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1.0 INTRODUCCION

La Modernizacién Administrativa es una estrategia que permite dinamizar la gestion gubernamental,
eliminando la imagen de la funcion publica compleja, periférica y sobre regulada, a la vez que
establece esquemas flexibles de respuesta ante las demandas actuales de la ciudadania. Existen
herramientas de calidad y mejora que permiten facilitar la adecuacion del servidor publico, hacia los
nuevos esquemas de productividad y eficiencia en las gestiones gubernamentales.

El Gobierno Estatal, comprometido con un mejor servicio a los ciudadanos, realiza un analisis de las
funciones y del perfil del puesto que se requieren para cada una de sus unidades organizacionales
opere con eficiencia y productividad, el cual se presenta en este Manual de Organizacion.

Se pretende mediante este manual, proporcionar a los titulares de las unidades administrativas una
guia clara y funcional que les sirva de apoyo en su tarea diaria; ya que por medio de este documento
conocera: su ubicacion organizacional, las funciones y/o responsabilidades conferidas, las decisiones
que puede y debe tomar, los canales de comunicacion y los requisitos minimos (perfil del puesto) que
debe cumplir para desempefiar su labor de la manera mas eficiente. Ademas de los antecedentes de
la dependencia, atribuciones legales y el marco legal que rigen su actuacion.

Sin duda, esta informacion abre el espacio para una coordinacion efectiva entre las areas y una mejor
planeacion y programacion de las actividades de cada unidad administrativa. Evita duplicidad de
funciones y pérdidas de tiempo y recursos en tareas que ya son realizadas por otras dreas. Detecta
omisiones de funciones que deben de realizarse y/o afianzarse. Proporciona informacién actualizada y
validada en campo, de las funciones y de la dinamica que opera en las &reas de trabajo, la cuales
valiosa para la planeacion e implementacién de medidas administrativas.

Es de real importancia el difundir entre las areas de la dependencia el contenido del mismo, sobre
todo al personal de nuevo ingreso, asi como asumir el compromiso de su constante actualizacion y
validacion.

Por ello, la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas, pone este documento a disposicion
de los servidores publicos adscritos a la misma, con la finalidad de proporcionar una herramienta
administrativa, (til, ya sea para su integracion al area de trabajo o para fundamentar sus propésitos de
mejora en el desempefio diario.

El presente manual contiene los siguientes apartados de: Introduccion, Marco Institucional,
Antecedentes de la Organizacion, Organigrama y Descripcion de Puestos de las areas que integran la
Secretaria: Despacho del C. Secretario; a las Subsecretarias de Auditoria Gubernamental,
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales, Coordinacién General de Asuntos
Juridicos, Coordinacion General de Innovacién Gubernamental, Coordinacién Administrativa y la
Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control .
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2.0 Marco Institucional.

A continuacion se hace mencion al marco institucional de la Secretarfa el cual define la esencia de
la misma a través de plasmar, la razén de ser, su rumbo, los objetivos para su cumplimiento, asi
como la Normatividad Legal aplicable en el ejercicio de las atribuciones conferidas.

2.1 Misién
La Administracion Estatal tendra como misién desempefiarse en forma honesta y transparente
sera austera, responsable y cuidadosa en el ejercicio de los recursos publicos. Los trabajadores
al servicio del Estado ejerceran sus funciones escuchando a los ciudadanos y observando un
codigo de ética y conducta que asegure la integridad del gobierno, el logro de sus objetivos y la
calidad en la prestacion de los servicios publicos.

2.2 Vision
En 2023 Coahuila sera identificado como un Estado lider en el ambito de transparencia,
fiscalizacion y rendicion de cuentas; se habran satisfecho las demandas de la sociedad en
materia de combate a la corrupcion e impunidad; destacara por la incorporacion de herramientas
informaticas tanto en sus procesos internos como aquellos de atencion al publico, asi como por
la atencion profesional a la ciudadania.

2.3 Valores Institucionales
Los principios y valores institucionales que los servidores publicos deberan cumplir y tener
presentes en el desemperio de sus funciones, empleos, cargos y comisiones.

e Eficacia
Eficiencia
Honestidad
Honradez
Imparcialidad
Integridad
Lealtad
Legalidad
Liderazgo
Rendicion de Cuentas
Respeto
Transparencia

2.4 Objetivo General

Situar a Coahuila como un estado moderno e innovador, donde el desempefio gubernamental se
caracterice por su eficiencia y profesionalismo, la fiscalizacion, su transparencia y la rendicion de
cuentas. Asimismo, por la eficacia de sus mecanismos de prevencion y combate a hechos de
corrupcion; su coordinacién con los otros 6rdenes de gobierno y la participacion de la sociedad.

De este objetivo general, se despliegan los objetivos especificos que a continuacion se
mencionan;
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2.4.1 Manejo responsable de los recursos publicos y prevencién de hechos de corrupcion

Mejorar los mecanismos de prevencién, control interno y combate a la corrupcién en la ejecucion
y registro contable de los recursos publicos; asi como en el desempefio de los funcionarios de la
Administracion Estatal. ‘

2.4.2 Gasto publico responsable

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones referentes a la planeacion, presupuestacion de
ingresos-egresos y la ejecucion responsable de los recursos publicos, por parte de las
dependencias y organismos de la Administracién Publica Estatal.

2.4.3 Innovacién gubernamental y gobierno digital

Eficientar la gestion publica, tanto en la operacién interna de cada una de las dependencias que
integran el Poder Ejecutivo, asi como en los servicios que se ofrecen a la ciudadania. Desarrollar
un gobierno. conectado, participativo e innovador que potencialice sus capacidades e impulse el
logro de un gobierno abierto, cercano, y moderno como motor del desarrollo del estado.

2.4.4 Mejora de tramites y servicios

Ofrecer tramites y servicios acordes a las necesidades de los usuarios de manera expedita.

2.4.5 Profesionalizacion del servicio publico

Contar con servidores publicos con un alto desarrollo personal y laboral, que desempefien sus
funciones con efectividad y eficacia.

2.4.6 Participacion ciudadana y relacién con la sociedad
Integrar a la ciudadania en los ejercicios de transparencia, fiscalizacién y rendicion de cuentas.
2.4.7 Enlace con la federacién y los municipios

Mantener la coordinacion con la federacién y los municipios para prevenir y combatir hechos de
corrupcion, asi como el intercambio de mejores practicas.

NOTA: Estos objetivos especificos son medibles a través de los indicadores establecidos en el Programa
Sectorial “Programa Estatal de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas”

2.5 Base Legal

Son los principales ordenamientos juridicos de los cuales se derivan las atribuciones de la
Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas y de las Unidades Administrativas que la
componen.

 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
— Aplica de forma total

* Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza
— Titulo Cuarto
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— Articulos 86

Articulo 87, fraccion | = IV
Articulo 88 al 93 )
Titulo. Séptimo, capitulo UNICO.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
— Aplica de forma total

o Ley General de Mejora Regulatoria
— Aplica de forma total

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza
— Articulo 4

Articulo 16

Articulo 18 fraccion Xl

Articulo 19 fraccion [-XXXIV

Articulo 31 fraccion [-XXXV

|

|

» Ley de Obras Publicas y servicios relacionados para las mismas para el Estado de Coahuila de
Zaragoza
- Aplica de forma total

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Estado de Coahuila de
Zaragoza
— Aplica de forma total

o lLeyde Mejora Regulatoria para el Estado de Coahuila de Zaragoza
— Aplica de forma total

* Reglamento Interior de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de
Coahuila de Zaragoza, publicado en el P.O.E. No. 57 del 16 de julio de 2021.
— Aplica de forma total

e Convenios que celebran, por una parte, el Gobierno del Estado a través de la Secretaria de
Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas con los 38 municipios de la entidad para llevar a cabo
acciones conjuntas orientadas al fortalecimiento de los sistemas de control y evaluacion de la
gestion publica estatal y municipal a fin de lograr un ejercicio eficiente, oportuno transparente y
honesto de los recursos que el gobierno federal o estatal que a través de las dependencias o
entidades, asigne o transfiera a los municipios (Comision de Contralores Estado — Municipio).

— Aplica de forma total

e Acuerdo de Coordinacion que celebran la Secretaria de la Funcion Publica y el Estado de Coahuila
de Zaragoza, cuyo objeto es la realizacién de un programa de coordinacion especial denominado
“Fortalecimiento del Sistema de Control y Evaluacién de la Gestién Publica, y Colaboracion en
Materia de Transparencia y Combate a la Corrupcion”

— Aplica de forma total
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2.6 Atribuciones

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila de Zaragoza Publicada en el
Periddico oficial No. 101, el 19 de Diciembre de 2017, articulo 31:

I Organizar y coordinar el sistema de control interno y la evaluacion de la gestién gubernamental;
inspeccionar el ejercicio del gasto publico estatal y su congruencia con los presupuestos de
egresos, asi como concertar con las dependencias y entidades de la administracion publica y
validar los indicadores para la evaluacién de la gestion gubernamental, en los términos de las
disposiciones aplicables;

Il Vigilar, en colaboracién con las autoridades que integren el Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcion, el cumplimiento de las normas de control interno y fiscalizacion, asi como
asesorar y apoyar a los drganos internos de control de las dependencias y entidades de la
administracién publica;

lll. Vigilar el cumplimiento, por parte de las dependencias y entidades de la administracion publica,
de las disposiciones en materia de planeacién, presupuestacion, ingresos, financiamiento,
inversion, deuda y patrimonio;

IV.  Coordinar y supervisar el sistema de control interno, establecer las bases generales para la
realizacion de auditorias internas, transversales y externas; expedir las normas que regulen los
instrumentos y procedimientos en dichas materias en las dependencias y entidades de la
administracion publica, asi como realizar las auditorias que se requieran en éstas, en sustitucion
0 apoyo de sus propios 6rganos internos de control;

V. Designar y remover a los titulares de los 6rganos internos de control de las dependencias y
entidades de la administracion publica, asi como de las unidades administrativas equivalentes en
las empresas productivas del Estado, quienes dependeran jerarquica y funcionalmente de la
Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas, asimismo, designar y remover a los titulares
de las areas de auditoria, denuncias y responsabilidades de los citados organos internos de
control; quienes tendran el caracter de autoridad y realizaran la defensa juridica de las
resoluciones que emitan en la esfera administrativa y ante los Tribunales, representando al
Titular de dicha Secretaria:

VI. Designar y remover a los auditores externos de las entidades, asi como normar y controlar su
desempefio;

VII. Intervenir por si o a través de los érganos internos de control, en los procesos de entrega y
recepcion de las oficinas de las dependencias y entidades de la administracion publica, a efecto
de verificar el procedimiento a seguir y conocer de las incidencias que pudieran resultar en faltas
administrativas;

VIIL. Supervisar, por si o a través de los 6rganos internos de control, el cumplimiento de convenios y
contratos en los que participen las dependencias y entidades, asi como los acuerdos y convenios
celebrados entre la federacion y el Estado, asimismo, los que se suscriban entre el Estado y los
municipios; '

IX. Establecer y conducir la politica general de las contrataciones publicas reguladas por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Estado de Coahuila de
Zaragoza y la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el Estado de
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Coahuila de Zaragoza, propiciando las mejores condiciones de contratacion conforme a los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez; emitir las
normas, lineamientos, manuales, procedimientos y demas instrumentos analogos que se
requieran en materia de dichas contrataciones publicas: proporcionar, en su caso, asesoria
normativa con caracter preventivo en los procedimientos de contratacion regulados por las
mencionadas leyes que realicen las dependencias y entidades de la administracion publica y
promover, con la intervencion que corresponda a otras dependencias de la administracion
publica; la coordinacion y cooperacion con los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial locales,
los organos constitucionales auténomos, los municipios y demas entes publicos encargados de
regimenes de contratacion publica, a efecto de propiciar en lo procedente la homologacién de
politicas, normativas y criterios en materia de contrataciones publicas, que permita contar con un
sistema de contrataciones publicas articulado a nivel estatal;

X. Llevar el padron de proveedores y contratistas, vigilar el cumplimiento de sus obligaciones,
extendiendo la verificacion a las obligaciones fiscales y laborales;

XI.  Atender las denuncias que presente la ciudadania con motivo del desempefio del servicio publico
y las inconformidades que presenten los particulares con motivo de licitaciones, convenios o
contratos que celebren con las dependencias y entidades;

XII. Archivary llevar el registro de las actas o instrumentos que contengan la toma de protesta de los
servidores publicos de la administracion publica;

Xl Llevar y normar el registro de servidores publicos de la administracion publica, recibir y registrar
las declaraciones patrimoniales y de intereses que deban presentar, asi como 53 verificar su
contenido mediante las investigaciones que resulten pertinentes de acuerdo con las
disposiciones aplicables. También registrara la informacion sobre las sanciones administrativas
que, en su caso, les hayan sido impuestas; -

XIV.  Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos de la administracion publica que
puedan constituir responsabilidades administrativas, asi como substanciar los procedimientos
correspondientes conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, por si, o por conducto de los érganos internos de control que correspondan a
cada area de la administracion publica; para lo cual podran aplicar las sanciones que
correspondan en los casos que no sean de la competencia del Tribunal de Justicia
Administrativa de Coahuila de Zaragoza 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 Delitos por Hechos de Corrupcién y ante
otras autoridades competentes, en términos de las disposiciones aplicables;

XV. Formular y conducir en apego y de conformidad con las bases de coordinacion que establezca
el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion, la politica general de la
administracion publica para establecer acciones que propicien la integridad y la transparencia
en la gestion publica, la rendicion de cuentas y el acceso por parte de los particulares a la
informacién que aquélla genere; asi como promover dichas acciones hacia la sociedad;

XVI. Conducir las politicas, establecer las normas y emitir las autorizaciones y criterios
correspondientes en materia de planeacién y administracion de recursos humanos,
contratacion del personal, Servicio Profesional de Carrera;
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XVII. Aprobar y registrar las estructuras organicas y ocupacionales de las dependencias y
entidades de la administracién publica y sus modificaciones; previo dictamen presupuestal
favorable de la Secretaria de Finanzas;

XVIII. Vigilar que las dependencias cuenten con reglamento interior, manuales de organizacion,
manuales de procedimientos administrativos, y su congruencia y alineacion entre los mismos;

XIX.  Organizar, coordinar y evaluar los programas integrales de modernizacién, desarrolio
administrativo y calidad en las dependencias y entidades;

XX. Emitir normas, lineamientos especificos y manuales que, dentro del ambito de su
competencia, integren disposiciones y criterios que impulsen la simplificacion administrativa,
para lo cual deberan tomar en consideraciéon las bases y principios de coordinacion y
recomendaciones generales que emita el Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcion;

XXI. Dictar las normas técnicas y criterios de aplicacion a que deba sujetarse la planeacion,
programacion y evaluacion de las acciones, que en materia de informatica, se lleven a cabo
en la administracién publica y otorgar la asesoria correspondiente;

XXII. Vigilar el cumplimiento de las politicas en materia de proteccion a los derechos humanos,
igualdad de género, respeto a la diversidad y proteccion al medio ambiente;

XXIIl.  Definir la politica de gobierno digital, gobierno abierto y datos abiertos en el ambito de las
dependencias y entidades de la administracién publica;

XXIV. Expedir las normas que regulen los instrumentos y procedimientos de control interno de la
administracion publica, para lo cual podra requerir de las dependencias competentes la
expedicion de normas complementarias para el ejercicio del control administrativo. Lo anterior,
sin menoscabo de las bases y principios de coordinacion y recomendaciones emitidas por el
Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién;

XXV.  Fiscalizar directamente o a través de los érganos internos de control, que las dependencias y
entidades de la administracion publica cumplan con las normas y disposiciones en materia de
sistemas de registro y contabilidad, contratacion y remuneraciones de personal, contratacion
de adquisiciones, arrendamientos, arrendamiento financiero, servicios y ejecucion de obra
publica, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e 55
inmuebles, almacenes y demas activos y recursos materiales de la administracion publica;

XXVI. Seleccionar a los integrantes de los 6rganos internos de control, garantizando la igualdad de
oportunidades en el acceso a la funcion publica, atrayendo a los mejores candidatos para
ocupar los puestos, a través de procedimientos transparentes, objetivos y equitativos;

XXVII. Designar y remover para el mejor desarrollo del sistema de control y evaluacion de la gestion
gubernamentales a los comisarios publicos de los 6rganos de vigilancia de las entidades de la
administracion publica paraestatal; asi como normar y controlar su desempefio;

XXVIII.Colaborar en el marco de los Sistemas Nacionales Anticorrupcion y de Fiscalizacion, asi como
con los correspondientes en el Estado, en el establecimiento de las bases y principios de
coordinacion necesarios que permitan el mejor cumplimiento de las responsabilidades de sus
integrantes;
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XXIX. Implementar las acciones que acuerde el Sistema Estatal Anticorrupcién, en términos de las
disposiciones aplicables;

XXX. Informar periédicamente al Comité Coordinador del Sistema Anticorrupcion del Estado, asi
como al Titular del Ejecutivo, sobre el resultado de la evaluacién respecto de la gestién de las
dependencias y entidades de la administracion publica, asi como del resultado de la revision
del ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos estatales, y promover ante las
autoridades competentes las acciones que procedan para corregir las irregularidades
detectadas;

XXXI. Establecer mecanismos internos para la administracion publica, que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas;

XXXII. Implementar las politicas de coordinacién que promueva el Comité Coordinador del Sistema
Nacional Anticorrupcion, en materia de combate a la corrupcion en la administracion publica;

XXXIIl. Emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos de la administracién publica y las Reglas
de Integridad para el ejercicio de la funcién publica;

XXXIV. Ejercer las facultades que la Constitucién Federal y la Constitucion Politica del Estado le
otorga a los érganos internos de control para revisar, mediante las auditorias a que se refiere
el presente articulo, el ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos estatales,
recursos publicos federales y participaciones federales segtin corresponda en el ambito de su
competencia, y

XXXV. Las demas que le confieran expresamente esta ley, otras disposiciones aplicables y aquellas
que le encomiende el Titular del Ejecutivo. El nombramiento de quien ocupe la titularidad de
la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas, que someta el Titular del Ejecutivo a
ratificacion del Congreso, debera estar acompafiado de la declaracion de intereses de la
persona propuesta, en los términos previstos en las leyes y demas disposiciones aplicables.
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3.0 ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

La Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas, es una Dependencia Centralizada de la
Administracion Publica del Estado de Coahuila, cuyas facultades se encuentran consignadas en los
articulos Articulo 18 fraccion Xl y el articulo 31de la ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Coahuila de Zaragoza.

La Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas tiene a su cargo la vigilancia, fiscalizacion y
control de los ingresos, gastos, recursos y obligaciones de la Administracion Publica Estatal, asi como
el establecimiento de politicas, criterios y lineamientos generales para su modernizacion.

Ademas, es la dependencia que dicta las normas técnicas y criterios de aplicacion a que debe
ajustarse la planeacion, programacion y evaluaciéon de las acciones que en materia de informatica
llevan a cabo las dependencias de la administracion central y sector paraestatal.
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4. ORGANIGRAMAS

Ver:

- Anexo 1.- Organigrama General

- Anexo 2.- Organigrama Especifico del Area de Despacho C. Secretario.

- Anexo 3.- Organigrama Especifico del Area de Coordinacién Administrativa.

- Anexo 4.- Organigrama Especifico del Area de Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

- Anexo 5.- Organigrama Especifico del Area de Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y

Programas Sociales.

- Anexo 6.- Organigrama Especifico del Area de Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

- Anexo 7.- Organigrama Especifico del Area de Coordinacién General de Innovacién
Gubernamental.

- Anexo 8.- Organigrama Especifico del Area de Coordinacion de Investigaciones
Administrativas y Organos Internos de Control
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS
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5.1 Nombre del Area
Despacho C. Secretario(a).

5.2 Nombre del Puesto
Secretario(a) Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas.

5.3 Denominacién del Puesto
Secretario(a) Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas.

5.4 Objetivo del Puesto

Establecer y mantener un adecuado sistema de control y vigilancia como apoyo a las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Estatal, que garantice el manejo de los recursos publicos
dando cumplimiento estricto a los principios de legalidad, eficiencia, eficacia y transparencia, con
apego a la normatividad establecida verificando el cumplimiento de sus objetivos y protegiendo el
patrimonio del Estado, implementando para tal fin acciones, preferentemente, de caracter
preventivo. Asi mismo tendra como propdsito el establecimiento de politicas, criterios y lineamientos
generales para la innovacion de la Administracion Publica del Estado.

5.5 Relaciones de Autoridad

— Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Gobernador(a) del Estado.

— Relacién Jerarquica Descendente
Supervisa directamente a
Secretaria Particular.
Secretaria Técnica.
Coordinador(a) Administrativa.
Coordinador(a) de Organos Internos de Control.
Jefe de Unidad de Transparencia.
Subsecretario(a) de Auditoria Gubernamental
Subsecretario(a) de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales
Coordinacién General de Innovacion Gubernamental
Coordinacién General de Asuntos Juridicos
Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control
Coordinaciones Regionales.

— Sustituye en caso de ausencia
Quién designe el C. Gobernador(a) del Estado.

5.6 Funciones

» Emitir las disposiciones, reglas y bases de caracter general, normas y lineamientos para el
ejercicio de las atribuciones que las leyes otorgan a la Secretaria, asi como fijar, dirigir y
controlar su politica, en los términos de la legislacion aplicable de conformidad con los
objetivos, estrategias y lineamientos del Plan Estatal de Desarrollo, y aquellas que
expresamente determine el Titular del Ejecutivo;

* Acordar con el Titular del Ejecutivo los asuntos encomendados a la Secretaria y desempenfar
las comisiones y funciones especificas que le confiera, asi como mantenerlo informado sobre
el desarrollo y cumplimiento de las mismas;

» Someter a la consideracién y aprobacion del Titular del Ejecutivo los programas especificos a
cargo de la Secretaria, previstos en el Plan Estatal de Desarrollo y encomendar a sus
unidades administrativas la ejecucién de los mismos;
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e Proponer al Titular del Ejecutivo por conducto de la Consejeria Juridica, los proyectos de
iniciativas de leyes, asi como los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y ordenes
sobre los asuntos de la competencia de la Secretaria;

e Comparecer ante el Congreso, siempre que sea requerido para ello y previa anuencia del
Titular del Ejecutivo, para informar del estado que guarda la Secretaria, asi como cuando se
discuta una iniciativa de ley o se estudie un asunto concerniente a las actividades de la propia
Secretaria;

e Refrendar, para los efectos legales correspondientes, las leyes y decretos que expida el
Congreso y que sean promulgados por el Titular del Ejecutivo, asi como los reglamentos,
decretos, acuerdos y circulares que éste expida, en los asuntos de competencia de la
Secretaria;

e Proponer al Titular del Ejecutivo los lineamientos y politicas que orienten la colaboracion entre
la Secretaria con la Auditorfa Superior del Estado de Coahuila, con la Secretaria de la
Funcion Publica del Gobierno Federal y con los 6rganos internos de control de los gobiernos
municipales, para el mejor cumplimiento de sus respectivas responsabilidades;

e Proponer al Titular del Ejecutivo la organizacion y funcionamiento de la Secretaria y adscribir
organicamente sus unidades administrativas, asi como conferir atribuciones adicionales a las
determinadas por este reglamento y que sean necesarias para el despacho de los asuntos de
competencia de la Secretaria;

e Expedir el Manual de Organizacion de la Secretaria, asi como aprobar y expedir los demas
manuales de procedimientos para el mejor funcionamiento de la Secretaria;

e Acordar el nombramiento de los servidores publicos adscritos a la Secretaria Y, en su caso,
resolver sobre la remocion de los mismos; asimismo gestionar la creacion de plazas y
promocion del personal en base a las necesidades del servicio;

* Representar a la Secretaria ante las autoridades diversas del orden federal, estatal o
municipal con las facultades inherentes a un Poder General para actos de Administracion,
conforme a las disposiciones civiles y administrativas aplicables;

e Otorgar poderes y demas actos juridicos de naturaleza analoga, que tengan por objeto el
cumplimiento del objeto de la Secretaria, conforme a lo dispuesto por las disposiciones
legales aplicables;

e Supervisar las funciones que desempefien las unidades administrativas y los servidores
publicos bajo su directa subordinacion:

e Designar y remover a los titulares de los érganos internos de control, y a los titulares de las
areas de Auditoria, Quejas y Responsabilidades de dichos érganos en las dependencias y
entidades paraestatales, y empresas productivas, quienes dependeran jerarquica vy
funcionalmente de la Secretaria;

* Requerir a las dependencias y entidades paraestatales, la aplicacién y cumplimiento de las
acciones en materia de Control Interno:

e Coordinar la diligenciacion de exhortos que le sean requeridos en auxilio de otras autoridades
y solicitar la colaboracion a las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica a nivel Federal, Estatal y Municipal, para que en el ambito de su competencia y en
términos de las leyes aplicables al caso en concreto, realicen las diligencias necesarias que
con motivo de las auditorias, revisiones, verificaciones, fiscalizaciones y procedimientos de
responsabilidad administrativa se requiera notificar a los servidores o ex servidores publicos,
cuando estos se encuentren fuera de la demarcacion territorial del Estado, girando los
documentos necesarios a que haya lugar, para su respectiva notificacion;

e Designar y remover para el mejor desarrollo del sistema de control y evaluacion de la gestion
gubernamentales a los comisarios de las entidades de la administracion publica paraestatal;
as{ como normar y controlar su desempefio;

e Colaborar en el marco de los Sistemas Nacionales Anticorrupcion y de Fiscalizacion, asi
como con los correspondientes en el Estado, en el establecimiento de las bases y principios
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de coordinacion necesarios que permitan el mejor cumplimiento de las responsabilidades de
sus integrantes;

Solicitar a las autoridades competentes, en los términos de las disposiciones aplicables, la
informacion en materia fiscal, o la relacionada con operaciones de depésito, ahorro,
administracion o inversion de recursos monetarios de servidores publicos sujetos al
procedimiento respectivo;

Aprobar el proyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria y presentarlo a la Secretaria
de Finanzas de conformidad con las disposiciones aplicables;

Suscribir convenios y contratos necesarios para el ejercicio de las atribuciones de la
Secretaria que la misma celebre con otras dependencias y entidades paraestatales, con los
gobiernos federal, estatales o municipales, asimismo con instituciones publicas o privadas, y
con personas fisicas o morales;

Informar periédicamente al Titular del Ejecutivo sobre el resultado de la evaluacion de las
dependencias y entidades paraestatales que hayan sido objeto de fiscalizacion, asi como
sobre la ejecucion y avances de los programas especificos a cargo de la Secretaria;

Resolver sobre los recursos administrativos que se interpongan contra las resoluciones
dictadas por el propio Titular, asi como las demas que legalmente le correspondan;

Emitir su opinién sobre la creacion, modificacion o supresién de dependencias y entidades
paraestatales, conforme a lo dispuesto en la Ley Organica;

Resolver las dudas que se susciten internamente con motivo de Ia interpretacion o aplicacion
de este reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo: y

Las demas que las leyes le confieran y las que les sefalen las disposiciones legales
aplicables, asi como las que le encomiende el Titular del Ejecutivo.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica

— Licenciatura en Administracién y/o 4rea afin.

— Experiencia Laboral
5 afios en areas de auditoria y funciones directivo — administrativas.

— Conocimientos Especificos
Administracién publica, auditoria, contabilidad y sistemas de control administrativo, aspectos
juridico-normativos.

— Competencias y Habilidades
Liderazgo, Orientacion a resultados, anlisis y solucion de problemas, toma de decisiones,
planeacion y administracion, delegacion y supervision, organizacién y control.

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS AL DESPACHO DEL TITULAR

Para el eficaz desarrollo de sus actividades la o el Titular podra contar con las unidades administrativas

siguientes:

Secretaria Particular
Secretaria Técnica
Unidad-de Transparencia
Coordinaciéon Administrativa

F-SGC-002

Rev 05 Pagina 19 de 194



Gobierno
del Estado

Manual de
Organizacion

é Cie
Coahuila

Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO 08 02/08/23 02/08/25

5.1 Nombre del Area
Despacho C. Secretario(a).

5.2 Nombre del Puesto
Secretario(a) Técnico

5.3 Denominacién del Puesto
Secretario(a) Técnico

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en las actividades de la o el Titular, estableciendo las bases para medir el desempefio
individual de cada una de las areas que conforman la Dependencia; asi como fungir de enlace con
otros entes con los que se requiera interactuar y asistirla en el correcto desempefio de las funciones
gue son atribuidas a la Secretaria.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.
— Relacién Jerarquica Descendente
Director(a) de Vinculacion
—Sustituye en caso de ausencia ,
Quién designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

5.6 Funciones

» Realizar las acciones de gestoria diversa que le encomiende el Titular:

e Dar seguimiento puntual de los acuerdos con las Subsecretarias y Direcciones que le reportan

al Titular;

 Revisar y reportar el avance de los objetivos generales e indicadores del Plan Estatal de
Desarrollo;
Dar seguimiento al progreso del Programa Estatal de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas;
Desarrollar el informe de gobierno correspondiente a esta Secretaria;
Elaborar el documento de comparecencia del Titular ante el Congreso;
Dar seguimiento del sistema de acuerdos con el Titular del Ejecutivo;
Recopilar documentos e informacion para las reuniones de gabinete;
Secretario Técnico de la Comisién Permanente de Contralores Estados-Federacion;
Secretario Técnico de la Comisién Permanente de Contralores Estado-Municipios;
Ser el enlace institucional con el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica;
Elaborar el material de apoyo para eventos del Titular:
Llevar la logistica de eventos que preside el Titular;
Revisar y validar el segmento correspondiente al Despacho, en el Manual de Organizacion; y
Seguimiento y analisis de diversos indicadores, asi como los del PBR-SED;
Coordinar los proyectos que se generen como resultado de las relaciones interinstitucionales.
Las demés que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables,
asf como las que les asigne el Titular.

F-SGC-002 Rev 05 Paaina 20 de 194



Gobierno
del Fstado

Manual de
Organizacidon

Coahuila
! &
Caédigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO 08 02/08/23 02/08/25

5.7 Perfil del Puesto

— Preparaciéon Académica
Licenciatura en Administracion y/o carrera afin.
— Experiencia Laboral
5 afios.
— Conocimientos Especificos
Administracion puablica, Contabilidad y Finanzas, Estadistica y Logistica.
— Competencia y Habilidades
Orientacion a resultados, andlisis y solucion de problemas, toma de decisiones, planeacion y

administracion, delegacion y supervision, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Despacho C. Secretario(a).

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) de Vinculacion.

5.3 Denominacion del Puesto
Director(a) de Vinculacién.

5.4 Objetivo del Puesto '
Desarrollar en conjunto con el titular de la Secretaria Técnica las herramientas que permitan medir el
desempefio individual de cada una de las areas que conforman la Dependencia.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Secretario(a) Técnico.
— Relacidn Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas.

5.5 Funciones

* Auxiliar en el seguimiento puntual de los acuerdos con las Subsecretarias y Direcciones que
le reportan al Titular;

e Coadyuvar en la revision y avance de los objetivos generales e indicadores del Plan Estatal
de Desarrollo;

* Asistir en el proceso de integracién del Programa Estatal de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas, asf como, el monitoreo del avance del mismo;

¢ Colaborar en el desarrollo del apartado del Informe de Gobierno correspondiente a esta
Secretaria;
Auxiliar en la elaboracion del documento de comparecencia del Titular ante el Congreso;

e Alimentar las plataformas de Mejores Practicas o Practicas Exitosas de la Comisién
Permanente Contralores Estados-Federacion;

 Participar en la integracion de los Censos realizados por el Instituto Nacional de Estadistica,
Geografia e Informatica;

» Brindar apoyo en la logistica de eventos que preside el Titular;

» Colaborar en la revisién y validacién del segmento correspondiente al Despacho, del Manual
de Organizacion; y

e Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables,
asi como las que les asigne el superior jerarquico.

5.6 Perfil del Puesto

— Preparacion académica
Licenciatura en Administracion o carrera afin.
— Experiencia
5 afios.
— Conocimientos especificos
Desarrollo de herramientas de evaluacion y Analisis estadistico de resultados.
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—~ Competencias y habilidades
Orientacién a resultados, facilidad para el analisis estadistico y solucion de problemas,
conocimiento de la administracion publica, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Despacho C. Secretario(a).

5.2 Nombre del Puesto
Secretario(a) Particular

5.3 Denominacién del Puesto
Secretario(a) Particular

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en las actividades de la o el Titular de la Secretaria, a través del seguimiento de acuerdos,
agenda, relaciones publicas y privadas.

5.5 Relaciones de Autoridad

— Relacién Jerarquica Ascendente
Titular de la Secretarfa de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas.

— Relacion Jerarquica Descendente
Responsable de la Unidad de Comunicacion Social.
Asistente Ejecutivo(a).

— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas.

5.6 Funciones

Revisar la correspondencia recibida en el Despacho del Titular y turnarla al area que
corresponda para su debida atencion;

Dar seguimiento a la correspondencia que llega a la Secretaria;

Recibir, revisar y canalizar los documentos oficiales que sean remitidos para firma del Titular
por los titulares de las dependencias y entidades paraestatales u otras instancias;

Acordar con el Titular la documentacién recibida en el Despacho para su consideracién y, en
Su caso, aprobacion;

e Coordinar, integrar y controlar la agenda de trabajo diaria del Titular;
e Atender, tramitar y dar seguimiento a las invitaciones dirigidas al Titular, levantando constancia

por escrito del tramite realizado:

Coordinar las audiencias diarias que llegue a tener el Titular:

Llevar un control sobre los asuntos del Despacho del Titular que hayan sido desahogados y
seguir, en su caso, el proceso de los que se encuentren en tramite;

Ser el enlace institucional con la Subsecretaria de Atencién Ciudadana del Gobierno del
Estado;

Orientar y coordinar las acciones de difusion, comunicacion y prensa de la Unidad de Enlace
con la Coordinacién General de Comunicacion e Imagen Institucional; y

Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables,
asi como las que les asigne el Titular.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparaciéon Académica
Licenciatura en Administracién y/o area afin.
— Experiencia Laboral

5

anos.
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— Conocimientos Especificos ‘
Tramites administrativos, Logistica y Administracidn publica.
— Competencias y Habilidades

Enfocado a conocer el entorno en donde se realizan las actividades del/la Titular para que las
mismas se desarrollen sin contratiempos.
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5.1 Nombre del Area
Despacho C. Secretario(a).

5.2 Nombre del Puesto
Subdirectora de Comunicacién Social

5.3 Denominacion del Puesto
Subdirectora de area

5.4 Objetivo del Puesto :
Realizar acciones para apoyar la difusién de las actividades de la Secretaria y del Gobierno del
Estado conforme a los lineamientos establecidos.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Secretario (a) Particular del C. Secretario(a)
— Relacioén Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

5.8 Funciones
e Generar el formato de programacion semanal de temas relevantes para difusién en medios.
* Elaborar los boletines de la programacién de actividades del personal de SEFIRC.
* Integrar el formato de Medios indicando cuales seran las entrevistas o enlaces telefénicos que
la Secretaria podra realizar conforme a su agenda.
* Enviar a la Coordinacion de Medios del Ejecutivo los siguientes reportes:
- Temas prioritarios de la dependencia. (Relevantes mediaticamente)
- Agenda de eventos — actividad. (Municipio, domicilio, fecha, hora, evento, quién
preside)
- Posibles situaciones de riesgo — crisis
e Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables,
asi como las que les asigne el superior jerarquico.

5.9 Perfil del Puesto

— Preparacion académica
Licenciatura en Administracion o carrera afin.
— Experiencia
5 afios.
-~ Conocimientos especificos
Medios de comunicacién en todas sus variantes
— Competencias y habilidades
Manejo de redes sociales
Redaccioén de publicaciones
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5.1 Nombre del Area
Despacho C. Secretario(a).

5.2 Nombre del Puesto
Asistente Ejecutiva(o).

5.3 Denominacién del Puesto
Asistente Ejecutiva(o).

5.4 Objetivo del Puesto

Apoyar en las actividades del Secretario (a) Particular del C. Secretario(a), a través del seguimiento
de acuerdos, agenda, y acciones que se generen. ‘

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Secretario (a) Particular del C. Secretario(a)
— Relacién Jerarquica Descendente
N/A

— Sustituye en caso de ausencia
Quién designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas.

5.6 Funciones
 Articular los procesos administrativos de gestion, correspondencia y archivo;
* Atender, tramitar y dar seguimiento a la correspondencia dirigida al Secretario(a) Particular del C.

Secretario(a).

e Coordinar y dar seguimiento a las instrucciones de la o el Titular a las diversas areas de la
Secretaria; '

e Elaboracion de viaticos del C. Secretario (a), de la Secretaria Técnica, y de la Secretaria (a)
Particular

e Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables,
asi como las que les asigne el superior jerarquico y/o el (la) Titular.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion y/o carrera afin.
— Experiencia Laboral
3 afos. :
— Conocimientos Especificos
Tramites administrativos.
— Competencia y Habilidades ‘
Orientacion a resultados, andlisis y solucién de problemas, administracion, organizacién y control.
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5.1 Nombre del Area
Despacho C. Secretario(a).

5.2 Nombre del Puesto
Asistente Operativo

5.3 Denominacion del Puesto
Asistente Operativo

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar al Secretario (a) Particular del C. Secretario(a), en actividades administrativas y de traslado
en cumplimiento a la agenda del C. Secretario(a).

