordinacion de Transparencia.

8.  Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

9. Dar seguimiento en la actualizacion yio adecuaciones de las tablas de aplicabilidad de los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo.

10. Crear y configurar plantillas de Revision de Obligaciones de Transparencia.

11. Asesorar sobre los Lineamientos Téenicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la
informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articule 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica a los organismos y dependencias del Poder Ejecutivo del
Estado de Durango.

12. Realizar verificaciones diagnésticas en cuanto a obligaciones de transparencia a los sujetos obligados, a peticion
de estos.
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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.
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

Coordinador de Transparencia

Participar en la planeacién de actividades, toma de acuerdos,
seguimiento y coordinacion.

Unidades administrativas de la Secretaria Asesorar y capacitar.

Area (externa) ' Motivo

Dependencias y Entidades Asesorar, capacitar y supervisar.
IDAIP Asesoria y capacitacion.

Conocimientos Basicos

+«  Dominio de desarrollo web.

. Manejo de internet.

+  Administracion de sitios web.

«  Dominio de Microsoft Office.

*« Manejo de equipos de oficina.

. Expresion oral

«  Ortografia y redaccion.

1.7.1.2.2. Auxiliar Administrativo de Transj ci

"°|§';'f;::e' Auxiliar Administrativo de Transparencia

Obieti Realizar las acciones encaminadas a favorecer la difusion de contenidos de la informacion publica,
jetivo . . ! . i) . ot 1e

promoviendo las estrategias que incentiven la participacion de los servidores publicos.
Area de Adscripeion: Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
’ Estado de Durango
. Pueste Superior: Coordinador de Transparencia
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Capacitar y asesorar a los RUT de los Sujetos Obligados de la Administracién Plblica Estatal, en el uso de la
Plataforma Macional 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, homologacion 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.

§. Elaborar los reportes correspondientes a las observaciones de las obligaciones de transparencia, que les sean
solicitados.

6. 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 gestion institucional.

8. Dar seguimiento en la actualizacion y/o adecuaciones de las tablas de aplicabilidad de los sujetos obligados del Pader
Ejecutive.

9. Creary configurar plantillas de Revision de Obligaciones de Transparencia.

10. 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 Informaciéon Piblica a los organismos y dependencias del Poder Ejecutive del
Estade de Durango.

11. Realizar verificaciones diagnésticas en cuanto a obligaciones de transparencia a los sujetos obligados, a peticion
de estos.

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 cumplimiento con la
normatividad vy legislacion aplicable.

13. 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

Coordinador de Transparencia

Participar en la planeacion de actividades, toma de acuerdos,
seguimiento y coordinacion.

Unidades administrativas de la Secretaria Asesorar y capacitar.

Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades Asesorar, capacitar y supervisar.
IDAIP Asesorar y capacitar.

Coneocimientos Basicos
Legislaciones estatales y federales en materia de Transparencia.
Manejo de herramientas tecnoldgicas e internet.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina en general.
Expresion oral.
Ortografia y redaccion.

1.7.1.3. Coordinador de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

"";‘;‘;;:e' Coordinador de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
Obietivo Asesorar y capacitar a las Dependencias y Entidades en materia de acceso a la informacién, proteccion y
] tratamiento de datos personales, tramite de recurso de revisién y elaboracion de acuerdos de reserva.
Area de Adscripcion: Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
€a de Adscripeion: Estado de Durango
Puesto Superior: Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
Jerarquia uesio superior: Estado de Durango
Nombre del Puesto Coordinador
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Juridico de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Funciones y Responsabilidades
1. Elaborar y proponer al titular de la CGTPEED los proyectos, programas, normas, politicas, lineamientos, criterios y

10.

estrategias en materia de acceso a la informacion y proteccion de datos personales, que deban observar las
Dependencias y Entidades, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Proponer al titular de la CGTPEED las acciones en materia de acceso a la informacién y proteccion de datos
personales para conformar el Plan Anual de Trabajo de la Coordinacion.

Asesorar e impartir capacitacion a las Dependencias y Entidades en materia de accese a la infermacion puablica,
proteccion y tratamiento de datos personales, monitoreando el recurse de revision, informes justificados segin
corresponda.

Elaborar acuerdos de reserva, asi como en el uso de la Plataforma Nacional de Transparencia en |o referente al
sisterna de solicitudes de acceso a la informacion.

Verificar que los Responsable de la Unidad de Transparencia (RUT) de las Dependencias y Entidades atiendan y den
respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica, solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicién (ARCQ) de datos personales y a los requerimientos derivados de los recursos de revisién, en los términos
que establezca la LTAIPED.

Proponer al titular de la CGTPEED la emision de recomendaciones a los RUT de los Sujetos Obligados del Poder
Ejecutivo, a fin de que se atiendan, en tiempo y forma, las solicitudes de informacién y los requerimientos derivados
de recursos de revision.

Asesorar a la ciudadania en la presentacion de solicitudes de acceso a la informacion, solicitudes ARCC e
interposicion de recursos de revision.

Revisar los proyectos de respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion y solicitudes ARCO, a fin de que las
mismas sean integradas de manera completa, veraz, oportuna y comprensible, con el objeto de que los RUT las
proporcionen a los solicitantes.

Convocar a reuniones trimestrales de trabajo en materia de acceso a la informacion y proteccion de datos personales
a los RUT de las Dependencias y Entidades, con el fin de analizar los avances, requerimientos de informacion y
resolucion de dudas.

Realizar, por si o por terceros, estudios e investigaciones en materia de acceso a la informacion y proteccién de datos
personales.
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11. Dar seguimiento a las evaluaciones y mediciones concernientes al acceso a la informacién realizadas por instituciones
académicas, publicas y privadas, nacionales e internacionales, con el fin de verificar los rubros evaluados y, de ser el
caso, realizar observaciones con base en las deficiencias encontradas.

12. Realizar las notificaciones necesarias para llevar a cabo las atribuciones de su Coordinacién y mantener informado
al titular de la CGTPEED.

13. Walidar los reportes informativos y estadisticos en materia de acceso a la informacién publica, datos personales,
derechos ARCO, recursos de revision, acuerdos de reserva y documentos de seguridad para presentarlos al titular
de la CGTPEED.

14. Promover en las Dependencias y Entidades, el registro ante el IDAIP de las bases de datos personales derivadas del
quehacer institucional, asi como la elaboracién de sus avisos de privacidad.

15. Asesorar a las Dependencias y Entidades en la elaberacion de los proyectos de avisos de privacidad.

16. Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestidn institucional.

17. Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia, de conformidad con la tabla de aplicabilidad prevista para
la Secretaria.

18. Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por la coordinacidén a su cargo, para firma del superior
jerarguico, cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

19. Rubricar los documentos que son emitidos por la coordinacion a su cargo, para firma de su superior jerarquico.

20. Producir, registrar, organizar y conservar los documentos del archivo correspondiente a su area.

21. 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.

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

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Participar en la planeacian de actividades, toma de acuerdos,

Ccordinador General de Transparencia S P
P seguimiento y coordinacion.

Unidades administrativas de la Secretaria Asesorar y capacitar.
Direccion de Administracion Qrganizar y operar.
Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

Municipal, Estatal y Federal.
IDAIP Coordinar, asesorar, capacitar, requerimientos de informacién.

Organismos Auténomos

Conocimientos Basicos
Derecho.
Legislaciones estatales y federales en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.
Manejo de herramientas tecnologicas e internet.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina en general.
Expresion oral.
Ortografia y redaccion.

1.7.1.3.1. Auxiliar Juridico de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

No&z;ﬁ:” Auxiliar Juridico de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
L Realizar las acciones encaminadas a favorecer el acceso a la informacion, al interior de las Dependencias
QObjetivo ;
y Entidades. )
i T Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
Area de Adscripcion: Estado de Durango
Jerarquia Puesto Superior: Coordinador de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Nombre del Puesto Augxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Capacitar y asesorar a los RUT de los Sujetos Obligados de la Administracion Publica Estatal, en el uso del sistema
de solicitudes de acceso a la informacion y en la elaboracion de proyectos de respuesta.

2. Asesorar al pablico en general en relacion con la presentacion de solicitudes de acceso a la informacion, soliciludes
ARCO y recurscs de revision.
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3. Revisar y emitir las observaciones pertinentes a los proyectos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacién formuladaos por los RUT.

4. Integrar, de manera permanente, la estadistica correspondiente al drea.

5. Subir y actualizar en la Plataforma Nacional de Transparencia, los formatos de obligaciones de lransparencia que
mandata la LTAIPED, relacionados con el quehacer de la Coordinacién.

6. Verificar diariamente y dar seguimiento a las solicitudes de la ciudadania recibidas en el correo de transparencia y en
las bandejas de entrada de todos los Sujetos Obligados del sistema de recepcion de solicitudes de acceso a la
informacion.

7.  Elaborar los informes derivados del registro de solicitudes de acceso a la informacion publica, solicitudes ARCO, asi
como de los recursos de revision de las Dependencias y Entidades.

8. Coadyuvar en la promocion y difusion del derecho al acceso a la informacién y la proteccién de datos personales.

9. 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 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.

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Coordinador de Acceso a la Informacion y Proteccién Realizar actividades de planeacion; tomar acuerdos con el

de Datos Coordinador, coordinar y dar seguimiento a las acciones
desempenadas.
Unidades administrativas de la Secretaria Agesorar y capacitar.
Area (externa) Motivo
Dependencias y Entidades Mantene_r' relacién en lo referente a las asesorias, capacitaciones y
supervision.
IDAIP Mantener relacién en lo referente a las asesorias y capacitaciones.
Conocimientos Basicos
» |egislaciones estatales y federales en materia de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.
=  Manejo de herramientas tecnoldgicas e internet
»  Manejo de Microsoft Office.
» Manejo de equipo de oficina en general.
. Expresion oral.
s  Ortografia y redaccion.

1.7.14.C

oordinador de Gobierno Abierto y Vinculacién Social

N°::‘:r5ﬁ:e' Coordinador de Gobierno Abierto y Vinculacién Social
Coordinar las acciones de gestion y supervision del contenido de la informacion publica, aplicando
Objetivo estrategias que incentiven la participacion de los servidores publicos y la sociedad en materia de Gobierno
Abierto, transparencia y rendicién de cuentas.
Area de Adscripcion: Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
fpcion: Estado de Durango
Pueslo Superior: Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
Jerarquia ’ Estado de Durango
Nombre del Puesto Coordinador

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Informatico de Gobierno Abierto
uestots : Auxiliar Administrativo de Gobierno Abierto y Vinculacién Social

Funciones y Responsabilidades

Elaborar y proponer al titular de la CGTPEED los proyectos, programas, normas, politicas, lineamientos, criterios y
esirategias en materia de Gobierno Abierto, que deban observar las Dependencias y Entidades, de conformidad con
las disposiciones juridicas aplicables.

Propeoner al titular de la CGTPEED las acciones en materia de Gobierno Abierto y vinculacién seocial, para conformar
el Plan Anual de Trabajo de la CGTPEED.

Asesorar e imparlir capacitacién a las Dependencias y Entidades relacionadas con los programas incluidos en el
modelo de Gobierno Abierto.

Validar el contenido de la informacion proporcionada por las Dependencias y Entidades para asegurar un lenguaje
ciudadano que facilite la vinculacion del sector plblico, privado y sociedad civil.

Coordinar las acciones necesarias para que las Dependencias y Entidades relacionadas con programas incluidos en
el modelo de Gobierno Abierto cumplan con los compromisos establecidos en los Planes de Accion Local de Gobierno
Abierto vigentes.
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6.  Proponer al titular de la CGTPEED, el uso de medios electrénicos para difundir la informacion de los programas
incluidos en el modelo de Gobierno Abierto, de acuerdo con lo dispuesto en los ordenamientos legales aplicables.

7. Fomentaren las Dependencias y Entidades la disponibilidad de la infermacion publica en bases de datos y en formatos
abiertos, para su publicacion en los medios electronicos establecidos para tal fin.

8. Convocar a las Dependencias y Entidades, relacionadas con los pregramas incluidos en el modelo de Gobierno
Abierto, a reuniones de trabajo periddicas con el fin de analizar avances, requerimientos de informacion y resolucion
de dudas.

9. Realizar, por si o por terceros, estudios e investigaciones en materia de Gobierno Abierto a fin de identificar buenas
practicas realizadas a nivel nacional & internacional.

10. Proponer al titular de la CGTPEED, las acciones de mejora necesarias en la Plataforma de Gabierno Abierto.

11.  Dar seguimiento a las evaluaciones y mediciones relacionadas con Gobiernc Abierto, desarrolladas por instituciones
académicas, publicas y privadas, nacionales e internacionales, con el fin de verificar los rubres evaluados y realizar
observaciones con base en las deficiencias encontradas.

12.  Realizar las notificaciones necesarias para llevar a cabo las atribuciones de la Coordinacién de Gobierno Abierto y
Vinculacién Social y mantener informado al titular de la CGTPEED.

13. Validar los reportes informativos y estadisticos en materia de Gobierno Abierto y Vinculacién Social para presentarlos
al titular de la CGTPEED.

14. Informar al titular de la CGTPEED, los mecanismos de colaboracién y participacién establecidos en el Secretariado
Técnico Local, para el seguimiento de los compromisos en materia de Gobiernc Abierto.

15. Supervisar la publicacidn y actualizacion de la informacion contenida en las diversas plataformas utilizadas en
Gobierno Abierto.

16. Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

17.  Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia, de conformidad con la tabla de aplicabilidad prevista para
la Secretaria.

18. 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.

19. Rubricar los documentos que son emitidos por la coordinacion a su cargo, para firma de su superior jerérguico.

20. Producir, registrar, organizar y conservar los documentos del archivo correspondiente a su area.

21. 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.

22, |as demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Realizar actividades de planeacion; tomar acuerdos con el
Coordinador General de Transparencia Coordinader, coordinar y dar seguimiento a las acciones
desempenadas.
Unidades adminisirativas de la Secretaria Bridar asesoria, capacitacién y supervisién cuando sea solicitado o
pertinente
Direccion de Administracion Organizar |la cperacion del area,
Area (externa) Motivo
Ciudadanos Realizar la difusion y promocion de las acciones.

Dependencias y Entidades

INAI
IDAIP

Coordinar acciones de supervision, seguimiento, asesoria 'y
capacitacion.

Coordinar acciones y brindar asesoria y capacitacién.

Conocimientos Basicos
Legislaciones estatales y federales en materia de Transparencia.
Manejo de herramientas tecnologicas e internet.
Manejo de Microsoft Office,
Manejo de equipo de oficina en general.
Expresion oral.
Ortografia y redaccion.

1.7.1.4.1, Auxiliar Informatico de Gobierno Abierto y Vinculacién Social

Nombre del Auxiliar Informético de Gobierno Abierto y Vinculacién Social
Objetivo Administrar la plataforma local de Gebierno Abierto, asi come brindar apoyo técnico y asesoria a los

enlaces de Dependencias y Entidades en materia de Gobierno Abierto.
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Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutivo del

Area de Adscripcion: Estado de Durango

Jerarquia Puesto Superior: Coordinador de Gobierno Abierto y Vinculacién Social
Nombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): Mo Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. iﬂ ministrar las herramientas web destinadas para la difusion de las acciones relacionadas con el modelo de Gobierno
ierto

2. Capacitar y asesorar a los enlaces designados por las Dependencias y Entidades, relacionadas con los programas
incluidos en el modelo de Gobierno Abierto.

3. Dar seguimiento en las Dependencias y Entidades relacionadas con programas incluidos en el modelo de Gobierno

Abierto, a efecto de verificar el cumplimiento de los compromisos establecidos en los Planes de Accion Local de

Gobierno Abierto vigentes.

Integrar, de manera permanente, la estadistica correspondiente al drea.

Elaborar los reportes informativos y estadisticos que le sean solicitados.

Apoyar la notificacién, promocién y difusién de los temas relacionados con la Coordinacian.

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

~NoO ;A

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Realizar actividades de planeacion; tomar acuerdos con el

Coordinaclor da Gobiemo Abierto ¥ Vinculacion Sodial Coordinador, coordinar y dar seguimiento a las acciones

Brindar asesoria, capacitacion y supervision cuando sea solicitado

i ini i i . ;
Unidades administrativas de la Secretaria por las areas o sea lo més pertinente.

Area (externa) Motivo

Ciudadanos Dar difusion y promocion a las acciones implementadas en el area.
Dependencias y Entidades Coordinar, dar seguimiento, supervisar, asesorar y capacitar

INAI

IDAIP Realizar actividades de coordinacion, asesoria y capacitacion.

Conocimientos Basicos

- Dominio de desarrollo web.

Manejo de internet.

Administracién de sitios web.

Dominio de Microsoft Office.

Manejo de equipo de oficina en general.
Expresion oral.

Ortografia y redaccién.

1.7.1.4.2. Auxiliar Administrativo de Gobierno Abierto y Vinculacion Social

No;:‘;; :el Auxiliar Administrativo de Gobierno Abierto y Vinculacion Social
Obietivo Realizar las acciones encaminadas a favorecer la difusion de contenidos de la informacion publica,
! pramoviendo las estralegias que incentiven la participacion de los servidores publicos y de la sociedad civil.
Area de Adscripgion: Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
rea de Agscripcion: Estado de Durango
Jerarguia Puesto Superior: Coordinador de Gobierno Abierto y Vinculacién Social
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Dar seguimiento a los compromisos establecidos con la CPCE-F que correspondan a la CGTPEED.
2. Llevar a cabo acciones que promuevan la participacién activa de la sociedad sobre |a cultura de la transparencia y la
rendicion de cuentas.
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3. Capacitar y asesorar a los enlaces designados por las Dependencias y Entidades relacionadas con los programas
incluidos en el modelo de Gobierno Abierto.

4. Dar seguimiento en las Dependencias y Entidades relacionadas con programas incluidos en el modelo de Gobierno
Abierto, a efecto de verificar el cumplimiento de los compromisos establecidos en los Planes de Accion Local de
Gobierno Abierto vigentes.

5. Integrar, de manera permanente, la estadistica correspondiente al area.

6. Elaborar los reportes informativos y estadisticos que les sean solicitados.

7. Apoyar la notificacién, promocion y difusion de los temas relacionados con la Coordinacion.

8. 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.

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

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Coordinador de Gobierno Abierto y Vinculacion Social

Realizar actividades de planeacion; tomar acuerdos con el
Coordinador, coordinar y dar seguimiento a las acciones.

Unidades administrativas de la Secretaria Brindar asesoria, capacitacion y supervision de acciones

Area (externa) Motivo

Ciudadanos Dar difusion y promocién a las acciones implementadas en el area.
Dependencias y Entidades Coordinar, dar seguimiento, supervisar, asesarar y capacitar

:g::P Realizar actividades de coordinacién, asesoria y capacitacion

Conocimientos Basicos
Legislaciones estatales y federales en materia de Transparencia.
Manejo de herramientas tecnologicas e internet.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina en general.
Expresion oral.
Ortografia y redaccian.

1.7.1.6. Coordinador de Transparencia en la Regién Laguna

Nombre del
Puesto

Objetivo

Jerarquia

Coordinador de Transparencia en la Regiéon Laguna

Coordinar las acciones en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos
personales en las Dependencias y Entidades establecidas en la Regidn Laguna.

Coordinacién General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
Estado

Coordinador General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
Estado de Durango

Nombre del Puesto Coordinador
Puesto(s) Inferior(es): Nec Aplica

Area de Adscripcién:

Puesto Superior:

Funciones y Responsabilidades

Proponer a la CGTPEED las acciones correspondientes a las Dependencias y Entidades en la Regién Laguna, en
materia de Transparencia, para ser contempladas en el Plan Anual de Trabajo.

Asesorar e impartir capacitacion al personal de las Dependencias y Entidades en la Region Laguna, en materia de
obligaciones de transparencia, accese a la informacion y proteccion de datos personales.

Verificar que los RUT de las Dependencias y Entidades en la Region Laguna, atiendan y den respuesta a las
solicitudes de acceso a la informacion publica, solicitudes ARCO, requerimientos derivados de los recursos de revision
y obligaciones de transparencia, en los términos que establezcan las leyes en la materia.

Asesorar a la ciudadania en la presentacion de solicitudes de acceso a la informacian, solicitudes ARCO, interposicion
de recursos de revision y uso de las herramientas tecnoldgicas disponibles para tal fin.

Fomentar en las Dependencias y Entidades en la Regién Laguna, la disponibilidad de la informacién plblica en bases
de datos y en formatos abiertos, para su publicacion en los medios electronicos establecidos para tal fin,

Convocar a reuniones trimestirales de trabajo en materia de acceso a la informacion, proteccion de datos personales
y transparencia a las Dependencias y Entidades en la Region Laguna, con el fin de analizar los avances y resolucion
de dudas.

Realizar las notificaciones necesarias para llevar a cabo las atribuciones de |la Coordinacion de Transparencia en la
Region Laguna y mantener informado al titular de la CGTPEED.
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8.  Promover en las Dependencias y Entidades en la Region Laguna, el registro ante el IDAIP de las bases de datos
personales derivadas del quehacer institucional, asi como |a elaboracion de sus avisos de privacidad.

9. Promover que las Dependencias y Entidades de la Regién Laguna, publiquen en los portales web y a través de los
medios electronicos disponibles, la informacion derivada de las politicas de Transparencia Focalizada y Proactiva.

10. Registrar e integrar estadisticas de las solicitudes de acceso a la informacion publica, derechos ARCO y recursos de
revision interpuestos, relacionados con las Dependencias y Entidades de la Region Laguna.

11.  Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

12.  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.

13.  Rubricar los documentos que son emitidos por la coordinacion a su cargo, para firma de su superior jerarquico.

14. Formulary mantener expedientes de clasificacién de archivo.

15. 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.

16. 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

Coordinador General de Transparencia

Tomar acuerdo; planear, coordinar y dar seguimiento a las
acciones.

Direccién de Contraloria Region Laguna Proporcionar asesoria y coordinar actividades.

Unidades administrativas de la CGTPEED

Coordinar y dar seguimiento a las acciones.
Proporcionar asesoria y capacitacion.

Direccion Administrativa Organizar la operacion del area.
Area (externa) Motivo

Ciudadania

Dependencias y Entidades

acciones y brindarles asesoria.

asesoria.
. Difusién del derecho de acceso a la informacion, asi como de
Municipios las convocatorias que la Coordinacion realice.
|IDAIP Brindar asesoria cuando sea requerido.

Conocimientos Basicos

Legislacion estatal y federal en materia de transparencia
Manejo de Microscft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Expresion oral

Ortografia y redaccion.

Realizar la difusion y promocion entre la poblacion de las

Coordinar acciones de supervision, sequimiento, capacitacion y
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1.8. Direccién de Administracion
Organigrama de la Direccién de Administracion
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Inventario de Puestos de la Direccion de Administracién

° TOTAL DE
N PUESTO PLAZAS
1 | Director de Administracién 1
2 Secretaria 1
3 Mensajero 1
4 Auxiliar Administrativo 1
5 Jefe de Departamento de Recursos Humanos 1
6 Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos 2
7 Jefe de Departamento de Recursos Materiales 1
8 Auxiliar de Compras y Almacén . 1
9 Auxiliar Administrativo de Control Patrimonial 1
10 Auxiliar Administrativo de Servicios Generales 2
11 Auxiliar Administrativo de Control Vehicular 1
12 Intendente 3
13 Velador 1
14 Auxiliar General 1
|15 | Auxiliar Administrativo 1
16 Jefe de Departamento de Recursos Financieros 1
17 Auxiliar Administrativo de Pagos 1
18 Auxiliar Administrativo de Registro Contable de Recursos Estatales o 1
13 Auxiliar Administrativo de Registro Contable de Recursos Federales I
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20 Auxiliar Administrativo de Control Presupuestal
21 Auxiliar Administrativo
22 Jefe de Departamento de Recursos Informaticos
23 Auxiliar Administrativo de Soporte Técnico

] PP BN

Descripcién de Puestos de la Direccién de Administracion

1.8.1. Director de Administracién

Nombre del . - .
Puesto Director de Administracion
Formular los actos técnico-administrativos para la adecuada aplicacion de los recursos asignados a la
Objetivo Secretaria, as/ como, promover el manejo eficiente, eficaz y transparente de dichos recursos, con apego al
marco juridico y lineamientos administrativos aplicables.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Puesto Superior: Titular de la Secretaria de Contraloria
Nombre del Fuesto Director
Jer . Jefe del Departamente de Recursos Financieros
erarquia Jefe del Departamento de Recursos Maleriales
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Puesto(s) Inferior(es): Jefe del Departamento de Recursos Informaticos
Secretaria
Mensajero

Auxiliar Administrativo

Funciones y Responsabilidades

1. Instrumentar mecanismos de administracion y gestion de los recursos disponibles que permitan optimizar el
presupuesto autorizado bajo un enfoque de austeridad y cumplimiento normativo.

2. Tramitar los movimientos de perscnal previa autorizacion del titular de la Secretaria y en coordinacion con la Direccion
de Capital Humano.

3. Registrar las incidencias del personal adscrito a |la Secretaria y mantener el control de personal.

4. Presentar para su revision y aprobacion del Titular propuestas de cursos y programas de capacitacion que sirvan como
mecanismos de profesionalizacion para personal de la Secretaria.

5. Gestionar la elaboracion de identificaciones oficiales de cada uno de los trabajadores adscritos a la Secrelaria que
permanezcan activos.

6. Instruir al personal para mantener la custodia y actualizacion de los documentos y archivos electronicos o fisicos
relacionados con el expediente del trabajador.

7. Evaluar pericdicamente las necesidades de las areas de la Secretaria de los bienes muebles e inmuebles, asi como
de los insumos requeridos en dichas areas, para realizar las adquisiciones correspondientes.

8. Mantener en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria mediante la gestion oportuna de
servicios de prevencion y correccion, asi como el abastecimiento oportuno de los materiales y suministros necesarios
para el buen funcionamiento de cada area.

9. Supervisar que el proceso de mensajeria y correspondencia se realice con eficacia.

10. Supervisar el control de los bienes propios de la Secretaria, mediante bases de datos digitales y documentacién en
fisicos e inventarios.

11. Dar cumplimiento a las necesidades propias del parque vehicular en cuanto al mantenimiento y conservacion del
mismo.

12. Gestionar, controlar y regular el ejercicio del presupuesto de la Secretaria.

13. Fungir como encargado de los recursos financieros propios de la Secretaria, llevando el manejo ante instituciones
bancarias, su distribucion y su ejecucion.

14. Elaborar y gestionar el Presupuesio mediante la coordinacion con las diferentes areas de la Secretaria para
intercambiar informacion referente a las necesidades propias de las mismas, para dar cumplimiento a planes y
programas de la Secretaria.

15. Realizar analisis periddicos e histdricos propios de la Direccion para elaborar el Plan Anual de Trabajo.

16. Suministrar a las diferentes dreas con los requerimientos necesarios para la realizacion de las diferentes comisiones
y dar cumplimiento a las labores inherentes de la Secretaria, asi como realizar la recepcion, previo andlisis de la
comprobacién de los mismos.

17. Dar cumplimiento a las diferentes normativas necesarias para hacer mas eficiente el ejercicio del gasto e inversion de
la Secretaria.

18. Implementar proyectos y planes informaticos que realicen de manera eficiente y eficaz los distintos procesos de la
Secretaria.

19. Dar seguimiento al cumplimiento del mantenimiento de sistemas informaticos y la solucion a problemas y situaciones
que comprendan a los equipos de computo y redes de las diferentes dreas.

20. 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 legislacion aplicable.

21. 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

Secretaria de Contraloria
Unidades administrativas de la Secretaria de la

Cantraloria
Area (externa)

Instancias del Gobierno Federal

Secretaria de Finanzas y de Administracion

Municipios del Estado

Proveedores

Instituciones bancarias

Finanzas.

Motivo

Proporcionar y solicitar informacion a las unidades administrativas de
la Secretaria y otorgar la atencion requerida.

Motivo

Gestionar acciones con la Secretaria de la Funcion Publica derivado
de la administracion de los recursos del 2 y 5 al millar federal.
Gestionar de forma eficiente los recursos de la Secretaria como la
administracion del personal, los recursos financieros, materiales e
informaticos con las Subsecretarias correspondientes (Subsecretaria
de Administracion, Subsecretaria de Ingresos, y la Subsecretaria de
Egresos de SFA).

Mantener una relacion constante con los municipios del Estado debido
a los enteros de las retenciones del recurso del 2 y 5 al millar estatal y
federal.

Mantener una comunicacidn directa con los proveedores para
seleccionar el mas conveniente a los intereses de la Secretaria, debido
aque las compras de la misma son responsabilidad de la Direccitn de
Administracion,

Realizar las gestiones pertinentes con los bancos para el manejo de
las cuentas bancarias de los recursos presupuestales y los del 2 y 5 al
millar federal y estalal que son administrados por la Direccion de
Administracion.

Conocimientos Basicos

Manejo de personal.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

s  Manejo de equipo de oficina.

1.8.1.1. Secretaria

Nombre del
Puesto

Objetivo

Secretaria

Contador Publico, Licenciado en Administracion o carrera afin
Administracion Publica.

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencion al publico que requiera la Direccion para su

correcta y eficiente operacién.

Jerarquia

om swN

— (D 00~

11.

Area de Adscripcion: Direccién de Administracion
Puesto Superior: Director de Administracion
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Apoyar al Titular de la Direccion Administrativa en los asuntos oficiales planeados al interior de la misma, ser su
enlace de comunicacion con las distintas unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Contraloria.

Recibir y turnar correspondencia.

Coordinar la correspondencia y acuerdos, llevando su registro y seguimiento oportuno y eficiente.

Mantener ordenados y aclualizados los directorios, archivos y documentos de la Direccion, para su eficiente consulta
y manejo oportuno.

Preservar los documentos en trémite en archivos administrativos organizadaos, clasificados y actualizados.

Manejar y controlar informacién y bases de datos del departamento o area de adscripcion, manteniéndola siempre
actualizada.

Elaborar los documentos que le soliciten en distintos formatos, como hojas de calculo, memoranda, formalos y carlas.
Recibir, atender y canalizar llamadas lelefonicas, y lomar nola de los mensajes que se dejen.

Recibir a los visitantes gque tenga la oficina y asistirlos mientras son atendidos.

Ayudar a organizar y gestionar la agenda de su o sus superiores, ayudandoles a organizar y jerarquizar las
actividades.

Elaborar guias, registrar y controlar oporlunamente los envios de paqueteria de las unidades administrativas que lo
soliciten.
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12.  Revisar, recibir y obtener firma de autorizacion del Director de Administracién de los formatos de solicitudes de
recursos materiales elaborados por las diferentes unidades administrativas.

13.  Supervisar, inspeccionar y vigilar que las éreas 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.

14.  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

Unidades administrativas de la Secretaria de Confiraloria Mantener comunicacion con las unidades administrativas de la
Secretaria.

Area (externa) Motivo

Proporcionar atencion a los visitantes de otras Dependencias y
municipios cuando acudan a realizar sus tramites.
Atender a los proveedores cuando acudan a entregar productos o

Visitantes de otras Dependencias y Municipios

Proveedores L
facturas para rewvision, ya que las compras de la Secretaria son
responsabilidad de la Direccion de Administracion.

Publico en general Brindar atencion a los ciudadanos.

Conocimientos Basicos

Secretariado, Preparatoria o equivalente.

Conocimientos generales de administracion y contabilidad.
Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Microsoft Office.

LI I I ]

1.8.1.2. Mensajero

Nombre del Mensajero
Puesto
Objetivo Distribuir Ia‘documentacién generada por las diversas unidades administrativas de la Secretaria al lugar
correspo ndiente.

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion

Jerarguia Puesto Superior: Directc?r de Administracion

Nombre del Puesto Mensajero

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recabar la documentacion de las diversas unidades administrativas de la Secretaria y remitirla a su destino de manera
eficiente.

2.  Tener comunicacién diaria con cada una de las unidades administrativas a través de la secretaria correspondiente,

con la finalidad de conocer la documentacion que debera notificar.

Entregar la correspondencia, informacion y la pagueteria que genere la Secretaria a las diferentes dependencias,

entidades gubernamentales u otros destinatarios.

Realizar cambios y depédsitos bancarios segun lo requieran las funciones de las areas de la Direccion de Administracion

Conservar un acuse de recibo de la documentacion entregada.

Remitir el acuse de la documentacién entregada a las unidades adminisirativas generadoras de la misma.

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 inmediato.

w

~Nooa

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Todo el personal de la Secretaria Mantener comunicacion constante con el persenal de las unidades
P administrativas que tienen necesidad de enviar correspondencia.

Area (externa) Motivo

Apoyar a la Direccion de Administracion para recoger facturas o

Proveedores productos con determinados proveedores.
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Eniregar la correspondencia de la Secretaria a todas las entidades
gubernamentales.

Apoyar a la Direccion Administrativa para llevar cheques a las
diversas instiluciones bancarias.

Conocimientos Basicos

Manejo de documentos.

Conocimientos de la ciudad.

Saber cenducir vehiculos con transmisién automatica y estandar.
Manejo de equipo de oficina.

1.8.1.3. Auxiliar Administrativo

Nombre del - . .
Puesto Augxiliar Administrative
o Brindar asisle_ncia a las jefaturas de Departamento en la ejecucion de tareas administrativas, procesar la
Objetivo documentacion pertinente a los procesos administratives y dar seguimiento a la informacion
correspondiente.
Area de Adscripcion: Direccién de Administracién
Jerarquia Puesto Superior: Director de Administracién
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Colaborar en las actividades necesarias para efectuar compras extracrdinarias de materiales o servicios solicitados.
2. Proporcionar apoyo en las tareas de logistica de eventos.
3. Preparar y revisar cotizaciones de eventos programados de la Secretaria de Contraloria
4. \Vigilar que los recursos sean comprobados adecuadamente, en apego en los lineamientos y procedimientos

eslablecidos.

5. Revisar y organizar la documentacion necesaria para el tramite de pago a proveedores

6. Operar y comprobar el fondo en efectivo de caja chica para atender solicitudes extraordinarias de las unidades
administrativas.

7. Coordinar y supervisar las solicitudes de recursos maleriales autorizadas por el Titular de la Direccion.

8. Vigilar que las solicitudes de recursos materiales sean suministradas opertunamente

9. Coordinar procesos de licitacion propios de la Secretaria, que le sean encomendados.

10. Apoyar en los procesos de capacitacion sobre aspectos de Programas Federales.

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 realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad vy legislacion aplicable. '

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

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Unidades administrativas de la Secretaria de Brindar atencién y asesoria al personal de las diferentes unidades
Contraloria administrativas en temas de su competencia.
Area (externa) Motivo
Solicitar informacién, revisar el cumplimiento de la normatividad,
Dependencias, Entidades realizar verificacion fisica y documental, y brindar asesorias y
capacilaciones.
Solicitar informacion, dar seguimiento a las contrataciones y a los
Proveedores pagos por la adquisicion de bienes o servicios.
Conocimientos Basicos
«  Administracion.
s+  Contabilidad Gubernamental.
. Administracion publica,
] Relacicnes Laborales.
«  Auditoria de Personal.
*  Manejo de Internet.
+« Manejo de Eguipo de Oficina.
*«  Manejo de Microsoft Office.
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1.8.1.4, Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Nombre del
Puesto Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Objetivo Ejercer el control administrativo de todos los empleados de la Secretaria, satisfacer las necesidades del
personal y fomentar un ambiente laboral adecuado para el desempenio optimo de las actividades.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Puesto Superior: Director de Administracion
Jerarquia P -
q Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar de Recursos Humanos

Funciones y Responsabilidades

Realizar los tramites del personal relacionados con los procedimientos de altas, bajas, permisos, ausencias,
incapacidades, transferencias de funciones, nivelacion de sueldos, prestaciones, promociones y de control ante las
instancias pertinentes de las Dependencias y Entidades, para su pago o ajuste correspondiente en tiempo y forma.

2. Desarrollar los procedimientos de control interno relacionados con los prestadores de servicio social.

3. Emitir constancias laborales para los empleados y cartas de liberacion para los prestadores de servicio social, de
conformidad con la normatividad aplicable.

4, Cubrir las plazas vacantes de la Secretaria con personal capacitado para el area respectiva, previa autorizacion del
Secretario, en coordinacién con la instancia correspondiente de la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

5. Gestionar administrativamente la asignacion de contratos asimilados a salarios, de conformidad con el presupuesto
de 5 al millar federal aprobado, previa autorizacion del Secretario.

6. Realizar el proceso de seleccion y contratacion de personal, de conformidad con las caracteristicas del puesto a
asignar.

7. Realizar reportes quincenales de movimientos de personal bajo el régimen de contratos asimilados a salarios y
remitirlos al Departamento de Recursos Financieros para mantener actualizada la nomina.

8. Desarrollar el proceso de induccién al puesto de trabajo para el personal de nuevo ingreso y para los prestadores de
servicio social.

9. Responder a las solicitudes de informacion requeridas por las diversas areas administrativas de la Secrelaria, con
apego a las restricciones de confidencialidad de datos personales.

10. Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

11. Auxiliar al Director de Administracion en el levantamiento de actas administrativas al personal de la Secretaria, de
conformidad con la normatividad aplicable.

12. Coordinar las actividades del Comité de Proteccién Civil.

13. Verificar y revisar que los documentos que son emitides por el departamento a su cargo, para firma del superior
jerérquico, que cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

14. Rubricar los documentos que son emitidos por el departamento a su cargo, para firma de su superior jerarquico.

15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las @reas 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.

16. 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 Administracién

Jefe del Departamento de Recursos Financieros de la
Secretaria

Unidades administrativas de la Secretaria

Realizar la toma de acuerdos, planear las aclividades, brindar
asesoria, supervision, seguimiento y control cuando sea necesario.

Remitir datos referentes a las funciones del area.

Gestionar tramites, otorgar asesoria, y realizar revisiones, dar
seguimiento e intercambiar informacion.

Area (externa) Motivo

Realizar tramites del area, dar seguimiente y generar el control del

Dependencias y Entidades personal adscrito a los Organos Internos de Control de las

Dependencias y Entidades.
Realizar los tramites de gestion de recursos humanos; brindar asesoria

Secretaria de Finanzas y de Administracion y capacitacién; dar seguimiento y mantener un buen control de los

temas del area.

Prestadores de Servicio Social ' ' Realizar tramites administratives, sequimiento y control.
Publico en general Brindar asesoria.
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Conocimientos Basicos
Administracion Publica.
Contaduria Pablica.
Finanzas.
Auditoria.
Recursos Humanos.
Redaccion.
Manejo del personal.
Atencion al publico.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.8.1.4.1. Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos

Nombre del . .. .
Puesto Auxiliar Administrativo de Recursos Humanos
Coadyuvar en el desarrollo de las labores de administracion de Recursos Humanos, asi como controlar y
Objetivo mantener actualizada la informacién referente al personal de la Secretaria para lograr el cumplimiento de
las diversas responsabilidades y metas del drea.
Area de Adscripcion: Direccién de Administracion
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
MNombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Coadyuvar en la realizacion de los tramites de altas, bajas y movimientos de personal y de los prestadores de servicio
social, ante las instancias correspondientes.

2. Integrar los expedientes del personal y de los prestadores de servicio social de nuevo ingreso.

3. Mantener actualizados los expedientes del personal y de los prestadores de servicio social.

4.  Capturar, en tiempo y forma, las incidencias de personal reportadas por las diversas unidades administrativas de la
Secretaria y elaborar el reporte periddico correspondiente.

5. Colejar la informacion enlre los registros del reloj checador y las incidencias reportadas.

6.  Recabar quincenalmente las firmas de la némina del personal.

7. Coadyuvar en la realizacion de trdmites de recursos humanos ante las instancias correspondientes de las
Dependencias y Entidades.

8.  Orientar al personal sobre diversos tramites que deseen realizar, asi como resolver sus dudas e inquietudes en el
ambito de su competencia.

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

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Jefe de Departamento de Recursos Humanos de la Desarrollar la planeacion de actividades, asesorias, supervision,
Secretaria seguimiento y control.

Unidades administrativas de la Secretaria

Personal operativo

Gestionar tramites, brindar asesoria, y realizar revisiones, dar
seguimiento e intercambiar informacién.

QOrganizar y operar las necesidades del personal adscrito a la
Secretaria.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Finanzas y de Administracion

Efectuar tramites de gestién de recursos humanos; brindar asesoria y
capacitacién; seguimiento y control.

Prestadores de Servicio Social Hacer los tramites administratives, dar seguimiento y control.
Publico en general Brindar asesoria cuando sea necesario.

= = & & s @

Conocimientos Basicos
Caonocimiento general de Administracion.
Canocimiento general de Contabilidad.
Conocimiento general de Administracion Pablica.
Manejo de personal.
Ortografia y redaccion.
Atencion al pablico,
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+«  Manejo de Microscoft Office.
+  Manejo de internet.
+  Manejo de equipo de oficina.

1.8.1.5. Jefe de Departamento de Recursos Materiales

Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Recursos Materiales

Coordinar, supervisar y controlar la adquisicion, el inventario y aprovechamiento de los bienes y recursos
Objetivo materiales asignados a la Secretaria, con el objeto de garantizar la continuidad en la operacién de todas
las unidades administrativas para el logro de los objetivos institucionales.

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Puesto Superior: Director de Administracion

Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Augxiliar Administrativo de Compras y de almacén
Jerarquia Augxiliar Administrativo de Control Patrimonial
Auxiliar Administrativo de Servicios Generales
Auxiliar Administrativo de Control Vehicular
Intendente
Velador
Auxiliar General
Augxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Supervisar la adquisicion de materiales, suministras y activo fijo, previa auterizacion del Titular de la Direccion de
Adminisiracion bajo los criterios de austeridad, eficiencia y transparencia.

2, Supervisar y coordinar las actividades del personal adscritos al area.

3. Elaborar los programas de mantenimiento preventivo y correclivo del parque vehicular, asi como de las instalaciones
y €l activo fijo bajo resguardo de la Secretaria.

4, Dar seguimiento al cumplimiento de los pregramas de mantenimiento de espacios fisicos, parque vehicular,
mabiliario y equipo de oficina.

5. Coordinar las acciones y mecanismos vigentes relacionados con la seguridad de las instalaciones de la Secretaria.

6.  Satisfacer cportunamente |os requerimientos de bienes y servicios de las diversas unidades administrativas que
conforman la Secretaria, previa autorizacion del Titular de la Direccion de Administracion.

7. Coordinar la entrega eficiente de materiales de mobiliario, papeleria y consumibles requeridos por las unidades
administrativas, previa autorizacion del Titular de la Direccion de Administracion.

8. Supervisar y controlar la vigencia de las polizas de seguros de vehiculos

9. Coordinar y supervisar el adecuado cumplimiento de las labores de aseo y limpieza de las instalaciones de la
Secrefaria.

10. Apoyar en la logistica de los eventos, externos e internos, programados por las diferentes unidades administrativas
de la Secretaria.

11.  Supervisar el control del activo fijo asignado a las unidades administrativas de la Secretaria, mediante la elaboracion
de los resguardos correspondientes y revisiones fisicas periadicas.

12.  Supervisar el estricto cumplimiento del registro en las bitacoras de control vehicular y de asignacion de combustible.

13.  Coordinar la elaboracién de los reportes derivados de auditorias internas o externas, para su entrega en tiempo y
forma.

14.  Elaborar o actualizar los procedimientos de su drea, 2 fin de presentarlos a revisidn y autorizacion del Titular de la
Direccian de Administracion.

15. Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por el Departamento a su cargo, para firma del superior
jerarquico, cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

16. Rubricar los documentos que son emitidos por el Departamento a su cargo, para firma de su superior jerarquico.

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

18. 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

Realizar toma de acuerdos, la planeacion de actividades y brindar
asesoria.

Caontrolar y suministrar los materiales y brindar la atencion referente a
servicios generales.

Realizar la asignacién del parque vehicular solicitado.

Area (externa) Motivo

Director de Administracion

Unidades Administrativas de la Secretaria de
Contraloria
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Secrelaria de Finanzas y de Administracion Supervisar y coordinar actividades con las areas de la SFA.
Proveedores Cotizar, adquirir y verificar los bienes y servicios

Conocimientos Basicos
Administracion.
Administracion y control de inventarios.
Adquisiciones.
Atencion al publico y manejo de personal.
Manejo de Microscft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.8.1.5.1. Auxiliar Administrativo de Compras y Almacén

Nombre del e . .
Puesto Auxiliar Administrativo de Compras y Almacén
Objetivo Adquirir, y proporcionar de manera oportuna a todas las unidades administrativas de la Secretaria, los
insumas y materiales necesarios para el buen funcionamiento de las mismas.
Area de Adscripcién: Direccién de Administracién
) Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Jerarquia
Nombre del Fuesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Verificar y actualizar los inventarios de articulos de papeleria, informaticos, de limpieza, herramientas y material para
iluminacion del edificio.

2. Llevar el control de entradas y salidas de materiales de los inventarios bajo su responsabilidad.

3.  Realizar las adquisiciones de insumos y consumibles necesarios en el momento debido, de acuerdo con los
lineamientos administrativos aplicables mediante el Sistema Financiero Cracle.

4, Adquirir los materiales y suministros, previa autorizacion del Titular de la Direccion de Administracion bajo los criterios
de austeridad, eficiencia y transparencia.

5. Verificar la partida presupuestal antes de realizar las adquisiciones.

6. Recibir y controlar las requisiciones de insumos y consumibles.

7. Cotizar cada compra con al menos tres proveedores y controlar las adquisiciones de materiales e insumos.

8. Surtir con oportunidad las solicitudes de materiales e insumos.

9.  Apoyar al Jefe del Departamento de Recursos Materiales en el desarrollo de actividades.

10.  Mantener un stock de material de limpieza y papeleria minimo necesario para cubrir requisiciones mensuales de las
unidades administrativas.

11. Realizar las solicitudes de mantenimiento vehicular en el Sisterma Financiero Cracle.

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 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 superior inmediato.

Comunicacidn Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Jefe del Departamento de Recursos Materiales Tomar acuerdos, planear aclividades y supervisarlas.
Unidades administrativas de la Secretaria. Entregar los materiales solicitados.
Area (externa) Motivo
Proveedores Cotizar, adquirir y realizar la recepcion de los materiales.
Secretaria de Finanzas y de Administracion Realizar cotizaciones y adquisicion de bienes.
Conocimientos Basicos

«  Conocimientos generales de administracion.

+  Control de inventarios

«  Manejo del Sistema Financiero Cracle

« Manegjo de Sisterma de Contabilidad Gubernamental KORIMA

= Atencion al publico.

+  Manejo de Microsoit Office.
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Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.8.1.5.2. Auxiliar Administrativo de Control Patrimonial

Nombre del - - . . .
Puesto Auxiliar Administrativo de Control Patrimonial
Controlar el inventario interno de mobiliario, equipos y herramientas adquiridos o asignados a la
Objetivo Secretaria, asi como coadyuvar con las acciones de control implementadas por la Secretaria de Finanzas
y de Administracion para el debido resguardo de los bienes publicos.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
i Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Jerarquia ‘
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): Mo Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Verificar, en forma fisica y documental, la ubicacion de los activos fijos y las condiciones en que se encuentran.
2. Elaborar y actualizar los resguardos internos de los activos asignados al personal de la Secretaria.
3. Coadyuvar con las actividades realizadas por la Direccién de Control Patrimonial de la Secretaria de Finanzas y de

Administracion.

4. Revisar el informe de los activos que se encuentran en la Secretaria derivado de las acciones de control realizadas
por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.
5, Controlar altas, modificacienes y bajas de bienes muebles, mediante la emisién del resguardo interno correspondiente
y la actualizacion del inventario.
B. Presentar informes al superior jerarquico de las actividades que realiza.
7. 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 |a realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable.
8. Las demas que se deriven de la naturaleza del pueste y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Jefe del Departamento de Recursos Materiales Tomar acuerdos, realizar la planeacion y supervision de actividades.
Unidades administrativas de la Secretaria. Controlar el activo fijo de la Secretaria.
Area (externa) Motivo
Secretaria de Finanzas y de Administracion. Coordinar las actividades de control de inventarios.

Conocimientos Basicos

Conocimientos generales de administracion.
Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

1.8.1.5.3. Auxiliar Administrativo de Servicios Generales

Nombre del

Auxiliar Administrativo de Servicios Generales

Puesto
e Supervisar y proveer los servicios generales requeridos por las diferentes unidades administrativas de la
Objetivo ) S o A
Secretaria, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Area de Adscripcion: Direccién de Administracién
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales

Jerarquia . o .

Mombre del Puesto Auxiliar Administrativo

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

Atender las necesidades de mantenimiento de los edificios e instalaciones de la Secretaria.

Llevar a cabo el mantenimiento programade a los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria.

Supervisar y coordinar las actividades del personal de intendencia para asegurar la limpieza de los espacios fisicos.
Supervisar y coordinar las actividades del personal de vigilancia (veladores).

Propiciar mayor eficiencia en el aprovechamiento de los recursos disponibles bajo el principio de uso racional.
Informar al Jefe del Departamento de Recursos Materiales cuando se percate de dafios causados a activos fijos.
Apoyar en el traslado de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran las necesidades de la Secretaria.

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

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

NI RN

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Recursos Materiales Tomar acuerdos, realizar la planeacion de actividades y supervision.
Unidades administrativas de la Secretaria Prestar los servicios generales solicitados por las areas.

Area (externa) Motivo

Proveedores de servicios Coordinar y revisar los servicios realizados.

Direccion de Servicios Generales de la SFA Coordinar las actividades de servicios generales.

Conocimientos Basicos
Plomeria, carpinteria, eleciricidad, mecanica, pintura y limpieza.
Manejo de persanal
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

- & & & @

1.8.1.5.4. Auxiliar Administrativo de Control Vehicular

Nombre del - . . .
Puesto Auxiliar Administrativo de Control Vehicular
Obietivo Controlar el mantenimiento del parque vehicular y brindar los servicios de transporte requeridos por las
d diferentes unidades administrativas, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
. Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Elaberar y dar seguimiento al programa anual de mantenimiento del padrén vehicular, en conjunto con su superior
jerarquico.

Satisfacer las necesidades de transporte solicitadas por las unidades administrativas, una vez autorizadas por la
Direccion de Administracian y de acuerdo con el procedimiento establecido.

Elaborar los resguardos de uso temporal del padron vehicular.

Propiciar mayor eficiencia, en el aprovechamiento de los recursos disponibles bajo el principio de uso racional.
Verificar anualmente la vigencia de pdlizas de seguro de vehiculos.

Realizar las cotizaciones para el mantenimiento preventive y/o correctivo del parque vehicular, de conformidad con la
norma aplicable y el tipo de atencion requerida.

Elaborar y mantener actualizadas las bitadcoras de consumo de combustible y de mantenimiento por vehiculo.
Mantener el parque vehicular de la Secretaria en optimas condiciones de servicio y de limpieza.

Informar al Jefe del Departamento de Recursos Materiales cuande se percate de dafios causados al parque vehicular.
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 realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacian aplicable.

11. Las demads gue se deriven de la naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive

Jefe de Departamento de Recursos Materiales Tomar_ alcuerdcs. realizar la planeacion de actividades y
supenvision.

Unidades administrativas de la Secretaria Coordinar las actividades y servicios.

Area (externa) Motivo

Proveedores Coordinar y realizar la verificacion de servicios de los vehiculos.

Secretaria de Finanzas y de Administracion

Coordinar actividades relacionadas con el control del parque
vehicular.

Conocimientos Basicos
Mecanica.
Administracion.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.8.1.5.5. Intendente

No;;g;i:d Intendente
Obieti Llevar a cabo el aseo de las instalaciones, equipo y mobiliario de la Secretaria, a fin de mantener la
jetivo L ;
higiene dentro de la misma.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
MNombre del Puesto Intendente
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Asear las instalaciones, equipo y mobiliario de los espacios fisicos de la Secretaria que le hayan sido asignados.
2. Solicitar oportunamente a su superior los articulos y materiales de limpieza requeridos para el desarrollo de las

actividades.
3. Asegurar las condiciones de limpieza en los bafos de su area, asi como la dotacion permanente de jabon, papel

higiénico y toalla de manos en cada despachador.
4,  Mantener las paredes, vidrios, canceles y puertas debidamente aseados.
5. Recoger y tirar la basura de cada unidad administrativa.
6. Guardar el material de trabajo al final del dia en su respectiva bodega.
7. Atender las solicitudes de limpieza del personal de la Secretaria de las unidades administrativas asignadas.
8. Apoyar en actividades de limpieza de espacios durante la realizacion de eventos de la Secretaria.
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

¥

legislacidn 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) Motive

Jefe de Departamento de Recursos Materiales Realizar los tramites de gestion de recursos humanaos; brindar
asesoria y capacitacion; dar seguimienio y mantener un buen

Auxiliar Administrativo de Servicios Generales control de los temas del area.

Unidades administrativas de la Secretaria Atender las solicitudes de limpieza.

Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

Manejo seguro de los articulos de limpieza.
Actividades de limpieza
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1.8.1.5.6. Velador

"°F’,‘:]';';°i:'°’ Velador
Objetivo Manlener la seguridad del mcbiliari:_:.lequi.po y la estructura del edificio central de la Secretaria y demas
activos que se le asignen para su vigilancia.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Nombre del Puesto Velador
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Asislir puntualmente y permanecer en el lugar de trabajo, durante el periodo asignado con la finalidad de evitar el

surgimiento de alguna emergencia relativa a la seguridad estructural del edificio o que pudiera poner en riesgo los

activos resguardados.

Impedir el accesc a |as instalaciones de personas no autorizadas.

Realizar recorridos periddicos durante su jornada de trabajo.

Solicitar, en caso necesario, el apoyo de las corporaciones policiacas, cuerpos de emergencias médicas o de

proteccion civil, para atender algun siniestro que se presente en las instalaciones durante su turno.

5. Reporiar a su superior las anomalias que detecte en su jornada laboral,

B. 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.

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

hwn

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)
Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Auxiliar Administrativo de Servicios Generales
Area (externa)

Mo Aplica

Motivo
Tomar acuerdos, planeacion de aclividades y supervision.

Motivo

Mo Aplica

Conocimientos Basicos

+  Defensa personal.
. Proteccion Civil.

1.8.1.5.7. Auxiliar General

Nombre del -
Puesto Auxiliar General
Prestar los servicios generales a las unidades administrativas de la Secretaria, asi como dar el adecuado
Obijetivo mantenimiento a los edificios; asi como mantener la seguridad del mobiliario, equipo y la estructura del
edificio central de la Secretaria y demas activos que se le asignen para su vigilancia.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
. Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Jerarquia .
Mombre del Puesto Auxiliar
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Dar mantenimiento a los edificios y al mobiliario de la Secretaria cuando le sea encomendado por su superior
jerarguico.

2. Asistir puntualmente y permanecer en el lugar de trabajo, durante el periodo asignado con la finalidad de evitar el

surgimiento de alguna emergencia relativa a la seguridad estructural del edificio o que pudiera poner en riesgo los

activos resguardados.

Impedir el acceso a las instalaciones de personas no autorizadas.

Realizar recorridos periddicos durante su jernada de trabajo.

Solicitar, en caso necesario, el apoyo de las corporaciones policiacas, cuerpos de emergencias medicas o de

proteccion civil, para atender algan siniestro que se presente en las instalaciones durante su turno.

6. Reportar a su superior las anomalias que detecte en su jornada laboral.

o AW
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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 realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacién aplicable.

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

i 0y T
R

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Recursos Materiales

. . ) . Tomar acuerdos, planeacion de actividades y supervision.
Auxiliar Administrativo de Servicios Generales

Unidades Administrativas de la Secretaria Dar el apoyo y mantenimiento cuando sea necesario
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos
. Mantenimiento en general.

1.8.1.5.8. Auxiliar Administrativo

Nombre del - .. .
Puesto Auxiliar Administrativo
Objetivo Colaborar en la operacion correcta y eficiente de la Direccidn, asi como de los servicios y atenciones que
sean regueridos.
Area de Adscripcién: Direccién de Administracion
. Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Jerarguia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Realizar y atender llamadas telefonicas.
2. Canalizar las peticiones o solicitudes de todo el Departamento.
3. Mantener ordenados y actualizados los resguardos y los archivos que contengan informacion del Departamento.
4. Elaborar los oficios y documentos que sean encomendados por su superior jerarguico.
5. Archivar el acuse de los oficios enviados vy de los oficios recibidos en el Departamento.
B. Atender al personal visitante y canalizar sus peliciones o solicitudes al area encargada del tema.
7. Elaborar con tiempo la requisicion de materiales y (tiles de oficina del Departamento.
8. Apoyar al superior jerarquico y al resto del personal del Departamento.
9. 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.
10. 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

Todas las unidades administrativas de la Secretaria de Mantener comunicacion con las demas unidades administrativas
Contraloria. de la Secretaria.

Area (externa) Motivo

No Aplica Mo Aplica

Conocimientos Basicos

Conocimientos generales en Administracion
Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Archivonomia.

Ortografia y redaccion.

a8 & 8@
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1.8.1.6. Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Nombre del . .
Puesto Jefe de Departamento de Recursos Financieros

Lievar un control estricto en el registro del ejercicio de los recursos presupuestales, de conformidad con la
Obijetivo normatividad aplicable, con la finalidad de contar con informacion veraz y oportuna para la toma de

decisiones.

Area de Adscripcion: Direccién de Administracién
Puesto Superior: Director de Administracion
Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Jerarquia

Auxiliar Administrativo de Pagos

Awuxiliar Administrativo de Registro Contable de Recursos Estatales
Pueslo(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo de Registro Contable de Recursos Federales

Auxiliar Administrativo de Control Presupuestal

Auxiliar Administrativo

Funciones y Responsabilidades

Elaborar y gestionar el proyecto de presupuesto 5 al millar federal, asi como, de ser el caso, las ampliaciones
presupuestarias necesarias.

2. Atender los requerimientos de las auditorias internas, asi como las realizadas por la Secretaria de la Funcion Piblica.

3. Proporcionar, a Municipios y Dependencias, el apoyo técnico necesario para realizar los enteros de retenciones
correspondientes a los conceptos 2 y 5 al millar, de acuerdo con los programas y origen de los recursos.

4. Solicitar la reposicion a Municipios y Dependencias, en los casos de cheques devueltos por el banco.

5. Supervisar la emisién de los recibos de ingresos, una vez acreditado el deposito de los recursos de los conceptos 2
y 5 al millar, correspondientes a los Municipios y Dependencias.

6.  Integrar el reporte de impuestos por retenciones de honorarios para el framite de enfero a la Secretaria de Finanzas
y de Administracion (SFA).

7. Supervisar el ramite para la asignacion de viaticos provenientes de los recursos del 2 y el 5 al millar estatal y federal.

8.  Realizar la compra de los pasajes de avion para los usuarios de vidticos que lo requieran, de conformidad con la
normatividad aplicable y previa autorizacion del Secretario.

9.  Supervisar el tréamite de comprobacion de viaticos y en caso necesario, emitir los requerimientos por oficio para el
cumplimiento de la comprobacién de vidticos y gastos no presentados.

10.  Supervisar la elaboracion del reporte periodico de viaticos y de gastos pendientes de comprobar.

11. Elaborar las constancias de no adeudo por concepto de vidticos.

12.  Atender las solicitudes de informacion de la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

13. Tramitar altas, cambios y bajas de firmas en los bancos, relacionados con cuentas de cheques y de tarjetas bancarias
utilizadas para la asignacion de viaticos.

14. Realizar los tramites administrativos para asegurar la disposicion de chequeras y dispositivos electronicos necesarios
para la administracion de los recursos financieros de la Secretaria.

15. Revisar la informacion financiera y realizar las conciliaciones con el Organo Hacendario Estatal (SFA) para el envio a
la SFP, previa firma de la Directora de Administracién.

16. Supervisar el proceso contable.

17. Supervisar el proceso de cumplimienio de las obligaciones de transparencia del Departamentc de Recursos
Financieros.

18. Elaborar y tramitar los formatos para proceso de enirega - recepcion derivados de cambios de administracion,
correspondiente al Departamento de Recursos Financieros.

19. Llevar a cabo las suscripciones de los periadicos, previa autorizacién del superior jerarquico.

20. 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

21. 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 Administracién

Tomar acuerdos, supervisar, brindar asesoria y realizar la
planeacion de actividades.

Area (externa) Motivo

SFA

Municipios y Dependencias

Bancos

Intercambiar la informacion relacionada a los temas del area,

funciones del area.

Brindar asesoria, solicitar informacion y los enteros de retencion,
Realizar la operacion y los tramites correspondientes a las
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Conocimientos Basicos

+  Contabilidad.
+  Administracién.
+  Finanzas.
+ Contabilidad gubernamental e impuestos.
+«  Manejo de Microsoft Office.
*  Manegjo de intemnet.
+«  Manejo de equipo de oficina.
1.8.1.6.1. Auxiliar Administrativo de Pagos
Nombre del - . .
Puesto Auxiliar Administrativo de Pagos
Coadyuvar con sus superiores jerarquicos en la formulacion de las plantillas de transferencias bancarias
Objetivo para pagos del presupuesto autorizado de 5 al millar federal, asi como gestionar la determinacion, pago y
comprobacion de viaticos del personal de la SECOED.
Area de Adscripcion: Direccidn de Administracion
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Integrar la plantilla de transferencia bancaria para pago de proveedores y viaticos.

2 Recibir, revisar, cuantificar la solicitud de viaticos, emitir el recibo y turnar al drea conducente para la entrega de los
recursos al personal, de conformidad con la normatividad aplicable.

3.  Gestionar las firmas de autorizacion correspondientes, en transferencia y en recibo, para el tramite de vidticos.

4, Recibir y revisar las comprobaciones de viaticos y, en su caso, elaborar los recibos de reintegro y realizar el tramite
de reposician, a través del drea correspondiente de conformidad con el origen de los recursos.

5. Remitir la comprobacion de los viaticos, una vez recibida de conformidad, al Auxiliar Administrative Contable, segin
corresponda.

B. Reembolsar a los usuarios, previa autorizacion de superior jerarquico, los mentos extraordinarios erogados por
necesidades de la propia comisién.

7. Elaborar los reportes de viaticos y gastos pendientes de comprobar.

8. Coadyuvar en la atencion de los requerimientos de las auditorias internas, asi como las realizadas por la Secretaria
de la Funcién Publica.

9. Realizar la captura de egresos correspondientes a las transferencias de proveedores y de viaticos en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

10. 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 realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

11. 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
Unidades administrativas de la Secretaria Tramitar los viaticos y el pago a los proveedores.
Area (externa) Motivo
No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

Contabilidad.

Contabilidad Gubernamental.
Alencion a usuarios.

Manejo de Internet.

Manejo de equipo de oficina.
Manejo de Microsoft Office.

1.8.1.6.2. Auxiliar Administrativo de Registro Contable de Recursos Estatales

Nombre del
Puesto

Aucxiliar Administrativo de Registro Contable de Recursos Estatales
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Realizar la captura de informacion contable y financiera, de conformidad con las indicaciones del superior
jerarquico, para el cabal cumplimiento de las diversas responsabilidades y metas del &rea, asi como

Objetivo satisfacer los requerimientos en materia de Transparencia correspondientes al Departamento de Recursos
Financieros.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
. Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir y revisar la documentacién, y realizar el registro contable de las operaciones de ingresos, egresos y diario de

los recursos del 2 y 5 al millar estatal.

Generar periddicamente los estados y la informacion financiera contable; e informacion presupuestaria y programatica

de acuerdo a la Ley General de Conlabilidad Gubernamental.

Archivar las pdlizas de ingresos, egresos y diario del 2 y 5 al millar estatal.

Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas del 2 y 5 al millar estatal.

Elaborar el reporte de avance presupuestal del 2 y 5 al millar estatal.

Recibir, revisar y contabilizar las comprobaciones de fondos fijos del 5 millar estatal.

Presentar los informes financieros, programaticos y presupuestales para cumplir los requerimientos de la Ley de

Transparencia.

8. Digitalizar las comprobaciones de viaticos suministrados con recursos estatales y federales para el proceso de
publicacion de la informacion en la pagina de transparencia, asi como los demas formatos correspondientes al
Departamento de Recursos Financieros.

9. Coadyuvar en la atencién a los requerimientos de las auditorias internas, asi como de las realizadas por la Secretaria
de la Funcidn Pablica.

10. Atender a las solicitudes de informacién de transparencia SFA.

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

ha
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Recursos financieros

Director de Administracion Atender las necesidades de informacién
Enlace de Transparencia de la SECOED

Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica

Conocimientos Basicos

Contabilidad.

Contabilidad Gubernamental.
Administracion.

Software basico de compute y archivo.
Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

LI I I B T I ]

1.8.1.6.3. Auxiliar Administrativo de Registro Contable de Recursos Federales

"";’L‘:‘:‘:E' Auxiliar Administrativo de Registro Contable de Recursos Federales
Realizar la captura de informacién contable y financiera, en acuerdo con las indicaciones del Jefe del
Objetivo Departamento de Recursos Financieros, para el cabal cumplimiento de las diversas responsabilidades y
metas del area.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
rqu Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica



PAG. 82

PERIODICO OFICIAL

P/f\ TODOS - TODOS
i r . SECRLCTARIA DE
go MANUAL DE ORGANIZACION 3 O CONTRALGRIA

v w e
Aere - aRaL

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir y revisar la documentacion, y realizar el registro contable de las operaciones de ingresos, egresos y diario de
los recursos del 2 y 5 al millar federal.

2. Generar peribdicamente los estados y |a informacion financiera contable; e informacién presupuestaria y programatica
de acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3. Archivar las pdlizas de ingresos, egresos y diario del 2 y 5 al millar federal.

4, Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas del 2 y 5 al millar federal,

5. Realizar los informes mensuales y trimestrales de ingresos y egresos del 2 y 5 al millar federal para la Secrelaria de
la Funcion Puablica (SFP).

6. Proporeionar la informacion a la encargada de la pagina web de la Secretaria, para la publicacion de los informes
mensual y trimestral de ingresos y egresos del 2 y 5 al millar federal de la SFP.

7. Elaborar el reporte de avance presupuestal del 2 y 5 al millar federal.

8. Elaborar los informes financieros, programaticos y presupuestales para cumplir los requerimientos de la Ley de
Contabilidad Gubernamental.

9.  Realizar reporte de informes de personal pagado con recurso del 5 al millar federal.

10. Coadyuvar en la atencion a los requerimientos de las auditorias inlernas, asi como de las realizadas por la Secretaria
de la Funcion Publica.

11.  Atender a las solicitudes de informacién de transparencia.

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 cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Mantener comunicacion constante con el personal de las unidades
administrativas.

Area (externa) Motivo

Coordinar actividades y mantener comunicacién con la SFP por las
funciones del Departamento de Recursos Financieros.

Todo el personal de la Secretaria

Secretaria de la Funcion Publica

GConocimientos Basicos
Contabilidad.
Contabilidad Gubernamental.
Administracion.
Software bésico de computo y archivo.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
LINEAMIENTQCS para el ejercicio, control, seguimiento, evaluacion y transparencia de los recursos del cinco al millar.

" s 8 8 & 8 = 8

1.8.1.6.4. Auxiliar Administrativo de Control Presupuestal

Nombre del - . .
Puesto Aucxiliar Administrativo de Control Presupuestal
- Elaborar y operar, la formulacion y distribucion anual, aplicacién y seguimiento del presupuesto para gasto
Objetivo . : r . . ! . s
corriente e inversion asignado por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.
Area de Adscripcion: Direccién de Administracién
J . Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
srarquia Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Analizar y evaluar los lineamientos de Secretaria de Finanzas y de Administracion (SFA) para la aplicacion del techo
financiero del presupuesto anual asignado por la SFA en el sistema Oracle.

Gestionar las ampliaciones presupuestarias y aplicacion de las mismas en el sistema Oracle.

Elaborar las érdenes de compra de bienes o servicios para pagos a proveadores

Gestionar el fondo fijo de vidticos y de gastos SFA.

Tramitar la reposicion de fondos de gastos y viaticos SFA.

Solicitar los recursos por concepto de gastos a comprobar.

Proporcionar la documentacion e informacion via email, para dar de alta un proveedor en el sistema Oracle.

Tramitar la comprobacion de gastos.

Elaborar solicitudes internas de adquisicion de activo fijo.

Revisién de fondos para adecuaciones presupuestarias, elaboracion de las adecuaciones, y la aplicacion en el Cracle.

SoeNEPLhwn
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11. Solicitar la apertura de codigos contables presupuestales.
12. Seguimiento a la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).
13. Determinar los indicadores de resultados del drea y alimentacion de indicadores de todas las areas de la Direccion de
Administracion en el aplicativo informatico del Programa Anual de Trabajo (PAT) en la MIR mensual.
14. Elaborar informes trimestrales con base al seguimiento de la MIR.
15. Afender a las solicitudes de informacién de transparencia SFA.
16. Presentar los informes programaticos presupuestales de egresos (para la pagina de transparencia).
17. 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.
18. 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
Unidades administrativas de la Secretaria de Mantener comunicacién constante con el personal de las unidades
Contraloria. administrativas.
Area (externa) Motivo

Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Mantener comunicacion constante con las Subsecretarias de la SFA
por la naturaleza de sus funciones.

Conocimientos Basicos
Contabilidad.
Contabilidad Gubernamental.
Administracion.
Adquisiciones.
Atencion al publico.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.8.1.6.5. Auxiliar Administrativo

Nombre del

Jerarquia

NEm N

Puesto Augxiliar Administrativo

Objetive Coadyuvar con el superior jerarquico para la realizacion de pagos de bienes y servicios obtenidos.

Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Realizar la recepcion, revision de facturas y XML de proveedores para pago.

Elaborar y entregar cheques de los pagos que no se puedan realizar con transferencia electronica.

Elaborar y entregar recibos de ingresos del 2 y 5 al millar estatal y federal.

Recibir retenciones del 2 y 5 al millar de Municipios y Dependencias.

Controlar el registro (libro) de cheques y documentos para firma en la oficina de la Secretaria.

Archivar oficios, solicitudes enviadas y recibidas por el area.

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 gue sean encomendadas por el superior inmediato.
Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Todas las Unidades Administrativas de la Secretaria Realizar sus funciones.
Area (externa) Motivo
Proveedores

Realizar sus funciones.

Dependencias y Municipios
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Conocimientos Bésicos
Atencion a usuarios.
Manejo de sistema Cheqpaq y bancos.
Archivonomia.
Manejo de Internet.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de Microsoft Office.

1.8.1.7. Jefe de Departamento de Recursos Informaticos

Nombre del -
Puesto .Jefa de Departamento de Recursos Informaticos .
- Coordinar los proyectos en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, y administrar el
Objetivo . s 4 s |
area de informatica de la Secretaria de Contraloria.
Area de Adscripcion: Direceién de Administracion
. Puesto Superior: Director de Administracion
Jerarquia
MNombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrative de Soporte Técnico
Funciones y Responsabilidades
1. Administrar la red de datos y comunicaciones de la Secretaria.
2. Analizar y determinar areas de oportunidad y proponer soluciones para los problemas relativos a las tecnologias de la

infermacion y comunicacion de la Secretaria.

3. Realizar diagnoésticos y proponer soluciones en el ambito de su competencia.

4. Coordinar la instalacién de la red, equipos de cdmputo, telefonia IP y servidores propiedad de la Secretaria.

5. Brindar asesoria al personal de la Secretaria en materia de tecnologias de la informacion y comunicacion.

6. Establecer el programa anual de mantenimiento prevenlivo para todos los equipos de la Secretaria.

7. Trabajar en coordinacion con el drea de informéatica de la Secretaria de Finanzas y de Administracion, para la
implementacion de parametros relacionados con estandares de equipo de computo y sistemas de informacion.

8. Coordinar acciones con la Direccion de Informética de la Secretaria de Finanzas y de Administracion para hacer
efectivas las garantias de los equipos de computo, otorgadas por los proveedores.

9. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la Secrelaria.

10. Supervisar el funcionamiente del equipe de video vigilancia de la Secretaria.

11. Werificar y revisar que los documentos que son emitidos para firma del Director, por el departamento a su cargo,
cumplan con las dispesiciones legales y administrativas conducentes.

12. Rubricar los documentos que son emitidos para firma del Director, por el departamento a su cargo.

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas 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 legislacion aplicable.

14. 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

Todas las unidades administrativas de la Secretaria de

Atender a las unidades administrativas de la Secretaria gue operan

Contraloria equipos de computo, telefonia IP, impresoras y equipos de

radiocomunicacion.

Area (externa) Motivo

Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Coordinar acciones relacionadas al optimo funcionamiento de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion de la Secretaria con la
Direccion de Informatica de SFA cuando sea requerido.
Cotizar y solicitar asesoria en la adquisicion de las Tecnologias de la

Proveedares. Informacion y Comunicacion.
Conocimientos Basicos
. Ingenieria en Sistermas Computacionales o carrera afin.
- Administracién de centros de cémputo
. Proyectos de tecnologias de la informacion.
«  Configuracion y administracion de servidores.
» Conccimiente basico del idioma inglés.
+  Manejo de equipo de oficina.
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1.8.1.7.1. Auxiliar Administrativo de Soporte Técnico

No:;l;:i:el Auxiliar Administrativo de Soporte Técnico
Obietivo Mantener en 6plimas condiciones de operacion los equipos de computo y telefonia IP de todas las
. unidades administrativas de la Secretaria.
Area de Adscripcion: Direccion de Administracion
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Recursos Informaticos
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior{es): Mo Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Asesoria en equipo de comunicaciones del personal de la contraloria.
2. Determinar soluciones para los problemas relativos a las tecnologias de la informacion y comunicacion de la Secretaria.
3. Realizar diagnosticos y proponer scluciones en el ambito de su competencia.
4. Brindar asesoria telefonica al personal de la Secretaria.
5. Trabajar en coordinacion con la Direccién de Informatica de la Secretaria de Finanzas y de Administracion, para la
implementacion de tecnologias de la informacion y comunicacion.
6. Dar soporte técnico para el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo y al software, asi como del

- L= ]
o 2

13.
14.

15.

inventario técnico de cada uno de estos componentes y el control de las licencias de uso de las aplicaciones de
escritorio y servidores.

Dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento realizadas por los usuarios internos.

Ejecutar mantenimientos correctivos de los equipos de computo solicitados por las unidades administrativas de la
Secretaria.

Hacer limpieza del hardware de los equipos de cémputo y telefonia IP.

Efectuar respaldos de informacién que sera traspasada a ofro equipo.

Revisar, detectar y proteger de virus informaticos y de otros agentes que afecten el funcionamiento de los sistemas de
informatica.

Instalar equipos de computo y telefonia IP.

Auxiliar en la instalacion de redes.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, consideranda los factores gue 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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) B Motivo

Todas las unidades administrativas de la Secretaria de

Contraloria . Ny
radiocomunicacion.

Area (externa) Motivo

MNo Aplica Mo Aplica

Conocimientos Basicos
Ingenieria en Sistemas Computacionales o carrera afin.
Administracion de centros de computo, proyectos de tecnologias de la informacion, configuracion y administracion de
servidores, mantenimiento de equipos de computo.
Conocimiento basico del idioma inglés.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

Atender a las unidades administrativas de la Secretaria que operan
equipos de cémputo, telefonia IP, impresoras y equipos de
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1.9. Direccién de Contraloria Social y Participacién Ciudadana

Organigrama de la Direccion de Contraloria Social y Participacion Ciudadana

DIRECTOR DE
CONTRALORIA SOCIALY
PARTICIPACION CIUDADANA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DE CONTRALORIA SOCIAL SECRETARIA

SUPERVISOR REGIONAL
DE CONTRALORIA SOCIAL

—

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE PARTICIPACION
CIVDADANA

AUDITOR SOCIAL AUDITOR SOCIAL

JEFE DE DEPARTAMENTO
OE CONTRALORIA SOCIAL

Inventario de Puestos de la Direccion de Contraloria Social y Participacién Ciudadana

TOTAL DE

N® PUESTO PLAZAS
1 |Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana 1
2 Secretaria 1
3 Auxiliar Administrativo de Contraloria Social 1
4 Supervisor Regional de Contraloria Social 6
5 Jefe de Departamento de Participacion Ciudadana 1
| 6 Auditor Social 2
7 Jefe de Departamento de Contraloria Social 1
8 Auditor Social B - 3

Descripcion de Puestos de la Direccién de Contraloria Social y Participacion Ciudadana

1.9.1. Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana

No;:l:r:t : el Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana
Disefiar, implementar y dar seguimiento a estrategias enfocadas al fortalecimiento de la participacion
Objetivo ciudadana y la contraloria social para impulsar la cultura de la denuncia, asi como de seguimiento y
fiscalizacion de las acciones de gobierno.
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Social y Participacién Ciudadana
Puesto Superior: Titular de la Secretaria de Contraloria
MNombre del Puesto Director
. c Jefe del Departamento de Participacion Ciudadana
Jerarquia Jefe del Departamento de Contraloria Social
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administrativo de Contraloria Social
Supervisor Regional de Contraloria Social
Secretaria

Funciones y Responsabilidades
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Crear, capacitar y asesorar al personal adscrito a la Direccion en la elaboracién de estrategias para el fortalecimiento de la
participacion ciudadana en acciones de seguimiento y vigilancia.
Impulsar acciones enfocadas a lograr gue la poblacion beneficiada por programas sociales tenga informacion pertinente y
suficiente sobre las reglas de operacion de los mismos, estandares de los servicios, caracteristicas especificas de las obras,
acciones y proyectos, asi como tipos y montos de los apoyas economicos.
Apoyar la creacion y difusion de programas institucionales para apoyar la resolucion de dudas y asi el poder canalizar las
denuncias e inconformidades que se tengan por parte de la ciudadania a las &reas correspondientes.
Promover mecanismos para transparentar los procedimientos administrativos y operativos en las dependencias y
organismos de la administracién plblica estatal y fortalecer con ello, la rendicion de cuentas.
Disefiar e implementar programas de accidn para fomentar, entre los servidores publicos y la ciudadania, la cultura de la
legalidad, transparencia, rendicion de cuentas y participacion ciudadana a efecto de elevar la confianza y credibilidad mutua
entre el gobierno y los ciudadanos.
Elaborary proponer modelos de organizacion social para el control, vigilancia y seguimiento a los programas sociales.
Apoyar, a traves de la capacitacion y asesoria, a la peblacion y a las organizaciones de la sociedad civil, a efecto de disponer
de las herramientas necesarias para realizar tareas de control y vigilancia de las obras y acciones de gobierno.
Implementar acciones encaminadas a lograr que la ciudadania conozca y ejerza su derecho a la informacion, desarrolle
acciones de contraloria social y con ello, coadyuve en la vigilancia y control del logro de metas y correcto ejercicio de los
recursos plblicos.
Supervisar la operacion del Sistema Estatal de Denuncias e inconformidades y canalizar las peticiones o sugerencias
presentadas por la ciudadania a las instancias correspondientes.
Emitir, con base en el analisis de la informacion generada por el Sistema Estatal de Denuncias y de las acciones de
monitoreo sobre la calidad de los servicios, informes para promover acciones de mejora en procesos y evaluar la actuacion
del gobierno.
Supervisar el cumplimiento de los compromisos acordados con las instancias del Gobierno Federal, respecto a los
programas de Contraloria Social desarrollados con recursos federales.
Disefiar, crear € implementar programas generales de capacitacion, dirigidos a servidores publicos, comites de desarrollo
municipal, comités comunitarios, ciudadania en general y demas actores relevantes en los temas de contraloria social y
participacidn ciudadana.
Vigilar la correcta operacian de los medios disponibles para la recepcian de denuncias, inconformidades e inquietudes por
parie de |a ciudadania (pagina web, linea 800, redes sociales, linea telefonica, enfre otros).
Establecer mecanismos eficaces para coordinarse con las demas unidades administrativas de la Secretaria para el debido
cumplimiento de las atribuciones de la Direccion.
Participar en la creacion y elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la Direccién, conforme a cada uno de los requisitos
que sean importantes para el buen desempefio laboral, segln las necesidades de la Secretaria.
Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora continua
en la gestion institucional.
Cumplir con las obligaciones en materia de fransparencia, de conformidad con la tabla de aplicabilidad prevista para la
Secretaria.
Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por la Direccién a su cargo, para firma del superior jerarquico,
cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.
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 gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

i "
LT

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario de Contraloria Planear las actividades y tomar acuerdos.

Jefe del Departamento de Contraloria Social Asesorar, planear actividades, tomar acuerdos, realizar actividades de
Jefe del Departamento de Participacion Ciudadana organizacin y operacion,

Director de Control, Evaluacion y Seguimiento a OIC
Director de Investigaciones

Director Juridico y de Normatividad

Vocero de Comunicacién Social

Directores de Area

Canalizar las denuncias recibidas.

Jefes de Departamento Coordinar, capacitar, asesorar, realizar actividades de organizacion y
Titulares de Organos Internos de Control operacion,

Personal operativo

Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Planear actividades, tomar acuerdos, capacilar, asesorar, solicitar
Municipal, Estatal y Federal. infermacion y cumplir con los requerimientos.

Organos Internos de Control de Dependencias y

Organismos Federales Canalizar las denuncias recibidas.

Entidad de Auditoria Superior del Estado
Fiscalia General del Estado
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Organos Internos de Control de Organismos
Auténomos
Contralorias Municipales

Ciudadania Capacitar, asesorar y captar denuncias.

Conocimientos Basicos
Administracién.
Derecho.
Ley General de Desarrollo Social.
Lineamientos para la Promacion y Operacion de la Contraloria Social de los Programas Federales de Desarrollo
Saocial.
Lineamientos para alencion de denuncias ciudadanas y la investigacion de faltas administrativas.
Reglas de Operacion de los Programas Federales de Desarrollo Social.
Manejo de personal y grupos.
Facilidad de palabra.
Manejo de conflictos.
Conocimiento de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.9.1.1. Secretaria

Nombre del 5 "
ecretaria
Puesto ) ) -
-~ Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencién al publico necesarios para la correcta operacion
Obijetivo . -
de la Direccion.
Area de Adscripcion: Direccién de Contraloria Social y Participacion Ciudadana
Puesto Superior: Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): Mo Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencion al publico que requiera la Direccion de Contraloria
Social y Participacion Ciudadana para su correcta y eficiente operacién.

2. Coadyuvar en el desahogo de la agenda diaria de actividades del Director de Contraloria Social y Participacion
Ciudadana.

3. Coordinarla logistica necesaria para el desarrollo de las reuniones de trabajo de la Direccion de Contraloria Social
y Participacion Ciudadana.

4,  Mantener actualizados el directorio y la agenda de actividades de la Direccion de Confraloria Social y Participacion
Ciudadana.

5. Serelenlace de comunicacion de la Direccién con las unidades adscritas a la Secretaria de Contraloria 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 seguimiento a la correspondencia, en coordinacion y acuerdo con el titular
de la Direccion, de manera oportuna y eficiente.

8. Llevar el control de expedientes y asegurar el cumplimiento de los términos que establecen las disposiciones
legales aplicables, asi como las politicas internas.

9. Preservar los documentos en tramite, con apoyo de archivos administrativos organizados, clasificados y
aclualizados.

10. Registrar en los sistemas de soporte existentes para la gestion de documentos, la recepcion o entrega de
documentos relacionados con el actuar de la Direccién.

11. Gestionar y controlar informacion y bases de datos de la Direccion, ademas de asegurar su actualizacién
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 Gtiles de oficina.

14. Elaborar los documentos que se le soliciten en distintos formatos.

15. Elaborar solicitudes y comprobaciones de viaticos.

16. Coadyuvar con los departamentos de la Direccion de Contraloria Social y Participacion Ciudadana en las
actividades secretariales.

17. Participar en los procedimientos, aclividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.
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18. 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.

19. 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
Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana Planear actividades y fungir como enlace de comunicacion.

Titulares y personal operativo de las unidades
administrativas de la Secretaria.
Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de los tres érdenes de gobier Fungir como enlace de comunicacién externo del drea.

Fungir como enlace de comunicacion interno del area.

Ciudadania Cumplir con los requerimienios de informacion.

Conocimientos Basicos
Secretariales.
Manejo de Microsoft Cffice.
Manejo de herramientas tecneclogicas e internet.
Manejo de equipo de oficina.
Ortografia y redaccion.
Atencion al publico.

1.9.1.2. Auxiliar Administrativo de Contraloria Social

MGP"::;:';: el Augxiliar Administrativo de Contraloria Social
Obijetivo Coadyuvar en |as acciones de la Direccion de Contraloria Social y de Participacién Ciudadana.
Area de Adscripcion: Direccién de Contraloria Social y Participacién Ciudadana
Jerarguia Puesto Superior: Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo de Contraloria Social
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Coadyuvar en la implementacion y el seguimiento a los programas y sistemas implementados por la Direccion,
encaminados a mejorar |a calidad en el servicic plbico a la ciudadania y al fomento de la participacion ciudadana
y la contraloria social en las acciones de gobierno.

2. Gestionar y controlar informacion y bases de datos de la Direccion, ademas de asegurar su actualizacion
permanente.

3. Coadyuvar con los Departamentos de la Direccion de Contraloria Social y Participacion Ciudadana en la gestion
de temas administrativos.

4. Colaborar con el desarrollo y seguimiento de estrategias de promocion de valores, de monitoreo sobre |a calidad
de los servicios, asi como con las acciones relacionadas con la apertura de buzones, cuando le sea requerido
por sus superiores jerarquicos.

5.  Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

6. Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia, de conformidad con la tabla de aplicabilidad prevista
para la Secretaria.

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 naluraleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Contraloria Social y Participacién Ciudadana Planear actividades y tomar de acuerdos.

Jefe del Departamento de Participacion Ciudadana Planear actividades, tomar acuerdos y realizar actividades de
Jefe del Departamento de Contraloria Social organizacidn y operacion.

Jefes de Departamento

Titulares de Organos Internos de Control Capacitar, asesorar y realizar actividades de organizacidén y operacion.

Personal operativo
Area (externa) Motivo
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Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Municipal, Estatal y Federal.

Capacitar y asesorar.

Ciudadania en general Asesorar.

Conocimientos Basicos

Administracion.

Lineamientos para atencion de denuncias ciudadanas y la investigacion de faltas administrativas
Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Facilidad de palabra.

Actitud de Servicio.

1.9.1.3. Supervisor Regional de Contraloria Social

Nombre del . . . .
Puesto Supervisor Regional de Contraloria Social
Obietivo Coadyuvar en las acciones de la Direccion de Contraloria Social y de Participacion Ciudadana, asi como
d en la operacion del Sistema Estatal de Denuncias en los municipios asignados a cada region.
Area de Adscripcion: Direccién de Contraloria Social y Participacién Ciudadana
3 Puesto Superior: Director de Contraloria Social y Participacién Ciudadana
Jerarquia .
Mombre del Puesto Supervisor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Coadyuvar en la implementacion y el seguimiento a los programas y sisternas implementados per la Direccion.
2. Coadyuvar en la atencién y adecuado funcionamiento del Sistema Estatal de Denuncias.
3. Participar en las acciones relacionadas con la apertura de buzones para la captacion de denuncias y canalizarlas

con la persona responsable de operar el Sisterna Estatal de Denuncias.

4, Coadyuvar en la canalizacion en tiempo y forma las denuncias recibidas, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

5. Colaborar con el desarrollo y seguimiento de estrategias de promocion de valores y presentar las propuestas de
informe correspondientes, cuando le sea requerido por sus superiores jerarquicos.

6. Parlicipar en las acciones de monitoreo sobre la calidad de los servicios, analizar los datos obtenidos e integrar
las propuestas de informe correspondientes, cuando le sea requerido por sus superiores jerarquicos.

7. Colaborar con las acciones de capacitacion, asesoria, promocién y difusion en materia de Contraloria Social,
Participacién Ciudadana y Sistema Estatal de Denuncias.

8. Coadyuvar en el desarrollo de los programas de trabajo en materia de Participacién Ciudadana y de Contraloria
Social, convenidos con dependencias y organismos federales, estatales o municipales.

9. Planear la logistica necesaria para el desarrollo de las acciones de capacitacién y orientacién, de conformidad
con Programa General de Capacitacion en materia de Contraloria Social.

10. Integrar las estadisticas mensuales relacionadas con actividades de la Direccion que le sean requeridas por sus
superiores jerarquicos.

11. Participar en los procedimientos, aclividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

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 cumplimiento con la
normatividad y legislacién 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 Social y Participacién

Ciudadana

Jefes de Departamento y personal operativos de la

Asesorar, planear actividades y tomar acuerdos.

Asesorar, planear actividades, tomar acuerdos vy realizar actividades

Direccion de Contraloria  Social y Parlicipacion o organizacion y aperacin.

Ciudadana

Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Planear, capacitar, asesorar, solicitar informacion, dar cumplimiento a
Municipal y Estatal los requerimientos y realizar aclividades de organizacion y operacion.
Ciudadania Capacitar, asesorar y captar denuncias.
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Conocimientos Basicos
* Ley General de Desarrollo Social.
. Iéingariemos para la Promocion y Operacion de la Contraloria Social de los Programas Federales de Desarrollo
ocial.
*  Reglas de Operacion de los Programas Federales de Desarrollo Social.
+ Lineamientos para atencion de denuncias ciudadanas y la investigacion de faltas administrativas.
*  Manejo de personal y grupos.
. Facilidad de palabra.
. Manejo de conflictos.
. Conocimiento de Microsoft Office.
«  Manejo de internet.
+  Manejo de equipo de oficina.

1.9.1.4. Jefe de Departamento de Participacion Ciudadana

Nombre del N,
Puesto Jefe de Departamento de Participacién Ciudadana
Impulsar la participacion ciudadana en la vigilancia y evaluacion de acciones y programas gubernamentales
Objetivo para fortalecer la transparencia, la rendicion de cuentas y el mejoramiento de los servicios publicos, mediante
la operacion del Sistema Estatal de Denuncias, la realizacion de encuestas sobre la calidad de los servicios
y de actividades de promocian de valores en nifios y jovenes.
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Social y Participacion Ciudadana
Puesto Superior: Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana
Jerarquia
MNombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Infericr(es): Auditor Social

Funciones y Responsabilidades

1. Coadyuvar en el disefio, implementacién y cumplimiento de las acciones del Pregrama Anual de Trabajo de la
Direccion de Contraloria Social y Participacion Social.

2. Impulsar y fomentar la participacién ciudadana en las acciones de gobierno mediante estrategias de promocion de
valores, acciones de monitoreo sobre la calidad de los servicios y mecanismos de recepcion y atencion de denuncias.

3. Coordinar las estrategias implementacion y seguimiento de los programas y sistemas promovidos por la Direccion,
enfocados a impulsar la participacion ciudadana en las acciones de Gobierno y por ende, a mejorar la calidad de los
servicios que se ofrecen.

4. Promaover la participacion social, con el propésito de ampliar la cobertura del seguimiento, control y evaluacion del
guehacer publico gubernamental.

5. Implementar mecanismos de informacion, difusion y capacitacion para fortalecer y dar seguimiento a la participacion
ciudadana.

6. Impulsar acciones de transparencia y rendicion de cuentas, a través de mecanismos que fomenten la participacién
ciudadana en relacion con el quehacer de las Dependencias y Entidades de la Administracian Publica.

7. Coadyuvar en la operacion del Sistema Estatal de Denuncias a través de la captacion, regisiro y canalizacion de
denuncias derivadas de la aperiura y cierre de buzones de recepcion instalados en todo el estado.

8. Fomentar y difundir entre la ciudadania una cultura de la denuncia que propicie la transparencia y rendicién de
cuentas.

9. Desarrollar las aclividades del Departamento con un sentido de transversalidad, con la finalidad de aprovechar al
maximo los recursos con les que cuenta la Direccidn para el logro de sus cbjetivos.

10. Elaborar los informes de acciones en materia de Farticipacion Ciudadana, de conformidad con la normatividad
aplicable.

11. Reportar e informar opertunamente al Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana respecto de las
decisiones y planes a corto plazo.

12. Proponer nuevas estrategias que contribuyan al fortalecimiento de la comunicacién entre Ciudadania y Gobierno.

13. Dar seguimiento a los asuntos gue le encomiende el Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana.

14. Coadyuvar en el cumplimiento a los Programas de Trabajo signados con las instancias de Gobierno.

15. Coordinar las actividades del personal a su cargo y fortalecer permanentemente un clima laboral sano.

16. Verificar que los documentos que son emitidos por el departamento a su cargo, para firma del superior jerarquico,
cumplan con las disposiciones legales y administrativas aplicables.

17. Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

18. Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia, de conformidad con la tabla de aplicabilidad prevista para
la Secretaria.

19. Rubricar los documentos que son emitidos por el departamento a su cargo, para firma de su superior jerarquico.

20. 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 realizacién de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.



PAG. 92 PERIODICO OFICIAL
P/ TODDS £ T000S
r | SECRETARIA DC
MANUAL DE ORGANIZACION ~ O CONTRALORIA
21. 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
g:[:edcac;gl:ua de Contraloria Social y Participacion Asesorar, planear actividades y tomar acuerdos.

Planear aclividades, tomar acuerdos y realizar actividades de

Jefe de Departamento de Contraloria Social organizacion y operacion.

Jefes de Departamento

Titulares de Organos Internos de Control Realizar actividades de crganizacidén y operacion.

Personal operativo

Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Planear actividades, tomar acuerdos, capacitar, asesorar, solicitar
Municipal, Estatal y Federal. informacién y cumplir con los requerimientos.

Sociedad civil organizada Ciudadania Asesorar y capacitar.,

Conocimientos Basicos

+  Derecho.
» Lineamientos para atencion de denuncias ciudadanas y la investigacion de faltas administrativas.
*  Ley General de Desarrollo Social.
. ls‘_,ine‘aricmns para la Promocién y Operacién de la Contraloria Social de los Programas Federales de Desarrollo
ocial.
* Reglas de Operacion de los Programas Federales de Desarrollo Social.
*«  Manejo de personal y grupos.
* Facilidad de palabra,
+«  Manejo de conflictos.
+  Conocimiento de Microsoft Office.
*  Manejo de internet.
=  Manejo de equipo de oficina.
1.9.1.4.1. Auditor Social
No;:l :r;.,-t:el Auditor Social
Obieti Coadyuvar en las acciones de la Direccion de Contraloria Social y de Participacion Ciudadana, asi como
jetivo . o -
en la operacion del Sistema Estatal de Denuncias.
Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Social y Participacion Ciudadana
Jerarquia Puesto Superior: Jefe del Departamento de Participacién Ciudadana
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Coadyuvar en la implementacion y el sequimiento a los programas y sistemas implementados por la Direccion,

encaminados a mejorar la calidad en el servicie plbico a la ciudadania y al impulsc y fomento de la contraleria social

y la participacién ciudadana en las acciones de gobierno.

Coadyuvar en la atencion y adecuado funcionamiento del Sistema Estatal de Denuncias.

Coadyuvar en la canalizacion en tiempo y forma las denuncias recibidas, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Realizar los avisos de inicio y de conclusién de procedimiento a los denunciantes, a través de los medios pertinentes,

de acuerdo con los datos disponibles y cuando le sea requerido por sus superiores jerarguicos.

5. Alender, de acuerdo con los procedimientos y politicas establecidas, los medios de captacion del Sistema Estatal de
Denuncias.

6. Recibir el reporte del monitoreo a los medios de comunicacién y redes sociales, con la finalidad de atender las
denuncias que la ciudadania presenta a través de ellos.

7. Proporcionar la informacién requerida por las dreas de la Secrelaria responsables de la atencion a las denuncias

registradas en el Sistema

Integrar las estadisticas mensuales relacionadas con la captacién de asuntos en el Sistema Estatal de Denuncias.

Colaborar con el desarrollo y seguimiento de estrategias de promocion de valores y presentar las propuestas de

informe correspondientes, cuando le sea requerido por sus superiores jerarquicos.

10. Participar en las acciones de monitoreo sobre la calidad de los servicios, analizar los datos obtenidos e integrar las
propuestas de informe correspondientes, cuando le sea requerido por sus superiores jerarquicos.

11. Participar en las acciones relacionadas con la apertura de buzones para la caplacion de denuncias y canalizarlas con
la persona responsable de operar el Sistema Estatal de Denuncias.

12. Colaborar con las acciones de capacitacién, asesoria, promocién y difusién en materia de Contraloria Social,
Participacion Ciudadana y Sistema Estatal de Denuncias.

el i
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13. Elaborar instrumentos y herramientas para facilitar las labores de capacitacion y asesoria en el ejercicio de sus
funciones.

14. Coadyuvar en el desarrollo de los programas de trabajo en materia de Participacion Ciudadana y de Contraloria
Social, convenidos con dependencias y organismos federales, estatales o municipales.

15. Planear la logistica necesaria para el desarrollo de las acciones de capacitacion y erientacién, de conformidad con
Programa General de Capacitacién en materia de Contraloria Social.

16. Coadyuvar en el registro y captura de informacién en el Sistema Informatico de Contraloria Social (SICS) o en los
sistemas informaticos creados para tales fines.

17. Integrar las estadisticas mensuales relacionadas con actividades de la Direccién que le sean requeridas por sus
superiores jerarquicos.

18. Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

19. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas 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 legislacion aplicable.

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

[

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana Asesorar, planear actividades y tomar acuerdos.

Jefe del Departamento de Contraloria Social * Asesorar, planear actividades, tomar acuerdos y realizar actividades
Jefe del Departamento de Participacién Ciudadana de organizacion y operacion.

Director de Control, Evaluacion y Seguimiento a OIC
Director de Investigaciones

Director Juridico y de Normatividad

Vacero de Comunicacion Social

Jefes de Departamento

Canalizar las denuncias recibidas.

Titulares de Organos Internos de Control Capacitar, asesorar y realizar actividades de organizacion y operacion,
Personal operativo
Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Planear actividades, tomar acuerdos, capacitar, asesorar, salicitar
Municipal, Estatal y Federal. infermacion y cumplir con los requerimientos.

Organos Internos de Control de Dependencias y
Organismos Federales

Entidad de Auditoria Superior del Estado

Fiscalia General del Estado

Organos Internos de Control de Organismos Autnomos
Cantralorias Municipales

Ciudadania Capacitar, asesorar y captar denuncias.

Canalizar las denuncias recibidas.

Conocimientos Basicos
» Ley General de Desarrallo Social
Lineamientos para la Promacién y Operacion de la Contralorfa Social de los Programas Federales de Desarrollo
Social
Reglas de Operacion de los Programas Federales de Desarrollo Social
Lineamientos para atencion de denuncias ciudadanas y la investigacién de faltas administrativas
Manejo de personal y grupos.
Facilidad de palabra.
Manejo de conflictos.
Conocimiento de software Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina

1.9.1.5. Jefe de Departamento de Contraloria Social

Nombre del . .
Puesto Jefe de Departamento de Contraloria Social

Otorgar asesoria y capacitacion a los servidores piblicos y beneficiarios de |os programas de desarrcllio
Objetivo social, sobre la promocion, difusion, control, vigilancia, seguimiento y evaluacion de las obras y acciones

que se realicen con recursos plblicos.

Area de Adscripcion: Direccion de Contraloria Social y Participacion Ciudadana
Jorarquia Puesto Superior: Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana
Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): Auditor Social
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Funciones y Responsabilidades

1. Coadyuvar en el disefio, implementacion y cumplimiento de las acciones del Programa Anual de Trabajo de la
Direccion de Contraloria Social y Participacién Social.

2. Disefiar eimplementar los Programas de Trabajo en materia de Contraloria Social con las dependencias y organismos
federales, estatales o municipales con las cuales se acuerde la realizacidn de actividades conjuntas.

3. Elaborar los informes de acciones en materia de Contraloria Social, de conformidad con la normatividad aplicable.

4. Disefiar y coordinar el desarrollo de un Programa General de Capacitacion en materia de Contraloria Social con las
dependencias y organismos federales, estatales o municipales con las cuales se acuerde |a realizacion de actividades
conjuntas.

5. Otorgar seguimiento al Programa Anual de Capacitacién y emitir los informes mensuales correspondientes.

6. Contribuir a que las actividades de Contraloria Social y Participacion Ciudadana sean congruentes con los programas
sustantivos de la Secretaria de Conlraloria.

7. Elaborary proponer modelos de organizacion social para el control, vigilancia y seguimiento a los programas sociales.

8. Capacitar y asesorar en materia de su competencia, a los servidores plblicos estatales o municipales, integrantes de
los comités de contraloria social o comités comunitarios.

9. Reportar e informar oportunamente al Director de Contraleoria Social y Participacion Ciudadana respecto de las
decisiones y planes a corto plazo.

10. Proponer nuevas estrategias que contribuyan al fortalecimiento de la comunicacion entre ciudadania y gobierno.

11. Dar seguimiento a los asuntos que le encomiende el Director de Contraloria Social y Participacion Ciudadana.

12. Desarrollar las actividades del Departamento con un sentido de transversalidad, con la finalidad de aprovechar al
maximo los recursos con los que cuenta la Direccion para el logro de sus objetivos.

13. Coordinar las actividades del personal a su cargo y fortalecer permanentemente un clima laboral sano.

14, Verificar que los documentos que son emitidos por el departamento a su cargo, para firma del superior jerarquico,
cumplan con las disposiciones legales y administrativas aplicables.

15, Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestién institucional.

16. Cumplir con las obligaciones en maleria de lransparencia, de conformidad con la tabla de aplicabilidad prevista para
la Secretaria.

17. Rubricar los documentos que son emitidos por el departamento a su cargo, para firma de su superior jerarquico.

18. 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 cumplimiento con la
normatividad y legislacién aplicable.

18. 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 Social y Participacion
Ciudadana

Jefe de Departamento de Participacién Ciudadana

Asesorar, planear actividades y tomar acuerdos.

Planear actividades, tomar acuerdos y realizar aclividades de
organizacion y operacion.

Jefes de Departamento

Titulares de Organas Internos de Control

Asesorar, capacitar y realizar actividades de organizacion y operacion.

Personal operativo

Area Externa Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Planear actividades, tomar acuerdos, capacitar, asesorar, solicitar
Municipal, Estatal y Federal. informacion y cumplir con los requerimientos.

Ciudadania Capacitar y asesorar.

L . " 8

Conocimientos Basicos
Derecho
Lineamientos para atencion de denuncias ciudadanas y la investigacion de faltas administrativas
Ley General de Desarrollo Social
Lineamientos para la Promocion y Operacion de la Contraloria Social de los Programas Federales de Desarrollo
Social
Reglas de Operacion de los Programas Federales de Desarrollo Social
Manejo de personal y grupoes.
Facilidad de palabra”
Manejo de conflictos.
Conecimiento de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
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1.9.1.5.1. Auditor Social

Nombre del . .
Puesto Auditor Social
P Coadyuvar en las acciones de la Direccion de Contraloria Social y de Participacién Ciudadana, asi como
Objetivo . ; N
en la operacion del Sistema Estatal de Denuncias.

Area de Adscripcion: Direccién de Contraloria Social y Participacion Ciudadana

Jorarquia Puesto Superior: Jefe del Departamento de Contraloria Social
Nombre del Fuesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Coadyuvar en la implementacion y el seguimiento a los programas y sistemas implementados por la Direccion,
encaminados a mejorar la calidad en el servicio pibico a la ciudadania y al impulso y fomento de la contraloria
social y la participacion ciudadana en las acciones de gobierno.

2. Coadyuvar en |a atencion y adecuado funcionamiento del Sistema Estatal de Denuncias.

3. Coadyuvar en la canalizacion en tiempo y forma las denuncias recibidas, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

4. Realizar los avisos de inicio y de conclusion de procedimiento a los denunciantes, a través de los medios
pertinentes, de acuerdo con los datos disponibles y cuando le sea requerido por sus superiores jerarquicos.

5. Atender, de acuerdo con los procedimientos y politicas establecidas, los medios de captacion del Sistema Estatal
de Denuncias.

6. Recibir el reporte del monitoreo a los medios de comunicacién y redes sociales, con la finalidad de atender las
denuncias que la ciudadania presenta a través de ellos.

7. Proporcionar la informacion requerida por las areas de la Secretaria responsables de la atencion a las denuncias
registradas en el Sistema

8. Integrarlas estadisticas mensuales relacionadas con |a captacion de asuntos en el Sistema Estatal de Denuncias.

9. Colaborar con el desarrollo y seguimiento de estrategias de promocion de valores y presentar las propuestas de
informe correspendientes, cuando le sea requerido por sus superiores jerarquicos.

10. Participar en las acciones de monitorec sobre la calidad de los servicios, analizar los datos obtenidos e integrar las
propuestas de informe correspondientes, cuando le sea requerido por sus superiores jerarguicos.

11. Participar en las acciones relacionadas con la apertura de buzones para la captacion de denuncias y canalizarlas
con la persona responsable de operar el Sistema Estatal de Denuncias.

12. Colaborar con las acciones de capacitacion, asesoria, promocion y difusion en materia de Contraloria Social,
Participacién Ciudadana y Sistema Estatal de Denuncias.

13. Elaborar instrumentos y herramientas para facilitar las labores de capacitacion y asesoria en el ejercicio de sus
funciones.

14. Coadyuvar en el desarrcllo de los programas de trabajo en materia de Participacion Ciudadana y de Contraloria
Social, convenidos con dependencias y organismos federales, estatales o municipales.

15. Planear la logistica necesaria para el desarrollo de las acciones de capacitacion y orientacién, de conformidad con
Programa General de Capacitacion en materia de Contraloria Social.

16. Coadyuvar en el registro y captura de informacion en el Sistema Informatico de Contraloria Social (SICS) o en los
sistemas informaticos creados para tales fines.

17. Integrar las estadisticas mensuales relacionadas con actividades de la Direccion que le sean requeridas por sus
superiores jerdrquicos.

18. Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

19. 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.

20. 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 Social y Participacion Ciudadana Asesorar, planear actividades y tomar acuerdos.

Jefe del Departamento de Contraloria Social

Jefe del Departamento de Parlicipacion Ciudadana de organizacion y operacion
Director de Control, Evaluacion y Seguimiento a QIC

Director de Investigaciones

Canalizar las denuncias recibidas.

Director Juridico y de Normatividad
Vocero de Comunicacion Social
Jefes de Departamento

Titulares de Organos Internas de Control

Personal operativo
Area (externa) Motivo

Asesorar, planear actividades, tomar acuerdos y realizar actividades

Capacitar, asesorar y realizar actividades de organizacion y operacién.
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Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Planear actividades, tomar acuerdos, capacitar, asesorar, solicitar
Municipal, Estatal y Federal. informacion y cumplir con los requerimientos.
Organos Internos de Control de Dependencias y
Organismos Federales
Entidad de Auditoria Superior del Estado
Fiscalia General del Estado
Organos Internos de Control de Organismos Autbnomos
Contralorias Municipales

Canalizar las denuncias recibidas.

Ciudadania Capacitar, asesorar y captar denuncias.

Conocimientos Basicos
=  Ley General de Desarrollo Social.
=  Lineamientos para la Promocion y Operacion de la Contraloria Social de los Programas Federales de Desarrollo
Social. .
»  Reglas de Operacion de los Programas Federales de Desarrollo Social.
Lineamientos para atencion de denuncias ciudadanas y la investigacion de faltas administrativas.
Manejo de personal y grupos.
Facilidad de palabra.
Manejo de conflictos.
Conocimiento de software Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

.
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1.10. Direccion de Investigaciones
Organigrama de la Direccién de Investigaciones

DIRECTOR DE
INVESTIGACIONES

SECRETARIA
JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE DEPARTAMENTO
DE INVESTIGACIONES POR DE INVESTIGAGIONES POR
DENUNCIAS ¥ DE OFICIO AUDITORIAS
AUDITOR JURIDIGO AUDITOR CONTABLE
Inventario de Puestos de la Direccion de Investigaciones
Ne TOTAL DE
PLAZAS

1 Director de Investigaciones 1
2 Secretaria 1
3 Jefe de Departamento de Investigaciones por Denuncias y de Oficio 1
4 Auditor Juridico 4
5 Jefe de Departamento de Investigaciones por Auditorias 1
L] Auditor Contable 2
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Descripcién de Puestos de la Direccién de Investigaciones

1.10.1. Director de Investigaciones
Nombre del . _—
Puesto Director de Investigaciones
Realizar las diligencias necesarias a fin de determinar la existencia o inexistencia de responsabilidades
Objetivo administrativas de los Servidores Puablicos de la Administracion publica del Estado de Durango mediante el
proceso de investigacion iniciado por denuncia, de oficio y auditorias.
Area de Adscripcion: Direccidn de Investigaciones
Puesto Superior: Titular de la Secretaria de Contraloria
Jerarquia Nombre del Puesto Director o . .
Jefe Departamento de Investigaciones por Denuncias y de Oficio
. ) Jefe de Departamente de Investigaciones por Auditorias
Puesto(s) Inferior(es): Auditor Juridico
Auditor Contable
Funciones y Responsabilidades
1. Conocer e iniciar el procedimiento de investigacion mediante oficio, o bien, por la presentacion de denuncia, resultados

de auditorias, revisiones, evaluaciones y fiscalizaciones, en relacion a las conductas irregulares de los Servidores
Plblicos de la Administracién Publica del Estado de Durango que presuntamente incurran en responsabilidades
administrativas.

2. Revisar, rubricar y suscribir los proyectos de acuerdos de radicacidn e inicio de investigacion, incompetencia,
sobreseimiento, calificacion de la falta, conclusién y archivo, tramite, prescripcion y todos los demas necesarios.

3. Vigilar la correcta aplicacion de la Ley de Responsabilidades.

4. Solicitar cualguier tipo de documentacion e informacion a las Dependencias y Entidades gue se considere necesaria
para el desarrollo de los procedimientos de investigacion que pueda conocer la Secretaria, de acuerdo a lo que sefialen
las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones juridicas aplicables.

5. Practicar las diligencias y cumplimentar los acuerdos que emita el Titular de la Secretaria.

6. Habilitar al personal a su cargo para que lleven a cabo cualquier tipe de notificacién, diligencia, representacion o labar
de investigacion.

7. Solicitar a las areas de auditoria de la Secretaria, las respectivas de la Federacion y de Entidades Fiscalizadoras
competentes, los elementos que se necesiten para iniciar los procedimientos de investigacion.