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacion Jerarquica Ascendente

Secretario (a) Particular del C. Secretario(a)

Relacion Jerarquica Descendente

N/A

Sustituye en caso de ausencia

Quién designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

5.6 Funciones

Transporta al titular de la Secretaria tanto dentro como fuera de la ciudad a cumplir con sus
actividades diarias.

Comisiones que le sean indicadas tanto por el Titular de la Secretaria como por la Secretaria
Particular.

Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables,
asi como las que les asigne el superior jerarquico y/o el (la) Titular.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacion Académica

Preparatoria

Experiencia Laboral

5 afios

Conocimientos Especificos :
Reglamento de Transito y Transporte para el estado Yy municipio
Competencia y Habilidades

Organizacién y actitud de servicio.
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5.1 Nombre del Area
Despacho C. Secretario(a).

5.2 Nombre del Puesto
Titular de la Unidad de Transparencia

5.3 Denominacién del Puesto
Titular de la Unidad de Transparencia

5.4 Objetivo del Puesto

Vigilar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades, de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccidon de Datos Personales para el Estado de
Coahuila y demas disposiciones aplicables; proponer e instrumentar las politicas generales que
propicien el acceso a la informacién publica; administrar el sistema informatico que permita recibir,
turnar y responder de manera pronta y expedita las solicitudes de acceso a la informacion de la

Secretaria.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Titular de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas.
— Relacién Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el/la Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

5.6 Funciones.

Recabar, publicar y actualizar la informacion publica de oficio y las obligaciones de
transparencia a las que refiere la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica;

Auxiliar a las personas en la elaboracion de solicitudes de informacién Yy, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados a quien deban de dirigirlas;

Establecer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de
las solicitudes de acceso a la informacion:;

Recibir, dar tramite y seguimiento hasta su conclusion, a las solicitudes de acceso a la
informacion, cumpliendo con las formalidades y plazos sefialados en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza y demas disposiciones
aplicables; ‘

Operar los sistemas que integran la Plataforma Nacional de Transparencia;

Registrar las solicitudes de acceso a la informacion que sean presentadas de manera escrita,
dentro del sistema de solicitudes de acceso a la informacion;

Realizar los tramites internos necesarios para entregar la informacion solicitada;

Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la informacion y sus resultados;
Establecer comunicacion y coordinacion con las dependencias, las entidades paraestatales a
efecto de atender en la esfera de su competencia, todo lo relacionado en materia de
capacitacion relacionado a la transparencia y acceso a la informacion publica;

Brindar asesoria y apoyo técnico en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica a las unidades administrativas de la Secretaria, a las dependencias, entidades
paraestatales, asi como a la Fiscalia General del Estado de Coahuila de Zaragoza y los
Ayuntamientos del Estado, previa solicitud de los mismos; y
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* Las demas que las leyes le confieran y las que le sefialen las disposiciones legales aplicables,
asi como las que les asigne el Titular. v

5.6 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciatura en Administracién, Derecho o area afin.

— Experiencia Laboral
5 afios en la Administracion Publica

-~ Conocimientos Especificos
Normatividad Administrativa en materia de Responsabilidades, Acceso a la Informacion Publica,
Adquisiciones, Obra Publica, procesos administrativos, reglas de operacion de programas
federales, Amparo Administrativo, Derecho Constitucional Federal y Local, conocimiento de la
normatividad administrativa Federal y del Estado de Coahuila.

— Competencias y Habilidades
Trato con la gente, habilidades de capacitacion, facilidad de redaccion, razonamientos l6gico-
juridicos y facilidad de palabra.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion Regional

5.2 Nombre del Puesto
Coordinador(a) Regional

5.3 Denominacion del Puesto
Coordinador(a) Regional

5.4 Objetivo del Puesto
Impulsar, en las distintas regiones del Estado, las estrategias establecidas por el Titular de la
Secretaria, encaminadas al fortalecimiento de la transparencia, fiscalizacion y rendicion de cuentas.

5.5 Relaciones de Autoridad
Relacion Jerarquica Ascendente
Titular de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas.
Relacién Jerarquica Descendente
N/A
Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas.

6.6 Funciones

e Coadyuvar en el desarrollo de las actividades que realiza la Secretaria conforme a sus
necesidades y capacidad presupuestaria.

» Representar a la Secretaria en la regién del Estado a su cargo en los eventos y actividades
que le sean asignadas por él o la titular.

* Apoyar en la logistica de los eventos de la Secretaria que se realicen en su region.

* Ser el enlace de la Secretaria con las unidades administrativas de las dependencias del
Ejecutivo que se encuentran en su region.

* Realizar funciones de vigilancia que le sean asignadas por el Titular a fin de verificar que se
cumpla con las funciones de la Secretaria en el ambito de su competencia.

e Custodiar y cuidar la documentacion e informacién electrénica gue, por razén de su empleo,
cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso, difusion,
sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos.

 Las demas que las leyes le confieran, y las que le sefalen las disposiciones legales aplicables,
asi como las que le encomiende el Titular

5.8 Perfil del Puesto

— Preparacién Académica
Licenciatura en Administracién y/o area afin.
— Experiencia Laboral
5 afos.
— Conocimientos Especificos
Administracién publica, Contabilidad y Finanzas, Estadistica y Logistica.
-~ Competencia y Habilidades
Analisis y solucion de problemas, toma de decisiones, planeacion y administracion, supervision,
organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién Administrativa.

5.2 Nombre del Puesto
Coordinador(a) Administrativo.

5.3 Denominacién del Puesto
Director General.

5.4 Objetivo del Puesto
Dirigir, coordinar y supervisar la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Secretaria, de manera que se cumplan las normas y lineamientos establecidos y de
esta manera garantizar el éptimo y adecuado uso de los mismos.

5.5 Relaciones de Autoridad

— Relacién Jerarquica Ascendente
Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

— Relacién Jerarquica Descendente
Director (a) de Control Presupuestal.
Director (a) de Recursos Humanos.
Director (a) de Contabilidad.

— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas.

5.6 Funciones

e Administrar los recursos humanos, econémicos y materiales asignados a la Secretaria;

» Proporcionar a la Secretaria y a sus unidades administrativas servicios de oficialia de partes,
de control y recepcion;

» Llevar la contabilidad general de la Secretaria, de los programas y fondos especiales de la
misma, en los términos de las disposiciones juridicas y normatividad administrativa aplicables;

e Implementary llevar a cabo el registro, control, asignacion, asi como los requerimientos de los
recursos federales y estatales que le asignen a la Secretaria;

e Ser el responsable del comité de ahorros;

Informar permanentemente al Titular, sobre el estado que guarda el ejercicio del presupuesto
de egresos asignado a la Secretaria, asi como del tramite de los requerimientos solicitados;

e Presentar las declaraciones tributarias que corran a cargo de la Secretaria ante las
autoridades fiscales competentes; :

e Establecer los mecanismos necesarios para conservar y mantener los bienes muebles e
inmuebles asignados a la misma;

Llevar el control en cuanto a altas y bajas del personal adscrito a la Secretaria;

e Proporcionar a la Secretaria y a sus unidades administrativas servicios de envio de
correspondencia, paqueteria, mensajeria, servicio de copiado, engargolado, fax y otros
similares;

» Coordinarse con las dependencias responsables del suministro de los bienes y servicios que
necesitan las unidades administrativas de la Secretaria para su mejor desemperio, a fin de
obtener las caracteristicas y especificaciones de calidad requeridas, y en su caso, promover
ante los proveedores externos el cumplimiento de las mismas; y

* Las demas que las leyes le confieran , el Titular expresamente le delegue o atribuya asf como
las que les competen a las unidades administrativas a su cargo.
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5.7 Perfil del Puesto

— Preparaciéon Académica
Lic. Administracion o Contador(a) Publico.

— Experiencia Laboral
3 afios en Areas Administrativas y/o Areas de Supervision o Coordinacion.

- Conocimientos Especificos
Tramites administrativos, Procesos contables y financieros y Administracion publica.

— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, Andlisis y solucién de problemas, Liderazgo, Toma de decisiones,
Planeacion y administracion, Delegacion y supervision, Organizacion y control, Sensibilidad
politica.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area
Coordinacion Administrativa.

Nombre del Puesto
Director(a) de Contabilidad.

Denominacidn del Puesto
Director(a) de area B.

Objetivo del Puesto
Apoyar en los procesos de planeacion, programacién, presupuestacion, organizacion, direccion y
evaluacion de la Coordinacion Administrativa para el mejor desempefio de sus funciones.

Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) Administrativo.
— Relacién Jerarquica Descendente
Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento.
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Coordinacién Administrativa.

Funciones

e Conservary resguardar en el archivo a su cargo la documentacion soporte de las operaciones
contables de la Secretaria;

¢ Realizar las conciliaciones bancarias, a fin de verificar la aplicacion de los recursos de la

Secretaria;

Llevar la contabilidad de los recursos de origen federal;

Conciliaciones de los recursos recibidos de la Secretaria de Finanzas y recursos federales;

Dar puntual revisién y seguimiento a los programas federales:

Generar los reportes mensuales, trimestrales y anuales de los recursos del uno y cinco al

millar de origen federal: ’

Revisar y manejar el Sistema de Inversion Publica;

Informar mensualmente al titular de la Coordinacion Administrativa, o cuando el titular de la

Coordinacion lo considere necesario, sobre las actividades realizadas: y

e Las demas que las leyes le confieran, o le delegue el Titular de la Coordinacién de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Contador(a) Publico.

— Experiencia Laboral
2 afios en areas administrativa-contables.

- Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Normatividad Vigente, asi como Contabilidad General.

— Competencias y Habilidades .
Orientacién a resultados, Anélisis y solucién de problemas, Liderazgo, Toma de decisiones,
Planeacion y administracion, Delegacion y supervision, Organizacién y control, Sensibilidad
politica.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién Administrativa.

5.2 Nombre del Puesto
Jefe del departamento de Seguimiento.

5.3 Denominacion del Puesto
Jefe del departamento de area B.

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en el desarrollo de las funciones administrativas del Coordinador(a) Administrativo(a).

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) de Contabilidad.
— Relacién jerarquica descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Coordinacién

5.6 Funciones
* Entregar en tiempo y forma de los oficios o documentacién que llegan a la Coordinacion
Administrativa.
Revision de anexos del reporte del 5 al millar.
Reservaciones (hotel, vuelos) del personal de SEFIRC.
Apoyo en recepcidn. ;
Turnar correspondencia a las diferentes areas de la SEFIRC.
Las demas que las leyes le confieran, o le delegue la o el titular de la Coordinacién de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto
— Preparaciéon Académica
Licenciatura en Administracion o area afin.
— Experiencia Laboral
1 afio minimo en el Servicio Publico.
— Conocimientos Especificos:
Manejo de Office.
— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, planeacion y administracion, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién Administrativa.

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) de Control Presupuestal.

5.3 Denominacion del Puesto
Director(a) de area A.

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion, organizacion, direccion y
evaluacion de la Coordinacion Administrativa para el mejor desempefio de sus funciones, asi como
la elaboracion de cheques para las distintas areas que- soliciten viaticos, vehiculos, activos, etc.,
requeridos para el desempefio de sus funciones.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) Administrativo.
— Relacién Jerarquica Descendente
Subdirector de Contabilidad.
Subdirector de Control Vehicular.
Subdirectora de Control Administrativo
Jefe del departamento de Adquisiciones
Jefa del departamento de Control Presupuestal
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Coordinacién Administrativa.

5.6 Funciones

Formular en coordinacion con las demas areas de la Secretaria, la calendarizacion del
presupuesto de egresos autorizado para la Secretaria y proponerlo a consideracion de su
superior jerarquico;

Emitir los reportes presupuéstales requeridos para la toma de decisiones;

Efectuar la adecuacion del presupuesto de egresos segtin los requerimientos del gasto;
Controlar el presupuesto ejercido mensualmente por capitulo estatal y federal;

Verificar que las afectaciones presupuéstales se realicen de conformidad con las normas y
procedimientos establecidos;

Tramitar la reposicion de fondos revolventes, viaticos Yy pago a proveedores con cargo al
presupuesto de egresos autorizado, verificando la documentacion comprobatoria de los
gastos de acuerdo a los lineamientos establecidos;

Gestionar la liberacién de remesas especiales requeridas para el cumplimiento de las
funciones de la Secretaria;

Organizar y realizar el registro y control de inventarios de activos fijos de la Secretaria;
Gestionar de acuerdo a la normatividad y lineamientos de adquisiciones vigentes, los
requerimientos de materiales, bienes o servicios necesarios para el funcionamiento de las
unidades: )

Programar y tramitar los pagos de viaticos del personal comisionado;

Coordinar el ejercicio de sus funciones con las unidades responsables del suministro de
bienes y servicios para el mejor desempefio de las unidades administrativas de la Secretaria;
y

Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el titular de la Coordinacién de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.
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5.6 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica

Licenciatura en Administracién o Contador(a) Publico.

— Experiencia Laboral

2 afios en Areas Administrativas y Contable.

— Conocimientos Especificos

Tramites administrativos, Procesos Contables y Financieros y Administracion Publica.

— Competencias y Habilidades

Orientacién a resultados, Andlisis y solucion de problemas, Liderazgo, Toma de decisiones,
Planeacion y administracion, Delegacion y supervision, Organizacion y control, Sensibilidad

politica.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area
Coordinacién Administrativa.

Nombre del Puesto
Coordinador(a) Administrativo.

Denominacidén del Puesto
Director General.

Objetivo del Puesto

Dirigir, coordinar y supervisar la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales
asignados a la Secretaria, de manera que se cumplan las normas y lineamientos establecidos y de
esta manera garantizar el éptimo y adecuado uso de los mismos.

Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.
— Relacién Jerarquica Descendente
Director (a) de Control Presupuestal.
Director (a) de Recursos Humanos.
Director (a) de Contabilidad.
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas.

Funciones

e Administrar los recursos humanos, econdémicos y materiales asignados a la Secretaria;

e Proporcionar a la Secretaria y a sus unidades administrativas servicios de oficialia de partes,
de control y recepcion;

* Llevar la contabilidad general de la Secretaria, de los programas y fondos especiales de la
misma, en los términos de las disposiciones juridicas y normatividad administrativa aplicables;

e Implementar y llevar a cabo el registro, control, asignacion, asi como los requerimientos de los
recursos federales y estatales que le asignen a la Secretaria;

e Ser el responsable del comité de ahorros;

e Informar permanentemente al Titular, sobre el estado que guarda el ejercicio del presupuesto
de egresos asignado a la Secretarfa, asi como del tramite de los requerimientos solicitados;

e Presentar las declaraciones tributarias que corran a cargo de la Secretaria ante las
autoridades fiscales competentes:

¢ Establecer los mecanismos necesarios para conservar y mantener los bienes muebles e
inmuebles asignados a la misma;

e Llevar el control en cuanto a altas y bajas del personal adscrito a la Secretaria;

e Proporcionar a la Secretaria y a sus unidades administrativas servicios de envio de
correspondencia, paqueteria, mensajeria, servicio de copiado, engargolado, fax y otros
similares;

e Coordinarse con las dependencias responsables del suministro de los bienes y servicios que
necesitan las unidades administrativas de la Secretaria para su mejor desempefio, a fin de
obtener las caracteristicas y especificaciones de calidad requeridas, y en su caso, promover
ante los proveedores externos el cumplimiento de las mismas; y

e Las demas que las leyes le confieran , el Titular expresamente le delegue o atribuya asi como
las que les competen a las unidades administrativas a su cargo.
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5.8 Perfil del Puesto

— Preparaciéon Académica
Lic. Administracion o Contador(a) Publico.

— Experiencia Laboral
3 afios en Areas Administrativas y/o Areas de Supervision o Coordinacion.

— Conocimientos Especificos
Tramites administrativos, Procesos contables y financieros y Administracién publica.

— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, Analisis y solucion de problemas, Liderazgo, Toma de decisiones,
Planeacion y administracion, Delegacion y supervision, Organizacién y control, Sensibilidad
politica.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion Administrativa.

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) de Contabilidad.

5.3 Denominacién del Puesto
Director(a) de area B.

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en los procesos de planeacion, programacion, presupuestacién, organizacion, direccion y
evaluacion de la Coordinacién Administrativa para el mejor desempefio de sus funciones.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) Administrativo.
— Relacién Jerarquica Descendente
Jefe(a) de la Unidad de Seguimiento.
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Coordinacion Administrativa.

5.6 Funciones

e Conservary resguardar en el archivo a su cargo la documentacién soporte de las operaciones

contables de la Secretaria;

e Realizar las conciliaciones bancarias, a fin de verificar la aplicacion de los recursos de la
Secretaria;
Llevar la contabilidad de los recursos de origen federal;
Conciliaciones de los recursos recibidos de la Secretaria de Finanzas y recursos federales;
Dar puntual revisién y seguimiento a los programas federales;
Generar los reportes mensuales, trimestrales y anuales de los recursos del uno y cinco al
millar de origen federal;
Revisar y manejar el Sistema de Inversion Pablica;
Informar mensualmente al titular de la Coordinacién Administrativa, o cuando el titular de la
Coordinacion lo considere necesario, sobre las actividades realizadas; y
e Las demas que las leyes le confieran, o le delegue el Titular de la Coordinacion de su

adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

e © o o

5.8 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Contador(a) Publico.

— Experiencia Laboral
2 afios en areas administrativa-contables.

— Conocimientos Especificos
Administracion Pablica, Normatividad Vigente, asi como Contabilidad General.

— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, Andlisis y solucién de problemas, Liderazgo, Toma de decisiones,
Planeacion y administracion, Delegacion y supervisién, Organizacion y control, Sensibilidad
politica.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion Administrativa.

5.2 Nombre del Puesto
Jefe del departamento de Seguimiento.

5.3 Denominacion del Puesto
Jefe del departamento de area B.

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en.el desarrollo de las funciones administrativas del Coordinador(a) Administrativo(a).

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacion Jerarquica Ascendente
Director(a) de Contabilidad.

Relacion jerarquica descendente

N/A

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el Titular de la Coordinacion

5.6 Funciones

Entregar en tiempo y forma de los oficios o documentacién que llegan a la Coordinacion
Administrativa.

Revision de anexos del reporte del 5 al millar.

Reservaciones (hotel, vuelos) del personal de SEFIRC.

Apoyo en recepcidn.

Turnar correspondencia a las diferentes areas de la SEFIRC.

Las demas que las leyes le confieran, o le delegue la o el titular de la Coordinacién de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacion Académica

Licenciatura en Administracion o area afin.

Experiencia Laboral

1 afio minimo en el Servicio Publico.

Conocimientos Especificos:

Manejo de Office.

Competencias y Habilidades

Orientacion a resultados, planeacion y administracion, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion Administrativa.

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) de Control Presupuestal.

5.3 Denominacién del Puesto
Director(a) de area A.

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en los procesos de planeacién, programacién, presupuestacion, organizacion, direccion y
evaluacion de la Coordinacién Administrativa para el mejor desempefio de sus funciones, asi como
la elaboracion de cheques para las distintas areas que soliciten viaticos, vehiculos, activos, etc.,
requeridos para el desempefio de sus funciones.

5.5 Relaciones de Autoridad
- Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) Administrativo.
— Relacién Jerarquica Descendente
Subdirector de Contabilidad.
Subdirector de Control Vehicular.
Subdirectora de Control Administrativo
Jefe del departamento de Adquisiciones
Jefa del departamento de Control Presupuestal
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Coordinaciéon Administrativa.

5.6 Funciones

e Formular en coordinaciéon con las demas areas de la Secretaria, la calendarizacion del
presupuesto de egresos autorizado para la Secretaria y proponerlo a consideracion de su
superior jerarquico;

Emitir los reportes presupuéstales requeridos para la toma de decisiones;

Efectuar la adecuacion del presupuesto de egresos segun los requerimientos del gasto;

Controlar el presupuesto ejercido mensualmente por capitulo estatal y federal;

Verificar que las afectaciones presupuéstales se realicen de conformidad con las normas y

procedimientos establecidos;

e Tramitar la reposicién de fondos revolventes, viaticos y pago a proveedores con cargo al
presupuesto de egresos autorizado, verificando la documentacion comprobatoria de los
gastos de acuerdo a los lineamientos establecidos;

* Gestionar la liberacion de remesas especiales requeridas para el cumplimiento de las
funciones de la Secretaria;

e Organizary realizar el registro y control de inventarios de activos fijos de la Secretaria;

e Gestionar de acuerdo a la normatividad y lineamientos de adquisiciones vigentes, los
requerimientos de materiales, bienes o servicios necesarios para el funcionamiento de las
unidades;

* Programary tramitar los pagos de viaticos del personal comisionado;

* Registrary llevar el resguardo y control del parque vehicular, asi como el mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la Secretaria;

e Controlary evaluar el uso de los servicios telefénicos, energia eléctrica, servicio postal,
mensajeria, limpieza y vigilancia;
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» Participar en la elaboracion del presupuesto para el gasto corriente de la Secretaria, tomando
en cuenta las necesidades de materiales y suministros consumibles y servicios requeridos;

e Llevar el registro y control de los edificios arrendados para el 6ptimo funcionamiento de la
Secretaria;

e Informar mensualmente al titular de la Coordinacion Administrativa, o cuando el titular de la
Coordinacién lo considere necesario, sobre las actividades realizadas;

* Supervisar el sistema de bitacora de mantenimiento, kilometraje y gasolina, asi como el
control de activos de vehiculos resguardados por la Secretaria;

¢ Dirigir y supervisar el servicio de vigilancia de los bienes e instalaciones de la Secretaria;

¢ Coordinar el ejercicio de sus funciones con las unidades responsables del suministro de
bienes y servicios para el mejor desempefio de las unidades administrativas de la Secretaria;

e Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el titular de la Coordinacién de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion o Contador(a) Publico.

- Experiencia Laboral
2 afios en Areas Administrativas y Contable.

— Conocimientos Especificos
Tramites administrativos, Procesos Contables y Financieros y Administracién Publica.

— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, Analisis y solucién de problemas, Liderazgo, Toma de decisiones,
Planeacion y administracion, Delegacion y supervision, Organizacién y control, Sensibilidad
politica.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion Administrativa.

5.2 Nombre del Puesto
Subdirector de Contabilidad.

5.3 Denominacién del Puesto
Subdirector de area B.

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en el desarrollo de las funciones del Director(a) de Control Presupuestal de la Secretaria y
llevar el seguimiento del archivo histérico de la Coordinacion Administrativa.

5. Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) de Control Presupuestal.
— Relacién Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia :
Quien designe el Titular de la Coordinacion.

5.6 Funciones

* Integracion de documentacion solicitada por la funcién Publica en el caso de Auditorias
Federales y la requerida por el 6rgano Interno de control por parte de la SEFIRC.
Integrar los expedientes de las licitaciones de conformidad con la ley de la materia;

» Elaborar contratos de prestadores de servicios por honorarios asimilados a salarios y por
servicios profesionales.

* Integracion y actualizacion de expedientes de personal contratados por honorarios.

* Elaboracion y revisién de contratos de proveedores que prestan servicios a esta dependencia de
acuerdo a las leyes vigentes a nivel Federal y Estatal.

e Apoyo en el reporte del gasto mensual. ‘

» Captura en la Plataforma Nacional de Transparencia trimestralmente en relacién a contratos de
honorarios, Auditorias y Presupuesto anual

* Actualizacion mensual de las comisiones desempefiadas por el personal para el portal de
transparencia de Coahuila.

* Las demas que las leyes le confieran, o le delegue la o el titular de la Coordinacion de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto
— Preparacion Académica
Lic. Administracion o area afin.
— Experiencia Laboral
1 afio minimo en el Servicio Publico.
— Conocimientos Especificos:
Manejo de Office.
— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, planeacién y administracion, organizacién y control
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién Administrativa.

5.2 Nombre del Puesto
Jefe(a) del departamento de Adquisiciones.

5.3 Denominacién del Puesto
Jefe(a) del departamento de area A.

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en'los procesos de planeacion, programacion, organizacion de Adquisiciones para el mejor
desempefio de las funciones de cada area de la Secretaria.

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) de Control Presupuestal.
Relacion Jerarquica Descendente

N/A

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el Titular de la Coordinacion.

5.6 Funciones

Apoyar en la recepcion de material de oficina y consumibles de equipo de computo solicitados
ante la Direccion de Adquisiciones de la Secretaria de Finanzas.

Coordinar la informacion sobre los requerimientos anuales en materia de adquisiciones y
abastecimientos de bienes de las diferentes Direcciones y Coordinaciones de la Secretaria.
Tramitar con el érea de adquisiciones los bienes y material solicitado por las areas a su cargo,
asi como, controlarlos y distribuirlos.

Mantener actualizado el sistema de Almacén.

Participar en la elaboracion del presupuesto para el gasto corriente de la Secretaria, tomando en
cuenta las necesidades de materiales y suministros consumibles y servicios requeridos;
Gestionar la compra de bienes no contemplados en el presupuesto.

Procedimiento de entradas y salidas de almacén.

Las demas que las leyes le confieran, o le delegue la o el titular de la Coordinacion de su
adscripcién, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacion Académica

Lic. Administracion o area afin.

Experiencia Laboral

1 afio en areas administrativas.

Conocimientos Especificos

Tramites administrativos.

Competencias y Habilidades

Orientacién a resultados, Andlisis y solucién de problemas, Liderazgo, Toma de decisiones,
Planeacion y administracion, Delegacion y supervision.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion Administrativa.

5.2 Nombre del Puesto
Subdirector de Mantenimiento Vehicular.

5.3 Denominacion del Puesto
Subdirector de area “C’.

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en los procesos de planeacion, programacion, organizacion, y evaluacion de la
Coordinacion Administrativa para el mejor desempefio de sus funciones.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) de Control Presupuestal.
— Relacion Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Coordinacién Administrativa.

5.6 Funciones

* Registrary llevar el resguardo y control del parque vehicular, asi como el mantenimiento preventivo
y correctivo de los bienes muebles e inmuebles a cargo de la Secretaria;

»  Supervisar el sistema de bitdcora de mantenimiento, kilometraje y gasolina, asi como el control de
activos de vehiculos resguardados por la Secretaria;

e Dirigir y supervisar el servicio de vigilancia de los bienes e instalaciones de la Secretaria;

e Informar mensualmente al titular de la Coordinacién Administrativa, o cuando el titular de la
Coordinacién lo considere necesario, sobre las actividades realizadas;

e  Desarrollo de disefio grafico para las diferentes areas de la SEFIRC.
Las demas que las leyes le confieran, o le delegue la o el Titular de la Coordinacién de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciatura en Administracién o area afin.

— Experiencia Laboral
1 aflo en areas administrativas.

— Conocimientos Especificos
Tramites administrativos.

— Competencias y Habilidades

— Orientacién a resultados, Analisis y solucién de problemas, Liderazgo, Toma de decisiones, Planeacién y
administracion, Delegacion y supervisién, Organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion Administrativa.

5.2 Nombre del Puesto
Jefa del departamento de Control Presupuestal.

5.3 Denominacion del Puesto
Jefa de departamento “B”.

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en el desarrollo de las funciones del Director(a) de Control Presupuestal de la Secretaria.

5. Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) de Control Presupuestal.
— Relacién Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Coordinacion.

5.6 Funciones

Elaboracion de solicitudes de viaticos.

Asesorar en el proceso de elaboracion de comprobaciones de viaticos.

Captura y carga de comprobaciones en el Sistema Integral de Informacién Financiera

Las demas que las leyes le confieran, o le delegue la o el titular de la Coordinacién de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto
— Preparacion Académica
Contador Publico, Lic. Administracion o area afin.
— Experiencia Laboral
1 afio minimo en el Servicio Publico.
— Conocimientos Especificos:
Manejo de Office.
— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, planeacion y administracion, organizacion y control
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion Administrativa.

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) de Recursos Humanos.

5.3 Denominacién del Puesto
Director(a)v de area C.

5.4 Objetivo del Puesto
Llevar el control de Recursos Humanos de la Dependencia, como son movimientos de altas, bajas,
promociones, licencias; modificacion de plantillas, costeos.

5.5 Relaciones de Autoridad

— Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador (a) Administrativo.

— Relacién Jerarquica Descendente
Recepcionista
Intendente.

— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Coordinacién Administrativa.

5.6 Funciones

Integrar la documentacién necesaria del personal de la Secretaria, de acuerdo a los requisitos
establecidos por la Secretaria de Finanzas para conformar la plantilla correspondiente;
Revisar que los expedientes, néminas y pagos del personal estén de acuerdo a los niveles
autorizados, asi como identificar los faltantes o adeudos e informar a la Secretaria de
Finanzas;

Mantener actualizada la plantilla del personal, registrando las licencias, permisos,
incapacidades, prestaciones y servicio médico;

Coordinar los cursos de capacitacion para el personal de la Secretaria;

Conocer y dar cumplimiento a las condiciones generales de los trabajadores al servicio del
Estado;

Mantener actualizada la informacion correspondiente a Recursos Humanos en la pagina de
Coahuila Transparente

Informar mensualmente al titular de la Coordinacién Administrativa de las actividades
realizadas o cuando él considere necesario;

Cumplir y velar por la observancia de las disposiciones juridicas y normativas que regulen el
funcionamiento de la Secretaria; y

Captura y actualizacién de los formatos correspondientes a la Direccion de Recursos
Humanos en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Actualizar la informacion correspondiente al area de Recursos Humanos en la pagina de
SEFIRC

Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el Titular de la Coordinacion de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.
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5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion o area afin.

— Experiencia Laboral
3 afos en areas administrativas y/o area de Recursos Humanos.

— Conocimientos Especificos
Tramites Administrativos, Procesos contables y financieros y de Administracion Publica.

— Competencias y Habilidades
Orientacién a resultados, Analisis y solucién de problemas, Liderazgo, Toma de decisiones,
Planeacion y administracion, Delegacion y supervision, Organizacion y control, Sensibilidad
politica.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion Administrativa.

5.2 Nombre del Puesto
Subdirectora de Control Administrativo.

5.3 Denominacién del Puesto
Subdirectora de area B.

5.3 Objetivo del Puesto
Apoyar en los procesos de planeacion, programacién, organizacion, y evaluacién de la
Coordinacién Administrativa para el mejor desempefio de sus funciones.

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacion Jerarquica Ascendente

Director(a) de Recursos Humanos.

Relacion Jerarquica Descendente

N/A

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el Titular de la Coordinacion Administrativa.

5.6 Funciones

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo a equipos y mobiliario de la Dependencia ya
sean gasto federal o estatal.

Mantener actualizado el sistema de inventario de bienes inmuebles de la Secretaria.

Custodiar y distribuir los bienes muebles adquiridos, por medio de la captura del inventario.
Captura de viaticos en el formato de la Plataforma Nacional de Transparencia para enviarlo
trimestralmente.

Actualizar el sistema de Entrega- Recepcion de la Coordinacién Administrativa

Las deméas que las leyes le confieran, o le delegue la o el Titular de la Coordinacion de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacion Académica

Licenciatura en Administracién o area afin.

Experiencia Laboral

1 afio en areas administrativas.

Conocimientos Especificos

Tramites administrativos.

Competencias y Habilidades

Orientacion a resultados, Andlisis y solucion de problemas, Liderazgo, Toma de decisiones,
Planeacién y administracion.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Nombre del Area
Coordinaciéon Administrativa.

Nombre del Puesto
Recepcionista.

Denominacién del Puesto
Secretaria “A”

Objetivo del Puesto :
Apoyar en el desarrollo de las funciones administrativas de la Coordinacién Administrativa en la
recepcion de la correspondencia, atencion de conmutador y personal que solicita audiencia

Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente

Directora de Recursos Humanos

Relacién Jerarquica Descendente

N/A

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el Titular de la Coordinacion Administrativa.

Funciones

Apoyar en el desarrollo de las funciones al Coordinador(a) Administrativo(a).

Atender conmutador de la Secretaria.

Recibir y registrar la correspondencia que ingresa a la Secretaria.

Mantener debidamente actualizado el sistema de correspondencia.

Entrega de manera eficiente en tiempo y forma de los oficios 0 documentacion que llegan a esta
Secretaria.

Las demas que las leyes le confieran, o le delegue la o el Titular de la Coordinacién de su
adscripcion, y/o el superior jerarquico dentro de la esfera de sus atribuciones.

Perfil del Puesto

Preparacion Académica

Secretaria(o) Ejecutiva(o), capturista de datos.

Experiencia Laboral

1 affo minimo en el Servicio Publico.

Conocimientos especificos:

Manejo de Office.

Competencias y Habilidades ‘

Orientacién a resultados, planeacion y administracién, organizacién y control.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion Administrativa.

5.2 Nombre del Puesto
Auxiliar de limpieza.

5.3 Denominacion del Puesto
Técnico en mantenimiento “C”, Intendente “F”.

5.4 Objetivo del Puesto
Desarrollar las actividades requeridas por la Coordinacion a fin de mantener en Optimas condiciones
de limpieza y orden las areas que se le asignen.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) de Recursos Humano.
— Relacién Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Coordinacién Administrativa

5.6 Funciones
e Mantener limpia las instalaciones tales como oficinas, sanitarios y demas areas que le sean
asignados por su jefe(a) inmediato.
¢ Realizar recorridos en el trascurso del turno en las areas asignadas revisando la situacion de la
limpieza de las mismas, al mismo tiempo reportar cualquier anomalia a su jefe(a) inmediato.
e Realizar en tiempo la recoleccion de basura en el area asignada.
e Las demas que en el ambito de su competencia, le delegue el superior jerarquico.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Estudios no indispensables.
— Experiencia Laboral
Minima 6 meses en trabajo de limpieza.
- Conocimientos Especificos
Manejo de material y utensilios de limpieza.
— Competencias y Habilidades
Actitud de Servicio y destreza manual.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretan’a de Auditoria Gubernamental.

5.2 Nombre del Puesto
Subsecretario(a) de Auditoria Gubernamental.

5.3 Denominacion del Puesto
Subsecretario(a) de Auditoria Gubernamental.

5.4 Objetivo del Puesto
Vigilar que las dependencias y entidades del gobierno estatal, se desempefien bajo los lineamientos
y principios de eficacia, eficiencia y transparencia, asi como establecer un sistema de control y
apoyo, buscando prevenir ilicitos por parte de los servidores pUblicos, para que exista credibilidad de
la ciudadania.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Titular de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas.
— Relacién Jerarquica Descendente
Director General de Auditoria Interna
Director General de Atencion y Seguimiento de Auditorias Federales
Director de Auditoria
Director de Seguimiento de Auditoria
Director de Auditoria Externa
Director de Entrega Recepcién
Director de Control y Atencion a las Auditorias Federales
Director de Seguimiento de Fondos Federales
Director de Auditoria a Dependencias
Director de Auditoria a Entidades

5.6 Funciones

e Formular con el apoyo de las areas de su adscripcion el programa anual de trabajo y someterlo a
la consideracion del Titular para su aprobacion;

* Remitir el plan anual de trabajo a la Coordinacién de Investigaciones Administrativas y Organos
Internos de Control;

e Aprobar el plan anual de trabajo y de evaluacién que generan las unidades administrativas de la
Subsecretaria encargadas de la funcién de auditoria, conforme las politicas integrales del
Sistema Nacional de Fiscalizacion y demas normatividad en el area de su competencia;

e Vigilar el cumplimiento de las normas de control interno y fiscalizacion establecidas por el
Sistema Nacional de Fiscalizacion;

* Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias internas, transversales y
externas; expedir las normas que regulen los instrumentos y procedimientos en dichas materias
en las dependencias y entidades, asi como realizar las auditorfas que se requieran en éstas, en
sustitucion o apoyo de sus propios érganos internos de control;

e Promover la eficacia y eficiencia de las funciones de auditoria y control gue se desarrollan por si
0 a través de los Organos Internos de Control en las dependencias y entidades, a fin de
privilegiar la actividad preventiva y el logro de los objetivos y metas institucionales;

e Ordenar conforme a las prioridades de la Secretaria que se lleven a cabo labores de inspeccion,
vigilancia, evaluacion, verificacion, auditoria y supervision, directamente o en coordinacién con
los 6rganos internos de control de las dependencias y las entidades, a efecto de:
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a) Verificar el cumplimiento de los objetivos de sus programas, la normatividad y
procedimientos establecidos;

b) Verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de sistemas de
_registro y contabilidad; contratacion y remuneraciones de personal; contrataciéon de
adquisiciones, arrendamientos, arrendamiento financiero y servicios; conservacion, uso,
destino, afectacion, enajenacion, y baja de bienes muebles, inmuebles, almacenes vy
demas activos y recursos materiales de la Administracion Publica Estatal, asi como de
las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos, financiamiento,
inversion, deuda y patrimonio;

c) Comprobar que la informaciéon financiera refleje en forma razonable su situacion
conforme a los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental y a la Ley General de
-Contabilidad Gubernamental en la materia que le sean aplicables; y

d) Proponer las acciones preventivas y correctivas necesarias para el mejoramiento de la
eficiencia y el logro de sus objetivos.