8. Emitir exhortos, recomendaciones y apercibimientos.

9. [Ejercer la fe publica en el procedimiento de investigacion incluso en las actuaciones que se practiquen con motivo de
notificaciones, inspecciones, verificaciones y todos los actos que se refieran al procedimiento citado.

10. Atender las acciones correctivas determinadas en las observaciones derivadas de las auditorias a fondos y programas
financiados con recursos federales que sean auditados por los entes fiscalizadores Federales.

11. Recibir y remitir al Tribunal los recursos en contra de las calificaciones de las faltas administrativas no graves.

12. Revisary suscribir el proyecto de informe gue justifigue la calificacién de las faltas administrativas en caso de que sea
impugnada.

13. Reuvisar y suscribir el recurso o medio de impugnacion segun corresponda.

14, Asesorary brindar apoyo a las dependencias y entidades de la Administracién Pablica Estatal, a los ayuntamientos y
a las areas que integran la Secretaria de Contraloria en la investigacion de las conductas de los servidores publicos
que incurran en responsabilidades administrativas derivados de denuncias, investigaciones de oficio y auditorias.

15. Radicar los informes y expedientes de los hallazgos derivados de las auditorias federales y estatales que puedan ser
constitutivos de presuntas responsabilidades administrativas o penales de servidores publicos, y en su caso turnarios
a las autoridades competentes para los efectos legales a que haya lugar.

16. Administrar, ordenar y resguardar los informes y expedientes inherentes a la Direccién, para en caso de necesilarse
brindar la informacion correcta a les diferentes entes, asi como canalizarlos a las instancias que asi lo requieran.

17. Certificar copias de documentos existentes en los archivos de la Direccion, asi como de la impresion documental de
datos contenidos en los sistemas informaticos de su érea, con relacion a los asuntos de su competencia.

18. Fungir como Autoridad Investigadora en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas respecto a
los servidores publicos de las Dependencias, Entidades y Organismos de la Administracion Publica Estatal.

19. 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 |a realizacién de procesos en cumplimiento con |la normatividad
y legislacion aplicable.

20. 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 y Subsecretarios Realizar actividades de asesoria y representacion.
Directores
Jefes de Departamento Personal cperative Realizar acciones de organizacion y operacion.

Area Externa Motivo
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Entidades y Dependencias de la Administracion Realizar la planeacién de actividades, toma de acuerdos, capacitacion,
Publica. asesoria, solicitud de informacion y el cumplimiento de requerimientos.

Conocimientos Basicos

Licenciatura en Derecho con Cedula Profesional.

Conocimiento del Régimen de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Conocimiento del Sistema Nacional y Local Anticorrupcion.

Conacimiento de Contabilidad Gubernamental.

Conacimiento del Sistema Nacional de Fiscalizacion y los ordenamientos que regulan su existencia y funcionamiento.
Derecho Sancionador.

Conocimiento de ordenamientos juridicos de los tres Ordenes de Gobierno.
Conocimiento de Métodos de Investigacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de Internet,

Manejo de equipo de oficina.

1.10.1.1. Secretaria

Nombre del .
Puesto Secretaria

Objetivo Apoyar en la operacion de la Direccion de Investigaciones.

Area de Adscripcion: Direccién de Investigaciones
. Puesto Superior: Director de Investigaciones
Jerarguia
Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): Mo aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencién al publico que requiera la Direccién para su correcta y

eficiente operacion.

Coadyuvar en el desahogo de la agenda diaria de las aclividades del Director de Invesligaciones.

Coordinar y realizar la logistica necesaria para el desarrollo de las reuniones de trabajo del Director.

Ser el enlace de comunicacion del Director de Investigaciones con las unidades administrativas adscritas a la

Secretaria o con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, cuando asi le sea indicado.

Recibir, atender y canalizar llamadas telefonicas a la Direccion.

Mantener actualizados el directorio telefonice y la agenda de actividades del Director de Investigaciones.

Recibir, registrar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia, en coordinacion y acuerdo con el superior jerarquico,

de manera oportuna y eficiente.

Preservar los documentos en tramite, con apoyo de archivos administrativos organizades, clasificados y actualizados.

Registrar en los sistemas de soporte existentes para la gestion de documentos, la recepcion o entrega de los

documentos relacionados con el actuar de la Direccion de Investigaciones.

10. Gestionar y controlar la informacion y las bases de datos de |a Direccién de Investigaciones ademas de asegurar su
actualizacion permanente.

11. Controlar el movimientc de entrada y salida del material de oficina, asi como mantener organizado y actualizado el
inventario del mobiliario, material y del equipo de la oficina.

12. Elaborar el pedido de materiales y (tiles de oficina en los tiempos establecidos para tal fin.

13. Elaborar los documentos que le sean solicitados por el superior jerérquico (oficios, tarjetas, reportes, informes, entre
otros).

14. Elaborar las solicitudes y comprobaciones de viaticos del Director o cuando le sea indicado por su superior.

15. Coadyuvar con los demas departamentos de la Direccién de Investigaciones, en las actividades secretariales.

16. 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 nermatividad
y legislacion aplicable.

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

Eol Sl

N>

o

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Apoyar en la operacion de la Direccion y ser el enlace de comunicacion
Interna y Externa.

Ser el enlace de comunicacion entre las distintas areas de la
Secretaria.

Director de Investigaciones

Unidades Administrativas de la Secretaria
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Entidades, Dependencias, Organismos Publicos
Descentralizados de la Administracién Publica
Municipal, Estatal y Federal.

Ciudadania
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Motivo

Ser el enlace de comunicacién entre el Director y las Instituciones
externas.

Conocimientos Bésicos

» Redaccion y Ortografia.

+«  Manejo y Control de archivo.
+  Manejo de Microsoft Office.
+«  Manejo de internet.

* Manejo de equipc de oficina.
+  Habilidad de comunicacién.
. Archivonomia.

1.10.1.2. Jefe de Departamento de Investigaciones por Denuncias y de Oficio

NO;TJZ;?:EI Jefe de Departamento de Investigaciones por Denuncias y de Oficio
Realizar las diligencias juridicas necesarias a fin de determinar la existencia o inexistencia de
Objetivo responsabilidades administrativas de los Servidores Publicos de la Administracién pdblica del Estado de
Durango mediante el proceso de investigacion iniciado por denuncia u oficio.
Area de Adscripcion: Direccion de Investigaciones
Puesto Superior: Director de Investigaciones
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Auditor Juridico

13.

14,

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Funciones y Responsabilidades

Planear, coordinar, integrar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Conocer, segtin el ambito de competencia de la Direccién, de las investigaciones iniciadas por denuncia y de
manera oficiosa en relacion a las conductas irregulares de los Servidores Plblicos de la Administracién Pablica
del Estado de Durango que presuntamente incurran en responsabilidades administrativas

Elaborar, revisar y rubricar los proyectos de acuerdos de: radicacion e inicio de investigacion, incompetencia,
sobreseimiento, calificacion de la falta, conclusién y archivoe, tramite, prescripcion y todos los demads necesarios.
Elaborar, revisar y rubricar los proyectos de solicitudes de informacién y documentacion a los Servidores Publicos
yfo particulares involucrados en las investigaciones.

Practicar las actuaciones vy diligencias que se estimen procedentes a fin de integrar debidamente el Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa.

Proyectar, integrar y rubricar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Vigilar la correcta aplicacion de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Recibir los recursos en contra de las calificaciones de las faltas administrativas no graves.

Elaborar el proyecto de informe que justifigue la calificacion de las faltas administrativas en caso de que sea
impugnada.

Elaborar el proyecto de recursc o medios de impugnacion segln corresponda.

Asesorar y brindar apoyo a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, a los
ayuntamientos y a las dreas que integran la Secretaria de Contraloria en la investigacién de las conductas de
los servidores publicos que incurran en responsabilidades administrativas derivados de denuncias e
investigaciones de oficio.

Llevar el contrel y mantener actualizadas las estadisticas que se requieran con motivo de las actividades que se
realicen en el Departamento.

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

Apoyar y colaborar con el Titular de la Direccién en los casos y asuntos que este requiera dandole el seguimiento
que corresponda segun instruccion de éste.

Concentrar, custodiar y resguardar la documentacion a su cargo, asi como mantener la secrecia de los asuntos
asignados.

Informar al superior jerarquico inmediato del estudio, elaboracién y proyecto de los acuerdos realizados, asi
mismo del proceso en el que se encuentren los expedientes de investigacion gue se lenga asignados.
Coordinar, integrar y atender en el ambite de su competencia los requerimientos de informacion.

Asistir, en representacion de la Autoridad Investigadora, a las audiencias desahogadas por la Autoridad
Substanciadora.

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 legislacion aplicable.

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
S?leam de Contraloria y Subsecretarios Realizar acciones de asesoria y representacion.
Directores
Jefes de Departamento Personal operativo Realizar acciones de organizacion y operacion.
Area (externa) Motivo

Entidades y Dependencias de la Administracion Publica S‘:gﬁ;‘iﬂeﬁ:g‘l&; egi::g‘;i’g;‘_ realizar solicitud de informacitn y
Conocimientos Basicos

Licenciatura en Derecho con Cédula Profesional.

Conocimiento del Régimen de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Conocimiento del Sistema Nacional y Local Anticorrupcion.

Derecho Sancionador.

Conccimiento de ordenamientos juridicos de los tres Ordenes de Gobierno,

Conocimiento de Métodos de Investigacion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de Internet.

*  Manegjo de equipo de oficina.

1.10.1.2.1. Auditor Juridico

Nombredel 5, gitor Juridico
Puesto
Obietivo Contribuir y llevar a cabo el desarrcllo de las actividades y funciones para alcanzar los objetivos propios
! del Departamento.

Area de Adscripcion: Direccién de Investigaciones

Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Investigaciones por Denuncias y de Oficio

Nombre del Puesto Auditor Juridico

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Conocer segun el ambito de competencia de la Direccion de las investigaciones iniciadas por Denuncia y de manera
oficiosa sobre las conductas irregulares de los Servidores Publicos que formen parte de la Administraciéon Pdblica del
Estado de Durango.

2. Elaborar los proyectos de: acuerdo de radicacion e inicio de investigacion, incompetencia, sobreseimiento, calificacion

de la falta, conclusion y archivo, tramite, prescripcion y todos los demds necesarios.

Elaborar los proyectos de solicitudes de informacion y documentacion a los Servidores Publicos yl/o particulares

involucrados en las investigaciones.

Notificar en tiempo y forma las solicitudes y los acuerdos emitidos por la Direccion de Investigaciones.

Apoyar al Jefe de Departamento en el desahogo de las comparecencias.

Elaborar e integrar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Conocer de los recursos en contra de las calificaciones de |as faltas administrativas.

Elaborar el proyecto de informe que justifique la calificacion en caso de que sea impugnada.

Informar al superior jerarquico inmediato del estudio, elaboracion y proyecto de los acuerdos realizados, asi mismo del

proceso en el que se encuentren los expedientes de investigacion que se tenga asignados.

10. Concentrar, custodiar y resguardar la documentacion a su cargo, asi como mantener la secrecia de los asuntos
asignados.

11. Elaborar los documentos emitidos que deberan llevar la firma o rdbrica, segun el caso, del Jefe de Departamento
respectivo y del Titular de la Direccion de Investigaciones, cuidando que cumplan con las disposiciones legales y
administrativas conducentes.

12. Apoyar y colaberar con el Jefe de Departamento en los casos y asuntos que este requiera dandole el seguimiento que
corresponda segln instruccion del mismo y rubricar los documentos que son emitidos para firma del Jefe de
Departamento y Director.

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

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

“w

DomN;mo A

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
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Secretario de Contraloria y Subsecretarios . . . .
Realizar acciones de asesoria y representacion.

Directores

Jefes de Departamento Personal operativo Realizar acciones de arganizacion y operacion del area.
Area (externa) Motivo

No aplica Mo aplica

Conocimientos Basicos
+  Conocimientos en Derecho nivel licenciatura.
Conocimiento del Régimen de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Conocimiento del Sistema Nacional y Local Anticorrupcion.
Conocimiente de ordenamientos juridicos de los tres Ordenes de Gobierno.
Conocimiento de Métodos de Investigacion.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de Internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.10.1.3. Jefe de Departamento de Investigaciones por Auditorias

Nombre del I -
Puesto Jefe de Departamento de Investigaciones por Auditorias
Realizar las diligencias necesarias a fin de determinar la existencia o inexistencia de responsabilidades
Objetivo administrativas de los Servidores FPublicos de la Administracién pablica del Estado de Durango mediante el
proceso de investigacion iniciado por auditorias.
Area de Adscripcion: Direccién de Investigaciones
. Puesto Superior: Director de Investigaciones
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Auditor Contable

Funciones y Responsabilidades

=

Planear, coordinar, integrar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

2. Recibir y conocer los informes y expedientes de los hallazgos, resultados y observaciones, derivados de las auditorias
federales, estatales y de auditorias externas que puedan ser conslitutivas de una responsabilidad administrativa.

3. Elaborar el proyecto de oficio por medio del cual se dé inicio a las auditorias o revisiones practicadas por la Direccion.
4. Elaborar, revisar y rubricar los proyectos de acuerdos de: radicacién e inicio de investigacién, incompetencia,
sobreseimiento, calificacion de la falta, conclusian y archivo, tramite, prescripcion y todos los demas necesarios.

5. Elaborar, revisar y rubricar los proyectos de solicitudes de informacion y documentacion a los Servidores Publicos y/o
particulares involucrados en las investigaciones.

6. Practicar las actuaciones y diligencias, asi como levantar las actas administrativas que se estimen procedentes a fin
de integrar debidamente el expediente de investigacion, previa autorizacién del Director de Investigaciones.

7. Proyectar, integrar y rubricar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa.

B. \Vigilar la correcta aplicacion de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

9. Recibir y conocer sobre los recursos en contra de las calificaciones de las faltas administrativas no graves.

10. Elaborar el proyecte de informe que justifique la calificacion en caso de que sea impugnada.

11. Elaborar el proyecte de recurso o medio de impugnacion segun carresponda.

12. Asesorar y brindar apoyo a las dependencias y entidades de la Administracion Plblica Estatal, a los ayuntamientos y
a las areas que integran la Secretaria de Contraloria en la investigacion de las conductas de los servidores publicos
que presuntamente incurran en responsabilidades administrativas y que se desprendan de la realizacion de auditorias
o revisiones.

13. Llevar el control y mantener actualizadas las estadisticas que se requieran con motivo de las actividades que se
realicen en el Departamento.

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

15. Apoyar y colaborar con el Director en los casos y asuntos que este requiera dandole el seguimiento que corresponda
sequn instruccion de éste.

16. Concentrar, custediar y resguardar la documentacion a su cargo, asi como mantener la secrecia de los asuntos
asignados.

17. Informar al superior jerarquico inmediato del estudio, elaboracion y proyecto de los acuerdos realizados, asi mismo del
proceso en el que se encuentren los expedientes de investigacion que se tenga asignados.

18. Coordinar, integrar y atender en el &mbito de su competencia los requerimientos de informacion.

19. Asistir, en representacion de la Autoridad Investigadora, a las audiencias desahogadas por la Autoridad

Substanciadora.
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20. 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.

21. Las demas gue 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 de Contraloria y Subsecretarios ) . .
Realizar acciones de asesoria y representacion.

Directores
Jefes de Departamento Personal operativo Realizar accicnes de organizacion y operacion.
Area (externa) Motivo

Entidades y Dependencias de |la Administracion Publica. Aseso.ranl', capacitar, Ireghzar solictud de  informacin y
cumplimiento de requerimientos.

Conocimientos Bésicos
Licenciatura en Contaduria con Cédula Profesional.
Conocimiento del Régimen de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Conocimiento del Sistema Nacional y Local Anticorrupcion.
Conocimiento de Contabilidad Gubernamental.
Conocimiento del Sistema Nacional de Fiscalizacion y los ordenamientos que regulan su existencia y funcionamiento.
Derecho Sancionador.
Conocimiento de ordenamientos juridicos de los tres Ordenes de Gobierno.
Conocimiento de Métodos de Investigacion.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de Internet.
Manejo de equipo de oficina.

- s 8 " = = " @

1.10.1.3.1. Auditor Contable

Nombre del -
Puesto Auditor Contable
Objetivo Contribuir y llevar a cabo el desarrollo de las actividades y funciones para alcanzar los objetivos propios
1 del Departamento.
Area de Adscripcion: Direccion de Investigaciones
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Investigaciones por Auditorias
Jerarquia
Nombre del Puesto Auditor Contable
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir y conocer sobre los informes y expedientes de los hallazgos, resultados y observaciones, todos derivadoes de
las auditorias federales, estatales y de auditorias externas que puedan comprobar la conducta irregular de los
Servidores Publicos de la Administracion Publica del Estado de Durango, que presuntamente incurran en
responsabilidades administrativas.

2. Elaborar, revisar y rubricar los proyectos de acuerdos de: radicacion e inicio de investigacion, incompetencia,
sobreseimiento, calificacion de la falta, conclusién y archivo, tramite, prescripcion y todos los demas necesarios.

3. Elaborar, revisar y rubricar los proyectos de sclicitudes de informacién y documentacion a los Servideres Publicos y/o
particulares involucrados en las investigaciones.

4. Notificar en tiempo y forma las solicitudes y los acuerdos emitidos por la Direccién de Investigaciones.

5. Apoyar al jefe de Departamento en el desahogo de comparecencias, revisiones, auditorias y demas actuaciones
necesarias.

6. Proyectar, integrar y rubricar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa.

7. Vigilar la correcta aplicacién de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

8. Recibir y conocer sobre los recursos en contra de las calificaciones de las faltas administrativas no graves.

9. Elaborar el proyecto de informe que justifique la calificacion en caso de que sea impugnada.

10. Elaborar el proyecto de recurso o medio de impugnacién segln comresponda.

11. Informar al superior jerarquico inmediato del estudio, elaboracion y proyecto de los acuerdos realizados, asi mismo del
proceso en el que se encuentren los expedientes de investigacion que se tenga asignados.

12. Concentrar, custodiar y resguardar la documentacion a su cargo, asi como mantener la secrecia de los asuntos

asignados.
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13. Elaborar los documentos emitidos que deberan llevar la firma o rabrica, segun el caso, del Jefe de Departamento
respectivo y del Director de Investigaciones, cuidando que cumplan con las disposiciones legales y administrativas
conducentes.

14. Apoyar y colaborar con el Jefe de Departamento en los casos y asuntos que este requiera déandole el seguimiento que
corresponda segun instruccién del mismo y rubricar los documentos que son emitidos para fima del Jefe de
Departamento y Director.

15. 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 |a realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacion aplicable.

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

| SECRLTARIA DL
| CONTRALCRIA

nnense B paeen
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario de Contraloria y Subsecretarios s . . -
Realizar acciones de asesoria y representacidn.

Directores

Jefes de Departamento Personal operativo Realizar acciones de organizacién y operacion.
Area (externa) Motivo

No Aplica No Aplica

Conocimientos Béasicos

+  Conocimientos en Contaduria nivel licenciatura.
Conocimiento de Contabilidad Gubernamental.

+  Conocimiento del Sistema Nacional de Fiscalizacién y los ordenamientos que lo fundamentan.
+  Conocimiento del Régimen de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

+  Conocimiento del Sistema Nacional y Local Anticorrupcion.

+  Conocimiento de erdenamientos juridicos de los tres Ordenes de Gobierno.

+«  Conocimiento de Métodos de Investigacion.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

+  Manejo de Microsoft Office.

*  Manejo de Internet.

Manejo de equipo de oficina.

1.11. Subsecretaria Juridica

Organigrama de la Subsecretaria Juridica

SUBSECRE TARIO JURIDICO

SECRETARIA

|

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SITUACION
RESPONSABILIDADES PATRIMONIAL ¥ DE
ADMINISTRATIVAS INTERESES

DIRECTOR DE GESTION EN
LA FUNCION PUBLICA

DIRECTOR JURIDICO ¥ DE
NORMATIVIDAD

Inventario de Puestos de la Subsecretaria Juridica

T TOTAL
N° PUESTO DE
PLAZAS
1 Subsecretario Juridico 1
Secretaria 1
Director Juridico y de Normatividad 1




PAG. 104 PERIODICO OFICIAL

| SECRETARIA DE

P/, TODDS
’ Dgo MANUAL DE ORGANIZACION

CONTRALORIA
4 Director de Responsabilidades Administrativas 1
5 Director de Situacion Patrimonial y de Intereses 1
6 Director de Gestién en la Funcién Publica 1

Descripcién de Puestos de la Subsecretaria Juridica

1.11.1. Subsecretario Juridico

Nombre del

Puesto Subsecretario Juridico

Actuar como representante legal de la Secretaria, contribuir al fortalecimiente de los mecanismos,
procedimientos y sistemas que permitan la deteccion de faltas administrativas en el desemperio de la funcién

Objetivo publica, asi como ser coadyuvante de las acciones tendientes a transparentar el ejercicio de los recursos
publicos y las encaminadas a que el desempefio de los servidores publicos de la Administracion Publica
Estatal se sujete a las disposiciones normativas aplicables.

Area de Adscripeion: Oficina del Titular de la Secretaria de Contraloria
Puesto Superior: Titular de la Secretaria de Contraloria
) Nombre del Puesto Subsecretario
Jerarquia Secretaria
Director Juridico y de Normatividad
Puesto(s) Inferior(es): Director de Responsabilidades Administrativas

Director de Siluacién Patrimonial y de Intereses
Director de Gestion en la Funcion Publica

Funciones y Responsabilidades

1. Emitir copias certificadas, constancias o informacién impresa de los documentos fisicos o electrénicos que la
Subsecretaria resguarda cuando asi se le requiera de acuerdo a los lineamientos, paliticas y normatividad que le
apligue.

2. Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa iniciados a los servidores plblicos de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como los pertenecientes a la Secretaria, e imponer las sanciones
administrativas a que haya lugar.

3. Aplicar y coordinar la vigilancia del cumplimiento de la ley de responsabilidades administrativas por parte de los
servidores plblicos de la Administracion Publica Estatal, dentro del margen que le faculte la ley y los reglamentos que
de ella deriven.

4. Solicitar cualguier tipo de documentacion e informacién a las Dependencias, Entidades, Organes Desconcentrados y
Unidades Administrativas de la Secretaria que se considere necesaria para el desarrollo de los procedimientos juridicos
administrativos.

5. Representarlegalmente ala Secretaria, asi come al Titular, enlas controversias y tramites judiciales y/o administrativos
en que tenga interés juridico o aquella sea parte, en cumplimiento a las disposiciones enmarcadas en el Reglamento
Interior de la Secretaria de Contraloria del Estado.

6. Paricipar y dar seguimiento a |as actividades que le sean encomendadas dentro de los comités en los que forme parte,

asi como de realizar las comisiones encomendados por el superior.

Coordinar y asesorar al personal a su cargo para el desempefio de sus funciones.

Delegar actividades y supervisar su correcto desempenio en las direcciones que conformen la Subsecretaria.

Aplicar las disposiciones que se le confieren en la Ley de Obras Publicas del Estado de Durango y en la Ley de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango y sus respectivos reglamentos, asi como vigilar su

aplicacién.

10. Dictar las disposiciones administrativas dentro de la Administracion Plblica Estatal que le faculta la ley y los
reglamentos, para el cumplimiento de los mismos, en coordinacion con las areas involucradas y con vista del
Secretario.

11. Prestar asesoria y acompafamiento en la elaboracion de los instrumentos juridicos que las areas de la Secretaria de
Contraloria intervengan.

12, Definir las normas juridicas que regulen el funcionamiento de la Secretaria, asi como aguellas en las que tenga
competencia y que eslas sean compiladas por el area comrespondiente.

13. Suscribir los documentos relativos a la emision de las constancias de no inhabilitacion de los servidores publicos de la
Administracion Publica Estatal y certificados del Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado de Durango.

14. Emitir exhortos, recomendaciones y apercibimientos.

15. Ejercer la fe publica en la substanciacion de los procedimientos administralivos, incluso en las actuaciones que se
practiguen con motivo de notificaciones, inspecciones, desahogo de pruebas y aquellos actos juridicos a gue se
refieran los procedimientos citados.

16. Vigilar la correcta aplicacion de la Ley de Responsabilidades Administrativas correspondiente, y de aquellas
disposiciones aplicables en la materia, por parte de los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal.

17. Someter a consulta y aprobacion del Secretario los asuntos que sefiale el Reglamento, asi como aquellos que estime
necesarios.

© oo~
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18. Informar al Secretario sobre el avance de los asuntos de su competencia y coordinarse con los titulares de las demas
unidades administrativas a su cargo o aquellas que le sefale el Secretario, priorizando la comunicacion en los temas
que, por su relevancia, requieran su intervencion.

19. Coordinarse con las areas de la Contraloria, para coadyuvar con las diversas instancias de Gobierno Federal, Estatal
y Municipal que correspondan para el correcto desarrollo de sus aclividades.

20. Supervisar la administracion del Sistema Electranico de Compras Gubernamentales del Estado de Durango, de
acuerdo con la legislacion aplicable.

21. Suscribir los documentos relatives al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefialados por delegacion del
Secretario, o que le correspondan por suplencia, asi como aquellas de las unidades administrativas que tenga
adscritas, en los términos que dispongan las leyes y reglamentos.

22, Formular los instrumentos juridicos que le sean solicitados por el Secretario y por guien le corresponde en razon de
sus atribuciones.

23. Coordinar la planeacion, programacion, organizacion, direccion y control de los procesos administrativos y/o juridicos
que lleven a cabo las areas que le competen.

24, Revisar, aprobar y retroalimentar los proyectos de "Presupuesto Anual’, "Plan Anual de Trabajo”, informes y
documentos oficiales requeridos a la Subsecretaria.

25, Atender los temas que incidan dentro del ambito de su competencia, asi como los que le sean encomendados por el
Secretario.

26. Implementar programas, restructuras, lineamientos, instrucciones o politicas internas que mejoren el dinamismo entre
las areas a su cargo, cumpliendo con la normativa y previo a la valoracion del Secretario.

27. 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.

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

Comunicacidn Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Tomar los acuerdos realizados en las reuniones; planear las
actividades, las asesorias y realizar representacion.

Tomar los acuerdos y realizar la coordinacion de las actividades que
se consideren pertinentes.

Directores de area y Jefes de Departamento de la Tomar acuerdos, realizar la planeacidn y supervision de las actividades
Subsecretaria Juridica y proporcionar asesoria.

Verificar el cumplimiento de las diversas disposiciones legales y
normativas que regulan las actividades de la Administracion Publica
Esflatal, en relacién con lo establecido en el Reglamento Interior de la
Secretaria de Contraloria del Estado de Durango

Direccion Administrativa Coordinar, organizar y supervisar la operacion de las actividades.

Area (externa) Motivo

Propiciar que los actos en los que intervenga la Secretaria con motivo
de sus afribuciones y su relacion con los distintos drdenes de Gobierno
se desarrollen dentro del marco legal.

Ser el representanie legal de la Secrefaria en los asuntos que se
considere pertinente.

Secrelario de Contraloria

Subsecretario de Fiscalizacién

Unidades administrativas de la Secretaria

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal, Estatal y Federal

Instancias Federales

Congreso del Estado Participar en las mesas de trabajo
Juzgado de Distrito ) . . .
Tribunal Colegiado de Circuito Tramitar los juicios de amparo que se consideren pertinentes.

Ciudadania Dar atencion en tramites de denuncias y servicios

Conocimientos Basicos
Derecho.
Legislacion Federal y Estatales
Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de Durango.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Cadigo Penal del Estado de Durango.
Ordenamientos en materia de supervision y control.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
«  Manejo de equipo de oficina.
«  Redaccion y ortografia.
+ Liderazgo.
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1.11.1.1. Secretaria

Nombre del ]
Puesto Secretaria
Obijetivo Proporcionar los servicios de apoyo secretarial al Subsecretario y de atencién a las distintas unidades
administrativas que solicitan apoyo de la Subsecretaria para su corecta y eficiente operacion.
Area de Adscripcion: Subsecretaria Juridica
5 i Puesto Superior: Subsecretario Juridico
era .
rarquia Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y alencion al plblico que lo requiera, para la correcta y eficiente
operacion del drea.

2. Coadyuvar en el desahogo de la agenda diaria de aclividades del superior jerarquico cuando lo considere pertinente.

3. Apoyar al Subsecretario Juridico en los asuntos oficiales planeados al interior de la misma, cuando le sea indicado.

4. Coordinar la logistica necesaria para el desarrollo de las reunicnes de trabajo que le solicite su superior jerarquico, en
tiempo y forma.

5. Mantener actualizados el directorio y la agenda de actividades de su superior jerarquico

6. Ser el enlace de comunicacion del Subsecretario con las unidades administrativas adscritas a la Secretaria y con las
Dependencias y Entidades, cuando asi se le sea indicado.

7. Recibir, atender y canalizar las llamadas telefonicas de la Subsecretaria.

B. Recibir, registrar, turnar y otorgar el seguimiento a la correspondencia de manera oportuna y eficiente.

9. Llevar el control de los expedientes y asegurar el cumplimiento de los términos que establecen las disposiciones
legales aplicables, asi como las politicas internas.

10. Preservar los documentos en tramite, con apoyo de archivos administrativos organizados, clasificados y actualizados.

11. Registrar en los sistemas de soporte existentes para la gestién de documentos, la recepcion o entrega de documentos
relacionados con el actuar de la Subsecretaria.

12. Gestionar y controlar la informacion y las bases de dalos de |la Subsecrefaria que le sean indicados, ademas de
asegurar su actualizacion permanente.

13. Controlar el movimiento de entrada y salida del material de oficina, asi como mantener organizado y actualizado el
inventario del mobiliario, material y del equipo de la oficina.

14. Elaborar el pedide de materiales y Utiles de oficina en los tiempos establecidos.

15. Elaborar los documentos que se le soliciten en distintos formatos (oficios, tarjetas, reportes, informes, entre otros).

16. Elaborar las solicitudes y comprobaciones de viaticos del superior jerarquico y del personal que le sea indicado.

17. Coadyuvar con los demas Departamentos y las Direcciones del area en las actividades secretariales.

18. Parlicipar en los procedimientas, aclividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestién institucional.

19. 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.

20. 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 Areas de la Secretaria de la Contraloria

Planear las actividades a realizar y ser el enlace de comunicacion;
ademas de mantener una mejor eficiencia administrativa al interior de
la Secretaria.

Area (externa) Motivo

Todas las dependencias de |la Administracion Publica
Municipal, Estatal y Federal.

a8 8 8 8 % 8

Mantener la eficiencia administrativa, mediante el enlace de
comunicacion e informacién de la Subsecretaria de Juridica con todas

las Dependencias y Entidades del Gobierno Federal, Estatal y
Municipal.

Conocimientos Basicos
Redaccion de textos.
Ortografia.
Habilidades de comunicacién.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Archivologia.
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1.11.1.2. Direccion Juridica y de Normatividad
Organigrama de la Direccion Juridica y de Normatividad

W
vere - aenn

DIRECTOR JURIDICO Y DE

MORMATIVIDAD
SECRETARIA
JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE DEPARTAMENTO
JEFE DE DEPARTANMENTC
DE HORMATIMDAD DEETICA I“qg;: sIJCTOS (v DE oo;l:garczgcues
[ ]
JEFE DE AREA DE JEFE DE AREA DE
CONTRATACIONES CONTRATACIONES
PUBLICAS FEDERALES PUBUCHS ESTATALES
1
AUAILIAR JURIDICO AUNILIAR JURIDICO L] ALIL SR JURIDICO
L PROGRAM LDOR
Inventario de Puestos de la Direccién Juridica y de Normatividad
TOTAL
N® PUESTO DE
PLAZAS
1 Director Juridico y de Normatividad 1
2 Secretaria 1
3 Jefe de Departamento de Normatividad 1
4 Auxiliar Juridico 1
5 Jefe de Departamento de Etica y Conflictos de interés 1
6 Jefe de Departamento de Contrataciones Piblicas 1
7 Jefe de Area de Contrataciones Publicas Federales 1
8 Auxiliar Juridico 1
9 Jefe de Area de Contrataciones Publicas Estatales 1
10 Auxiliar Juridico 1
1 Programador 1

Descripcién de Puestos de la Direccion Juridica y de Normatividad
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1.10.1.2.1. Director Juridico y de Normatividad

Nombre del

Puesto Director Juridico y de Normatividad

Representar a la Secretaria de Contraloria en aquellos asuntos en los que tenga interés juridico y actuar
Objetivo como autoridad investigadora en los procedimientos administrativos, en términos de la legislacion aplicable

implementar mecanismos de prevencion de actos de corrupcion v de conflictos de interés, asi como

coadyuvar en la administracion del Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado de Durango.

Area de Adscripeion: Subsecretaria Juridica
Puesto Superior: Subsecretario Juridico
Jerarquia Nombre del Puesto Director
Secretaria

Jefe de Departamento de Normatividad
Jefe de Departamento de Etica y Conflictos de interés
Jefe de Departamento de Contrataciones Pablicas

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Expedir copias certificadas de documentos existentes en los archivos de la unidad administrativa a su cargo, asi como de
la impresian documental de datos contenidos en los sistemas informaticos.

2. Solicitar mediante oficio o correo electronico informacién a las distintas unidades administrativas de la Secretaria,
Dependencias y Entidades, con la finalidad de integrar y operar los procesos de la Direccion, asi come recabar los informes
que le sean solicitados por sus superiores inmediatos.

3. Fungir como representante de la Secretaria, asi como del Titular, en las controversias y tramites judiciales o administrativos
en que tenga interés juridico o aquella sea parte.

4. Atender las comisiones encomendadas por sus superiores, y cumplimentar los acuerdos que emita el Secretario.

5. Comisionar al personal a cargo para atender los distintos asuntos relacionados con su area de adscripcion, incluyendo
aquellos que le sean solicitados por sus superiores jerarquicos.

6. Substanciar la instancia de inconformidad que interpongan los particulares con motivo de los actos derivados de los
procedimientos de licitacién, asi como resolver los recursos que interpongan en confra de los acuerdos y resoluciones
emitidas por la Secretaria.

7. Trabajar conjuntamente con distintos servidores publicos con la finalidad de elaborar, revisar y presentar convenios,
decretos, acuerdos competencia de la Secretaria.

8.  Emilir las constancias de no inhabilitacion de los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal.

9. Dirigir y supervisar la tramitacion de aquellas personas fisicas y morales que deseen formar parte del padrén de
Proveedores de Gobierno del Estado de Durango, manteniendo bajo salvaguarda la documentacién soporte de cada uno
de los proveedores.

10. Suscribir las constancias provisionales que acreditan que el registro en el Padron de Proveedores de una persona fisica o
moral se encuentra en tramite de inscripcion o refrendo, una vez que hayan cumplido con los requisitos legales
correspondientes.

11. Solicitar informacion de los procedimientos juridicos administrativos que estén conociendo los Organos Internos de Control
y atraerlos en caso de asi considerarlo.

12. Brindar el acompanamiento y asesoria al personal de la Secretaria en materia juridica y normativa cuando las areas lo
requieran.

13. Emilir exhortos, recomendaciones y apercibimientos.

14. Ejercer la fe piblica en los procedimientos juridicos administrativos que conozca con motivo de sus funciones, incluse en
las acluaciones que practiquen con motivo de nolificaciones, inspecciones, desahogo de pruebas y todos los actos gque se
refieran al procedimiento citado.

15. Fungir como autoridad investigadora en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas correspondiente respecto
de los asuntos en los que se encuentren involucrados los servidores publicos adscritos a la Secretaria.

16. Operar el Sistema de Compras Gubernamentales del Estado de Durango, asi como administrar la informacion contenida
en el mismo.

17. Emitir los proyectos de politicas, bases y lineamientos necesarios para el adecuado cumplimiento de la normatividad en
materia de compras publicas, y someter a consideracion de su superior inmediato.

18. Ejercer las afribuciones que las disposiciones legales o administrativas confieren a la Secretaria en materia de élica,
integridad y prevencién de conflictos de interés.

19. Mantener una base de datos con informacién relacionada al registro y seguimiento en materia de ética, integridad y
prevencion de conflictos de interés.

20. Emitir opinién respecto de la posible actualizacion de conflictos de interés a cargo de los servidores publicos sujetos a
investigacion, cuando asi se le solicite por parte de las unidades administrativas competentes de la Secretaria.

21. Requerir informacion del avance y conclusion de los procedimientos disciplinarios que se instauren por las autoridades
compelentes para sancionar conflictos de interés.

22. Presentar propuestas de programas de capacitacién orientados en materia de ética, integridad y prevencién de conflictos
de interés, manteniendo registro sobre resultados obtenidos de dicha capacitacion.

23. Promover estrategias enfocadas a fortalecer la ética, la integridad y la prevencion de conflictos de interés.

24, Mantener una base de datos sobre las sancicnes impuestas a servidores pulblicos de la Administracién Publica Estatal.

25. Supervisar la operacion del Registro Unico de Servidores Publicos que intervienen en contrataciones publicas, licencias,
concesiones y permisos.
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26.
27.
28.
29.

30.

31. Priorizar para su atencion y resolucion los asuntos del personal a cargo, girando las instrucciones correspondientes para
la eficaz ejecucion de procesos y actividades asociados a su materia.

32. Participar en los comités que se integren al interior de la Secretaria en los cuales tenga competencia, o bien que le senalen
sus superiores.

33. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aguellos que le correspondan por delegacion o
suplencia.

34, Canalizar aguellos asuntos que no sean de su competencia o que rebasen su capacidad de decision a las areas
correspondientes y Superiores jerdrquicos, con la finalidad de actuar con propiedad en cada uno de los temas que se le
presenten. i

35. Generar los informes de resultados correspondientes en conjunto con sus Jefes de Departamentos, Jefes de Areas y
personal operativo, demostrando los avances y acciones de seguimiento acorde a cada tema.

36. 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.

37. 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 Tomar los acuerdos establecidos en las reuniones y darles
Subsecretario Juridico seguimiento, planear las actividades a realizar, proporcionar asesoria
Directores de area de la Subsecretaria Juridica y representacion cuando asi le sea encomendado por su superior.
Directores de drea de la Secretaria Proporcionar asesoria juridica en el ambito de su competencia.
Jefes de Departamento de la Secretaria Participar en la elaboracion de los Programas Anuales de Trabajo de
Organos Internos de Contral la Direccion.
Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades
Instancias Federales

Congresc del Estado

Juzgado de Distrito
Tribunal Colegiado de Circuito
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Celebrar reuniones de trabajo con el personal a cargo para instruir y acordar las acciones de trabajo a desempefiar con la
finalidad de alcanzar los objetivos y metas de la Direccién y sus respectivos departamentos y areas.
Formular y proponer los proyectos de programas anuales de actividades y el anteproyecto de presupuesto que les
corresponda a su superior inmediato.
Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas de la Secretaria para el mejor desempeno 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 asuntos de la unidad administrativa a su cargo que requieran de su
intervencion.

n

verificar el cumplimiento de requerimientos.
instancias.

las reformas a éstas.

Tramitar los juicios de amparo.

Publico en general Proporcionar atencién en los tramites de denuncias y servicios.

Conocimientos Basicos

Derecho.

Leyes Federales y Estatales.

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

Manejo de Microsoft Office.

Redaccidn y ortografia.

*  Planeacion estratégica.

1.11.1.2.1.1. Secretaria

Nombre del

p Secretaria
uesto
Objetivo Proporcionar los servicios de apoyo secretarial al Subsecretario y de atencion a las distintas unidades
administrativas que solicitan apoyo de la Subsecretaria para su comrecta y eficiente operacion.
Area de Adscripcion: Subsecretaria Juridica
Jerarquia Puesto Superior: Subsecretario Juridico

Nombre del Puesto Secretaria

Asesorar, capacitar, solicitar informacion cuando sea pertinente y
Proporcionar la representacion legal de la Secretaria ante estas

Participar en las mesas de trabajo derivadas de iniciativas de ley o de
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Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencion al publico que lo requiera, para la correcta y eficiente
operacion del area.

Coadyuvar en el desahogo de la agenda diaria de actividades del superior jerdrquico cuando lo considere pertinente.
Apoyar al Subsecretario Juridico en los asuntos oficiales planeados al interior de la misma, cuando le sea indicado.
Coordinar la logistica necesaria para el desarrollo de las reuniones de trabajo que le solicite su superior jerérquico, en
tiempo y forma.

Mantener actualizados el directorio y la agenda de aclividades de su superior jerarquico

Ser el enlace de comunicacion del Subsecretario con las unidades administrativas adscritas a la Secretaria y con las
Dependencias y Entidades, cuando asi se le sea indicado.

Recibir, atender y canalizar las llamadas telefonicas de la Subsecretaria.

Recibir, registrar, turnar y oforgar el seguimiento a la correspondencia de manera oportuna y eficiente.

Llevar el control de los expedientes y asegurar el cumplimiento de los términocs que establecen las disposiciones
legales aplicables, asi como las politicas internas.

Preservar los dacumentas en tramite, con apoyo de archivos administrativos organizados, clasificados y actualizados.
Registrar en los sistemas de soporte existentes para la gestion de documentos, la recepcion o entrega de documentos
relacionados con el actuar de la Subsecretaria.

Gestionar y controlar la informacion y las bases de datos de la Subsecretaria que le sean indicados, ademas de
asegurar su actualizacion permanente.

Controlar el movimiento de entrada y salida del material de oficina, asi como mantener organizado y actualizado el
inventario del mobiliaric, material y del equipo de la oficina.

Elaborar el pedido de materiales y Utiles de oficina en los tiempos establecidos.

Elaborar los documentos que se le soliciten en distintos formatos (oficios, tarjetas, reportes, informes, entre otros).
Elaborar las solicitudes y comprobaciones de viaticos del superior jerarquico y del personal que le sea indicado.
Coadyuvar con los demas Departamentos y las Direcciones del area en las actividades secretariales.

Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

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.

20. 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 Areas de la Secretaria de la Centraloria

Planear las actividades a realizar y ser el enlace de comunicacion;
ademas de mantener una mejor eficiencia administrativa al interior de
la Secretaria.

Area (externa) Motivo

Todas las dependencias de la Administracién Publica

Mantener la eficiencia administrativa, mediante el enlace de
comunicacién e informacion de la Subsecretaria de Juridica con todas

Municipal, Estatal y Federal. las Dependencias y Entidades del Gobierno Federal, Estatal y

Municipal.

Conocimientos Basicos
Redaccion de textos.
Ortografia.
Habilidades de comunicacidn.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Archivologia.

1.11.1.2.1.2. Jefe de Departamento de Normatividad

Nombre del

Jerarquia

Puesto

Objetivo

Jefe de Departamento de Normatividad

Revisar contratos, convenios e iniciativas de ley, asi como dar trdmite a los procedimientos juridicos y
administrativos que en el ambito de su competencia le correspondan conocer a la Direccidn Juridica y de
Normatividad, supervisar y dar seguimiento al trdmite del padrén de proveedores del Gobierno del Estado
de Durango y al de emision de constancias de no inhabilitaciéon, asi come proponer criterios respecto a la
normatividad aplicable.

Area de Adscripcion: Direccién Juridica y de Normatividad
Puesto Superior: Director Juridico y de Normatividad
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Administralivo Juridico
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Auxiliar Administrativo de Padron de Proveedores

Funciones y Responsabilidades

Llevar a cabo el analisis y la revision de los contratos, convenios e iniciativas de Ley para verificar su apego a la
normatividad vigente y proponerlas al Director Juridico y de Normatividad.

2. Revisar o, en su caso, elaborar los proyectos, decretos, acuerdos o las iniciativas de ley que le sean designados por
Sus superiores jerarguicos, relativos a las atribuciones de la Direccién.

3. Planear, coordinar, integrar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

4. Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la Direccién.

5. Analizar y tramitar los procedimientos juridicos, asi como los recursos en materia administrativa y laboral en los que
forme parte la Secretaria.

6. Recopilary preparar la informacion necesaria para los juicios del fuero federal y local en los que sea parte la Secretaria.

7. Formular los proyectos de contestacion de las impugnaciones derivadas de los procedimientos administrativos que se
sigan en la Direccién, o en los que forme parte la Secretaria.

8. Revisar los acuerdos y determinar las acciones conducentes que, de conformidad a la normatividad aplicable sean
competencia de la Direccion Juridica y de Normatividad.

9. Asesorar, capacitar y brindar apoyo a las Dependencias y Entidades, a los Ayuntamientos, asi como a las unidades
administrativas que integran la Secretaria en los asuntos en los cuales tenga competencia.

10. Revisar o, en su caso, realizar investigaciones para obtener los elementos de prueba relacionados con los procesos
juridicos que conozca la Direccion, asi como llevar a cabo las audiencias respectivas.

11. Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional, en los cuales tenga competencia la Direccion.

12, Analizar y compilar todo tipo de normas relacionadas con las facultades y funciones de la Secretaria y aguellas en las
que tenga competencia.

13. Coadyuvar en la actualizacion del Padron de Proveedores del Gobierno del Estado de Durango, mediante la revision
de requisitos presentados por los solicitantes y aprobar el proyecto del certificado que acredita como proveedores.

14. Rubricar el certificado que acredita como proveedores del Gobierno del Estado de Durango y llevar a cabo el control
de los mismos.

15. Llevar el control de expedientes de su competencia y asegurar el cumplimiento de los términos que establecen las
disposiciones legales aplicables, asi como las politicas internas.

16. Verificar y revisar que los documentos gue son emitidos por el Departamenta a su cargo para firma del superior
jerdrquico, cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

17. Proponer los criterios generales, para efectos administrativos, sobre los asuntos sometidos a andlisis juridico de la
Direccion por parte de las distintas unidades administrativas de la Secretaria.

18. Cumplir con las atribuciones propias del Departamenio, el Reglamento Interior de la Secretaria, asi como la
normatividad aplicable en el dmbito de su competencia.

19. Colaborar y dar seguimiento a los casos y asuntos que el Director le requiera, en el ambito de su competencia.

20. Rubricar los Documentos que son emitidos por el departamento a su carge, para firma de su superior jerarquico.

21. Revisar las Constancias de No Inhabilitacion de los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal que el
Auxiliar Administrativo del Padron de Proveedores y Constancias de No Inhabilitacion y constatar la inexistencia de la
sancién para la emisién del documento correspondiente.

22, 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.

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

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Subsecretario Juridico

Director Juridico y de Normatividad

Jefes de Departamento
Titulares de Organo Internos de Control
Personal operativo

Area {externa) Motivo
Entidades y Dependencias de la Administracion Pdblica Asesorar, capacitar, solicitar la informacion necesaria y verificar el
Estalal y Paraestatal cumplimiento de requerimientos.

L Asesorar, capacitar, solicitar la informacién necesaria y verificar el
Municipios

Ciudadanos

las actividades, y dar seguimiento a los acuerdos realizados.

Asesorar en temas de su compelencia, planear y ejecutar las
actividades del Departamento y proponer acuerdos, darles

seguimiento y reportar su avance; ademés de realizar
representacion cuando asi le sea indicado.

pertinentes, ademds de apoyar en la organizacion y operacion.

cumplimiento de requerimientos.

del Estado y de las Constancias de No Inhabilitacion.

Asesorar en los temas de su compelencia, realizar la planeacion de

Proporcionar asesoria, realizar la capacitacion en los temas

Coadyuvar en la tramitacion del Padrén de Proveedores del Gobierno
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Tribunal de Justicia Administrativa Tramitar los juicios de nulidad.
Poder Judicial Federal Tramitar los juicios de amparo.
Congreso del Estado Consultar y participar en las mesas de trabajo gue le competen.

Conocimientos Bésicos

. Derecho.

Conocimientos en materia de contratos y convenios.

Conocimiento de leyes federales y estatales.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina

Planeacion estratégica.

Gestion para Resultados (GpR).

Elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) e indicadores.
Redaccion y ortografia.

. 0

1.11.1.2,1.2.1. Auxiliar Juridico

Nombre del - -
Puesto Auxiliar Juridico
Atender con eficiencia y calidad las solicitudes de Inscripcion y Refrende en el Padran de Proveedores del
Objetivo Gobierno del Estado, asi como de la emision de las constancias de no inhabilitacion, con base en la
normatividad aplicable vigente.
Area de Adscripcion: Direccion Juridica y de Normatividad
. Puesto Superior: Jefe de Departamento de Normatividad
Jerarquia - o
Nombre del Puesto Augxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Atender y dar seguimiento a los tramites solicitades por la ciudadania de inscripcion y refrendo en el Padron de
Proveedores del Gobierno del Estado de Durango y de las Constancias de No Inhabilitacion.

2. Revisar el cumplimiento de los requisitos correspondientes a las solicitudes que se presentan para la inscripcion o el
refrendo en el padrén de proveedores.

3. Elaborar los documentos que emita la Secretaria de Contraloria para acreditar el registro como proveedor de Gobierno
del Estado, una vez satisfecho el procedimiento aplicable.

4. Revisar el cumplimiento de los requisitos correspondientes a las soliciludes que se presentan para obtener las
Conslancias de No Inhabilitacion.

5. Elaborar las constancias de no inhabilitacién, una vez satisfecho el procedimiento aplicable y cuando los solicitantes
no se encontraren inhabilitados.

6. Controlar la documentacion y realizar los registros electronicos relacionados con los trdmites que tiene a su cargo,

cerciorandose del cumplimiento de los términos establecidos para ello, asi como las disposiciones legales.

Mantener actualizada la base de datos correspondiente al padron de proveedores del Gobierno del Estado.

Generar reportes con las estadisticas correspondientes al padron de proveedores del Gobierno del Estado de Durango

y a las correspondientes a las constancias de no inhabilitacién.

9. Remitir las esladisticas y las bases de datos de los proveedores vigentes a la Unidad de Transparencia de la
Secretaria, para los tramites que considere pertinentes, previa aprobacion del superior inmediato.

10. Elaborar los documentos que le indique su Jefe inmediato con motivo de las funciones gue tiene encomendadas el
Departamento de Normatividad.

11. 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.

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

o~

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motive

Director Juridico y de Normatividad

Establecer acuerdos, planear y asesorar en el ambito de su
Jefes de Departamento de la Direccion Juridica y de competencia.
MNormatividad
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Personal Operativo Organizar la operacién eficiente de las actividades del Departamento.

Area (externa) Motivo

) ) Brindar asesoria y atender los tramites del Padrén de Proveedores
Ciudadania del Gobierna del Estado de Durango y constancias de no
inhabilitacién

Conocimientos Basicos
Derecho.
Conocimientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.
Legislacion Federal y Estatal.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Planeacion estratégica.
*  Redaccion y ortografia.
+  Archivologia.

- s 8 8 8 8

1.11.1.2.1.3. Jefe de Departamento de Etica y Conflictos de Interés

Nombre del

Puesto Jefe del Departamento de Etica y Conflictos de Interés

Apoyar a la Direccion Juridica y de Normatividad para propiciar la integridad de los servidores publicos de

Objetivo la Adrninistraqién F’m?lica Estatal, a través de la implementacion de acciones permanentes que favorezcan
el comportamiento ético, a fin de promover una cultura ética y de servicio; ademas de prevenir cualquier
actuacion que implique parcialidad y genere conflictos de interés.

Area de Adscripcion: Direccion Juridica y de Normatividad
Puesto Superior: Director Juridico y de Mormatividad
Jerarquia
Mombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

—

Planear, coordinar e integrar las aclividades del personal a su cargo para la correcta y eficiente operacian del area.

2. Proponer las politicas, los lineamientos, las eslrategias e instrumentos de caracter general, en materia de ética,
integridad y prevencion de conflictos de interes.

3. Difundir y promover los contenidos del Cédigo de Etica, de las Reglas de Integridad y del Cédigo de Conducta entre
los funcionarios publicos. .

4. Determinar, aplicar y evaluar los indicadores de cumplimiento del Cédigo de Etica y del de Conducta, asi como el
método para medir y evaluar anualmente los resultados obtenidos.

5. Difundir en las paginas y en los portales de internet de la Secretaria, los resultados de la evaluacion de indicadores
de los Comités de Etica y de Prevencicn de Conflictos de Interés de las Dependencias y Entidades.

6.  Elaborar los informes sobre la evaluacion anual del cumplimiento del Codigo de Etica para los Servidores Plblicos y
el de Conducta.

7.  Brindar consulta y asesoria en materia de ética, integridad y prevencién de conflictos de interés, en el ambito de su
competencia cuando le sea indicado por su superior jerarquico.

8. Registrar y dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones emitidas por los Comités de Etica y de Prevencion
de Conflictos de Interés, en el sistema que para tal efecto se haya implementado.

9.  Crearun sistema de criterios que sirvan como precedentes aplicables en las materias de ética, integridad y prevencién
de conflictos de interés.

10. Coadyuvar en la formulacién de observaciones y recomendaciones relacionadas con el incumplimiento del Cédigo de
Conducta.

11.  Proponer y emitir opinion con respecto a la actualizacion de conflictos de interés a cargo de los servidores publicos
sujetos a investigacion, cuando asi le sea solicitado.

12, Formular sugerencias a la Subsecretaria de Fiscalizacion de la Secretaria para modificar procesos y tramos de control
en las Dependencias y Entidades en los que se detecten conductas contrarias al Cadigo de Efica, a las Reglas de
Integridad o al CAdigo de Conducta correspondiente, bajo supervision del superior jerarguico.

13. Fomentar acciones permanentes para favorecer el respeto a los derechos humanos, la prevencion de la
discriminacion y la igualdad de género, y los demas principios y valores contenidos en el Codigo de Etica, en las
Reglas de Integridad y en el Cddigo de Conducta correspondiente.

14. Promover los programas de capacitacion y sensibilizacion en materia de ética, integridad y prevencion de conflictos

de interés.
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15. Establecer, integrar y coordinar las investigaciones correspondientes para determinar un conflicto de interés, con base
en los procedimientos establecidos para tal fin, y en los términos de la legislacién vigente aplicable.

16. Asesorar, capacitar y brindar apoyc a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, a los
Ayuntamientos y a las unidades administrativas que integran la Secretaria en los asuntos en los cuales tenga
competencia.

17.  Llevar el control de los expedientes y asegurar el cumplimiento de los términos que establecen las disposiciones
legales vigentes aplicables, asi como las politicas internas.

18.  Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por el Departamento a su cargo, para firma del superior
jerarquico, cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

19. Rubricar los documentos que son emitidos por el Departamento a su cargo, para firma de su superior jerarquico.

20. 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 cumplimiente con la
normatividad vy legislacién aplicable.

21.  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

Direclor de Juridico y de Normatividad Establecer _acuerdos‘ planear y asesorar en el ambito de su
competencia.

Directores y Jefes de Departamento de la Secretaria de . .
Brindar asesoria en los temas gue le competen.

Contraloria
Persanal operativo Organizar la operacion eficiente de las actividades del Departamento.
Area (externa) Motivo
E::g:f'es y Dependencias de la Administracion Publica ooy asesoria y capacitacion; solicitar la informacién necesaria y
Municipios. verificar el cumplimiento de requerimientos.
. Brindar atencién en los framites de solicitud de investigacion de un
Ciudadanos. probable conflicto de interés.
Conocimientos Béasicos
«  Derecho.
*  Normas que regulan el conflicto de interés

Cadigo de Etica para los Servidores Publicos de la Administracion Estatal.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet

Manejo de equipo de oficina.

Planeacidn estratégica.

+  Habilidades de comunicacion.