* Supervisar que las dependencias y las entidades cumplan con las disposiciones contenidas en
los acuerdos y convenios celebrados entre la federacion y el Estado, el Estado y los municipios y
con otras entidades federativas de los que se derive la inversion de fondos federales o estatales
distintos de obra publica y programas sociales en la entidad;

e Coordinarse con los responsables de las dependencias y las entidades auditadas, a fin de que
desde el inicio del proceso de planeacion de las auditorias se aporte la informacion de manera
completa, ordenada y oportuna;

* Acordar con la Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control
las propuestas de designacion de comisarios en las entidades que forman parte de la
administracién publica estatal.

e Proponer al Titular la designacion de los peritos contables y administradores gque correspondan,
ante las autoridades competentes;

e Coordinarse con los responsables de las dependencias y las entidades auditadas, a fin que
desde el inicio del proceso de planeacion de las auditorias se aporte la informacion de manera
completa, ordenada y oportuna;

e Solicitar a las dependencias y las entidades, la informacién que forme parte de la contabilidad y
de los archivos generales, necesarios para la practica de auditorias e investigaciones que realice
la Subsecretaria;

e Dirigir y supervisar en el ambito de competencia el desarrollo de las auditorias practicadas a las
dependencias y las entidades por los auditores externos, con el objeto de que las observaciones
sean atendidas y solventadas oportunamente;

e Coadyuvar con los entes fiscalizadores locales y federales, en el ambito de competencia, en el
desarrollo de las auditorias practicadas al Ejecutivo, y verificar que las observaciones sean
atendidas y solventadas oportunamente;

e Apoyar a las dependencias y las entidades, cuando asi lo requieran, en actividades que tiendan a
la solucion de sus problemas administrativos, de control, verificaciéon y evaluacion, realizando las
acciones que fueren necesarias para mejorar la eficacia y el logro de sus objetivos;

e Turnar a las autoridades competentes los expedientes con la informacién, documentacion,
elementos y resultados de las revisiones que se hayan practicado con la recomendacién y
sugerencias derivadas de las mismas;

e Conocer de los resultados de los informes de auditoria e informes de presunta responsabilidad
administrativa relativos a las evaluaciones, inspecciones, revisiones, verificaciones o auditorias
que se hayan llevado a cabo en el cumplimiento de sus funciones, asi como los que le soliciten,
en la esfera de su competencia;

e Habilitar dias y horas para la practica de evaluaciones, revisiones, peritajes y auditorias,
notificando con anticipacion este hecho al auditado, a fin de que se designe el personal que se
requiera para el desarrollo de la misma;
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e Realizar las diligencias tendientes a verificar la autenticidad de documentos que se encuentren
relacionados con los procesos de auditoria en los que participe la Subsecretaria:

e Supervisar que se realice el aseguramiento de la documentacion e informacién que se encuentre
en los archivos de los auditados cuando se considere que exista el riesgo de ser destruida,
ocultada, sustraida o alterada;

e Citar por escrito a funcionarios publicos, cuando con motivo de evaluaciones, revisiones, peritajes
y auditorias que se practiquen, sea necesaria su comparecencia ante esta autoridad:

e Conocer el contenido de los informes derivados de la practica de auditorias y visitas de
inspeccion que se realicen y, conforme a sus resultados proponer las acciones pertinentes y dar
seguimiento al proceso de solventacion;

e Asegurar que los procesos de entrega-recepcion de las unidades administrativas de las
dependencias y las entidades, se realice conforme a las disposiciones aplicables en la materia;

e Proponer la creacion y, en su caso, adecuacion de las herramientas informaticas y de soporte
técnico que se requieran en el proceso de entrega-recepcion de las unidades administrativas, en
base a la normatividad establecida;

e Promover la capacitacién permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y la
mejora continua en la prestacion de sus servicios; '

e Reportar al Titular, el informe anual de resultados de la Subsecretaria, dentro de los términos
indicados por la propia Secretaria;

e Proponer al Titular la designacion de comisarios en las entidades que forman parte de la
administracion publica estatal;

e Llevar un seguimiento puntual de las sesiones de los Organos de Gobierno que celebren las
Entidades del Estado y de los Comisarios o suplentes que habran de asistir a ellas;

e Recibir y turnar al Comisario respectivo, la documentacién relativa a la Junta de Gobierno a la
que haya que acudir;

* Recibir y resguardar las copias de las actas de las sesiones de los Organos de Gobierno de las
Entidades del Estado a las que hayan asistido los Comisarios o suplentes;

Informar al Titular de las actividades relevantes que realicen los Comisarios o suplentes;
Establecer la metodologia, procedimientos y mecanismos para el adecuado control, seguimiento,
revision, evaluacion y supervision de la ejecucién de los programas, el uso y destino de los
recursos asignados a ellos y la vigilancia de su cumplimiento, a través del personal que designe
para tal efecto o por profesionales externos que se contraten para tal fin:

e Disefiar y operar los instrumentos, procedimientos y mecanismos para el control y seguimiento
de los objetivos y prioridades del Plan Estatal de Desarrollo del Estado;

e \Verificar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley de Planeacion para el
Desarrollo del Estado y en las disposiciones que de esta se deriven;,

e Controlar los procesos administrativos y la fiscalizacion del ejercicio del gasto publico, en
congruencia con la estrategia para el desarrollo;

e Verificar, en coordinacién con las instancias correspondientes, el cumplimiento del plan Estatal,
asi como de los programas que de estos se deriven;

® Las demas que las leyes les confieran y las que les sefalen las disposiciones legales aplicables,
las que le encomiende el Titular y las que les competen a las unidades administrativas a su
cargo.
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5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Contador (a) Publico o carrera afin.

— Experiencia Laboral
3 afos en areas de auditoria y funciones directivo - administrativas.

— Conocimientos Especificos
Administracion puablica, auditorfa, contabilidad y sistemas de control administrativo, aspectos
juridico-normativos.

— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, andlisis y solucién de problemas, liderazgo, toma de decisiones,
planeacion y administracion, delegacion y supervision, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

5.2 Nombre del Puesto

Director(a)

General de Auditoria Interna.

5.3 Denominacién del Puesto

Director(a)

General de Auditoria Interna.

5.4 Objetivo del Puesto

Ejercer la funcién de vigilancia y evaluacion de las Dependencias y Entidades del Gobierno Estatal,
con un enfoque preventivo y propositivo, bajo los lineamientos y principios de eficacia, eficiencia y
transparencia, contribuyendo en la observancia del marco legal y normativo en el uso de los
recursos publicos, la consecucién de objetivos, asi como promover la legalidad en su gestién,
prevenir, detectar e inhibir précticas de corrupcion y conflictos de interés de las y los servidores
publicos, abatir la impunidad y, en su caso, emitir recomendaciones que contribuyan al
mejoramiento o correccion de los procesos o procedimientos.

5.5 Relaciones de Autoridad

— Relacién Jerarquica Ascendente
Subsecretario(a) de Auditoria Gubernamental

— Relacién Jerarquica Descendente
Director de Auditoria
Director de Seguimiento de Auditoria
Director de Auditoria Externa
Director de Entrega Recepcion
Director de Auditoria a Dependencias
Director de Auditoria a Entidades.

— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones
[ ]

a)

b)

Revisar y presentar para aprobacion el programa anual de trabajo de auditorias e
inspecciones y someterlo a la consideracion del titular de la Subsecretaria para su
autorizacion;

Coordinar las acciones tendientes al cumplimiento de los objetivos del programa anual de
trabajo;

Llevar a cabo el programa anual de trabajo de auditorias, visitas de inspecciéon e
investigaciones a las dependencias y las entidades para:

Verificar el cumplimiento de los objetivos de sus programas, la normatividad y

procedimientos establecidos;

Verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de sistemas de
registro y contabilidad; contratacién y remuneraciones de personal; contrataciéon de
adquisiciones, arrendamientos, arrendamiento financiero Y servicios; conservacion, uso,
destino, afectacion, enajenacion, y baja de bienes muebles, inmuebles, almacenes y
demas activos y recursos materiales de la Administracion Publica Estatal, asi como de

‘las disposiciones en materia de planeacion, presupuestacion, ingresos, financiamiento,

c)

inversion, deuda y patrimonio;
Comprobar que la informacion financiera refleje en forma razonable su situacion
conforme a los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental, a las normas de
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auditoria y en general a lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; y
d) Establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias para el mejoramiento de la
-eficiencia y el logro de sus objetivos, asi como para el mejoramiento de su control
interno.

e Asegurar que las auditorias, visitas de inspeccién e investigaciones se realicen de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos para el efecto, en apego a las
Normas Profesionales del Sistema Nacional de Fiscalizacion:

 Solicitar informacién y documentacion que se requiera para la mejor conduccion de las
acciones de verificacion, fiscalizacion y auditoria que lleven a cabo en las dependencias

.y las entidades;

* Expedir copias certificadas que se requieran de la documentacién a la que tenga acceso
con motivo de las auditorias y visitas de inspecciéon que practique y que se encuentren
en los archivos de las dependencias y entidades, asi como en los archivos de los
fideicomisos publicos, mandatos y contratos analogos que sean objeto de revision;

¢ Llevar a cabo la evaluacion de observaciones y resultados derivados de los informes de
auditorias y dar vista a la Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos
Internos de Control de los resultados de las auditorias y visitas de inspeccion que haya

“practicado, cuando de las mismas se adviertan probables faltas administrativas de
servidores publicos o de particulares por conductas sancionables en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

e Hacer del conocimiento de la Coordinacion de Investigaciones Administrativas y del titular
del Organo Interno de Control en la dependencia, o la entidad paraestatal, los hechos
derivados de las revisiones que se practiquen y que puedan ser constitutivos de faltas
administrativas imputables a servidores publicos adscritos a aquéllas;

¢ -Analizar el contenido de los informes con base en los resultados de las evaluaciones,
revisiones, inspecciones y auditorias realizadas en el gjercicio de sus funciones;
conforme a sus resultados, y proponer las acciones pertinentes;

e Informar a la Subsecretaria sobre el resultado de las auditorias, revisiones, evaluaciones,
inspecciones, investigaciones, verificaciones, acciones de vigilancia practicadas por la
Direccién General de Auditoria Interna;

» Presentar para aprobacion del Subsecretario de Auditoria Gubernamental, los informes

_que deban rendirse al Titular respecto de los hallazgos en la gestién y recomendaciones
en relacion con las acciones correctivas, preventivas y oportunidades de mejora de los
procesos internos que se hubieren determinado en las auditorias y visitas de inspeccién
practicadas, asi como los asuntos relativos a las presuntas faltas administrativas;

e Supervisar por si 0 a través de los Organos Internos de Control el seguimiento de las
observaciones determinadas en las auditorias e inspecciones realizadas a las
dependencias y las entidades, con la finalidad de que se lleve a cabo la solventacion de
las mismas;

* 'Proponer la designacién de auditores externos en las dependencias, y en las entidades,
cuando asi se requiera;

e Proponer al Titular de la Subsecretaria de su adscripcion los criterios de elegibilidad de
los despachos y firmas de auditores externos, en funcién de sus antecedentes
profesionales y definir los lineamientos técnicos y econdémicos para designar, contratar y
evaluar la actuacién de los mismos.

e Supervisar los trabajos contratados con los despachos externos, y verificar que éstos

-cumplan con las disposiciones legales y normativas establecidas para su funcionamiento;

o Supervisar la evaluacion de observaciones y resultados derivados de los informes
emitidos por auditores externos; y en caso de que de los mismos se deriven presuntas
irregularidades en el cumplimiento de las funciones de los servidores publicos,
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incumplimiento a la normatividad o dafio patrimonial al erario del Estado o al patrimonio
de las entidades , turnar a la Coordinacién de Investigaciones Administrativas y Organos
Internos de Control el expediente de auditorfa para los efectos legales correspondientes.
* Requerir cuando lo estime conveniente, documentacion e informacion complementaria a
las dependencias y las entidades, en el seguimiento a los resultados emitidos por
"auditores externos;
Desempeniar el cargo de comisario o suplente en las entidades en las que se le designe;
Coordinarse en el ambito de su competencia con las distintas Direcciones Generales
adscritas a la Subsecretaria para el desarrollo de sus actividades;
e Colaborar con las distintas areas de la Secretaria en trabajos que se encomienden por
parte del titular de la Subsecretaria;
e Integrar el informe anual de resultados, dentro de los términos indicados por la propia
- Secretaria; y
e Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el Titular de la Subsecretaria de su
adscripcion dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.6 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Contador (a) Publico o area afin.

— Experiencia Laboral
2 afos en areas de auditoria y funciones directivo - administrativas.

— Conocimientos Especificos
Administracion publica, auditoria, contabilidad y sistemas de control administrativo, aspectos
juridico-normativos.

- Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, andlisis y solucién de problemas, liderazgo, toma de decisiones,
planeacion y administracion, delegacién y supervision, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) de Auditoria

5.3 Denominacion del Puesto
Director(a) de Auditoria

5.4 Objetivo del Puesto
Vigilar y verificar que las operaciones efectuadas por las entidades de la Administracion Publica
Estatal, se realicen de conformidad con las normas y procedimientos establecidos para tal efecto.
Conforme a los Programas de Trabajo de la Subsecretaria, llevar a cabo evaluaciones, revisiones,
certificaciones y auditorias a las entidades gubernamentales en forma directa, con el propésito de
verificar el-.cumplimiento de sus objetivos, la normatividad y procedimientos establecidos.
Dar vista a las autoridades investigadoras competentes de los resultados de las auditorias y visitas
de inspeccién a las Dependencias y Entidades que se hayan practicado, si de las mismas se
advierten probables faltas administrativas de los/las servidores/as publicos/as y/o particulares, por
conductas sancionables en términos de la Ley General de Responsabilidades, asi como ordenar la
integracion de los expedientes y constancias relativos, para que inicien las diligencias de
investigacion y, en su caso, determinen la existencia o inexistencia de los actos u omisiones
irregulares.

5.5 Relaciones de Autoridad

— Relacién Jerarquica Ascendente
Director (a) General de Auditoria Interna

— Relacién Jerarquica Descendente
Director de Auditoria a Entidades
Director de Auditoria a Dependencias

— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

e Formular el Programa Anual y Control de Auditorias de la Direccion y someterlo a la
consideracion del titular de la Direccién General de Auditoria Interna para su revision;

e Supervisar que la practica de las auditorias, verificaciones, visitas de inspeccién e
investigaciones se realicen de conformidad con las normas y procedimientos establecidos para el
efecto, en apego a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de F iscalizacion;

e Realizar auditorias, visitas e inspecciones directamente o en coordinacion con los organos
internos de control de las dependencias o entidades, a efecto de verificar gque se cumpla con la
normatividad en materia de planeacion, sistemas de registro y control contable, presupuestario y
programatico, contratacién y pago de personal, contratacion de servicios, adquisiciones,
arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e
inmuebles, almacenes y demas activos y recursos materiales en las dependencias y las
entidades ;

» Solicitar informacién y documentacién que se requiera para la mejor conduccién de las acciones
de auditorias, revisiones, evaluaciones, inspecciones, investigaciones, verificaciones y acciones
de vigilancia que lleven a cabo en las dependencias y las entidades:

e Informar a la Direccion General de Auditoria Interna sobre el resultado de las auditorias,
revisiones, evaluaciones, inspecciones, investigaciones, verificaciones y acciones de vigilancia
practicadas por la Direccion a su cargo;
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o Emitir y someter a revision del Director General de Auditoria Interna los informes resultado de las
auditorfas, revisiones, evaluaciones, inspecciones, investigaciones, verificaciones y acciones de
vigilancia que se lleven a cabo en el cumplimiento de sus funciones, asi como los que le soliciten,
en la esfera de su competencia;

e Colaborar con la Direccion de Control y Seguimiento de Auditorias en la integracion de la
documentacion necesaria para turnarlo al area competente;

e Desempefiar el cargo de comisario o suplente en las entidades en las que se le designe;

e Colaborar con las distintas areas de la Secretaria, en trabajos que se encomienden por parte del
titular de la Subsecretaria de su adscripcién;

e Integrar el informe anual de resultados, dentro de los términos indicados por la propia Secretaria;
y

« Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen su superior jerarquico y el titular de la
Subsecretaria de su adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

- Preparacién Académica
Contador (a) Publico.

— Experiencia:
2 afios en areas de auditoria y funciones directivo - administrativas.

—~ Conocimientos especificos
Administracion publica, auditoria, contabilidad y sistemas de control administrativo, aspectos
juridico-normativos.

— Competencias y habilidades
Orientacion a resultados, andlisis y solucion de problemas, liderazgo, toma de decisiones,
planeacion y administracion, delegacion y supervision, organizacion y control.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

Nombre del Puesto
Director(a) de Auditoria a Dependencias

Denominacion del Puesto
Director(a) de Auditoria a Dependencias

Objetivo del Puesto

Vigilar y verificar que las operaciones efectuadas por las Dependencias de la Administracion Publica
Estatal, se realicen de conformidad con las normas y procedimientos establecidos para tal efecto.
Conforme a los Programas de Trabajo de la Subsecretaria, llevar a cabo evaluaciones, revisiones,
certificaciones y auditorias a las entidades gubernamentales en forma directa, con el propésito de
verificar el cumplimiento de sus objetivos, la normatividad y procedimientos establecidos.

Dar vista a las autoridades investigadoras competentes de los resultados de las auditorias y visitas
de inspeccion a las Dependencias que se hayan practicado, si de las mismas se advierten probables
faltas administrativas de los/las servidores/as publicos/as y/o particulares, por conductas
sancionables en términos de la Ley General de Responsabilidades, asi como ordenar la integracion
de los expedientes y constancias relativos, para que inicien las diligencias de investigacion y, en su
caso, determinen la existencia o inexistencia de los actos u omisiones irregulares.

Relaciones de Autoridad

— Relacién Jerarquica Ascendente
Director (a) General de Auditorfa Interna
Director (a) de Auditoria

— Relacién Jerarquica Descendente
Subdirector de Auditoria
Auditor Gubernamental

— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

Funciones

e Formular el Programa Anual y Control de Auditorias de la Direccion y someterlo a la
consideracion del titular de la Direccion General de Auditoria Interna para su revision;

* Supervisar que las auditorfas, visitas e inspeccion se realicen de conformidad con las Normas
Profesionales del Sistema Nacional de Fiscalizacion, las Normas Internacionales de Auditoria y/o
las Normas de Auditoria para Atestiguar, Revision y Otros Servicios Relacionados;

e Realizar auditorias, visitas e inspecciones directamente o en coordinacién con los organos
internos de control de las dependencias, en cumplimiento de la Ley General de Contabilidad
Gubemamental y la Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable y
demas leyes federales y estatales que le sean aplicables:

e Solicitar informacion y documentacion que se requiera para la mejor conduccién de las acciones
de auditorias, visitas e inspecciones, que lleven a cabo en las dependencias;

* Informar a la Direcciéon General de Auditoria Interna sobre el resultado de las auditorias, visitas e
inspecciones practicadas por la Direccion a su cargo;

e Emitir y someter a revision del Director General de Auditoria Interna los informes resultado de
auditorias, visitas e inspecciones que se lleven a cabo en el cumplimiento de sus funciones, asi
como los que le soliciten, en la esfera de su competencia;

e Colaborar con la Direccién de Control y Seguimiento de Auditorias en la integracion de la
documentacion necesaria para turnarlo al &rea competente;
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» Desemperiar el cargo de comisario o suplente en las Dependencias en las que se le designe;

e Colaborar con las distintas areas de la Secretaria, en trabajos que se encomienden por parte del
titular de la Subsecretaria de su adscripcion;

e Integrar el informe anual de resultados, dentro de los términos indicados por la propia Secretaria;
y ,

« Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen su superior jerarquico y el titular de la
Subsecretaria de su adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.8 Perfil del Puesto

— Preparacién Académica
Contador (a) Publico.

— Experiencia:
2 afios en areas de auditoria y funciones directivo - administrativas.

— Conocimientos especificos
Administracion publica, auditoria, contabilidad y sistemas de control administrativo, aspectos
juridico-normativos.

— Competencias y habilidades

— Orientacion a resultados, andlisis y solucidn de problemas, liderazgo, toma de decisiones,
planeacion y administracion, delegacion y supervision, organizacion y control.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

Nombre del Puesto
Director de Auditoria a Entidades

Denominacion del Puesto
Director(a) de Auditoria a Entidades

Objetivo del Puesto

Vigilar y verificar que las operaciones efectuadas por las Entidades de la Administraciéon Publica
Estatal, se realicen de conformidad con las normas y procedimientos establecidos para tal efecto.
Conforme a los Programas de Trabajo de la Subsecretaria, llevar a cabo evaluaciones, revisiones,
certificaciones y auditorias a las entidades gubernamentales en forma directa, con el propésito de
verificar el cumplimiento de sus objetivos, la normatividad y procedimientos establecidos.

Dar vista a las autoridades investigadoras competentes de los resultados de las auditorias y visitas
de inspeccién a las Dependencias que se hayan practicado, si de las mismas se advierten probables
faltas administrativas de los/las servidores/as publicos/as y/o particulares, por conductas
sancionables en términos de la Ley General de Responsabilidades, asi como ordenar la integracion
de los expedientes y constancias relativos, para que inicien las diligencias de investigacion y, en su
caso, determinen la existencia o inexistencia de los actos u omisiones irregulares.

Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Director (a) General de Auditoria de Auditoria Interna
Director (a) de Auditoria ‘
— Relacién Jerarquica Descendente
Subdirector de Auditoria
Auditor Gubernamental
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

Funciones '

e Formular el Programa Anual y Control de Auditorias de la Direccion y someterlo a la
consideracion del titular de la Direccion General de Auditoria Interna para su revision;

o Supervisar que las auditorias, visitas e inspecciones se realicen de conformidad con las Normas
Profesionales del Sistema Nacional de Fiscalizacién, las Normas Internacionales de Auditoria y/o
las Normas de Auditoria para Atestiguar, Revisién y Otros Servicios Relacionados

o Realizar auditorias, visitas e inspecciones directamente o en coordinacién con los Organos
Internos de Control de los organismos en cumplimiento de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y la Normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable y
demas leyes federales y estatales que le sean aplicables;

» Solicitar informacion y documentacién que se requiera para la mejor conduccion de las acciones
de auditorias, visitas e inspecciones que lleven a cabo en los organismos:

¢ Informar a la Direccién General de Auditoria Interna sobre el resultado de las auditorias, visitas e
inspecciones practicadas por la Direccidn a su cargo;

» Emitir y someter a revision del Director General de Auditoria Interna los informes resultado de las
auditorias, visitas e inspecciones que se lleven a cabo en el cumplimiento de sus funciones, asi
como los que le soliciten, en la esfera de su competencia;

e Colaborar con la Direccion de Seguimiento de Auditoria en la integracion de la documentacion
necesaria para turnarlo al area competente;
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o Desempefiar el cargo de comisario o suplente en los organismos en las que se le designe;

e Colaborar con las distintas areas de la Secretaria, en trabajos que se encomienden por parte del
titular de la Subsecretaria de su adscripcion;

¢ Integrar el informe anual de resultados, dentro de los términos indicados por la propia Secretaria,
y

* Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen su superior jerarquico y el titular de la
Subsecretaria de su adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.9 Perfil del Puesto

— Preparaciéon Académica
Contador (a) Publico.

— Experiencia:
2 afos en areas de auditoria y funciones directivo - administrativas.

— Conocimientos especificos
Administracion publica, auditorfa, contabilidad y sistemas de control administrativo, aspectos
juridico-normativos.

— Competencias y habilidades

— Orientacion a resultados, analisis y solucion de problemas, liderazgo, toma de decisiones,
planeacion y administracion, delegacion y supervisién, organizacion y control.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

Nombre dél Puesto
Subdirector de Auditoria

Denominacion del Puesto
Subdirector de Auditoria

Objetivo del Puesto

Aplicar el procedimiento de auditoria y obtener evidencia de auditoria suficiente, competente,
pertinente y relevante para sustentar las verificaciones, revisiones, inspecciones, evaluaciones,
acciones de vigilancia y todas las labores de auditoria encomendadas por sus superiores en apego
a los principios y Normas que rigen la funcion publica.

Colaborar en el mejoramiento de la funcién publica, en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Director de Auditoria
Director(a) de Auditoria a Dependencias
Director(a) de Auditoria a Entidades
— Relacién Jerarquica Descendente
Auditor (a) Gubernamental
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

Funciones

e Efectuar y supervisar auditorias de inicio y seguimiento a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, mediante las visitas y revision fisica documental, de acuerdo a la
programacion definida por la Subsecretaria y con base en el procedimiento, normas y boletines
internos y externos que sean aplicables.

e Apoyar en la elaboraciéon del Programa Anual de Trabajo de las auditorias y/o revisiones a
realizar, para autorizacion del Director General de Auditoria Interna.

e Mantener informado a su jefe inmediato, acerca del estatus de las dependencias y las entidades
de la Administracion Publica Estatal de todo lo concerniente al proceso de revision.

e Realizar y supervisar la elaboracion de informes de resultados, de las auditorias de seguimiento y
eventos de revision, asi como las observaciones y recomendaciones pertinentes en cada caso.

e Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias, revisiones, evaluaciones,
inspecciones, investigaciones, verificaciones y acciones de vigilancia realizadas con la finalidad
de determinar la solventacion de las mismas.

e Integrar y soportar con pruebas documentales el expediente y elaborar el dictamen en su caso,
cuando derivado de las auditorias, revisiones, inspecciones, investigaciones, verificaciones, etc.,
se determine la aplicacién de algin procedimiento por faltas no graves o graves, para que este
sea turnado a la instancia correspondiente.

¢ Informar permanentemente al o la Director(a) de Control y Seguimiento, acerca de los avances y
resultados del trabajo a su cargo.

e Las demas que en el ambito de su competencia le deleguen su superior jerarquico de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.
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5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Contador (a) Publico o area afin.
— Experiencia Laboral
2 aflos en areas de auditoria y funciones administrativas.
— Conocimientos Especificos
Auditoria, contabilidad y sistemas de control administrativo, aspectos juridico-normativos.
— Competencias y Habilidades
Orientaciodn a resultados, analisis y solucion de problemas, liderazgo, toma de decisiones,
planeacién y administracion, delegacion y supervision, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) de Seguimiento de Auditoria.

5.3 Denominacion del Puesto
Director(a) de Seguimiento de Auditoria. -

5.4 Objetivo del Puesto :
Evaluar la documentacién e informacion, que remitan las dependencias y entidades para solventar
las observaciones realizadas por la Direccion General de Auditoria Interna, a fin de verificar la
atencion a las irregularidades detectadas y en su caso derivado de la no solventacion de dichas
irregularidades, emitir los informes de presunta responsabilidad administrativa y turnar al area
correspondiente, para continuar con el buen desemperio en las funciones de los servidores publicos.

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacion Jerarquica Ascendente

Director(a) General de Auditorfa Interna.
Relacion Jerarquica Descendente
Subdirector(a) de Seguimiento de Auditoria
Auditor Gubernamental

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

Formular el Programa Anual de Trabajo y de Seguimiento de Auditorias de la Direccién y
someterlo a la consideracion del titular de la Direccion General de Auditoria Interna para su
autorizacion;

Dar seguimiento a las observaciones y acciones resultantes de las auditorias practicadas por la
Direccion de Auditoria a Dependencias y la Direccién de Auditoria a Entidades, hasta su
solventacion y resolucion en el ambito de su competencia;

Emitir y someter a revision del area que corresponda los informes de seguimiento que se lleven a
cabo en el cumplimiento de sus funciones, asi como los que le soliciten, en la esfera de su
competencia;

Hacer del conocimiento del Director General de Auditoria Interna para que sea turnado a la
Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control, las presuntas
responsabilidades administrativas que se deriven en el seguimiento de las observaciones;
Coordinar y supervisar la integracién de la documentacion necesaria para ejercitar las acciones
legales que procedan, como resultado de las irregularidades que se detecten en las auditorias
para que sea turnado a la Coordinaciéon de Investigaciones Administrativas y Organos Internos
de Control;

Desemperiar el cargo de comisario o suplente en las entidades en las que se le designe, y

Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen su superior jerarquico y el titular de la
Subsecretaria de su adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

Preparaciéon Académica
Contador(a) Publico o area afin.
Experiencia Laboral
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2 afios en areas de auditoria y/o funciones administrativas.
— Conocimientos Especificos
Contabilidad, Auditoria, aspectos administrativos y juridico-normativos.

— Competencias y Habilidades _
Orientacion a resultados, analisis y solucion de problemas, toma de decisiones, planeacion y

Administracién, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

5.2 Nombre del Puesto
Subdirector(a) de Seguimiento de Auditoria

5.3 Denominacion del Puesto
Subdirector(a) de Seguimiento de Auditoria

5.4 Objetivo del Puesto
Aplicar el procedimiento de auditoria y obtener evidencia de auditoria suficiente, competente,
pertinente y relevante para sustentar las verificaciones, revisiones, inspecciones, evaluaciones,
acciones de vigilancia y todas las labores de auditoria encomendadas por sus superiores en apego
a los principios y Normas que rigen la funcion publica.
Colaborar en el mejoramiento de la funciéon publica, en las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) de Auditoria
Director(a) de Seguimiento de Auditoria.
— Relacién Jerarquica Descendente
Auditor(a) Gubernamental
— Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

e Efectuar y supervisar auditorias de inicio y seguimiento a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, mediante las visitas y revision fisica documental, de acuerdo a la
programacion definida por la Subsecretaria y con base en el procedimiento, normas y boletines
internos y externos que sean aplicables.

e Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Trabajo de las auditorias y/o revisiones a
realizar, para autorizacion del Director General de Auditoria Interna.

e Mantener informado a su jefe inmediato, acerca del estatus de las dependencias y las entidades
de la Administracion Publica Estatal de todo lo concerniente al proceso de revisidn.

o Realizar y supervisar la elaboracién de informes de resultados, de las auditorias de seguimiento y
eventos de revision, asi como las observaciones y recomendaciones pertinentes en cada caso.

e Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias, fiscalizaciones, revisiones,
evaluaciones, inspecciones, investigaciones, verificaciones, acciones de vigilancia y peritajes
realizadas con Ia finalidad de determinar la solventacién de las mismas.

e Integrar y soportar con pruebas documentales el expediente y elaborar el dictamen en su caso,
cuando derivado de las auditorias, fiscalizaciones, revisiones, inspecciones, investigaciones,
verificaciones, etc., se determine la aplicacion de algun procedimiento por faltas no graves o
graves, para que este sea turnado a la instancia correspondiente.

e Informar permanentemente al o la Director(a) de Control y Seguimiento, acerca de los avances y
resultados del trabajo a su cargo.

e Las demas que en el ambito de su competencia le deleguen su superior jerarquico de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.
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5.7 Perfil del Puesto
— Preparacion Académica
Contador (a) Publico o area afin.
— Experiencia Laboral
2 afios en areas de auditoria y funciones administrativas.
— Conocimientos Especificos
Auditoria, contabilidad y sistemas de control administrativo, aspectos juridico-normativos.
— Competencias y Habilidades
Orientacién a resultados, analisis y solucion de problemas, liderazgo, toma de decisiones,
planeacién y administracion, delegacion y supervisién, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

5.2 Nombre del Puesto
Auditor(a) Gubernamental

5.3 Denominacién del Puesto
Auditor(a) Gubernamental

5.3 Objetivo del Puesto '
Aplicar el procedimiento de auditoria y obtener evidencia de auditoria suficiente, competente,
pertinente y relevante para sustentar las verificaciones, revisiones, inspecciones, evaluaciones,
acciones de vigilancia y todas las labores de auditoria encomendadas por sus superiores en apego
a los principios y Normas que rigen la funcién puiblica.

5.5 Rel

aciones de Autoridad

Relacion Jerarquica Ascendente
Subsecretario (a)

Director(a) General de Auditoria Interna
Director(a) de Auditoria

Director(a) de Auditoria a Dependencias
Director(a) de Auditoria a Entidades
Director (a) de Seguimiento de Auditorias
Subdirector(a) de Auditoria

Subdirector(a) de Seguimiento de Auditoria
Relacién Jerarquica Descendente

N/A

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.8 Funciones

Ejecutar el programa de trabajo de las actividades de revisién y/o auditorias directas, con base
en el procedimiento, normas y boletines internos y externos que sean aplicables a los recursos
estatales y federales, que se le asignen para verificar el cumplimiento de los programas, normas
y disposiciones administrativas, técnicas y legales en materia de planeacién, programacion,
presupuestacion, contratacion, ejecucion, entrega y cierre administrativo de las mismas, asi
como el correcto uso de los recursos publicos, por parte de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Determinar la amplitud de las muestras de las revisiones documentales y fisicas a realizar en las
auditorias realizadas por los Organos Internos de Control, para verificar que sea representativa la
muestra.

Realizar pruebas selectivas, durante los procesos de auditoria, tendientes a verificar la
oporturiidad y alcance de los procedimientos, normas y técnicas aplicadas, asi como la debida
integracion de los papeles de trabajo y la correcta integracion del soporte documental certificado,
de los hallazgos de auditoria.

Verificar la pertinencia de las politicas y procedimientos empleados por las Dependencias y
Entidades auditadas, respecto a la salvaguarda de los recursos publicos para vigilar se apliquen
conforme a las disposiciones juridico-normativas que rigen la materia.
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¢ Obtener elementos suficientes de juicio derivados de las revisiones fisicas y documentales en las
auditorias practicadas, para la identificacién y determinacion de las inconsistencias a que haya
lugar.

o Sustentar en papeles de trabajo el resultado del analisis de la documentacion de auditoria con el
fin de que sea en apego a los lineamientos establecidos.

e Investigar y analizar la normatividad en general que proporcione precisién al auditar los recursos
publicos estatales y federales, para su correcta aplicacion.

e Apoyar- en la elaboracién de los informes generales, ejecutivos y de solventacion de las
inconsistencias de las auditorias practicadas a las Dependencias y Entidades.

e Llevar a cabo el seguimiento de las inconsistencias determinadas derivadas de las auditorias y
revisiones directas hasta su conclusion. ,

e Integrar y soportar con pruebas documentales el expediente y elaborar el dictamen en su caso,
cuando derivado de las auditorias, revisiones, inspecciones, investigaciones, verificaciones, etc.,
se determine la aplicacion de algun procedimiento por faltas no graves o graves, para que este
sea turnado a la instancia correspondiente.

¢ Realizar con oportunidad los registros de las revisiones y/o auditorias practicadas en el Sistema
de Gestion de Auditorias.

o Realizar las acciones que se requieran para el resguardo, actualizaciéon e integracion de los
archivos de las auditorias a su cargo, conforme a las hormas o disposiciones establecidas por el
Titular de la Direccion General de Auditoria Interna.

s Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por
instancias superiores.

5.8 Perfil del Puesto

-~ Preparacion Académica
Contador (a) Publico o area afin.
— Experiencia Laboral
1 afio en areas de auditoria y/o funciones administrativas.
— Conocimientos Especificos
Auditoria publica, aspectos administrativos y juridico-normativos.
— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, analisis y solucion de problemas, toma de decisiones, planeacion,
administracion, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) de Auditoria Externa

5.3 Denominacion del Puesto
Director(a) de Auditoria Externa

5.4 Objetivo del Puesto
Vigilar por medio de evaluaciones, revisiones, certificaciones y auditorias a las entidades
gubernamentales en forma directa, las operaciones financieras efectuadas por las entidades de la
Administracién Publica Estatal que realicen de conformidad con las normas y procedimientos
establecidos para tal efecto, conforme a los Programas de Trabajo de la Subsecretaria

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacion Jerarquica Ascendente
Director (a) General de Auditoria Interna.
— Relacion Jerarquica Descendente
Subdirector (a) de Auditoria Externa.
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

» Coordinar la contratacién de despachos externos para el desarrollo de auditoria externa de
cuenta publica, los avances de gestion financiera, asi como el control interno institucional de las
entidades, de acuerdo a la normatividad y legislacién aplicable;

e Integrar el expediente de los despachos de auditoria externa en relacion al Registro Federal de
Contribuyentes, registro de aptitud ante la Secretaria y la Auditoria Superior del Estado, la Norma
de Desarrollo Profesional Continuo y la evaluacion de desempefio;

e Establecer interaccion entre los despachos externos y las entidades para el buen ejercicio de sus
funciones;

e Verificar el avance de los trabajos de auditoria contratados con despachos externos, coordinando
acciones con las areas operativas de las entidades para su cumplimiento;

e Llevar a cabo la evaluacién de observaciones y resultados derivados de los informes emitidos por
auditores externos; y en caso de que de los mismos se deriven presuntas responsabilidades
administrativas debera turnar a la Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos
Internos de Control el expediente de auditoria para los efectos legales correspondientes
establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Integrar la base de datos de la informacion financiera anual e intermedia de las entidades para su
analisis, clasificacion, conciliacion y consolidacion;

e Informar al titular de la Direccién General de Auditoria Interna y a su superior jerarquico las
observaciones derivadas del analisis y conciliacion informativa de las entidades:

e Coordinar acciones con los despachos externos, asi como con las entidades en el ambito de
competencia, para el desarrollo de las auditorias practicadas, con el objeto de que las
observaciones sean atendidas y solventadas oportunamente:

+ Comunicar a los coordinadores administrativos o equivalentes de las acciones necesarias para
facilitar el analisis y presentacién de la informacion en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y la normatividad emitida por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable; .

* Desempefiar el cargo de comisario o suplente en las entidades en las que se le designe;
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e Colaborar con las distintas areas de la Secretaria en trabajos que se encomienden por parte del
titular de la Subsecretaria de Auditoria Gubernamental;

e Integrar el informe anual de resultados, dentro de los términos indicados por la propia Secretaria;

¢ Informar a la Direccion General de Auditoria Interna los riesgos que presenten los entes para que
sean considerados en los programas de auditoria, y

e Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen su superior jerarquico y el titular de la
Subsecretaria de su adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Contador (a) Publico.

— Experiencia:
2 anos en areas de auditoria y funciones directivo - administrativas.

— Conocimientos especificos
Administracion publica, auditoria, contabilidad y sistemas de control administrativo, aspectos
juridico-normativos.

- Competencias y habilidades
Orientacion a resultados, andlisis y solucion de problemas, liderazgo, toma de decisiones,
planeacion y administracion, delegacién y supervision, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

5.2 Nombre del Puesto
Subdirector(a) de Auditoria Externa.

5.3 Denominacion del Puesto
Subdirector(a) de Auditoria Externa.

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en las actividades que realice a las Direccion de Auditoria Externa

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente

Director (a) de Auditoria Externa

Relacion Jerarquica Descendente

N/A

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

Preparar los expedientes de los auditores externos para la contratacion de despachos para el
desarrollo de auditoria externa de cuenta publica, los avances de gestion financiera, asi como el
control interno institucional de las entidades, de acuerdo a la normatividad y legislacion aplicable;
Relacionar los despachos externos con la asignacion de los organismos publicos y fideicomisos
asi como las horas y cantidades contratadas del ejercicio anterior, que sirva de base para la
nueva confratacion.

Integrar el expediente de los despachos de auditoria externa en relacién al Registro Federal de
Contribuyentes, registro de aptitud ante la Secretaria y la Auditoria Superior del Estado, la Norma
de Desarrollo Profesional Continuo y la evaluacion de desempefio;

Preparar el resumen de los indicadores de desempefio de los auditores externos para estar en la
posibilidad de informar a la Auditoria Superior del Estado de Coahuila de acuerdo con el
convenio de colaboracion firmado entre las dos instituciones:

Preparar el Informe de transparencia y acceso a la informacion publica;

Elaborar un informe de los estados financieros de la cuenta publica y de los avances de gestién
financiera en forma comparativa por cada organismo publico y fideicomisos que sirva de base
para la planeacion de auditorias.

Elaborar un informe sobre las observaciones a los dictamenes gque emita el auditor externo de la
cuenta publica y asi como de los avances de gestién financiera.

Desemperiar el cargo de comisario o suplente en las entidades en las que se le designe;
Colaborar con las distintas areas de la Secretaria en trabajos que se encomienden por parte del
titular de la Subsecretaria de Auditoria Gubernamental; y

Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen su superior jerarquico y el titular de la
Subsecretaria de su adscripcién, dentro de la esfera de sus atribuciones.
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5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Contador (a) Publico o area afin.
— Experiencia Laboral
1 afio en areas de auditoria y funciones administrativas.
— Conocimientos Especificos
Auditoria, contabilidad y sistemas de control administrativo, aspectos juridico-normativos.
— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, andlisis y solucion de problemas, liderazgo, toma de decisiones,
planeacion y administracion, delegacion y supervision, organizacion y control.
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5.7 Perfil del Puesto

— Preparaciéon Académica

Contador(a) Publico o area afin.
-~ Experiencia Laboral

2 aflos en areas de auditoria y/o funciones administrativas.
— Conocimientos Especificos

Auditoria publica, aspectos administrativos y juridico—nbrmativos, asi como de la operatividad del

Sistema de Entrega-Recepcion.
— Competencias y Habilidades

Orientacion a resultados, andlisis y solucion de problemas, toma de decisiones, planeacion y

administracion, organizacion y control.
Trato con la gente.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

5.2 Nombre del Puesto

Asistente del Director General de Atencion y Seguimiento de Auditorias Federales

5.3 Denominacién del Puesto
Jefe del departamento de seguimiento

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar al funcionario, estableciendo la agenda de compromisos, establecer llamadas con las
diferentes dependencias relacionadas con las atribuciones, control de correspondencia, en ausencia
del funcionario atender en cuestiones logisticas a personal de Auditoria Superior de la Federacion.

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente

Director (a) General de Auditoria Externa y Cuenta Publica.

Relacién Jerarquica Descendente
N/A
Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones
Registrar correspondencia recibida de la Auditoria Superior de la Federacién y Dependencias

Estatales

Establecer la comunicacion del funcionario con la Auditoria Superior de la Federacién vy

Dependencias Estatales.

Agendar reuniones de trabajo del funcionario como Comisario en Organos Publicos
descentralizados y con la Auditoria Superior de la Federacion.
Controlar el archivo de la Direccién General.

Dar seguimiento a la agenda de las Reuniones Ordinarias.

Preparar los requerimientos y logistica de las comisiones del funcionario.

Solicitar y administrar los bienes e insumos necesarios para la operacién de la Direccion General
e Y demas que le delegue su superior jerarquico dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto
— Preparacion Académica

Carrera Técnica y/o Comercial

—~ Experiencia Laboral
1 afio de experiencia en actividades administrativas.
— Conocimientos Especificos
Gestiones administrativas, habilidad en manejo de Microsoft Office.
— Competencias y Habilidades

Comunicacién, iniciativa, organizacion, responsabilidad, compromiso y respeto.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) de Control y Atencion a las Auditorias Federales.

5.3 Denominacion del Puesto
Director(a) de Control y Atencion a las Auditorias Federales.

5.4 Objetivo del Puesto
Atender con oportunidad los requerimientos de informacién y documentacion para la etapa de
planeacion y ejecucion de auditorias a los fondos federales realizadas a la Administracién Pubica
por la Auditoria Superior de la Federacion, conforme a los programas de auditoria de la Entidad
Fiscalizadora con el propésito de verificar el cumplimiento de los objetivos y metas de los
Programas y Fondos Federales.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Director (a) General de Auditoria Externa y Cuenta Publica.
— Relacién Jerarquica Descendente
Subdirector (a) de Control y Seguimiento de Auditoria
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria,

5.6 Funciones

e Coadyuvar con la Auditoria Superior de la Federacion en las acciones durante el desarrollo de las
auditorias practicadas por este ente;

e Atendery coordinar las solicitudes de informacién y seguimiento de las distintas autoridades
fiscalizadoras;

e Coadyuvar en forma directa con los responsables de las unidades administrativas de los
ejecutores de programas y fondos federales auditados por la Auditoria Superior de la Federacién,
para que desde el requerimiento preliminar se aporte la informacién de manera completa,
ordenada y oportuna;

e Coadyuvar dentro de su &mbito de competencia en el desarrolio de las auditorias practicadas a
los ejecutores de programas y fondos federales por los 6rganos fiscalizadores con el objeto de
que las observaciones sean atendidas y solventadas oportunamente;

e Coadyuvar con ejecutores del gasto para que las respuestas en vias de solventar irregularidades
sean oportunas y suficientes a las observaciones que determinen en los informes individuales
emitidos por la Auditoria Superior de la Federacion;

* Notificar a los ejecutores de programas y fondos federales las acciones plasmadas en los
informes trimestrales que emite la Auditoria Superior de la Federacion sobre el estatus para la
atencion de las mismas; :

e Proporcionar asesoria a los ejecutores de programas y fondos federales en materia normativa de
los fondos y programas fiscalizados;

* Analizar los informes individuales de la Auditoria Superior de la Federacién, dentro de los
términos indicados por el propio ente fiscalizador:

Desemperiar el cargo de comisario o suplente en los organismos en los que se le designe, y
Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen su superior jerarquico y el titular de la
Subsecretaria de su adscripcién, dentro de la esfera de sus atribuciones.
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5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Contador (a) Publico.

— Experiencia:
2 afios en areas de auditoria y funciones directivo - administrativas.

— Conocimientos especificos '
Administracion publica, auditoria, contabilidad y sistemas de control administrativo, aspectos
juridico-normativos.

— Competencias y habilidades
Orientacion a resultados, analisis y solucion de problemas, liderazgo, toma de decisiones,
planeacion y administracion, delegacion y supervision, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

5.2 Nombre del Puesto
Subdirector(a) de Control y Seguimiento de Auditorias

5.3 Denominacién del Puesto
Subdirector(a) de Control y Seguimiento de Auditorias

5.4 Objetivo del Puesto
Dar atencion y cumplimiento de objetivos y metas del Programa de Trabajo de la Auditoria Superior
de la Federacion atendiendo con oportunidad los requerimientos de informacién y documentacion
requerida en la etapa de planeacion y de auditoria a los Fondos y Programas Federales.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente :
Director (a) de Control y Atencién a las Auditorias Federales
Relacién Jerarquica Descendente
Auditor gubernamental
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

e Revision documental proporcionada para atender con oportunidad los requerimientos de
informacion y documentacion para la etapa de planeacién y ejecucion de auditorias a los
fondos federales realizadas a la Administracién Pubica por la Auditoria Superior de la
Federacion

e Llevar registros y archivos de expedientes de auditoria para control de informacién
proporcionada a la Auditoria Superior de la Federacion.

* Elaborar oficios respectivos para solicitud y entrega de documentacién requerida por la
Auditoria Superior de la Federacién.

e Integrar expedientes de auditorias una vez que se notifique la conclusién por parte de la
Auditoria Superior de la Federacion.

e Conciliar las acciones plasmadas en los informes trimestrales gque emite la Auditoria Superior
de la Federacion sobre el estatus de solventacion de las mismas;

* Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen su superior jerarquico y el titular de la
Subsecretaria de su adscripcidn, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Contador (a) Publico.

— Experiencia:
2 anos en areas de auditoria y funciones directivo - administrativas.

— Conocimientos especificos ‘
Administracion publica, auditoria, contabilidad y sistemas de control administrativo, aspectos
juridico-normativos.

— Competencias y habilidades
Orientacion a resultados, analisis y solucién de problemas, liderazgo, toma de decisiones,
planeacion y administracion, delegacion y supervision, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental.

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) de Seguimiento de Fondos Federales.

5.3 Denominacion del Puesto
Director(a) de Seguimiento de Fondos Federales.

5.4 Objetivo del Puesto .
Atender y dar seguimiento a las observaciones y resultados derivados de informes de auditoria
emitidos por la Auditoria Superior de la Federacién y propiciar la toma de acciones para su
cumplimiento.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Director (a) General de Auditoria Externa y Cuenta Publica.
—~ Relacién Jerarquica Descendente
Auditor (a) Gubernamental.
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.5 Funciones

e Integrar la informacién para el andlisis y evaluacién del grado de avance en la atencion las
observaciones y resultados derivados de informes de auditoria emitidos por diferentes
autoridades fiscalizadoras;

e Dar seguimiento hasta su cumplimiento a los responsables de las unidades administrativas de las
dependencias y las entidades auditadas, con la finalidad de que se dé respuesta oportuna y
suficiente a las observaciones que determinen los auditores designados por la Auditoria Superior
de la Federacion y demas instancias de fiscalizacion;

¢ Interactuar con las dependencias auditadas para que den atencién a solicitudes, requerimientos,
recomendaciones y observaciones emitidas por diferentes autoridades fiscalizadoras;

e Apoyar para el analisis e integracion de documentacién requerida por los fiscalizadores, asi como
la formulacion de informes y envio de documentacion a los mismos;

» Informar y participar en la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones
derivadas de las auditorias o revisiones practicadas por diferentes instancias externas de
fiscalizacion;

» Integrar informes estadisticos sobre el estatus que guarda la atencion a las observaciones y
resultados derivados de informes de auditoria emitidos por diferentes autoridades fiscalizadoras;

e Integrar el informe anual de resultados, dentro de los términos indicados por la propia Secretaria;
Representar a la Secretaria, ante los érganos fiscalizadores;

Representar a la Secretaria ante las dependencias y organismos,participando en sus érganos de
gobierno y también podra representar ante sus comités y subcomités especializados;

e Mantener integrados y actualizados los expedientes de las auditorias vigentes y remitir al archivo
los expedientes concluidos, manteniéndolos disponibles para consulta;

e Desempefiar el cargo de comisario o suplente en las entidades en las que se le designe, y

e Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen su superior jerarquico y el titular de la
Subsecretaria de su adscripcion dentro de la esfera de sus atribuciones.
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5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Contador (a) Publico o area afin.
— Experiencia Laboral
2 afios en areas de auditoria y/o funciones administrativas.
— Conocimientos Especificos
Contabilidad, Auditoria, aspectos administrativos y juridico-normativos.
— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, analisis y solucion de problemas toma de decisiones, planeacion,
administracion, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.

5.2 Nombre del Puesto
Subsecretario(a) de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales

5.3 Denominacién del Puesto
Subsecretario(a) de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales

5.4 Objetivo del Puesto
Establecer lineamientos generales que permitan controlar y vigilar que las Dependencias,
Organismos Publicos Descentralizados y Presidencias Municipales que manejan recursos Estatales
y Federales Convenidos, los ejerzan de acuerdo con las Leyes, Manuales y Reglamentos aplicables,
asi como con la debida honestidad, eficacia y eficiencia que el Estado requiere.

5.5 Relaciones de Autoridad

— Relacién Jerarquica Ascendente
Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

— Relacién Jerarquica Descendente
Asistente Ejecutiva.
Direccién General de Normatividad en Contrataciones Publicas.
Direccion de Padrén de Proveedores y Contratistas.
Direccion General de Fiscalizacion y Supervisién de Obra.
Coordinacion de Seguimiento de Auditorfa.
Direccion General de Participacion Ciudadana y Contraloria Social.
Direccion de Control y Seguimiento.

— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas.

5.6 Funciones

e Formular e implementar los programas generales de supervision y fiscalizacién en materia de
obra publica, adquisiciones, arrendamientos, contratacién de servicios y programas sociales;

e Formular el programa operativo anual de auditorias de fiscalizacién y supervision de obra y
someterlo a la consideracion del Titular para su aprobacion;

e Remitir el plan anual de trabajo a la Subsecretaria a la Coordinacién de Investigaciones
Administrativas y Organos Internos de Control;

e Vigilar que las obras publicas y los servicios relacionados con las mismas, los programas
sociales, las adquisiciones, arrendamientos y servicios, se lleven a cabo conforme a la
planeacion, programacion y presupuestos autorizados, en base a la normatividad vigente;

» Realizar actividades de supervision y fiscalizacion, directamente o en coordinacion con los
Organos Internos de Control de las dependencias y entidades de la administracion publica a
efecto de verificar que la obra publica, adquisiciones, arrendamientos y servicios, cumplan
con las normas y disposiciones legales aplicables desde su aprobacion hasta su entrega y
operacion;

e Ordenar que se lleven a cabo labores de supervision y fiscalizacién directamente o en
coordinacién con los Organos Internos de Control de las dependencias y las entidades de la
administracién publica;

e Verificar el cumplimiento de las obligaciones de los proveedores y contratistas que celebren
contratos con las dependencias y las entidades de la administracién publica;
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o Comprobar durante la revisién que la ejecuciéon de la obra publica y servicios relacionados
con las mismas, se hayan llevado a cabo conforme a la normatividad aplicable y en base los
requerimientos técnicos adjudicados;

o Proponer las acciones preventivas y correctivas necesarias para el mejoramiento de la
eficiencia la obra publica y los servicios relacionados con las mismas;

e Vigilar y verificar que las operaciones efectuadas por las dependencias y las entidades de la
administracion publica, en materia de adjudicacion de contratos de obra publica, servicios
relacionados con las mismas, adquisiciones, arrendamientos y servicios se realicen de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos para el efecto;

e Formular las observaciones y en su caso, las recomendaciones a las dependencias, las
entidades de la administracion publica, los proveedores y a los contratistas, con base en los
resultados de las auditorias, supervisiones, fiscalizaciones y evaluaciones realizadas;

» Conocer, investigar, sustanciar y resolver los procedimientos de sancién a proveedores,
licitantes o contratistas;

e Emitir los dictdmenes, opiniones e informes relativos a las, supervisiones y fiscalizaciones que
se hayan llevado a cabo en el cumplimiento de sus funciones, asi como los que le soliciten,
en la esfera de su competencia;

e Evaluar los procedimientos y operacion de las dependencias y llevar a cabo la inspeccion,
seguimiento y evaluacion de los procesos relacionados con la inversion publica en materia de
obra publica, adquisiciones, arrendamientos, servicios y programas sociales que realizan las
dependencias y entidades de la administracién publica, con el objeto de proponer la
aplicacion de medidas conducentes a la mejora;

» Promover la capacitacion permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y
la mejora continua en la prestacion de sus servicios;

e Presidir el Comité de Designacion de Testigos Sociales y participar en sesiones con derecho
de voz y voto;

e Coordinar con el Titular el funcionamiento del Comité de Designacion de Testigos Sociales; y

e Las demas que las leyes le confieran, el Titular expresamente le delegue o atribuya, asi como
las que les competen a las unidades administrativas a su cargo.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Ingeniero(a) Civil o Profesion Afin (Preferentemente con estudios de Postgrado).
— Experiencia Laboral
6 afios en puesto y funciones similares, areas de obra civil y administrativas.
— Conocimientos Especificos
Estructuras, Ingenieria de Costos, Ingenieria Geotécnica, Administracion y Obra Civil en General.
— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, liderazgo, toma de decisiones, analisis y solucion de problemas,
planeacion y administracién, delegacion y supervisién, organizacion y control y sensibilidad
politica.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.

5.2 Nombre del Puesto
Asistente Ejecutiva

5.3 Denominacién del Puesto
Jefe de Departamento.

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en el desarrollo de sus funciones al o la Subsecretario (a), asi como a las Direcciones
adscritas a la Subsecretaria.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Subsecretario(a) de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.
— Relacién Jerarquica Descendente
N/A.
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

e Apoyar en el desarrollo de sus funciones al Subsecretario, asi como a las Direcciones adscritas a
la Subsecretaria.

* Apoyar a las Direcciones adscritas a la Subsecretaria en las necesidades de material y equipo
para el desarrollo de sus funciones.

e Mantener debidamente ordenada y actualizada en su archivo correspondiente, la documentacion
que recibe el Subsecretario para su despacho.

e Lograr la eficiente entrega en tiempo y forma de la documentacion que expide el Subsecretario.

5.7 Perfil del Puesto
— Preparacion Académica
Secretaria Ejecutiva, Contadora Privada y/o capturista de datos o Profesion Afin.
— Experiencia Laboral
1 afio en puesto y funciones similares, el Servicio Publico.
— Conocimientos Especificos
Control de archivo, control de inventarios y manejo de Office.
— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, planeacion y administracién, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) General de Normatividad en Contratamones Publicas

53 Denominacién del Puesto
Director(a) General de Normatividad en Contrataciones Publicas

5.4 Objetivo del Puesto

Administrar el Padrén de Proveedores y el Padron de Contratistas de la Administracion Publica
Estatal, fungir como secretario técnico del Comité de Designacion de Testigos Sociales,
substanciar y resolver los procedimientos de sancién a proveedores y contratistas y con el apoyo
del personal a su cargo, asistir aleatoriamente como observadores y asesores a los procesos de
contratacion adquisiciones, arrendamientos y servicios, obras publicas y servicios relacionados
con las'mismas, para constatar que sean realizadas de conformidad con las normas aplicables y
difundir la normatividad aplicable a las contrataciones publicas y asesorar en esa materia a las
dependencias y entidades; participar como observadores y asesores en el Comité de
Adquisiciones del Gobierno del Estado de Coahuila, y del Comité de Apoyo para la Adjudicacién
y Fallo de los Concursos de Obra Publica,

5.5 Relaciones de Autoridad
Relacién Jerarquica Ascendente
Subsecretario(a) de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.
- Relacién Jerarquica Descendente
Director del Padrén de Proveedores y Contratistas.
-Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

e Difundir en los medios electronicos de la Secretarfa, la normatividad y demas informacién en
materia de contrataciones publicas de adquisiciones, arrendamientos y servicios, obra
publica y servicios relacionados con las mismas;

e Asesorar a las dependencias y entidades, municipios, organismos publicos auténomos y
demas poderes, como asi lo soliciten, en materia de contratacion de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma;

» Asistir aleatoriamente como observadores y asesores a los actos derivados de procesos de
contratacién que realicen las dependencias y las entidades estatales, y cuando proceda
emitir opiniones, y en su caso recomendaciones de caracter normativo para que los mismos
sean realizados de conformidad con la normatividad aplicable en materia de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, asi como de adquisiciones, y servicios;

» Constatar que, en los procedimientos de contratacion de adquisiciones, arrendamientos y
servicios, obra publica y servicios relacionados con la misma, a cuyas etapas se haya
asistido aleatoriamente, se cumpla con las disposiciones particulares contenidas en los
convenios celebrados entre la federacion y el Estado, asi como el Estado con los municipios;

e Emitir, previo acuerdo con el titular de la Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y
Programas Sociales, las recomendaciones y observaciones que resulten de su competencia,
asi como lineamientos, manuales y demas instrumentos analogos que se requieran en
materia de contrataciones publicas, con el objeto de que las dependencias y entidades
estatales, apliquen las medidas preventivas y correctivas que procedan para propiciar las
mejores condiciones de contratacion;
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e Participar como asesor con voz en las sesiones del Comité de Adquisiciones del Gobierno
del Estado de Coahuila, y del Comité de Apoyo para la Adjudicacion y Fallo de los Concursos
de Obra Publica, y cuando asi se requiera emitir opinion acerca de la aplicacion de las
disposiciones legales vigentes;

e  Recibir, revisar, verificar y registrar las solicitudes y documentacion presentada por
Proveedores y Contratistas, para su inscripcion o refrendo en al Padrén de Proveedores de la
Administracion Publica Estatal y en el Padron de Contratistas de la Administracion Publica
Estatal y resolver lo conducente.

e Coadyuvar con las demas direcciones generales y direcciones adscritas a la Subsecretaria
sobre revisiones documentales, dictdmenes, opiniones e informes en apoyo de acciones de
supervision de obra o fiscalizacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, obra publica
y servicios relacionados con la misma que se hayan llevado a cabo, precio acuerdo con el
titular de la Subsecretaria de Auditoria de Obra PUblica y Programas Sociales;

e Participar con la Coordinacién General de Asuntos Juridicos y demas instancias competentes
en los proyectos de reforma a las leyes y demas normatividad en materia de contrataciones
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, asi como de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, previo acuerdo con el titular de la Subsecretaria de Auditoria de
Obra Publica y Programas Sociales;

e Constatar aleatoriamente el inicio de los compromisos contractuales derivados de
procedimientos de contratacién de obras puUblicas y servicios relacionados con las mismas,
asi como adquisiciones, arrendamientos y servicios financieros con los recursos estatales y
los derivados de los convenios celebrados entre la federacién y el Estado, asi como el
Estado con los Municipios;

e Administrar dentro del &mbito estatal el Registro Unico de Servidores Publicos de Entidades
Federativas;

o Participar en el Comité de Designacion de Testigos Sociales llevando a cabo su titular las
funciones de secretario técnico;

e Supervisar en el ambito estatal, el Sistema Electronico de Contrataciones Gubernamentales
“Compra Net”;

e Recibir, revisar y tramitar las certificaciones y registros de los servidores publicos de
unidades compradoras estatales y municipales, proveedores, prestadores de servicios y
contratistas, ante la federacidén, para que hagan uso de los sistemas electronicos de
contrataciones gubernamentales.

» Realizar capacitaciones para servidores publicos estatales y municipales, de los organismos
publicos autdnomos y demas poderes, por cuenta propia o en coordinacién con la federacion
para el uso de los sistemas de contrataciones gubernamentales;

e Administrar los sistemas del Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal y
del Padron de Contratistas de la Administracion Publica Estatal;

* Recibir, registrar y revisar las solicitudes y documentacién presentada por proveedores,
prestadores de servicios y contratistas, para su inscripcion o refrendo en el Padron de
Contratistas de la Administracion Publica Estatal, y resolver lo conducente;

e Verificar de acuerdo a la documentacion presentada por proveedores, prestadores de
servicios y contratistas, para su inscripcién o refrendo en al Padrén de Proveedores de la
Administracion Publica Estatal y en el Padron de Contratistas de la Administracion Publica
Estatal, que estos hayan cumplido con las disposiciones legales, fiscales y cuando resulten
aplicables las de seguridad social;

e Ordenar la practica de verificaciones en sitio de los domicilios fiscales e instalaciones a los
proveedores, prestadores de servicios y contratistas, que hayan presentado tramite para su
inscripcién o refrendo en el Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal y en
el Padron de Contratistas de la Administracion publica Estatal.
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5.10

Sancionar temporalmente conforme a la normatividad aplicable a proveedores, prestadores
de servicios y contratistas, a quienes se les hayan detectado irregularidades en el tramite de
inscripcién o refrendo en el Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal y en
el Padrén de Contratistas de la Administracién Publica Estatal, precio acuerdo con el titular
de la Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales;

Conocer, substanciar y resolver los procedimientos de sancion a proveedores, licitantes o
contratistas;

Difundir, mediante el medio electrénico de la Secretaria, a las personas fisicas y morales que
se encuentres impedidas para celebrar contratos o pedidos, por estar inhabilitadas en el
Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal y en el Padron de Contratistas
de la Administracién Publica Estatal;

Notificar en la ventanilla oficial de la Secretaria, las resoluciones negativas de inscripcién o
refrendo y sanciones del Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal y en el
Padron de Contratistas de la Administracion Publica Estatal, a quienes como resultado de la
verificacion en sitio o de la documentacién presentada para su inscripcion o refrendo, se les
haya comprobado que no existe su domicilio fiscal manifestado a la Secretaria, o que no
estén establecidos en el mismo;

Recibir, revisar y resolver conforme a la normatividad aplicable las exenciones de inscripcidn
al Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal que hayan solicitado a la
Secretaria las dependencias y entidades estatales;

Comisionar al personal adscrito a su direccion general que considere pertinente, para que
realice actos relacionados con el desempefio de sus funciones y emitir los oficios de
comision correspondientes.

Informar al titular de la Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales
sobre los resultados de las actividades de revision, fiscalizacién, control, inspeccién,
supervision y evaluacion, realizadas en el &rea de su competencia y sugerir la
instrumentacion de acciones y medidas preventivas y correctivas necesarias, y

Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen los titulares de la Secretaria y la
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.

Perfil del Puesto

Preparaciéon Académica
Ingenieria, Arquitectura o carrera afin.

Experiencia Laboral

De 5 afios en procesos de contratacion de adquisiciones, arrendamientos y servicios, obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

Conocimientos Especificos

Normatividad federal y Estatal en materia de obra publica, adquisiciones, arrendamientos,
servicios y normatividad en materia de obligaciones de los servidores publicos y los
particulares; amplio conocimiento del estado.

Competencias y Habilidades

Orientacién a resultados, andlisis y solucion de problemas; liderazgo, toma de decisiones;
capacidad para planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo del personal a su cargo, asi
como habilidad en la aplicacion de los ordenamientos administrativos y juridicos en el &mbito
de su competencia.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales

Nombre del Puesto
Director(a) del Padron de Proveedores y Contratistas

Denominacién del Puesto
Director(a) del Padron de Proveedores y Contratistas

Objetivo del Puesto
Desarrollar las actividades que le confiere el procedimiento para actualizar y supervisar el Padrén
de Proveedores y el Padron de Contratistas de la Administracion Publica Estatal.

Relaciones de Autoridad
-Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) General de Normatividad en Contrataciones Publicas
-Relacion Jerarquica Descendente :
Subdirector del Padrén de Proveedores y Contratistas
Auditor(a) del Padrén de Proveedores y Contratistas

— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

Funciones

e Llevar el Padron de Proveedores de la Administracién Publica Estatal y el Padron de
Contratistas de la Administracion Publica Estatal, vigilar el cumplimiento de sus obligaciones,
extendiendo la verificacion a las obligaciones fiscales y laborales.

» Recibir, revisar, verificar y registrar los expedientes de tramites presentados por proveedores
y contratistas para su inscripcion o refrendo en el Padron de Proveedores de la Administracion
PUblica Estatal y en el Padron de Contratistas de la Administracidn Publica Estatal.

e Informar al titular de la Direccion General de Normatividad en Contrataciones Publicas sobre
los resultados de las revisiones y verificaciones de los tramites de inscripcion o refrendo en el
Padron de Proveedores de la Administracion Publica Estatal y en el Padron de Contratistas de
la Administracién Publica Estatal para su resolucion.

e Informar al titular de la Direccion General de Normatividad en Contrataciones Publicas sobre
las irregularidades detectadas a proveedores y contratistas durante la revisién de los
expedientes presentados para tramites de inscripcidn o refrendo en el Padrén de Proveedores
de la Administracion Publica Estatal y en el Padrén de Contratistas de la Administracion
Publica Estatal, para la resolucion de la solicitud o el inicio del procedimiento administrativo
para la aplicacién de sanciones;

» Conocer e investigar las presuntas faltas cometidas por proveedores, licitantes o contratistas
de conformidad con la ley de la materia;

» Iniciar los procedimientos de investigacion, en seguimiento a la informacion enviada por las
dependencias y entidades estatales y municipios y otras areas de la Secretaria, para
sancionar a las personas fisicas y morales vigentes en el Padrén de Proveedores de la
Administracion Publica Estatal y en el Padron de Contratistas de la Administracion Publica
Estatal, que presuntamente hayan incurrido en incumplimiento o rescision de contrato en
perjuicio del Estado, y turnar a la autoridad competente la documentacion integrada para los
efectos legales a que haya lugar;

e Supervisar y mantener actualizado el sistema electrénico de tramites del Registro Estatal de
Proveedores y Contratistas.
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e Coordinar previo acuerdo con el titular de la Direccién General de Normatividad en
Contrataciones Publicas la practica de verificaciones en sitio de los domicilios fiscales,
instalaciones, personal capacitado, infraestructura, maquinaria y demas informacion que
considere conducente de los solicitantes de tramite de inscripcion o refrendo, en el Padron de
Proveedores de la Administracion Publica Estatal y en el Padrén de Contratistas de la
Administracion Publica Estatal, durante su evaluacién e inclusive posteriormente a la emisién
de su certificado de aptitud e informar sus resultados a su superior jerarquico.

e Administrar y controlar los archivos documentales y electronicos del Padréon de Proveedores
de la Administracion PUblica Estatal y del Padrén de Contratistas de la Administracion Publica
Estatal, y

» Las demas que las leyes le confieran o le deleguen el titular de la Direccién General de su
adscripcion dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

-Preparacion Académica

Contador(a) publico, licenciado(a) en administracion de empresas o profesion afin.

-Experiencia Laboral

De 5 afios en revision y control de documentos comprobatorios de la existencia legal y del
cumplimiento de las obligaciones fiscales y de seguridad social de los contratistas y proveedores.
-Conocimientos especificos

Normatividad Estatal en materia de obra publica, adquisiciones, arrendamientos, servicios
relativos al registro de los contratistas y los proveedores, conocimientos en materia fiscal y de
seguridad social.

-Competencias y Habilidades

Calidad y calidez en la atencion al usuario; planear,. organizar, dirigir y controlar el trabajo del
personal a su cargo; habilidad en la aplicacion de los ordenamientos administrativos y juridicos
en el ambito de su competencia.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales

5.2 Nombre del Puesto
Subdirector del Padrén de Proveedores y Contratistas

5.3 Denominacién del Puesto
Subdirector de area

5.4 Objetivo del Puesto
En coordinacion de su jefe inmediato, auxilia en la actualizacion y supervision del Padron de
Proveedores y del Padrén de Contratistas de la Administracion Publica Estatal.

5.5 Relaciones de Autoridad
-Relacién Jerarquica Ascendente
- Director(a) del Padrén de Proveedores y Contratistas
-Relacién Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

Previo acuerdo con el director del area:

e Recibir, revisar, verificar y registrar las solicitudes y documentacion presentada por
proveedores y contratistas para su inscripcion en el Padron de Proveedores y en el Padron
de Contratistas de la Administracion Publica Estatal y resolver lo conducente;

e Vigilar que los proveedores y contratistas de la administracion publica cumplan con los
requisitos que establecen las disposiciones legales aplicables, informando a las
dependencias y entidades sobre las personas fisicas y morales que se encuentran
impedidas para presentar proposiciones en licitaciones o para celebrar contratos o pedidos,
asi como las que incurran en incumplimiento de contrato en perjuicio del Gobierno del
Estado.

e Administrar y controlar un sistema electronico de informacién a efecto de conservar
actualizado el padron de los proveedores y contratistas de la Administraciéon Publica Estatal
que hayan dado cumplimiento a los requisitos que establecen las disposiciones legales
aplicables e informar a las dependencias y entidades sobre las personas fisicas y morales
que se encuentren impedidas para presentar propuestas o celebrar contrato;

e Proponer las adecuaciones que permitan eficientizar el control del Padrén de Proveedores y
del Padron de Contratistas de la Administracion Publica Estatal e informar a las
dependencias y entidades de las personas fisicas o morales que se encuentren impedidas
para presentar proposiciones en licitaciones o para celebrar contratos.

e Las demas que las leyes le confieran o le deleguen el superior jerarquico de su adscripcion
dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

-Preparacion Académica

Contador(a) Publico o Profesion Afin.

-Experiencia Laboral

De 5 afos en revisién y control de documentos comprobatorios de la existencia legal y del
cumplimiento de las obligaciones fiscales y de seguridad social de los contratistas y proveedores.
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-Conocimientos Especificos

Normatividad Estatal en materia de obra publica, adquisiciones, arrendamientos, servicios
relativos al registro de los contratistas y los proveedores, conocimientos en materia fiscal y de

seguridad social.
-Competencias y Habilidades

Calidad y calidez en la atencion al usuario; planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo del
personal a su cargo; habilidad en la aplicacion de los ordenamientos administrativos y juridicos

en el ambito de su competencia.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales

Nombre del Puesto
Auditor(a) del Padrdn de Proveedores y Contratistas

Denominacion del Puesto
Analista Administrativo

Objetivo del Puesto
Revision de expedientes del Padron de Proveedores y el Padron de Contratistas de la
Administracion Publica Estatal.

Relaciones de Autoridad
-Relacién Jerarquica Ascendente
- Director(a) del Padron de Proveedores y Contratistas
-Relacién Jerarquica Descendente
N/A
Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

Funciones
Previo acuerdo con el (la) Director(a) del Area
e Realizar las actividades que le confiere el procedimiento de Acciones de Mejora “P-AOP-
018" del sistema de control de documentos.
e Revisar las solicitudes las solicitudes y documentacion presentada por proveedores y
contratistas para su inscripcion en el Padron de Proveedores y en el Padron de
.Contratistas de la Administracién Publica Estatal.
e Auxiliar en el control del archivo de expedientes del Padrén de Proveedores y del Padréon
de Contratistas de la Administracidn Publica Estatal.
e Las demas que las leyes le confieran o le deleguen el superior jerarquico de su
adscripcién dentro de la esfera de su competencia.

Perfil del Puesto

-Preparacion Académica

Contador{a) Publico, Carrera Técnica o Afin.

-Experiencia Laboral

De 3 afios en revisién y control de documentos comprobatorios de la existencia legal y del
cumplimiento de las obligaciones fiscales y de seguridad social de los contratistas y proveedores.
-Conocimientos Especificos

Normatividad Estatal en materia de obra publica, adquisiciones, arrendamientos, servicios
relativos al registro de los contratistas y los proveedores, conocimientos en materia fiscal y de
seguridad social.

-Competencias y Habilidades

Calidad y calidez en la atencion al usuario; planear, organizar, dirigir y controlar verificaciones de
empresas registradas en cualquier lugar donde se localicen. Habilidad en la aplicacion de los
ordenamientos administrativos y juridicos en el ambito de su competencia.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) General de Fiscalizacién y Supervision de Obra.