1.11.1.2.1.4. Jefe de Departamento de Contrataciones Pablicas
Nombre del . ¢ de Departamento de Contrataciones Publicas
Puesto
Vigilar el apego a las disposiciones juridicas aplicables en las acciones y procedimientos que, en materia de
Obietivo adquisiciones, arrendamientos, servicios, obras publicas y servicios relacionados con las mismas, que
1e realicen |las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y los Ayuntamientos que asi los
soliciten.
Area de Adscripcion: Direccion Juridica y de Normatividad
. Puesto Superior: Director Juridico y de Normatividad
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento

) . Jefe de Area de Contrataciones Publicas Federales
Puesto(s} Inferior(es): Jefe de Area de Contrataciones Publicas Estatales

Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar el Programa Anual de Trabajo del propio Departamento, acorde a las necesidades de la Direccion Juridica
y de Normatividad.

Planear, coordinar, integrar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Participar en los actos que correspondan a los procedimientos de contratacion publica.

Analizar la documentacion relacionada con los procedimientos de centratacién pulblica de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pdblica Estatal y los Ayuntamientos que asi los saliciten.

Rl ol
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5. Brindar asesoria a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, y a los Ayuntamientos que asi

los soliciten, en materia de contratacién publica.

Vigilar que, en los procedimientos de contratacion, las unidades administrativas se apeguen esfrictamente a los

ordenamientos juridicos estatales o federales, segun corresponda el origen del recurso.

Supervisar la administracién del Sistema del Registro Unico de Servidores Publicos Estado Federacién (RUSPEF).

Eoordinar el Sistema Electronico de Compras Gubernamentales del Estado de Durango, asi como del Compraiet

ederal.

Planear y coordinar las acciones de supervision en sitio, a fin de corroborar que las unidades administrativas

transparenten en las plataformas digilales destinadas para ello, los procedimientos de contratacién de acuerdo con la

normatividad aplicable.

10. Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por el Departamento a su cargo, para firma del superior
Jjerérguico, cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

11. Atender las solicitudes de revisién de contratos relacionados con las funciones del Departamento.

12. Rubricar los documentos que son emitidos por el Departamento a su cargo, para firma de su superior jerérquico.

13. 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 legislacién aplicable.

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

@~ o

o

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Subsecretario Juridico Brindar asesoria, tomar acuerdos y dar seguimiento a los
Director Juridico y de Normatividad procedimientos de contrataciones publicas

) Brindar asesoria en cuanto a los temas relacionados con el
Titulares de Organos Internos de Centrol Departamento.
Area (externa) Motivo _
Entidades y Dependencias de la Administracion Publica Brindar asesoria, revisar, dar seguimiento y capacitacion sobre los
Estatal y los Ayuntamientos que asi los soliciten. procedimientos de contrataciones publicas.

Conocimientos Basicos

+ Derecho.

«  Marco normativo gue regula la Administracion Plblica Estatal.

+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
»  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango y su Reglamento.
»  Leyde Obra Piblica y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.

« Leyde Obras Publicas del Estade de Durango y su Reglamento.

+  Ley de Juslicia Administrativa del Estado de Durango

« Leyde Amparo

«  Codigo Civil del Estado de Durango

«  Manejo de Microsoft Office.

*  Planeacion estratégica.

*  Elaboracion de Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) e indicadores.

¢+ Manejo de internet.

+  Manejo de equipo de oficina.

1.11.1.2.1.4.1. Jefe de Area de Contrataciones Publicas Federales

Nombra del Jefe de Area de Contrataciones Pablicas Federales

Puesto
Coadyuvar en la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones juridicas aplicables en las acciones y
Objetive procedimientas de contrataciones publicas gue con recurso federal realicen las Dependencias, Entidades,
de la Administracion Puablica Estatal y los Ayuntamientos, cuando estos Gltimos asi lo soliciten.
Area de Adscripcion: Direccion Juridica y de Normatividad
Puesto Superior: Jefe del Departamento de Contrataciones Publicas
Jerarquia .
Nombre del Puesto Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): Augxiliar Juridico

Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar el Programa Anual de Trabajo del area, acorde con las necesidades de la Jefatura de Contrataciones
Publicas.
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Planear, coordinar, y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Asistir a los actos relacionados con los procedimientos de contrataciones publicas.

Revisar que la documentacion relacionada con los procedimientos de contrataciones publicas que con recurso
federal realicen las Dependencias y Entidades, se apegue a la normatividad aplicable.

Asesorar a los Organas Internos de Control en materia de contrataciones publicas que se realicen con recurso
federal.

Asesorar y capacitar al personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y los
Ayuntamientos que asi los soliciten, en materia de conirataciones publicas con recursos federales.

Vigilar que, en los procedimientos de contratacion, las unidades administrativas encargadas de realizar las
compras de la Administracién Publica Estatal se apeguen estrictamente a los ordenamientos juridicos federales
aplicables.

Fungir como enlace, ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en la administracion del Sistema
Electronico de Contrataciones Publicas (CompraNet) para promover la eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez en los procedimientos de contratacidn,

Administrar el Sistema de Registro Unico de Servidores Publicos Estado Federacion (RUSPEF).

10. Planear, coordinar, supervisar y desarrollar las revisiones en sitio a los procesos de coniratacion que se realizan

1.

en el Sistema CompraNet.
Realizar el Registro de Unidad Compradora en CompraNet Federal, en apego a los ordenamientos federales.

12, Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por el area a su cargo, para firma del superior jerarquice,

cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

13.  Rubricar los documentos que son emitidos por el drea a su cargo, para firma de su superior jerdrquico.
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 legislacién aplicable.

15. Las demés 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 Juridico y de Normatividad

Brindar asesoria, toma de acuerdes, revision y seguimiento a los

Jefe del Departamento de Contrataciones Puablicas procedimientos de contrataciones publicas con recurso federal.

Titulares de Organos Internos de Control

Proporcionar asesoria, revision y seguimiento sobre procedimientos
de contrataciones plblicas con recurso federal.

Area (externa) Motivo

Entidades y Dependencias de la Administracion Publica
Estatal y los Ayuntamientos que asi los soliciten.

. = s =

Brindar asesoria, revision, seguimiento vy capacitacién sobre
procedimientos de contrataciones publicas con recurso federal,
CompraMet y RUSPEF

Conocimientos Basicos
Derecho.
Marco normativo que regula la Administracion Pablica Estatal.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.
Ley de Justicia Administrativa del Estade de Durango.
Ley de Amparo
Cadigo Civil del Estado de Durango.
Planeacion Estratégica.
Elaboracién de Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) e indicadores.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet y equipo de oficina.

1.11.1.2.1.4.1.1. Auxiliar Juridico

Nopn;lll;rset:sl Auxiliar Juridico
Objetivo Realizar los trabajos operativos referentes a los procedimientos de contrataciones publicas realizadas con
recurso federal.
Area de Adscripcian: Direccion Juridica y de Normatividad
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Area de Contrataciones Pablicas Federales
Nombre del Puesto Auxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior(es): MNo Aplica

—-

Funciones y Responsabilidades

Apoyar de forma directa al Jefe de Area de Contrataciones Publicas Federales en el desemperio de sus funciones.
Asistir a los actos que correspondan a los procedimientos de contratacion pablica cuando el origen del recurso sea
federal.
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3.  Revisar que la documentacién relacionada con los procedimientos de contratacion pablica que realicen con recurso
federal las Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Estatal o en su caso los Ayuntamientos, se apegue
a las normatividades aplicables.

4. Realizar los diagnésticos de las revisiones de sitio pertinentes, sobre los procesos de contratacion efectuados dentro
del CompraNet, en las unidades administrativas designadas por el Jefe de Departamento de Contrataciones Publicas.

5. Apoyar en la integracion del archivo de la jefatura para que este se encuentre organizado.

6.  Capturar y dar seguimiento a los oficios recibidos que le competen al drea.

7 Apoyar en las capacitaciones y asesorias que se realicen por parte de la jefatura para las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal y los Ayuntamientos que asi los soliciten.

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades gue 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.

9. 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 Juridico y de Normatividad

Jefe del Departamento de Contrataciones Publicas
Jefe de Area de Contrataciones Publicas Federales

Coadyuvar en la asesoria, revision y seguimiento a procedimientos
de contrataciones publicas con recurso federal.

Area (externa) Motivo
Entidades y Dependencias de la Administracion Pablica Coadyuvar en la asesoria, revision, seguimiento a procedimientos de
Estatal y los Ayuntamientos que asi los soliciten. contrataciones publicas con recurso federal.

Conocimientos Basicos

. Derecho.
*  Marco normativo que regula la Administracion Publica Estatal.
+  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.
» Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.
*  Ley de Justicia Administrativa del Estado de Durango.
+  Leyde Amparo.
*  (Codigo Civil del Estado de Durango.
»  Planeacion estratégica.
. Elaboracién de Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) e indicadores.
*  Manejo de Microsoft Office.
»  Archivologia.
*  Manejo de internet.
+  Manejo de equipo de oficina.
1.11.1.2.1.4.2. Jefe de Area de Contrataciones Publicas Estatales
Nopr:::: : ol Jefe de Area de Contrataciones Publicas Estatales
Coadyuvar en la vigilancia del cumplimiente de las disposiciones juridicas aplicables en las acciones y
Obijetivo procedimientos de contrataciones publicas con recurso estatal que realicen las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal y los Ayuntamientos que asi los soliciten.
Area de Adscripcion: Direccién Juridica y de Normatividad
. Puesto Superior: Jefe del Departamento de Contrataciones Publicas
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Area
Auxiliar Juridico

Puesto(s) Inferior(es): Programador

Funciones y Responsabilidades

1. Elaborar el Programa Anual de Trabajo del drea, acorde con las necesidades de la Jefatura de Contrataciones
Pudblicas.

Planear, coordinar, integrar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Asistir a los actos que correspondan a los procedimientos de contrataciones publicas que se realicen con recurso
estatal.

4. Revisar que la documentacién relacionada con los procedimientos de contratacion publica de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal que se realicen con recurso estatal, se apegue a las normatividades
aplicable.

Asesorar a los Organos Internos de Control en materia de contrataciones con recursos estatales.

Asesorar y capacitar al personal de las Dependencias y Entidades en maleria de contrataciones Piblicas con
recursos estatales.

ol

oo
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7. Vigilar que, en los procedimientos de contratacién, las unidades administrativas encargadas de las contrataciones
publicas se apeguen estrictamente a los ordenamientos juridicos estatales aplicables.

8. Fungir como enlace, ante la Direccion de Informatica de la Secretaria de Finanzas y de Administracion del Gobierno
del Estado, en la administracion del Sistema de Compras Gubernamentales de Estado para promover la eficiencia,
eficacia, economia, fransparencia y honradez en los procedimientos de contratacion.

9. Planear, coordinar, supervisar y desarrollar las revisiones en sitio a los procesos de contratacion publica que se
transparentan en el Sistema de Compras Gubernamentales del Estado.

10. Realizar el Registro de Unidad Compradora en el Sistema de Compras Gubernamentales del Estado, en apego a
los ordenamientos estatales.

11. Verificar y revisar que los documentos que son emilidos por el &rea a su cargo, para firma del superior jerarquico,
cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

12. Rubricar los documentos que son emitidos por el rea a su cargo, para firma de su superior jerarquico.

13. 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.

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

Gomunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Director Juridico y de Normatividad

Coadyuvar en la asesoria, revision y seguimiento a procedimientos de

Jefe del Departamento de Contrataciones Publicas contrataciones publicas con recurso estatal.

Titulares de Organos Internos de Control

Brindar asesoria, revision y seguimiento en los procedimientos de
contrataciones puoblicas que se realicen con recurso estatal.

Area (externa) Motivo

Entidades y Dependencias de la Administracion Publica Brindar asesoria, revision, seguimiento y capacitacion en los
Estatal y los Ayuntamientos gue asi los soliciten procedimientos de contrataciones publicas con recurso estatal.

L I T I B I |

Conocimientos Basicos

Derecho.

Marco normativo que regula la Administracion Pablica Estatal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicies del Estado de Durango y su Reglamento.
Ley de Obras Publicas del Estado de Durango y su Reglamenta.

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Durango.

Ley de Amparo

Codigo Civil del Estado de Durango

Planeacion estratégica.

Elaboracion de Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) e indicadores.
Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

1.11.1.2.1.4.2.1. Auxiliar Juridico

Nombre del - -
Puesto Auxiliar Juridico
Objetivo Realizar los trabajos operativos referentes a los procedimientes de contrataciones piblicas realizadas con
! recurso estatal.
Area de Adscripcion: Direccion Juridica y de Normatividad
Puesto Superior: Jefe de Area de Contrataciones Estatales
Jerarquia . o
Nombre del Puesto Augxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Apoyar de forma directa al Jefe de Area de Contrataciones Publicas Estatales.
2 Asistir a los actos que correspondan a los procedimientos de contratacion publica cuando el origen del recurso

sea estatal.

Revisar que la documentacion relacionada con los procedimientos de contratacion publica de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Estatal que se realicen con recurso estatal, se apegue a las
normatividades aplicable vigente.
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4. Realizar diagnésticos sobre procesos de contratacion efectuados dentro del Sistema de Compras
Gubernamentales del Estado, en las unidades administrativas designadas por el Jefe de Departamento de
Contrataciones Plblicas.

Apoyar en la integracion del archivo del Departamento, para que este esté debidamente organizado.

Capturar y dar seguimiento a los oficios recibidos del area.

Apoyar en las capacitaciones y asesorias que se realicen por parte de la jefatura para las Dependencias y

Entidades de la Administracion Publica Estatal.

8. 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.

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

~No;

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director Juridico y de Normatividad
Jefe del Departamento de Cantrataciones Publicas
Jefe de Area de Contrataciones Publicas Estatales

Area (externa) Motivo

Coadyuvar en la asesoria, revision y seguimiento a procedimientos
de contratacion plibica.

Enlidades y Dependencias de la Administracién Pdblica Coadyuvar en la asescria, capacitacién, revision, seguimiento a
Estatal y Ayuntamientos procedimientos de contratacion pablica.

Conocimientos Basicos

= Derecho.

»  IMarco normativo que regula la Administracion Publica Estatal.

*  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango y su Reglamento
»  Ley de Obras Publicas del Estado de Durango y su Reglamento

*  Ley de Justicia Administrativa del Estado de Durango

*  Leyde Amparo.

»  Codigo Civil del Estado de Durango

*»  Manejo de Microsoft Office.

*  Manejo de internet.

+  Manejo de equipo de oficina.

1.11.1.2.1.4.2.2. Programador

Nombre del
Puesto Programador
L Realizar los trabajos operativos referentes a las revisiones de los procesos en |as contrataciones
Objetivo )
realizadas con recurso estatal.
Area de Adscripcién: Direccién Juridica y de Normatividad
. Puesto Superior: Jefe de Area de Contrataciones Pablicas Estatales
Jerarquia
Nombre del Puesto Programador
Puesto(s) Inferior(es): Mo Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Analizar y determinar las areas de oportunidad y proponer las posibles soluciones para los problemas relativos a
los sistemas electronicos de contratacion;

2. Brindar asesoria al personal del Departamento de Conirataciones Publicas en materia de tecnologias de la
informacion;

3. Coordinar con el area de informalica de la Secretaria de Finanzas y de Administracion, en el-uso e implementacion
de las mejoras en el Sistema de Compras Gubernamental del Estado;

4. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del Departamento de Contrataciones Publicas.

5. Capacitar y asesorar en el uso adecuado de los sistemas electrénicos de cclnl_ralaciones publicas;

6. Monitorear y actualizar los registros incorporados en el Sistema de Registro Unico de Servidores Pablicos Estado
Federacion;

7. Administrar el médulo RUSPEF en la pagina de la Secretaria de Contraloria; y,

8. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas 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.

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

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
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Proporcionar apoyo técnico en tecnologias de informacién

Jefe del Departamento de Contrataciones Pablicas relacionadas con los sistemas de compras.
Jefe de Area de Contrataciones Publicas Estatales

Jefe de Area de Contrataciones Publicas Federales

Area (externa)

Entidades Dependencias de la Administracion Plblica

Estatal Ayuntamientos

Proporcionar apoyo técnico en tecnologias de informacién
relacionadas con los sistemas de compras.

Monitorear y actualizar los registros del RUSPEF.

Motivo

Brindar asesoria y capacitacion.

Conocimientos Basicos

Conocimiento medio-avanzado programacion.
Manejo avanzado de equipo de computo.

Manejo de base de datos

Soporte técnico.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

1.11.1.3. Direccion de Responsabilidades Administrativas

Organigrama de la Direccion de Responsabilidades Administrativas

DIRECTOR DE
RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS

SECRETARIA
JEFE DE DEPARTAMENTO
DE RESPONSAEILIDADES JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE DEPARTAMENTO
ADMINIS TRATIVAS DE SEGUIMIENTO ¥ DE RESPONSABILIDADES
DERIVADAS DE AUDITORIAS ANALISIS PROCESAL ADMINISTRATIVAS
FEDERALES
AUXILIAR JURIDICO AUXILIAR JURIDICO AUKXILIAR JURIDICO
Inventario de Puestos de la Direccidon de Responsabilidades Administrativas
' [ TOTAL
N® PUESTO | DE
PLAZAS

1 Director de Responsabilidades Administrativas 1
2 Secretaria 1
3 Jefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas Derivadas de Auditorias 1

Federales
4 Auxiliar Juridico 1
5 Jefe de Departamento de Seguimiento y Analisis Procesal 1
6 Augxiliar Juridico 1
7 Jefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas 1
8 Auxiliar Juridico 7
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Descripcion de Puestos de la Direccion de Responsabilidades Administrativas

1.11.1.3.1. Director de Responsabilidades Administrativas

Nombre del
Puesto

Director de Responsabilidades Administrativas

Fungir como Autoridad Substanciadora en los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa
instaurados a los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal, contribuyendo a inhibir conductas

Objetivo que puedan dar lugar a la comision de faltas administrativas y hechos de corrupcién, asi como brindar la

Jerarquia

oo

10.
11,

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19,

20,

atencién correspondiente a las acciones que en materia de responsabilidad administrativa promuevan los
entes fiscalizadores federales.

Area de Adscripcion: Subsecretaria Juridica
Puesto Superior: Subsecretario Juridico

Nombre del Puesto Director

Secretaria

Jefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas derivadas de
Puesto(s) Inferior(es): Auditorias Federales

Jefe de Departamento de Seguimiento y Analisis Procesal

Jefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas

Funciones y Responsabilidades

Elaborar conforme a los términos de la Ley de Responsabilidades, los acuerdos y diligencias del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa.

Asegurar y supervisar la aplicacion adecuada de la Ley de Responsabilidades dentro de la Administracion Publica
Estatal.

Substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa, a los servidores publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Solicitar cualquier tipo de documentacion e informacion a las Dependencias, Entidades, Organos Desconcentrados
y Unidades Administrativas de la Secretaria que se considere necesaria para el desarrollo de los procedimientos
juridicos administrativos que pueda conocer.

Llevar a cabo las diligencias y revisar e integrar lo necesario a los acuerdos u oficios que sean emitidos por parte del
Subsecretario Juridico.

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

Crear o complementar oficios de exhortos, recomendaciones o avisos de posibles sanciones,

Ejercer la fe publica en los procedimientos juridicos administrativos que conozca con motivo de sus funciones, inclusa
en las acluaciones que practiquen con motivo de notificaciones, inspecciones, desahogo de pruebas y todos los
aclos que se refieran al procedimiento citado.

Atender los requerimientos correctivos derivados de las auditorias a fondos y programas financiados con recursos
federales, auditados por la Secretaria de la Funcién Plblica y la Auditoria Superior de la Federacién, al Gabierno del
Estado de Durango y sus Municipios, en las que se promuevan acciones de responsabilidad administrativa.
Revisary dar respuesta a las peticiones que se reciben para el seguimiento de los procedimientos de responsabilidad
administrativa.

Apoyar de manera presencial o a distancia a los Organos de Control Municipales en tema del seguimiento de los
requerimientos correctivos y acciones derivadas de las auditorias a fondos y programas federales, para su posterior
respuesta, cumpliendo con los requisitos solicitades y necesarios.

Ejercer la funcion de Autoridad Substanciadora en los procedimientos aplicables a los servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Realizar |a certificacion de copias de documentos existentes en los archives de la propia Unidad Administrativa, y de
la impresion documental de datos contenidos en los sistemas informaticos de su area con relacién a los asuntos de
su competencia.

Realizar, autorizar y entregar las constancias o copias cerlificadas de los documentos existentes tanto fisicos como
electrénicos, con temas de su competencia.

Supervisar la ejecucion correcta del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, emitiendo los acuerdos
correspondientes para llevar a cabo las actuaciones y diligencias requeridas.

Conducir y susceribir las actas relativas al desahogo de las audiencias, presidiendo todos los actos de prueba.
Revisar y en su caso autorizar las actuaciones pertinentes de modo fisico o electronico, verificando que cuenten con
las descripciones necesarias.

Ejercer las atribuciones previstas para las Autoridades Substanciadoras segun la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

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 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)
Subsecretario Juridico

Directores y Jefes de Departamento de la
Subsecretaria Juridica

Direccion de Invesligaciones

Direcciones y Jefaturas de Area de la Secretaria

Personal operativo

Area (externa)

Entidades, Dependencias, Organismos Publicos
Descentralizados de la Administracién Publica
Municipal, Estatal y Federal

Ciudadania

Congreso del Estado

Auditoria Superior de la Federacion

Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
Durango

. Derecho.

«  Conocimiento de Leyes Federales y Estatales.

Motivo

Realizar acuerdos para el desarrollo de las actividades de la Direccion,
planear las aclividades, brindar asesoria y ser representante cuando
asl sea solicitado por su superior jerarguico.

Brindar asesoria y representacion.

Realizar la recepcion y, en su caso, admision de informes de Presunta
Responsabilidad Administrativa.

Realizar la coordinacion de las actividades que le competan y
brindarles asesoria.

Organizar las actividades de la Direccion, para lograr una operacion
eficiente.

Motivo

Brindar Asesoria y capacitacion; solicitar la informacion que sea
pertinente para las funciones de la Direccién y verificar el cumplimiento
de requerimientos.

Proporcionar  atencibn con motive de los
Administrativos que se sigan en la Direccidn.

Procedimientos

Realizar consultas y participar en las mesas de trabajo.

Remitir los expedientes de Procedimientos de Responsabilidad
Administrativa

Conocimientos Basicos

. Normas gue regulan el régimen de responsabilidades de los Servidores Pablicos

. Derecho Administrative Sancionador.

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

+  Manejo de Microsoft Office.

+«  Manejo de internet.

. Manejo de equipo de oficina.
»  Planeacion estratégica.

«  Gestién para Resultados.

1.11.1.3.1.1. Secretaria
Nombre del Secretaria
Puesto
Objetivo

Area de Adscripcion:
Puesto Superior:

Jerarquia Nombre del Puesto

Puesto(s) Inferior(es):

Apoyar en la operacion de la Direccion de Responsabilidades Administrativas.

Direccion de Responsabilidades Administrativas
Director de Responsabilidades Administrativas

Secretaria

No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencién al publico que requiera la Direccion para su cormecla y

eficiente operacion.

Swn

Coadyuvar en el desahogo de la agenda diaria de las actividades del Director de Responsabilidades Administrativas.
Coordinar y realizar la logistica necesaria para el desarrollo de |as reuniones de trabajo del Director.
Ser el enlace de comunicacion del Director de Responsabilidades Administrativas con las unidades administrativas

adscritas a la Secretaria o con las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal, cuando asi le

sea indicado.

o,

Administrativas.

Recibir, atender y canalizar llamadas telefénicas de la Direccién.
Mantener actualizados el directorio telefonico y la agenda de actividades del Director de Responsabilidades
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7. Recibir, registrar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia, en coordinacion y acuerdo con el superior
jerérquico, de manera oportuna y eficiente.

8.  Preservar los documentos en tramite, con apoyo de archivos administrativos organizados, clasificados y
actualizados.

9. Registrar en los sistemas de soporte existentes para la gestion de documentos, la recepcion o entrega de los
documentos relacionados con el actuar de la Direccion de Responsabilidades Administrativas.

10. Gestionar y controlar la informacion y las bases de datos de la Direccion de Responsabilidades Administrativas,
ademas de asegurar su actualizacion permanente.

11.  Controlar el movimiento de entrada y salida del material de oficina, asi como mantener organizado y actualizado el
inventario del mobiliario, material y del equipo de la oficina.

12. Elaborar el pedido de materiales y Utiles de oficina en los tiempos establecidos para tal fin.

13. Elaborar los documentos que le sean solicitados por el superior jerarquico (oficios, tarjetas, reportes, informes, entre
otros).

14, Elaborar las solicitudes y comprobaciones de viaticos del Director o cuando le sea indicado por su superior.

15. Coadyuvar con los demas Departamentos de la Direccion de Responsabilidades Administrativas, en las actividades
secretariales.

16. 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.

17. 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 Responsabilidades Administrativas

Unidades administrativas de la Secretaria

Apoyar en la operacion de la Direccion y ser el enlace de
comunicacion interna y externa.

Ser el enlace de comunicacion entre las distintas areas de la

Secretaria.
Area (externa) Motivo
Entidades, Dependencias, Organismos Publicos
Descentralizados de la Adminisiracién Pablica Ser el enlace de comunicacion entre el Director y las instituciones
Municipal, Estatal y Federal externas.

Ciudadania

. Redaccion y ortografia
+  Manejo y control de archivo.
*  Manejo de Microsoft Office.
«  Manejo de internet.
*  Manejo de equipo de oficina.
+«  Habilidad de comunicacién
. Archivonomia.
1.11.1.3.1.2. Jefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas Derivadas de Auditorias Federales
Nombredel =060 de D de R bilidades Administrativas Derivadas de Auditorias Federal
Puesto efe de Departamento de Responsabilidades Administrativas Derivadas de Auditorias Federales
Obietivo Realizar las diligencias juridicas necesarias a fin de sustanciar los Procedimientos de Responsabilidad
) Administrativa, derivado de los resultados de las auditorias de los entes fiscalizadares federales,
Area de Adscripcian: Direccion de Responsabilidades Administrativas
Puesto Superior: Director de Responsabilidades Administrativas
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Juridico

Conocimientos Basicos

Funciones y Responsabilidades

Realizar los proyectos de acuerdos de inicio de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, derivados de
los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa formulados por las Autoridades Investigadoras por los
resultados de las auditorias a programas federales practicadas por la Secretaria de la Funcién Publica y por la
Auditoria Superior de la Federacion.

Recibir y radicar los informes de Presunta Responsabilidad Administrativa, formulados en las investigaciones de
los resultados de las auditorias practicadas por la Secretaria de la Funcién Publica y por la Auditoria Superior de
la Federacion,
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3. Elaborar los proyectos de acuerdo, de admisién o desechamiento, de los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa formulados por las de autoridades investigadoras, con maotivo de las observaciones detectadas en
las auditorias practicadas por la Secretaria de la Funcién Pablica y por la Auditoria Superior de la Federacién.

4. Realizar los proyectos de emplazamiento a los servidores publicos presuntamente responsables en los
Procedimientos de Responsabilidad Administrativamente derivados de las acciones promovidas por los entes
fiscalizadores federales.

5. Realizar el desahogo de las audiencias de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, previa
designacion correspondiente por escrito por el superior jerarquice;

6. Realizar cualquier tramite o diligencia para la tramitacién del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
derivado de los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa por revisiones, inspecciones ¢ por las
auditorias llevadas a cabo por la Secretaria de la Funcion Publica y por la Auditoria Superior de la Federacion,
asignado a la Direccion de Responsabilidades Administrativas, previa autorizacién de su superior.

7. Rubricar los dacumentos que son emitidos por el Departamento a su cargo, para firma de su superior jerarquico.

8. Planear, auxiliarse, coordinar, integrar y supervisar las actividades del personal a su carge.

9. Llevar el control y mantener actualizadas las estadisticas que se requieran para dar seguimiento a las aclividades
que se realicen en el Departamento.

10. Supervisar y revisar los proyectos que son elaborados por el personal a su cargo.

11. Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por el Departamento a su cargo para firma del superior
jerérquico, cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

12. Apoyar y colaborar con el Director en los casos o asuntos requeridos y otorgar el seguimiento que corresponda
segun sea la instruccion recibida.

13. Cumplir con todo lo relacionado con las atribuciones propias de su area, del Reglamento Interior de la Secretaria
de Contraloria, asi como la normatividad aplicable al ambito de su competencia.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motive

Realizar acuerdos para el desarrollo de las actividades de la Direccion,
Director de Responsabilidad Administrativa planear las actividades, brindar asesoria y ser representante cuando

asi sea solicitado por su superior jerdrquico.
Jefes de Departamento de la Subsecretaria Juridica Organizar las actividades de la Direccion, para lograr una operacion
Personal operativo eficiente.
Area (externa) Motivo
Entidades, Dependencias, Organismos Publicos

Descentralizados de la  Administracién  Publica
Municipal, Estatal y Federal

Ciudadania

Brindar asesoria, solicitar informacion pertinente y verificar el
cumplimiento de requerimientos.

Proporcionar la atencion en tramites de procedimientos administrativos.
que se sigan en la Direccion.

Conocimientos Basicos

«  Derecho.

. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

«  Régimen de Responsabilidades de los servidores plblicos.
«  Derecho Administrative Sancionador.

=  Conccimiento de Leyes Federales y Estatales.

T I

Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Redaccion y ortografia.
Habilidades de comunicacion.
Liderazgo.

1.11.1.3.1.2.1. Auxiliar Juridico

Nombre del - -
Auxiliar Juridico
Puesto uxiita
Coadyuvar en la tramitacion y seguimiento de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa que
Objetivo se lleven en la Direccién, asi como en las actividades que le sean encomendadas con mofivo de las

necesidades de su drea de adscripcidn,

Jerarquia Area de Adscripcién: Direccién de Responsabilidades Administrativas
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Jefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas

Derivadas de Auditorias Federales
Nombre del Puesto Aucxiliar Juridico

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Puesto Superior:

Funciones y Responsabilidades

1. Integrar y custediar debidamente los expedientes de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa que tenga

asignados.

Fotocopiar el material probatorio requerido para la integracion de los expedientes.

Foliar los expedientes.

Realizar las certificaciones de los acuerdos y resoluciones que fueron establecidas.

Elaborar los proyectos de autos, acuerdos y emplazamientos que se dicten dentro de los Procedimientos de

Responsabilidad Administrativa asignados al Departamento.

Notificar oportunamente los autos, acuerdos y emplazamientos que emita la Direccion de Responsabilidades

Administrativas.

7. Coadyuvar en la redaccion de oficios relacionados con los asuntos bajo su responsabilidad o que le sean
encomendado por su superior jerérquico.

8. Apoyar al Jefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas en el desahogo de audiencias.

9. Dar cuenta del estudio, tramite y proyecto de inicios de procedimiento, emplazamientos y acuerdos de admision de
Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa.

10. Llevar a cabo el seguimiento del estado procesal de los asuntos que tenga asignados.

11, Auxiliar a su superior jerarquico en sus funciones del Departamento.

12. Asegurar el cumplimiento de los términos que establecen las disposiciones legales aplicables, asi como las politicas
internas, en relacion con los procedimientos juridicos bajo su responsabilidad.

13. Elaborar los documentos que son emitidos para firma del superior jerarquico, cuidando que cumplan con las
disposiciones legales y administrativas conducentes.

14. Apoyar y colaborar con el Jefe del Departamento en los casos o asuntos requeridos y otorgar el seguimiento, segun
sea la instruccion recibida.

15. Rubricar los documentos que son emitidos para firma de su superior jerarquico.

16. 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 legislacién aplicable.

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

mawn

@

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento Coadyuvar en la toma de acuerdos.

Personal operativo Realizar acciones de arganizacion y operacion.
Area (externa) Motivo

Entidades, Dependencias, Organismos Publicos
Descentralizados de la Administracion Publica
Municipal, Estatal y Federal

Coadyuvar en la realizacion de solicitud de informacion y
cumplimiento de requerimientos

Brindar atencion en relacion con los procedimientos administrativos
Ciudadania que le sean asignados y realizar cualquier tipo de notificacion o
diligencia para la cual sea habilitada.

Conocimientos Basicos
. Derecho.
. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
= Régimen de Responsabilidades de los servidores publicos.
. Derecho Administrativo sancionador.
»  Manejo de Microsoft Office.
=  Manejo de internet.
» Manejo de equipo de oficina.
»  Redaccion y ortografia.
. Archivonomia.

1.11.1.3.1.3. Jefe de Departamento de Seguimiento y Analisis Procesal

Nombre del

Puesto Jefe de Departamento de Seguimiento y Andlisis Procesal

Revisar, analizar y dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias a fondos y
Obijetivo programas financiados con recursos federales, efectuadas por la Secretaria de la Funcién Pdblica y por la
Auditoria Superior de la Federacion al Gobierno del Estado de Durango y a sus municipios.
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Jerarquia

Area de Adscripcion: Direccion de Responsabilidades Administrativas
Puesto Superior; Director de Responsabilidades Administrativas
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar Juridico

Funciones y Responsabilidades

Recibir, analizar y registrar las cbservaciones turnadas por la Auditoria Superior de la Federacion y por la Secretaria
de la Funcion Publica.

2. Turnar a los municipios y a los organismos auténomos las observaciones, emitidas por los entes fiscalizadores
federales, que les correspondan.

3 Coadyuvar en el desarrollo de las visitas realizadas por el personal de la Secretaria de la Funcion Publica,
relacionadas con la atencion a las observaciones emitidas.

4.  Atender, por medic de pronunciamientos de responsabilidad, las observaciones, hallazgos o promociones derivadas
de las auditorias practicadas por la Auditoria Superior de la Federacion. .

5. Atender los requerimientos de la Secretaria de la Funcién Publica sobre el seguimiento de los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa.

6. Asesorar a los drganos de control municipales en el seguimiento de los requerimientos correctivos y acciones
derivadas de las auditorias a fondos y programas federales efectuadas por la Secretaria de la Funcién Publica y
por la Auditoria Superior de la Federacion.

7.  Asesorar alos érganos de control municipales en relacién con las observaciones emitidas por la Secretaria de la
Funcién Publica o por la Auditoria Superior de la Federacion que les fueron turnadas.

8. Practicar las diligencias y cumplimentar los acuerdos que emita el Subsecretario Juridico.

9. Atender los requerimientos correctivos derivados de las auditorias a fondos y programas financiados con recursos
federales auditados por la Secretaria de la Funcion Publica y por la Auditoria Superior de la Federacion al Gobierno
del Estado de Durango y a sus municipios, en las que se promuevan acciones de responsabilidad administrativa.

10. Desahogar las audiencias de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, previa designacion
correspondiente, por escrito, emitida por el superior jerarquico.

11.  Planear, coordinar, integrar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

12.  Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por el Departamento a su cargo para firma del superior
jerarquico, cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

13. Rubricar los documentos que son emitidos por el Departamento a su cargo, para firma de su superior jerérquico.

14, 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.

15. 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

Realizar acuerdos para el desarrollo de las actividades de la Direccién,
Director de Responsabilidades Administrativas planear las actividades, brindar asesoria y ser representante cuando

asi sea solicitado por su superior jerarquico.
Jefes de Departamento de la Subsecretaria Juridica Qrganizar las actividades de la Direccion, para lograr una operacién
Personal operativo eficiente.
Area (externa) Motivo

Entidades, Dependencias, Organismos Publicos
Descentralizades de la Administracion Plblica
Municipal, Estatal y Federal

Brindar asesoria, realizar la solicitud de informacion y verificar el
cumplimiento de requerimientos.

Proporcionar  atencién  en relacién con los procedimientos

Ciudadania administrativos que se siguen en la Direccion.
Caonocimientos Basicos
¢  Derecho.
+«  Régimen de Responsabilidades de los servidores piblicas
+  Derecho Administrativo Sancionador.
s  Conocimiento de Leyes Federales y Estatales.
«  Ley General de Responsabilidades Administrativas.
= Manejo de Microsoft Office.
+  Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Redaccién y ortografia.
Elaboracion de indicadores.
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1.11.1.3.1.3.1. Auxiliar Juridico
Noimbre del Auxiliar Juridico
Puesto
Apoyar a la Jefatura en las actividades de seguimiento a la solventacion de observaciones determinadas
Objetivo en las auditorias a fondos y programas financiados con recursos federales que sean auditados por la
Secretaria de la Funcion Plblica y por la Auditoria Superior de la Federacion.
Area de Adscripcion: Direccion de Responsabilidades Administrativas
J . Puesto Superior: Jefe de Departamento de Seguimiento y Analisis Procesal
erarquia
ra Nombre del Puesto Auxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

-

Funciones y Responsabilidades

Integrar los expedientes de las observaciones turnadas por la Auditoria Superior de la Federacién y por la
Secretaria de la Funcién Publica.

2. Fotocopiar el material probatorio requerido para la integracion de los expedientes.

3. Foliar los expedientes.

4. Realizar las certificaciones de los acuerdos y resoluciones.

5. Realizar las notificaciones a los Municipios, Dependencias y Entidades de las observaciones que les
correspondan.

6.  Elaborar los proyectos de acuerdos de tramite en los procedimientos de su respectiva competencia.

7.  Elaborar los proyectos de oficios en los procedimientos de su respectiva competencia.

8. Coadyuvar en la redaccion de oficios relacionados con los asunios bajo su responsabilidad o que le sean
encomendado por su superior jerarquico.

9. Llevar a cabo el seguimiento del estado procesal de los asuntos que tenga asignados;

10.  Auxiliar a su superior jerarquico en sus funciones del Departamento.

11.  Asegurar el cumplimiento de los términos que establecen las disposiciones legales aplicables, asi como las
politicas internas, en relacion con los procedimientos juridicos bajo su responsabilidad.

12.  Elaborar los documentos que son emitidos para firma del superior jerérquico, cuidando que cumplan con las
disposiciones legales y administrativas conducentes.

13. Apoyar y colaborar con el Jefe del Departamento en los casos o asuntos requeridos y otorgar el seguimiento,
seqgun sea la inslruccion recibida.

14, Rubricar los documentos que son emitidos para firma de su superior jerarquico.

15,  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,

16. 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
Jefe de Departamento Coadyuvar en la toma de acuerdos.
Personal operativo Realizar acciones de organizacién y operacion.
Area (externa) Motivo

Entidades, Dependencias, Organismos Publicos
Descentralizados de la Administracién Plblica
Municipal, Estatal y Federal

Ciudadania que le sean asignados y realizar cualquier tipo de notificacion o
diligencia para la cual sea habilitada.
Conocimientos Basicos
+  Derecho.
+  Derecho Administrative Sancionador
. Conaocimiento de Leyes Federales vy Estatales
. Régimen de Responsabilidades de los servidores publicos.
+« Ley General de Responsabilidades Administrativas.
«  Manejo de Microsoft Office.
+  Manejo de internet.
» IManejo de equipo de oficina.
»  Redaccion y ortografia.
. Archivonomia.

Coadyuvar en la realizacion de solicitud de informacion y
cumplimiento de requerimientos

Brindar atencion en relacion con los procedimientos administrativos
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1.11.1.3.1.4. Jefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas

N°|;':' I;:i:e’ Jefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas
Realizar las diligencias juridicas necesarias a fin de substanciar los Procedimientos de Responsabilidad
. Administrativa derivados de las denuncias, auditorias, revisiones e investigaciones, relacionados con la
Objetivo > Pt " - o .
erogacion de recursos publicos estatales, con la finalidad de contribuir a que la actuacion de los servidores
publicos se dé en un marco de legalidad.

Area de Adseripcion: Direccion de Responsabilidades Administrativas
Jerarquia Puesto Superior: Director de Responsabilidades Administrativas
MNombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferiar(es): Auxiliar Juridico

Funciones y Responsabilidades

1.  Realizar los proyectos de acuerdos de inicio de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa, derivados de
las denuncias, auditorias y revisiones e investigaciones de oficio en relacién con la erogacion de recursos publicos
estatales.

2. Recibir y radicar los Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa.

3. Elaborar los proyeclos de acuerdos de admision o desechamiento del Informe de Presunia Responsabilidad
Administrativa.

4. Realizar los proyectos de emplazamiento a los servidores puiblicos presuntamente responsables.

5. Desahogar las audiencias de los procedimientos de responsabilidad administrativa, previa designacian por escrito
del superior jerarquico.

6. Vigilar la correcta aplicacion de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Planear, coordinar, integrar y supervisar las actividades del personal a su cargo.

8. Apoyar al Director de Responsabilidades Administrativas en la integracion de los expedientes de Procedimientos

de Responsabilidad Administrativa, en aquellos casos que esté conociendo la Direccion.

9. Asesorar, capacitar y brindar apoyo a las Dependencias y Entidades, a los ayuntamientos y a las areas que integran
la Secretaria en la substanciacion de los Procedimientos de Responsabilidad Administrativa derivades de las
denuncias, auditorias, revisiones e investigaciones, relacionados con la erogacion de recursos plblicos estatales y
municipales, en el caso de los ayuntamientos.

10. Llevar a cabo el control y mantener actualizadas las estadisticas que se requieran con motivo de las actividades
que se realicen en el Departamento.

11.  Supervisar y revisar los proyeclos que elabore el personal a su cargo en el desarrollo de sus funciones.

12. Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por el departamento a su cargo, para firma del superior
jerarquico, cumplan cen las disposiciones legales y administrativas conducentes.

13. Apoyar y colaborar con el Director en los casos o asuntos requeridos, y otorgar el seguimiento que corresponda
segln sea su instruccion.

14.  Cumplir con todo lo relacionado a las atribuciones propias de su area, del Reglamento Interior de la Secretaria, asi
como de la normatividad aplicable a su competencia.

15. Rubricar los documentos que son emitidos por el Departamento a su cargo, para firma de su superior jerdrquico.

16. 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.

17. 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 Responsabilidades Administrativa Realizar acuerdos para el desarrollo de las actividades de la Direccion,

Jefes de Departamento de la Subsecretaria Juridica planear las actividades, brindar asesoria y ser representante cuando
asl sea solicitado por su superior jerarquico.

Personal operativo Organizar las actividades de la Direccién, para lograr una operacion

. eficiente.

Area (externa) Motivo

Entidades, Dependencias, Organismos Publicos Brindar asesoria y capacitaciones en el ambito de su competencia;

Descentralizados de la Administracion Plblica realizar la solicitud de informacion y verificar el cumplimiento de

Municipal, Estatal y Federal requerimientos.

Proporcionar la atencién en tramites de procedimientos administrativos

Ciudadania que se sigan en la Direccion.
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Conocimientos Basicos
echo.

«  Régimen de responsabilidades de los servidores publicos.

+  Ley
+ Ley

es federales y estatales.
General de Responsabilidades Administrativas

+  Manejo de Microsoft Office.
. Manejo de internet.

+ Manejo de equipo de oficina.
»  Redaccion y ortografia.

. Planeacion estratégica.

1.11.1.3.1.4.1. Auxiliar Juridico
Nombre del - -
Puesto Auxiliar Juridico .
Coadyuvar en la atencion de los tramites y requerimientos del Departamento relacionados con los
Objetivo Procedimientos de Responsabilidad Administrativa derivados de las denuncias, auditorias, revisiones e
investigaciones, relacionados con la erogacion de recursos publicos estatales,
Area de Adscripcion: Direccién de Responsabilidades Administrativas
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas
Nombre del Puesto Auxiliar Juridico
Puesto(s) Inferior(es): No aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Integrar y custodiar debidamente los expedientes de Procedimiento de Responsabilidad Administrativa que tenga
asignados.

2. Foliar los expedientes.

3. Realizar las certificaciones de los acuerdos y resoluciones que fueron establecidas.

4, Elaborar los proyectos de autos, acuerdos y emplazamientos que se dicten dentro de los Procedimientos de
Responsabilidad Administrativa asignados al Departamento.

5. Notificar oportunamente los autos, acuerdos y emplazamientos que emita la Direccion de Responsabilidades
Administrativas.

6. Coadyuvar en la redaccion de oficios relacionados con los asuntos bajo su responsabilidad o que le sean
encomendado por su superior jerarquico.

7. Apoyar al Jefe de Departamento de Responsabilidades Administrativas en el desahogo de audiencias.

B. Dar cuenta del estudio, trdmite y proyecto de inicios de procedimiento, emplazamientos y acuerdos de admision
de Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa.

9. Llevar a cabo el seguimiento del estado procesal de los asuntos que tenga asignados.

10. Asegurar el cumplimiento de los términos que establecen las disposiciones legales aplicables, asi como las
politicas internas, en relacién con los procedimientos juridicos bajo su responsabilidad.

11. Auxiliar @ su superior jerarquico en sus funciones del Departamento.

12. Elaborar los documentos que son emitidos para firma del superior jerarquico, cuidando que cumplan con las
disposiciones legales y administrativas conducentes.

13. Apoyar y colaborar con el Jefe del Departamento de Responsabilidades Administrativas en los casos o asuntos
requeridos y otorgar el seguimiento, segun sea la instruccion recibida.

14. Rubricar los documentos que son emitidos para firma de su superior jerarquico.

15. 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.

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

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Jefe de Departamento Coadyuvar en la toma de acuerdos.
Personal operativo Realizar acciones de organizacion y operacion.
Area (externa) Motivo

Entidades, Dependencias, Qrganismos Publicos
Descentralizados de la Administracion Publica
Municipal, Estatal y Federal

Ciudadania

Coadyuvar en la realizacién de solicitud de informacién y
cumplimiento de requerimientos

Brindar atencion en relacion con los procedimientos administrativos
que le sean asignados y realizar cualquier tipo de notificacion o
diligencia para la cual sea habilitada.
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Conocimientos Bésicos
Derecho.
Régimen de responsabilidades de los servidores publicos.
Leyes federales y estatales.
Ley de Responsabilidades.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.11.1.4. Direccion de Situacion Patrimonial y de Intereses

Dgo

SECRLTARIA DE
CONTRALORIA

Organigrama de la Direccion de Situacion Patrimonial y de Intereses
DIRECTOR DE
SITUACION
PATRIMONIALY DE
INTERESES
SECRETARIA
| | I |
JEFE DE JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTATIENTO DE
REGISTRO CONTABLE DE INVESTIGACIONES SOPORTE
PATRIMONIAL Y DE SITUACION PATRIMONIALES Y DE DECLARADURANGO
INTERESES PATRIMONIAL INTERESES
[ | | [
AUDITOR AUDITOR CONTABLE AUDITOR JURIDICO AUDITOR
Inventario de Puestos de la Direccién de Situacién Patrimonial y de Intereses
TOTAL
N® PUESTO DE
PLAZAS
1 Director de Situacién Patrimonial y de Intereses 1
2 Secretaria 1
3 Jefe de Departamento de Registro Patrimonial y de Intereses 1
4 Auditor 3
5 Jefe de Departamento Contable de Situacion Patrimonial 1
6 Auditor Contable 2
7 Jefe del Departamento de Investigaciones Palrimoniales y de Intereses 1
8 Auditor Juridico 4
I 9 Jefe de Departamento de Soporte DeclaraDurango 1
| 10 | Auditor 2

Descripcion de Puestos de la Direccién de Situacién Patrimonial y de Intereses
1.11.1.4.1 Director de Situacién Patrimonial y de Intereses

Nombre del

Director de Situacion Patrimonial y de Intereses
Puesto
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Contribuir a la disminucion de la corrupcion e impunidad en el actuar de los servidores publicos, mediante

Objetivo el aseguramiento de procesos confiables y oportunos para la presentacion, verificacion y seguimiento de
las declaraciones patrimoniales y de intereses, asi como instaurar los procedimientos administrativos o
penales ante la autoridad competente por la posible comisién de faltas administrativas o delitos.

Area de Adscripcion: Subsecretaria Juridica
Puesto Superior: Subsecretario Juridico
Nombre del Puesto Director

Jerarquia
Jefe de Departamento del Registro Patrimonial y de Intereses

Jefe de Departamento Contable de Situacion Patrimonial

Jefe de Departamento de Investigaciones Patrimoniales y de Intereses
Jefe de Departamento de Soporte DeclaraDurango

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Supervisar la integracién y actualizacion de manera periodica de registros en el padron de servidores publicos de la
Administracion Publica Estatal obligados a presentar Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

Supervisar la recepcion y registro de las declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses de los servidores publicos
de la Administracion Plblica Estatal, para su publicitacion conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Supervisar la verificacion que las declaracicnes de Situacion Patrimonial y de Intereses de los servidores publicos de la
Administracién Publica Estatal, se presenten conforme a los formatos, normas, manuales e instructivos emitidos por el
Comité Cocrdinador del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Supervisar la emisién de los dictamenes contable-financieros derivados del procedimiento de investigacion para verificar la
evolucion patrimonial de los servidores publicos.

Solicitar por escrita al servidor publico que realice las aclaraciones necesarias sobre el origen del incremento de su
patrimonio cuando no sea explicable o justificable.

Requerir por escrito a los sujelos obligados la presentacion de su declaracion de situacién patrimonial y de intereses, e
iniciar la investigacion por la omision de la presentacion de dicha declaracién y la presunta comision de la falta
administrativa.

Ordenar la Practica verificaciones aleatorias de las declaraciones de Siluacion Patrimonial y de Intereses gue se encuentren
en el sistema de evolucion patrimonial y, de no existir ninguna anomalia, expedir la certificacion correspondiente para su
anotacion en dicho sistema.

Ordenar se realicen las investigaciones conducentes en caso de detectarse inconsistencias en el proceso de verificacion
aleatoria del sistema de evolucion patrimonial, de acuerdo con las facultades de autoridad investigadora conferidas en el
Reglamento Interno de la Secretaria.

Solicitar por escrito al servidor publico que realice las aclaraciones necesarias sobre el origen del incremento de su
patrimonio cuando no sea explicable o justificable.

Emitir la declaracion que deje sin efectos el nombramiento o contrato de los servidores publicos que omitan presentar su
declaracion de situacion patrimonial y de intereses, aun cuando le hubiese sido requerida y ordenar la notificacion de dicha
declaracién al titular de la Dependencia o Entidad correspondiente, en términos de lo dispuesto por la Ley de
Responsabilidades.

Ordenar y supervisar la investigacion de faltas administrativas por la omision de presentacion de declaraciones
patrimoniales y de intereses, asi como la falta administrativa grave por enriquecimiento oculto u ocultamiento de conflicto
de interes.

Presentar los informes en los juicios de amparo en los que la Direccion de Situacion Patrimonial y de Inlereses, sea sefalada
como autoridad responsable.

Presentar contestacion de demandas, recursos y cualquier actuacion necesaria en los que la Direccidn de Situacion
Patrimonial y de Intereses sea sefalada como autoridad demandada, a fin de que los actos y resoluciones que sean de su
competencia, prevalezcan conforme a derecho.

Solicitar la informacion y documentacién a los servidores publicos y a cualguier persona fisica o moral para la investigacion
de las presuntas faltas administrativas, incluyendo la que por disposiciones legales en la materia se considere como
reservada o confidencial y otorgar prérroga al plazo del requerimiento de informacién;

Emitir los acuerdos de inicio del procedimiento de investigacion, de acumulacion de procedimientos, de incompetencia, de
conclusién de procedimiento, de archivo y todos los demas necesarios;

Ordenar la realizacién de auditorias o investigaciones relacionadas con las conductas de los servidores publicos y
particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas, en el ambito de su competencia;

Determinar las citas y comparecencias de los denunciantes, servidores plblicos y de las personas fisicas, incluyendo los
representantes legales de las personas morales, relacionadas con la investigacion de las presuntas faltas administrativas;
Ordenar la Practica las actuaciones, diligencias y actas administrativas procedentes, a fin de integrar debidamente los
expedientes relacionados con las investigaciones derivadas de actos u omisiones que pudieran conslituir faltas
administrativas;

Ordenar la practica de visitas de verificacion para la investigacion de probables faltas administrativas;

Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la Ley de responsabilidades sefiale como faltas
administrativas,

Calificar, como graves o no graves, las faltas administrativas determinadas y nofificar dicha calificacion al denunciante;
Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa cuando de las investigaciones realizadas se presuma la
existencia de faltas administrativas atribuibles a servidores publicos de la Administracion Publica Estatal o de particulares y
remitir dicho informe a la autoridad substanciadora;
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23. Promover los recursos gue le otorga la Ley de Responsabilidades y demas disposiciones juridicas aplicables;

24. Formular denuncias ante la autoridad competente cuande de sus investigaciones advierta la presunta comision de delitos y
coadyuvar en el procedimiento penal respectivo;

25. Aplicar las medidas de apremio establecidas en la Ley de Responsabilidades;

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

27. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de las diligencias que, a su juicio, lo requieran;

28. Solicitar a la autoridad substanciadora o resolutora, que decrete medidas cautelares en términos de la Ley de
Responsabilidades

29. Representar legalmente a la Direccion cuando sea sefialada como autoridad demandada o responsable, en los juicios
contenciosos administrativos o de amparo, a través de la elaboracién de informes, contestacion de demandas, recursos y
cualquier actuacién necesaria en los que la a fin de que los actos y rescluciones que sean de su competencia, prevalezcan
conforme a derecho.

30. Asesorar y brindar capacitacion a los servidores plblicos en materia de declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses.

31. Ejecutar los programas preventivos y las acciones procedentes en materia de declaracion de situacion patrimonial y de
intereses de los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal.

32. Cerlificar copias de documentos existentes en sus archivos, asi coma de la impresion documental de datos contenidos en
los sistemas informaticos de su drea, relacionados con los asuntos de su competencia.

33. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las reas 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.

34. 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

Subsecretario Juridico

Tomar acuerdos, planear actividades, realizar asesoria y representar

Directores y Jefes de Departamento de la a la Direccion.
Subsecretaria Juridica

Directores y Jefes de Departamento de la Secretaria Coordinar y asesorar.

Personal Operativo Realizar acciones de organizacién y operacion.

Area (externa) Motivo
Dependencias y Entidades

Organos Internos de Contral de cualquier orden de
gobierno

Realizar la difusion de informacién y capacitacién.

Conocimientos Basicos

+  Derecho Sancionador Administrativo.

*  Procedimiento Contencioso Administrativo.
Derecho Penal.

Ley de Amparo.

Comunicacion efectiva.

Facilidad de Palabra.

Manejo de conflictos.

Manejo de personal y grupos.

Trabajar por objetivos.

Trabajo en equipo.

Manejo de paqueteria Microsoft Office e internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.11.1.4.1.1 Secretaria

Nombre del

Puesto Secretaria
Obietivo Proporcionar los servicios de apoyo secretarial al Director y de atencion a las distintas unidades
. administrativas que solicitan apoyo de la Direccién para su correcta y eficiente operacion.
Area de Adscripcion: Direccion de Situacion Patrimonial y de Intereses
Puesto Superior: Director
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria

Puesto(s) Inferior(es): Mo Aplica
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Funciones y Responsabilidades

1. Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencion al publico que lo requiera, para la correcta y eficiente
operacién del area.

2. Coadyuvar en el desahogo de la agenda diaria de actividades del superior jerarguico cuande lo considere pertinente.

3. Apoyar al Director en los asuntos oficiales planeados al interior de la misma, cuando le sea indicado.

4. Coordinar la logistica necesaria para el desarrollo de las reuniones de trabajo que le solicite su superior jerarquico,
en tiempo y forma.