5.3 Denominacion del Puesto
Director(a) General.

5.4 Objetivo del Puesto
Llevar a cabo las acciones de fiscalizacidn, inspeccion, seguimiento y evaluacién, a los programas
de inversion con recursos propios y transferidos al Estado, por virtud de los fideicomisos, convenios
y acuerdos respectivos celebrados con las dependencias y entidades paraestatales de los tres
niveles de gobierno, a efecto de constatar que se haya cumplido con las disposiciones contenidas
en los acuerdos y convenios celebrados entre la Federacion y el Estado, asi como el Estado con los
Municipios.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacion Jerarquica Ascendente
Subsecretario(a) de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.
— Relacién Jerarquica Descendente

Coordinador(a) de Seguimiento de Auditorias

Subdirector(a) de Supervision

Auditores(as) de Fiscalizacion

Auditores(as) de Supervision

— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.
5.6 Funciones

e Llevar a cabo, en la esfera de su competencia, las acciones de fiscalizacién, supervision de
obras y seguimiento, a los fondos y programas de inversion realizados con recursos publicos
transferidos al Estado por virtud de los fideicomisos, convenios y acuerdos respectivos
celebrados con las dependencias y las entidades, a efecto de constatar que se hayan
cumplido con las disposiciones contenidas en los acuerdos y convenios celebrados entre la
federacion y el Estado, asi como el Estado con los municipios;

e Dirigir y coordinar las actividades de fiscalizacion y supervisiones de obras que se realicen
directamente, o en coordinacién, con la federacion, los Organos Internos de Control de las
dependencias y las entidades de la administracion publica, cuando existan recursos
federales, estatales o mixtos, en atencion al Programa Anual de Trabajo.

e Comisionar al personal adscrito a su Direccion que considere pertinente, para que realice
actos relacionados con el desempefio de sus funciones y emitir los oficios de comision
correspondientes; '

e (Constatar que los recursos con cargo a los fondos y programas se utilizaron para el
cumplimiento de sus metas y objetivos, que los bienes y servicios se adquirieron de
conformidad con los procedimientos de contratacion y con los montos maximos y minimos
establecidos y se sujetaron al procedimiento licitatorio correspondiente y que se garantizaron
las mejores condiciones de economia, transparencia, eficiencia y eficacia, en cumplimiento
con lo dispuesto en la normatividad aplicable;

e Verificar que en el proceso de planeacion, programacion y presupuestacion de las obras
aprobadas y en el proceso de adjudicacion de obras y servicios, y en su contratacion, las
ejecutoras cumplieron con el objetivo de asegurar las mejores condiciones disponibles en
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cuanto al precio, calidad, financiamiento y oportunidad, en cumplimiento con lo dispuesto en
la normatividad aplicable.

e Comprobar que, en el proceso de ejecucion de las obras y servicios, las ejecutoras
cumplieron con lo dispuesto en la normatividad aplicable, que las estimaciones de obra estén
debidamente requisitadas y soportadas;

e Verificar, mediante la visita de inspeccion fisica de las obras, que los conceptos de obra
pagados, seleccionados para su revision, estén efectivamente ejecutados y comprobar el
estado fisico que éstas guardan;

e Examinar en la fiscalizacion de los recursos que en la terminacién de los trabajos las
ejecutoras cumplieron con lo dispuesto en la normatividad aplicable, que cuentan con actas
de entrega-recepcion, finiquito y acta de extincion de derechos y obligaciones;

e Elaborar cédulas de observaciones y actas de cierre derivadas de las fiscalizaciones directas
y/o conjuntas con la federacion, en donde se describan en forma pormenorizada las
incidencias, circunstancias y observaciones, asi como las recomendaciones correctivas, y
preventivas correspondientes;

e Elaborar actas circunstanciadas derivadas de las supervisiones de obra, en donde describan
en forma pormenorizada las incidencias, circunstancias y observaciones, asi como las
recomendaciones correctivas y preventivas correspondientes;

e Requerir, revisar y validar la informacion y documentacion comprobatoria y/o justificativa que
presenten los entes auditados para solventar las observaciones derivadas de las auditorias
practicadas;

e Registrar los resultados de las auditorias de supervision de obras en el Sistema Integral de
Gestion de Auditorias;

e Dar seguimiento a las observaciones derivadas de las fiscalizaciones directas y conjuntas con
la federacion y de las supervisiones de obras;

e Turnar a la Coordinacién de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control la
documentacion relativa para los efectos legales a que haya lugar, en atencion a las
observaciones derivadas de las auditorias realizadas, cuando proceda, previo acuerdo y
mediante oficio del titular de la Subsecretaria de su adscripcion;

o Revisar mediante acciones de auditorias que las dependencias, las entidades de la
administracién publica y los municipios, cuando existan recursos federales, estatales o
concurrentes, hayan cumplido con las transferencias a esta Secretaria de los recursos
correspondientes al cinco al millar retenidos en los pagos de estimaciones de obra, en
atencion de la normatividad aplicable;

e Proporcionar a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, previo acuerdo y mediante
oficio del titular de la Subsecretaria de su adscripcion, la documentacion que le sea requerida
para los efectos legales a que haya lugar;

e Turnar al area que corresponda, previo acuerdo y mediante oficio del titular de la
Subsecretaria de su adscripcion, los expedientes de cada caso en particular que requieran la
intervencion de una autoridad distinta a la administrativa, y

e Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el titular de la Subsecretaria de su
adscripcion, dentro del ambito de su competencia.
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5.7 Perfil del Puesto

— Preparacién Académica
Ingeniero(a) Civil o Profesion Afin (Preferentemente con estudios de Postgrado).
— Experiencia Laboral
5 afios en puesto y funciones similares, areas de obra civil y administrativas.
- Conocimientos Especificos
Estructuras, Ingenieria de Costos, Ingenieria Geotécnica, Administracion y Obra Civil en General.
— Competencias y Habilidades
Orientacidn a resultados, liderazgo, analisis y solucion de problemas, planeacion vy
administracion, delegacion y supervision, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.

5.2 Nombre del Puesto
Coordinador(a) de Seguimiento de Auditoria

5.3 Denominacion del Puesto
Director (a) de area

5.4 Objetivo del Puesto
Atender y coordinar las solicitudes de informaciéon y llevar a cabo el seguimiento hasta el
cumplimiento de observaciones, resultados derivados de informes de auditoria y propiciar la toma de
acciones para su cumplimiento.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacion Jerarquica Ascendente

Director(a) General de Fiscalizacion y Supervision de Obra

— Relacidn Jerarquica Descendente

NA
Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

Integrar, para su andlisis y evaluacion, la informacion presentada por los entes auditados para la
atencion y solventacién de las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias
directas y conjuntas;

Dar seguimiento con los entes auditados con el objeto de que se dé oportuna y suficiente
atencién a las observaciones y recomendaciones derivadas de las auditorias directas y
conjuntas;

Interactuar con los entes auditados para que den atencidn a solicitudes, requerimientos,
recomendaciones y observaciones emitidas con motivo de la practica de auditorias directas y
conjuntas,

Revisar el anadlisis e integracion de documentacion requerida en las cédulas de observaciones
por los auditores, asi como la formulacidén de cédulas de andlisis para el envio de documentacion
a la entidad fiscalizadora;

Integrar informes sobre el estatus que guarda la atencion y solventacion de las observaciones y
recomendaciones de las auditorias directas y conjuntas;

Revisar la integracion y actualizacion de los expedientes de las auditorias directas y conjuntas;
Revisar las cédulas de seguimiento derivada de la informacién presentada por los entes
auditados para la atencion y solventacion presentada por los entes auditados para la atencion y
solventacion de las observaciones y recomendaciones de las auditorias directas;

Revisar las cédulas de observaciones y las diferentes actas que se derivan de las auditorias
directas, y

Las demas que las leyes le confieran o le delegue el titular de la Direccidn General de su
adscripcion dentro de la esfera de sus atribuciones.
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5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciado(a) en Derecho o profesién afin.

— Experiencia Laboral
5 aflos en puesto y funciones similares.

— Conocimientos Especificos

- Normatividad Administrativa en materia de Responsabilidades, procesos administrativos, Reglas

de Operacidn de programas federales, Derecho Constitucional Federal y Local.

— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, liderazgo, andlisis y solucion de problemas, planeacion vy
administracién, delegacién y supervision, organizacion y control.
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e Proponer y coordinar la instalacion y funcionamiento de sistemas de informacion que permitan un
control eficiente de las funciones relacionadas con la supervisién de obras publicas y programas
sociales y proporcionar la asesoria técnica y capacitacion al personal adscrito a su Direccion.

e Coordinarse a efecto de llevar a cabo conjuntamente las funciones propias establecidas en las
fracciones anteriores con las Direcciones adscritas a la Subsecretaria;

e Previo acuerdo con el Director(a) con base en los resultados de las supervisiones realizadas,
revisar las observaciones y recomendaciones a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica, con el objeto de incrementar la eficiencia de sus operaciones y en su
caso, aplicar las medidas correctivas y recomendar las sanciones procedentes;

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el Director(a) dentro de la
esfera de su competencia

5.7 Perfil del Puesto

— Preparaciéon Académica
Ingenieria Civil (Licenciatura o Nivel Superior).

— Experiencia Laboral
5 afios en puesto y funciones similares, area de supervision, planeacion y ejecucion de obras.

— Conocimientos Especificos
Normatividad vigente, procedimientos constructivos, habilidad en la aplicacion de ordenamientos
administrativos y juridicos en el ambito de su competencia.

— Competencias y Habilidades _
Orientacion a resultados, analisis y solucién de problemas, toma de decisiones, planeacion y
administracion, delegacion y supervision, organizacion y control, sensibilidad social y politica.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.

5.2 Nombre del Puesto
Auditores(as) de Fiscalizacion.

5.3 Denominacion del Puesto
Jefe(a) de Departamento.

5.4 Objetivo del Puesto
Llevar a cabo las acciones de fiscalizacion, inspeccion, seguimiento y evaluacion, a los programas
de inversion con recursos propios y transferidos al Estado por virtud de los fideicomisos, convenios y
acuerdos respectivos celebrados con las dependencias y entidades de los tres niveles de Gobierno
a efecto de constatar que se hayan cumplido con las disposiciones contenidas en los acuerdos y
convenios celebrados entre la Federacion y el Estado, asi como el Estado con los Municipios.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) General de Fiscalizacion y Supervision de Obra.
— Relacion Jerarquica Descendente
NA
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

e Llevar a cabo, en la esfera de su competencia, las acciones de fiscalizacion, inspeccion,
seguimiento y evaluacién, a los programas de inversién con recursos propios y transferidos al
Estado por virtud de los fideicomisos, convenios y acuerdos respectivos celebrados con las
dependencias y las entidades paraestatales de los tres niveles de gobierno a efecto de
constatar que se hayan cumplido con las disposiciones contenidas en los acuerdos y
convenios celebrados entre la federacion y el Estado, asi como el Estado con los municipios;

e Constatar mediante acciones de fiscalizacion fisica, documental y financiera, que las
dependencias, las entidades paraestatales y los municipios, cuando existan recursos
federales, estatales o concurrentes, hayan cumplido con los programas y presupuestos
asignados para la realizacion de obras publicas, adquisiciones, arrendamientos, contratacion
de servicios e infraestructura derivada de programas sociales, asi como con la normatividad
aplicable; :

e Elaborar actas circunstanciadas y/o cédulas de observaciones en el caso de fiscalizaciones
directas o conjuntas con la federacion, en las que se registren en forma pormenorizada las
incidencias, circunstancias, observaciones e irregularidades, asi como los resultados de las
acciones implementadas en los procesos de fiscalizacién y resolver lo conducente;

o Realizar las actividades de fiscalizacién directamente, o en coordinacion, en su caso, con la
federacién, los érganos internos de control de las dependencias y las entidades
paraestatales, cuando existan recursos federales, estatales o mixtos, a efecto de comprobar
que los recursos aplicados a las obras publicas, adquisiciones, arrendamientos, contratacion
de servicios y a la infraestructura derivada de programas sociales, se hayan aplicado en
forma congruente con el desarrollo de las obras y que se cumplieron con las normas y
disposiciones legales aplicables;

e Constatar durante el proceso de la fiscalizacion que los contratistas y proveedores de la
administracién publica cumplieron con los requisitos que establecen las disposiciones legales
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aplicables para su participacién, contratacion y ejecucion de la obra publica, adquisiciones,
arrendamientos, contratacidn de servicios e infraestructura derivada de programas sociales;

e Formular a las Dependencias y a las entidades paraestatales auditadas, con base en los
resultados de las auditorias, las observaciones resultantes, asi como las recomendaciones
pertinentes, con el objeto de implementar las medidas preventivas y/o correctivas
correspondientes.

e Elaborar las cédulas de seguimiento derivada de la informacién presentada por los entes
auditados para la atencion y solventacion presentada por los entes auditados para la atencion
y solventacion de las observaciones y recomendaciones de las auditorias directas

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el superior jerarquico
dentro de la esfera de su competencia.

5.7 Perfil del Puesto
— Preparacion Académica
Ingeniero(a) Civil o Profesion Afin.
— Experiencia Laboral
5 afios en puesto y funciones similares, areas de obra civil y administrativas.
— Conocimientos Especificos
Obra Civil en General.
— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, analisis y solucion de problemas, planeacion y administracion.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.

5.2 Nombre del Puesto
Auditores(as) de Supervision

5.3 Denominacion del Puesto
Jefe(a) de departamento

5.4 Objetivo del Puesto
Colaborar con las y los Subdirectores adscritos a la Direccién General de Fiscalizacion y
Supervisién de Obra en las asignaciones especificas de auditorias, de acuerdo a las funciones y
objetivos de cada area y tarea especifica.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacion Jerarquica Ascendente
Director(a) General de Fiscalizacién y Supervision de Obra.,
— Relacion Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones
« Definir con el subdirector (a) los objetivos de cada asignacion especifica de auditoria.
¢ Recopilacion de datos o documentos para la integracion del expediente correspondiente.
e Proceso de los datos para el objetivo acordado y captura en el sistema correspondiente.
e Preparary presentar informe de resultados de conclusiones de auditoria y proponer acciones.
e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el superior jerarquico dentro de
la esfera de su competencia

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Ingenieria Civil, Arquitectura o profesion afin.

— Experiencia Laboral
5 afios en puesto y funciones similares, Proceso de informacion para auditorias.

— Conocimientos Especificos
Bases -en normatividad Federal y Estatal en materia de Obra Publica, Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Normatividad en materia de obligaciones de los Servidores Publicos;
conocimiento del Estado.

— Competencias y Habilidades ;
Habilidad en proceso de informacién y deteccion de deficiencias al cumplimiento a la
normatividad aplicable.
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5.1 Nombre del Area

Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.

5.2 Nombre del Puesto

Director(a) de Participacion Ciudadana y Contraloria Social.

5.3 Denominacion del Puesto

Director(a) General.

5.4 Objetivo del Puesto

Fomentar e impulsar los criterios generales para el cumplimiento de las disposiciones que, en materia
de contraloria social, se estipulen en los programas sociales, para un ordenado y eficiente uso de los
recursos publicos, federales, estatales y municipales a través de convenios adquiridos; con la
finalidad de crear una mayor eficiencia, eficacia y transparencia de los recursos publicos.

Vigilar el cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables a los programas sociales.

Impulsar la participacién ciudadana a través de la creacion de nuevas formas de organizacion que
permitan

la intervencién de la ciudadania buscando el maximo beneficio en la aplicacion de los recursos
publicos.

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacion Jerarquica Ascendente

Subsecretario(a) de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.
Relacién Jerarquica Descendente

Subdirector(a) de Participacion Ciudadana y Contraloria Social
Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

Llevar a cabo verificaciones sociales en materia de contraloria social a las dependencias y las
entidades de la administracion publica estatal que ejecuten programas sociales en los que se
apliquen: recursos federales, estatales, asi como convenidos;

Propiciar que los Organos Internos de Control de las dependencias y las entidades de la
administracion publica estatal que desarrollen y ejecuten programas sociales, promuevan
mecanismos de participacion ciudadana y contraloria social;

Impulsar en coordinacién con las instituciones de educacion basica, media superior y superior, la
participacion estudiantil en acciones de contraloria social y vigilancia ciudadana para el combate a la
corrupcioén;

Impulsar la profesionalizacion de los entes involucrados en implementar las acciones de contraloria
social en las dependencias y entidades del gobierno federal y estatal, asi como en los municipios y las
organizaciones de la sociedad civil;

Vigilar que las dependencias y las entidades de la administracion publica cumplan con las
disposiciones contenidas en las leyes, reglas de operacion, acuerdos y convenios aplicables en la
realizacién de programas sociales;

Proporcionar a las instancias ejecutoras asesoria y capacitacion en materia de contraloria social de
los programas sociales;

Impulsar la conformacion de los comités de contraloria social en los programas sociales;
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e Informar al titular de la Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales sobre el
despacho de los asuntos de competencia, asi como del resultado de las inspecciones y revisiones de
programas, proyectos y planes que desarrollen las dependencias y las entidades de la administracion
publica, los comités y las organizaciones autorizadas para ejecutar programas sociales;

e Recibir quejas y denuncias que le manifieste la ciudadania, derivadas de actos u omisiones que
contravengan las disposiciones legales relativas en materia de contraloria social y previo acuerdo con
el titular de la Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales instrumentar
acciones de seguimiento a las mismas;

e Comisionar al personal adscrito a su Direccion que considere pertinente para que realice actos
relacionados con el desempefio de sus funciones y emitir los oficios de comision correspondientes;

e Instrumentar previo acuerdo con el titular de la Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica vy
Programas Sociales, convenios de colaboracion interinstitucional, con el objeto de coadyuvar en la
coordinacion de acciones de capacitacién y promocién de la contraloria social y la participacion de la
ciudadania;

o Proponer previo acuerdo con el titular de la Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas
Sociales, los sistemas de informacion, difusion y capacitacion respecto a la normativa aplicable en los
programas sociales implementados en el Estado;

e Formular en la esfera de su competencia, previo acuerdo con el titular de la Subsecretaria de
Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales recomendaciones a las dependencias y entidades de
la administracion publica y los municipios, con el objeto de aplicar las medidas preventivas en los
programas sociales;

e Formular con base en los resultados de las verificaciones sociales realizadas en materia de
contraloria social, las recomendaciones a las dependencias y entidades de la administracion publica,
con el objeto de que apliquen las medidas preventivas y previo acuerdo con el titular de la
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales, se turnard, cuando proceda, a la
Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control;

o Implementar acciones que coadyuven a la participacion de la ciudadania para fortalecer los
mecanismos de participacién ciudadana con la finalidad de que se cumplan las disposiciones
establecidas en los acuerdos y convenios celebrados entre el estado y la federacion;

e Las demas que las leyes le confieran o le deleguen el titular, y el titular de la Subsecretaria de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Lic. en Administracion, Lic. En Trabajo Social, Lic. En Psicologia, area afin.

— Experiencia Laboral
5 afios de experiencia laboral.

— Conocimientos Especificos
Manejo de control administrativo y financiero, normatividad en la operacion de los programas sociales,
Manejo de equipo electrénico.

— Competencias y Habilidades
Planeacion y administracion, organizacion y control, trabajo bajo presion, solucion de problemas y
manejo de grupos, sensibilidad social y politica, comunicacion, liderazgo, trabajo en equipo y manejo
de conflictos.

F-SGC-002 Rev 05 Pagina 110 de 194



Gobierno

¢l Estado
’ %
Manual de
Organizacion
Codigo Version ~ Fecha Edicion Vigencia
MO 08 02/08/23 02/08/25

o Dar seguimiento a las quejas y denuncias que manifieste la ciudadania derivada de actos u omisiones
que convengan las disposiciones legales relativas a programas sociales;

e Asesorary supervisar al personal del area en las acciones a desarrollar;
e Coordinar la integracion y resguardos de las evidencias y archivos de las actividades de la Direccion;

e Las demas que las leyes le confieran o le deleguen el superior jerarquico de su adscripcion dentro de
la esfera de sus atribuciones;

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Lic. en Trabajo Social o Psicologia, area afin.
— Experiencia Laboral
2 afios de experiencia laboral
— Conocimientos Especificos
Manejo de control administrativo
Normatividad en la operacion de los programas sociales
Manejo de equipo electrénico
— Competencias y Habilidades
Orientacién a resultados, planeacién y administracion, organizacion y control, sensibilidad social y
politica manejo de grupos, Comunicacion, Liderazgo y trabajo en equipo.

F-SGC-002 Rev 05 Pagina 112 de 194



Gobierno
del Estag!o

Manual de
Organizacion

Ccahuﬂar

Version Fecha Edicion Vigencia
08 02/08/23 02/08/25

5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.

5.2 Nombre del Puesto
Auditor(a) de Participacién Ciudadana y Contraloria Social

5.3 Denominacién del Puesto
Jefe(a) de departamento.

5.4 Objetivo del Puesto
Colaborar con el Director(a) y Subdirector(a) de Participacion Ciudadana y Contraloria Social en las
tareas especificas correspondientes a la Direccién.

5.5 Relaciones de Autoridad

— Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a)/Subdirector(a) de Participacion Ciudadana y Contraloria Social

— Relacién Jerarquica Descendente
N/A

— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones-
e Aceptar y cumplir las érdenes del superior jerarquico para el cumplimiento de las atribuciones
correspondientes a la Direccién de Participacién Ciudadana y Contraloria Social.

e Emitir los oficios de comision y viaticos, correspondientes para realizar actos relacionados con el
desempefio de sus funciones.

e Llevar a cabo verificaciones sociales a las dependencias y entidades que de la administracion publica
que ejecutan programas sociales en los que se apliquen recursos federales, estatales, asi como
convenidos.

e Proporcionar a las instancias ejecutoras la asesoria y capacitacién sobre la correcta aplicaciéon de la
normatividad de los programas sociales en materia de Contraloria Social;

e Vigilar que las dependencias y las entidades paraestatales cumplan con las disposiciones contenidas
en las leyes, reglas de operacion, acuerdos y convenios aplicables en la realizacion de programas
sociales;

e Recopilacion de datos y/o documentos para la integracion del expediente correspondiente;
e Procesamiento de datos para el objetivo acordado y captura en el sistema correspondiente;
¢ Presentar un informe de resultados inherentes a la comision:

« Elaborar formatos y documentacion diversa correspondiente a los programas sociales a verificar, asi
como el material de apoyo para la conformacion de los comités de Contraloria Social.
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e Las demas que las leyes le confieran o le deleguen el superior jerarquico de su adscripcion dentro de
la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciatura o carrera afin. Licenciatura en Administracion, Lic. en Trabajo Social o Psicologia, area
afin.
— Experiencia Laboral.
2 aflos en puesto y funciones similares.
— Conocimientos Especifico.
Manejo de control administrativo.
Normatividad en la operacion de los programas sociales.
Manejo de equipo electrénico.
— Competencias y Habilidades
Orientacion a resultados, planeacién y administracion, organizacion y control, sensibilidad social y
politica
manejo de grupos, Comunicacién, Liderazgo y trabajo en equipo.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) de Control y Seguimiento.

5.3 Denominacion del Puesto
Director de area

5.4 Objetivo del Puesto
Fomentar e impulsar la instalacién de sistemas de informacién que permitan un control eficiente en
el registro, resguardo y seguimiento para el cumplimiento de las disposiciones que en materia de
control y seguimiento se requieren, en coordinacién con el personal a su cargo, con la finalidad de
crear una mayor eficiencia, eficacia y transparencia que permitan la orientaciéon hacia una buena
organizacion, buscando el maximo la innovacioén y calidad en el servicio publico.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Subsecretario(a) de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.
— Relacién Jerarquica Descendente
Jefe(a) del Departamento de Control y Seguimiento
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

Registrar y resguardar por medio de los sistemas informaticos existentes los archivos de las
Direcciones adscritas a la Subsecretaria de Auditorfa de Obra Publica y Programas Sociales;
Ser el enlace en materia de acceso a la informacién, llevando el control y seguimiento de las
solicitudes de informacién que genere la ciudadania con referencia a obra publica y
programas sociales; }

Proporcionar a la instancia correspondiente la informacién que servira para alimentar
periddicamente la pagina de transparencia en materia de obra publica y programas sociales;
Proponer al area competente de la Secretaria, la instalacion de sistemas de informacion que
permitan un control eficiente de las funciones de la Subsecretaria;

Fungir como enlace de la Subsecretaria en el Comité de Control Interno de la Secretaria;
Fungir como enlace de la Subsecretaria ante la Secretaria Técnica de la Secretaria para el
seguimiento del Programa Sectorial e Indicadores, y

Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el titular de la Subsecretaria de su
adscripcion, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Nivel profesional Ingenieria Civil (Licenciatura o Nivel Superior).

— Experiencia Laboral
5 afios en puesto y funciones similares, area de supervision, planeacién de obras y areas
directivas — administrativas.

— Conocimientos Especificos
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Normatividad vigente, procedimientos constructivos, habilidad en la aplicaciéon de ordenamientos
administrativos y juridicos en el &mbito de su competencia.

— Competencias y Habilidades ,
Orientacién a resultados, analisis y solucion de problemas, toma de decisiones, planeacion y

administracion, delegacion y supervision, organizacion y control, sensibilidad social y politica.
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5.1 Nombre del Area
Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales.

5.2 Nombre del Puesto
Jefe(a) del Departamento de Control y Seguimiento

5.3 Denominacién del Puesto
Jefe(a) de Departamento

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar, al director(a) de Control y Seguimiento en las acciones competentes a las Direcciones
adscritas a la Subsecretaria con el fin de contar con la informacién suficiente y actualizada de los
resultados de las actividades competentes a la Subsecretaria.

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente

Director de Control y Seguimiento

Relacién Jerarquica Descendente

N/A

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Subsecretaria.

5.6 Funciones

5.7

Apoyar.en la Direccion de Control y Seguimiento en el seguimiento del registro de los sistemas
informaticos existentes los archivos de las Direcciones adscritas a la Subsecretaria de Auditoria
de Obra Publica y Programas Sociales;

Recabar, las solicitudes de informacién que genere la ciudadania con referencia a obra publica y
programas sociales;

Conjuntar la informacién que servira para alimentar peridédicamente la pagina de transparencia en
materia de obra publica y programas sociales;

Capacitar, al personal de las diferentes direcciones de la Subsecretaria, para el llenado de
formatos electrénicos que se instalen para llevar un control eficiente de las funciones de la
Subsecretaria;

Apoyar en el Comité de Control Interno de la Secretaria, cuando se requiera;

Recabar, informacién de las diferentes Direcciones de la Subsecretaria para el Control y
Seguimiento con del Programa Sectorial e Indicadores, y

Las demas que le confieran, o deleguen el titular de la Subsecretaria y superior jerarquico dentro
de la esfera de su competencia.

Perfil del Puesto

Preparacion Académica

Licenciatura en informatica, Contador(a) Publico, Licenciado (a) en Administracion de Empresas
y/o en Recursos Humanos.

Experiencia Laboral

5 afios en puesto y funciones similares en el Servicio Publico.

Conocimientos Especificos

Administracion e informéatica

Competencias y Habilidades

Orientacion a resultados, andlisis y solucién de problemas, planeacién y administracion,
delegacion y supervision, organizacion y control.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién General de Innovacién Gubernamental

5.2 Nombre deél Puesto
Coordinador General de Innovacion Gubernamental

5.3

Denominacion del Puesto

Coordinador General de Innovacién Gubernamental

5.4 Obijetivo del Puesto
Planear, proponer, dirigir, coordinar y evaluar los programas y proyectos de modernizacion,
desarrollo administrativo, capacitacion, austeridad y mejora de la gestién publica que se implanten
en las diferentes dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente

Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

Relacién Jerarquica Descendente

Director(a) de Informatica

Director(a) de Desarrollo Administrativo

Director(a) de Capacitacion, Profesionalizacion y Modernizacion

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas.

5.6 Funciones

Formular con el apoyo de las areas de su adscripcion el programa anual de trabajo y someterlo a
la consideracion del Titular para su aprobacion;

Planear, dirigir y controlar el buen funcionamiento y aplicacién de los recursos humanos,
materiales y técnicos de las unidades administrativas adscritas a esta Coordinacion General de
Innovacién Gubernamental;

Acordar con el Titular, los estudios y proyectos, asi como los asuntos méas relevantes propios de
la Coordinacién General de Innovacién Gubernamental;

Formular y proponer proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, lineamientos, guias y
demas disposiciones, relacionados con el desarrollo, modernizacidn administrativa e
informatica aplicables a las dependencias y entidades:

Impulsar programas, proyectos y estrategias integrales de modernizacion, desarrolio
administrativo, capacitacion, austeridad y mejora de la gestion publica en la administracion
publica estatal;

Diseflar e instrumentar proyectos que promuevan la mejora de procesos, normatividad y
tecnologia;

Impulsar politicas y estrategias en materia de gobierno digital y tecnologias de la informacion y
comunicaciones en las dependencias y las entidades, asi como establecer los mecanismos de
coordinacion que coadyuven al cumplimiento de dichas politicas y estrategias;

Proponer al Titular, la innovacién técnica de sistemas de informatica que permitan mejorar la
gestion de las dependencias y entidades;

Supervisar que los sistemas de informatica desarrollados al interior de la Secretaria sean
debidamente documentados;

Establecer las normas, técnicas y criterios de aplicacion a que deba sujetarse la planeacion,
programacién y evaluaciéon de las acciones que, en materia de informatica, lleven a cabo las
dependencias y entidades y otorgar la asesoria correspondiente;
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e Coordinar los trabajos para el adecuado funcionamiento de la plataforma de firma electrénica, en
cumplimiento de la normatividad aplicable;

e Asesorar a dependencias y entidades que integran la administracion publica centralizada y
paraestatal del Poder Ejecutivo en la utilizacion de la plataforma de firma electrénica;

o Establecer los criterios técnicos para verificar la congruencia las estructuras organicas de las
dependencias, y las entidades con respecto a su reglamento interior;

e Promover esquemas de prevencion y autocontrol a través de implementar sistemas de control
interno institucional en las dependencias y entidades de la administracién publica estatal, que
contribuyan al logro de los objetivos institucionales:

e Emitir normas, lineamientos y, en su caso, guias técnicas que proporcionen orientacidn para que
las dependencias y las entidades integren la base documental de su operacion;

» Asesorar a dependencias y entidades, en el uso de las herramientas tecnoldgicas que compile
los tramites y servicios, en cumplimiento de la normatividad aplicable;

» Promover la simplificacion administrativa y el uso de medios electrénicos en los tramites y
servicios que se brindan a la ciudadania, asi como procesos internos de las dependencias y
entidades de la administracién publica estatal;

e Promover e impulsar una cultura de integridad y éticaen los servidores publicos de la
administracion publica estatal para el buen desempefio en la funcién conferida;

e Proponer y dirigir las politicas y estrategias en materia de planeacion, administracion,
organizacion, certificacién de competencias, capacitacién y profesionalizacion de la funcién
publica; asi como promover que estas actividades se lleven a cabo a través del uso de medios
digitales;

o Custodiar y cuidar la documentacién e informacion electrénica que, por razon de su empleo,
cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, difusién, sustraccion,
destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos, y

e Las demas que las leyes le confieran, o le delegue su superior jerarquico dentro de la esfera de
sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Ingeniero(a) o Licenciado(a) en Sistemas Computacionales, Administracién de Sistemas.

— Experiencia Laboral
5 afios minimos en la Administracion Publica en areas de administracion de Sistemas ylo
informatica y administracion de Proyectos.

— Conocimientos Especificos
Planeacion y desarrollo, programas y proyectos, esquemas de desarrollo administrativo y
tecnologias de informacion. Conocimientos en innovacién, sistemas de vanguardia, gobierno
digital, ciudades inteligentes, etc. Sistemas de calidad, capacitacion y desarrollo humano

— Competencias y Habilidades
Liderazgo, manejo de personal, administracion de proyectos, espiritu de servicio, planeacion,
facilidad de palabra escrita y oral, trabajo bajo presion, orientado a resultados.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion General de Innovacion Gubernamental

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) de Informatica.

5.3 Denominacién del Puesto
Director(a) de Informatica.

5.4 Objetivo del Puesto
Planear, coordinar, supervisar y dirigir los proyectos informaticos de modernizacion aplicados en las
diferentes dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como también
establecer los lineamientos para la utilizacion de equipos computacionales y tecnologias de
informacion en el Gobierno del Estado.

5.5 Relaciones de Autoridad

— Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador General de Innovacién Gubernamental.

— Relacién Jerarquica Descendente
Coordinador(a) de Administracion de Base de Datos.
Director(a) de Soporte Técnico.
Director(a) de Datos y Operacion

— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Coordinacion General.

5.6 Funciones

e Desarrollar y poner a consideracion de su superior jerarquico, el programa de trabajo de la
Direccion;

e Llevar a cabo la operacion, mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas, equipos de
computo y telecomunicaciones de su competencia;

* Concentrar, resguardar, mantener y operar las bases de datos de los diferentes sistemas de
informacion con que cuenten las unidades administrativas de la Secretaria, definiendo las
normas, disposiciones, prevenciones, lineamientos y medidas que considere necesarias, con el
fin de garantizar la integridad, seguridad y disponibilidad de las mismas;

* Realizar acciones para el uso y aprovechamiento que propicien una nueva forma de desarrollar
un gobierno digital, con el fin de mejorar la calidad de los servicios a la poblacion, facilitar la
comunicacion interinstitucional y elevar la productividad de la administracion pUblica estatal;

» Establecer los lineamientos para el desarrollo de politicas plblicas en materia de gobierno digital
y adquisicion de infraestructura tecnoldgica de acuerdo con la normatividad aplicable;

* Realizar estudios y evaluaciones de las innovaciones técnicas de sistemas de informatica para
sugerir los cambios pertinentes en las dependencias y las entidades;

e Establecer y mantener actualizada la informacion, sobre las actividades realizadas por las
dependencias y las entidades, en materia de informatica;

e Elaborar y proponer las normas técnicas y criterios de aplicacién a que debera sujetarse la
planeacion, programacion y evaluacién de las acciones que en materia de informatica lleven a
cabo las dependencias y las entidades;

e Proponer al Titular las medidas tendientes al mejoramiento, modernizacién e innovaciéon de
servicios y sistemas informaticos de la Secretaria; asi como la reingenieria y estandarizacion de
los procesos administrativos de la misma:

* Revisar, verificar y evaluar a las dependencias y a las entidades, con respecto a la utilizacion de
equipos de informatica, sus accesorios, y normatividad vigente;
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e Coordinar los trabajos necesarios para la formulacion del programa de trabajo en las
dependencias y entidades;

» Disenar, desarrollar e implementar sistemas que permitan hacer mas eficiente el uso de los
recursos informaticos del Gobierno del Estado;

e Supervisar que los sistemas de informatica desarrollados al interior de la Secretaria sean
debidamente documentados;

e Vigilar, regular y asegurar el crecimiento adecuado de los sistemas de informacion en el ambito
de su competencia;

e Revisar, verificar y evaluar el uso de licencias y la utilizacién de programas de informatica y
programas de computo en las dependencias y las entidades;

e Asistir técnicamente en la coordinacion y desempefio de las comisiones que se integren en el
area de su competencia; »

e Asistir técnicamente en los proyectos de modernizacion que contemplen aspectos
computacionales para su desarrollo;

e Administrar el sitio central de informacion e infraestructura de telecomunicaciones de la
Secretaria;

* Integrar el informe anual de resultados, dentro de los términos indicados por la propia Secretaria;

e Resguardar la informacién que se encuentre en los sistemas y servidores bajo su custodia
observando lo dispuesto en la legislacion en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica y proteccién de datos personales;

e Establecer los mecanismos que garantice que el personal que acceda a la informacién bajo su
resguardo observe de manera estricta y puntual lo dispuesto en la legislacion en materia de
proteccion de datos personales;

e Custodiar y cuidar la documentacion e informacion electrénica que, por razén de su empleo,
cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, difusion, sustraccion,
destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos, y

e Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el Titular, dentro de la esfera de sus
atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Ingeniero(a) o Licenciado(a) en Sistemas Computacionales o carrera afin.

— Experiencia Laboral :
5 aflos minimos en areas de atencion a usuarios, analisis, disefio e implementacion de sistemas.
Desarrollo de sistemas, implementacién de mejoras, deteccién de necesidades y optimizacién de
recursos. Administracion de Sistemas, administracion publica en tecnologias de la informacion.

— Conocimientos Especificos
Tecnologias de Informacion, Sistemas operativos, Arquitectura de redes y Telecomunicaciones,
Lenguajes de 4° generacion y orientados a objetos, Bases de datos relacionales, Metodologias
para el desarrollo e implementacion de sistemas informaticos, Configuracion de equipos.

— Competencias y Habilidades
Liderazgo, manejo de personal, administracién de proyectos, planeacion, facilidad de palabra,
trabajo bajo presion, orientado a resultados. Redaccion y comunicacion oral y escrita.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion General de Innovacion Gubernamental

5.2 Nombre dél Puesto
Coordinador(a) de Administracion de Base de Datos.

5.3 Denominacion del Puesto
Coordinador(a) de Administracion de Base de Datos.

5.4 Objetivo del Puesto
Analizar informacion y levantar requerimientos para disefiar, desarrollar y programar los modulos
enfocados en los componentes disefiados, realizando las pruebas incrementalmente de los mddulos
para detectar errores hasta su liberacion, manteniendo la integridad fisica y l6gica de la informacion
contenida en las diferentes bases de datos de la Secretaria, y vigilando que los procesos se
ejecuten efectivamente para el funcionamiento de los servidores de base de datos.

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente

Director(a) de Informatica.

Relacién Jerarquica Descendente

Subdirector(a) de Sistemas de Control

Subdirector(a) de Codificacién y Disefio.

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Coordinacién General.

5.6 Funciones

Coordinar los trabajos de los diferentes equipos y etapas de desarrollo.

Autorizar los diferentes modelos desarrollados por los desarrolladores de sistemas informaticos.
Coordinar los trabajos entre los usuarios de la dependencia y los desarrolladores de sistemas
informaticos.

Supervisar los avances y el cumplimiento de tiempos y alcances del sistema.

Acordar la metodologia de entrevistas y capacitacion con la dependencia usuaria.

Administrar las estructuras de la Base de Datos.

Administrar el Sistema manejador de base de datos.

Explotar la informacion contenida en las Bases de Datos.

Exportar la informacion a formatos manejables por aplicaciones.

Instalar y configurar aplicaciones en los servidores.

Dar mantenimiento de los discos de usuarios del Sistema Entrega Recepcidon: permisos,
privilegios, etc.

Configuracion y mantenimiento del Sistema Entrega Recepcién.

Administracion y mantenimiento de la Plataforma de Firma Electronica.

Mantenimiento y soporte del Sistema Integral de Registro Civil (SIRC).

Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el superior jerarquico, dentro de la esfera de
sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

Preparaciéon Académica

Ingeniero(a) o Licenciado(a) en Sistemas Computacionales o carrera afin.

Experiencia Laboral

4 afios minimos en disefio e implementacion de Srstemas Informaticos, cuatro afios en el area
de Administracion de Bases de Datos.
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-~ Conocimientos Especificos
Sistemas operativos, configuracion de servidores y redes,
Bases de datos relacionales, Oracle, Sql Server, Mysql, Sybase
Lenguajes de programacion: Java, JavaScript, PHP
Configuracion de equipos de computo, productos y soluciones de Oracle.

— Competencias y Habilidades
Liderazgo, manejo de personal, capacidad de analisis y abstraccion, capacidad para solucionar
problemas, orientado a resultados, capacidad de trabajar bajo presion. Habilidad para interpretar
modelos y desarrollar estructuras de bases de datos. Habilidad para usar técnicas de
diagramacion estandar para disefiar y desarrollar modelo de datos. Desarrollar y manipular largos
y complejos data set. Habilidad para proveer asistencia técnica al area de desarrollo.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién General de Innovacion Gubernamental

5.2 Nombre del Puesto
Subdirector(a) de Sistemas de Control.

5.3 Denominacion del Puesto
Subdirector(a) de Sistemas de Control.

5.4 Objetivo del Puesto :
Analizar, disefiar, construir y mantener las aplicaciones computacionales y los elementos que
conforman los sistemas de informacion de los proyectos.

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacion Jerarquica Ascendente

Coordinador(a) de Administracion de Base de Datos.
Relacién Jerarquica Descendente

N/A

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Coordinacion General.

5.6 Funciones

® © & © © o o o o

Desarrollar componentes tanto cliente — servidor, asi como también Web empleando el Proceso
Unificado de Desarrollo de Software.

Desarrollar de software, asi como también mejoras y mantenimiento a desarrollos ya
implementados.

Construir bases de datos, empleando el Proceso Unificado de Desarrollo de Software., en
MySQL y Oracle

Administrar de Base de Datos, MySql, Oracle, SQL.

Codificar de componentes empleando las siguientes tecnologias: jsp, java, javascript, jQuery,
html 5,Bootstrap, Ajax.

Administrar de aplicaciones que se encuentran instalada con Apache TomCat y Glassfish.
Mejorar de tramites y servicios dentro del Gobierno del Estado.

Brindar soporte técnico a las aplicaciones ya liberadas.

Crear y editar de tutoriales para las aplicaciones desarrolladas usando IceCream y VideoPad
Realizacion de plan de pruebas para los componentes.

Ejecutar plan de pruebas.

-Elaborar un plan capacitacion los o sistemas componentes desarrollados.

Investigar nuevas tecnologias de punta en el ramo de informatica.

Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el superior jerarquico, dentro de la esfera de
sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacién Académica

Egresado de Ingeniero en Sistemas o Licenciado en Sistemas o carreras afines a la Informatica.
Experiencia Laboral

2 afos en el area de Desarrollo de Sistemas de Informacién, dos afios participando en la
administracion de Proyectos.

Conocimientos Especificos
Proceso Unificado de Desarrollo de Software.
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Sql, MySQL y Oracle.

Java, Jsp, javascript, Jquery, html5, Bootstrap, Ajax, Macromedia DreamWever
TomCat y Glassfish.

Tramites y Servicios del Gobierno del Estado.

IceCream y VideoPad

Motor de firma electonica.

— Competencias y Habilidades
Liderazgo, administracién de proyectos, orientado hacia metas y trabajo bajo presion.
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5.1 Nombre del Area
Coordinaciéon General de Innovacion Gubernamental

5.2 Nombre del Puesto
Subdirector(a) de Codificacion y Disefio.

5.3 Denominacién del Puesto
Subdirector(a) de Codificacion y Disefio.

5.4 Objetivo del Puesto
Proporcionar herramientas de cémputo afin de contribuir a la satisfaccion de necesidades de los y
las usuarios(as) de los sistemas de la Secretaria, asi como orientar a la ciudadania sobre los
tramites y servicios del Gobierno del Estado.

5.5 Relaciones de Autoridad
-~ Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) de Administracion de Base de Datos.
— Relacién Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Coordinaciéon General.

5.6 Funciones

e Cadificar y desarrollar sistemas

 Brindar soporte técnico a dependencias con sistemas implementados por la SEFIRC.

¢ Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo.

* Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de Software (Windows, Office, Antivirus).

e Dar capacitacion y soporte a dependencias en los sistemas implementados por la SEFIRC.

e Configurar conexiones de internet en las redes en dependencias con sistemas implementados
por la Secretarfa.

e Atencion a usuarios y recopilacion de requerimientos en proyectos de Sistemas.

e Compilacién de informacién de proyectos.

e Pruebas de funcionalidades de Sistemas.

e Verificar y prevenir el estado las instalaciones como Representante General y Lider de la
Integracién de Brigadas de Proteccién Civil del edificio

e Verificar el buen funcionamiento de los Sistemas SIRESP, SICNI, SICNAP, SIPPC, SIERE

e Capacitar al personal operativo el manejo y uso en linea de los Sistemas SIRESP, SICNI,

SICNAP, SIPPC, SIERE

e Capacitar a los clientes el uso, llenado y generacion de su tramite el linea de los Sistemas
SIRESP, SICNI, SICNAP, SIPPC, SIERE

e Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el superior jerarquico, dentro de la esfera de
sus atribuciones.

* Atender y/o canalizar las preguntas o dudas de ciudadanos y/o usuarios del Registro Estatal de
Tramites y Servicios (RETYS).
Orientacion a ciudadanos y/o usuarios para realizar sus tramites (RETYS).
Generar la estadistica de atencion a usuarios del Registro Estatal de Tramites y Servicios
(RETYS) a través de los diferentes medios establecidos. (Chat Bot, WhatsApp, Facebook y/o via
telefonica).

e Gestionar, administrar y darle seguimiento a los involucrados, via correo o mensajeria, de cada
dependencia para conformar y mejorar el Sistema RETYS.
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5.7 Perfil del Puesto

Preparacion Académica

* Ingenieria o Licenciatura en Sistemas Computacionales o carrera afin.

Experiencia Laboral

 Cuatro afios en el &rea de Desarrollo de Sistemas de Informacién como ingeniero de
pruebas, dos afios participando en la administracion de Proyectos y atencidn a usuarios.

Conocimientos Especificos

e Experiencia en manejo de aplicaciones de software de vanguardia. Manejo de tecnologias de
punta en software y metodologias de desarrollo.

» Certificacion por CONOCER en los Estandares EC0105 , EC2017 y EC0217.01

Competencias y Habilidades
Liderazgo, administracion de proyectos, orientado hacia metas y trabajo bajo presion.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién General de Innovacion Gubernamental

5.2 Nombre del Puesto
Coordinador(a) de Datos y Operacion.

5.3 Denominacién del Puesto
Coordinador(a) de Datos y Operacion.

5.3 Objetivo del Puesto
Implementar las estrategias necesarias que aseguren la validacion correcta y la integridad de Ia
informacion contenida en las bases de datos, asi como analizar, disefiar, construir y mantener las
aplicaciones computacionales.

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente

Director(a) de Informatica.

Relacion Jerarquica Descendente

Subdirector(a) de Control y Desarrollo de Sistemas
Subdirector(a) de Datos y Operacién

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Coordinacién General.

5.6 Funciones

Disefiar y aplicar técnicas para la identificacion, recoleccion, analisis y sintesis de la informacion
requerida para el proyecto.

Modelar y construir el banco de datos.

Definir y documentar procedimientos, métodos y practicas realizadas para la operacion de las
aplicaciones.

Desarrollar de software, asi como también mejoras y mantenimiento a desarrollos ya
implementados.

Codificar y estandarizar la aplicacion de computo.

Sugerir mejoras sobre las aplicaciones de acuerdo con la evolucion de las necesidades de los
usuarios.

Definir y realizar la implementacion y puesta en marcha de la aplicacion.

Capacitar para la aplicacion de software acorde a las necesidades de cada disefio de la interfaz
de la aplicacién.

Definir y realizar los procesos de capacitacion.

Investigar nuevas tecnologias de vanguardia en el ramo de informatica y/o aplicables a la
Coordinacién General de Innovacion.

Colaborar en la administracion del Firewall de la Secretaria.

Administrar bases de Datos de SQL Server, Sybase y Access.

Apoyo en actividades de administracién de la Direccién de Informatica.

Fungir como Lider de proyectos.

Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el superior jerarquico, dentro de la esfera de
sus atribuciones.

5.6 Perfil del Puesto

— Preparacién Académica
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— Conocimientos Especificos

MySQL, PHP, Java. Manejo de Bases de Datos y codificacién. Lenguajes de programacion de

primera y segunda generacion.
— Competencias y Habilidades

Administracion de proyectos, planeacion, facilidad de palabra, trabajo bajo presion, orientado a

resultados.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién General de Innovacion Gubernamental

5.2 Nombre del Puesto
Coordinador(a)de Soporte Técnico.

5.3 Denominacion del Puesto
Coordinador(a) de Soporte Técnico.

5.4 Objetivo del Puesto
Asegurar el buen funcionamiento de los recursos tecnolégicos a través de trabajos de
mantenimiento preventivo, correctivo, asi como mantener la conectividad y la seguridad de la red de
voz/datos por medio de configuracién e instalacion de telecomunicaciones conservando un enfoque
en la calidad, soporte y asistencia técnica en la SEFIRC.

55 Relacioneé de Autoridad

Relacion Jerarquica Ascendente

Director(a) de Informatica.

Relacién Jerarquica Descendente

Subdirector(a) de Soporte Operativo

Jefe(a) del depto. de Disefio de Interfaces

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Coordinacién General.

5.6 Funciones

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de cémputo.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de Software (Windows, Office, Antivirus).
Elaborar, asegurar y monitorear los planes / calendarios de mantenimiento preventivos y asegura
su cumplimiento mediante seguimiento y supervision de las actividades con la finalidad de tener
las herramientas tecnologicas en éptimas condiciones para su operacion.

Configurar conexiones de internet en las redes en dependencias con sistemas implementados
por la SEFIRC.

Brindar soporte técnico a los y las usuarios(a) de la Secretaria y de los proyectos de
Modernizacién, presencial o remoto.

Realizar diagnésticos del mal funcionamiento del hardware y el software, encontrar soluciones a
las fallas e implementarlas.

Instalar redes de informacién en los proyectos de modernizacion (cableado estructurado,
canaleta, nodos instalacion y configuracion de data switches).

Configurar de conexiones de Internet en las redes de los proyectos de modernizacion.
Administrar, dar mantenimiento y monitorear la red de telefonia de la SEFIRC.

Administrar el sistema de solicitudes informaticas del departamento de la SEFIRC.

Desarrollar, administrar y dar mantenimiento a los portales web, asi como proporcionar la
capacitacion y soporte técnico sobre los mismos.

Instalar, configurar y administrar el portal de transmisién en vivo de las licitaciones que se lleven
a cabo en el Gobierno del Estado.

Monitorear el cumplimiento de politicas, procedimientos y controles internos (técnicos, operativos
y de seguridad) para las actividades de administracion de Sistemas.

Capacitar en materia de transmisién en vivo de las licitaciones.

Elaborar fichas técnicas para la compra de equipo de computo de licitaciones.

Administrar el Firewall de la Secretaria.

Gestionar los diferentes servicios relacionados con internet (correo, ftp, etc.)
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* Mantener la seguridad de los sistemas y datos al aplicar las mejores practicas de seguridad y

mantener las politicas de seguridad actualizadas.

Administrar bases de Datos de SQL Server, Sybase y Access.

Administrar el sitio central de informacion e infraestructura de telecomunicaciones de la
Secretaria (SITE)

Instalar, configurar y puesta a punto de Servidores Fisicos y Virtuales.

Administrar, dar mantenimiento y monitorear los servidores de la SEFIRC

Desarrollar y actualizar médulos "online" especiales para las diferentes dependencias del
Gobierno del Estado de Coahuila.

e Generar la Estadistica de los usuarios y visitas en el Registro Estatal de Tramites y Servicios
(RETYS).

e Participa en la administracién del calendario de actividades para el seguimiento puntual de
proyectos solicitados.

e Asegurar y monitorear el cumplimiento de soporte técnico, mediante la supervision y mejora
continua de los procesos de soporte (analisis, diagnostico, comunicacion, solucién) con el fin de
mantener la estabilidad y continuidad de mejora tecnologica.

¢ Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el superior jerarquico, dentro de la esfera de
sus atribuciones

e Documentacién del drea, manual de organizacion, perfiles de puesto, procedimientos, etc.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Ingeniero(a) o Licenciado(a) en Sistemas Computacionales o carrera afin.

— Experiencia Laboral
4 afios en el area de desarrollo e implementacién de sitios web. Dos afios en el area de
infraestructura, conectividad y dispositivos de seguridad de redes. Un afio en puestos
relacionados al soporte técnico de equipo informatico.

— Conocimientos Especificos
Sistemas operativos Windows, office, reparacion de equipo de computo, instalacion de redes,
conocimiento en TCP/IP y servicios de red, configuracién de conmutadores. HTML5, CSS3
PHP, Wordpress, SQL, ASP, IIS, Apache, configuracion de sitios web, configuracion de DNS,
configuracion de firewall, Instalacion, reparacion y configuracion de servidores fisicos y virtuales,
llustrador, Photoshop, Fireworks, instalacion y configuracion de sistemas de CCTV.

— Competencias y Habilidades
Trabajo en Equipo, Facilidad de Palabra, Organizacién. Autodidacta, trabajo bajo presién y
orientado a objetivos.
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Ingeniero en Sistemas computacionales, deseable afiliado o miembro de grupos de profesionistas
0 publicaciones especializadas. Deseable dominio del idioma inglés en lectura.

— Experiencia Laboral
4 afios en el area de Desarrollo de Sistemas de Informacion, dos afios participando en la
administracion de Proyectos. Dos afios en la administracion publica orientada a las tecnologias
de la informacién.

— Conocimientos Especificos
Experiencia en manejo de aplicaciones de software de vanguardia, lenguajes de programacion,
ColdFusion, ASP, PHP, JavaScript, Mongo, Oracle, MySQL, Administracion y configuracion de
servidores, Administracion de Fortinet, Cableado estructurado de red, MS Access, OS Linux y
Windows Server, IS, Apache, WordPress. Manejo de tecnologias de punta en software y
metodologias de desarrollo. Manejo de la teoria administrativa, metodologias hacia procesos de
calidad y liderazgo, asesorfa técnica. Documentaciéon de calidad aplicada a las areas de
informatica y sistemas. Excelente dominio de atencion al publico. Relaciones ptblicas. Dominio
de comunicacion escrita y verbal.

— Competencias y Habilidades
Liderazgo, administracion de proyectos, orientado hacia metas y trabajo bajo presion. Redaccion
y comunicacion oral y escrita. Facilidad de palabra.
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5.1 Nombre del Area
Coordinaciéon General de Innovacion Gubernamental

5.2 Nombre del Puesto
Subdirector(a) de Soporte Operativo.

5.3 Denominacién del Puesto
Subdirector(a) de Soporte Operativo.

5.4 Objetivo del Puesto
Llevar a cabo las acciones encaminadas la mantenimiento preventivo y correctivo con el fin de
asegurar el buen funcionamiento de los equipos de cdmputo de las Secretaria.

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente

Director(a) de Soporte Técnico

Relacion Jerarquica Descendente

N/A

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Coordinacién General.

5.6 Funciones

Brindar soporte técnico a dependencias con sistemas implementados por la SEFIRC.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo (Windows, Office, Antivirus).

Dar capacitacion y soporte a dependencias en los sistemas implementados por la SEFIRC.
Configurar conexiones de internet en las redes en dependencias con sistemas implementados
por la SEFIRC.

Realizar diagnésticos del mal funcionamiento del hardware y el software, encontrar soluciones a
las fallas e implementartas.

Brindar apoyo en pruebas e implementacion de Sistemas.

Atencion a usuarios

Monitorear y llevar control de incidencias de la Planta Eléctrica de SEFIRC.

Atender las fallas y cambios de lineas telefonicas de SEFIRC.

Brindar soporte al sistema de CCTV de SEFIRC.

Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el superior jerarquico, dentro de la esfera de
sus atribuciones

5.7 Perfil del Puesto

Preparaciéon Académica

Ingeniero(a) o Licenciado(a) en Sistemas Computacionales o carrera afin.

Experiencia Laboral

4 afios en el area de Desarrollo de Sistemas de Informacion como ingeniero de pruebas e
implementacién, de la misma forma 2 afios participando en atencion a usuarios, Un afio en
puestos relacionados al soporte técnico de equipo informatico.

Conocimientos Especificos

Experiencia en manejo de aplicaciones de software de vanguardia. Manejo de tecnologias de
punta en software y metodologias de desarrollo. Atencién telefénica y presencial a usuarios.
Sistemas operativos Windows, reparacién de equipo de computo. Especialidad en redes y
conectividad en lineas Telefénicas.
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— Competencias y Habilidades ‘
Implementacién de Sistemas, recopilacion de necesidades, comunicacién con usuarios,
capacitacion, facilidad de palabra, orientado hacia metas y trabajo bajo presion.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion General de Innovacion Gubernamental

5.2 Nombre del Puesto
Jefe(a) del depto. de Disefio de Interfaces.

5.3 Denominacién del Puesto
Jefe(a) del depto. de Disefio de Interfaces.

5.4 Objetivo del Puesto
Analizar, disefiar, construir y mantener las aplicaciones computacionales y los elementos que
conforman los sistemas de informacion de los proyectos; asi como disefiar la interfaz de usuario.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Director de Soporte Técnico
— Relacién Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Coordinacién General.

5.6 Funciones
e Disenar y aplicar técnicas para la identificacion, recoleccién, andlisis y sintesis de la informacion
requerida para el proyecto.
Modelar y construir el banco de datos.
Definir y documentar procedimientos, métodos y practicas realizadas para la operacién de las
aplicaciones.
Codificar y estandarizar la aplicaciéon de cémputo.
Definir y realizar la implementacion y puesta en marcha de la aplicacion.
Capacitar para la aplicacion de software de uso para hacer acorde a las necesidades de cada
disefio de la interfaz de la aplicacion.
Definir y realizar los procesos de capacitacion.
Investigar nuevas tecnologias de punta en el ramo de informatica.
Gestionar la documentacion técnica del proyecto.
Disefiar interfaces de usuario.
Desarrollar y dar mantenimiento a aplicaciones de Cold Fusion Method.
Dar mantenimiento y soporte al Sistema Declaranet.
Administracién de solicitudes de Sistemas.
Reportes de mejoras y deteccién de necesidades en los Sistemas.

Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el superior jerarquico, dentro de la esfera de
sus atribuciones

5.7 Perfil del Puesto
— Preparacion Académica
Ingeniero(a) o Licenciado(a) en Sistemas Computacionales o carrera afin.
— Experiencia Laboral
4 afios en el area de Desarrollo de Sistemas de Informacién, dos afios participando en la
atencion a usuarios, 1 afio en documentacion de sistemas,1 afio como capturista.
— Conocimientos Especificos
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Experiencia en manejo de aplicaciones de software de vanguardia. Administracién de usuarios y
atencion especializada, Office, Cold Fusion Method, NoSQL (Mongo), SQL, Java, JSP, Apache

Tomcat, GlassFish, Visual Basic, ASP,

Competencias y Habilidades

I1S.

Administracion de proyectos, planeacion, facilidad de palabra, trabajo bajo presion, orientado a

resultados.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién General de Innovacién Gubernamental

5.2 Nombre del Puesto
Coordinador de Desarrollo Administrativo y Control

5.3 Denominacion del Puesto
Subdirector(a) de Proyectos de Informacion y Jefe de Proyectos de Informacion.

5.3 Objetivo del Puesto ,
Coordinar y apoyar en la implementacién de los proyectos de modernizacién, desarrollo
administrativo, control interno, mejora regulatoria, calidad e integridad en las dependencias y
entidades designadas.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) de Desarrollo Administrativo
— Relacion Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Coordinacién General.

5.6 Funciones

e Apoyar en la instrumentacion del Plan anual de Trabajo de la Direccion.

e Coordinar a través de las unidades especializadas de las dependencias y entidades designadas,
acciones para el establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora de los Sistemas de
Control Interno Institucional.

e Coordinar a través de los Comités de Etica de las dependencias y entidades designadas,
acciones para el establecimiento, implementacion y evaluacion del Programa de Integridad.

e Realizar el diagnostico situacional de las dependencias y entidades gubernamentales para la
integracion de Proyectos (Modernizacion, Calidad, Desarrollo Administrativo y Mejora
Regulatoria).

e Generar y proponer el cronograma para la implementacion de proyectos (Modernizacion,
Calidad, Desarrollo Administrativo y Mejora Regulatoria).

e Dar seguimiento a las actividades para la implementacion de proyectos y/o actividades
encomendadas.

e Asesorar a las dependencias y entidades gubernamentales en referencia a los proyectos y
acciones a cargo de la Direccion de Desarrollo Administrativo.

» Realizar auditorias y/o revisiones para verificar la implementacion de los proyectos y/o y acciones
a cargo de la Direccion de Desarrollo Administrativo.

* Impartir capacitacion técnica derivada de las necesidades de los proyectos y acciones a cargo de
la Direccion de Desarrollo Administrativo.

e Revisar la integracién y congruencia de la Base Documental de las dependencias y entidades:
Estructuras Organicas, Reglamentos Internos, Manuales de Organizacién, Manuales de
Procedimientos con respecto a las normas técnicas.

e Administrar el portal de tramites y servicios (Registro Estatal de Tramites y Servicios RETYS).

e Realizar la actualizacion de la informacion del portal de tramites y servicios (Registro Estatal de
Tramites y Servicios RETYS).

¢ Reportar mensualmente los avances respecto a los proyectos y/o actividades encomendadas.

e Las demas que las Leyes le confieran, o le delegue el superior jerarquico de su adscripcion
dentro de la esfera de sus atribuciones.
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5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Ingenieria industrial, o carreira afin.

— Experiencia Laboral
2 afios en atividades de desarrollo administrativo.

— Conocimientos Especificos
Sistemas de Gestion, Reingenieria, Administracion de Proyectos, Control Interno, Administracion
de Riesgos, Estadistica y manejo de paquetes computacionales.

— Competencias y Habilidades
Liderazgo, facilidad de palabra, trabajar sobre metas y objetivos, habilidades en planeacion y
organizacion, habilidades de redaccion.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién General de Innovacién Gubernamental

5.2 Nombre del Puesto
Director(a) de Capacitacién, Profesionalizacion y Modernizacion.

5.3 Denominacién del Puesto
Director(a) de Capacitacion, Profesionalizacién y Modernizacion.

5.3 Objetivo del Puesto
Coordinar y evaluar el proceso de capacitacion de los servidores publicos de las dependencias y las
entidades.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador General de Innovacion Gubernamental
— Relacién Jerarquica Descendente
Jefe del departamento de capacitacion
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el (la) Titular de la Coordinacién General.

5.6 Funciones

e Elaborar y proponer el Programa Estatal de Capacitacion Anual, que facilite el desarrollo y la
integridad de los servidores publicos de las dependencias y las entidades;

e Desarrollar y proponer el programa de profesionalizacién, certificacion y servicio profesional de
carrera de los servidores publicos de la administracion publica estatal;

e Desarrollar e implementar las normas y lineamientos especificos para la implementacion de
programas y proyectos de modernizacion aplicables alas dependencias y las entidades;

e Desarrollar y proponer los proyectos y programas de modernizacion administrativa, austeridad y
de integridad para aplicacion en las dependencias y las entidades; asi como verificar el
cumplimiento de los mismos;

e Llevar a cabo la deteccién de necesidades de capacitacion en las dependencias y las entidades;
Elaborar y actualizar los directorios y catélogos de capacitacion: asi como los materiales de
cursos para disposicion en el desarrollo de la capacitacion a las dependencias y entidades;

e Recibir, canalizar y dar seguimiento a las propuestas, solicitudes, sugerencias e inquietudes de
capacitacion por parte del personal de las dependencias y las entidades;

e Coordinar con las areas de la Secretaria que requieran, una capacitacion o difusion especifica
para las dependencias y las entidades;

e Coordinar con el Archivo General del Estado de Coahuila la implementacion y verificaciéon de
estrategias de modernizacion de los archivos publicos;

e Proponery en su caso, instrumentar los convenios celebrados con instituciones y universidades

en materia de capacitacion, certificacion y profesionalizacion:
Integrar el informe anual de resultados, dentro de los términos indicados por la propia Secretarfa;
Custodiar y cuidar la documentacién e informacién electronica que, por razén de su empleo,
cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, difusion, sustraccién,
destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos:

e Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el titular de la Coordinacion de su
adscripcién y el Titular dentro de la esfera de sus atribuciones.
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5.7Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciatura en Administracion, Psicologia, Recursos Humanos, Educacion o carrera afin.

— Experiencia Laboral
De 3 a 5 afios en el area de capacitacion.

— Conocimientos Especificos
Cultura general amplia, conocimiento y dominio de temas alusivos a: liderazgo, administracion
ejecutiva, desarrollo humano, trabajo en equipo y manejo de ambiente Microsoft Windows.

— Competencias y Habilidades
Dinamico(a) tenaz, facilidad de palabra oral y escrita, manejo de grupos, y facilidad en el disefio
de materiales de capacitacion y evaluacion.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion General de Innovacion Gubernamental

5.2 Nombre del Puesto
Jefe del departamento de Capacitacion

5.3 Denominaci6n del Puesto
Jefe del departamento de Capacitacion

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar en el seguimiento al proceso de capacitacion en las dependencias y organismos
descentralizados de la Administracion Publica Estatal.

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente

Director(a) de Capacitacion, Profesionalizacion y Modernizacion.
Relacién Jerarquica Descendente

N/A

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe el (la) Titular de la Coordinacién General.

5.6 Funciones

Dar seguimiento al llenado de la encuesta DNC.

Elaborar reporte de la Encuesta DNC por dependencia y organismo descentralizado.

Solicitar evidencias (Lista de asistencia, fotografias y reporte de curso y evaluacion) de los cursos
impartidos en cada una de las dependencias y organismo descentralizado.

Grabar los cursos de capacitacion en DVD, como parte del material de capacitacion para la Red
Estatal de Instructores.

Elaborar el concentrado de reportes de cursos de capacitacion impartida por dependencia y
organismo descentralizado.

Tomar fotos de los cursos coordinados por la Direccion de Capacitacion.

Impartir cursos de capacitacion. :

Generar reporte para comunicacion social, sobre los cursos coordinados por la Direccion de
Capacitacion (Informacion, participantes, fotos, etc.)

Cumplir con eficacia y eficiencia las responsabilidades asignadas.

Las demas que las leyes le confieran, o le delegue el superior jerarquico de su adscripcion dentro
de la esfera de sus atribuciones.

Perfil del Puesto

Preparacion Académica

Licenciatura en Administracion, Psicologia, Recursos Humanos, Educacién o carrera afin.
Experiencia Laboral

1 a2 afios de experiencia en el drea de capacitacion.

Conocimientos Especificos

Cultura general amplia, conocimiento y dominio de temas alusivos a: liderazgo, administracion
ejecutiva, desarrollo humano, trabajo en equipo y manejo de ambiente Microsoft Windows.
Competencias y Habilidades

Dinamico, tenaz, responsable, facilidad de palabra oral y escrita, manejo de grupos.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion General de Asuntos Juridicos.
5.2 Nombre del Puesto
Coordinador(a) General de Asuntos Juridicos.
5.3 Denominacién del Puesto
Coordinador(a) General de Asuntos Juridicos.
5.4 Objetivo del Puesto

5.5

Asesorar y apoyar juridicamente en el area de su competencia a las unidades administrativas de la
Secretaria, a las dependencias, entidades paraestatales, asi como a la Fiscalia General del Estado;
Formular, revisar y someter a la consideracion del Titular, los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas de caracter general relativas a los
asuntos de competencia de la Secretaria; Recibir las denuncias que se presenten, por violacion a la
Ley General de Responsabilidades Administrativas; Practicar de oficio, las investigaciones que
correspondan sobre el incumplimiento de las obligaciones y prevenciones que en materia de
responsabilidades que les competen a los servidores publicos, para lo cual podra ordenar toda
diligencia; Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos correspondientes conforme a lo
establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, para lo cual podran aplicar, en
su caso, las sanciones que correspondan en los casos que no sean de la competencia del Tribunal
de Justicia Administrativa de Coahuila de Zaragoza y, cuando se trate de faltas administrativas
graves, ejercer la accion de responsabilidad ante ese Tribunal, Presentar las denuncias
correspondientes ante la Fiscalia Especializada en Delitos por Hechos de Corrupcion y ante otras
autoridades competentes; Coordinar que las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de
los servidores publicos de la administracion publica estatal se presenten conforme a los formatos,
normas, manuales e instructivos emitidos por el Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticorrupcion; Llevar el registro y analisis de la situacion patrimonial de los servidores publicos en
base a las declaraciones patrimoniales que presenten; Recibir, tramitar y resolver las
inconformidades que se formulen con motivo de acuerdos, convenios, licitaciones, adjudicaciones y
procedimientos de contratacion de particulares con las dependencias y las entidades paraestatales.

Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Secretario de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas.
— Relacién Jerarquica Descendente
Director de Control y Situacién Patrimonial.
Director de Responsabilidades y Normatividad.
Director de Responsabilidades Administrativas.
Analista de Situacion Patrimonial.
Responsable de Programas.
Secretaria de la o del Director(a).
Enlace Administrativo.
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5.6 Funciones

Representar legalmente a la Secretaria en los procedimientos judiciales, laborales o
administrativos en los que fuere parte o intervenga en el cumplimiento a sus atribuciones,
asimismo en aquellos en los que se requiera su intervencion;

Asesorar y apoyar juridicamente en el area de su competencia a las unidades administrativas de
la Secretaria, a las dependencias, entidades paraestatales, asi como a la Fiscalia General del
Estado y los ayuntamientos del Estado, previa solicitud de los mismos;

Fijar y unificar los criterios de interpretacion y de aplicacién de las disposiciones juridicas que
normen el funcionamiento de la Secretaria;

Actuar como ¢rgano de consulta y realizar los estudios e investigaciones juridicas que requiera
el desarrollo de las atribuciones de la Secretaria;

Formular, revisar y someter a la consideracion del Titular, los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas de caracter general relativas a
los asuntos de competencia de la Secretaria;

Elaborar los proyectos de normas complementarias administrativas y de control, y programas
preventivos en materia de responsabilidades de servidores publicos y de acceso a la
informacidn;

Revisar los aspectos juridicos de las resoluciones, acuerdos, convenios, contratos y demas
instrumentos legales que deba suscribir el Titular;

Enviar a las autoridades, los informes que le sean requeridos a la Secretaria en el ambito de su
competencia; '

Brindar apoyo legal en la atencidn y tramite de denuncias en las que se deriven
responsabilidades y obligaciones de servidores publicos;

Recibir las denuncias que se presenten, por violacién a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, a fin de turnarla a la Direccidon de Denuncias e Investigaciones para que recabe
informacion, documentos y demas pruebas a fin de instruir, en su caso, el procedimiento de
responsabilidad respectivo;

Practicar de oficio, las investigaciones que correspondan sobre el incumplimiento de las
obligaciones y prevenciones que en materia de responsabilidades que les competen a los
servidores publicos, para lo cual podré ordenar toda diligencia, desahogo de testimonios,
practica de visitas de inspeccion y de auditorias:

Substanciar los procedimientos correspondientes conforme a lo establecido en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, para lo cual podran aplicar, en su caso, las sanciones que
correspondan en los casos que no sean de la competencia del Tribunal de Justicia
Administrativa de Coahuila de Zaragoza y, cuando se trate de faltas administrativas graves,
ejercer la accion de responsabilidad ante ese Tribunal;

Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa tratandose de faltas
administrativas no graves, que le sean turnados, y en su caso, fincar las responsabilidades,
imponer y ejecutar las sanciones que correspondan, de conformidad con lo previsto en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones juridicas aplicables;
Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa derivados de
auditorias federales y estatales, asi como los derivados de investigaciones, revisiones y
auditorias de la propia Secretaria; '

Solicitar, previo acuerdo del Titular, a las dependencias y entidades paraestatales de la
Administracion Publica Estatal y, en su caso, a las unidades de los Poderes Legislativo y Judicial
y de los Ayuntamientos, la aplicacion de sanciones disciplinarias y resarcitorias que se deriven
de responsabilidades administrativas, en contra de quienes resulten responsables por
contravenciones a la Ley de General de Responsabilidades Administrativas y demas
disposiciones juridicas aplicables;
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e Presentar ante el Ministerio Publico competente las denuncias y, en su caso, querellas por
hechos probablemente constitutivos de delito que resulten de la aplicacién de procedimientos,
auditorias, programas e investigaciones a cargo de las unidades administrativas de la Secretaria
y que afecten los intereses del Estado, siendo coadyuvante del mismo en el procedimiento penal
respectivo;

e Presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalia Especializada en Delitos por Hechos
de Corrupcion y ante otras autoridades. competentes, en términos de las disposiciones
aplicables, siendo coadyuvante del mismo en el procedimiento penal respectivo;

e Coordinar que las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores
publicos de la administracion publica estatal se presenten conforme a los formatos, normas,
manuales e instructivos emitidos por el Comité Coordinador del Sistema Nacional
Anticorrupcién;

* Proponer la sistematizacion de los archivos y procedimientos del registro de declaraciones de
situacion patrimonial de los servidores publicos y mantenerlos actualizados;

e Llevar y normar la integracion del padron de servidores publicos obligados a presentar la
declaracion de situacion patrimonial y de intereses;

e Requerir a los titulares de los entes publicos la informacion relativa a los movimientos de altas y
bajas de los servidores publicos con la finalidad de mantener actualizado el padron de
servidores publicos obligados a presentar declaracion de situacién patrimonial;

e Llevar el registro y andlisis de la situacion patrimonial de los servidores publicos en base a las
declaraciones patrimoniales que presenten;

e Acordar y ordenar e instrumentar las investigaciones, visitas de inspeccion y auditorias en
relacion con la situacion patrimonial de los servidores publicos, asi como imponer las sanciones
que correspondan;

¢ Recibir, tramitar y resolver las inconformidades que se formulen con motivo de acuerdos,
convenios, licitaciones, adjudicaciones y procedimientos de contratacién de particulares con las
dependencias y las entidades paraestatales;

e Conocer, investigar, sustanciar y resolver los procedimientos a proveedores, licitantes o
contratistas;

e Vigilar y supervisar, en coordinacién con la Subsecretaria respectiva, la celebracion de
convenios, acuerdos y contratos que suscriban las dependencias y las entidades paraestatales:

e Llevar el registro estatal de servidores publicos sancionados e inhabilitados y expedir las
constancias de no inhabilitacion, en los términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

e Celebrar, previo acuerdo con el Titular, los contratos, convenios de servicios profesionales y
cualquier acto juridico, en representacion de la dependencia, relacionado con las funciones
establecidas para la Secretarfa conforme a la Ley Organica y el presente reglamento;

e Vigilar la conservacion y preservacion de los archivos publicos de la Coordinacién General de
Asuntos Juridicos;

e Coordinar el proceso de entrega-recepcion correspondiente a la Coordinacién General de
Asuntos Juridicos, de acuerdo a la normatividad aplicable;

e Solicitar mediante exhorto la colaboracion de las autoridades competentes del lugar de la
preparacion o desahogo de las pruebas, asi como para realizar las notificaciones que deban
llevarse a cabo en lugares que se encuentren fuera de su ambito jurisdiccional; y

* Las demas que las leyes le confieran, el Titular expresamente le delegue o atribuya, asi como
las que les competen a las unidades administrativas a su cargo.
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5.7 Perfil del Puesto

— Preparaciéon Académica
Licenciado(a) en Derecho.

— Experiencia Laboral
5 afios de ejercicio profesional en la Administracion Publica.

— Conocimientos Especificos
Normatividad en materia de responsabilidades administrativas, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Coahuila, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Estado de
Coahuila de Zaragoza, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, Codigo Fiscal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Coahuila de Zaragoza,
Ley General de Archivos, Cddigo Nacional de Procedimientos Penales, Ley de Amparo,
Reglamento Interior de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas del Estado de
Coahuila de Zaragoza y Derecho Constitucional Federal y Local y reglas de operacion de
programas federales y estatales.

— Competencias y Habilidades
Liderazgo.
Funciones Gerenciales.
Toma de decisiones.
Manejo de Grupo.
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5.1 Nombre del Area
Coordinaciéon General de Asuntos Juridicos.

5.2 Nombre del Puesto
Director de Control y Situacién Patrimonial.

5.3 Denominacion del Puesto
Director de Control y Situacion Patrimonial.

5.4 Objetivo del Puesto

Vigilar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas en materia de control patrimonial; vigilar la evolucién de los servidores publicos e
implementar medidas tendientes a evitar el incumplimiento en la presentacién de la declaracion
patrimonial con la finalidad de precisar la razonabilidad en el incremento de su patrimonio;
supervisar la recepcion y registro de las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los
servidores publicos, asi como iniciar las investigaciones por la presunta comision de faltas
administrativas en materia patrimonial, en los términos de la ley de la materia.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) General de Asuntos Juridicos.
— Relacion Jerarquica Descendente
Analista de Situacion Patrimonial
— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Coordinador General de Asuntos Juridicos.