5. Mantener actualizados el directorio y la agenda de actividades de su superior jerarquico

6. Ser el enlace de comunicacion del Director con las unidades administrativas adscritas a la Secretaria y con las
Dependencias y Entidades, cuando asi se le sea indicado.

7. Recibir, atender y canalizar las llamadas telefénicas de la Direccion.

8. Recibir, registrar, turnar y otorgar el seguimiento a la correspondencia de manera oportuna y eficiente.

9. Llevar el control de los expedientes y asegurar el cumplimiento de los términos que establecen las disposiciones
legales aplicables, asi como las politicas internas.

10. Preservar los documentos en tramite, con apoyo de archivos administrativos organizados, clasificados y actualizados.

11. Registrar en los sistemas de soporte existentes para la gestién de documentos, la recepcion o entrega de documentos
relacionados con el actuar de la Direccion.

12. Gestionar y controlar la informacion y las bases de datos de la Direccion que le sean indicados, ademéas de asegurar
su actualizacion permanente.

13. Controlar el movimiento de entrada y salida del material de oficina, asi como mantener organizado y actualizado el
inventario del mobiliario, material y del equipo de la oficina.

14. Elaborar el pedido de materiales y dtiles de oficina en los tiempos establecidos.

15. Elaborar los documentos que se le soliciten en distintos formatos (oficios, tarjetas, reportes, informes, entre otros).

16. Elaborar las solicitudes y comprobaciones de viaticos del superior jerarquico y del personal que le sea indicado.

17. Coadyuvar con los demas Departamentos del &rea en las actividades secretariales.

18. Participar en los procedimientos, actividades e instrucciones especificas relacionadas con los procesos de mejora
continua en la gestion institucional.

19. 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 legislacién aplicable.

20. 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
Planear las actividades a realizar y ser el enlace de comunicacion;
Todas las Areas de la Secretaria de la Contraloria ademds de mantener una mejor eficiencia administrativa al interior de
la Secretaria.
Area (externa) Motive

Mantener la eficiencia administrativa, mediante el enlace de

Todas las dependencias de la Administracion Pablica comunicacion e informacion de la Direccion de Situacion Patrimonial y
Municipal, Estatal y Federal. de Intereses con todas las Dependencias y Entidades del Gobierno

* s = 2 = .

Federal, Estatal y Municipal.

Conocimientes Basicos
Redaccion de textos.
Ortografia.
Habilidades de comunicacién.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Archivalogia.

1.11.1.4.1.2 Jefe de Departamento del Registro Patrimonial y de Intereses

Nombre del Jefe de Departamento del Registro Patrimonial y de Intereses
Puesto

Coordinar las acciones necesarias para coadyuvar en la recepcion, digitalizacion y asesaria en materia de
Objetivo declaraciones patrimoniales y de intereses, asi como dar seguimiento a la actualizacion del padron de

sujetos obligados de la Administracion Publica Estatal.

Area de Adscripcion: Direccidn de Situacidn Patrimonial y de Intereses
Puesto Superior: Director de Situacion Patrimanial y de Intereses
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): Auditar
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Funciones y Responsabilidades

Coordinar las acciones necesarias para integrar y mantener actualizado el padrén de servidores piblicos de la
Administracion Publica Estatal obligados a presentar declaracion de situacion patrimonial y de intereses, con apoyo de
las areas de Recursos Humanos de cada Dependencia y Entidad.

2. Coordinar las acciones necesarias para recibir, registrar y resguardar las declaraciones de situacién patrimonial y de
intereses de los servidores publicos de la Administracion Publica Estatal.

3. Coordinar las acciones necesarias para que las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores
publicos de la Administracion Publica Estatal, se presenten en tiempo y forma y de conformidad con los formatos,
normas, manuales e instructivos que indique la legislacion vigente.

4. Verificar que las declaraciones de los servidores publicos de la Administracién Publica Estatal, se presenten en tiempo
y forma. .

5. Elabarar los proyectos de oficio donde se le requiera a los sujetos obligados omisos la presentacion de su declaracion
de situacion patrimonial y de intereses.

6. Elabarar los proyectos de declaratoria para dejar sin efectos el nembramiento o contrato del servidor publico cuando
continie en el cumplimiento de su obligacion de presentar la declaracién de situacion patrimonial y de intereses, aun
cuando se le hubiere requerido en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

7. Coordinar las acciones necesarias para la correcta digitalizacion de las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses presentadas por medios impresos.

8. Asesorar y brindar capacitacion a servidores publicos de la administracion publica estatal para dar a conocer sus
obligaciones, plazos y medios de presentacion en materia de declaraciones de situacion patrimonial y de intereses.

9. Proponer mecanismos de informacion, difusidn y capacitacién para fortalecer y dar seguimiento a la presentacion de
las declaraciones.

10. Coadyuvar en el disefio y desarrollo del Plan Anual de Trabajo correspondiente a la Direccion de Situacién Patrimonial
y de Intereses.

11. Reportar e informar oportunamente al Director respecto de las decisiones y planes a corlo plazo.

12. Dar seguimiento a los asuntos que le sean encomendados por el Director.

13. Planear, coordinar e integrar las actividades del personal a su cargo.

14. Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por el departamento a su cargo, para firma del superior
Jjerarguico, cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

15. Rubricar los documentos que son emitidos por el departamento a su cargo, para firma de su superior jerarquico.

16. 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.

17. 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
Subsecretario Juridico Temar acuerdos, realizar la planeacién de actividades, asescria
Director de Situacién Patrimonial y de Intereses y representacion.
Todas las areas de la Secretaria de Contraloria Realizar acciones de coordinacion y asesoria.
Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades

Implementar acciones de asesoria, capacitacion y coordinacion.

Conocimientos Basicos
Derecho Sancionader Administrativo.
Procedimiento Contencioso Administrativo.
Derecho Penal.
Ley de Amparo.
Manejo de personal.
Capacidad de gestion.
Facilidad de palabra.
Manejo de conflictos y capacidad de resolucion de problemas.
Trabajo en equipo.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.11.1.4.1.2.1 Auditor

Nombre del Auditor
Puesto
Coadyuvar con la recepcion, registro, analisis, custodia y verificacion de las declaraciones de servidores
Objetivo publicos de la Administracion Publica Estatal obligados a presentar declaracion de situacion patrimonial y

de intereses.



PERIODICO OFICIAL PAG. 135

P10V, TOOGS 70008
i r | SCCRLTARIA DE
O MANUAL DE ORGANIZACION Q| conmmarona

Area de Adscripcion: Direccion de Situacion Patrimonial y de Intereses
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento del Registro Patrimonial y de Intereses
Nombre del Puesto Auditor
_ Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Brindar atencién y asesoria a los servidores publicos respecto a las declaraciones de situacion patrimonial y de
intereses.

2. Recibir, registrar y resguardar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores publicas
de la Administracion Plblica Estatal.

3. Werificar que las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores publicos de la
Administracién Plblica Estatal, se presenten conforme a los formatos, normas, manuales e instructivos emitides
por el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticarrupcion.

4. Realizar el andlisis y evaluacion del cumplimiento de los servidores pUblicos de la Administracién Pdblica Estatal
respecto de la presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses.

5. Capturar y procesar la informacion contenida en las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses en la

plataforma digital creada para tal fin.

Integrar el registro de los servidores publicos que presenten declaracion de su situacion patrimonial y de intereses.

Realizar las actividades que le sean encomendadas en cumplimiento con la normatividad aplicable.

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

NS

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Situacien Patrimenial y de Intereses Realizar acciones de coordinacién y asesoria.

Jefe de Departamento de Registro Patrimonial y de Realizar la planeacion de acciones, coordinacion, seguimiento y

Intereses asesoria,

Todas las areas de la Secretaria Brindar asesoria.

Area (externa) Motivo

Sn_er\.rldores Pablicos Acciones de comunicacion y asesoria.
Ciudadanos

Conocimientos Basicos
. Derecho Administrativo
Facilidad de palabra.
Actitud de Servicio.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.11.1.4.1.3 Jefe de Departamento Contable de Situacion Patrimonial

"°Pmute’: :'e’ Jefe de Departamento Contable de Situacién Patrimonial
Revisar y analizar, desde el punio de vista contable-financiero, la informacion de la evolucion del patrimonio
Objetivo de los servidores pUblicos, as/ como la concerniente a las investigaciones para verificar dicha evolucion,
como esftrategia para garantizar transparencia y honestidad en el desempefio de la gestion gubernamental.
Area de Adscripcion: Direccion de Situacién Patrimonial y de Intereses
Puesto Superior: Director de Situacién Patrimonial y de Intereses
Jerarquia
Nembre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): Auditor Contable
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Funciones y Responsabilidades

Identificar, en el ambito de su competencia, los riesgos que pueden obstaculizar la implementacion y operacion del
Sistema Electronico de Declaraciones Patrimoniales y de Infereses DeclaraDurango, asi como proponer al superior
jerarquico, alternativas para minimizar su impacto.

2. Disedar y aprobar formatos para la instrumentacion del Sistema Electronico de Declaraciones Patrimoniales y de
Intereses DeclaraDurango.

3. Coordinar el desarrolic de verificaciones aleatorias de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses que
se encuentren en el sisterna de evolucion patrimonial.

4. Solicitar al servidor pablico aclaraciones por escrito, en caso de inconsistencias detectadas, de acuerdo con los
requerimientos necesarios.

5. Instruir la comparecencia, en caso necesario, del servidor publico para que realice las aclaraciones respecto de
inconsistencias detectadas en la evolucion patrimonial, conforme al ordenamiento legal aplicable.

6. Formular el dictamen contable-financiero en el procedimiento de investigacion para verificar la evolucion patrimonial
de los servidores plblicos.

7. Solicitar al Departamento de Investigaciones Patrimoniales y de Intereses la presentacion de la denuncia
correspondiente, en caso de encontrar iregularidades en la revision.

8. Expedir el proyecto de cerificacion correspondiente, en caseo de no encontrar anomalias en la revision,

9. Registrar la certificacion expedida en el Sistema Electronico de Declaraciones Patrimonial y de Intereses
DeclaraDurango.

10. Proponer acciones para planear, organizar, operar, dirigir y coordinar el Sistema Electronico de Declaraciones
Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango en sus diferentes etapas, para efectos preventivos y correctivos.

11. Efectuar el seguimiento de las acciones que implemente el Sistema Nacional Anticorrupcion para mejorar los
procedimientos de analisis patrimonial del servidor publico.

12. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas ¢ 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 gue 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 Situacion Patrimaonial y de Intereses Tomar acuerdos, asesoria y representacion.

Jefes de Departamento de la Direccion de Situacion
Patrimonial y de Intereses

Realizar acciones de asesoria y representacion.

Personal operativo Realizar acciones de organizacién y operacion

Area (externa) Motivo

Servidores Publicos de Dependencias y Entidades

Solicitar y revisar informacién, verificar documentos y brindar
asesoria.

Conocimientos Basicos
Administracion.
Contabilidad.
Auditoria.
Manejo de Microseoft Office.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley del Sistema Nacional Anticorrupcian.
Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
Ley Qrganica de la Administracién Plblica del Estado de Durango.
Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formalo de declaraciones: de
situacién patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.

1.11.1.4.1.3.1. Auditor Contable

Nombre del Auditor Contable
Puesto

Coadyuvar en la revision y analisis, desde el punto de vista contable-financiero, de la informacion de la
Objetivo evolucién del patrimonio de los servidores publicos, asi como en las demas actividades del Departamento

Contable de Situacion Patrimonial y de Intereses.

Area de Adscripcion: Direccién de Situacién Patrimonial y de Intereses
Puesto Superior: Jefe de Departamento Contable de Situacion Patrimonial
Jerarquia .
Nombre del Puesto Auditor

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

1. Identificar, en el &mbito de su competencia, los riesgos que pueden obstaculizar la implementacion y operacion del
Sistemna Electronico de Declaraciones Patrimoniales y de Inlereses DeclaraDurango, asi como proponer al superior
jerarquico, alternativas para minimizar su impacto.

2. Disefnar y aprobar formatos para la instrumentacion del Sistema Electrénico de Declaraciones Patrimeniales y de
Intereses DeclaraDurango.

3. Realizar verificaciones de evolucién patrimonial, conforme a la seleccidon aleatoria del sistema de evolucién
patrimonial.

4, Elaborar los requerimientos al declarante con la finalidad de aclaraciones por escrito, en caso de inconsistencias.

5 Proponer al superior jerarquico los casos de servidores plblicos que deben comparecer para realizar aclaraciones
respeclo de inconsistencias detectadas en su evolucion patrimonial, conforme al ordenamiento legal aplicable.

6. Registrar en el Sistema Electrénico de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango las
certificaciones expedidas.

7 Proponer acciones para planear, organizar, operar, dirigir y coordinar el Sistema Electronico de Declaraciones
Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango en sus diferentes etapas, para efectos preventivos y correctivos.

8.  Coadyuvar en el seguimiento de las acciones que implemente el Sistema Nacional Anticorrupcion para mejorar los
procedimientos de analisis patrimonial del servidor publico.

9. Realizar las actividades que le sean encomendadas en cumplimiento con la normatividad aplicable.

10.  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 vy legislacion aplicable.

11. 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
:’Zrl?im;r:al Departamento  Contable de  Situacion Tomar acuerdos, planeacion, coordinacion, representacion.

Jefes de Departamento de la Direccion de Situacion

! i Realizar acciones de asesoria y representacion.
Patrimonial y de Intereses

Personal operativo Realizar acciones de organizacion y operacion.
Area (externa) Motivo

Realizar la solicitud y revision de informacion, verificacion

Servidores Publicos de Dependencias y Entidades documental, asesorta.

Conocimientos Basicos
*  Administracion.
» Contabilidad.
»  Auditoria.
*»  Manejo de Microsoft Office.
»  Ley General de Responsabilidades Administrativas.
+  Ley del Sistema Nacional Anticorrupcion.
+«  Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
« Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Durangoe.
=« Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcién emite el formato de declaraciones: de
situacion patrimonial y de intereses; y expide las normas e instruclivo para su llenado y presentacion.

1.11.1.4.1.4 Jefe de Departamento de Investigaciones Patrimoniales y de Intereses

Nc:;: 2;::‘;' Jefe de Departamento de Investigaciones Patrimoniales y de Intereses
Abatir la corrupcion e impunidad en el actuar de servidores publicos, implementando las acciones legales
Objetivo aplicables en caso de la omisién en la presentacion de la declaracién de situacién patrimonial y de
intereses, o bien de la presuncién de faltas administrativas o delitos.
Area de Adscripcion: Direccion de Situacion Patrimonial y de Intereses
Puesto Superior: Director de Situacion Patrimonial y de Intereses
Jerarquia
Mombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): Auditor Juridica
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Funciones y Responsabilidades

Elaborar los proyectos de oficio donde se le requiera a los sujetes obligados omisos la presentacion de su declaracion
de situacién patrimonial y de intereses.

2. Elaborar los proyectos de declaratoria para dejar sin efectos el nombramiento o contrato del servidor publico cuando
continde en el cumplimiento de su obligacion de presentar la declaracion de situacion patrimonial y de intereses, aun
cuando se le hubiere requerido en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

3. Elaborar proyecto del acuerdo de radicacion de la investigacion por presuntas faltas administrativas, ante la omisién
en la presentacion de la declaracion de situacién patrimonial en cualquiera de sus tres modalidades
(inicio/modificacion/conclusion) en los plazos previstos para tal efecto, asi como por la comision de faltas
administrativas graves, por enriguecimiento oculto u ocultamiento de conflicto de interés.

4. Elaborar oficios de solicitud de informacion necesaria para la adecuada inlegracion del expediente de presunta
responsabilidad administrativa, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

5. Elaborar y someter a consideracion del Director de Situacién Patrimonial y de Intereses, los acuerdos que
correspondan en las investigaciones de presunta responsabilidad administrativa, para la debida integracion del
expediente, de conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas normatividad
aplicable.

6. Realizar el andlisis de la informacion recabada en el expediente por presunta responsabilidad administrativa, a efecte
de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa y, en su
caso, calificarla como grave o no grave a través del proyecto de acuerdo que se emita para tal efecto.

7. Formular y someter a consideracién del Director de Situacion patrimonial y de Intereses, el proyecto del Informe de
Presunta Responsabilidad Administrativa, cuando corresponda, a efecto de remitirlo a la autoridad substanciadora.

8. Solicitar a las Autoridades Substanciadoras o Resolutoras, las medidas cautelares procedentes.

9. Realizar las diligencias para mejor proveer, siempre y cuando las ordenen las Autoridades Resolutoras.

10. Interponer el recurso de reclamacion en los asuntos que haya investigado, conforme a lo previsto en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas.

11, Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por el departamento a su cargo, para firma del superior
jerarquico, cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

12. Rubricar los documentos que son emitidos por el departamento a su cargo, para firma de su superior jerarquico.

13. Someter a consideracion del Director de Situacion patrimonial y de Intereses, la presentacion de las denuncias ante
la Fiscalia Anticorrupcion en los casos de notoria desproporcion del incremento patrimonial del servidor publico.

14. Elaborar proyectos de informes en los juicios de amparo en los que la Direccidn de Situacién Patrimonial y de
Intereses, sea sefialada como autoridad responsable.

16. Emitir los proyectos de contestacion de demanda, recursos y cualquier actuacion necesaria en los que la Direccion
de Situacién Patrimonial y de Intereses sea sefialada como autoridad demandada, a fin de que los actos y
resoluciones que sean competencia esta, prevalezcan conforme a dereche.

16. Planear, coordinar e integrar las actividades del personal a su cargo.

17. Contribuir con la elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la Direccion.

18. 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.

19. 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 Situacion Patrimonial y de Intereses Tomar acuerdos, realizar asesoria y representacion.
Jefes de Departamento de la Direccién de Situacion

Patrimonial y de Intereses

Realizar acciones de asesoria y representacion.

Personal operativo Realizar acciones de organizacion y operacian.

Area (externa) Motivo

Servidores plblicos de las Dependencias y Entidades.

Realizar asesoria, solicitud de informacidn y cumplimiento de
requerimientos.

Tribunales federales Dar trdmite a juicios de amparo.

Tribunal
Durango

.

@ & 8 8 8

de Justicia Administrativa del Estado de Dar tramite a juicios de lo contencioso administrativo.

Conocimientos Basicos
Derecho Sancionador Administrativo.
Procedimiento Contencioso Administrativo.
Derecho Penal.
Ley de Amparo.
Manejo de conflictos.
Manejo de personal y grupos.
Trabajo en equipo.
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Manejo de Microsoft Office.
Manejo de equipo de oficina.

1.11.1.4.1.4.1 Auditor Juridico

Nombre del T
Puesto Auditor juridico
Objetivo Coadyuvar en las actividades propias del Departamento, asi como desempeiiar funciones que demanden
la aplicacién de los conocimientos en Derecho.
Area de Adscripcion: Direccidn de Situacién Patrimonial y de Intereses
Puesio Superior: ijetf: de Departamento de Investigaciones Patrimoniales y de
Jerarquia neeresos
Mombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Auxiliar al superior jerarguico en el desarrollo de sus funciones.

2. Realizar proyectos de acuerdos de tramite en los procedimientos que sean competencia del Departamento al que
estdn adscritos.

3. Llevar el control de expedientes que tenga asignados y asegurar el cumplimiento de los términos que establecen las
disposiciones legales aplicables, asi como las politicas internas,

4. Elaborar proyectos de oficios en los procedimientos de su respectiva competencia.

5. Generar y entregar toda la informacion de manera ordenada a su superior jerarquico, para la adecuada integracion
de informes.

6. Fotocopiar el material probatorio requerido para la integracion de los expedientes.

7. Foliar expedientes.

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

9. Notificar en tiempo y forma los oficios, acuerdos, resoluciones y cualguier documento que le hubjeren sido
encomendados por sus superiores.

10. Formular los oficios de notificaciones, asi como las actas de nolificacian, asentado la razéon de la misma y observando
en todo momento, las formalidades esenciales para la realizacién de dicha diligencia.

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

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Jefes de Departamento de la Direccion de Situacion

Patrimonial y de Intereses

Realizar acciones de asesoria y representacion.

Personal operativo Realizar acciones de organizacion y operacion.

Area (externa) Motivo

Entidades, Dependencias y Organismos

Realizar asesoria, capacitacion, solicitudes de informacion vy
cumplimiento de requerimientos.

Tribunales federales Dar tramite a juicios de amparo.
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de

Durango

Dar tramite a juicios de lo contencioso administrativo.

Conocimientos Basicos
Derecho Administrativo.
Derecho Penal.
Legislacion Estatal.
Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
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1.11.1.4.1.5 Jefe de Departamento de Soporte DeclaraDurango

T

Nombre del Jefe de Departamento de Soporte DeclaraDurango

Puesto
Coordinar y ejecutar las accicnes necesarias para el manejo de la informacion del Sistema Electrénico de
Objetivo Declaraciones Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango en plataformas digitales, asi como el
seguimiento a fallas, actualizaciones y mejoras digitales conforme a las actualizaciones normativas.
Area de Adscripcion; Direccién de Situacion Patrimonial y de Intereses
Puesto Superior: Director de Situacion Patrimonial y de Intereses
Jerarquia
MNombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior({es): Auditor

Funciones y Responsabilidades

1. Brindar asesoria técnica a las Contraloria Internas o eguivalente de entes pablicos autonomaos y Municipios con los
que se tenga celebrado convenio por el que se concede el uso del Sistema Electronico de Declaraciones Patrimoniales
y de Inlereses DeclaraDurango.

2. Coordinar las acciones necesarias para mantener actualizados los formatos electrénicos de declaracicnes de situacién
patrimonial y de intereses en el Sistema Electronico de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango,
conforme a la normativa establecida.

3. Coordinar las acciones necesarias para, el resguardo y manejo de la informacion de las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses de los servidores plblicos de la Administracion Publica Estatal.

4. Coordinar en conjunto con los departamentos de la Direccion de Situacion Patrimonial y de Intereses las acciones
necesarias para que las declaraciones de Situacion Patrimonial y de Intereses de los Servidores Publicos de la
Administracion Plblica Estatal, se presenten de manera electronica sin contratiempos y respetando las normativas de
la legislacion vigente.

5. Fungir como enlace de coordinacion entre la Direccion de Situacion Patrimonial y de Intereses y la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones de la Secretaria de Finanzas y de Adminisiracion para asegurar
el adecuado funcionamiento y actualizacion del Sistema Electrénico de Declaraciones Patrimeniales y de Intereses
DeclaraDurango.

6. Llevar a cabo las acciones necesarias para la implementacian y la solucién de problemas técnicos derivados del sub-
licenciamiento del Sistema Electronico de Declaraciones Palrimoniales y de Intereses DeclaraDurango.

7. Revisar e implementar las acciones necesarias para asegurar la interoperabilidad del Sistema Elecirénico de
Declaraciones Patrimaniales y de Intereses DeclaraDurango con la Plataforma Digital Nacional del Sistema Nacional
Anticorrupcion.

8. \erificar que los sistemas digitales para la presentacion de declaraciones patrimoniales y de intereses se encuentren
en optimas condiciones, en conjunto con la direccidon de tecnologias de la informacién y comunicaciones de la
secretaria de finanzas y de administracion.

9. Coordinar e implementar las acciones necesarias para dar mantenimiento y realizar adecuaciones en el Sistema
Electronico de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango.

10. Coordinar las acciones para dar solucion y seguimiento a las problematicas derivadas del uso del Sistema Electronico
de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango por los servidores publicos de la administracion
publica estatal.

11. Ejecutar las acciones necesarias derivadas del licenciamiento el Sistema Electrénico de Declaraciones Patrimoniales
y de Intereses DeclaraDurango a los entes interesados en el mismo, en conjunto con la Direccién de Tecnologias de
la Informacién y Comunicaciones de la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

12. Brindar asesoria t&cnica a servidores plblicos de la administracion publica estatal para el manejo, acceso y regisiro
del uso del Sistema Electrénico de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango.

13. Coadyuvar en el disefio y desarrollo del Plan Anual de Trabajo correspondiente a la Direccion de Situacion Patrimonial
y de Intereses.

14. Reportar e informar oportunamente al Director respecto de las decisiones y planes a corto plazo.

15. Dar seguimiento a los asuntos que le sean encomendados por el Direclor.

16. Planear, coordinar e integrar las actividades del personal a su cargo.

17. \Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por el departamento a su cargo, para firma del superior
jerarquico, cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

18. Rubricar los documentos que son emitidos por el departamento a su cargo, para firma de su superior jerarquico.

19. 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 realizacion de procesos en cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

20. 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
Subsecretario Juridico Tomar acuerdos, realizar la planeacion de actividades y
Director de Situacién Patrimonial y de Intereses representacion.

Todas las areas de la Secretaria de Contraloria Realizar acciones de coordinacion y asesoria técnica.
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Area (externa) Motivo

Conlralorias Internas o equivalente de entes publicos Dar apoyo técnico en el usa del Sistema Electronico de
auténomos y Municipios Declaraciones Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango
Dependencias y Entidades Implementar acciones de asesoria técnica y coordinacion.

LI T T T T I I T B B T ]

Conocimientos Basicos

Ingenieria de sistemas o a fin.

Informatica administrativa

Sistemas de base de datos

Ley de responsabilidades administrativas
Manejo de personal.

Capacidad de gestion.

Facilidad de palabra.

Manejo de conflictos y capacidad de resolucian de problemas.
Trabajo en equipo.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de base de datos

Conocimientos de desarrollo web y soporte

1.11.1.4.1.5.1 Auditor

Nombre del .
Puesto Auditor
Coadyuva en la ejecucion de las acciones necesarias para el manejo de la informacién del Sistema
Obietivo Electronico de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango en plataformas digitales, asi
1€ como el seguimiento a fallas, aclualizaciones y mejoras digitales conforme a las actualizaciones
normativas.
Area de Adscripcion: Direccion de Situacion Patrimonial y de Intereses
B Puesto Superior: Jefe de Departamento de Soporte DeclaraDurango
Jerarquia _
Nombre del Fuesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Atender y verificar el adecuado funcionamiento del Sistema Electronico de Declaraciones Patrimeniales y de

Intereses DeclaraDurango.

2. Brindar atencion a dudas y problemas técnicos de los servidores publicos respecto al Sistema Electrénico de
Declaraciones Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango.

3. Elaborar instrumentos y herramientas para coadyuvar con las labores de asesoria técnica en materia de uso del
Sistema Electrénico de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango.

4. Respaldar tecnicamente el proceso de digitalizacion de las declaraciones patrimoniales y de intereses.

5. Verificar que los formatos electronicos utilizados para la alimentacion de Sistema Electrénico de Declaraciones
Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango, estén vigentes conforme a la norma lo establece.

6.  Administracion del sistema de soporte digital para el Sistema Electrénico de Declaraciones FPatrimoniales y de
Intereses DeclaraDurango.

7. Administrar y procesar la informacion contenida en las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses en el
Sistema Electronico de Declaraciones Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango, con forme a lo solicitado por
la Direccion de Situacion Patrimonial y de Intereses.

8. Atencidn via remota con los declarantes.

9. Colaborar con los departamentos de la Direccion de Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses para
la sclucion de problemas, disefio o generacion de repories que el Sistema Electronico de Declaraciones
Patrimoniales y de Intereses DeclaraDurango pueda brindar.

10. Realizar las actividades que le sean encomendadas en cumplimiento con la normatividad aplicable.

11.  Supervisar, inspeccionar y vigilar gue 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
nermatividad y legislacion aplicable.

12. Las demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por €l superior inmediato

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Director de Situacion Patrimonial y de Intereses Realizar acciones de coordinacion y asesoria.
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Realizar la planeacion de acciones, coordinacion, seguimiento y
asesoria técnica.

Jefe de Departamento de Soporte DeclaraDurango
Jefes de Departamento de |la Direccion de Situacion
Patrimonial y de Intereses

Area (externa) Motivo

Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones de la Secretaria de Finanzas y de  Coordinar y dar seguimiento.
Administracion,

Coordinar, asesorar y dar seguimiento.

Conocimientos Basicos
. Conocimientos de navegacion web.
*  Conocimiento en uso de herramientas digitales.
+  Administracion.
. Legislacion Estatal.
+  Manejo de pagueteria ofimatica
*  Manejo de Microsoft Office.
+  Manejo de internet.
. Manejo de equipo de oficina.
= Actitud de Servicio.
s+  Facilidad de palabra.

1.11.1.5. Direccion de Gestién en la Funcién Publica

Organigrama de la Direccion de Gestion en la Funcion Publica

DIRECTOR DE GESTIGN EN
LA FUNCION POBUICA

ANALISTA TECNICO SECRETARIA
| - 1
|
. - | - ] ] 1
{ | L
Inventario de Puestos de la Direccion de Gestion en la Funcion Pablica
F— I TOTAL
N® PUESTO DE
PLAZAS
1 Director de Gestion en la Funcién Publica 1
2 Secretaria 1
3 Analista Técnico 1
4 Jefe de Départamento de Mejora de Procesos - ] _1__
5 Auxiliar de Desarrollo Administrativo 1
6 Auxiliar de Herramientas de Gestion 1
7 Auxiliar de Planeacion y Evaluacion Institucional 1
8 Jefe de Departamento de Fortalecimiento de la Funcién Pablica 1
9 Auxiliar de Capacitacion 1
10 Auxiliar de Fortalecimiento Institucional 1
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Descripcion de Puestos de la Direccion de Gestion en la Funcion Pablica

1.11.1.5.1. Director de Gestion en la Funcion Pablica

Nombre del . . L. -
Puesto Director de Gestion en la Funcion Publica
Fortalecer la evaluacion e innovacién para el Desarrollo Administrativo, a través de mecanismos que faciliten,
fortalezcan y promuevan acciones de mejora continua en la funcién publica; fomentando la eficiencia y
Obijetivo eficacia en los procesos, tramites o servicios, asi como impulsar la profesionalizacion y el desarrollo de
competencias del personal de la Secretaria de Contraloria, con la finalidad de incrementar las habilidades
necesarias para el correcto desempeno de sus funciones.
Area de Adscripcion: Direccién de Gestion en la Funcién Piblica
Puesto Superior: Subsecretario Juridico
Jerarquia Nombre del Puesto Director
Secretaria
Puesto(s) Inferior{es): Asesor Técnico .
: Jefe de Departamento de Mejora de Procesos
Jefe de Departamento de Fortalecimiento de la Funcion Publica
Funciones y Responsabilidades
1. Presentar al titular jerarguico, lineamientos, narmas o propuestas de accion en favor de la mejora administrativa para

el mejor desempefio de la Secretaria.

2. Definir y establecer los criterios y lineamientos para la creacion de los manuales de organizacion y de procedimientos
de la Administracion Publica de Gobierno del Estado.

3. Actualizar los manuales de organizacion y procedimientos de la Secrefaria de Contraloria del Estado.

4. Participar con las instancias de gobierno involucradas en términos de la Ley de Mejora Regulatoria del Estado.

5. Definir los criterios de evaluacion de desempefio a planes, objetivos, programas y acciones instrumentadas por la
Secretaria para el cumplimiento de los mismos.

6. Supervisar las acciones que se implementen para realizar evaluaciones del desempefio de los programas anuales de
trabajo y su contribucidn al Plan Estatal de Desarrollo.

7. Ewvaluar los sistemas, métodos y procedimientos establecidos en |la Secretaria, para en su caso proponer las mejoras
a los mismos.

8. Presentar opciones al inmediate superior, sobre las observaciones y recomendaciones derivadas de las evaluaciones
realizadas a las unidades administrativas de la Secretaria, supervisando su adecuado seguimiento.

9.  Coadyuvar en la integracion de indicadores con las distintas areas de la Secretaria que permitan la mejora continua.

10. Gestionar acciones de aclualizacion y capacilacion técnica, especializada y/o cultural a las areas de la Secretaria.

11. Disefar e instrumentar la propuesta para operar el Servicio Publico de Carrera.

12. Brindar asesoria a las Dependencias y Entidades en los asuntos competentes a la Direccion,

13. 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.

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

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Acordar y dar seguimiento a instrucciones e informes.

Mantener informado al Titular en temas de Planeacion Institucional y
evaluacion del Desempeno.

Conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Titular de la Contraloria y todas las unidades Dar seguimiento a los acuerdos que, en materia de Planeacion
administrativas de la Secretaria de Contraloria Estratégica, Nueva Gestion Publica, Presupuesto basado en

Resultados y Sistema de Evaluacién del Desempeno se tomen dentro
de las reuniones directivas. -
Intercambiar informacion y coordinar propuestas de mejora para la
toma de decisiones.

Proporcionar informacion para las actividades de Evaluacion.

Area (externa) Motivo

Conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Coordinar actividades para la emision de informes de desarrollo
Municipal, Estatal y Federal administrativo, evaluacion del desempefio y profesionalizacion de

servidores publicos.
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Conocimientos Basicos

Administracion Puablica.

Disefio y andlisis de estructuras organizacionales.
Administracion de proyectos

Metodelogias de gestion,

Planeacion Estratégica.

Gestion para Resultados (GpR)

»  Meétodos estadisticos.

1.11.1.5.1.1. Secretaria

Nombre del Secretaria
Puesto
Objetive Colaborar en la operacion correcta y eficiente de la Direccion, asi coma de los servicios y atenciones que
sean requerndos.
Area de Adscripcién; Direccion de Gestion en la Funcién Pablica
) Puesto Superior: Director de Gestion en la Funcion Pablica
Jerarquia Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Apoyar al titular de la Direccién en los asuntos Oficiales planeados al interior de la misma.
2. Serelenlace de comunicacion del titular de la Direccion con las unidades administrativas de la Secrelaria, cuando
asi lo indique este.
3. Recibir y coordinar la correspondencia, llevando su registro y seguimiento oportuno y eficiente y archivar toda la
documentacion de la Direccidn.
4. Mantener actualizados el directorio y la agenda de actividades de la Direccion.
5. Flaborar solicitudes y comprobaciones de viaticos.
6. Hacer y recibir llamadas telefonicas, llevando un control de las mismas.
7. Realizar |las requisiciones de material de oficina en tiempo y mantener actualizado el inventario de papeleria.
8. Colaborar en las diversas funciones de las dreas que conforman la Direccion.
9. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades gue 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.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motive

Todas las unidades administrativas de la Secretaria de

Conjuntar esfuerzos en aclividades afines.

Contraloria Intercambiar informacion y conjuntar acciones para el apoyo en el
despacho de los asuntos de la Direccion.
Area (externa) Motivo

Dependencias y Enlidades de la Administracion Publica

Estatal, Municipal y Federal, y Organismos Auldnomos
Despachos externos

Fungir comeo intermediara en una eficaz comunicacién, para el
cumplimiento de acciones y acuerdos de la Direccion.

Conocimientos Basicos

=  Conocimientos Generales de Administracion.
=  Relaciones publicas.

. Manejo de Microsoft Office

+  Manejo de internet.

= Archivonomia.

e Ortografia y redaccion.

1.11.1.5.1.2. Analista Técnico

Nombre del Analista Técnico
Puesto
Brindar apoyo en materia de Planeacion, Evaluacion, Seguimiento, Economia y Administracion Publica a
Objetive su jefe inmediato. Ademas, dar soporte en las actividades que le encomiende su superior jerarquico, y dar

seguimiento a las distintas unidades administrativas que componen esta Secretarfa.

Jerarquia Area de Adscripcién: Direccién de Gestion en la Funcién Pablica
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Nombre del Puesto Analista Técnico
Puesto(s) Inferior(es): MNo Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Disefiar, organizar y actualizar, en conjunto con el Director, la metodologia para la elaboracion del Programa
Anual de Trabajo.

2. Supervisar y analizar los avances de los reportes de las actividades que realizan las unidades administrativas e

informar a su superior jerarquico.

Proponer al superior jerarquico acciones para eficientar el desarrollo de las actividades de la Direccion.

Supervisar los trabajos realizados para la elaboracion y actualizacion de los Manuales Administrativos de la

Secretaria, en coordinacion con el superior jerarquico.

Dar seguimiento a los indicadores establecidos en el Programa Sectorial en coordinacién con las unidades

administrativas involucradas.

Mantener informado al superior jerarquico Ios avances realizados en las actividades encomendadas.

Proponer al superior jerarquico los lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacion.

Participar en la elaboracion de los lineamientos para la integracion del Manual de Procedimientos.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las @reas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera

pertinenie, 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 puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

B w

LE~Ne o

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Realizar la toma de acuerdos, planeacion y coordinacion de
actividades de la Direccion.

Coordinar, colaborar, solicitar informacion y dar seguimiento a las
acciones realizadas.

Director de Gestion en la Funcion Publica.

Jefes de Departamento de la Secretaria de Contraloria.

Todas las unidades administrativas de la Secretaria de
Contraloria
Area (externa) Motivo
Conjuntar esfuerzos en el desarrollo de las actividades afines a su
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica competencia, y fungir como intermediario eficaz de comunicacion con
Estatal, Municipal y Federal, y Organismos Auténomos. el Director para el cumplimiento de las acciones y acuerdos de |a
Direccion de Gestion en la Funcion Publica.

Conjuntar los esfuerzos en las actividades propias de la Direccién.

Conocimientos Basicos
. Conocimientos Generales de Administracion Publica.
. Relaciones publicas.
. Planeacion estratégica.
«  (Gestion para Resultados (GpR).
« Sisterna de Evaluacidn del Desempefio (SED).
= Redaccion y ortografia.
*  Manejo de Microsoft Office.
+«  Economia.

1.11.1.5.1.3. Jefe de Departamento de Mejora de Procesos

Nombra del Jefe de Departamento de Mejora de Procesos
Puesto
Implementar y coordinar las acciones encaminadas a la mejora de los procesos y procedimientos de
Objetivo ; . N :
trabajo aplicados en la Secretaria de Contraloria.
Area de Adscripcion: Direccion de Gestion en la Funcién Pablica
Puesto Superior: Director de Gestion en la Funcién Pablica
. Mombre del Puesto Jefe de Departamento
Jerarquia Auxiliar de Desarrollo Administrativo
‘Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar de Herramientas de Gestion

Auxiliar de Planeacion y Evaluacion Institucional
Funcicnes y Responsabilidades

1. Proponer al superior jerarquico las directrices que, en materia de desarrollo administrativo, orienten a las unidades
administrativas de la Secretaria.
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2. Contribuir en la elaboracién de los lineamientos para la creacion de los manuales de organizacion y de procedimientos
dentro de la Administracion Publica Estatal y revisar que estos se cumplan.

3. Elaborary actualizar los manuales de organizacion y procedimientos de la Secretaria.

4. Ewvaluar las medidas de simplificacion administrativa que se adopten en la Secretaria, proponiendo en su caso aquellas
otras gue se consideren convenientes.

5. Asesorar y orientar a las unidades administrativas de la Secretaria en los asuntos de su competencia cuando le sea
solicitado por su superior jerarquico.

6. Generar mecanismos de evaluacion para los metodos y procedimientos establecidos en la Secretaria, para en su caso
proponer las mejoras a los mismos.

7. Proporcionar al superior jerarquico, las observaciones y recomendaciones derivadas de las evaluaciones realizadas a
los métodos y procedimientos de la Secretaria, supervisando su adecuado funcionamiento.

8. Proponer al superior jerarquico mecanismos que permitan instrumentar y operar el Servicio Publico de Carrera.

9. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la Direccion, acorde a las necesidades de la Secretaria.

10. 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 legislacion aplicable.

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

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Conjuntar los esfuerzos en las actividades propias de la Direccion.
Director de Gestion en la Funcién Plblica Dar seguimientc a los acuerdos que, en materia de Desarrolio

Todas las unidades administrativas de la Secretaria de Administrativo, se tomen dentra de las reuniones directivas.

n i N . .
Conlraloria Intercambiar informacion y coordinar las propuestas de Desarrollo
Administrativo, para la toma de decisiones.
Area (externa) Motivo
Conjuntar esfuerzos en el desarrollo de las actividades afines a su
Enlaces de Dependencias y Entidades de la competencia, y fungir como intermediario eficaz de comunicacién con
Administracion Publica. el Director para el cumplimiento de las acciones y acuerdos de la

Direccion de Gestion en la Funcién Publica.

Conocimientos Basicos

Administracion Pablica.
Reingenieria de procesos
Desarrollo Institucional.
Gestion administrativa.
Manejo de Microsoft Office.
Ortografia y redaccién.

1.11.1.5.1.3.1. Auxiliar de Desarrolio Administrativo

anrrjl;z:el Auxiliar de Desarrollo Administrativo
Participar en la elaboracion y actualizacion de los Manuales Administrativos (procedimientos y de
Objetivo organizacion) de la Secretaria de Contraloria y en las actividades encomendadas por sus superiores
jerarquicos.
Area de Adscripcion: Direccion de Gestion en la Funcion Piblica
Jorarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Mejora de Procesos
Nombre del Puesto Auxiliar de Desarrollo Administrativo
Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Dar seguimiento a las directrices que, en materia de desarrollo administrativo, orienten a las unidades
administrativas de la Secretaria.

2. [Elaborar la Estructura Qrganizacional (Organigrama) de la Secretaria.

3. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y de procedimientos de la
Secretaria.

4. Dar seguimiento a las medidas de simplificacion administrativa que se adopten en la Secretaria, proponiendo
en su caso aquellas otras que se consideren convenientes.

5. 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 legislacién aplicable.

6. 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
Conjuntar los esfuerzos en actividades afines.
Todas las unidades administrativas de la Secretaria de  Dar seguimiento a los acuerdos que le competan a su érea.
Contraloria Solicitar y revisar la informacion para la actualizacion de Manuales de
Organizacion y de Procedimientos.

Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

Estatal y Municipal Conjuntar los esfuerzos en |as actividades afines a su competencia.

Conocimientos Basicos
=  Conocimientos Generales de Administracion.
Relaciones publicas.
Manejo de Microsoft Office
Manejo de internet.
Ortografia y redaccion.

LI

1.11.1.5.1.3.2. Auxiliar de Herramientas de Gestion

Nombre del - . .
Puesto Auxiliar de Herramientas de Gestion
e Generar métodos, procedimientos e instrumentos para mejorar las aclividades realizadas por las unidades
Objetivo - .
administrativas en la Secretaria.
Area de Adscripcién: Direccién de Gestién en la Funcién Puablica
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Mejora de Procesos
Jerarquia
Nombre del Puesto Auxiliar de Herramientas de Gestiéon
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Determinar las areas de cportunidad y de mejora en procedimientos adminisirativos de la Secretaria.

Participar en el desarrollo de mecanismos que generen valor e impacto en la ejecucién de procedimientos de
apoyo a la operacién de las unidades administrativas de la Secretaria.

Propener las evaluaciones de los métodos y procedimientos establecidos en la Secretaria.

Disefiar y generar instrumentos y herramientas que permitan desarrollar las funciones de la Direccion.
Desarrollar los mecanismos que permitan instrumentar y operar el Servicio Publico de Carrera.

Dar seguimiento a los Programas Anuales de Trabajo y revisar los resultados conjuntamente con los enlaces
definidos por las unidades administrativas de la Secretaria.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores gque 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.

[,

o tn bW
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Todas las unidades administrativas de la Secretaria de  Conjuntar los esfuerzos en las actividades afines a su competencia.

Contraloria Intercambiar informacion.
Area (externa) Motivo

L)ependenmasl y Entidades de la Administracion Pablica Conjuntar los esfuerzos en las actividades afines a su competencia.
Estatal y Municipal

Conocimientos Basicos

Conocimientos Generales de Administracion.
Relaciones publicas.

Manejo de Microsoft Office

Manejo de internet.

Ortografia y redaccion
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1.11.1.5.1.3.3. Auxiliar de Planeacion y Evaluacion Institucional

Nombre del it . P
Puesto Auxiliar de Planeaciéon y Evaluacidn Institucional
_— Implementar métodos de evaluacion que permitan medir el desempeno y la mejora en procesos y
Obijetivo I ’
procedimientos, ademas de su adecuado aprovechamiento.
Area de Adscripcion: Direccién de Gestién en la Funcién Publica
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Mejora de Procesos
Nombre del Puesto Auxiliar de Planeacion y Evaluacion Institucional
Puesto(s) Inferior{es): Mo Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Implementar los mecanismos gque permitan instrumentar y operar el Servicio Publico de Carrera.
2. Ejecutar las evaluaciones de los métodos y procedimientos establecidos en la Secretaria.
3. Informar al superior jerarquico las observaciones y recomendaciones a las unidades administrativas derivadas de

las evaluaciones realizadas a las mismas.

4. Mantener actualizada la informacion de los métodos y procedimientos de las unidades administrativas de la
Secretaria.

5. Participar en los métodos de medicion que establezcan las unidades administrativas de la Secretaria.

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

7. 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
Todas las unidades administrativas de la Secretarfade  Conjuntar los esfuerzos en las actividades afines a su competencia.
Contraloria Intercambiar informacion.
Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal y Municipal

Canjuntar los esfuerzos en las actividades afines a su competencia.

Conocimientos Basicos

Conocimientos Generales de Administracion.
Relaciones publicas.

Manejo de Microsoft Office

Manejo de internet.

Crtografia y redaccion.

1.11.1.5.1.4. Jefe de Departamento de Fortalecimiento de la Funcién Publica

N“::f::: ;’e' Jefe de Departamento de Fortalecimiento de la Funcién Pablica
- Contribuir a la formacion y profesionalizacion de los servidores publicos de la Administracion Piblica
Objetive - N
Estatal y Municipal, y evaluar su actuacién.
Area de Adscripcion: Direccion de Gestion en la Funcion Publica
Puesto Superior: Director de Gestion en la Funcion Pablica
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar de Capacitacion
’ Auxiliar de Fortalecimiento Institucional
Funciones y Responsabilidades
1. Implementar los criterios de evaluacion que permitan medir el desempeno, el resultado y la calidad de los programas
y acciones instrumentados por la Secretaria, en relacion al cumplimiento de sus objetives y metas.
2. Supervisar las evaluaciones del desempefio de los Programas Anuales de Trabajo y su centribucion al cumplimiento
de los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo (PED).
3. Desarrollar mecanismos de seguimiento y mantener actualizado el Sistema de Evaluacion del Desempeiio de |a
Secretaria.
4. Determinar con las unidades administrativas de la Secretaria la elaboracion e implementacion de indicadores

buscando que sus acciones sean mas eficientes.
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5. Dar seguimiento a las acciones de actualizacion, capacitacion general y técnica especializada o de caracter cultural
para el personal de la Secretaria.

6. Coadyuvar con el cumplimiento de los perfiles profesionales conforme a las necesidades institucionales, en
coordinacion con diversas unidades administrativas de la Secretaria.

7. Asesorar y orientar a las Dependencias y Entidades en los asuntos de su competencia cuando le sea solicitado por
su superior jerarguico.

8. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de la Direccion, acorde a las necesidades de la
Secretaria.

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 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) Motive

Director de Gestion en la Funcién Pablica.

Jefes de Departamento de la Secretaria de Contraloria.

actividades de la Direccién.

acciones realizadas.

Todas las unidades administrativas de la Secretaria de

Contraloria

Ceonjuntar los esfuerzos en |las actividades propias de la Direccion.

Area (externa) Motivo

Facilitadores de capacitacion

Instituciones

Dependencias y Enlidades de la Administracion Pablica

cursos internos y externos.
Realizar la toma de acuerdos, planeacion y coordinacion.
Conjuntar esfuerzos en el desarrollo de las actividades afines a su

Estatal, Municipal y Federal, y Organismos Autdnomos el Director para el cumplimiento de las acciones y acuerdos de la

Direccion de Gestion en la Funcion Publica.

Conocimientos Basicos

= Administracion Publica.

= Desarrollo humano.

. Relaciones Publicas.

=  Manejo de Microsoft Office.

»  Facilidad de palabra.

»  (Gestion para Resultados (GpR).
=  Ortografia y redaccion

1.11.1.5.1.4.1. Auxiliar de Capacitacion

Nombre del Auxiliar de Capacitacion
Puesto
T Contribuir a la realizacion de las capacitaciones establecidas en el Programa Anual de Capacitacion del
Objetivo . ]
personal de la Secretaria de Contraloria
Area de Adscripcion: Direccién de Gestién en la Funcién Publica
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Departamento de Fortalecimiento en la Funcion Pablica
Nombre del Puesta Aucxiliar de Capacitacion
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Apoyar a su superior jerarquico en la planeacion y organizacion de las actividades proyectadas en el Pragrama

oW

Anual de Capacitacion.

Colaborar en la programacion, organizacion y coordinacion de las acciones de actualizacidn y capacitacién
general y técnica especializada o de cardcter cultural para el personal de la Secretaria, asi como contribuir a la
evaluacion de su desemperio, para coadyuvar con el cumplimiento de los perfiles profesionales conforme a las
necesidades institucionales, en coordinacién con las diversas unidades administrativas de la Secretaria.

Apoyar en la elaboracian, firma y distribucion de los diplomas y/a reconocimientos de los cursos realizados.
Aplicar los cuestionarios de evaluacion de la capacitacion realizada a los servidores piblicos.

Colaborar en la deteccién de las Necesidades de Capacitacién del Personal mediante la implementacion de
instrumentos.

Apoyar en la difusion de los proximos cursos a llevarse a cabo, asi como el seguimiento a la convocatoria de
participantes.

Realizar la toma de acuerdos, planeacion y coordinacion de

Coordinar, colaborar, solicitar informacién y dar seguimiento a las

Solicitar, verificar y coordinar las capacitaciones, y la logistica de

competencia, y fungir como intermediario eficaz de comunicacién con
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Conjuntar los esfuerzos en las actividades afines. Intercambio de
Todas las unidades administrativas de la Secretaria de  informacion; coordinacion, organizacion en la imparticion de los

Contraloria CUrsos.
i Entregar los oficios e invitaciones para los cursos de capacitacion.
Area (externa) Motivo

. . . - Auxiliar en las reuniones, presentaciones, cursos e instalacion,

Servidores Publicos del Gobierno Estatal y Municipal manejo de equipo de sonido y computo.
Conocimientos Basicos

Conocimientas Generales de Administracion.

Relaciones publicas.

Manejo de Microsoft Office

Manejo de internet.

Ortografia y redaccidn.

1.11.1.5.1.4.2. Auxiliar de Fortalecimiento Institucional

Nombre del - _— I
Puesto Auxiliar de Fortalecimiento Institucional
Objetivo Contribuir en las acciones de evaluacion en las unidades administrativas de la Secretaria a través de
Mecanismos que promuevan su mejora continua.
Area de Adscripcion: Direccion de Gestion en la Funcién Pablica
. Puesto Superior: Jefe del Departamento de Fortalecimiento de la Funcion Pablica

Jerarquia Nombre del Puesto Augiliar

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

—

Dar seguimiento a las estrategias y mecanismos que permitan cperar la evaluacion del desempefio de la Secretaria.

2. Elaborar en conjunto con el superior jerarquico, los criterios de evaluacion que permitan medir el desempeiio, el
resultado y la calidad de los programas y acciones instrumentados por la Secretaria, en relacién al cumplimiento de
sus objetivos y metas.

3. Realizar las evaluaciones del desempeno de los Programas Anuales de Trabajo y su contribucion al cumplimiento
de los objetivos del Plan Estatal de Desarrollo (PED).

4. Dar seguimiento en conjunto con las unidades administrativas de la Secretaria en la elaboracién e implementacion
de indicadores buscando que sus acciones sean mas eficientes.

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
Todas las unidades administrativas de la Secretaria de Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las reuniones
Contraloria realizadas.
Area (externa) Motivo
Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las reuniones

Servidores Publicos del Gobierno Estatal y Municipal. .
realizadas.

Gonocimientos Basicos
Conocimientos Generales de Administracion.
Relaciones publicas.
Manejo de Microsoft Office
Manejo de internet.
Ortografia y redaccion.
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1.12. Subsecretaria de Fiscalizacion

[
LT

Organigrama de la Subsecretaria de Fiscalizacion

SUBSECRETARIO DE
FISCALIZACION

— SECRETARIA

[

DIRECTOR DE CONTROL Y
AUDITORIA A PROGRAMAS
FEDERALES

DIRECTOR DE AUDITORIA
DE OBRA PUBLICA

DIRECTOR DE CONTROL,
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO A ORGANOS

INTERNOS DE CONTROL

Inventario de Puestos de la Subsecretaria de Fiscalizacion

TOTAL

N° PUESTO DE
PLAZAS

1 Subsecretario de Fiscalizacion 1
2 Secretaria
3 Director de Control y Auditoria a Programas Federales
4 Director de Auditoria de Obra Publica 1
5 Director de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de Control 1

Descripcion de Puestos de la Subsecretaria de Fiscalizacion

1.12.1. Subsecretario de Fiscalizacion

Nombre del . . A
Puesto Subsecretario de Fiscalizacion
Coordinar y establecer los lineamientos necesarios para verificar que los recursos ejercidos de origen
Objetivo Estatal y Federal se apliquen de acuerdo con la normatividad respectiva, e informar al Titular de la
Secretaria de la Confraloria.
Area de Adscripcion: Oficina del Titular de la Secretaria de Contraloria
Puesto Superior: Titular de la Secretaria de Contraloria
Nombre del Puesto Subsecretario

Jerarquia

Secretaria
Director de Control y Auditoria a Programas Federales
Director de Auditoria de Obra Publica

Director de Caontrol, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de
Control

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

1. Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las funciones de las unidades administrativas bajo su adscripcion, con

apego a las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.
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Supervisar en coordinacion con las unidades administrativas adserilas a la Subsecretaria, se dé cumplimiento a los
ordenamientos legales y a las disposiciones que resulten aplicables.

Contribuir en la operacién de la politica de la Secretaria, de conformidad con los objetivos y metas que determine el
Secretario.

Ejecutar las funciones y comisicnes especiales que le sean encomendados por el Titular de la Secretaria recabando
los acuerdos comespondientes y emitiendo la opinién. cuando asi corresponda.

Proveer |a asesoria y la cooperacion técnica que le sea requerida por las Dependencias y Entidades, de acuerdo con
las normas y peliticas que haya expedido y sefialado el Secretario.

Coordinar con las instancias del Gobierno Federal y Estatal que correspondan, para la elaboracion y desarrollo de
pregramas de control y auditorias de los recursos federales.,

Incorporar y canalizar al area correspondiente los expedientes derivados de auditorias, revisiones, evaluaciones y
fiscalizaciones, de los cuales se pudiesen desprender probables responsabilidades administrativas, asi como
coadyuvar en la investigacion correspondiente.

Solicitar mediante oficio o correo electrénico a Dependencias y Entidades informacion relacionada con los fondos y
programas sujetos de auditoria, fiscalizacion y evaluacion otorgando tiempo acorde a los programas de trabajo
establecidos.

Implementar estrategias y acciones que fortalezcan y mejoren los procesos de evaluacion y fiscalizacion, de la
Secretaria.

Organizar y vigilar los sisteras que implemente la Secretaria a través de las direcciones a su cargo e informar al
Secretario sobre los resultados.

Proponer al Secretario el esquema y bases generales para la ejecucion de auditorias internas, externas y
transversales, asi como las normas, procedimientos y demas disposiciones que en materia de auditoria deban observar
las unidades administrativas de la Secretaria y los Organos Internos de Control, incorperando la normatividad federal
y local sobre la materia.

Coordinar a las unidades administrativas bajo su adscripcion, para la realizacion de auditorias financieras,
operacionales y al desemperio de la gestion gubernamental, directas o por conducto de despachos externos y de
visitas de inspeccion a las Dependencias, a las Entidades y a la Fiscalia General, a los fideicomisos publicos no
paraestatales, mandatos y contratos anélogos.

Organizar a las unidades administrativas bajo su adscripcion, para promover que las Dependencias y Entidades
establezcan sistemas de control interno preventivo y correctivo tendientes a mejorar y modernizar la gestion publica
estatal.

Establecer con el Secretario las funciones propias, de los asuntos de su competencia que requieran de su intervencion.
Ejecutar las funciones y comisiones que el Secretario le encomiende, manteniéndolo informado sobre su cumplimiento.
Sugerir al Secretario el nombramiento de los titulares de las unidades administrativas de su competencia.

Integrarse en los comilés que se conforman al interior de la Secretaria en los cuales tenga competencia, o bien, los
que le encomiende el Secretario.

Auxiliar al Secretario en la vinculacion de la Secretaria con las autoridades federales, estatales y municipales.
Sugerir al Secretario normas, acuerdos, lineamientos, reglas, bases de caracter técnico y demas disposiciones, en el
ambito de su competencia.

Elaborar los dictamenes, opiniones e informes que le solicite el Secretario y aquellos que le correspondan en razon de
sus atribuciones.

Regular la adecuada planeacion, programacién, organizacion, direccién y control de las unidades administrativas de
su competencia.

Establecer los mecanismos de integracion e interrelacion que propicien el adecuado desarrollo de las atribuciones de
la Subsecretaria que corresponda,

Aprobar los programas anuales de trabajo de la subsecretaria, previa autorizacian del Secretario.

Brindar la atencion oportuna a los servidores pablicos de las Dependencias y Entidades, asi como conceder audiencias
al publico en general.

Emitir los documentos relatives al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le sean sefalados por delegacion o los
que le correspondan por suplencia.

Llevar a cabo la certificacion de las copias de documentos existentes en sus archivos, asi como de la impresion
documental de datos contenidos en los sistemas informaticos de su darea en relacion con los asuntos de su
competencia.

Proponer y desarrollar actividades que promuevan la mejora continua del drea a su cargo, a través de la
implementacion de sistemas de gestion de calidad, procesos de reingenieria y demds estrategias o instrumentos que
se consideren pertinentes.

Comisionar al personal adscrito a sus unidades administrativas para que lleven a cabo cualquier tipo de notificacién o
diligencia.

Proponer bases y criterios especificos relacionados con las acciones de control y evaluacion, previa consideracion del
Secretario

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

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
pertinente, considerando los factores gue 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
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Secretaria de la Contraloria Informar de los resultados de fiscalizacidn
Direccion de Control y Auditoria a Programas

ngerqlcs ) o Coordinar diversas direcciones de la misma, conforme a las
Direccién de Auditoria de obra Publica disposiciones contenidas en el Reglamento interior y a la normatividad
Todas las Unidades administrativas de la Secretaria de  respectiva, en materia de ejercicio y comprobacién de los recursos
la Contraleria asignados.

Area (externa) Motivo

Auditoria Superior de la Federacion.

Secretaria de la Funcién Publica Caoordinar y dar seguimiento a las acciones y atender a las instancias
Entidades de la Administracién Publica Municipal, estatales y federales.

Estatal y Federal.

Conocimientos Basicos
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango.
Reglamente Interior de la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango.
Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria del Estado de Durango.
Manual de Procedimientos de la SECOED.
En materia de supervisién y contral.
Manejo de Microseft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.

1.12.1.1. Secretaria

Nombre del .
Puesto Secretaria
Objetivo Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencién al publice que requiera la Subsecretaria para su
correcta y eficiente operacion.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Fiscalizacion
Puesto Superior: Subsecretario de Fiscalizacion
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Pueslo(s) Inferior(es): No Aplica

W

No;

10.

.
12.
13.

Funciones y Responsabilidades

Desarrollar funciones administrativas y de asistencia al Subsecretario de Fiscalizacion en los asuntos oficiales
planeados al interior de la misma.

Ayudar a organizar y gestionar la agenda de su o sus supericres, ayudandoles a organizar y jerarquizar las
actividades.

Coordinar las reuniones de trabajo del Subsecretario de Fiscalizacion.

Ser el enlace de comunicacion del Titular de la Subsecretaria con las Direcciones y unidades administrativas
adscritas a la Secretaria de Contraloria, cuando asi lo indique éste.

Recibir y coordinar su correspondencia, llevando el registro y seguimiento oportuno y eficiente de la misma.
Preservar los documentos en tramite en archivos administrativos organizados, clasificados y actualizados.
Mantener el control de archivo, registrando los documentos oficiales recibidos y los emitidos por la Subsecretaria,
observando los lineamientos establecidos en la Ley General de Archivos y asumiendo el rol como responsable del
Sistema de Control Documental.

Redactar escritos y comunicaciones a nombre de su area, y cuando le sea indicado, también en el de su jefe.
Elaborar los documentos que le soliciten en distintos formatos electronicos, como hojas de calculo, memorandos,
formatos y cartas.

Manejar y controlar informacién y bases de datos del departamento o drea de adscripcién, manteniéndola siempre
actualizada.

Recibir, atender y canalizar llamadas telefonicas, y tomar nota de los mensajes que se dejen.

Recibir a los visitantes que tenga la oficina v asistirlos mientras son atendidos.

Preparar juntas y reuniones de trabajo en concerdancia con el seguimiento de la agenda de trabajo. y atender las
aclividades de logistica para la celebracion de cursos, eventos grupales y otras actividades propias de la
Subsecretaria.

Gestionar oportunamente el suministro de los requerimientos técnicos e informaticos y los insumos necesarios para
la operacion de la Subsecretaria.
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15. Supervisar, inspeccionar vy 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.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Planear las actividades a realizar y ser el enlace de comunicacion;
Todas las Areas de la Secretaria de la Contraloria ademas de mantener una mejor eficiencia administrativa al interior de
la Secretaria.
Area (externa) Motivo

Mantener la eficiencia administrativa, mediante el enlace de

Todas las dependencias de la Administracion Pdblica comunicacién e informacién de la Subsecretaria de Fiscalizacion con

Municipal, Estatal y Federal. todas las Dependencias y Entidades del Gobierno Federal, Estatal y
Municipal.

Conocimientos Basicos
. Redaccion de textos.
=  Ortografia.
. Habilidades de comunicacion.
=  Manejo de Microsoft Office.
= Manejo de internet.
* Manejo de equipo de oficina.
=  Archivonomia.

1.12.1.2. Direccion de Control y Auditoria a Programas Federales

Organigrama de la Direccion de Control y Auditoria a Programas Federales

DURECTOR DE CONTROL Y
| AUDITCRIA A PROGRAMAS
FEDERALES

HOTIFICADOR — - S ——— SECRETARIA
i
S B E— I B
| JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE DEPARTAMENTO |
| "DE AUDITORIA A GASTO o e, CE AUDITORA AL |
| FepeRmEADD CESEMPENO :
1 i
T | JEFEDEAREADE | * JEFE DE AREADE | i
| | seeumenton | SEGUIMIENTOA. : ;ﬁﬁmﬁ'}%‘fﬁ
| | ©CBSERVACIONES DE LA | CESERVACIONES DE LA | et mmTACN e
| | SEcRETARIADELA | UDITOR W SUPERICR DE LA | AGGIDNES DE ME JORA
| | Funcienpusiea | FEDERACICN | A
~ i - — — J L — —
T
AUDITOR DE SEGUIMENTO AUDITOR DE SEGUIMIENTO |
| = AUDITOR DE SEGUIMIENTD)|
AUDITOR DE GASTO ) . A OBSERVACIONES DE LA | A OBSERVAZIONES DE LA : !
FEDERALIZADO AUDITOR FINANCIERO AUDITOR AL DESEMPERO SECHE TARIA DE LA | UDITOR A SUPERICR DE LA | nk‘:éﬁ‘g&;g&‘:ﬁcm DE
| | FUNCION PUBLICA FEDERACION | JORA
I I L fo
Inventario de Puestos de la Direccion de Control y Auditoria a Programas Federales
TOTAL
N° PUESTO DE
PLAZAS
Director de Control y Auditoria @ Programas Federales.
Secretaria.
Notificadar.

Jefe de Departamento de Auditoria a Gasto Federalizado.
Auditor de Gasto Federalizado.
Jefe de Departamento de Auditoria Financiera.
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7 Auditor Financiero. 6
8 Jefe de Departamento de Auditoria al Desempefio. - 1
9 Auditor al Desempefio. 7
10 Jefe de Area de Seguimiento a Observaciones de la Secretaria de la Funcion Pablica. 1
11 Auditor de Seguimiento a Observaciones de la Secretaria de la Funcion Publica. 2
12 Jefe de Area de Seguimiento a Observaciones de la Auditoria Superior de la Federacién. 1
13 Auditor de Seguimiento a Observaciones de la Auditoria Superior de la Federacion ]
14 Jefe de Area de Sequimiento a la Implementacién de Acciones de Mejora. 1
| 15 Auditor de Seguimiento a la Implementacion de Acciones de Mejora. 2

Descripcion de Puestos de la Direccion de Control y Auditoria a Programas Federales

1.12.1.2.1. Director de Control y Auditoria a Programas Federales

10.

1.

12.

Nombre del

Puesto Direccion de Control y Auditoria a Programas Federales

Verificar que en la Administracion Publica Estatal la ejecucion, el control y la evaluacion de los recursos
estatales y federales, asi como la contabilidad gubernamental y la presentacion de la informacion financiera

Objetivo se realicen con apego a las disposiciones normativas aplicables, en cumplimiento con las metas establecidas
y conforme a criterios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad, honradez y
responsabilidad social.

Area de Adscripeion: Subsecretaria de Fiscalizacion
Puesto Superior: Subsecretario de Fiscalizacion
Nombre del Puesto Director

Jefe de Departamento de Auditoria a Gasto Federalizado

Jefe de Departamento de Auditoria Financiera
Jerarquia Jefe de Deparlfamento de Auditoria al Desempenio
Jefe de Area de Seguimiento a Observaciones de la Secretaria de la
Funcién Puablica
Jefe de Area de Seguimiento a Observaciones de la Auditoria Superior de
la Federacion
Jefe de Area de Seguimiento a la Implementacion de Acciones de Mejora
Secretaria
Notificador

Puesto(s) Inferior{es):

Funciones y Responsabilidades

Verificar los avances al Programa Anual de Trabajo del drea de adscripeion, y realizar propuestas al superior inmediato de
modificacion a los pregramas de trabajo apoyandose del personal a cargo, asi como presentar los avances del mismo.
Proponer los procedimientos, formatos y anexos que se consideren opertunes con la finalidad de estandarizar los métodos
de trabajo del personal adscrito al area.

Realizar propuesta al superior inmediato de acciones de fiscalizacion y control en materia de programas federales; asi como
presentar el anteproyecto de presupuesto del area.

Presentar al superior jerdrguico propuestas de mejores précticas o proyectos de homologacion, en materia de fiscalizacion,
evaluacion y control.

Supervisar y analizar los avances de cumplimiento de indicadores mediante una revision, sistematica, interdisciplinaria,
organizada, proposiliva, objetiva y comparativa sobre las acciones realizadas, incluyendo un analisis con base en los
principios establecidos en el plan estatal de desarrollo vigente.

Supervisar que jefes de departamento, jefes de area y personal operativo segln sea el caso, revisen que la documentacian
requerida a los entes cumpla las especificaciones establecidas, para su posterior andlisis.

Coadyuvar en materia de fiscalizacion con la Secretaria de la Funcién Plblica en la elaboracion del Programa Anual de
Trabajo para la realizacion de auditorias establecidas en el mismo. .
Coordinar con los servidores publicos designados para dar seguimiento a las auditorias practicadas por los Organos de
Fiscalizacion Federal, a fin de gue, durante el proceso de la auditoria se aporte la informacion de manera completa,
ordenada y oportuna en el &mbitc de su competencia, debiendo informar a su superior jerarquico.

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

Informar al superior jerarquico de las acciones derivadas del Programa Anual de Trabajo previo envié a la Secretaria de la
Funcion Publica.

Tamar conocimiento y, en su caso, determinar las observaciones y proponer mejoras derivadas de las acciones de
fiscalizacion y control respecto de los programas federales y recursos estatales; asi como, dar seguimiento a su solventacién
o implementacion, segin corresponda.

Proporcionar asesoria y capacitacion en el ejercicio de sus funciones sobre las politicas, normas y aplicacion de recursos
federales.
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Dar seguimiento a través de verificaciones al cumplimiento de las normas de control, evaluacion y fiscalizacion que deben
observar los Entes de la Administracion Publica Estatal, respecto de la ejecucion de programas federales y estatales.
Realizar reuniones trimestrales para dar seguimiento al avance fisico - financiero de los programas que se realicen con
recursos federales y estatales.

Dar seguimiento a la emision de las recomendaciones derivadas de las acciones de control, evaluacion y fiscalizacion del
ejercicio del presupuesto estatal y en su caso federal.

Hacer del conocimiento a la Direccién de Investigaciones o a la instancia correspondiente de los hallazgos generados de
acciones de fiscalizacion y control, que pudieran ser constitutivos de presunta responsabilidad administrativa, anexando la
documentacion soporte de los mismos.

Coordinar la realizacion de verificaciones al cumplimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y la Ley de
Disciplina Financiera para Entidades Federativas y sus Municipios.

Revisar gue se notifiguen las observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias, evaluaciones, inspecciones,
revisiones y supervisiones.

Realizar las acciones que se encuentren convenidas con la Entidad de Auditoria Superior del Estado.

Verificar el cumplimiento de los compromisos institucionales con participacion de fondos estatales, federales o convenidos.
Integrar y custodiar durante los plazos previstos en las disposiciones legales y normativas aplicables, los expedientes, la
documentacion, informacion, registros y datos, aun los contenidos en medio electronicos que por razon de su empleo, cargo
o comisidn generen, obtengan, administren, manejen, archiven o custodien, impidiendo o evitando |a utilizacién indebida, la
sustraccion, destruccion u ocultamiento de la misma por cualquier medio no autorizado.

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

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le correspondan por delegacion o suplencia.
Certificar copias de documentos existentes en sus archivos y de la impresion documental de datos contenidos en los
sislemas informaticos de la Direccion, en relacion a asuntos de su competencia.

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

Propener la comision del personal adscrito a la Direccién para realizar las aclividades necesarias acorde a los programas
de trabajo de sus unidades administrativas y las de la Secretaria cuando aplique.

Informar mensualmente al Secretario sobre el avance de las actividades de la Direccion, mediante el informe mensual de
actividades.

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

Suscribir una “Carta Compromiso de Confidencialidad”.

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.

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

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Secretario

Dar seguimiento al Programa Anual de Trabajo.

Informar el seguimiento de las actividades y acciones llevadas a cabo
por los Organos de Fiscalizacion Federal.

Comunicar los resultados del estado que guardan las auditorias,
revisiones, observaciones y requerimientos

Coordinar la elaboracidn, bajo la conduccion del Subsecrelario de
Fiscalizacién, de los pregramas anuales de fiscalizacion.

Comunicar los resultados del estado que guardan las observaciones y

Subsecretario requerimientos, asi como auditorias y revisiones.
Directores Establecer politicas, procedimientos y esirategias de actuacion,

durante la ejecucion de las actividades inherentes de la Direccion.

Colaborar con las demas unidades administrativas de la Secretaria
para el debido cumplimiento de las facultades de la Direccion.

Coordinar y dar sequimiento a las actividades y funciones de cada uno

Jefes de Departamento de los departamentos.
Jefes de Area Supervisar que se cumpla con el Programa Anual de Trabajo y las

actividades encomendadas.
Apoyar a las actividades y funciones de cada uno de los

Secretaria departamentos.
Notificador Colaborar en |a correcta y eficiente operacion de la Direccion, asi como

de los servicios y atenciones gue sean requeridos.

Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, Municipal y en su caso Federal.

Coordinar con los servidores publicos designados para atender las
acciones de fiscalizacién, a fin de que, durante el proceso de la
auditoria o revision se aporte la informacion de manera completa,
ordenada y oportuna en el ambilo de su competencia.
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Tomar conocimiento de las observaciones y proponer mejoras
derivadas de las acciones de control y fiscalizacion; asi como dar
seguimiento a su selventacién o implementacién, segun corresponda.

Proporcionar asesoria, capacitacién y apoyo sobre las politicas,
normas y aplicacion de recursos federales y estatales.

Establecer comunicacion para el seguimiento y supervision de los
requerimientos de informacion y documentacion, asi como de los
resultados de las auditorias realizadas.

Conocimientos Basicos

+« Contabilidad Gubernamental.

Administracion Plblica.

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Procedimientos de Auditoria y Lineamientos de Auditoria para la Revision de Fondos y Programas Federalizados.
Leyes y normatividad vigentes que regulen la aplicacion de los recursos de la Administracion Publica.
Gestién para Resultados (GpR).

Presupuesto Basado en Resultados (PbR).

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

Sisterna de Gestion de Calidad.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Ortografia y redaccion.

Habilidades Sociales y de Comunicacidn.

L I T T I ]

1.12.1.2.1.1. Secretaria

© o

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Nombre del

Secretaria
Puesto
Objetivo Colaborar en la correcta y eficiente operacion de la Direccion, asi como de los servicios y atenciones que
sean requeridos.
Area de Adscripcion: Direccidn de Control y Auditoria a Programas Federales
Jorarquia Puesto Superior: Director de Control y Auditoria a Programas Federales
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Recibir y atender llamadas telefonicas, y canalizar las peficiones o solicitudes de toda la Direccion (Titular, Jefes y
Auditores).

Apoyar al titular de la Direccion en el control de agenda diaria de actividades, asi coma llevar un control de las personas
gue asisten a reuniones, consulias y asesorias.

Sclicitar la sala de juntas mediante el formato establecido para |a fecha y hora que asi lo indique el Titular de la Direccion,
Requisitar el formato denominado “Registro de Participantes” de todas las reuniones.

Recibir, capturar, escanear y turnar al superior jerarquico la correspondencia para su oportuna atencion y seguimiento; en
su caso, remitir los asuntos que no sean competencia de la Direccidn al area correspondiente, previa supervision del
superior jerdrquico. )

Turnar oportunamente al area competente la correspondencia, recabando la firma de recibido del titular del Area o de la
persona designada para atender, y archivar el acuse en la carpeta de “correspondencia recibida”,

Remitir, via valija, los "acuses”, derivados de la correspondencia que llegue par paqueteria a mas tardar el dia habil siguiente
a su recepcion, archivando en el expediente copia de guia con la que se envio la documentacion y el rastreo de guia.
Atender al personal visitante y canalizar sus peticiones o solicitudes al area encargada del tema.

Mantener actualizados los resguardos vy los archivos ordenados; aquellos que contengan informacion reservada deberan
custodiarse con acceso restringido.

Llevar el control del registro de los vehiculos solicitados a la Direccion de Administracion y del registro consecutivo de oficios
internos.

Notificar diariamente las copias dirigidas a la Subsecretaria de Fiscalizacion.

Realizar el tramite de la solicitud y comprobacion de viaticos del titular de la Direccion en los formatos establecidos.
Suscribir una "Carta Compromiso de Confidencialidad”.

Elaborar con oportunidad la requisicion de materiales y dtiles de oficina de la Direccion.

Informar al titular de la Direccién, el desarrollo, el avance y los resultados de las actividades encomendadas, mediante el
informe mensual de actividades.

Elaborar diariamente, la bitacora de seguimiento a oficios en tframite de firma y de notificacion.

Apoyar a los Jefes de Departamento y al personal de la Direccion.
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18. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o aclividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera perinente,
considerando los faclores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la normatividad y legislacion
aplicable.

19. 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

Todas las unidades administrativas de la Secretaria de  Ser el enlace de comunicacion con las demas unidades administrativas

Contraloria. de la Secretaria.

Area (externa) Motivo )

Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Realizar y atender llamadas telefénicas; asi como atender al personal

Federal, Estatal y Municipal. visitante y en ambos casos, canalizar las peficiones o salicitudes.
Recibir y turnar la correspondencia al Departamento yfo Area
comrespondiente.

Conocimientos Basicos

«  Manejo de Agenda y Directorio Institucional.

«  Manejo de Microsoft Office.

+  Manejo de internet.

» Manejo de equipo de oficina.

+  Conocimiento sobre la Ley General de Archivos.
«  Ortografia y redaccion.

1.12.1.2.1.2. Notificador

Nombre del

Puesto Notificador
Objetivo R_emiiin_'lla documentacion ge ngrada con término especifico por las diversas unidades administrativas de la
Direccion, al lugar correspendiente.
Area de Adscripcion: Direccién de Control y Auditoria a Programas Federales
Jorarquia Puesto Superior: Director de Control y Auditoria a Programas Federales
Nombre del Puesto Notificador
Puesto(s) Inferior(es): No aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recabar la documentacién de las diversas unidades administrativas de la Direccién y remitirla a su destino de manera
eficiente.

2. Tener comunicacion diaria con cada una de las unidades administrativas a través de la secretaria, con la finalidad de conocer
la documentacion que debera entregar.

3. Entregar la correspondencia e informacién que genere la Direccion a los diferentes entes gubernamentales u otros
destinatarios; y conservar en buen estado fisico el acuse de recibido de la documentacion entregada.

4. Remitir el acuse de recibido a las unidades administrativas generadoras de la misma, previo escaneo por la secrefaria.

5. Informar habitualmente al Director el avance y resultados de los trabajos desarrollados en su actividad.

6. Apoyar a la Direccion en actividades especiales, en acciones comprometidas con el programa anual de trabajo, a fin de
cubrir lo programado en tiempo y forma.

7. Suscribir una "Carta Compromiso de Confidencialidad™,

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Notificar la correspondencia con término especifico derivadas de la
Todo el personal de la Direccion. naturaleza del area debido a que todas las jefaturas tienen necesidad
de enviar correspondencia.
Area (externa) Motivo
B ., . Entregar la correspondencia soporte de esta, en los entes
Dependencias de los tres drdenes de Gobierno. gubergnamentales. P ¥

Apoyar a la Direccidn para llevar documentacion e informacion a las

Servicio de mensajeria. ; ) -
diversas agencias de mensajeria.
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Conocimientos Basicos

. Preparatoria terminada o equivalente.

Manejo de documentos.

Ubicacion de oficinas gubernamentales.

Conocimiento del reglamento de transito y vialidad.

Saber conducir vehicules con transmision automatica y estandar,
Manejo de equipo de oficina.

1.12.1.2.1.3. Jefe de Departamento de Auditoria a Gasto Federalizado

N osw

o &

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.

Nb';: 2':;:&' Jefe de Departamento de Auditoria a Gasto Federalizado
Contribuir al logro de los objetivos establecidos por la Direccion en la planeacion, programacion y
Objetivo coordinacién de acciones tendientes a verificar la aplicacién de la normatividad vigente, para la ejecucion y
comprobacidn de los recursos federales y estatales.
Area de Adscripcion: Direccién de Control y Auditoria a Programas Federales
Puesto Superior: Director de Control y Auditoria a Programas Federales
Jerarquia
Nombre del Fuesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Auditor de Gasto Federalizado

Funciones y Responsabilidades

Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de Trabajo planteado por la Direccion, asi como opinar sobre la
adicién, cancelacién o reprogramacion de las auditorias registradas en el mismo.

Proponer a su superior jerarquico la practica de auditorias, evaluaciones, inspecciones, revisiones y supervisiones, por si o
por terceros, con el objetivo de verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones aplicables, en materia de programas
federales y recursos estatales.

Coadyuvar en la propuesta del anteproyecto de presupuesto que le corresponda, con supervision del superior jerarquico.
Someter a consideracion del superior jerarquico, la atencion de los asuntos que requieran de su intervencion.

Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas de la Direccidon para el mejor desempeno de sus
funciones.

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

Elaborar oficios para requerir informacion y documentacion a los Entes de la Administracion Publica Estatal para la ejecucion
de las funciones establecidas en el reglamento, con supervision del superior jerarquico.

Atender los reguerimientos de informacion solicitados via oficial en relacion a la planeacion y ejecucion de auditorias
coordinadas, con supervision del superior jerarquico.

Revisar y supervisar que se elabore y nolifique la soliciiud de informacion y documentacion a los Entes de la Administracion
Pablica Estatal, y en su caso Municipal.

Revisar y colaborar para que se determinen, formulen y notifiquen las observaciones y recomendaciones resultantes de las
auditorias, evaluaciones, inspecciones, revisiones y supervisiones que efectien, con el informe respectivo.,

Revisar las recomendaciones derivadas de las acciones de control, evaluacion y fiscalizacion del ejercicic del presupuesto
federal, y en su caso estatal.

Revisar y supervisar que se elabore y notifique el oficio para dar a conocer de manera oficial a los Entes de la Administracién
Publica Estatal y en su caso Municipal, las resoluciones de solventacion derivadas de las acciones de la fiscalizacion.
Revisar y supervisar que se elabore y notifique el oficio para hacer del conocimiento a la Direccion de Investigaciones o a
la instancia correspondiente los hallazgos generados en acciones de fiscalizacion y control, que pudieran ser constitutives
de presunta responsabilidad administrativa o aquellas que puedan ser conslitutivas de un probable dafo a la hacienda
publica con el soporte documental de los mismos.

Integrar y custodiar durante los plazos previstos en las disposiciones legales y narmativas aplicables, los expedientes, la
documentacian, informacion, registros y datos, aun los contenidos en medios electronicos que por razon de su empleo,
cargo o comision generen, obtengan, administren, manejen y archiven, impidiendo o evitando la utilizacién indebida, la
sustraccion, destruccion u ocultamiente de la misma por cualquier medio no autorizado.

Formar parte de los subcomilés que se integren al interior de la Secretaria de Contraloria en los cuales tenga competencia.
Informar habitualmente al superior jerarquico el avance y resultados de los trabajos desarrollados en la Jefatura, mediante
el informe mensual de actividades.

Apoyar a la Direccion en actividades especiales, en acciones comprometidas con el Programa Anual de Trabajo, a fin de
cubrir lo programado en tiempo y forma.

Suscribir una “"Carta Compromiso de Confidencialidad”.

Supervisar, inspeccionary vigilar que las dreas 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.

Las demas gue 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)

Director
Jefes de Departamento
Jefes de Area

Auditores

Secretaria
Natificador

Area (externa)

Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica
Estatal, Municipal y Federal.

Motivo
Revisar y dar seguimiento a las actividades del Departamento.

Establecer politicas, procedimientos y estrategias de actuacion,
durante la ejecucion de las actividades inherentes de la Direccion.

Informar habitualmente el avance y los resultados de los trabajos
desarollados en el Departamento.

Proponer el Programa Anual de Trabajo, la Matriz de Indicadores para
Resultados, el intercambio de informacion y participar en las
actividades especiales conferidas por el superior jerarquico.

Asignar y supervisar los trabajos de auditorias y revisiones
(Planeacién, ejecucion y solventacion); asi como dar seguimiento a las
actividades inherentes de la jefatura.

Apoyar en la comunicacion interinstitucional del drea con los diferentes
entes de la Administracion Publica Estatal.

Recibir la correspondencia del Departamento.

Apoyar en las actividades y funciones de cada uno de los
Departamentas y/o Areas.

Colaborar en la operacion correcta y eficiente de la Direccion, asi como
de los servicios y alenciones que sean requeridos.

Motivo

Establecer comunicacion para el seguimiento y supervision de los
requerimientos de informacion y documentacion, asi como de los
resultados de las auditorias realizadas.

Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental.
Administracion Publica.

Presupuesto Basado en Resullados.
Matrices de Indicadores para Resultados.
Sistema de Gestion de Calidad.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Ortografia y redaccidn.

1.12.1.2.1.3.1. Auditor de Gasto Federalizado

Mormas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
Procedimientos de Auditoria y Lineamientos de Audiloria para la Revision de Fondos y Programas Federalizados.
Leyes y normatividad vigentes que regulen la aplicacién de los recursos de la Administracién Publica.

Nombre del . .
Puesto Auditor de Gasto Federalizado
Realizar acciones de fiscalizacion tendientes a verificar la aplicacion de la nermatividad vigente, la ejecucion
Objetivo y comprobacion de los recursos federales transferidos, reasignados, subsidios y donaciones al Gobierno del
Estado, asi como los recursos estatales.
Area de Adscripecion: Direccion de Control y Auditoria a Programas Federales
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Auditoria a Gasto Federalizado
Jerarquia
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo.

Aplicar los procedimientos y mecanismos para auditar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
en relacion al ejercicio de Programas Federales y recursos estatales.

Verificar el cumplimiento de la normatividad, aplicable en materia de ejecucion de programas federales y estatales.

Integrar y custodiar durante los plazos previstos en las disposiciones legales y normativas aplicables, los expedientes, la
documentacion, informacién, registros y datos, aun los contenidos en medio electrénicos que por razén de su empleo, cargo
o comisiéin generen, obtengan, administren, manejen y archiven, impidiendo o evitando la utilizacion indebida, la sustraccidn,
destruccion u ocultamiento de la misma por cualquier medio no autorizado.
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Elaborar, con supervision del superior jerarguico, la solicitud de informacion y documentacion a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal y, en su caso, Municipal,

Determinar e integrar el expediente que soporte los hallazgos, formular y nolificar, con supervision del superior jerarquico,
las observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias, evaluaciones, inspecciones, revisiones y supervisiones
que efectien, mediante la elaboracion de Cédulas de Resultados, Oficic e Informe correspondiente y seguimiento respectivo.
Dar seguimiento a los resultados de las auditorias, fiscalizaciones, revisiones, evaluaciones, inspecciones y de acciones de
vigilancia practicadas.

Elaborar y notificar el oficio para hacer del conocimiento a la Direccion de Investigaciones o a la instancia correspondiente
los hallazgos generados de acciones de fiscalizacion y control, que pudieran ser constitutivos de presunta responsabilidad
administrativa o aquellas que puedan ser constitutivas de un probable dafio a la hacienda publica, con el soporte documental
de los mismos, con supervision del superior jerarquico.

Elaborar y notificar, con supervision del superior jerarquico el oficio para dar a conocer de manera oficial a los Entes de la
Administracion Plblica Estatal y en su caso Municipal las resoluciones de solventacion derivadas de las acciones de la
fiscalizacién, con supervision del superior jerarguico.

Informar habitualmente al superior jerarquico, el avance y resultados de los trabajos desarrollados en la jefatura, mediante
informe mensual de actividades.

Apoyar en actividades especiales, en acciones comprometidas con el Programa Anual de Trabajo, a fin de cubrir, lo
programado en tiempo y forma.

Suscribir una *Carta Compromiso de Confidencialidad”,

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Director

Jefe de Departamento

Auditor

Secretaria
Notificador

Area (externa)

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, Municipal y Federal

Motivo
Informar los asuntos relacionados con las acciones de fiscalizacion

(Planeacion, ejecucion y solventacion), para dar seguimiento a las’

actividades inherentes de la Direccién.

Informar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con las acciones
de fiscalizacién (Planeacién, ejecucién y solventacién) y actividades
inherentes del Departamento.

Caoordinar la ejecucion de las auditorias y aclividades inherentes de la
comision.

Apuoyar en la comunicacion interinstitucional del area con los diferentes
entes de la Administracién Publica Estatal.

Recibir la correspondencia del Departamento.

Apoyar en las actividades y funciones de cada uno de los
Departamentos yfo Areas.

Colaborar en la operacion correcta y eficiente de la Direccion, asi como
de los servicios y atenciones que sean requeridos.

Motivo

Establecer comunicacion para el seguimiento y supervision de los
requerimientos de informacion y documentacion, asi como de los
resultados de las auditorias realizadas.

Conocimientos Basicos

*  Contabilidad Gubernamental.
Administracién Plblica.

Gestion para Resultados (GpR).
Presupuesto Basado en Resultados (PbR).
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).
Presupuesto Basado en Resultados.
Matrices de Indicadores para Resultados.
Sistema de Gestion de Calidad.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Ortografia y redaccion.

Mormas Profesionales de Auditoria del Sistema Macional de Fiscalizacion.
Procedimientos de Auditoria y Lineamientos de Auditoria para la Revision de Fondos y Programas Federalizados.
Leyes y normatividad vigentes que regulen la aplicacién de los recursos de la Administracién Publica.
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1.12.1.2.1.4. Jefe de Departamento de Auditoria Financiera

Nombre del P— .
Puesto Jefe de Departamento de Auditoria Financiera
Coordinar la realizacién de revisiones y auditorias tendientes a verificar la adecuada aplicacién de la
Ohbjetivo normatividad vigente en la ejecucion del recurso y las relativas al control y supervision en las dependencias
y entidades a través de verificaciones, revisiones y auditorias.
Area de Adscripcion: Direccién de Control y Auditoria a Programas Federales
. Puesto Superior: Director de Control y Auditoria a Programas Federales
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Infericr(es): Auditor Financiero

Funciones y Responsabilidades

1 Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de Trabajo planteado por la Direccién, asi como opinar sobre la
adicion, cancelacion o reprogramacion de las auditorias registradas en el mismo.

2. Proponer al superior jerdrquico, las politicas, normas, lineamientos, procedimientos y demas disposiciones que regulen y
eficientar los procedimientos y acciones de fiscalizacion y control competencia de su area.

3. Revisar y supervisar que se elabore y notifique el oficio para requerir informacion y documentacion a los Entes de la
Administracion Publica Estatal, para la ejecucion de las funciones establecidas en el reglamento, con supervision del
superior jerarquico.

4, Atender los requerimientos de informacion solicitados via oficial en relacion a la planeacion y ejecucion de auditorias, con
supervision del superior jerarquico.

5. Integrar y custodiar durante los plazos previstos en las disposiciones legales v normativas aplicables, los expedientes, la
documentacian, informacion, registros y datos, aun los contenidos en medios electrénicos que por razon de su empleo,
cargo o comision generen, obtengan, administren, manejen, archiven o custodien, impidiendo o evitando la utilizacién
indebida, la sustraccion, destruccion u ocultamiento de la misma por cualquier medio no auterizado.

6. Dar seguimienlo, revisar y participar en la determinacion, formulacion y notificacion de las observaciones y
recomendaciones resultantes de las auditorias, evaluaciones, inspecciones, revisiones y supervisiones que efectien, con
el informe respectivo.

7. Revisar y supervisar que se elabore y notifique el oficio para hacer del conocimiento a la Direccion de Investigaciones o a
la instancia correspondiente los hallazgos generados en acciones de fiscalizacion y control, que pudieran ser constitutivos
de presunta responsabilidad administrativa o aquellas que puedan ser constitutivas de un probable dafio a la hacienda
publica con el soporte documental de los mismos.

8. Con supervisién del superior jerarquico elabarar los oficios para dar a conocer de manera oficial a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Plblica Estatal, la sclventacion derivada de las acciones de la fiscalizacion.

9. Formar parte de los subcomités que se integren al interior de la Secretaria de Contraloria en los cuales tenga competencia.

10. Informar habitualmente al superior jerérquico el avance y resultados de los trabajos desarrollados en la Jefatura, mediante
el informe mensual de actividades.

11.  Proponer a su superior jerarquico la praclica de acciones de fiscalizacion y control, para verificar el cumplimiento de las
normas y disposiciones en materia de programas federales y recursos estatales.

12.  Coadyuvar en la propuesta del anteproyeclo de presupuesto que le corresponda, con supervision del superior jerarquico.

13. Someter a consideracion del superior inmediato, la atencién de los asuntos gue requieran de su intervencidn.

14, Coordinar sus actividades con las demds unidades administrativas de la Direccién para el mejor desempefo de sus
funciones.

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

16. Dar seguimiento al cumplimiento de las normas de control, evaluacion y fiscalizacién que deben observar las Dependencias
y Entidades, respecto de la ejecucion de programas federales y estatales.

17.  Suscribir una “Carta Compromiso de Confidencialidad”.

18. Supervisar, inspeccionary 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.

19. 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
Revisar y dar seguimiento a las actividades del Departamento.

. Establecer politicas, procedimientos y estrategias de actuacion,
Director durante la ejecucion de las actividades inherentes de |la Direccion.
Informar, habitualmente, el avance y los resultados de los trabajos
desarrollados en el Departamento.
Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Trabajo, la Matriz de
Jefes de I?eparlamenlo Indicadores para Resultados, la elaboracion de indicadores, el
Jefes de Area intercambic de informacion y la participacion en las actividades
especiales conferidas por el superior jerarguico.
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Asignar y supervisar los frabajos de las auditorias y revisiones
Auditores {Planeacion, ejecucion y solventacion); asi como dar seguimiento a las
actividades inherentes de la jefatura.

Apoyar en la comunicacidn interinstitucional del Departamento con las
diferentes Entidades y Organismos de Gobierno.

Recibir la correspondencia del Departamento.

Secretaria

Notificador Apoyar las actividades y funciones de cada uno de los Departamentos
y/o Areas.
Colaborar en la correcta y eficiente operacion de |a Direccion, asi como
de los servicios y alenciones que sean requeridos.

Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Establecer canales eficientes de comunicacion para el seguimienio y

Estatal, Municipal y Federal. supervision de los requerimientos de informacion y documentacion, asi

como de los resultados de las auditorias realizadas.

Conocimientos Basicos

Conlabilidad Gubernamental.

Administracion Publica.

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Procedimientos de Auditoria y Lineamientos de Auditoria para la Revision de Fondos y Programas Federalizados.
Leyes y normatividad vigentes que regulen la aplicacion de los recursos de la Administracion Publica.
Presupuesto Basado en Resultados.

Matrices de Indicadores para Resultados.

Sistema de Gestion de Calidad.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Ortografia y redaccion.

@ 8 8 B 8 a2 8 8 B 8o

1.12.1.2.1.4.1. Auditor Financiero

Nombre del . . .
Puesto Auditor Financiero
Realizar revisiones y auditorias tendientes a verificar la adecuada aplicacion de la normatividad vigente en
Objetivo la ejecucion del recurso y las relativas al control y supervision en las dependencias y entidades a través de
verificaciones, revisiones y auditorias.
Area de Adscripcion: Direccién de Control y Auditoria a Programas Federales
. Puesto Superior: Jefe de Departamento de Auditoria Financiera
Jerarquia .
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Dar cumplimiento al Programa Anual de Trabajo.

Integrar y custodiar durante los plazos previstos en las disposiciones legales y normativas aplicables, los expedientes, la
documentacion, informacion, registros y datos, ain los contenidos en medios electronicos que por razon de su empleo,
cargo o comision generen, obtengan, administren, manejen, archiven o custodien, impidiendo o evitando la utilizacién
indebida, la sustraccion, destruccién u ccultamiento de la misma por cualguier medio no autorizado, con supervisién del
superior jerarquico.

Determinar e integrar el expediente que soporie los hallazgoes, formular y notificar, con supervisidn del superior jerarguico,
las observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias, evaluaciones, inspecciones, revisiones y supervisiones
que efectien, mediante la elaboracion de Cédulas de Resultados, Oficio e Informe correspondiente y seguimiento
respectivo.

Elaborar y notificar el oficio para hacer del conecimiento a la Direccién de Investigaciones o a |a instancia correspondiente
los hallazgos generados de acciones de fiscalizacion y control, que pudieran ser constitutivos de presunta responsabilidad
administrativa o aquellas que puedan ser constitutivas de un probable daro a la hacienda publica, con el soporie documental
de los mismos, con supervision del superior jerarguico.

Elaborar y notificar, con supervision del superior jerarquico el oficio para dar a conocer de manera oficial a los Entes de la
Administracion Pablica Estatal y en su caso Municipal las resoluciones de solventacion derivadas de las acciones de la
fiscalizacion, con supervisién del superior jerérguico,

Con supervision del superior jerarquico elaborar los oficios para dar a conocer de manera oficial a las Dependencias y
Entidades de la Adminislracion Publica Estatal, la solventacion derivada de las acciones de la fiscalizacion.
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7. Informar habituaimente al superior jerarquico el avance y resultados de los trabajos desarrollados en la Jefatura, mediante
el informe mensual de actividades.

8.  Proponer a su superior jerarquico la practica de acciones de fiscalizacion y control, para verificar el cumplimiento de las
narmas y disposiciones en materia de programas federales y estatales.

8. Dar seguimiento al cumplimiento de las normas de control, evaluacion y fiscalizacion que deben observar las Dependencias
y Entidades, respeclo de la ejecucion de programas federales y estatales, con supervision del superior jerarquico.

10.  Emitir las recomendaciones derivadas de las acciones de control, evaluacién y fiscalizacion del ejercicio del presupuesto
estatal y en su caso federal, con supervisién del superior jerarquico.

11.  Verificar el cumplimiento de los compromisos institucionales con participacion de fondos estatales, federales o convenidos,
con supervision del superior jerarquico.

12, Suscribir una “Carta Compromiso de Confidencialidad”.

13. Supervisar, inspeccionary vigilar gue 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 vy legislacion
aplicable.

14. 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
Informar los asuntes relacionados con las acciones de fiscalizacion
Director (Planeacion, ejecucion y solventacion), para dar seguimienio a las

actividades inherentes de la Direccion.
Informar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con las acciones

Jefe de Departamento de fiscalizacion (Planeacion, ejecucion y solventacion) y actividades
inherentes del Departamento.
Auditor Coordinar la ejecucion de las auditorias y de las demas actividades

inherentes de la Comision,

Apoyar en la comunicacion interinstitucional del Departamento con las
diferentes Entidades y Organismos de Gobierno.

Recibir la correspondencia del Departamento.

Apoyar en las actividades y funciones requeridas por cada uno de los
Departamentos ylo Areas.

Colaborar cuando asi sea requerido, en la correcta y eficiente
operacidn de la Direccion, asi como de los servicios y alenciones que
sean requeridos.

Area (externa) Motivo

Establecer canales eficientes de comunicacion para el seguimiento y

supervision de los requerimientos de informacién y documentacion, asi
como de los resultados de las auditorias realizadas.

Secretaria
Motificador

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, Municipal y Federal.

Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental.

Administracion Pablica.

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

Procedimientos de Auditoria y Lineamientos de Auditoria para la Revision de Fondos y Programas Federalizados.
Leyes y normatividad vigentes que regulen la aplicacion de los recursos de la Administracion Publica.
Gestion para Resultados (GpR).

Presupuesto Basado en Resultados (PbR).

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

Sistema de Gestion de Calidad.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Ortografia y redaccion.

1.12.1.2.1.5. Jefe de Departamento de Auditoria al Desempefio

Nombre del Jefe de Departamento de Auditoria al Desempefno

Puesto
Contribuir al logro de los objetivos establecidos por la Direccién mediante la realizacion de revisiones y
auditorias tendientes a evaluar el grade de cumplimiento de metas y objetivos de los programas
gubernamentales; analizando si éstos fueron ejecutados con eficacia, eficiencia y economia, asi como la
verificacion de su impacto social y ecandmico, y los correspondientes beneficios para la ciudadania.

Jerarquia Area de Adscripcion: Direccion de Control y Auditoria a Programas Federales

Objetivo
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Puesto Superior: Director de Control y Auditoria a Programas Federales
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior{es): Auditor al Desempeno

Funciones y Responsabilidades

Dar seguimiento y verificar el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo establecido por la Direccion; asi como opinar
sobre la adicion, cancelacion o reprogramacion de las auditorias o revisiones registradas en el Programa Anual de Trabajo.
Proponer a su superior jerarquico la practica de auditorias, evaluaciones, inspecciones, revisiones y supervisiones, con el
fin de verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de recurses plblicos.

Ceadyuvar en la propuesta del anteproyecto de presupuesto que le corresponda, con supervision del superior jerarquico.
Someter a consideracion del superior jerarquico, la atencion de los asuntos que requieran de su intervencion.

Coordinar sus aclividades con las demas unidades administrativas de la Direccion para el mejor desempefio de sus
funciones.

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

Custodiar durante los plazos previstos en las disposicienes legales y normativas aplicables, los expedientes, la
documentacion, infoermacion, registros y datos, ain los contenidos en medios electronicos que por razén de su empleo,
cargo o comisién generen, obtengan, administren, manejen, archiven o custodien; impidiendo o evitando la utilizacién
indebida, la sustraccion, destruccion u ocultamiento de la misma por cualguier medio no autarizado.

Vigilar en coordinacion con el superior jerarquico el cumplimiento de los planes y los programas presentados para la
evaluacion del desempefio y la mejora de los procedimientos en materia de programas federales y estatales de los Entes
de la Administracion Publica Estatal.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control, evaluacién y fiscalizacién que deben observar los Entes de la
Administracion FPablica Estatal, respecto a la ejecucion de programas federales y estatales.

Supervisar la adecuada aplicacion de los procedimientos y mecanismos para fiscalizar a los Entes de la Administracién
Publica Estatal, en relacion al ejercicio de recursos publicos.

Supervisar y verificar que los Entes de la Administracion Publica Estatal cumplan con la legislacion en materia de
armonizacion contable.

Ceadyuvar con la supervision del superior jerdrquico, con las dreas competentes en atencién a la normatividad aplicable,
en las acciones y procedimientos derivados de los resultados de las acciones de fiscalizacion.

Supervisar la elaboracion y notificacion de la solicitud de informacion y documentacion a los Entes de la Administracion
Publica Estatal o en su caso Municipal.

Revisar y supervisar que se elabore y notifique el oficio para hacer del conocimiento a la Direccién de Investigaciones o a
la instancia correspondiente los hallazgos generados en acciones de fiscalizacion y control, que pudieran ser constitutivos
de presunta responsabilidad administrativa o aguellas que puedan ser conslitutivas de un probable dafio a la hacienda
plblica con el soporte documental de los mismos.

Supervisar que se determinen, formulen y notifiquen las observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias,
evaluaciones, inspecciones, revisiones y supervisiones que efectien con el informe correspondiente, asi como su
seguimiento respectivo y su solventacion.

Formar parte de los subcomités que se integren al interior de la Secretaria de Contraloria en los cuales tenga competencia.
Informar habitualmente al Director el avance y resultados de los trabajos desarrollados en la jefatura, mediante el informe
mensual de actividades.

Apoyar a la Direccion en las actividades especiales, y en las acciones comprometidas con el Programa Anual de Trabajo
a fin de cubrir lo programado en tiempo y forma.

Suscribir una “Carta Compromiso de Confidencialidad”.

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

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Revisar y dar seguimiento a las actividades del Departamento.
Establecer politicas, procedimientos y estrategias de actuacion,

Director durante la ejecucion de las actividades inherentes a la Direccion.

Informar habitualmente sobre el avance y resultados de los trabajos
desarrollados en el area.
Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo, la Matriz

Jefes de Departamenta de Indicadores para Resultados, elaboracion de indicadores,
Jefes de Area intercambio de informacion y la participacion en las aclividades

extraordinarias conferidas por el superior jerdrguico.
Apoyar en la comunicacion interinstitucional del area con las diferentes

Secretaria
Notificador

Entidades y Organismos de Gobierno.
Recibir la correspondencia del Departamenta.
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Apoyar a las aclividades y funciones de cada uno de los
Depariamentos y/o Areas.

Colaborar en la operacion correcta y eficiente de la Direccion, asi como
de los servicios y atenciones que sean requeridos.

Area (externa) Motivo
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Establecer comunicacion para el seguimiento y verificacion durante la
Estatal, y en su caso, Federal y Municipal ejecucion de las auditorias yfo revisiones.

Conocimientos Basicos
Contabilidad Gubernamental.
Administracion Publica.
Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién,
Procedimientos de Auditoria y Lineamientos de Auditoria para la Revision de Fondos y Programas Federalizados.
Leyes y normatividad vigentes que regulen la aplicacion de los recursos de la Administracion Publica.
Presupuesto Basado en Resultados.
Matrices de Indicadores para Resultados.
Sistema de Gestion de Calidad.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Ortografia y redaccion.

1.12.1.2.1.5.1. Auditor al Desempefio

Nombre del :
Puesto Auditor al Desempefio
Realizar revisiones y auditorias tendientes a evaluar el grado de cumplimiente de metas y objetivos de los
Obictivo programas gubernamentales; analizando si éstos fueron ejecutados con eficacia, eficiencia y economia,
! asi como la verificacién de su impacto —social y econdmico— y los correspondientes beneficios para la
ciudadania.
Area de Adscripcion: Direccion de Control y Auditoria a Programas Federales
Puesto Superior: Jefe de Departamento de Auditoria al Desempeiio
Jerarquia
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

ey

Verificar el cumplimiento al Programa Anual de Trabajo.

2. Integrar y custodiar durante los plazos previstos en las disposiciones legales y normativas aplicables, los expedientes, la
documentacion, informacion, registros y datos, aun los contenidos en medios electranicos que por razén de su empleo,
cargo o comision generen, obtengan, administren, manejen, archiven o custodien; impidiendo o evitando la utilizacion
indebida, la sustraccion, destruccion u ocultamiento de la misma por cualquier medio no autorizado.

3. Revisar con supervision de su superior jerarguico, el cumplimiento de los planes y los programas presentados para la
evaluacion al desempeno y la mejora de los procedimientos en materia de programas federales de las Dependencias y
Entidades.

4. Aplicar los procedimientos y mecanismos para auditar, revisar a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, en relacion al ejercicio de recursos publicos.

5. Realizar con supervision de su superior jerarquico, las verificaciones a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, con el fin de constatar el cumplimiento de |a legislacion en materia de armonizacion contable.

6. Elaborar los oficios para la solicitud de informacion y documentacion a los Entes de la Administracion Publica Estatal o en
su caso Municipal, con supervision de su superior jerarquico.

7. Elaborar y notificar el oficio para hacer del conocimiento a la Direccién de Investigaciones o a la instancia correspondiente
los hallazgos generados de acciones de fiscalizacion y control, que pudieran ser constitutivos de presunta responsabilidad
administrativa o aquellas que puedan ser constitutivas de un probable dafio a la hacienda publica, con el soporte documental
de los mismos, con supervision del superior jerarquico.

8. Determinar e integrar el expediente que soporte los hallazgos, formular y notificar, con supervision del superior jerarquico,
las observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias, evaluaciones, inspeccicnes, revisiones y supervisiones
que efectien, mediante la elaboracion de Cédulas de Resultados, Oficio e Informe correspondiente ¥ 5egu‘|mienlo
respectivo.

9.  Evaluar, con supervision del superior jerarquico, el grado de cumplimiento de metas y objetivos de los programas
gubernamentales; comprobando si éstos fueron ejecutados con eficacia, eficiencia y economia, asi como la verificacion de
su impacto - social y economico y los correspondientes beneficios para la ciudadania,

10.  Informar habitualmente al superior jerarquico el avance y resultados de los trabajos desamollados en la Jefatura, mediante

elinforme mensual de actividades.
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11.  Apoyar a la Direccién en actividades especiales, y en las acciones compromelidas con el Programa Anual de Trabajo, a fin

de cubrir o programado en tiempo y forma.

12.  Suscribir una “Carta Compromiso de Confidencialidad”.
13.  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 vy legislacién

aplicable.

14.  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)

Director

Jefe de Departamento

Auditor

Seccretaria
Notificador

Area (externa)

Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica
Estatal y Municipal.

Motivo

Informar los asuntos relacionados con las acciones de fiscalizacion
(Planeacion, ejecucion y solventacidn), para dar seguimiento a las
actividades inherentes a la Direccion.

Informar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con las acciones
de fiscalizacion (Planeacion, ejecucion y solventacion) y actividades
inherentes al Departamento.

Coordinar la ejecucion de las auditorias y las actividades inherentes
de la comision.

. Apoyar en la comunicacion interinstitucional del Area con las diferentes

Entidades y Organismos de Gobierno.

Recibir la correspondencia del Departamento.

Apoyar a las actividades y funciones de cada uno de los
Departamentos yfo Areas.

Colaborar en la operacion correcta y eficiente de la Direccién, asi como
de los servicios y atenciones que sean requeridos.

Motivo
Establecer mecanismos de comunicacion para el seguimiento y

supervision de los requerimientes de informacion y documentacion, asi
como de los resultados de las auditorias y/o revisiones realizadas.

Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental.
Administracion Publica.

Gestion para Resultados (GpR).

Presupuesto Basado en Resultados (PbR).
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).
Sistema de Gestion de Calidad.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Ortografia y redaccion.

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
Procedimientos de Auditoria y Lineamientos de Auditoria para la Revision de Fondos y Programas Federalizados.
Leyes y normatividad vigentes que regulen la aplicacion de los recursos de la Administracion Puablica.

1.12.1.2.1.6. Jefe de Area de Seguimiento a Observaciones de la Secretaria de la Funcion Publica

NDP'.:';::El Jefe de Area de Seguimiento a Observaciones de la Secretaria de la Funcion Publica
Contribuir al cumplimiento de los objetivos establecidos por la Direccion en la planeacién, programacion y
Objetivo coordinacion de las acciones tendientes a dar seguimiento estricto a observaciones derivadas de las
acciones de fiscalizacion practicadas por la Secretaria de la Funcion Piblica.
Area de Adscripcion: Direccion de Control y Auditoria a Programas Federales
Puesto Superior: Director de Control y Auditoria a Programas Federales
Jerarquia Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesto(s) Inferior(es):

Auditor de Seguimiento a Observaciones de la Secretaria de la Funcién

Pliblica

Funciones y Responsabilidades

Proponer al superior jerarquico en el ambito de su competencia, estrategias para la atencion de las observaciones,
recomendaciones y acciones, derivadas de la fiscalizacion de los recursos de origen federal hasta su solventacion.

Custodiar y preservar por el tiempo que marquen las disposiciones aplicables, los expedientes, la documentacion, la
informacién, los registros y los datos, ain los contenides en medios electrénicos que por razén de su empleo, cargo o
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comision generen, obtengan, administren, manejen, archiven o custodien; impidiendo o evitando la utilizacion indebida, la
susiraccion, destruccion u ocultamiento de la misma por cualguier medio no autorizado.
Elaborar los oficios para atender las observaciones derivadas de las acciones de fiscalizacion y dar seguimiento a su
solventacién o implementacion, con supervisién del superior jerarquico.
Con supervision del superior jerdrquico coadyuvar con las unidades administrativas competentes en atencién a la
normalividad aplicable, en las acciones y procedimientos derivados de los resultados del seguimiento de las auditorias,
Escalizaciones, revisiones, evaluaciones, inspecciones y acciones de vigilancia practicadas por el Organo de Fiscalizacion

ederal.

Coadyuvar en la propuesta del anteproyecto de presupuesto que le corresponda, con supervision del superior jerarguico.
Someter a consideracion del superior jerdrquico, la atencion de los asuntos que reguieran de su intervencion.
Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas de la Direccion para el mejor desempefio de sus
funciones.
Remitir los asuntos que no sean de su competencia a la unidad administrativa correspondiente.
Elaborar oficios para dar a conocer de manera oficial a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal
y Municipal, con supervision del superior jerarquico, las resoluciones derivadas de las acciones de solventacion de
observaciones derivadas de las acciones de la fiscalizacion.
Atender los requerimientos de informacion solicitados via oficial, en relacion a la atencion de observaciones derivadas de
la fiscalizacién de recurso publicos federales, con supervision del superior jerarquico.
Someter a consideracion del superior jerarquico los dictdmenes de seguimiento a observaciones derivadas de las acciones
de fiscalizacion practicadas por el lf:)rgano de Fiscalizacion Federal,
Formar parte de los subcomités que se integren al interior de la Secretaria de Contraloria en los cuales tenga competencia.
Informar habitualmente al Director el avance y resultados de los trabajos desarrollados en el Area, mediante el informe
mensual de actividades.
Apoyar a la Direccién en actividades especiales y en las acciones comprometidas con el Programa Anual de Trabajo, a fin
de cubrir lo programado en tiempo y forma.
Suscribir una "Carta Compromiso de Confidencialidad”,
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.
Las demas gue se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Revisar y dar seguimiento a las actividades del Area.
Establecer politicas, procedimientos y estrategias de actuacién,

Director durante la ejecucion de las actividades inherentes a la Direccion.

Informar habitualmente sobre el avance y resultados de Ios trabajos
desarrollados en el Area.
Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo, la Matriz

Jefes de Departamento de Indicadores para Resultados, la elaboracion de indicadores y el
Jefes de Area intercambio de informacion; ademas, padicipar en las actividades

extracrdinarias conferidas por el superior jerarquico.
Asignar y supervisar los trabajos de las accicnes de seguimiento de

Auditor las actividades inherentes a la Area.
Apoyar en la comunicacion interinstitucional del Area con las diferentes
Entidades y Organismos de Gobiemo.
Secretaria Recibir la co rresgopdencia del Afea. i
Notificador Apoyar a las actividades y funciones de cada una de las Areas y/o
Departamentos.
Colaborar en la operacion comrecta y eficiente de la Direccion, asi como
de los servicios y atenciones que sean requeridos.
Area (externa) Motivo
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Establecer comunicacion para el seguimiento y verificacién de los
Estatal, y en su caso, Federal y Municipal. requerimientos de la informacién y documentacion.
Conocimientos Basicos
+  Contabilidad Gubernamental.
*  Administracion Publica.
. Normas Profesionales de Auditoria del Sisterna Nacional de Fiscalizacion.
+  Procedimientos de Auditoria y Lineamientos de Auditoria para la Revisidn de Fondos y Programas Federalizados.
. Leyes y normalividad vigentes que regulen la aplicacion de los recursos de la Administracion Publica.
«  (Gestion para Resultados (GpR)
. Presupuesto Basado en Resultados (PbR).
«  Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).
+  Sislemma de Geslion de Calidad.
. Manejo de Microsoft Office.
. Manejo de internet.
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* Manejo de equipa de oficina.
+  Orografia y redaccion.

1.12.1.2.1.6.1. Auditor de Seguimiento a Observaciones de la Secretaria de la Funcién Plblica

o~

10.

11.

Director

Jefes de Departamento

Na;‘::;rsi:cl Auditor de Seguimiento a Observaciones de la Secretaria de la Funcion Pablica
En coordinaciéon con su superior jerarquico contribuir al cumplimiente de los objetivos establecidos por la
P Direccién en la planeacion, programacion y coordinacién de las acciones tendientes a dar seguimiento
Objetivo . . " ; L ) :
eslricto a observaciones derivadas de las acciones de fiscalizacion practicadas por la Secretaria de la
Funcién Pdblica.
Area de Adscripcion: Direccion de Control y Auditoria a Programas Federales
. Jefe de Area de Seguimiento a Observaciones de la Secretaria de la
Jerarquia Puesto Superior: Funcion Publica
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar con supervision del superior jerarquico, dictdmenes de seguimiento a observaciones derivadas de las acciones de
fiscalizacién practicadas por el Organo de Fiscalizacion Federal. )

Atender con supervision del superior jerarquico, los requerimientos de informacion solicitados via oficial por el Organo de
Fiscalizacian Federal, en relacion a la atencion de observaciones derivadas de la fiscalizacion.

Custodiar y preservar por el tiempo que marquen las disposiciones aplicables, los expedientes, la documentacion, la
informacion, los registros y los datos, aun los contenidos en medio electrénicos que por razon de su empleo, cargo o
comision generen, obtengan, administren, manejen, archiven o custodien, impidiendo o evitando |a utilizacion indebida, la
sustraccion, destruccion u ocultamiento de la misma por cualquier medio no autorizado.

Elaborar oficios para atender las observaciones el seguimiento a las cbservaciones derivadas de la fiscalizacion a recursos
publicos federales, con supervision del superior jerarquico.

Con revision y seguimiento del superior jerarquico coadyuvar con las unidades administrativas competentes en atencion a
la normatividad aplicable, en las acciones y procedimientos derivados de los resultados del seguimiento de las auditorias,
fiscalizaciones, revisiones, evaluaciones, inspecciones y acciones de vigilancia practicadas.

Elaborar oficios con supervision del superior jerarquico para dar a conocer de manera oficial, las resoluciones de
seguimiento de observaciones derivadas de acciones de fiscalizacion.

Suscribir una “Carta Compromiso de Confidencialidad”. )

Informar habitualmente al superior jerdrquico el avance y resultados de los trabajos desarrollados en el Area, mediante el
informe mensual de actividades.

Apoyar a la Direccién en actividades especiales y en acciones comprometidas con el Programa Anual de Trabajo, a fin de
cubrir lo programado en tiempo y forma.

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 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

Informar los asuntos relacionados con el seguimiento a las
observaciones realizadas por la Secretaria de la Funcién Publica de
ejercicios anteriores, y dar seguimiento a las actividades inherentes a
la Direccion.

Informar y dar seguimiento a las observaciones de la Secretaria de la
Funcidn Publica por los ejercicios anteriores; ademas de las

Jefes de Area actividades inherentes al Area.
Coordinar el seguimiento de las observaciones por la Secretaria de la
Auditor Funcidn Publica de ejercicios anteriores y las actividades inherentes a
la comision, .
Apoyar en la comunicacion interinstitucional del Area con las diferentes
Entidades y Organismos de Gobierno.
Sacretaria Recibir la c‘.arrespc.ndencia del Area. i
Natificador Apoyar a las actividades y funciones de cada una de las Areas ylo

Departamentos.
Colaborar en la correcta y eficiente operacion de la Direccién, asi como
los servicios y atenciones gue sean requeridos.

Area (externa) Motivo
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Establecer mecanismos de comunicacion para el seguimiento y la
Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica supervision de los requerimientos de informacion y documentacion, asi
Estatal, Federal y Municipal como de los resultados de las audilorias realizadas por los Organos
de Fiscalizacion Federal.

Conocimientos Basicos
Contabilidad Gubernamental.
Administracion Pablica.
Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
Procedimientos de Auditoria y Lineamientos de Auditoria para la Revigion de Fondos y Programas Federalizados.
Leyes y normatividad vigentes que regulen |a aplicacion de los recursos de la Administracion Publica.
Gestion para Resultados (GpR).
Presupuesto Basado en Resultados (PbR).
IMatriz de Indicadores para Resultados (MIR).
Sistema de Gestion de Calidad.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Ortografia y redaccion.

1.12.1.2.1.7. Jefe de Area de Seguimiento a Observaciones de la Auditoria Superior de la Federacion

ND;::: : el Jefe de Area de Seguimiento a Observaciones de la Auditoria Superior de la Federacion
Obietivo Dar seguimiento a las acciones derivadas de la fiscalizacion superior de la Cuenta Publica y atender los
I requerimientos de informacion solicitados por la Auditoria Superior de la Federacion.
Area de Adscripeion: Direccion de Control de Auditoria a Programas Federales
Puesto Superior: Director de Control y Auditoria a Programas Federales
Jerarquia Nombre del Puesta Jefe de Area
Puesto(s) Inferior(es): Auditor ‘_1,9 Seguimiento a Cbservaciones de la Auditoria Superior de la
Federacion

Funciones y Responsabilidades

1. Conocer las observaciones realizadas por la Auditoria Superior de la Federacién y darles seguimiento para su solventacién
o implementacion, con supervision de su superior jerarquico.

2, Coadyuvar con las unidades administrativas competentes en atencion a la normatividad aplicable, en las acciones y los
procedimientos derivados de los resultados del seguimiento de las auditorias, las fiscalizaciones, las revisiones, las
evaluaciones, las inspecciones y las acciones de vigilancia practicadas por el Organo de Fiscalizacion Federal.

3. Custodiar y preservar por el liempo gue marguen las disposiciones aplicables, los expedientes, la documentacion,
informacioén, registros y datos, aun los contenidos en medio elecirénicos que por razén de su empleo, cargo o comision
generen, obtengan, administren, manejen, archiven o custodien; impidiendo la divulgacion, utilizacion indebida, sustraccion,
destruccion u ocultamiento, por cualquier medie no autorizada.

4. Proponer al superior jerarquico en el ambito de su competencia, estrategias para la atencion de las observaciones, las

recomendaciones y las acciones, derivadas de |a fiscalizacién de los recursos de origen federal.

Coadyuvar en la propuesta del anteproyecto de presupuesto gue le corresponda, con supervisién del superior jerérquico.

Someter a consideracion del superior jerarquico, la atencion de los asuntos que requieran de su intervencion.

Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas de la Direccion para el mejor desempefio de sus

funciones.

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

9. Atender los requerimientos de informacién solicitados via oficial en relacion a la atencion de las acciones derivadas de la
fiscalizacion de recursos federales, en cumplimiento a los plazos establecidos en las disposiciones normativas aplicables,
con supervision del superior jerarquico.

10. Dar a conocer de manera oficial a las Dependencias y Entidades de la Administracién FPublica Estatal, con supervision del
supericr jerérquico, las resoluciones derivadas de las acciones de solventacion de observaciones derivadas de las acciones
de la fiscalizacién, con supervision del superior jerarquico.

11. Suscribir una “Carta Compromiso de Confidencialidad”.

12. Formar parte de los subcomités que se integren al interior de la Secretaria de Contraloria en los cuales tenga competencia.

13, Informar habitualmente al Director el avance y los resultados de los trabajos desarrollados en el Area mediante el informe
mensual de actividades.

14. Apoyar a la Direccion en actividades especiales y en las acciones comprometidas con el Programa Anual de Trabajo, a fin
de cubrir lo programado en tiempo y forma

15. Supervisar, inspeccionar y vigilar que las dreas 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 legislacion
aplicable.

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

~Noo;
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna)

Director

Jefes de Departamenta
Jefes de Area

Auditor

Secretaria
Natificador

Area (externa)

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, y en su caso, Federal y Municipal

Motivo

Revisar y dar seguimiento a las actividades del Area.

Eslablecer las politicas, los procedimientos y las estrategias de
actuacion, para la ejecucion de las actividades inherentes al Area.
Informar habitualmente sobre el avance y los resultados de los trabajos
desarrollados en el Area.

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo, la Matriz
de Indicadores para Resultados, la elaboracion de indicadores y el
intercambio de informacién; ademas de participar en las actividades
extraordinarias conferidas.

Asignar y supervisar los frabajos de seguimiento de las auditorias y de
las actividades inherentes al Area.

Apoyar en la comunicacién interinstitucional del Area con las diferentes
Entidades de la Administracion Publica.

Recibir la correspondencia del Area.

Apovyar a las actividades y funciones de cada una de las Areas ylo
Departamentos.

Colaborar en la correcta y eficiente operacion de la Direccion, asi como
de los servicios y atenciones que sean requeridos.

Motivo

Establecer comunicacion continua y eficiente para el seguimiento y la
verificacion de los requerimientos de informacion y documentacion.

Conocimientos Basicos

+  Contabilidad Gubernamental.
. Administracion Publica.

Gestion para Resultados (GpR).
Presupuesto Basado en Resultados (PbR).
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).
Sistema de Gestion de Calidad.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Ortografia y redaccion.

MNormas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
Procedimientos de Auditeria y Lineamientos de Auditoria para la Revision de Fondos y Programas Federalizados.
Leyes y normatividad vigentes que regulen la aplicacion de los recursos de la Administracion Publica.

1.12.1.2.1.7.1. Auditor de Seguimiento a Observaciones de la Auditoria Superior de la Federacién

Noﬂ::i:el Auditor de Seguimiento a Observaciones de la Auditoria Superior de la Federacion
. En coordinacién con su inmediato superior, dar seguimiento a las acciones derivadas de la fiscalizacion y
Objetivo . . . . L
atender los requerimientos de informacién solicitados por el Organo de Fiscalizacién Federal.
Area de Adscripcisn: Direccién de Control y Auditoria a Programas Federales
. Jefe de Area de Seguimiento a Observaciones de la Auditoria Superior
Puesto Superior: '
Jerarquia de la Federacion
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Elaborar los oficios para dar seguimiento, a las observaciones de la Auditoria Superior de la Federacion, derivadas de la
fiscalizacion federal, con la supervision de su superior jerarquico.

Custodiar y preservar por el tiempo que marquen las disposiciones aplicables, los expedientes, la documentacion,
informacion, registros y datos, aun los contenidos en medio electronicos que por razon de su empleo, cargo o comision
generen, obtengan, administren, manejen, archiven o custodien; impidiendo la divulgacién, utilizacién indebida, sustraccion,
destruccion u ocultamiento, por cualquier medio no autorizado, mediante supervision de su superior jerarquico.

Dar seguimiento a la solventacion de auditeria para que gestione, recabe y analice la informacion presentada con
supervision de su superior jerarquico.

Elaborar los oficios para atender, los requerimientos de informacién solicitados via oficial por el Organo de Fiscalizacion
Federal en relacién a la atencién de las acciones derivadas de |a fiscalizacion y en cumplimiento a los plazos establecidos
en las disposiciones normativas aplicables, con supervision de su superior jerarquico.
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5. Elaborar oficios para notificar de manera oficial a los Entes de la Administracion Puablica Estatal, las resoluciones de los
enles de fiscalizacion, con supervision de su superior jerarquico.

6. )I.{nfonnar habitualmente a sus superiores jerdrquicos sobre el avance y los resultados de los trabajos desarrollados en el

rea.

7. Suscribir una "Carta Compromiso de Confidencialidad”.

8.  Apoyar a la Direccion en las actividades especiales y en las acciones comprometidas con el Programa Anual de Trabajo, a
fin de cubrir lo programado en tiempo y forma.

9. 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 legislacion
aplicable.

10. 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

Informar acerca de los asuntos relacionados con el seguimiento a las
Director acciones derivadas de la fiscalizacion y del seguimiento a las
actividades inherentes de la Direccion.
Informar y dar seguimiento a las acciones derivadas de la fiscalizacién

Jefe de Area y de las actividades inherentes al Area.
Auditor Atender el seguimiento a las acciones derivadas de la fiscalizacion y
| de las actividades inherentes a la comision,
Apoyar en la comunicacion interinstitucional del Area con las diferentes
Entidades de la Administracion Publica.
) Recibir la correspondencia del Area.
gi;}z‘:;; Apoyar a las actividades y funciones de cada una de las Areas ylo

Departamentos.
Colaborar en la correcta y eficiente operacion de la Direccién, asi como
de los servicios y atenciones que sean requeridos.
Area (externa) Motivo
Establecer comunicacién para el seguimiento y supervision de los
Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica requerimientos de informacion y documentacion por parte del Organo
Estatal, Federal y Municipal de Fiscalizacion Federal, asi como de los resultados de las auditorias
realizadas por los Organismos de Fiscalizacion Federal.

Conccimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental.

Administracién Pdblica.

Mormas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacién.

Procedimientos de Auditoria y Lineamientos de Auditoria para la Revision de Fondos y Programas Federalizados.
Leyes y normatividad vigentes que regulen la aplicacion de los recursos de la Administracion Publica.
Gestion para Resultados (GpR).

Presupuesto Basado en Resultados (PbR).

Malriz de Indicadores para Resultados (MIR).

Sistema de Gestion de Calidad.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Ortografia y redaccion.

[N I T T I I I I I ]

1.12.1.2.1.8. Jefe de Area de Seguimiento a la Implementacién de Acciones de Mejora

Nombre del Jefe de Area de Seguimiento a la Implementacién de Acciones de Mejora

Puesto
Proponer y dar seguimiento a la implementacion de Acciones de Mejora a los Entes de la Administracion
Obietivo Publica Estatal, coadyuvando de manera preventiva en el cumplimiento normativo referente a los procesos
. de planeacién, programacion, contratacion, gestion de los recursos, ejecucion, seguimiento y cierre de
ejercicio de programas federales y estatales.
Area de Adscripcion: Direccion de Control y Auditoria a Programas Federales
P . Puesto Superior: Director de Control y Auditoria a Programas Federales
erarquia ;
Nombre del Puesto Jefe de Area

Puesto(s) Inferior{es): Auditor de Seguimiento a la Implementacion de Acciones de Mejora
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Funciones y Responsabilidades

Dar seguimiento al cumplimiento del Frograma Anual de Trabajo planteados por la Direccion, asi como opinar sobre la
adicion, cancelacion o reprogramacion de las auditorias registradas en el mismo.

Proponer a su superior jerarquico la préctica de auditorias, evaluaciones, inspecciones, revisiones y supervisiones, porsio
por terceros, con el objetive de verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones aplicables, en materia de programas
federales y recursos estatales.

Integrar y custodiar durante los plazos previstos en las disposiciones legales y narmativas aplicables, los expedientes, la
documentacion, informacion, registros y datos, aun los contenidos en medios electronicos que por razon de su empleo,
cargo o comision generen, obtengan, administren, manejen, archiven o custedien, impidiendo o evitando la utilizacién
indebida, |a sustraccion, destruccion u ocultamiento de la misma por cualquier medio no autorizado.

Proponer mejoras derivadas de las acciones de control respecto a fondos y programas federales y recursos estatales; asi
como dar seguimiento a la implementacion de mejoras, segln corresponda.

Coadyuvar en la propuesta del anteproyeclo de presupuesto que le corresponda, con supervision de su superior jerarquico.
Someter a consideracion del superior jerarquico, la atencion de los asuntos que requieran de su intervencién.

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

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

Revisar el cumplimiento de las normas de control y evaluacion que deben observar las Dependencias y Entidades, en
materia de programas federales y recursos estatales.

Supervisar que se determinen, formulen y notifiguen las observaciones y recomendaciones resultantes de las auditorias,
evaluaciones, inspecciones, revisiones y supervisiones que efectien, con el informe respectivo.

Supervisar que se elabore y notifique la solicitud de informacién y documentacién a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal.

Presentar al superior jerarquico, las resoluciones derivadas de las recomendaciones para la implementacion de acciones
de mejora y revisar los oficios para dar a conocer de manera oficial a los Entes de la Administracion Publica Estatal.
Presentar al superior jerarquico, las resoluciones derivadas de solventacion de las acciones de la fiscalizacion y revisar los
oficios para dar a conocer de manera oficial a los Entes de la Administracion Plblica Estatal,

Formar parte de los subcomités que se integren al interior de la Secretaria de Contraloria en los cuales tenga competencia.
Informar habitualmente al Director el avance y resultados de los frabajos desarrollados en la Area mediante el informe
mensual de actividades.

Apoyar a la Direccion en actividades especiales y en acciones comprometidas en el Programa Anual de Trabajo, a fin de
cubrir lo programado en tiempo y forma.

Suscribir una “Carta Compromiso de Confidencialidad".

Supervisar, inspeccionar y vigilar gue 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 las que sean encomendadas por el superior inmediato.

Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motive

Revisar y dar seguimiento a las actividades del Area.

Establecer politicas, procedimientos y estrategias de actuacién,
Director durante la ejecucion de las actividades inherentes a la Direccion.

Informar habitualmente sobre el avance y resultados de los trabajos

desarrollados en el Area.

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo, la Matriz
de Indicadores para Resultados, la elaboracién de indicadores y el

Jefes de Area intercambio de informacién y participar en las actividades
extraordinarias conferidas por el superior jerarquico.
Auditor Asignar y supervisar los trabajos de revision y dar seguimiento a las
ual actividades inherentes al Area.
Apoyar en la comunicacién interinstitucional del drea con las diferentes
Secretaria Entidades y Organismos de Gobierno.
Notificador Recibir la correspondencia del Area.
otificaco Apoyar a las actividades y funciones de cada uno de los
Departamentos y/o Areas.
Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Notificar la implementacion de acciones de mejora y notificar a las
Estatal, y en su caso, Federal y Municipal diferentes unidades administrativas revisadas.
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Conocimientos Basicos

s  Contabilidad Gubernamental.

. Administracion Publica.

* Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

+  Procedimientos de Auditoria y Lineamientos de Auditoria para la Revision de Fondos y Programas Federalizados.
* leyes y normatividad vigentes que regulen la aplicacion de los recursos de la Administracion Publica.
= (Gestion para Resultados (GpR).

*  Presupuesto Basado en Resultados (PbR).

*  Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

«  Sistema de Gestion de Calidad.

*  Manejo de Microsoft Office.

+  Manejo de internet.

* Manejo de equipo de oficina.

s« DOriografia y redaccion.

1.12.1.2.1.8.1. Auditor de Seguimiento a la Implementacion de Acciones de Mejora

NOP"::;:;:EI Auditor de Seguimiento a la Implementacion de Acciones de Mejora
Elaborar estrategias con apego al marco normativo para la implementacion de acciones de mejora en la
Objetivo ejecucion de programas federales y estatales, con el objeto de lograr una mayor eficacia y eficiencia en la
ejecucion de los procesos.
Area de Adscripcion: Direccion de Control y Auditoria a Programas Federales
. Jefe de Area de Seguimiento a la Implementacién de Acciones de
Puesto Superior: .
Jerarquia Mejora
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

e

Dar cumplimiento al Programa Anual de Auditorias y Revisiones previamente establecido.

2. Aplicar los procedimientos y mecanismos establecidos para revisar a las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, en relacion al ejercicio de programas federales y recursos estatales.

3. Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente, aplicable en materia de ejecucion de programas federales y recursos
estatales.

4. Integrar y custodiar, durante los plazos previstos en las disposiciones legales y normativas aplicables, los expedientes, la
documentacién, la informacion, los registros y los datos, aun los contenidos en medios electrénicos que por razén de su
empleo, cargo o comision generen, obtengan, administren, manejen, archiven o custodien; impidiendo o evitando la
utilizacién indebida, la sustraccion, la destruccion u ocultamiento de la misma por cualquier medio no autorizado.

5. Proponer y dar seguimiento a las acciones de mejora derivadas de las acciones de control respecto a programas federales
y recursos estatales y dar puntual seguimiento a su atencion.

6.  Revisar y constatar el cumplimiento de las normas de control y evaluacién que deben observar las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Estatal respecto a la gjecucion de programas federales y recursos estalales.

7.  Elaborar, con supervigsién del superior jerarguico, la solicitud de informacién y documentacién a las Dependencias y
Entidades de la Administracion Plblica Estatal y, en su casc, Municipal.

8. Supervisar que se determinen, formulen y notifiquen las observaciones y recomendaciones resultantes de las revisiones a
los procesos gue efectien.

9. Apoyar a la Direccian en las actividades especiales, y en las acciones comprometidas con el Programa Anual de Trabajo,
a fin de cumplir con lo programado en tiempo y forma.

10.  Suscribir una "Carta Compromiso de Confidencialidad”.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Informar los asuntos relacionados con las acciones de fiscalizacion
Director (planeacion, ejecucién y solventacion), para dar seguimiento a las

actividades inherentes de la Direccién.

Informar y dar seguimiento a la implementacion de las acciones de
mejora de las acciones de fiscalizacién realizadas.

Coordinar la ejecucion de las auditorias y de las demas aclividades
inherentes de la Comisidn.

Jefe de Area

Auditor
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Apoyar en la comunicacion interinstitucional del area con las diferentes
entidades y crganismos de gobierno,

Secretan - . i
N;ti;’:i:acriﬁr Recibir la correspondencia del Area.

Apoyar a las actividades y funciones de cada uno de los
) Departamentos ylo Areas.
Area (externa) Motivo
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Recomendar laimplementacién de acciones de mejora y notificar a las
Estatal, Federal y Municipal diferentes unidades administrativas revisadas.

Conocimientos Basicos
. Contabilidad Gubernamental.
Administracion Publica.
Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
Procedimientos de Auditoria y Lineamientos de Auditoria para la Revision de Fondos y Programas Federalizados.
Leyes y normatividad vigentes que regulen la aplicacion de los recursos de la Administracion Pablica.
Gestion para Resultados (GpR).
Presupuesto Basado en Resultados (PbR).
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).
Sistemna de Gestion de Calidad.
»  Manejo de Microsoft Office.
. Manejo de internet.
+  Manejo de equipo de oficina.
*  Ortografia y redaccion.

- s & s 8w

1.12.1.3. Direccion de Auditoria de Obra Plblica

Organigrama de la Direccion de Auditoria de Qbra Publica

DIRECTOR DE @UDITORI'A
DE OBRA PUBLICA

SECRETARIA
[ T ]
JEFE DE DEPARTAMENTOC JEFE DE DEPARTAMENTO
DE FISCALIZACION DE OBRA DE CALIDAD DE LOS
PUBLICA MATERIALES
AUDITOR DE OBRA SUPERVISOR DE
PUBLICA LABORATORIO
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Inventario de Puestos de la Direccion de Auditoria de Obra Publica

TOTAL
N° PUESTO DE
PLAZAS
1 Director de Auditoria de Obra Publica 1
2 Secretaria 1
3 Jefe de Departamento de Fiscalizacion de Obra Piblica 1
4 Auditor de Obra Publica 10
5 Jefe de Departamento de Calidad de los Materiales 1
6 Supervisor de Laboratorio 3
Descripcién de Puestos de la Direccion de Auditoria de Obra Publica
1.12.1.3.1. Director de Auditoria de Obra Pablica
N°;"""° el pirector de Auditoria de Obra Publica
uesto
Coordinar los trabajos de fiscalizacion para verificar la correcta aplicacion de los recursos destinados a la
Objetivo e S ! ; . .
obra piblica y a la utilizacion de materiales de calidad durante su ejecucion.
Area de Adscripcion: Subsecretaria de Fiscalizacion
Puesto Superior: Subsecretario de Fiscalizacion
Jerarquia Nombre del Puesto Director
Jefe de Departamento de Fiscalizacién de Obra Pablica
Puesto(s) Inferior(es): Jefe de Departamento de Calidad de los Materiales
Secretaria

Funciones y Responsabilidades

1. Autorizar la revision fisica de las obras publicas que hayan sido seleccionadas en la muestra de auditoria de los
distintos programas o fondos del origen del recurso.

2. Llevar a cabo la verificacion del cumplimiento de los programas de cbra plblica de los entes ejecutores, para
comprobar que sea en apego a los tiempos establecidos y a la normatividad aplicable.

3. Proponer a los entes fiscalizados las acciones de mejora que se consideren adecuadas para coadyuvar en la
instrumentacién o fortalecimiento de sus Sistemas de Control de obra publica.

4. Informar a los entes fiscalizados sobre los resullados de las revisiones practicadas e instruir acerca del seguimiento
de las solventaciones de las observaciones notificadas en materia de obra publica, para efectos preventivos y
correctivos.

5. Instruir al personal a su cargo sobre las politicas, procedimientos y estrategias de operacién que dicte el titular de la
Secretaria en materia de control y fiscalizacion de obra plblica.

6. Acordar con el personal a su cargo, las listas de obras que se incluirén en las muestras de cada auditoria, para que
sea solicitada la documentacion e informacion necesaria para llevar a cabo las supervisiones, revisiones y
fiscalizaciones.

7. Coordinar acciones con las demds areas de la Secretaria para el debido funcionamiento y ejercicio de las facultades
de la Direccion.

8. Ordenar la integracién y turnar a la Direccién de Investigaciones o autoridad correspondiente, los expedientes
derivados de supervisiones, revisiones o fiscalizaciones.

9. Autorizar las revisiones de la calidad de los materiales en las obras publicas a traves del laboratorio de obra de la

Secretaria.

10. Emitir los informes de calidad de los materiales de la obra publica, derivados de los ensayes llevados a cabo en el
laboraterio.

11. Administrar y dar seguimiento a les registros del Sistema denominado: Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra
Publica.

12. Producir, registrar, organizar y conservar los documentos del archivo correspondiente a su area.

13. 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 cumplimienio con la
normatividad y legislacion aplicable.

14. 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
Comunicar resultados del estado que guardan las supervisiones,

Subsecretario revisiones, fiscalizaciones, observaciones y requerimientos.
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Presentar y darle seguimiento al Programa Anual de Trabajo.

Jefe de Departamento de Fiscalizacién de Obra Plblica

Jefe de Departamento de Calidad de los Materiales Coordinar y supervisar las actividades del area.

Apoyar a la gestion de llamadas recibidas o realizadas en el drea.
Realizar la recepcion de correspondencia de la Direccion.

Colaborar en |a operacion correcta y eficiente de la Direccion, asi como
de los servicios y atenciones que sean requeridos.

Coordinar con las unidades administrativas que se consideren
pertinentes, a fin de dar cumplimiento a las acciones de la Direccion.

Secretaria

Otras unidades administrativas de la Contraloria

Area (externa) Motivo

Direclores de drea de las dependencias y directores de Coordinar las actividades de los auditores y supervisores de calidad
organismos de los materiales en las dependencias y organismos.

Contralores Internos de las Dependencias y Organismos  Solicitar el apoyo que se considere necesario para el desarrollo de las
Enlaces en las Dependencias y Entidades aclividades del area.

Municipios. Otorgar asesoria y apoyo.

Conocimientos Basicos

Conocimiento en Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera a fin a nivel licenciatura.
Procedimientos de auditoria.

Leyes y reglamentos aplicables a |a obra pablica.

Anélisis de costos.

Procedimientos para la realizacidn de las pruebas de laboratorio.

Normas Mexicanas referentes a la Construccion.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

1.12.1.3.1.1. Secretaria

Nombre del

Puesto Secretaria
Objetivo Apoyo a la operacion de la Direccion de Auditoria de Obra Publica.
Area de Adscripcion: Direccion de Auditoria de Obra Publica
Puesto Superior: Director de Auditoria de Obra Publica
Jerarquia
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

-

Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y atencion al pablico que requiera la Direccion de Auditoria de Obra

Publica para su correcta y eficiente operacion.

Coordinar las reuniones de trabajo del Director del area y recordar oportunamente al rea.

Realizar la recepcion de la corespondencia en la Direccion.

Hacer y recibir las llamadas telefénicas de la Direccion.

Preparar y organizar las juntas en tiempo y forma.

Coordinar y controlar las actividades de recepcion, registro, clasificacion, distribucién y archivo de documentos y otras

comunicaciones dirigidas al Director, manteniendo el archivo actualizado.

Realizar el seguimiento y control de la correspondencia remitida por la Direccion.

Elaborar el pedido de materiales y Gtiles de oficina en los tiempos establecidos.

Controlar el movimiento de entradas y salidas de materiales varios y Utiles de oficina, asi como mantener organizado

y actualizado el inventario del mobiliario, utiles y del equipo de oficina perienecientes a la Direccién.

10. Registrar en los sistemas de soporte existentes la recepcion o entrega del material a su cargo, con el fin de realizar
una gestion eficiente.

11. Mantener actualizado el Padrén de Administradores Locales del sistema de Bitacora Electrénica.

12. Alimentar y mantener actualizado el registro de auditorias conforme al Programa Anual de Trabajo.

13. Supervisar, inspeccionar y vigilar gue 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.

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

D wnN

oo
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Auditoria de Obra Plblica Dar apoyo administrativo para la operacion de la Direccion

Jefe de Departamento de fiscalizacion de obra publica

Jefe de Departamento de calidad de los materiales Realizar la comunicacion interna y externa, asi como llevar a cabo el
Auditores control de archivo.

Supervisores de calidad de los materiales

Ofras unidades administrativas de la Contraloria

Mantener la comunicacion interna con las diferentes unidades
administrativas de la Secrelaria.

Area (externa) Motivo

Contralores internos en las Dependencias y

Organismos

Enlaces en las Dependencias Apoyar en la realizacién de las acciones tendientes a cumplir con las
Supervisores de obra funciones u objetivos de la Direccién.

Municipios Apoyar en la comunicacion entre las areas.

Directores del érea en las dependencias y directores de

arganismaos

Conocimientos Basicos

Manejo y control de archivo.
Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
Archivonomia.

Redaccion y ortografia.

1.12.1.3.1.2. Jefe de Departamento de Fiscalizacion de Obra Publica

Nombre del

Obijetivo

Puesto

Jefe de Departamento de Fiscalizacién de Obra Pablica

Planear, coordinar y supervisar las actividades de los auditores encargados de la fiscalizacion de obra
publica.
Area de Adscripcion: Direccion de Auditoria de Obra Publica

Puesto Superior: Director de Auditoria de Obra Plblica

Jerarquia

O Lo R

o

10.
11.

12.
13.

14,

Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): Auditor de Obra Publica
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 drea.

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

Revisar los informes iniciales de auditorias.

Revisar y dar el visto buenc a los informes finales de auditoria, integrados después del proceso de solventacién de
las Dependencias.

Informar a la Direccién de Auditoria a Obra Publica acerca de las observaciones que no fueron solventadas e integrar
el expediente correspondiente.

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

Registrar la informacion referente a los indicadores de desempefio del Departamento de Fiscalizacidn y de la
Direccion de Auditoria de Obra Publica y darles seguimiento.

Verificar y revisar que los documentos que son emitidos para firma del Director, 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.

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

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 legislacion aplicable.

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

Motivo

Tomar acuerdos, realizar la planeacion de las actividades, firma de
autorizaciones, y la remisién de informes correspondientes al area.

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

) Realizar la comunicacién interna y externa de la Direccion y los

Secretaria departamentos, ademas de llevar el control de archivo de forma

Unidades administrativas de la Secretaria

eficiente.

Coordinar las auditorias y la operacién de las acciones del
Departamento cuando se tenga relacion con las diferentes unidades

Arca (externa) Motivo
Contralares internos de Dependencias y Entidades Coordinar las actividades del Departamento con el personal que se
Enlaces en las dependencias considere pertinente.
Municipi Caoordinar los temas relacionados con las auditorias y la operacion de
pios h . _
los sistemas de bitacora electrénica.
Conocimientos Basicos

. Procedimientos de auditoria.

«  Leyes yreglamentos aplicables a la obra publica.

+  Andlisis de costos.

. Manejo de Microsoft Office.

. Manejo de internet.

. Manejo de equipo de oficina.

+  Elaboracién de informes

. Redaccion y ortografia

administrativas de la Contraloria.

Planeacion estratégica

1.12.1.3.1.2.1. Auditor de Obra Publica

N°;’|‘:;’s‘: :e' Auditor de Obra Pablica
Objetivo Realizar auditorias y revisiones a las obras publicas.
Area de Adscripcion: Direccion de Auditoria de Obra Pablica
Jerarquia Puesto Superior: Jefe. de Departamento de Fiscalizacion de Obra Publica
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): MNo Aplica

bl

LENao

11.

12,

Funciones y Responsabilidades

Realizar las supervisiones y revisiones o fiscalizaciones a las obras publicas establecidas en el Programa Anual de
Trabajo.

Elaborar el acta de inicio de auditoria.

Llevar a cabo |a revision documental de las obras sefaladas en el acla 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 revisidn documental.

Elaborar los informes iniciales de la auditoria correspondiente.

Revisar los elementos presentados para la solventacién 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 informacién 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 auditorias 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 nermatividad
y legislacion aplicable.

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

Jefe de Departamento de Fiscalizaciéon de Obra Publica

Coordinar, supervisar y revisar los informes correspondientes al
departarmento.

Realizar la comunicacién interna y externa; ademas de mantener

Secretaria actualizado el control de archivo.

Area (externa) Motivo

Contralores internos de Dependencias y Entidades Coordinar las auditorias realizadas.

Enlaces de las Dependencias y Entidades Programar las revisiones documentales y las visitas a las obras
Residentes de obra 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.

Analisis de Costos.

Manejo de Microscft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Experiencia en procesos constructivos y de administracion de obras.
Elaboracién de informes

Redaccion y ortografia

Planeacion estratégica

1.12.1.3.1.3. Jefe de Departamento de Calidad de los Materiales

Nombre del " .
Puesto Jefe de Departamento de Calidad de los Materiales
Obijetivo Planear, coordinar y supervisar las actividades de revision a la calidad de los materiales.
Area de Adscripcion: Direccion de Auditoria de Obra Puablica
Puesto Superior: Director de Auditoria de Obra Publica
Jerarquia
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
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 drea.
6. Regisirar y revisar la informacion referente a los indicadores de las pruebas de laboratorio efectuadas a los materiales

dentro de los sistemas establecidos.

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

B. Planeary dar seguimiento a la calibracién 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
Mormas 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 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 legislacion aplicable.

13. Las demads gue 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 Auditoria de Obra Publica

Solicitar las autorizaciones, presentar informes del departamento, y
planear las actividades

Supervisores de calidad de los materiales Coordinar las actividades, y revisar los informes.
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Secretaria Apoyar la comunicacion interna y externa, y en el control de archivo.
Otras unidades administrativas de la Contraloria Desarrollar aclividades en conjunto cuando asi sea necesario.
Area (externa) Motivo
Contralores internos de las Dependencias Coordinar las actividades de los supervisores de laboratorio.
Enlaces de las dependencias Programar las revisiones, y coordinar la presentacian de informes.
Municipios Coordinar todo lo relacionado con las revisiones de obra publica.
Conocimientos Basicos

. Leyes y reglamentos aplicables a la obra publica.

. Procedimientos para la realizacion de pruebas de laboratorio.

+  Mormas 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.

1.12.1.3.1.3.1. Supervisor de Laboratorio

Nombre del

Pue
Obje

sto Supervisor de Laboratorio

Comprobar la calidad de los materiales que son utilizados en las obras piblicas mediante la realizacion de
pruebas en el laboratorio.

Area de Adscripcion: Direccion de Auditoria de Obra Pablica

tivo

Puesto Superior; Jefe de Departamento de Calidad de los Materiales

Jerarguia

Neokwh =

Area (inte

Jefe de Departamento de calidad de los materiales

Nombre del Puesto Supervisor

Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Tomar las muestras de los materiales utilizados en construccién de las obras publicas.

Llevar a cabo las pruebas de las muestras de los materiales en el laboratorio.

Elabaorar los informes de los resultados de las pruebas realizadas a los materiales de construccion de obra.
Realizar el registro de las muestras para las pruebas de laboratorio.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo del Departamento de Calidad de los Materiales.

Llevar a cabo el registro de los avances de los indicadores pertenecientes a su area.

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. .

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

Comunicacién Interna y Externa

rna) Motivo

Planear, programar y coordinar las visitas a las obras pablicas,
y revisar los informes correspondientes al area.

Apoyar en la comunicacion interna y externa, y realizar el

Secretaria control de archivo.

Area (externa) Motivo

Contralores 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 acompafamiento a las visilas de las obras pablicas para la
toma de las muestras de los materiales de construccién.
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Conocimientos Basicos
. Procedimientos para la realizacion de las pruebas de laboratorio.
. Normas Mexicanas.
* Leyes y reglamentos aplicables a la obra publica.
*  Manejo de Microsoft Office.
+  Manejo de internet.
*  Manejo de equipo de oficina.
+«  Conocimiento de los materiales.
«  Elaboracién de informes.
*  Redaccion y orfografia.
«  Planeacion estratégica.
1.12.1.4, Direccién de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de Control
Organigrama de la Direccién de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de Control
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Inventario de Puestos de la Direccién de Control, Evaluacion y Seguimiento a OIC
S S T OTAL
N° PUESTO DE
— R PLAZAS
1 Director de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de Control 1
2 Coordinador de la Direccion de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de 1
Control
3 Analista Administrativo 1
4 Secretaria 1
5 Jefe de Departamento de Organismos Centralizados y Entrega Recepcion 1
5] Auditor de Organismos Centralizados y Entrega-Recepcion 2
7 Jefe de Departamento de Organismos Publicos Descentralizados y Comisarios Plblicos
8 Auditor de Organismos Publicos Descentralizados y Comi-;arins Pudblicos 1
9 Auxiliar Administrativo de Organismes Publicos Descentraliz ados y Cemisarios Publicos 1
10 Jefe de Departamento de Fideicomisos Publlcos 1
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1 Auditar de Fideicomisos Publicos 1
12 Titular de Organo Interno de Control ) o 38
_13 Audi;ﬁr de Organo Interno de Control o ‘.19
14 Jefe de Area de Denuncias y nsesoria-Juridica a Organés Internos de Control 1
15 Auditor Juridico de Denuncias y Asesoria Juridica a Organos Internos de Control B 2
16 Jefe de Area de Nor;ﬁﬁs ¥ Camitt_'es de Control Interno 1
17 Auditor de Normas y Comités de Control Interno - 1
18 Jefe de Area de Auditorias Externas 1
19 Auditor de Auditorias Externas . 1

Descripcién de Puestos de la Direccién de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de Control

1.12.1.4.1. Director de Contral, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de Control

10.
11.

12.

No;:‘t;:;:el Director de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de Control
Promover la transparencia, la rendicién de cuentas y la eficiencia administrativa a través de la verificacion,
Objetivo el control y la evaluacion de la implementacion y el seguimiento de los sistemas de control interno, para
efectos preventivos y correctivos, en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.
s Direccion de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos
Area de Adscripcion: de Cantrol
Puesto Superior: Subsecretario de Fiscalizacion
Nombre del Puesto Director
Coordinador
Analista Administrativo
Secretaria
Jerarquia Jefe de Departamento de Organismos Centralizados y Entrega-Recepcion

Jefe de Departamento de Organismos Piblicos Descentralizados y
Comisarios Publicos

Jefe de Area de Denuncias y Asesoria Juridica a Organos Internos de
Control

Jefe de éma de Normas y Control Interno

Jefe de Area de Auditorias Externas

Jefe de Departamento de Fideicomisos publicos

Contralor Interno

Puesto(s) Inferior(es):

Funciones y Responsabilidades

Supervisar que se dé cumplimiento de las normas de control, evaluacion y auditoria que deben observarse en las
Dependencias, Entidades y organismos auxiliares de la Administracion Publica Estatal.

Brindar la asesoria oportuna a las Dependencias, Entidades y organismos auxiliares de la Adminisiracion Publica Estatal,
en el ambito de su competencia, cuando asi lo soliciten.

Supervisar que las Dependencias y Entidades registren y actualicen el inventario de bienes muebles e inmuebles, propiedad
del Gobierno del Estado.

Brindar sequimiento puntual a Dependencias y Entidades a través de las actividades relacionadas a auditorias externas,
acorde a los lineamientos y normativas aplicables.

Revisar y examinar los criterios derivados de las auditorias externas aplicadas.

Implementar, mejorar y desarrollar los trabajos operativos de la Secretaria, coordinados con las normativas aplicables a la
misma.

Plantear y desarrollar medidas de control preventivo y correctivo para el desarrollo de las funciones, tareas y
responsabilidades de las Dependencias y Entidades.

Supervisar que se lleve a cabo el seguimiento de las medidas preventivas y en su caso las medidas correctivas derivadas
de las observaciones o irregularidades determinadas.

Ascgurar mediante el monitoreo que se dé cumplimiento, en tiempo y forma, el proceso de entrega-recepcion en las
Dependencias y Entidades, de conformidad con lo estipulado en la ley de la materia.

Supervisar que los recurses financieros, muebles, inmuebles, en las Dependencias y Entidades, se apliquen conforme a la
normatividad aplicable.

Canalizar al area correspondiente, la documenlacion, de la cual se pudiese desprender posibles responsabilidades
administrativas, aportando los elementos que coadyuven a acreditar dicha situacion.

Realizar informes de los resultados sobre las evaluaciones al ejercicio de los recursos y, en caso de observaciones, emitir
las propueslas necesarias para su correccion y prevencion.
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Supervisar el debido ejercicio del gasto plblico y revisar su congruencia con el presupuesto de egresos, a través de
revisiones, fiscalizaciones, verificaciones e inspecciones en las Dependencias y Entidades.
Dirigir y supervisar las actividades de Ios Titulares de los Organos Internos de Control, para el mejor desemperio de sus
funciones en las Dependencias y Organismos
Llevar control de las dependencias e instituciones relacionadas a la Direccion, mediante solicitud de informacion, analisis
de informacién financiera, asi como de aplicacion de recursos.
Asislir a las reuniones de los érganes de gabierno o equivalentes de acuerdo con la convacatoria emitida por cada Entidad.
Realizar minutas de las reuniones celebradas ante distintos entes, llevando el control y archivo de estas en caso de necesitar
facilitar la informacion al Secretario.
Mantener relacidn con las diferentes areas de la Secretaria en lo referente a asuntos adminisirativos, operativos y en materia
de control, evaluacian, normatividad y fiscalizacion,
Realizar las propuestas de los formatos para la solicitud de reportes, documentacion e infermacian que sea requerida a las
Dependencias, Entidades y organismos auxiliares.
Supervisar que las acciones que realicen los responsables del ejercicio del presupuesto de ingresos y egresos, se ajusten
a los lineamientos y politicas emitidas por la Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado y demas disposiciones
legales aplicables.
Ejecutar acciones para impulsar la consolidacion de los distintos controles internos, asi como la prevencién y control de
conflictos.
Ayudar a la consolidacion de la operatividad y ejecucion de los Comités de Control y Desempeiio Institucional en las distintas
dependencias e instituciones.
Realizar andlisis e inspeccion para mejorar |a efectividad en los reclutamientos en materia de auditorias e inspeccion.
Proponer al titular de la Secretaria, acorde al desempefio, necesidades y presupuesto de las dependencias, entidades y la
Fiscalia, la designacion y remocion de los auditores externos.
Implementar mejoras en |as diferentes politicas y normativas inherentes a la Direccién y su operatividad, como auditorias
externas.
Coordinar el seguimiento de los hallazgos derivados del proceso de auditoria externa, con los Organos Internos de Control
de las Dependencias, las Entidades y la Fiscalia.
Dar continuidad al trabajo realizado en las auditerias, como el resguardo y administracién de actividades derivadas de estas,
brindando seguimiento en coordinacion con las instituciones involucradas en el proceso.
Evaluar los resultados de los informes emitidos por los auditores externos.
Turnar a la autoridad competente, para los efectos legales que correspondan, los informes emitidos por los auditores
externos cuando se desprendan presuntas irregularidades en el cumplimiento de las facultades de los servidores piblicos
o dafo patrimonial a la hacienda publica estatal o al patrimonio de alguna Entidad.
Mantener relacién con las dependencias e instituciones involucradas en los procesos de la Direccion y solicitar informacion
o documentacion cuando asi se requiera, para fines laborales,
Capacitar al personal en las funciones pertenecientes a los procesos de la Direccion, involucrando operatividad,
administracion y plataformas o sistemas que se manipulen en el area.
Inspeccionar la ejecucion fisica y el ejercicio financiero de los fideicomisos plblicos con recursos estalales o provenientes
de convenios con la Federacion que administren las Dependencias y Entidades.
Planear 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 aclividades 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 asuntos de la unidad administrativa a su cargo que requieran de su
intervencion.
Elaborar los dictamenes, opiniones, lineamientos, estudios e informes solicitados por su superior inmediato.
Brindar capacitacion y dar seguimiento en los asuntos de su competencia, a las demas unidades administrativas de la
Secretaria y a los Organos Internos de Control.
Integrarse en los comités que se conforman al interior de la Secrelaria en los cuales tenga competencia, o bien que le
sefiale sus superiores.
Proponer y desarrollar la mejora continua, a través de la implementacion de procesos de reingenieria y demas estrategias
o instrumentos que se consideren pertinentes.
Emitir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les correspondan por delegacion o suplencia.
Llevar a cabo la certificacion de las copias de documentos existentes en sus archivos y de la impresion documental de datos
contenidos en los sistemas informaticos de su area, en relacion con los asuntos de su competencia.
Resguardar y custodiar, los expedientes, la documentacion, informacidn, registros y datos, aun los contenidos en medios
electrdnicos, que, por razén de suempleo, cargo o comisian, registren, generen, obtengan, administren, manejen y archiven,
impidiendo la divulgacion, utilizacion indebida, sustraccion, destruccion u ocultamiento, por cualquier medio no autorizado,
por el tiempo que marquen las disposiciones aplicables.
Comisionar al personal a su cargo para que lleven a cabo cualquier tipo de notificacian o diligencia.
Direccionar los asuntos gue no sean de su competencia al area correspondiente de la Secretaria.
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 demas que se deriven de |a naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior inmediato

MANUAL DE ORGANIZACION
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Titular de la Secretaria de Contraloria y todas las Coordinar las acciones establecidas en el Programa Anual de Trabajo,
unidades administrativas de la Secretaria de Contraloria asi como la transversalidad de los procesos interrelacionados.

Area (externa) Motivo

Gestionar acciones para la implementacion del Sistema de Evaluacion
del Control Interno, asi como la comprobacion al cumplimiento de las
normas de conirol, a través de supervisiones y de las revisiones
tendientes a comprobar que en las Dependencias y Entidades, se

Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica observen las normas y disposiciones que regulan el registro y

L L L L

contabilidad, confratacion y pago de personal, contratacion de
servicios, obra publica, adquisiciones, arrendamientos, conservacion,
uso, destino, afectacién, enajenacion y baja de bienes, y demas
activos y recursos materiales de que se trate.

Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental y Administracion.

Administracion Publica.

Recursos Humanos.

Conocimientos en materia de controles Internos (procesos administrativos).
Mormas Generales de Control Interno.

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Durango.

Manejo en |a Legislacion aplicable en materia de responsabilidad administrativa.
Manejo de equipos de trabajo.

Manejo de equipo de oficina.

Manejo de Microsoft Office.

1.12.1.4.1.1. Coordinador de la Direccién de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de Control

Nombre del
Puesto

Objetivo

Jerarquia Puesto Superior:

Coordinador de la Direccién de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de Control

Coadyuvar en las actividades de la Direccion, para establecer una apropiada vinculacion y coordinacion
entre las areas de la misma y los Organos Internos de Control, con el propésito de que las acciones se
realicen de acuerdo a la normatividad, y buscar el cumplimiento de los objetivos propuestos en el Plan Anual

de Trabajo. )

Direccion de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos
de Control

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

Nombre del Puesto Coordinador

Area de Adscripcion:

Puesto(s) Inferior{es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Coadyuvar con el desarrollo eficiente de las actividades de la Direccion de Caontrol, Evaluacién y Seguimiento a
Organos Internos de Control.

Prestar apoyo a los Organos Internos de Control, en las actividades encomendadas para cumplir con eficiencia los
objetivos programados.

Verificar y revisar que los documentos que son enviados al titular de la direccion cumplan con las disposiciones legales
y administrativas conducentes.

Fungir como asesor en los temas que le sean encomendados por el director.

Apoyar en la direccion para turnar a los departamentos correspondientes los asuntos que sean de su competencia.
Coordinar la integracién de los informes de los Organos Internos de Control en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica.

Coordinar la actualizacion de archivos y documentos de la direccion.

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de manera
perlinente, 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
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Comunicacién Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Director de Control, Evaluacion y Seguimiento a QIC'S, Funair inculo d N dinacic _
Jefes de drea y departamento, Titulares de los Grganas gir como vinculo de comunicacion y coordinacion entre las distintas

Intermnos de Control

areas gue integran la Direccion.

Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente, la verificacién y

establecimiento de controles internos, asesarias y revisiones.

Conocimientos Basicos

»  Contabilidad Gubernamental.
. Administracion.
*»  Recursos Humanos.
*  Administracion Publica.
=  Planeacion estratégica
»  Conocimientos en materia de contrcles Internos (procesos administrativos).
+  Manejo de equipos de trabajo.
* [Manejo de equipo de oficina.
»  Manejo de Microsoft Office.
1.12.1.4.1.2. Analista Administrativo
Nombre del . - .
A
Pussto Analista Administrativo
Obietivo Proparcionar al Titular los servicios de apoyo que requiera la Direccion para su correcta y eficiente
1 operacion.
; o Direccion de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos
Area de Adscripcion: de Control ‘
i Puesto Superiar: Director de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de
Jerarquia Control
Nombre del Puesto Analista Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar al Titular de la Direccién de Control y Evaluacion en los asuntos oficiales planeados al interior de la misma.

2. Ser el enlace de comunicacion entre el Titular de la Direccion con los demdas Departamentos y Unidades
Administrativas de la Direccidn.

3. Manejar de forma eficiente y estratégica de la Agenda del titular de la Direccidn.

4.  Estudiar y realizar el andlisis de los documentos legales y contables de la Direccion.

5. Apoyar al Director en la elaboracion de los documentos que se deriven de las funciones de la Direccién.

6. Coadyuvar en la elaboracion de Matriz de Indicadores para resultados (MIR).

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

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

Comunicacidn Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Jefe Inmediato Superior, Jefes de departamento y
areas de la Direccion y Titulares de Organos Internos

Recabar informacion, atender llamadas, asi mismo apoyar en la

de Contral. (TOIC). recepeion de los documentos y manejo de agenda del director.

Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Adminisiracion

Publica.

Fungir como enlace entre el Director y las Dependencias y Organismos
de la Administracion Publica.
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Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental.
Procesos y mecanismos de Auditoria,
Administracion

»  (Gestion para Resultados (GpR).
*  Presupuesto basado en Resultados (PbR).
+  Elaboracién y disefio de Matriz de Indicadores para Resuliados (MIR).
. Redaccion de lextos.
= Archivonomia.
+  Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.
« Manejo de equipo de oficina.
1.12.1.4.1.3. Secretaria
Nombre del Secretaria
Puesto
Objetivo Proporcionar los servicios de apoyo secretarial y la atencién al publico que requiera la Direccion para su
correcta y eficiente operacion.
Area de Adscripcion: Direccién de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos
de Gontrol )
. Director de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de
Jerarquia Puesto Superior: Control
Nombre del Puesto Secretaria
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
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Funciones y Responsabilidades

Apoyar al Titular de la Direccion de Control y Evaluacion en los asuntos cficiales planeados al interior de la misma.
Ser el enlace de comunicacion entre el Titular de la Direccién con las otras direcciones y unidades administrativas
adscritas a la Secretaria de Contraloria, cuando asi le sea indicado.

Recibir y coordinar y ordenar la correspondencia del Titular, realizar su registro, mantener actualizado el archivo y darle
seguimiento oportuno y eficiente.

Actualizar el directorio de las Dependencias, Entidades y Organismos Publicos Descentralizados.

Apoyar a los Jefes de Departamento y al resto del personal de la Direccion cuando asi le sea solicitado.

Elaborar y dar seguimiento a requisicion de material solicitado por las dreas pertenecientes de la Direceitn.

Redactar escritos, oficios y circulares, cando le sea indicado por su superior.

Preservar los documentos en trémite, en archivos organizados, clasificados y actualizados.

Recibir, atender y canalizar llamadas telefonicas y tomar nota de los mensajes que se dejen.

Elaborar solicitudes y comprobaciones de viaticos correspondientes a la Direccion.

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 |a realizacion de procesos en cumplimiento con la normatividad
y legislacian 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

Director, Jefes de departamento y dreas de la Direccion
y Titulares de Organos Internos de Control. (TOIC).

Apoyar al Directer en la erganizacion de reuniones, recepcion de los
documentos en el area, manejc de su agenda, ademds de la
realizacion de llamadas.

Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica

Estatal.

Recabar la informacion que se considere pertinente, dar atencion
telefénica con las llamadas, y ofrecer atencién personalizada cuando
asi sea requerida.

Conocimientos Basicos

Secretariado.

Redaccion de textos y ortografia.
Archivonomia.

Manejo de Microseft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
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1.12.1.4.1.4. Jefe de Departamento de Organismos Centralizados y Entrega-Recepcion

Nombre del .
0::' er;o © Jefe de Departamento de Organismos Centralizados y Entrega-Recepcion
Coordinar los trabajos realizados por los Titulares de Organos Internos de Control en las Dependencias de
Objetivo la Administracion Publica Centralizada; asi como coordinar la sancion de los procesos de Entrega-Recepcion
que se generan en las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Durango.
Area de Adscripcion: Direccion de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos
de Control
. Director de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de
Jerarquia Puesto Superior: Gontrol
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
Puesto(s) Inferior(es): Auditor de Organismos Centralizados y Entrega Recepcién

_—y

Funciones y Responsabilidades

Planear, coordinar e integrar las actividades del personal a su cargo.

2. Coordinar los trabajos realizados por los Organos Internos de Control adscritos a las Dependencias de la
Administracion Publica Centralizada.

3. Supervisar de manera mensual el cumplimiento de las metas y los objetivos establecidos en el Programa Anual
de Trabajo de los Organos Internos de Control, a través de la revisién de sus informes de actividades.

4. Coordinar a los Titulares de Organos Internos de Contral para la realizacion de las revisiones que éstos realicen,
tendientes a comprobar que en las Dependencias se observen las normas y disposiciones que regulan el registro
y la contabilidad, la contratacién y el pago del personal, ademas de la contratacién de servicios, obra publica,
adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes; y demas
activos y recursos materiales de que se trate.

5. Coordinar y supervisar la elaboracién de los informes de resultados obtenidos de las revisiones, y verificar la
emision de las recomendaciones correspondientes.

6. Brindar asesoria en materia de control interno y ejecucion de procesos administrativos, a los servidores publicos
que lo soliciten.

7. Concentrar la informacion y la elaboracién de los reportes de las actividades realizadas por los Organes Internos
de Control adscritos a las Dependencias de la Administracion Publica Centralizada.

8. Coordinarlos procesos de enirega-recepcion generados en las Dependencias de la Administracion Plblica Estatal.

8. Brindar asesoria en materia de Entrega-Recepcidn a los servidores pulblicos que lo soliciten,

10. Generar el registro de los procesos de enlrega-recepcion nolificados a la Contraloria, asignando el nimero de
expediente gue le corresponde a cada proceso.

11. Elaborar los informes de Entrega-Recepcion, con la periodicidad que se indique por la Direccién.,

12. Administrar el Sistema Integral de Enirega-Recepcion (SIER) para mantenerlo actualizado.

13. Canalizar las soliciludes ylo incidencias presentadas por los usuarios del Sistema Integral de Entrega-Recepcion,
ante la Direccién de Informatica de la Secretaria de Finanzas y de Administracion, y verificar que éstas sean
atendidas en los tiempos establecidos.

14, Mantener constante comunicacion con la Direccion de Informatica de la Secretaria de Finanzas y de
Administracion, a fin de garantizar el correcto funcionamiento del Sistema Integral de Entrega-Recepcién.

15. Mantener constante comunicacién con la Direccion de Control Patrimonial de la Secretaria de Finanzas y de
Administracian, a fin de garantizar que la informacion acerca del Palrimanio se encuenire disponible en el Sisterna
Integral de Entrega-Recepcion.

16. Atender las reuniones que se deriven de los temas concernientes a las funciones del Departamento.

17. Atender los asuntos que se remitan a través de la correspondencia recibida en el Departamento a su cargo en
tiempo y forma.

18. Elaborar los informes o las tarjetas informativas que le sean solicitadas por su superior jerarquico.

19, Verificar y revisar que los documentos que son emilidos para firma del Director, por el departamento a su cargo,
cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.

20. Rubricar los Documentos gue sean emitidos para firma del Directer, por el departamento a su cargo.

21. 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 vy legislacion aplicable.

22. 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 Control, Evaluacian y Seguimiento a QIC'S

Acordar los asuntos pertinentes del departamento con el superior
jerarquico, ya que el tipo de autoridad es lineal.

Fungir como la principal fuente de informacién para el desarrollo de las

Titulares de los Organos Interncs de Control actividades del Departamento y realizar la planeacién y coordinacion

de acciones.

Area (externa) Motivo
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Proporcionar asesoria y capacitacion en los temas que sean
requeridos por los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades; solicitar informacién, revisar la normatividad en los
procesos administrativos y en los procesos de Entrega-Recepcion.

Dependencias de la Administracion Publica Estatal

Conocimientos Basicos

. Contaduria Publica.

Administracion.

Auditoria.

Recursos Humanos.

Planeacion estratégica.

Gestion para Resultados (GpR).

Presupuesto basado en Resultados (PbR).

Matriz de Indicadores para Resultados {(MIR).

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango.
Manejo en la Legislacién aplicable en materia de responsabilidad administrativa.
Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

*  Manejo de equipo de oficina.

1.12.1.4.1.4.1, Auditor de Organismos Centralizados y Entrega-Recepcién

N°P"::;$:H Auditor de Organismos Centralizados y Entrega Recepcién
Colaborar en los trabajos operalivos en materia de revisiones y auditorias, asi como, en los trabajos
Objetivo . o
relativos a los procesos de Entrega-Recepcitn que le sean encomendados.
i T Direccion de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos
Area de Adscripcion: de Control
o Jefe de Departamento de Organismos Centralizados y Entrega-
Jerarquia Puesto Superior: Recepcion
MNombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

-

Desarrollar las actividades que le sean encomendadas en materia de revision y analisis de informacion recibida
por los Titulares de los Organos Internos de Control de las Dependencias de la Administracion Publica Estatal.
Elaborar reportes sobre las actividades realizadas por los Titulares de los Organos Internos de Control.

Mantener la documentacion que se genera en el Departamento debidamente organizada y archivada.

Elaborar los oficios o las tarjetas informativas que le sean solicitadas por el Jefe de Departamento.

Coadyuvar en la administracion del Sistema Integral de Entrega-Recepcion para su éptimo funcionamiento.
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.

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

bl o ol

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Organismos Centralizados y Acordar los asuntos pertinentes con el Jefe de Departamento, debido
Entrega-Recepcion a que el tipo de autoridad es lineal.

Area (externa) Motivo

Proporcionar asesoria y capacitaciéon en los temas que sean
requeridos por los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades; asi como alencion de las solicitudes presentadas en
materia del Sistema Integral de Entrega-Recepcion.

Dependencias de la Administracion Pdblica Estatal
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Conocimientos Basicos

»  Contabilidad Gubernamental.

- Administracion.

Auditoria.

Planeacion estratégica.

Gestion para Resultados (GpR).
Presupuesto basado en Resultados (PbR).
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).
Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

=  Redaccién y ortografia.

1.12.1.4.1.5. Jefe de Departamento de Organismos Plblicos Descentralizados y Comisarios Plblicos

oPn:I ::i:es Jefe de Departamento de Organismos Plblicos Descentralizados y Comisarios Publicos
Coordinar y supervisar los trabajos realizados por los Titulares de Organos Internos de Control en los
Objetivo Organismos Publicos Descentralizados, asi como evaluar su desemperio general. Asi mismo a través de la
figura de Comisario Plblico supervisar que las Entidades y Organismos de la Administracion Publica estatal
se apeguen a las disposiciones legales aplicables y a los procedimientos correspondientes.
P Direccién de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos
Area de Adscripcion: de Control
Puesto Superior: gnrecto]r de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de
Jerarquia ontro
Nombre del Puesto Jefe de Departamento
. i Auditor de Organismos Publicos Descentralizados y Comisarios Publicos
Puesto(s) Inferior(es): Auxiliar de Organismos Publicos Descentralizados y Comisarios Publicos
Funciones y Responsabilidades
1. Planear, coordinar e integrar las actividades del personal a su cargo.

2. Evaluar el desempefio en general y las funciones de las Entidades Paraestatales a través de la figura de Comisario
Publice en las Reuniones de Junta de Gobierno o en los Consejo Directivo de las Entidades de la Administracién
Publica Estatal.

3. Elaborarla agenda semanal de las de Reuniones de la Junta de Gobierno o del Consejo Directivo de las Entidades
de la Administracion Publica Estatal.

4. Revisar las tarjetas informativas y los cuadernillos de las reuniones previas a la Junta de Gobierno o Consejo
Directivo de las Entidades de la Administracién Publica Estatal, con cada uno de los Titulares de los Organos
Internos de Gontrol.

5. Revisar las tarjetas informativas y los cuadernillos de las reuniones previas de la Junta de Gobierno o del Consejo
Directivo de las Entidades de la Administracion Publica Estatal con el Subsecretario de Fiscalizacion y/o el Director,
previo a su asistencia a las reuniones ordinarias de la Junta de Gabierno o el Consejo Directivo.

6. Coordinary supervisar a los Titulares de Organos Internos de Control en las actividades ordinarias, las revisiones
y las auditorias que éstos realicen tendientes a comprobar que en las Entidades, se observen las normas y
disposiciones que regulan el registro y la contabilidad, la contratacién y el pago del personal, la contratacion de
servicios, obra publica, adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja
de bienes y los demas activos y recursos materiales de que se trate.

7. Coordinar y revisar la elaboracion del informe de los resultados obtenidos sobre las evaluaciones al ejercicio de
los recursos presupuestados, tante de ingresos como de egresos, y en caso de observaciones, emitir las
propuestas necesarias para su correccion y prevencion, asi como darle seguimiento a las mismas hasta que se
elimine su causa-raiz.

8. Revisarlos informes mensuales y trimestrales presentados por los Titulares de los Organos Internos de Control de
las Entidades de la Administracién Estatal, asi como el seguimiento a las observaciones detectadas en dichos
informes.

9. Revisary concentrar los Programas Anuales de Trabajo, presentados por los Titulares de los Organos Internos de
Control de las Entidades de la Administracién Estatal.

10. Concentrar y darle seguimiento a los indicadores de todas las unidades administrativas gue integran la Direccion,
para la elaboracion del Programa Anual de Trabajo y la Matriz de Indicadores para Resultados.

11. Descargar, atender y darle seguimiento a la correspondencia recibida en el Departamento.

12. Solicitar la informacién a los Titulares de los Organos Internos de Control de las Entidades de la Administracion
Estatal, para la elaboracién de los reportes, registros, graficas y /o de tarjetas informativas que se entregan al
Director.

13. Elaborar circulares normativas e informativas cuando asi sea requerido.

14. Elaborar los informes, los oficios, las tarjetas informativas, y otros documentos pertinentes para la Direccion.

15. Verificar y revisar que los documentos que sean emitidos para firma del Director, por el departamento a su cargo,
cumplan con las disposiciones legales y administrativas conducentes.
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16. Rubricar los Documentos que sean emitidos para firma del Director, por el departamento a su cargoe.

17. 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.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Acordar los asuntos pertinentes del departamento con el superior
Director de control, Evaluacion y Seguimiento a OIC'S.  jerarquico, ya que el tipo de autoridad es lineal, por lo que Ios asuntos
se deben de acordar de manera lineal.

Area (externa) Motivo
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica ) ) .
Estatal. Coordinar a los Titulares de los Organos Internos de Control.

Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental.

Administracion.

Auditoria.

Recursos Humanos.

Planeacion estratégica.

Manejo de equipo de oficina.

Gestion para Resultados (GpR).

Presupuesto basado en Resultados (PBR).

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango.
Manejo en la Legislacién aplicable en materia de responsabilidad administrativa.
Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

* 8 8 & 8 ® F 8 ® @
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1.12.1.4.1.5.1. Auditor de Organismos Plblicos Descentralizados y Comisarios Pablicos

ND;‘::;::EI Auditor de Organismos Publicos Descentralizados y Comisarios Plblicos
Colaborar en los trabajos operativos en materia de coordinacion, revisary concentrar los Programas Anuales

Objetivo de Trabajo; revisar las auditorias yfo revisiones realizadas por los Titulares de los Organos Internos de
Contral, asi como los trabajos relativos para coordinar a los Organos Internos de Control,

Direccion de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos

de Control

Jefe de Departamento de Organismos Publicos Descentralizados y

Area de Adscripcion:

Jerarquia Pussio Superior; Comisarios Publicos
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Revisary, en su caso, validar las revisiones y/o auditorias realizadas por los Titulares de los Organos Internos de
Control de las Entidades Paraestatales de la Administracion Publica.

2. Descargar, revisar y concentrar los Programas Anuales de Trabajo de todos los Titulares de los Organos Internos

de Control de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada, para la elaboracién del Programa Anual

de Trabajo general y el disefio de la Matriz de Indicadores para Resultados de la Direccion,

Descargar, atender y llevar a cabo el seguimiento de la correspondencia recibida en el Departamento.

Controlar y mantener actualizado el archive de documentacion.

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 vy legislacion aplicable.

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

o
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Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

Jefe de Departamento de Organismos Publicos

Acordar los asuntos pertinentes con el Jefe de Departamento, debido
a que el lipo de autoridad es lineal, por lo que los asuntos se deben

Descentralizados y Comisarios Publicos. de acordar de manera lineal.
Area (externa) Motivo
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Sclicitar la informacién pertinente, realizar la revision de la
Estatal normatividad; verificacion fisica y documental; proporcionar asesorias
y capacitaciones; y la realizacion de los procesos de Entrega-
Recepcion.
Coordinar a los Titulares de los Organos Internos de Control.
Conocimientos Basicos
«  Contabilidad Gubernamental.
+  Administracion.
«  Auditoria.
«  Gestion para Resultados (GpR).
+  Presupuesto basado en Resultados (PbR).
*  Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).
»  Planeacion eslratégica.
*  Archivonomia.
«  Manejo de Microsoft Office.
»  Manejo de internet.
- Manejo de equipo de oficina.

1.12.1.4.1.5.2. Auxiliar Administrativo de Organismos Publicos Descentralizados y Comisarios Publicos

N°;: zrsiode' Auxiliar Administrativo de Organismos Piblicos Descentralizados y Comisarios Plblicos
Colaborar en los trabajos operativos en materia de coordinacién, seguimiento y atencién para asistir a
Objetivo Reuniones de Junta de Gobierno o Consejo Directivo de |as Entidades Paraestatales de la Administracion
Publica; asi como los trabajos relativos para coordinar a los Organos Internos de Control.
Area de Adscripcion: Direccion de Contrel, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos
de Control
Puesto Superior- Jefe de Departamento de Organismos Publicos Descentralizados y
Jerarquia perior: Comisarios Publicos
Nombre del Puesto Auxiliar Administrativo
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica
Funciones y Responsabilidades
1. Desarrollar los trabajos referentes a la elaboracion de la agenda de las Reuniones de Junta de Gobierno o de Consejo

Directivo; ademas de imprimir los cuademillos de las reuniones previas; y la coordinacion y seguimiento con los
Organos Internos de Control, para su asistencia a dichas reuniones.

2. Descargar, atender y llevar a cabo el seguimiento de la correspondencia recibida en el Departamento.

3. [Elaborar los oficios, reportes, regisiros yfo las farjetas relacionadas con el funcionamiento de su area.

4. Controlar y mantener actualizado el archivo de documentacion.

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

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

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Jefe de Departamento de Organismos Pdblicos Acordar los asuntos pertinentes con el Jefe de Departamento, debido

Descentralizados y Comisarios Publicos.

a que el tipo de autoridad es lineal, por lo que los asuntos se deben de
acordar de manera lineal.

Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica

Estatal.

Solicitar la informacién perlinente, realizar la revision de la
normalividad; verificacion fisica y documental; proporcionar asesorias
y capacitaciones; y la realizacion de los procesos de Enfrega-
Recepcion.

Ceordinar a los Titulares de los Organos Internos de Control.
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Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental.
Administracion.

Auditoria.

Gestion para Resultados (GpR).
Presupuesto basado en Resultados (PbR).
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).
Planeacion estratégica

Archivonomia

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Maneje de equipo de oficina.

1.12.1.4.1.6. Jefe de Departamento de Fideicomisos Piblicos

Nombre del

Objetivo

Jerarquia Puesto Superior:

~No

10.

11.

12.

13.

14,

Puesto

Jefe de Departamento de Fideicomisos Publicos

Llevar a cabo la coerdinacidén y supervision de los trabajos realizados en los Fideicomisos, con el propésito
de garantir el uso adecuado de los recursos publicos, asi como evaluar el desempefio general y asistir a las

sesiones ordinarias y extraordinarias con la figura de Comisionario Publico Suplente en los Fideicomisos.
P o Direccién de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos
Area de Adscripcion: de Control

Control
Nombre del Puesto Jefe de Departamento

Puesto(s) Inferior(es): Auditor del Departamento de Fideicomisos Plblicos

Funciones y Responsabilidades

Planear, coordinar e integrar las actividades del personal a su cargo.

Evaluar el desempefio general y las funciones de los Fideicomisos a fravés de la figura de Comisionario Publico
Suplente.

Realizar la recepcién de la invitacion, y revisar el orden del dia y el cuadernillo para las sesiones en las mesas de
trabajo previas.

Asistir y participar en |as sesiones del Comité Técnico (ordinarias, extraordinarias, previas y en las mesas de trabajo)
de fideicomisos publicos, dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las mismas e informar al Director, al
Subsecretario de Fiscalizacion y al Titular de la Secretaria los asuntos acordados en las mismas.

Revisar las actas o minutas de las sesiones de Comité Técnicos, previo al proceso de firmas y seguimiento de acuerdos
para su cumplimiento, y firmar las actas de las sesiones ordinarias y exiraordinarias de los Comilés Técnicos donde
se asista con la suplencia del titular propietario del Comisario Publico de los fideicomisos.

Integrar los expedientes de los fideicomisos dentro de la Secretaria.

Analizar la nermatividad (objeto del fideicomiso, decretos, reglas de operacion, convenios de fiduciarias, libros blancos
etc.) pertinente para el desempefio de las funciones del Departamento.

Coordinar y supervisar a los Titulares de los Organos Internos de Control en las revisiones y auditorias que estos
realicen a los administradores de los Fideicomisos, apegados a la normatividad y disposiciones legales vigentes que
los regulan.

Supervisar por medio de los Organos Internos de Control o directamente la contratacion de servicios, obra publica,
adquisiciones, arrendamientos, conservacion, uso destino, afeclacion, enajenacion y baja de bienes, y demas activos
y recursos materiales que los administradores de los fideicomisos realicen.

Coordinar la elaboracion de los informes de resultados obtenidos sobre las evaluaciones al ejercicio de los recursos
presupuestales de ingresos y egresos, y en caso de observaciones, emitir las propuestas necesarias para su correccion
y prevencién, asi como dar seguimiento a las mismas.

Elaborar los oficios con las observaciones normativas e informativas a los fideicomisos y rubricar los documentos que
son emitidos para firma del Titular de la Secretaria, del Subsecretario de Fiscalizacion y/o del Director, por el
departamento a cargo.

Verificar y revisar que los documentos que son emitidos por el departamento para firma del Titular de la Secretaria,
del Subsecretario de Fiscalizacion yfo del Director, cumplan con las disposiciones legales y administrativas
conducentes.

Dar seguimiento y asesoria a los tramites de vidticos solicitados por los C)rgarms internos de Control adscritos a la
Direccién de Control, Evaluacian y Seguimiento a Organos Internos de Control.

Dar seguimiento trimestral y conjuntar la informacion generada por los demas departamentos de la direccién, con la
finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones en materia de transparencia. Asi como requisitar los formatos que
correspondan  para su incorporacion en la plataforma a que se refiere la Legislacion en Materia de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Director de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de
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15. 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.

16. 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

Titular de la Secretaria .

Subsecretario de Fiscalizacion o Director de Control, Ar;c_:rda_r los asuntos pertinentes del departamento con el superior
Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de jerarquico, ya que el tipo de autoridad es lineal, por lo que los
Control (dependiendo del tema a tratar) asunlos se deben de acordar de manera lineal.

Area (externa) Motivo

Entidades y Dependencias de la Administracion Publica . ) e - .
Estatal yLep Asistir a las sesiones de los Comités Técnicos de Fideicomisos.

Conocimientos Basicos
Contabilidad Gubernamental,
Administracion.
Recursos Humanos.
Planeacion estratégica.
Gestion para Resultados (GpR).
Presupuesto basado en Resultados (PbBR).
Matriz de Indicadores para Resultadas (MIR).
Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Durango.
Manejo en la Legislacion aplicable en materia de responsabilidad administrativa.
Planeacién estratégica.
Microsoft Office.
Manejo de internet.
Manejo de equipo de oficina.
Archivenomia.

1.12.1.4.1.6.1. Auditor de Fideicomisos Publicos

Nombre del

LM =

U]

Puesto Auditor de Fideicomisos Publicos

Colaborar en los trabajos operativos en materia de revisiones a la normatividad gue rige los fideicomisos

Objetivo publicos, asi como coadyuvar en la supervision a los mimos. Ademas de ser el vinculo de comunicacion

Jerarguia

entre los titulares de érganocs internos de control y el drea correspondiente de esta Secrelaria para el tramite
de solicitud y comprobacion de viaticos.

Direccion de Control, Evaluacion y Seguimiento a l':lrgancs Internos
de Control

Puesto Superior: Jefe de Departamento de Fideicomisos Pablicos

Area de Adscripcion:

Nombre del Puesto Auditor

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

Desarrollar los trabajos referentes a la revision de la normatividad de los Fideicomisos.

Integrar los expedientes de los fideicomisos con los documentos relatives a cada uno de ellos.

Coadyuvar en la evaluacion de la eficiencia de los procesos de contrel establecidos para el logro de las politicas y el
cumplimiento de los objetivos definidos en las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estade de Durango.
Determinar la conformidad o no conformidad de los procesos con los requisitos y estandares especificados.

Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de tramites de viaticos de los TOIC con la direccion de Administracién de la
Secretaria.

Recibir y revisar las comprobaciones de viaticos de log TOIC y gestionar el tramité con la Direccién de Administracion
de la Secretaria.

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.
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Comunicacién Interna y Externa

(interna) Motivo

Acordar los asuntos pertinentes con el Jefe de Deparlamento,
debido a que el tipo de organizacion es lineal, por lo gque los
asuntos se deben de acordar de manera lineal.

(externa) Motivo

cion y Titulares de Organos Internos de Control. (TOIC)

Fungir come vinculo de las Dependencias y Entidades con el
Jefe de Departamento.

) Conocimientos Basicos
Contabilidad Gubernamental.
Administracion.
Auditoria.
Planeacion estratégica.
Gestion para Resultados (GpR).
Presupuesto basado en Resultados (PoR).
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).
Manejo de Microsoft Office.

=«  Manejo de internet.
«  Manejo de equipo de oficina.

1.121
N

.4.1.7. Titular de Organo Interno de Control
ombre del Titular de Organo Interno de Control
Puesto

Evaluar y verificar la planeacion, operacion y direccion en la implementacion y mantenimiento de los
Objetivo sistemas de Control Interno para efectos preventivos y correctivos en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal.
Direccién de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos

Area de Adscripcidn: de Gontrol )
. Director de Contraol, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de
Jerarquia Puesto Superior: Control
Nombre del Puesto Titular de Organo Interno de Control
Puesto(s) Inferior(es): Auditor de Organos Internos de Contral

Fall

Funciones y Responsabilidades

Recibir las opiniones, denuncias, peliciones 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 Confraloria Social para su
registro y tramite correspondiente en el sistema implementado para tal efecto.

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 area correspondiente los expedientes que les sean solicitados o atraldos por la Secretaria.

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; contratacion de servicios; obra plblica; adguisiciones,
arrendamientos, conservacién, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes, demas activos y recursos
materiales. )

Atender los requerimientos de Direccion de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de Control, asi
como de las demds dreas que designe el Secretario para el mejor desempefio de sus atribuciones.

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

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

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.

Expedir constancias o certificar copias de documentos existentes en sus archivos, asi como de la impresion
documental de dates contenidos en los sistemas informaticos de la Secretaria, con relacion a los asuntos de su
competencia.
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10. Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos piblicos estatales, segin corresponda en el
ambite de su competencia.

11. Desahogar el procedimiento establecido en términos del articulo 47 de la Ley para la Entrega-Recepcion de las
Administraciones Publicas 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 competenles de la Secretaria en las Dependencias, Entidades, Fiscalia y fideicomisos
plblicos, mandatos y contratos analogos, 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 como,
vigilar el cumplimiento de las normas que en esas materias expida la Secretaria.

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

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

16. Presentar denuncias por los hechos que las leyes sefalen como delitos ante la autoridad competenta.

17. Requerir alas unidades administrativas de las Dependencias, Entidades y Fiscalia en las que se encuentren adscritos,
la informacién 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 publicas de las Dependencias, Entidades y Fiscalia, conforme a los lineamientos emitidos por la Secretaria.

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

20. Verificar el cumplimiento de las normas de control interno y evaluacion de la gestion publica que emita la Secrataria,
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 sclicitado 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 Direccion 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 modernizacion de |la gestion en las Dependencias, Entidades y Fiscalia en
la que estén adscritos.

25, Realizar las actividades de control y evaluacion gubernamental para los efectos preventivos y correctivos 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 la propia Direccidn.

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

28, 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. Llevar a cabo el seguimiento del proceso de auditoria externa hasta el desahogo de |as cbservaciones derivadas de
dicho proceso.

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

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

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

33, Rubricar los documentos gue sean emitidos para firma del Director y/o Secretario, por €l area a su cargo.

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

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

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

Comunicacion 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 Titular del Organo Interno de Control depende
jerarquicamente de la Direccién.

Area (externa) Motivo

Vigilar el cumplimiente de la normatividad vigente y la verificacion y

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica establecimiento de controles internos, asesorias y revisiones,

Estatal

sancicnar los procesos de entrega-recepcion; dar capacilaciones;
realizar presentaciones de informes, asi como revisién y seguimiento
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a las solventaciones que atienda las observaciones derivadas de las
auditorias que se practiquen.

Atender las opiniones, peticiones e inconformidades que les sean
turnadas.

Publico en General

Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental,

Administracidn,

Auditoria.

Planeacion estratégica.

Normas Generales de Control 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.

1.12.1.4.1.7.1. Auditor de Organos Internos de Control
Nombre del . =
Puesto Auditor de Organos Internos de Control

Colaborar en los trabajos operativos relacionados con las revisiones, auditorias y/o actividades realizadas

Objetivo par los Organos Internes de Control de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.
Area de Adscripcion: Direccién de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos
: de Control
Jerarquia Puesto Superior: Titular de Organo Interno de Control
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No 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 Administracion 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 Administracion Publica.

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

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

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 encoemendadas por el superior inmediato

oA

Comunicacion Interna y Externa

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

Realizar actividades dentro de un Organo Interno de Control en alguna
Dependencia o Entidad a la que estan adscritos, por lo que tienen
contacto directo con las Instituciones.

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal

Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental.
Administracion.

Auditoria.

Manejo de Microsoft Office.
Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.
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1.12.1.4.1.8. Jefe de Area de Denuncias y Asesoria Juridica a Organos Internos de Control

Nombre del
Puesto

Objetivo

Jerarquia

Jefe de Area de Denuncias y Asesoria Juridica a Organos Internos de Control

Canalizar 2 los Organos Internos de Control, las peticiones e inconformidades que llegan a esta Direccion
a través de la Direccion de Contraloria Social y Participacion Ciudadana, que se presentan en contra de los
servidores plblicos de las Dependencias o Entidades, a fin de darles seguimiento, asi como prestar asesoria
juridica a los fitulares de los Organcs Internos de Control en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, y en general brindar asesoria juridica a la Direccion de Control y Evaluacion
y Seguimiento a Organos Internos de Conlrol, en lo que resulle necesario.

Direccion de Control, Evaluacién y Seguimiento a érganos Internos
de Control

Director de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de
Control

Area de Adscripcion:

Puesto Superior:

Nombre del Puesto Jefe de Area

p . . Auditor Juridico de Denuncias y Asesoria Juridica a Organos Intermos de
uesto(s) Inferior{es): Control

Funciones y Responsabilidades

Recibir, analizar y canalizar a los Organos Internos de Control, a las areas o autoridades competentes las
opiniones, denuncias, peticiones e inconformidades que se presentan en contra de los servidores publicos, por
incumplimiento de las sus funciones o inobservancia de la legislacion que rige el servicio publico, en términos de la
normatividad en materia de responsabilidades administrativas.

2. Realizar los estudios y las investigaciones pertinentes para brindar una asesoria adecuada a los érganos internos
de control para el mejor desarrollo de sus funciones.

3. Revisar los convenios, contratos, y en general, cualquier instrumento juridico que sea somelido a su consideracion
por la parte de su superior jerarguico.

4. Asesorar a los Organus Internos de Control en la elaboracion de acuerdos, oficios, informes, solicitudes de
informacion y en general, cualquier tipo de actividad relacionada con el desempefio de sus funciones.

5. Asesorar y hacer el acompafiamiento juridico a los Organos Internos de Control en las diversas audiencias que se
ventilen ante la Autoridad correspondiente, gue tengan relacion con los procedimientos administrativos de los cuales
este conociendo el Organo Interno de Control.

6. Brindar Asesoria a los Organos Internos de Control en el seguimiento de las medidas preventivas y en su caso las
medidas correctivas derivadas de las observaciones o irregularidades identificadas en las Dependencias o
Entidades a su cargo.

7. Elaborar informes y manejo de estadisticas, sobre el acumulado de opiniones, denuncias, peticiones e
inconformidades que se encuentran en los Organos Internos de Control.

8. 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 legislacién aplicable.

9. 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 Control, Evaluacion y Seguimienlo a Acordar los asuntos relacionados con el drea, ya que el tipo de
Qrganas Internos de Control. autoridad es lineal, por lo que los asuntos se deben de acordar de
Todas las unidades administrativas de la Secretaria. manera lineal.
Area (externa) Motivo

Dependencias y Enfidades de la Administracion Publica

Estatal.

Dar seguimiento a los asuntos que se canalizan a los Organos Intemos
de Control en las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal y en su caso proporcionar informacion a las mismas.

Conocimientos Basicos

Derecho Administrativo.

Manejo en la Legislacion aplicable en materia de Responsabilidad Administrativa.
Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Durango.

Régimen de Responsabilidades Administrativas.

Manejo de Microsoft Office.

Manejo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

Redaccion y ortografia.
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1.12.1.4.1.8.1. Auditor Juridico de Denuncias y Asesoria Juridica a Organos Internos de Control

NDFT] I:;et:el Auditor Juridico de Denuncias y Asesoria Juridica a Organos Internos de Control.
Colaborar en los trabajos operativos del érea y prestar la asesoria juridica- legal pertinente a los titulares de
Obietivo los Organos Internos de Control en las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, y en
) general, brindar asesoria juridica a la Direccion de Conlrol y Evaluacion y Sequimiento a Organes Internos
de Control. .
Area de Adscripeion: Direccion de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos
rea de Adscripcion: de Control
. Puesto Superior: Jefe de area de Asesoria Juridica a los Organos Internos de Control
Jerarquia
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Recibir y analizar los asuntos que son turnados por parte de la de Direccién de Contraloria Social y Participacion
Ciudadana a los Organos Internos de Conlrol, a fin de darles el sequimiento correspondiente.

2. Remitir las quejas, denuncias, inconformidades y/o peticiones de la ciudadania a los Organo Interno de Control para
que estos le brinden la atencion y el seguimiento correspondiente. _

3. Coadyuvar en la realizacion de estudios e investigaciones para dar una asesoria adecuada a los Organos Internos
de Control para que estos brinden la atencion y el seguimiento correspondiente.

4. Asesorar a los Organos Internos de Control en la elaboracién de acuerdos, solicitudes de informacion y en general,
cualquier tipo de actividad relacionad con sus funciones.

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo

. . ) o ) Realizar la planeacion, coordinacion y el seguimiento de las acciones,
Area de Denuncias y Asesoria Juridica a Autoridades  ya que el tipo de organizacion es lineal, por lo que los asuntes se deben
Investigadoras de acordar de manera lineal.

Area (externa) Motivo

Dar seguimiento a los asuntos que se canalizan a los Organos Internos

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica 4o Control en las Dependencias y Entidades de la Administracion

Estatal Publica Estatal y en su ¢aso proporcionar informacion a las mismas.

Conocimientos Basicos

=  Derecho Administrativo.

. Manejo en la Legislacion aplicable en materia de Responsabilidad Administrativa.

* Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango.

*  Régimen de Responsabilidades Administrativas.

= Manejo de Microsoft Office.

+  Manejo de internet.

«  Manejo de equipo de oficina.

*  Redaccion y ortografia.

1.12.1.4.1.9. Jefe de Area de Normas y Comités de Control Interno

Nombre del

Puesto Jefe de Area de Normas y Comités de Control Interno

Disefiar, instrumentar, dar seguimiento, evaluar, asesorar y coadyuvar en la implementacion, operacion,
Obieti seguimiento, evaluacion y comunicacion del Sistema de Centrol Interno Institucional (SCI1), en cumplimiento
jetivo de las acciones, estrategias y proyectos en materia de Control y Evaluacion Gubernamental, que contribuyan
al logro de las metas y objetivos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.
Direccion de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos
de Control
Director de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de
Control

Nombre del Puesto Jefe de Area

Area de Adscripcion:

Jerarquia Puesto Superior:
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Puesto(s) Inferior(es): Auditor de Normas y Gomités de Control Interno

Funciones y Responsabilidades

Analizar y revisar la Normatividad que emita la Secretaria de la Funcion Publica (SFP) y la Auditoria Superior de la
Federacion (ASF), en materia de Control Interno para su implementacion en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal.

Elaborar los documentos metodolégicos pertinentes para la instrumentacion del Sistema de Contrel Interno
Institucional (SCII) en las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

Evaluar y determinar los riesgos que pueden obstaculizar la implementacion, operacion, evaluacion y comunicacion
del Sistema de Control Interno Institucional (SCII), asi come proponer al Titular de la Direccion alternativas para
minimizar su impacto.

Proponer al Titular de la Direccion acciones para planear, organizar, operar, dirigir y coordinar el Sistema Estatal
de Control y Evaluacion Gubernamental para efectos preventivos y correctivos.

Realizar el seguimiento de las acciones que implementen los Titulares de las Instituciones para la implementacién
y mejoramiento de sus Sistemas de Control Interno, asi como, en caso de requerirlo, asesorar a las Unidades
Administrativas en materia de Cantrol.

Asesorar a las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal en
la implementacién y mejoramiento de sus Sistemas de Control Interno.

Realizar la integracion, el control y el seguimiento del programa de capacitacion que se instrumente para fortalecer
la metodologia del Sistema de Control Interno a implementarse en las Unidades Administrativas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica Estatal.

Planear y disefiar las estrategias de trabajo del Area, en cumplimiento al Programa Anual de Trabajo de |a Direccion
de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos de control.

Planear, coordinar e integrar las actividades del personal a su cargo, para el cumplimiento de las metas y objetives
establecidos en Programa Anual de Trabajo de la Direccién de Control y Evaluacién y en la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR).

. Verificar y revisar que los documentos, que se generen en materia de Control y Evaluacion Gubernamental, cumplan

con las disposiciones legales y administrativas que rige el Marco Normativo de la Administracion Publica Estatal.

. Proponer reuniones de trabajo, acuerdos y fechas compromiso, para dar cumplimiento a los Acuerdo y Lineamientos

que, en materia de Control Interno Institucional, deban observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Piblica Estatal.

. Revisar la integracion y el envio de la informacion que requieran las distintas instancias a traves de los diferentes

sistemas establecidos para tal efecto.

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

pertinenie, 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 Contral, Evaluacion y Seguimiento a

Organos |

Acordar los asuntos pertinentes del departamento con el superior
jerarguico, ya que el tipo de autoridad es lineal, por lo que los asuntos

niernos de Control. .
se deben de acordar de manera lineal.

Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica

Estatal.

Realizar la solicitud y revision de informacion, verificacion fisica y
documental para el seguimiento de la implementacion del Control
Interno, y proporcionar formataos, asescrias, y capacitaciones.

Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental.

Administracion.

Auditoria.

Manejo de Microsoft Office.

Normas Generales de Control Interno.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativa de Aplicacion General en Materia de
Control Interno.

Ley Crganica de la Administracion Publica del Estado de Durango

Manejo en la Legislacion aplicable en materia de responsabilidad administrativa.
Planeacion estratégica.

Gestion para Resultados (GpR).

Presupuesto basado en Resultados (PbR).

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR).
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1.12.1.4.1.9.1. Auditor de Mormas y Comités de Control Interno
Nombre del Auditor de Normas y Comités de Control Interno
Puesto
Obietivo Celaborar en el Programa de implementacion, operacion, seguimiente, evaluacién y comunicacion del
) Sistema de Control Interno Institucional {SCII) de la Administracion Pdblica Estatal.
i L Direccion de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos
Area de Adscripcién: de Control
. Puesto Superior: Jefe de Area de Normas y Comités de Control Interno
Jerarquia
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

Colaborar en el analisis y revision de la Normatividad que emila la Secretaria de la Funcion Piiblica (SFFP) y la Auditoria
Superior de la Federacién (ASF), en materia de Control Interno para su implementacion en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, generando propuestas que sean aplicables al Control Interno Estatal,

2. Coadyuvar en el disefio de documentos metodoldgicos para la instrumentacion del Sistema de Control Interno
Institucional (SCII) en las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

3. Coadyuvar en la identificacion de los riesgos que pueden obstaculizar la implementacion, operacion, evaluacion y
comunicacion del Sistema de Control Interno Institucional (SCII), asi como proponer al Jefe de Area alternativas para
minimizar su impacto.

4. Plantear al superior jerarquico, las acciones para planear, organizar, operar, dirigir y coordinar el Sistema Estatal de
Control y Evaluacién Gubernamental, para efectos preventivos y correctivos, realizando las tareas que se acuerden
para su ejecucion

5. Coadyuvar con el seguimiento de las acciones que realizan los Titulares de las Instituciones para la implementacion y
el mejoramiento de sus Sistemas de Control Interno, asi como apoyar en la asesoria a las Unidades Administrativas
en materia de Control cuando asi sea requerido.

6. Asesorar a las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal en la
implementacion y mejoramiente de sus Sistemas de Control Inferno.

7. Participar en la integracion, control y seguimiento del programa de capacitacion que se instrumente para fortalecer la
metodologia del Sistema de Control Interno, a implementarse en las Unidades Administrativas de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal.

8. Coadyuvar en la elaboracion de los documentos en materia de Control y Evaluacion Gubernamental, que se requieran,
en cumplimiento con las disposiciones legales y administrativas que rige el Marco Normativo de la Administracion
Publica Estatal.

9. Integrar la informacion que requieran las distintas instancias a traveés de los diferentes sistemas establecidos para tal
efecto.

10. Aportar elementos de evaluacién para determinar la efectividad y la idoneidad de los Sistemas de Control Interno de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal. .

11. Realizar el analisis y opiniones del contenido de los informes en materia de Control Interno que turne el Jefe del Area
de Normas y Comité de Control Interno.

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 1a 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 superior inmediato

Comunicacién Interna y Externa
Area (interna) Motivo
Acordar los asuntos pertinentes con el Jefe de Departamento, debido
Jefe inmediato superior. a que el tipo de organizacion es lineal, por lo que los asuntos se deben
de acordar de manera lineal.
Area (externa) Motivo

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

Esfatal.

Solicitar y revisar la informacion, verificacion fisica y documental para
el seguimiento de la implementacion de Control Inlerno; ademas de
proporcionar formates, asesorias y capacitaciones.
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Conocimientos Basicos

Contabilidad Gubernamental.

Administracion.

Auditoria.

Normas Generales de Control Interno.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango.

Manejo en la Legislacién aplicable en materia de responsabilidad administrativa.
Planeacitn estratégica.

Gestion para Resultados (GpR).

Manejo Microsoft Office.

1.12.1.4.1.10. Jefe de Area de Auditorias Externa

Nombre del
Puesto

Objetivo

Jerarguia

=y

10.

11.

12.

13.

Jefe de Area de Auditorias Externas

Promover la transparencia, la rendicion de cuentas y la eficiencia administrativa a través de la coordinacion
de firmas y de los profesionistas auditores independientes que practican auditorias externas a los
Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion Publica Estatal, con el fin de examinar si las
cifras contenidas en los estados financieros de los entes, presentan razonablemente los resultados de sus
operaciones; ademas de verificar que la utilizacion de los recursos publicos se haya realizado de manera
eficiente, que los objetivos y metas de sus programas fueron alcanzados y que se haya cumplido con las

disposiciones legales.

Direccién de Control, Evaluacion y Seguimiento a Organos Internos
de Contraol

Director de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos de
Control

Nombre del Puesto Jefe de Area

Area de Adscripcion:

Puesto Superior:

Puesto(s) Inferior(es): Auditor de Auditorias Externas

Funciones y Responsabilidades

Elaborar el Programa Anual de Auditorias Externas.

Supervisar la elaboracion de contratos de prestacion de servicios para |a realizacion de las auditorias externas,
celebrados entre el ente plblico a auditar y los auditores externos designados por la Secretaria de Contraloria.
Evaluar a la Firma, Despacho y/o Profesionista de auditores externos y sus integrantes en cuanto al cumplimiento de
los requisitos de experiencia profesional, capacidad técnica e infraestructura necesaria para la practica de auditorias
externas y demds requisitos mencionados en los “Lineamientos Estatales para la Designacién, Contral y Evaluacion
del desemperio de las Firmas, Despachos y los Profesionistas Auditores Externos”.

Elaborar los documentos con base en el procedimiento de registro de Firmas, Despachos y profesionistas en el que
se relacionan los que resultaros elegibles y, por tanto, susceptibles de ser designadas para la practica de Auditorias
Externas.

Supervisar la elaboraciéon de oficios en los cuales se formaliza la designacion de las Firmas, Despachos y
profesionistas ante el ente pablico a auditar y en los que se consigna el derecho exclusivo de la Firma, Despacho y
profesionista para practicar la Auditoria Externa correspendiente.

Supervisar |a elaboracion de Oficios de elegibilidad para comunicar a las Firmas, Despachos y profesionistas de su
inscripcion en el listado de Firmas, Despachos y profesionistas como auditores externos.

Supervisar la realizacion de visitas a las instalaciones de las Firmas, Despachos y profesionisias, a efecto de constatar
del cumplimiento de los requisitos sefialados en los “Lineamientos Estatales para la Designacién, Conltrol y Evaluacion
del desempefio de las Firmas para, Despachos y los Profesionistas Auditores Externos”.

Verificar el cumplimiento por parte de las Firmas, Despachos y Profesionistas Auditores Externos de los criterios de
las observaciones, recomendaciones, solventaciones y seguimiento establecidos por la Secretaria.

Hacer del conocimiento al Director de Control, Evaluacion y Seguimiente a Organos Internos de Control los resultados,
observaciones y asuntos relacionados con las auditorias externas.

Revisar y verificar los papeles de trabajo, formatos, cédulas, controles de tiempo o cualquier otra informacion
relacionada con la auditoria externa supervisar los avances de la auditoria, para que en su caso se formulen las
observaciones y sugieran las correcciones que se estimen pertinentes.

Organizar yfo coordinar reuniones para los asuntos relacionados con las auditorias externas, ya sea con personal de
la Secretaria de Contraloria, Despachos Externos y/u Organismos Publicos Descentralizados, y darles seguimiento a
los acuerdos establecidos, ademas, informar al Director de los asuntos acordados en las mismas.

Revisar y validar lo oficios elaborados para dar trdmite a los pagos correspondientes a las Firmas, Despachos y
Profesionistas Auditores Externos por la prestacion de servicios de auditoria externa.

Comunicar eficazmente tanto con las Firmas, Despachos y Profesionistas Auditores Externos como con los Titulares
de los Organos Internos de Control, durante el procesc de la auditoria sobre todos los asuntos relacionados con la
misma.



PERIODICO OFICIAL

PAG. 203

PARATODES _Topos
‘-v | SECRLTARIA DE
‘ Dg MANUAL DE ORGANIZACION 2 O CONTRALORIA

14, Supervisar la evaluacién anual de los servicios de auditoria externa prestados por las Firmas, Despachos y
Prefesionistas Auditores Externos, con el objeto de verificar la calidad de su actuacion,

15. Flaborar oficios dirigidos a los titulares de los Organos Internos de Control para turnar las solventaciones de las
auditorias exlernas.

16. Elaborar oficios dirigidos a los Jefes de los Deparlamentos de Organismos Publicos Centralizados y Organismos
Pablicos Descentralizados para el seguimiento de las observaciones derivadas de las auditorias externas.

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

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

Comunicacion Interna y Externa

Area (interna) Motivo
Acordar los asuntos relacionados con el area, ya que el lipo de
Subsecretaria de Fiscalizacion. organizacion es lineal, por lo gue los asuntos se deben de acordar de
Direccion de Control, Evaluacion y Seguimiento a manera lineal.
Organos Internos de Control. Hacer del conocimiento sobre los resultados, las observaciones y los
asuntos relacionados con las auditorias externas.
Area (externa) Motivo

Organismos Publicos Descentralizados de la
Administracion Publica Estatal.

Firmas, Despaches y Profesionistas Auditores
Externos.

Coordinar las firmas y de los profesionistas auditores independientes
que practican auditorias externas a los Organismos Publicos
Descentralizados de la Administracion Plblica Estatal.

Conocimientos Basicos

Auditoria en materia financiera - presupuestal.

Contabilidad Gubernamental.

Administracion.

Conocimientos en materia de Control Interno.

Ley Orgénica de la Administracion Plblica del Estado de Durango

Manejo en la Legislacion aplicable en materia de responsabilidad administrativa.
Manejo de equipos de trabajo.

Manejo de Microsoft Office.

Manegjo de internet.

Manejo de equipo de oficina.

1.12.1.4.1.10.1. Auditor de Auditorias Externas

Nombredel  » 4itor de Auditorias Externas
Puesto .
Obietivo Proporcionar los servicios de apoyo que requiera el Area de Auditorias Externas a Organismos Publicos
I Descentralizados para su correcta y eficiente operacion. )
; o Direccion de Control, Evaluacién y Seguimiento a Organos Internos
Area de Adscripcion: de Control
Jerarquia Puesto Superior: Jefe de Area de Auditorias Externas
Nombre del Puesto Auditor
Puesto(s) Inferior(es): No Aplica

Funciones y Responsabilidades

1. Apoyar en la elaboracion de los contratos de prestacion de servicios para la realizacién de auditorias externas.

2. Colaborar en la Evaluacion a la Firma, Despacho ylo Profesionista de auditores externos y sus integrantes, para
verificar que cumplan con los requisitos de experiencia prefesional, capacidad técnica e infraestructura necesaria
para la practica de auditorias externas y demas requisitos mencicnados en los “Lineamientos Estatales para la
Designacion, Control y Evaluacion del desempefio de las Firmas, Despachos y los Profesionistas Auditores
Externos”.

3. Elaborar los oficios en los cuales se formaliza la designacion de las Firmas, Despachos y profesionistas ante el
ente pablico a auditar y en los que se consigna el derecho exclusivo de la Firma, Despacho y profesionista para
practicar la Auditoria Externa correspondiente.

4. Elaborar los oficios de elegibilidad para comunicar a las Firmas, Despachos y profesionistas de su inscripcién en
el listado de Firmas, Despachos y profesionistas como auditores externcs

5. Realizar visitas a las instalaciones de las Firmas, Despachos y profesionistas, a efecto de constatar el
cumplimiento de los requisitos sefialados en los “Lineamienos Eslatales para la Designacion, Control y
Evaluacién del desempefio de las Firmas, Despachos y los Profesionistas Auditores Externos”.
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6. Verificar el cumplimiento por parte de las Firmas, Despachaos y Profesionistas Auditores Externos con los criterios
de las observaciones, recomendaciones, solventaciones y seguimiento establecidos por la Secretaria.

7. Revisar y verificar los papeles de trabajo, formatos, cedulas, controles de tiempo o cualquier otra informacion
relacionada con la auditoria externa para supervisar los avances de la auditoria, y en su caso se formulen las
observaciones y sugieran las correcciones que se estimen pertinentes.

8. Elaborar los oficios para dar tramite a los pagos correspondientes a las Firmas, Despachos y Profesionistas
Auditores Externos por |la prestacion de servicios de auditoria externa.

9. Realizar una comunicacion eficaz tanto con las Firmas, Despachos y Profesionistas Auditores Externos como con
Ips Titulares de los Organos Internos de Control durante el proceso de la auditoria sobre todos los asunios
relacionados con la misma.

10. Evaluar anualmente los servicios de auditoria externa prestados por las Firmas, Despachos y Profesionistas
Auditores Externos, con el objeto de verificar la calidad de su actuacion.

11. Recibir y coordinar la correspondencia del Area de Auditorias Externas a Organismos Plblicos Desceniralizados,
llevando su registro, archivo y seguimiento oportuno y eficiente.

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 cumplimiento con la
normatividad y legislacion aplicable.

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

Comunicacion Interna y Externa
Area (interna) Motivo

Jefe de Area de Auditorias Externas a Organismos
Publicos Descentralizados.

Acordar los asuntos pertinentes con el Jefe de Departamento, debido
a que el tipo de organizacién es lineal, por lo que los asuntos se
deben de acordar de manera lineal.

Area (externa) Motivo

Organismos Publicos Descentralizados de la
Administracion Puablica Estatal.
Firmas, Despachos y Profesionistas Auditores

Externos.

Coordinar a las firmas y los profesionistas auditores independientes
que practican auditorias a los Organismos Publicos Descentralizados
de la Administracion Publica Estatal.

Conocimientos Basicos

*  Auditoria en materia financiera - presupuestal,
. Contabilidad Gubernamental.

. Administracion.

*  Conocimientos en materia de Control Interno.
. Manejo de equipos de trabajo.

+  IManejo de Microsoft Office e internet.

« IManejo de equipo de oficina.

*  Redaccion de textos y ortografia.

+  Archivonomia.
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VIII. Términos y Definiciones

Activo Fijo

Inversiones que la Secretaria hace en bienes tangibles, en beneficio de ella. Dichas inversiones se
hacen con caracter permanente con el propésito de usarlos y no de venderlos.

Apercibimiento

Hacer saber al servidor publico emplazado o requerido, las consecuencias que seguiran de
determinados actos u omisiones suyas.

CGTPEED

Coordinacion General de Transparencia del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Durango

Dependencias

Aguellas contempladas en la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango

Aquellas contempladas en la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Durango y

Entidades en la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango
Exhorto Incitar al servidor publico con palabras y razones para que haga o deje de hacer algo.
Modelo de relacién entre los gobernanies, las administraciones y la sociedad: transparente,
Gobiernc Abierlo multidireccional, colaborativo y orientado a la parlicipacion de los ciudadanos tanto en el seguimiento
como en la toma de decisiones publicas.
IDAIP Instituto Duranguense de Acceso a la Informacién Pablica y Proteccion de Datos Personales
INFOMEX Sistema electronico de Solicitudes de Acceso a la informacion
ISR Impuesto sobre la Renta
LTAIPED | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Durango
MIR Matriz de Indicadores para Resultados
QIc Organo Interno de Control
PAT Programa Anual de Trabajo
PNT Plataforma Nacional de Transparencia
FOA Programa Operativo Anual

Péliza de Segurc

Conjunte de documentos que acreditan la formalizacién del contrato de seguro e incluye: sumario,
aviso de cobranza, convenio de pago de primas y condicionados.

PRA

Procedimiento de Responsabilidad Administrativa

Proveedor

Persona fisica o moral debidamente inscrita en el Padrén de proveedores del Gobierno del Estado
de Durango, que tenga capacidad legal y financiera para celebrar contratos de adquisiciones,
arrendamiento o servicios.

Recursos del 2y 5
al millar Federal

| Entidades Federativas y Municipios del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Recursos que provienen del derecho establecido en el Articulo 191 de la Ley Federal de Derechos
y que se destinan a las Entidades Federativas exclusivamente para la realizacion de los servicios
de vigilancia, inspeccion y control sobre las cbras pUblicas y los servicios federales, con excepcion
de los realizados con recursos provenientes del Ramo General 33 de Aportaciones Federales para
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RUT Responsables de las Unidades de Transparencia:
Secretaria Secretaria de Conlraloria del Estado de Durango
SFA Secretaria de Finanzas y de Administracion del Estado de Durango

Solicitudes ARCO

Solicitudes de Acceso, Reposicion, Cancelacién y Oposicidn de datos personales

Substanciacion

Tramitar un juicio o cauda. Significa desarrollo del proceso y cumplimiento del procedimiento.

Sujetos Obligados

| Tode organismo que opere con recursos publicos

Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

| Conjunto de recursos necesarios para gestionar informacién: equipos de cémpule, programas

informaticos y redes necesarios para convertir, almacenar, administrar y transmitir informacion

Tecnologia basada en protocolo IP que permite integrar en una misma red las comunicaciones de

Telefonia IP voz y datos.
Transparencia Conjunto de acciones gubernamentales, orientadas a identificar o generar, procesar, sistematizar,
Focalizada publicar y difundir informacion socialmente atil.
Transparencia Conjunto de actividades que promueven la identificacién, generacion, publicacion y difusion de
Proactiva informacion adicional o complementaria a la establecida con caracter obligatorio por la LTAIPED.
Unidad de Enlace para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Gobierno del Eslado
UETAIPED d
e Durango
Vidticos Cantidad que se otorga al personal de la Secretaria para cubrir gastos de hospedaje, alimentacion,

transporle y combustible durante el tiempo que dure una comision.

IX. Créditos en la elaboracion del Presente Manual de Organizacién

Nombre Cargo

Mtra. Raquel Leila Arreola Fallad

Secretaria de Contraloria del Estado de Durango

Lic. Arturo Garcia Saldana

Subsecretario Juridico

L.l Victor Joel Martinez Martinez

Subsecretario de Fiscalizacion

L.D. Hilda Payan Diaz

Secretaria Particular

Lic. Alba Margarita Barraza Preza

Secretaria Técnica

Lic. Pascual Moreno Méndez

Director de Contraloria Regién Laguna

Lic. Martha Hurtado Hernandez

Coordinadora General de Transparencia del Poder Ejecutivo del
Estado de Durango

C.P. Guillermina Amaya Morales

Directora de Administracion

Lic. Ménica Isabel Cuevas Rosales

Directora de Investigaciones
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Dra. Lorena Yolanda Carrillo Cerrillo

C.P. Maribel Mufioz Lares

Directora de Contraloria Social y Participacion Ciudadana

Directora de Control y Auditoria a Programas Federales

Ing. Nicolas Mancinas Gracia

Director de Auditoria de Obra Publica

Lic. Mirna Leticia Ruiz Maorales

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

Lic. lvonne Elizabeth Perales Torres

Directora de Responsabilidades Administrativas

Ing. Luis Salvador Porras Lopez

Director de Geslion en la Funcion Pablica

M.D.F. y M.l Jesus Alberto Ibarra Valenzuela

Director de Situacion Patrimonial y de Intereses

Personal de la Secretaria de Co.ﬁ]:}al-o ria del Estado
de Durango

Areas Operativas y Administrativas de la Secretaria de Contraloria
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