5.6 Funciones

*  Vigilar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas;

e Coordinar la integracion del padron de servidores publicos obligados a presentar la declaracion
de situacion patrimonial y de intereses;

e  Verificar que las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses de los servidores publicos
del Estado, se presenten conforme a los formatos, normas, manuales e instructivos emitidos por
el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion;

e  Sistematizar los archivos y procedimientos del registro de declaraciones de situacién patrimonial
de los servidores publicos y mantenerlos actualizados, asi como administrar el sistema
electrénico de recepcion de declaraciones:

e Coordinar, vigilar, supervisar y controlar la recepcion, registro y resguardo de las declaraciones
de situacion patrimonial y de intereses de los servidores publicos en los términos de la fey de la
materia;

* Asesorar y capacitar a los servidores publicos obligados en la presentacion de la declaracion de
situacion patrimonial y de intereses, asi como en el uso de los medios de comunicacion
electronica para la recepcion de la misma;

*  Expedir los medios de identificacion electronica correspondientes al sistema de recepcion de
declaraciones;

e Supervisar que los servidores publicos competentes para recabar las declaraciones
patrimoniales, resguarden la informacién a la que accedan observando lo dispuesto en la
legislacion en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales;
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e  Expedir las certificaciones o constancias de las declaraciones patrimoniales y de intereses que
sean solicitadas por autoridades competentes en ejercicio de sus atribuciones o servidores
publicos declarantes interesados;

e Verificar de manera aleatoria la informacion contenida en las declaraciones patrimoniales y de
intereses de los servidores publicos, y de no existir ninguna anomalia, expedir la certificacién
correspondiente;

e Practicar las investigaciones de oficio respecto al incumplimiento de la obligacion de los
servidores publicos de la presentacion de la declaracién de situacién patrimonial y de intereses,
requiriendo por escrito el cumplimiento de dicha obligacién, de conformidad con las
disposiciones de la ley en la materia;

e Ordenar y llevar a cabo las investigaciones, visitas de inspeccién y auditorias para verificar la
evolucion del patrimonio de los servidores publicos:

¢ Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que constituyan faltas
administrativas y proceder a calificarlas como graves o no graves, asi como realizar la
notificacion respectiva;

e  Emitir en su caso el informe de presunta responsabilidad administrativa y turnarlo a la autoridad
competente;

° Representar legalmente a la Secretaria en los procedimientos judiciales, laborales o
administrativos en los que fuere parte o intervenga en el cumplimiento de sus atribuciones; y

e Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el Titular y el titular de la Coordinacion
General de su adscripcién dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.6 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciatura en Derecho.

— Experiencia Laboral
5 afios de ejercicio profesional.

— Conocimientos Especificos
Normatividad en materia de responsabilidades administrativas, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Coahuila, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Estado de
Coahuila de Zaragoza, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, Cédigo Fiscal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Coahuila de Zaragoza,
Ley General de Archivos, Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Ley de Amparo,
Reglamento Interior de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de
Coahuila de Zaragoza y Derecho Constitucional Federal y Local y reglas de operacion de
programas federales y estatales.

— Competencias y Habilidades
Toma de decisiones;
Manejo de Grupo;
Liderazgo;
Resolucion de problemas legales y administrativos, y
Trato con la Gente.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area
Coordinacién General de Asuntos Juridicos.

Nombre del Puesto
Director de Responsabilidades y Normatividad.

Denominacion del Puesto
Director de Responsabilidades y Normatividad.

Objetivo del Puesto

Vigilar en el ambito de competencia de la Secretaria el cumplimiento de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; practicar las diligencias que estime procedentes en el ambito de
su competencia, a fin de integrar debidamente el expediente relacionado con presuntas
irregularidades cometidas por servidores publicos; admitir los informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa que le sean turnados por las unidades administrativas competentes, y substanciar los
procedimientos correspondientes conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; presentar las denuncias correspondientes ante las autoridades competentes por
hechos probablemente constitutivos de delito y por hechos de corrupcion; recibir, tramitar y resolver,
en los términos de las leyes en materia de adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios
y obras publicas y servicios relacionados con las mismas, las inconformidades gue presenten los
particulares con motivo de los actos del procedimiento de licitacién y contratacién, que realicen las
dependencias, las entidades paraestatales; brindar asesoria y apoyo técnico en materia de
responsabilidades a las unidades administrativas de la Secretaria, a las dependencias, entidades
paraestatales, asi como a la Fiscalia General del Estado de Coahuila de Zaragoza y a los municipios
del Estado, previa solicitud de los mismos; formular y revisar los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, contratos y demas disposiciones juridicas de caracter
general relativas a los asuntos de competencia de la Secretaria.

Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) General de Asuntos Juridicos.
- Relacién Jerarquica Descendente
Analista de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa
— Sustituye en caso de ausencia
Quién designe el Coordinador General de Asuntos Juridicos.

Funciones v

¢ Vigilar en el ambito de competencia de la Secretaria el cumplimiento de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

* Representar legalmente a la Secretaria en los procedimientos judiciales, laborales o
administrativos en los que fuere parte o intervenga en el cumplimiento a sus atribuciones:

e Practicar las diligencias que estime procedentes en el ambito de su competencia, a fin de
integrar debidamente el expediente relacionado con presuntas irregularidades cometidas por
servidores publicos y citar al presunto responsable dentro del procedimiento de responsabilidad
administrativa;

e Admitir los informes de Presunta Responsabilidad Administrativa que le sean turnados por las
unidades administrativas competentes, y substanciar los procedimientos correspondientes
conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Expedir el acuerdo de inicio o radicacién para la instruccion del procedimiento de
responsabilidad administrativa, asi como citar por oficio al presunto responsable, en los términos
del ordenamiento legal en materia de responsabilidades;
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e Ordenar las investigaciones correspondientes y citar a las audiencias necesarias para poner el
expediente de responsabilidad en estado de resolucion, asi como acordar el cierre de instruccion
del procedimiento;

e Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa tratandose de faltas
administrativas no graves, que le sean turnados, y en su caso, fincar las responsabilidades,
imponer y ejecutar las sanciones que correspondan, de conformidad con lo previsto en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones juridicas aplicables;

e Tramitar los recursos administrativos que le corresponda conocer a la Secretaria de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes; '

e Llevar, vigilar, actualizar y supervisar el Padrén de Servidores Publicos Sancionados e
Inhabilitados y expedir las constancias de inhabilitacién o de no inhabilitacion, asi como de
antecedentes de sancién de servidores publicos, a solicitud de parte y previo pago de derechos
que correspondan;

e Rendir los informes en juicios de amparo o cualquier otro que soliciten las autoridades
competentes, asi como interponer toda clase de recursos o medios impugnativos de
conformidad con las leyes de la materia; asimismo actuar en los juicios en que la Secretaria sea
parte e intervenir en el cumplimiento de las resoluciones respectivas;

e Presentar ante el Ministerio Publico competente las denuncias y, en su caso, querellas por
hechos probablemente constitutivos de delito que resulten de la aplicacion de procedimientos,
auditorias, programas e investigaciones a cargo de las unidades administrativas de la Secretaria
y que afecten los intereses del Estado, siendo coadyuvante del mismo en el procedimiento penal
respectivo;

* Presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalia Especializada en Delitos por Hechos
de Corrupcion y ante otras autoridades competentes, en términos de las disposiciones
aplicables, siendo coadyuvante del mismo en el procedimiento penal respectivo;

e Recibir, tramitar y resolver, en los términos de las leyes en materia de adquisiciones,
arrendamientos, contratacion de servicios y obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, las inconformidades que presenten los particulares con motivo de los actos del
procedimiento de licitacion y contratacion, que realicen las dependencias, las entidades
paraestatales, asi como realizar las investigaciones de oficio que resulten pertinentes a partir de
las inconformidades de que conozca; v

e Brindar asesoria y apoyo técnico en materia de responsabilidades a las unidades administrativas
de la Secretaria, a las dependencias, entidades paraestatales, asi como a la Fiscalia General
del Estado de Coahuila de Zaragoza y a los municipios del Estado, previa solicitud de los
mismos;

e Proponer los proyectos relativos a los criterios y lineamientos en materia de responsabilidades,
asi como de normas complementarias en materia administrativa, de control, y programas
preventivos, con base en los ordenamientos legales aplicables y en concordancia con los
objetivos, politicas y prioridades de la Secretaria;

e Formular, revisar y someter a la consideracion los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y demas disposiciones juridicas de caracter general relativas a los asuntos
de competencia de la Secretaria;

e Revisar desde el punto de vista juridico los decretos, acuerdos, convenios, contratos y demas
actos juridicos en los que intervenga la Secretaria, asimismo apoyar y asesorar en la
celebracion de los mismos a las dependencias y a las entidades paraestatales a efecto de que
sean observadas las disposiciones legales aplicables;"

° Llevar el registro, archivo y control de los acuerdos, convenios y contratos que celebre Ia
Administracion Publica del Estado, en las que se involucren atribuciones y obligaciones de la
Secretaria, atendiendo a los lineamientos que determine el Titular de la misma; y

* Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el Titular y el titular de la Coordinacion
General de su adscripcion dentro de la esfera de sus atribuciones.
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5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciatura en Derecho.

— Experiencia Laboral
5 afios de ejercicio profesional.

— Conocimientos Especificos
Normatividad en materia de responsabilidades administrativas, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de
Coahuila, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Estado de
Coahuila de Zaragoza, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, Codigo Fiscal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley de Proteccidn de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Coahuila de Zaragoza,
Ley General de Archivos, Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Ley de Amparo,
Reglamento Interior de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de
Coahuila de Zaragoza y Derecho Constitucional Federal y Local y reglas de operacion de
programas federales y estatales.

— Competencias y Habilidades
Toma de decisiones;
Manejo de Grupo;
Liderazgo;
Resolucién de problemas,
Trato con la Gente.
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5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Nombre del Area
Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

Nombre del Puesto
Director de Responsabilidades Administrativas.

Denominacion del Puesto
Director de Responsabilidades Administrativas.

Objetivo del Puesto

Vigilar en el ambito de competencia de la Secretaria el cumplimiento de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; practicar las diligencias que estime procedentes en el ambito de
su competencia, a fin de integrar debidamente el expediente relacionado con presuntas
irregularidades cometidas por servidores publicos; admitir los informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa que le sean turnados por las unidades administrativas competentes, y substanciar los
procedimientos correspondientes conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; presentar las denuncias correspondientes ante las autoridades competentes por
hechos probablemente constitutivos de delito y por hechos de corrupcion; brindar asesoria y apoyo
técnico en materia de responsabilidades a las unidades administrativas de la Secretaria, a las
dependencias, entidades paraestatales, asi como a la Fiscalia General del Estado de Coahuila de
Zaragoza y a los municipios del Estado, previa solicitud de los mismos.

Relaciones de Autoridad
— Relacion Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) General de Asuntos Juridicos.
— Sustituye en caso de ausencia
Quién designe el Coordinador General de Asuntos Juridicos.

Funciones

e Vigilar en el ambito de competencia de la Secretaria el cumplimiento de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

* Representar legalmente a la Secretaria en los procedimientos judiciales, laborales o
administrativos en los que fuere parte o intervenga en el cumplimiento a sus atribuciones:

* Practicar las diligencias que estime procedentes en el ambito de su competencia, a fin de
integrar debidamente el expediente relacionado con presuntas irregularidades cometidas por
servidores publicos y citar al presunto responsable dentro del procedimiento de responsabilidad
administrativa;

e Admitir los informes de Presunta Responsabilidad Administrativa gue le sean turnados por las
unidades administrativas competentes, y substanciar los procedimientos correspondientes
conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Expedir el acuerdo de inicio o radicacién para la instruccion del procedimiento de
responsabilidad administrativa, asi como citar por oficio al presunto responsable, en los términos
del ordenamiento legal en materia de responsabilidades;

* Ordenar las investigaciones correspondientes y citar a las audiencias necesarias para poner el
expediente de responsabilidad en estado de resolucion, asi como acordar el cierre de instruccion
del procedimiento;

* Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa tratandose de faltas
administrativas no graves, que le sean turnados, y en su caso, fincar las responsabilidades,
imponer y ejecutar las sanciones que correspondan, de conformidad con lo previsto en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y demés disposiciones juridicas aplicables:
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e Tramitar los recursos administrativos que le corresponda conocer a la Secretaria de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes;

e Rendir los informes en juicios de amparo o cualquier otro que soliciten las autoridades
competentes, asi como interponer toda clase de recursos o medios impugnativos de
conformidad con las leyes de la materia; asimismo actuar en los juicios en que la Secretaria sea
parte e intervenir en el cumplimiento de las resoluciones respectivas;

e Presentar ante el Ministerio Publico competente las denuncias y, en su caso, querellas por
hechos probablemente constitutivos de delito que resulten de la aplicacién de procedimientos,
auditorias, programas e investigaciones a cargo de las unidades administrativas de la Secretaria
y que afecten los intereses del Estado, siendo coadyuvante del mismo en el procedimiento penal
respectivo;

e Presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalia Especializada en Delitos por Hechos
de Corrupcion y ante oftras autoridades competentes, en términos de las disposiciones
aplicables, siendo coadyuvante del mismo en el procedimiento penal respectivo;

e Brindar asesoria y apoyo técnico en materia de responsabilidades a las unidades administrativas
de la Secretaria, a las dependencias, entidades paraestatales, asi como a la Fiscalia General
del Estado de Coahuila de Zaragoza y a los municipios del Estado, previa solicitud de los
mismos;

e Formular, revisar y someter a la consideracion los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y demés disposiciones juridicas de caracter general relativas a los asuntos
de competencia de la Secretaria; y

* Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el Titular y el titular de la Coordinacién
General de su adscripcién dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparaciéon Académica
Licenciatura en Derecho.

— Experiencia Laboral
5 afios de ejercicio profesional.

— Conocimientos Especificos ‘
Normatividad en materia de responsabilidades administrativas, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Coahuila, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios para el Estado de
Coahuila de Zaragoza, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, Cédigo Fiscal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Coahuila de Zaragoza,
Ley General de Archivos, Cddigo Nacional de Procedimientos Penales, Ley de Amparo,
Reglamento Interior de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de
Coahuila de Zaragoza y Derecho Constitucional Federal y Local y reglas de operacion de
programas federales y estatales.

— Competencias y Habilidades
Toma de decisiones;

Manejo de Grupo;
Liderazgo;
Resolucion de problemas, y trato con la Gente.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

5.2 Nombre del Puesto
Subdirector. de Responsabilidades Administrativas.

5.3 Denominacion del Puesto
Subdirector de Responsabilidades Administrativas.

5.4 Objetivo del Puesto

Vigilar en el ambito de competencia de la Secretaria el cumplimiento de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; practicar las diligencias que estime procedentes en el ambito de
su competencia, a fin de integrar debidamente el expediente relacionado con presuntas
irregularidades cometidas por servidores publicos; servir de apoyo a la Direccidn para la Admision de
los. Informes de Presunta Responsabilidad Administrativa que le sean turnados por las unidades
administrativas competentes, para la substanciacion de los procedimientos correspondientes
conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas; para la
presentacion las denuncias correspondientes ante las autoridades competentes por hechos
probablemente constitutivos de delito y por hechos de corrupcion; asi como brindar asesoria y apoyo
técnico en.materia de responsabilidades a las unidades administrativas de la Secretaria, a las
dependencias, entidades paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Coahuila de
Zaragoza y de los municipios del Estado, previa solicitud de los mismos.

5.5 Relaciones de Autoridad
-Relacion Jerarquica Ascendente
Titular de la Direccion de Responsabilidades Administrativas
-Sustituye en caso de ausencia
Quién designe el Titular de la Coordinador General de Asuntos Juridicos

5.6 Funciones
Previo acuerdo con el Titular de la Direccién de Responsabilidades Administrativas:

e Vigilar en el ambito de competencia de la Secretaria, de la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos y de la Direccién de Responsabilidades Administrativas, el cumplimiento de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas:

e Elaborar el proyecto del acuerdo de inicio o radicacién para la instruccion del procedimiento de
responsabilidad administrativa que resulte, el del emplazamiento a las partes al desahogo de la
audiencia inicial y el de las demas diligencias y actuaciones que resulten, en los términos del
ordenamiento legal en materia de responsabilidades administrativas;

* Llevar el control, registro y seguimiento de los expedientes de responsabilidad administrativa
substanciados y en su caso resueltos en la Direccién y/o Coordinacion:

e Elaborar el proyecto de resolucion derivada de los procedimientos de responsabilidad
administrativa;

e Practicar las diligencias correspondientes de conformidad con la ley de la materia, a fin de
integrar debidamente el expediente relacionado con presuntas irregularidades cometidas por
servidores publicos; ‘

e En caso de requerirse, suscribir acuerdos, pronunciamientos, citatorios, resoluciones,
documentos derivados de la substanciacién y/o resolucién de los procedimientos de
responsabilidad administrativa;
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® Asistir al Titular de la Direccion y/o de la Coordinacion en la substanciacién y en su caso
resolucion de los procedimientos de responsabilidad radicados en la Direccidn y/o en su caso,
en la Coordinacion General de Asuntos Juridicos:

e Tramitar los recursos administrativos que le corresponda conocer a la Secretaria, de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes;

e Brindar asesoria y apoyo técnico en materia de responsabilidades a las unidades administrativas
de la Secretaria, a las dependencias y entidades paraestatales de la Administracién Publica del
Estado de Coahuila de Zaragoza y de los municipios del Estado, previa solicitud de los mismos;

e Custodiar y cuidar la documentacion e informacién fisica y/o electrénica que, por razén de su
empleo, cargo o comisién, tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso, difusion,
sustraccion, ocultamiento o inutilizacion indebidos; y

e Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el Titular de la Secretaria, el Titular de la
Coordinacién General de su adscripcion, asi como el Titular de la Direccion de
Responsabilidades Administrativas, dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto
— Preparaciéon Académica
Licenciatura en Derecho.

— Experiencia Laboral
5 afios de ejercicio profesional.

— Conocimientos Especificos

Normatividad en materia de responsabilidades administrativas, Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de
Coahuila, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Estado de
Coahuila de Zaragoza, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el
Estado.de Coahuila de Zaragoza, Codigo Fiscal para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley de
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Coahuila de Zaragoza,
Ley General de Archivos, Codigo Nacional de Procedimientos Penales, Ley de Amparo,
Reglamento Interior de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de
Coahuila de Zaragoza y Derecho Constitucional Federal y Local y reglas de operacion de
programas federales y estatales.

— Competencias y Habilidades
Toma de decisiones;
Manejo de grupo;
Liderazgo;
Resolucion de problemas y trato con la gente.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién General de Asuntos Juridicos.

5.2 Nombre del Puesto
Secretaria “C".

5.3 Denominacion del Puesto
Secretaria “C’.

5.4 Objetivo del Puesto
Llevar a cabo las funciones secretariales propias del departamento.

5.5 Relaciones de Autoridad

Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador General de Asuntos Juridicos.
Relacién Jerarquica Descendente

N/A

5.6 Funciones

e © © o o o

Recibir, Registrar y canalizar la correspondencia.

Atencion al publico.

Archivo y clasificacion de documentos.

Tomar dictados.

Llevar la agenda del Coordinador(a).

Resguardo de los documentos de la Coordinacion.

Realizar llamadas.

Preparar y enviar la correspondencia.

Tramite y elaboracion Constancias de no Inhabilitacion.

Apoyar a las demas areas de la coordinacion en cuestiones secretariales.

5.7 Perfil del Puesto

Preparacion Académica

Secretaria Taquimecanografa.

Experiencia Laboral

Dos afios de experiencia.

Conocimientos Especificos

Taquimecanografia.

Ortografia y redaccion.

Clasificacion y archivo.

Conocimiento de sistemas informaticos.

Conocimientos generales de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila y del Reglamento Interior de la
Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas.

Competencias y Habilidades

Trato con la gente.

Facilidad de palabra.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

5.2 Nombre del Puesto
Actuario “A”

5.3 Denominacion del Puesto
Actuario “A”.

5.4 Objetivo del Puesto
Apoyar a las distintas areas en la entrega y notificacién de la correspondencia a las distintas areas
del departamento, en la elaboracién y comprobacién de viaticos, llevar el control de los inventarios
de bienes del departamento y llevar el control de los vehiculos asignados al departamento.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente

Coordinador(a) General de Asuntos Juridicos.

— Relacién jerarquica descendente

N/A

5.6 Funciones

5.8

Entregar la correspondencia de las distintas areas del departamento.

Notificar las resoluciones, acuerdos y oficios.

Levantar las actas de notificacion.

Elaborar y revisar los viaticos.

Efectuar la comprobacién de viaticos.

Llevar el control e inventario de los bienes del departamento.

Mantenimiento y registro del kilometraje de los vehiculos asignados al departamento.

Perfil del Puesto

Preparacion Académica

Areas administrativas.

Experiencia Laboral

Dos afios de experiencia.

Conocimientos Especificos

Ortografia y redaccion.

Clasificacién y archivo.

Conocimientos de contabilidad.

Conocimiento de sistemas informaticos.

Conocimientos generales de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley
Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Coahuila y del Reglamento Interior de la
Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

Competencias y Habilidades

Trato con la gente.

Facilidad de palabra.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién General de Asuntos Juridicos.

5.2 Nombre del Puesto
Jefe del departamento de Control y Situacion Patrimonial.

5.3 Denominacién del Puesto
Jefe del departamento de Control y Situacion Patrimonial.

5.4 Objetivo del Puesto
Supervisar que los servidores publicos obligados presenten en tiempo y forma la declaracion de
situacion patrimonial y de intereses brindando la capacitacion y asesoria necesaria para su
presentacion, asi como realizar las investigaciones por la comision de presuntas faltas
administrativas en materia patrimonial, de conformidad con lo dispuesto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relaciéon Jerarquica Ascendente
Director(a) de Control y Situacion Patrimonial.
— Relacion Jerarquica Descendente
N/A

5.6 Funciones '

e Brindar asesoria y capacitacion en la presentacion de declaraciones de situacion patrimonial y
de intereses, asi como en el uso del sistema electrénico para la presentacion de las mismas.

* Iniciar las investigaciones a los servidores publicos que no cumplieron en tiempo y forma con la
presentacion de la declaracion patrimonial y de intereses.

* |Iniciar las investigaciones de evolucion patrimonial y proponer la realizacién de las auditorias
que procedan en relacion con la situacion patrimonial de las y los servidores(as) publicos(as).

» Asesorar en el area de su competencia, a las unidades administrativas de la Secretaria, a los
érganos internos de control de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica, asi
como a los municipios del Estado.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciado(a) en Derecho.

— Experiencia Laboral
Dos afios en el gjercicio profesional.

— Conocimientos Especificos

' De la Ley General de Responsabilidades Administrativas y su reglamento.

De instruccion de procedimientos administrativos.
De acuerdos, decretos y normas aplicables a la presentacion de declaracion de situacion
patrimonial.
De formatos, manuales e instructivos aplicables a la presentacion de declaracion de situacion
patrimonial.
Conocimiento de sistemas de informatica.
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— Competencias y Habilidades:
Trato con la gente.
Habilidades de capacitacion.
Facilidad de redaccion.
Razonamientos légico-juridicos.
Facilidad de palabra.
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5.1 Nombre del Area

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

Coordinacion General de Asuntos Juridicos.

Nombre del Puesto
Analista Juridico.

Denominacién del Puesto
Analista Juridico.

Objetivo del Puesto

Vigilar en el ambito de competencia de la Secretaria el cumplimiento de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; practicar las diligencias que estime procedentes en el ambito de
su competencia, a fin de integrar debidamente el expediente relacionado con presuntas
irregularidades cometidas por servidores publicos; presentar las denuncias correspondientes ante
las autoridades competentes por hechos probablemente constitutivos de delito y por hechos de
corrupcion; recibir, tramitar y resolver, en los términos de las leyes en materia de adquisiciones,
arrendamientos, contrataciéon de servicios y obras publicas y servicios relacionados con las mismas,
las inconformidades que presenten los particulares con motivo de los actos del procedimiento de
licitacion 'y contratacién, que realicen las dependencias, las entidades paraestatales; brindar
asesorfa y apoyo técnico en materia de responsabilidades a las unidades administrativas de la
Secretaria, a las dependencias.

Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
— Director de Responsabilidades y Normatividad.
— Relacién Jerarquica Descendente
N/A

Funciones

e Vigilar en el ambito de competencia de la Secretaria el cumplimiento de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

* Representar legalmente a la Secretaria en los  procedimientos judiciales, laborales o
administrativos en los que fuere parte o intervenga en el cumplimiento a sus atribuciones;

e Practicar las diligencias que estime procedentes en el ambito de su competencia, a fin de
integrar debidamente el expediente relacionado con presuntas irregularidades cometidas por
servidores publicos y citar al presunto responsable dentro del procedimiento de responsabilidad
administrativa;

e Elaborar los proyectos de los informes de Presunta Responsabilidad Administrativa conforme a
lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Elaborar el proyecto del acuerdo de inicio o radicacién para la instruccion del procedimiento de
responsabilidad administrativa,

e Elaborar el proyecto de citatorio al presunto responsable, en los términos del ordenamiento legal
en materia de responsabilidades;

Solicitar se ordenen las investigaciones correspondientes;
Tramitar los recursos administrativos que le corresponda conocer a la Secretaria de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes:

e Proyectar los informes en juicios de amparo o cualquier otro que soliciten las autoridades
competentes;
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* Presentar ante el Ministerio Publico competente las denuncias y, en su caso, querellas por
hechos probablemente constitutivos de delito que resulten de la aplicacion de procedimientos,
auditorias, programas e investigaciones a cargo de las unidades administrativas de la Secretaria
y que afecten los intereses del Estado, siendo coadyuvante del mismo en el procedimiento penal
respectivo;

e Presentar las denuncias correspondientes ante la Fiscalia Especializada en Delitos por Hechos
de Corrupcion y ante otras autoridades competentes, en términos de las disposiciones
aplicables, siendo coadyuvante del mismo en el procedimiento penal respectivo;

e Recibir, tramitar y resolver, en los términos de las leyes en materia de adquisiciones,
arrendamientos, contratacion de servicios y obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, las inconformidades que presenten los particulares con motivo de los actos del
procedimiento de licitacion y contrataciéon, que realicen las dependencias, las entidades
paraestatales, asi como realizar las investigaciones de oficio que resulten pertinentes a partir de
las inconformidades de que conozca;

* Brindar asesoria y apoyo técnico en materia de responsabilidades a las unidades administrativas
de la Secretaria, a las dependencias, entidades paraestatales, asi como a la Fiscalia General
del Estado de Coahuila de Zaragoza y a los municipios del Estado, previa solicitud de los
mismos;

e Proponer los proyectos relativos a los criterios y lineamientos en materia de responsabilidades,
asi como de normas complementarias en materia administrativa, de control, y programas
preventivos, con base en los ordenamientos legales aplicables y en concordancia con los
objetivos, politicas y prioridades de la Secretaria;

e Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el Titular y el titular de la Coordinacion
General de su adscripcién dentro de la esfera de sus atribuciones.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciado(a) en Derecho.

~ Experiencia Laboral
2 afios de ejercicio profesional.

— Conocimientos Especificos
Normatividad en materia de responsabilidades administrativas Ley General de
Responsabilidades Administrativas, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley del Procedimiento Contencioso
Administrativo para el Estado de Coahuila de Zaragoza, Codigo Fiscal para el Estado de
Coahuila de Zaragoza, Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de
Zaragoza, Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Coahuila de Zaragoza, Ley General de Archivos, Cédigo Nacional de Procedimientos
Penales, Ley de Amparo, Reglamento Interior de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas del Estado de Coahuila de Zaragoza y Derecho Constitucional Federal y Local y reglas
de operacion de programas federales y estatales.

— Competencias y Habilidades
Toma de decisiones.
Trato con la gente.
Resolucion de problemas legales y administrativos.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control

5.2 Nombre del Puesto
Coordinador(a) de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control

5.3 Denominacién del Puesto
Coordinador(a) de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control

5.4 Objetivo del Puesto
Recibir y dar tramite a quejas y/o denuncias, asi como promociones de investigacion derivadas de
auditorias o revisiones.
Proponer la designacion de los érganos internos de control (OIC), asi como, coordinar y supervisar
el correcto funcionamiento de los mismos en las dependencias y entidades de la Administracion
Publica del Estado.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente

Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.
Relacion Jerarquica Descendente

Direccion de procedimientos de Investigacién A

Direccion de procedimientos de Investigacion B

Direccion de Quejas y Denuncias

Jefe de Proyectos

Direccion de Defensoria de Oficio

Unidad de Asistencia Juridica

— Sustituye en caso de ausencia

Quién designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

5.8 Funciones

Proponer al Titular la designacién y, en su caso, la remocion de los titulares de los Organos
Internos de Control, a través de mecanismos que garanticen la igualdad de oportunidades en el
acceso a la funcion publica, con base en el mérito y profesionalizacion;

Coordinar la entrega de nombramientos a los titulares de los Organos Internos de Control y
realizar la notificacion a los titulares en las dependencias, las entidades y las empresas
productivas del Estado en las que se encuentran adscritos;

Proponer al Titular las politicas, lineamientos y mecanismos para designar, dirigir, coordinar y
evaluar el desempefio de los Organos Internos de Control;

Recibir quejas o denuncias en contra de los titulares de los Organos Internos de Control de las
dependencias y entidades, por presuntas infracciones administrativas y darles tramite;

Conocer de los hechos derivados de las revisiones que se practiquen y que puedan ser
constitutivos de faltas administrativas imputables a servidores publicos adscritos a aquéllas y
darles tramite;

Ordenar previo acuerdo del Titular, la atraccién de auditorias que lleven a cabo los Organos
Internos de Control en las dependencias y entidades;

Recibir y turnar al area correspondiente los expedientes de responsabilidades administrativas
que ya hayan sido substanciados por los Organos Internos de Control, y sean remitidos a la
Secretaria para su resolucion;
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e Ordenar a la Unidad de Asistencia Juridica la realizaciéon de substanciaciones y resoluciones que
por falta de personal o por conflicto de intereses le sean turnados por parte de los titulares de los
Organos Internos de Control;

e Coordinar la actuacion de los Organos Internos de Control en las dependencias, las entidades y
las empresas productivas del Estado en las que se encuentran adscritos; atendiendo a las
politicas y acciones relacionados con el Sistema Estatal Anticorrupcion, alineados al Sistema
Nacional Anticorrupcion y el Sistema Nacional de Fiscalizacion;

e Integrar y analizar el plan anual de trabajo y de evaluacién de los Organos Internos de Control, y
en su caso emitir su opinién con base en las politicas y prioridades que dicte el Titular;

e Vigilar que los titulares de los Organos Internos de Control integren la informaciéon y
documentacion y den cumplimiento a las politicas, planes programas y acciones que le competan
de acuerdo establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo, y los relacionados con el Sistema
Estatal Anticorrupcion y Sistema Estatal de Fiscalizacion;

e Requerir informes sobre el cumplimiento del plan anual de trabajo y de evaluacién de los
Organos Internos de Control, con base en las politicas, lineamientos establecidos, asi como a las
prioridades que dicte el Tltular,

e Evaluar el desemperfio de los Organos Internos de Control con base en las politicas, lineamientos
establecidos, asi como a las prioridades que dicte el Titular;

e Emitir opinién sobre la creacion o modificacién de las estructuras organicas de los Organos
Internos de Control, considerando la disponibilidad presupuestaria, previo analisis;

e Registrar y mantener actualizada la informacion relacionada con las estructuras organicas de los
Organos Internos de Control;

e Promover las adecuaciones y mejoras a la normativa, instrumentos y procedimientos de control
interno, evaluacion de la gestion gubernamental y programas institucionales a cargo de la
Secretaria;

e Determinar con el apoyo de las unidades administrativas competentes de la Secretaria, las
necesidades de capacitacidn de los Organos Internos de Control;

e Coordinar reuniones periddicas entre los Organos Internos de Control para intercambio de
experiencias, mejores practicas y demas cuestiones que permitan uniformar y mejorar la forma
de atencioén de los asuntos a cargo de la Secretaria;

e Elaborar el programa anual de visitas de inspeccion a los Organos Internos de Control para
constatar la debida atencion y tramite de los asuntos relativos a las materias de sus respectivas
competencias pudiéndose realizar en coordinacidn con la Subsecretaria de Auditoria
Gubernamental;

* Realizar las visitas de inspeccion a que se refiere la fraccidén anterior, dar seguimiento a las
medidas preventivas y correctivas que, en su caso, deriven de dichas visitas:

e Verificar el seguimiento que los Organos Internos de Control realizan a las observaciones
determinadas en las auditorias o visitas de inspeccién que practiquen las unidades
administrativas competentes de la Secretaria y Despachos externos;

e Supervisar la debida instalacion y realizacion de sesiones de los comités de control y desempefio
institucional en las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica;

e Articular acciones con los Organos Internos de Control que promuevan el gjercicio efectivo de los
Derechos Humanos en materia de Responsabilidades Administrativas;

e Brindar apoyo legal en la atencion y tramite de denuncias en las que se deriven
responsabilidades y obligaciones de servidores publicos;

* Recibir las denuncias que se presenten, por violacion a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, para que recabe informacion, documentos y demas pruebas a fin de instruir, en
su caso, el procedimiento de investigacion respectivo;

e Practicar de oficio, las investigaciones que correspondan sobre el incumplimiento de las
obligaciones y prevenciones que en materia de responsabilidades que les competen a los
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servidores publicos, para lo cual podra ordenar toda diligencia, notificacién, emplazamiento,
desahogo de testimonios, practica de visitas de inspeccion y de auditorias;

e Conocer, investigar, substanciar y resolver los proced:mlentos de sancién a proveedores,
licitantes o contratistas;

e Ordenar la realizacion de investigaciones derivadas de auditorias, revisiones, visitas de
inspeccion o denuncias presentadas anta la Secretaria, tanto al personal adscrito a la
Coordinacién, como a los Organos Internos de Control;

e Recibir'y en su caso turnar a las Direcciones de Investigacion o a los Organos Internos de
Control la promocién de investigaciones recibidas de las entidades de fiscalizacion superior;

¢ Iniciar de oficio 0 a peticion de parte las investigaciones de actos u omisiones que puedan ser
constitutivos de faltas administrativas;

e Practicar las diligencias necesarias a fin de integrar los informes de presunta responsabilidad
administrativa de conformidad con las leyes aplicables en la materia;

e Solicitar la emisién de dictdmenes periciales de diferentes indoles con las autoridades con las
que se-tenga convenio o bien realizar los tramites necesarios para solicitar la colaboracion de
otras instituciones que puedan prestar el servicio;

e Solicitar mediante exhorto la colaboracion de las autoridades competentes en materia de
investigaciones administrativas en lugares que se encuentren fuera de su ambito jurisdiccional;

e Acordar, en su caso, la procedencia de la prescripcién de oficio en cualquier momento del
procedimiento de investigacién y ejecutar los actos que resulten necesarios de dicha
determinacion;

e Emitir y turnar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa a la autoridad competente
para su substanciacion y resolucion;

e Instruir la reclasificacion de faltas administrativas que corresponda cuando asi lo solicite la
Coordinacion General de Asuntos Juridicos y/o el Tribunal de Justicia Administrativa de Coahuila
de Zaragoza;

e Dar vista a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos de los hechos probablemente
constitutivos de delitos;

e Habilitar, cuando se requiera, dias y horas inhabiles para la practica de diligencias;

o Expedir certificaciones de los documentos, registros y demas informacién que obren en los
archivos de la unidad administrativa a su cargo, y

e Las demas que las leyes le confieran, o el Titular expresamente le delegue o atribuya.

Perfil del Puesto

— Preparacién Académica
Licenciatura en Derecho
— Experiencia Laboral
5 afios
— Conocimientos Especificos
Derecho Administrativo, contabilidad y derecho penal.
-~ Competencias y Habilidades
Liderazgo, manejo de personal, administracion de proyectos, planeacion, facilidad de palabra,
trabajo bajo presion, orientado a resultados.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control

5.2 Nombre del Puesto
Direccion de Quejas y Denuncias

5.3 Denominacion del Puesto
Direccion de Quejas y Denuncias

5.4 Objetivo del Puesto
Iniciar y dar trémite a los escritos de quejas y denuncias.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
—  Coordinadora de Investigacion Administrativa y Organos Internos de Control
— Relacién Jerarquica Descendente
— Jefe de Proyectos

— Sustituye en caso de ausencia
Quien designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.

Funciones Vigilar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas:

l. Proponer las politicas, bases, lineamientos y criterios que regulen el funcionamiento de procedimientos e
instrumentos para la recepcién y atencion de quejas, denuncias y sugerencias, relacionadas con el
servicio publico o el desempeiio de los servidores publicos;

il Brindar apoyo legal en la atencion y tramite de quejas y denuncias en las que se deriven responsabilidades
y obligaciones de servidores publicos;

1. Practicar de oficio o por denuncia debidamente fundamentada, las investigaciones que correspondan sobre
el incumplimiento de las obligaciones y prevenciones que en materia de responsabilidades les competen a
los servidores publicos, para lo cual podra ordenar y llevar a cabo toda diligencia, desahogo de
testimonios, practica de visitas de inspeccién y de auditorias;

V. Recibir y tramitar las denuncias formuladas por violacién a Ila Ley General de Responsabilidades
Administrativas, a fin de recabar informacion, documentos y demas pruebas;

V. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que constituyan faltas administrativas y
proceder a calificarlas como graves o no graves, asi como realizar la notificacion respectiva;

VL Integrar el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y turnarlo al area competente;

VIL Practicar las investigaciones que se requieran para la integracion de los expedientes relativos y turnar a la
autoridad competente aquellas que no fueren competencia de la Secretaria;

VIIl. Coordinar, disefiar e instrumentar los mecanismos de atencién ciudadana para atender con eficiencia y
eficacia las denuncias, y su debido desahogo por parte de las dependencias y entidades;
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IX. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion electrénica que, por razén de su empleo, cargo o

comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, difusién, sustraccién, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidos, y
X. Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el Titular y el titular de la Coordinacién de su

adscripcién dentro de la esfera de sus atribuciones.

Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciatura en Derecho, en Administracién y/o carrera afin.
— Experiencia Laboral
5 afios
— Conocimientos Especificos :
Derecho Administrativo, contabilidad y derecho penal
— Competencias y Habilidades
Liderazgo, manejo de personal, administracion de proyectos, planeacién, facilidad de palabra,
trabajo bajo presién, orientado a resultados.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién de Investigaciones Administrativas y Organos internos de Control

5.2 Nombre del Puesto
Direccion de Procedimientos de Investigacion “A”

5.3 Denominacion del Puesto
Director de Procedimientos de Investigacién “A”

5.4 Objetivo del Puesto
Coordinar las investigaciones de responsabilidades administrativas en el servicio publico, con motivo
de auditorias practicadas por la Subsecretaria de Auditoria Gubernamental, asi como por la
Auditoria Superior de la Federacion.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinadora de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control
— Relacion Jerarquica Descendente
Subdirectora de Procedimientos de Investigacion “A”
— Sustituye en caso de ausencia
Quién designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas

5.9 Funciones

e Iniciar procedimiento de investigacion por presuntas faltas administrativas con base en los
resultados de los informes de auditorias o revisiones practicadas por parte de las unidades
administrativas adscritas a esta Secretaria, los Organos Internos de Control, las entidades de
fiscalizacion superior y la Secretaria de la Funcion Publica:

* Realizar de oficio los procedimientos de investigacion debidamente fundados y motivados
respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia;

* Requerir informacion y/o documentacion a quien corresponda, para ejercitar las acciones legales
que procedan, como resultado de las presuntas faltas administrativas que se detecten;

e Mantener los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto de los
procedimientos de investigacion que se deriven de las auditorias, promociones, revisiones e
inspecciones que le sean turnadas por las unidades administrativas adscritas a la Coordinacion
de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control:

» Practicar las diligencias necesarias a fin de integrar los informes de presunta responsabilidad
administrativa de conformidad con las leyes aplicables en la materia;

* Analizar la informacién recabada, determinar la existencia de actos u omisiones y calificar las
faltas administrativas;

e Emitir en su caso el informe de presunta responsabilidad administrativa y turnarlo a la autoridad
competente;
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e Acordar, en su caso, la procedencia de la prescripcién de oficio en cualquier momento del
procedimiento de investigacion y ejecutar los actos que resulten necesarios de dicha
determinacion;

o Ejecutar todos los acuerdos procesales respectivos en caracter de autoridad investigadora ante
las autoridades competentes de conformidad con las leyes aplicables a la materia;

e Emitir Fepor’tes sobre los informes de presunta responsabilidad administrativa turnados a la
autoridad competente y de los expedientes de investigacion en estado de conclusion y archivo y
presentarlos a la Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control;

e Certificar copias de documentos y constancias cuyos originales obren en su poder, y

e Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el Titular y el titular de la Coordinacion de su
adscripcion dentro de la esfera de sus atribuciones.

Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciatura en Derecho
— Experiencia Laboral
5 afios
— Conocimientos Especificos
Derecho administrativo, contable, penal, y fiscal
Competencias y Habilidades
Liderazgo, manejo de personal, administracion de proyectos, planeacién, facilidad de palabra,
trabajo bajo presion, orientado a resultados
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos internos de Control

5.2 Nombre del Puesto
Subdireccion de Procedimientos de Investigacion “A”

5.3 Denominacién del Puesto
Subdireccion de Procedimientos de Investigacién “A”

5.4 Objetivo del Puesto
Coordinar las investigaciones de responsabilidades administrativas en el servicio publico, con motivo
de auditorias practicadas por la Subsecretaria de Auditoria Gubernamental, asi como por la
Auditoria Superior de la Federacion.

5.5 Relaciones de Autoridad

5.10

Relacién Jerarquica Ascendente

Directora de Procedimientos de Investigacion “A”

Relacién Jerarquica Descendente

N/A

Sustituye en caso de ausencia

Quién designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas

Funciones

Iniciar procedimiento de investigacion por presuntas faltas administrativas con base en los
resultados de los informes de auditorias o revisiones practicadas por parte de las unidades
administrativas adscritas a esta Secretaria, los Orga’nos Internos de Control, las entidades de
fiscalizacion superior y la Secretaria de la Funcién Publica;

Realizar de oficio los procedimientos de investigacion debidamente fundados y motivados
respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia;

Requerir informacién y/o documentacion a quien corresponda, para ejercitar las acciones legales
que procedan, como resultado de las presuntas faltas administrativas que se detecten;

Mantener los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto de los
procedimientos de investigacion que se deriven de las auditorias, promociones, revisiones e
inspecciones que le sean turnadas por las unidades administrativas adscritas a la Coordinacién
de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control:

Practicar las diligencias necesarias a fin de integrar los informes de presunta responsabilidad
administrativa de conformidad con las leyes aplicables en la materia;

Analizar la informacién recabada, determinar la existencia de actos u omisiones y calificar las
faltas administrativas;

Emitir en su caso el informe de presunta responsabilidad administrativa y turnarlo a la autoridad
competente; '
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* Acordar, en su caso, la procedencia de la prescripcién de oficio en cualquier momento del
procedimiento de investigacion y ejecutar los actos que resulten necesarios de dicha
determinacion;

» Ejecutar todos los acuerdos procesales respectivos en caracter de autoridad investigadora ante
las autoridades competentes de conformidad con las leyes aplicables a la materia;

e Emitir reportes sobre los informes de presunta responsabilidad administrativa turnados a la
autoridad competente y de los expedientes de investigacion en estado de conclusion y archivo y
presentarlos a la Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control;

 Certificar copias de documentos y constancias cuyos originales obren en su poder, y

e Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el Titular y el titular de la Coordinacion de su
adscripcion dentro de la esfera de sus atribuciones.

Perfil del Puesto

— Preparacion Académica
Licenciatura en Derecho
— Experiencia Laboral
5 afios
— Conocimientos Especificos
Derecho administrativo, contable, penal, y fiscal
Competencias y Habilidades
Liderazgo, manejo de personal, administracion de proyectos, planeacion, facilidad de palabra,
trabajo bajo presién, orientado a resultados
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5.1 Nombre del Area ] ‘
Coordinacién de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control

5.2 Nombre del Puesto
Director (a) de Procedimientos de Investigacion “B”

5.3 Denominacién del Puesto
Director (a) de Procedimientos de Investigacion “B”

5.4 Objetivo del Puesto

Iniciar investigacion por presuntas faltas administrativas con base en los resultados de los informes de
auditorias o revisiones practicadas por parte de las unidades administrativas adscritas a esta Secretaria,
los Organos Internos de Control, las entidades de fiscalizacion superior y la Secretaria de la Funcion
Publica;

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control
— Relacién Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
— Quién designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas.

511 Funciones

e Iniciar procedimiento de investigacién por presuntas faltas administrativas con base en los
resultados de los informes de auditorias o revisiones practicadas por parte de las unidades
administrativas adscritas a esta Secretaria, los Organos Internos de Control, las entidades de
fiscalizacién superior y la Secretaria de la Funcién Publica;

° Realizar de oficio los procedimientos de investigacion debidamente fundados y motivados
respecto de las conductas de los servidores publicos y particulares que puedan constituir
responsabilidades administrativas en el ambito de su competencia;

e Requerir informacion y/o documentacion a quien corresponda, para ejercitar las acciones
legales que procedan, como resultado de las presuntas faltas administrativas que se detecten;

e Mantener los datos y documentos, asi como el resguardo del expediente en su conjunto de
los procedimientos de investigacion que se deriven de las auditorias, promociones, revisiones
e inspecciones que le sean turnadas por las unidades administrativas adscritas a la
Coordinacién de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control;

e Practicar las diligencias necesarias a fin de integrar los informes de presunta responsabilidad
administrativa de conformidad con las leyes aplicables en la materia;

e Analizar la informacion recabada, determinar la existencia de actos u omisiones y calificar las
faltas administrativas;

e Emitir en su caso el informe de presunta responsabilidad administrativa y turnarlo a la
autoridad competente;

e Acordar, en su caso, la procedencia de la prescripcién de oficio en cualquier momento del
procedimiento de investigacion y ejecutar los actos que resulten necesarios de dicha
determinacion;

* FEjecutar todos los acuerdos procesales respectivos en caracter de autoridad investigadora
ante las autoridades competentes de conformidad con las leyes aplicables a la materia;

e Emitir reportes sobre los informes de presunta responsabilidad administrativa turnados a la
autoridad competente y de los expedientes de investigacion en estado de conclusién y archivo
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y presentarlos a la Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de

Control;

» Certificar copias de documentos y constancias cuyoes originales obren en su poder, y
Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el Titular y el titular de la Coordinacién de
su adscripcion dentro de la esfera de sus atribuciones. :

Perfil del Puesto

— Preparacion Académica

Licenciatura en Derecho, en Administracion y/o carrera afin.

— Experiencia Laboral
5 afios
-~ Conocimientos Especificos

Derecho Administrativo, contabilidad y derecho penal

—~ Competencias y Habilidades

Liderazgo, manejo de personal, administracion de proyectos, planeacion, facilidad de palabra,
trabajo bajo presion, orientado a resultados.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control.

5.2 Nombre del Puesto
Direccién de Defensoria de Oficio.

5.3 Denominacion del Puesto
Director de Defensoria de Oficio.

5.4 Objetivo del Puesto

Representacion en Audiencia Inicial de los Servidores Publicos sefialados como presuntos
responsables dentro de los Informes de Responsabilidad Administrativa, radicados en los
Expedientes promovidos de Oficio, por la Auditoria Superior de la Federacion, Auditoria Superior del
Estado, Organismos Publicos Descentralizados y demas establecidos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

5.5 Relacioneé de Autoridad

VLI

Relacion Jerarquica Ascendente

Coordinadora de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control.
Relacién Jerarquica Descendente ‘

Ninguna.

Sustituye en caso de ausencia

Quién designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas.

Funciones

Asistir, como defensor de oficio en los términos de. la fraccion |l del articulo 208 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

Brindar orientacion técnica sobre los servicios de defensoria de oficio en materia de
responsabilidades administrativas;

Proponer ante el Coordinador de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control,
politicas, normas, lineamientos y criterios en defensoria de oficio en materia de
responsabilidades administrativas;

Atender los requerimientos que la Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos
Internos de Control, la Coordinacién General de Asuntos Juridicos y los Organos Internos de
Control le realice;

Resolver las situaciones no previstas derivadas de la prestacion de servicio de defensoria de
oficio en materia de responsabilidades administrativas, asi como formular los mecanismos de
solucién y suplencias en la prestacion del servicio;

Establecer las relaciones con institutos de defensoria de oficio, previo acuerdo con la
Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control, para propiciar
el desarrollo y fortalecimiento de practicas que favorezcan la eficiencia y eficacia del servicio a

cargo de esta Direccion;
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VIL. Establecer mecanismos de vinculacion con los sectores publico, privado, académico y social en

la formulacion e implementacion de politicas y estrategias sobre el servicio de defensoria de

oficio en materia de responsabilidades administrativas de acuerdo con los programas y metas

de la Secretaria, previo acuerdo con la Coordinacion de Investigaciones Administrativas y

Organos Internos de Control;

VIIL Proponer e implementar campafias de difusion sobre el servicio de defensoria de oficio en

materia de responsabilidades administrativas, conforme a la politica que establezca la persona

titular de la Secretaria y demas disposiciones juridicas aplicables, previo acuerdo con la

Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control, y

IX. Las demas que las leyes le confieran, o le deleguen el Titular y el titular de la Coordinacion de su

adscripcion dentro de la esfera de sus atribuciones.

Perfil del Puesto

— Preparacién Académica
Licenciatura en Derecho.

— Experiencia Laboral
5 afios

— Conocimientos Especificos

Derecho Administrativo, Contabilidad y Derecho Penal

— Competencias y Habilidades

Liderazgo, manejo de personal, administracion de proyectos, planeacién, facilidad de palabra,
trabajo bajo presion, orientado a resultados.
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5.1 Nombre del Area
Coordinacién de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control

5.2 Nombre del Puesto
Jefa de la Unidad de Asistencia Juridica

5.3 Denominacion del Puesto
Jefa de la Unidad de Asistencia Juridica

5.4 Objetivo del Puesto .
Brindar asesoria juridica y asistencia legal a los Organos Internos de Control.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Titular de la Coordinacién de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control.
— Relacién Jerarquica Descendente
Ninguno.
— Sustituye en caso de ausencia
— Quién designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas.

513 Funciones
- Brindarasesoria Juridica a los Organos Internos de Control en materia legal;
- Fungir como autoridad substanciadorao resolutora segun corresponda de los expedientes
turnados por la Coordinacion de Investigaciones Administrativasy Organos Internos de Control
- Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, o bien, prevenir a la autoridad
investigadora para que subsane o aclare las omisiones que advierta o en su caso, tenerlo por
no presentado o desechado;
- Iniciar substanciar los  Procedimientos de  Responsabilidad Administrativa, que le
sean turnadas por la Coordinacion de InvestigacionesAdministrativasy Organos Internosde Control
cuando se trate de fallas administrativas no graves, asi como remitir al Tribunal de Justicia
Administrativa de Coahuila de Zaragoza, los procedimientos de responsabilidad administrativa
cuando se refiera a faltas administrativas graves y por conduelas de particulares sancionables
conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, para su resoluciéon en términos
de dicha Ley;
- Practicar las diligencias que estime procedentes en el ambito de su competencia, a fin de
Integrar debidamente el expediente relacionado con presuntas irregularidades cometidas por
servidores publicos y citar al presunto responsable dentro del procedimiento de responsabilidad
administrativa; ,
- Citar por oficio al presunto responsable, en los términos del ordenamiento legal en materia de
responsabilidades:
- Ordenar las diligencias correspondientes y citar a las audiencias necesarias para poner el
expediente de responsabilidad en estado de resoluciéon, asi como acordar el cierre de instruccion
del procedimiento;
- Remitir a la autoridad competente para su resolucion, una vez concluida la fase de substanciacion
dentro del procedimiento de Responsabilidad Administrativa;
- Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa que le sean turnados por la
Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control tratandose
de faltas administrativas no graves, y en su caso, fincar las responsabilidades, imponer y ejecutar
las sanciones que correspondan, de conformidad con lo previsto en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones juridicas aplicables;
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5.1 Nombre del Area
Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control

5.2 Nombre del Puesto
Analista Juridico “A”

5.3 Denominacion del Puesto
Analista Juridico “A”

5.4 Objetivo del Puesto
Iniciar y dar tramite a las Quejas

5.5 Relaciones de Autoridad

5.14

Relacién Jerarquica Ascendente

Directora de Quejas y Denuncias

Relacién Jerarquica Descendente

N/A

Sustituye en caso de ausencia

Quien designe la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas

Funciones

Recibir y dar trdmite a las Quejas, en contra de funcionarios publicos ya sea via internet, teléfono
o presenciales.

Mantener actualizado el Sistema de Quejas y Denuncias

Brindar asesoria a quienes la requieran

Integrar expedientes de Denuncias

Mantener constante comunicacién con los interesados

Elaboracion de oficios a Dependencias requiriendo informes en relacion a los hechos de las
Quejas

Dictar acuerdos para notificar por lista de acuerdos

Dictar acuerdos de archivo

Preparar oficios de conocimiento para los interesados

Realizar los envios de correspondientes via mensajeria

Mantener en resguardo cada Expediente de Quejas

Llevar un control del Archivo de Quejas

Concluir cada expediente de Denuncia una vez recibidos los informes y analizados los mismos.

Perfil del Puesto

Preparaciéon Académica

Licenciatura en Derecho, en Administracion y/o carrera afin.

Experiencia Laboral

5 afios

Conocimientos Especificos

Derecho Administrativo, contabilidad y derecho penal

Competencias y Habilidades

Liderazgo, manejo de personal, administracién de proyectos, planeacion, facilidad de palabra,
trabajo bajo presion, orientado a resultados.
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5.1 Nombre del Area
Organo interno de Control

5.2 Nombre del Puesto
Organo Interno de Control SEFIRC

5.3 Denominacién del Puesto
Organo Interno de Control SEFIRC

5.4 Objetivo del Puesto
Los Organos Internos de Control son responsables de las funciones de control, adecuada aplicacion
de recursos, desarrollo administrativo y combate a la corrupcion en las dependencias y entidades,
de conformidad con las normas generales y observaran las politicas, normas, lineamientos,
procedimientos y demas disposiciones aplicables, asi como los programas de trabajo de la
Secretaria.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Titular de la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas
Coordinadora de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control.
— Relacién Jerarquica Descendente
Areas de Quejas y Denuncias
Areas de Responsabilidades
Areas de Auditoria
— Sustituye en caso de ausencia
Quién designe el Titular de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas.

515 Funciones

— Coadyuvar con las auditorias, revisiones, evaluaciones, verificaciones, inspecciones,
fiscalizaciones y demas acciones que le sean encomendadas por la Secretaria, conforme a
las bases generales que ésta le fije;

— Verificar que la dependencia o entidad paraestatal de su adscripcién recaude, maneje,
administre o ejerza los recursos publicos conforme a los programas aprobados y los montos
autorizados, asi como en el caso de los egresos, estos se hayan hecho conforme a las
partidas correspondientes;

— Determinar las irregularidades financieras y administrativas que resulten derivadas de
auditorias, verificaciones revisiones e inspecciones que realice, informando de las mismas a
la Secretaria;

— Fiscalizar que las dependencias y entidades cumplan con las normas y disposiciones en
materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacion y remuneraciones de personal,
contratacion de adquisiciones, arrendamientos, arrendamiento financiero, servicios Yy
ejecucion de obra publica, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de
bienes muebles e inmuebles, almacenes y demas activos y recursos materiales de la
administracion publica; '

— Revisar, mediante auditorias, el ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos publicos
estatales, recursos publicos federales y participaciones federales segun corresponda en el
ambito de su competencia;

—  Supervisar el cumplimiento de convenios y contratos en los que participen las dependencias
y entidades, asi como los acuerdos y convenios celebrados entre la federacion y el Estado,
asimismo, los que se suscriban entre el Estado y los municipios;
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— Atender, tramitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se interpongan de las
actuaciones de los servidores publicos, asi como coadyuvar con la Secretaria en la
recepcion, tramite, notificacion y seguimiento de las quejas o denuncias que en ella se
reciban con motivo del incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos;

— Evaluar el desempefio de la dependencia y dar seguimiento a sus resultados;

— Informar a la Secretaria sobre los programas que desarrollen y los resultados de los
mismos, para que ésta proceda en términos de las disposiciones aplicables;

— Intervenir en los procesos de entrega-recepcion de la dependencia o entidad paraestatal de
su adscripcion a efecto de verificar el procedimiento a seguir y conocer de las incidencias
que pudieran resultar en faltas administrativas;

— Apoyar a la Secretaria en lo conducente y asesorar a los servidores publicos de la
dependencia o entidad de su adscripcion, en materia de declaraciones patrimoniales;

— Conocer e investigar las conductas de los servidores publicos de la administracion publica
gue puedan constituir responsabilidades administrativas;

— Iniciar y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa correspondientes
conforme a lo establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

— Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa que le sean turnados por la
Secretaria para este efecto tratandose de faltas administrativas no graves, y en su caso,
fincar las responsabilidades, imponer y ejecutar las sanciones que correspondan, de
conformidad con lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
demas disposiciones juridicas aplicables, y

— Las demas que las leyes les confieran, o el Titular les asigne dentro de la esfera de sus
atribuciones.

— Elaborar el plan anual de trabajo de auditorias correspondientes y someterlo para su
aprobacion a la Coordinacién de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de
Control,

— Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspeccién
que practiquen las autoridades competentes de la Secretaria;

— Practicar de oficio o por denuncia debidamente fundamentada, las investigaciones que
correspondan sobre el incumplimiento de las obligaciones y prevenciones que en materia de
responsabilidades le competen a los servidores publicos, para lo cual podra ordenar y lievar
a cabo toda diligencia, desahogo de testimonios, visitas de inspeccién y de auditorias;

— Substanciar el procedimiento de Responsabilidad Administrativa, cuando se trate de faltas
administrativas no graves, asi como remitir al Tribunal de Justicia Administrativa los
procedimientos de responsabilidad administrativa cuando se refiera a faltas administrativas
graves y por conductas de particulares sancionables conforme a la Ley General de
Responsabilidades, para su resolucion en términos de dicha Ley;

— Remitir a la autoridad competente, para su resolucién, una vez concluida la fase de
substanciacién dentro del procedimiento de Responsabilidad Administrativa;

— Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa que le sean turnados por la
Secretaria tratandose de faltas administrativas no graves, y en su caso, fincar las
responsabilidades, imponer y ejecutar las sanciones que correspondan, de conformidad con
lo previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones
juridicas aplicables;

—  Emitir las resoluciones de los recursos administrativos que se interpongan en contra de las
resoluciones dictadas por el propio titular del Organo Interno de Control;

— Programar y ordenar la realizacién de auditorias, revisiones y visitas de inspeccion e
informar de ello a la Coordinacion de Organos Internos, asi como presentar un informe
periddico del seguimiento respectivo y de los resultados en su caso;

— Impulsar las acciones que promuevan la mejora administrativa dentro de las dependencias y
entidades respectivas;
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— Requerir a las unidades administrativas de la dependencia o entidad que corresponda la
informacion necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria que les
requieran en el ambito de su competencia;

— Vigilar el cumplimiento del programa operativo anual de la dependencia o entidad;

—~ Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de los recursos de la dependencia
0 entidad;

—~ Supervisar en la dependencia o entidad, en coordinacién con la Secretaria, la ejecucion de
los procedimientos internos de contratacion publica, con la finalidad de garantizar que se
lleve a cabo en los términos de las disposiciones de la materia;

— Intervenir en los actos de entrega-recepcion administrativa de los servidores publicos de la
dependencia o entidad;

— Suscribir los informes finales de resultados de las auditorias, visitas de inspeccion y
revisiones que practique;

- Turnar los expedientes derivados de auditorias, investigaciones o revisiones al titular del
Area de Quejas y Denuncias para que, en su caso, elabore el informe de presunta
responsabilidad respectivo;

— Expedir certificaciones de los documentos, registros y demas informacion que obren en los
archivos de la unidad administrativa a su cargo;

— Encabezar los comités de control y desempefio institucional para el seguimiento y
evaluacion general de la gestion, y

— Las demas que les otorguen otras disposiciones juridicas aplicables, asi como los asuntos
que expresamente les encomiende el Titular.

Perfil del Puesto

— Preparacién Académica
Licenciatura en Contaduria Publica, Derecho, Administracién y/o carrera afin.

— Experiencia Laboral
5 afios

— Conocimientos Especificos
Derecho Administrativo, Contabilidad Gubernamental, Contabilidad Administrativa, Contabilidad
de Costos, Auditorfa, Finanzas, Presupuestos, Proyecto de Inversiones, Economia vy
Administracion.

— Competencias y Habilidades
Liderazgo, manejo de personal, habilidades numéricas, interpretacion de informacién contable,
presupuestal y financiera, administracion de proyectos planeacion, facilidad de palabra, trabajo
bajo presion, orientado a resultados.
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5.1 Nombre del Area
Organo Interno de Control

5.2 Nombre del Puesto
Area de Quejas y Denuncias

5.3 Denominacién del Puesto
Asistente juridico

5.4 Objetivo del Puesto
Recibir e iniciar las investigaciones por quejas y denuncias que se formulen en contra de servidores
publicos por la presunta responsabilidad administrativa por faltas administrativas, de oficio, a partir
de queja, denuncias, auditorias practicadas en término de las disposiciones aplicables o cuando
tenga conocimiento de la presunta comision de faltas administrativas por cualquier otro medio y dar
seguimiento.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Titular del Organo Interno de Control
- Relacion Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
Quién designe el Titular del Organo Internos de Control

5.9 Funciones

— Recibir y dar tramite a las quejas y denuncias que se formulen en contra de los servidores
publicos de las dependencias y entidades correspondientes;

— Iniciar y practicar las investigaciones por la presunta responsabilidad administrativa de faltas
administrativas, de oficio, a partir de queja, denuncias, auditorias practicadas en término de
las disposiciones aplicables o cuando tenga conocimiento de la presunta comision de faltas
administrativas por cualquier otro medio;

— Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante o al quejoso para la ratificacion de la
denuncia o la queja presentada en contra de servidores publicos por presuntas violaciones
al ordenamiento legal en materia de responsabilidades, o incluso a otros servidores publicos
que puedan tener conocimiento de los hechos a fin de constatar la veracidad de los mismos,
asj como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que permitan
advertir la presunta responsabilidad del servidor publico;

— Solicitar la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con inclusion de
aquella que las disposiciones legales en la materia consideren con caracter de reservada o
confidencial, siempre que esté relacionada con la comision de faltas administrativas;

— Solicitar a las dependencias y entidades federales, estatales o municipales, asi como a
personas fisicas o morales informacion y documentacion relacionada con los hechos objeto
de la investigacion;

— Practicar las diligencias necesarias para el procedimiento de investigacion, incluyendo
visitas de verificacion, asi como solicitar los dictamenes que al efecto se requieran, para la
integracion de los expedientes respectivos;

— Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que constituyan faltas
administrativas y proceder a calificarlas como graves o no graves, asi como realizar la
notificacion respectiva;

—  Emitir y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad ante la autoridad competente;
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— Remitir a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, a través de la Coordinacion de
Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control el expediente respectivo en
los casos en que, derivado de sus investigaciones, se presuma la comisién de un delito;

— Recibir los recursos de Inconformidad que conforme a la Ley General de Responsabilidades
sean interpuestos;

— Interponer el recurso de reclamacion ante la autoridad substanciadora o resolutora de
conformidad con lo establecido en la Ley General de Responsabilidades;

— Habilitar, cuando se requiera, dias y horas inhabiles para la practica de diligencias;

—  Expedir certificaciones de los documentos, registros y demas informacioén que obren en los
archivos de la unidad administrativa a su cargo, y

— Las demas que les otorguen otras disposiciones juridicas aplicables, asi como los asuntos
que expresamente le encomiende el titular del Organo Interno de Control.

5.7 Perfil del Puesto

— Preparacién Académica

— Licenciatura en Contaduria Publica, Derecho, Administracion y/o carrera afin.

— Experiencia Laboral

4 afios

— Conocimientos Especificos
Derecho Administrativo, Contabilidad Gubernamental, Contabilidad Administrativa, Contabilidad
de Costos, Auditoria, Finanzas, Presupuestos, Proyecto de Inversiones, Economia Yy
Administracion.

— Competencias y Habilidades
Liderazgo, facilidad de palabra, habilidades numéricas, andlisis e interpretacion de informacion
contable, presupuestal y financiera, administracion de proyectos, planeacion, trabajo bajo
presion, orientado a resultados.
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5.1 Nombre del Area

Organo

Interno de Control

5.2 Nombre del Puesto
Area de Responsabilidades

5.3 Denominacion del Puesto
Asistente juridico

5.4 Objetivo del Puesto
Recibir el expediente correspondiente al Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa para
su analisis de cumplimiento e inicio y sustanciacién del procedimiento de responsabilidad
administrativa en término de las disposiciones aplicables..

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacién Jerarquica Ascendente
Titular del Organo Interno de Control
— Relacion Jerarquica Descendente

N/A

— Sustituye en caso de ausencia
Quién designe el Titular del Organo Internos de Control

5.10 Funciones

Admitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, o bien, prevenir a la
autoridad investigadora para que subsane o aclare las omisiones que advierta, o en su caso,
tenerlo por no presentado o desechado;

Iniciar y substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa en término de las
disposiciones aplicables;

Remitir al titular del Organo de Control Interno, el expediente en donde conste el
procedimiento de responsabilidad administrativa, en los casos de faltas administrativas
graves, y faltas de particulares para que las remita a la autoridad competente;

Tramitar y resolver los incidentes que procedan dentro del procedimiento de responsabilidad
administrativa, de conformidad con lo previsto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones juridicas aplicables;

Requerir la informacion y documentacion necesaria para la resolucién de los asuntos de su
competencia, y

Las demas que le otorguen otras disposiciones juridicas aplicables, asi como los asuntos
gue expresamente le encomiende el titular del Organo Interno de Control.
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5.1 Nombre del Area
Organo Interno de Control

5.2 Npmbre del Puesto
Area de Auditoria

5.3 Denominacion del Puesto
Asistente de Auditoria

5.4 Objetivo del Puesto
Realizar, por si o en coordinacién con las unidades administrativas de la Secretaria u otras
instancias externas de fiscalizacion, las auditorias y visitas de inspeccion que le instruya el titular del
Organo Interno de Control, asi como suscribir el informe correspondiente y comunicar el resultado
de dichas auditorias y visitas de inspeccion al titular del Organo Interno de Control y a la Secretaria
a través de la Coordinacion de Investigaciones Administrativas y Organos Internos de Control.

5.5 Relaciones de Autoridad
— Relacion Jerarquica Ascendente
Titular del Organo Interno de Control
— Relacién Jerarquica Descendente
N/A
— Sustituye en caso de ausencia
Quién designe el Titular del Organo Internos de Control

511 Funciones

— Realizar, por si o en coordinacion con las unidades administrativas de la Secretaria u otras
instancias externas de fiscalizacién, las auditorias y visitas de inspeccion que les instruya el
titular del Organo Interno de Control, asi como suscribir el informe correspondiente y
comunicar el resultado de dichas auditorias y visitas de inspeccion al titular del Organo
Interno de Control y a la Secretaria a través de la Coordinacion de Investigaciones
Administrativas y Organos Internos de Control

— Designar al personal para practicar auditorias, visitas de inspeccion y revisiones;

— Expedir las constancias de identificacion a su personal para la practica de auditorias, visitas
de inspeccion y revisiones o cualquier otro acto relacionado con el ejercicio de sus
facultades;

— Presentar al titular del Organo Interno de Control los informes derivados de la practica de
auditorias, visitas de inspeccién y revisiones, asi como del seguimiento de los resultados de
las mismas;

—  Proponer al titular del Organo Interno de Control las intervenciones que en la materia se
deban incorporar al programa anual de trabajo de dicho 6rgano;

— Llevar los registros de los asuntos de su competencia;

— Requerir a las unidades administrativas de las dependencias y entidades en las que sean
designados la informacion que se requiere para la atencion de los asuntos en las materias
de su competencia, y

— Las demas que le otorguen otras disposiciones juridicas aplicables, asi como los asuntos
que expresamente le encomiende el titular del Organo Interno de Control.
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6. DIRECTORIO
(Ver Anexo # 9)
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7. DEFINICIONES Y NOMENCLATURA

Actividad

Coordinacion

Competencia

Organigrama

Formato

Funcion

Habilidad

Jerarquia

Manual de

organizacion

Mision

Nivel jerarquico

Objetivo

Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento, ejecutado por
una misma persona, o una misma unidad administrativa.

Proceso por medio del cual, se integran y ajustan las diferentes acciones que realizan los
organismos publicos o personas, a fin de cumplir con las funciones asignadas en la
elaboracion y/o la ejecucion de los programas o proyectos en los cuales participan.

Conjunto de atributos que una persona posee y le permiten desarrollar accion efectiva en un
determinado ambito.

Relacion ordenada y sistematica de los o6rganos que integran un area administrativa,
ordenados y codificados en tal forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus
relaciones de dependencia.

Pieza de papel impresa o electronica, que contiene datos fijos y espacios en blanco para ser
llenados con informacion variable, que se usa en los procedimientos de oficina y que puede
constar de varias copias, pudiendo tener destinos 0 usos diversos.

Grupo de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de la
institucion, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un 6rgano o unidad
administrativa.

Conocimiento o destreza necesarios para ejecutar las tareas propias de una ocupacion.

Relacién de subordinacion que existe entre las personas que trabajan en una institucion, asi
como entre los 6rganos que la componen.

Documento que contiene informacion detallada referente a los antecedentes, la legislacion,
las atribuciones, las estructuras, los .organigramas y las funciones de las unidades
administrativas. Ademas, incluye los objetivos de las areas y la descripcion de puestos.

Es la razén de ser de la institucion, la cual explica su existencia. Es una declaracién de alto
nivel que describe su propdsito fundamental (se define en un ejercicio de planeacion
estratégica).

Estrato de la estructura organica administrativa, que comprende todas las unidades que
tienen un rango o autoridad y responsabilidad similares, independientemente de la clase de
funcion que tenga encomendada.

Fin que se pretende alcanzar, ya sea con la realizacion de una actividad concreta, de un
procedimiento, de una funcién completa o de todo el funcionamiento de una institucion.
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9. ANEXOS

Anexo 1 F-SGC-071 Organigrama General SEFIRC

Anexo 2 F-SGC-072 Organigrama Especifico del Area Despacho C. Secretario

Anexo 3 F-SGC-072 Organigrama Especifico del Area Coordinacién Administrativa

Anexo 4 F-SGC-072 Organigrama Especifico del Area Coordinacion de Asuntos Juridicos

Anexo 5 F-SGC-072 Organigrama Especifico del Area Subsecretaria de Obra Publica y
Programas Sociales ;

Anexo 6 F-SGC-072 Organigrama Especifico del Area Subsecretaria de Auditoria
Gubernamental
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ORGANIGRAMA GENERAL

Versién
09

Fecha Edicién
2-08-2023

Vigencia
02/08/2025

Organigrama General de:

Secretaria de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas

TERESA GUAJARDO BERLANGA
SECRETARIA DE FISCALIZACION Y RENDICION DE
CUENTAS
MSS00
ALICIA GUADALUPE MARTINEZ MARTINEZ LETICIA MARTINEZ FLORES
SECRETARIA PARTICULAR —— SECRETARIA TECNICA Y TRANSPARENCIA
MMS03 MMO1
| | ] 1
RUBEN VILLA CERDA
DIRECTOR GENERAL DE ATENCION Y LILIANA AGUIRRE SEPULVEDA RICARDO SANCHEZ ARRIAGA JESUS FERNANDO RAMOS FLORES
SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS FEDERALES SUBSECRETARIA DE AUDITORIA DE OBRA COORDINADOR GENERAL DE INNOVACION COORDINADOR ADMINISTRATIVO
MMS02 PUBLICA Y PROGRAMAS SOCIALES GUBERNAMENTAL NIMISO2
ENCARG. DE LA SUBSECRETARIA DE AUDITORIA MMS01 MMS02
GUBERNAMENTAL
[ | | 1
HECTOR NAJERA DAVIS MARIANA PECHIR PEREZ LUISA ALEJANDRA DEL CARMEN SANTOS 3
COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS COORDINADORA DE INVESTIGACIONES CADENA GABRIEL SALAS MUNOZ
JURIDICOS ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS INTERNOS DE COORDINADORA REGIONAL DE LA SEFIRC EN LA ORGANO INTERNO DE CONTROL SEFIRC
MIMS02 CONTROL REGION CARBONIFERA MMO02
MMS03

MMOo1

o

e

Elaboro

/

\\M , \ww
A i~

i

T

o

Ing. degus F. Ramos Flores

J

\mwo\ ‘
>

iffador \.wn?m:mm:m?o
&

[ Aprobd \ \V )
77
ajardo Berlanga
\\ Cretaria de SEFIRC

F-005/A Rev 02
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ANEXO 6

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Caédigo
MO

Version
09

Fecha Ediciéon
02/08/2023

Vigencia
02/08/2025

Organigrama Especifico del Area: Despacho C. Secretaria

TERESA GUAJARDO BERLANGA
SECRETARIA DE FISCALIZACION Y RENDICION DE

CUENTAS
MSS00

ALICIA GUADALUPE MARTINEZ MARTINEZ

LETICIA MARTINEZ FLORES

SECRETARIA PARTICULAR 1 SECRETARIA TECNICA Y TRANSPARENCIA
MMS03 MMOo1
[ | I ]
RUBEN VILLA CERDA
DIRECTOR GENERAL DE ATENCION Y LILIANA AGUIRRE SEPULVEDA RICARDO SANCHEZ ARRIAGA JESUS FERNANDO RAMOS FLORES
SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS FEDERALES SUBSECRETARIA DE AUDITORIA DE OBRA COORDINADOR GENERAL DE INNOVACION COORDINADOR ADMINISTRATIVO
MMS02 PUBLICA Y PROGRAMAS SOCIALES GUBERNAMENTAL MMSG2
ENCARG. DE LA SUBSECRETARIA DE AUDITORIA MMS01 MMS02
GUBERNAMENTAL

4

4

o

o

1

HECTOR NAJERA DAVIS
COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS
MMS02

MARIANA PECHIR PEREZ
COORDINADORA DEINVESTIGACIONES
ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS INTERNOS DE
CONTROL
MMSO03

LUISA ALEJANDRA DEL CARMEN SANTOS
CADENA

COORDINADORA REGIONAL DE LA SEFIRC EN LA

REGION CARBONIFERA
MmOl

GABRIEL SALAS MUNOZ
ORGANO INTERNO DE CONTROL SEFIRC
MMO02

A

m_m_uoa /
[

Lic. Rocio m_oﬁw\m\mi»:aﬁ
/ Directora de Recursos Icam:om\

o)

Reviso

—

by

Ing! Jesus

i
e

F. mw_%ow Flores

\__ Coordinadof Administrativo ~_/

/

\ \\ruqoco \ | 2

/

D

Lic. TereSa Guajardo Berlanga
ecretaria de SEFIRC

J

F-005/B Rev 02

7
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Version Fecha Edicion Vigencia
09 02/08/2023 02/08/2025
Organigrama Especifico del Area: Subsecretaria de Auditoria Gubernamental
ROSA VELIA LOPEZ DAVALOS
DIRECTORA DE AUDITORIA
MMO1
ENCARG. DE LA DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA

ALMA GRICELDA BERNAL TORRES

LARISSA MARIA RODRIGUEZ VILLARREAL

CYNTHIA ITZEL OVALLE HERNANDEZ

JUAN FRANCISCO SILVA FLORES

DIRECTORA DE ENTREGA RECEPCION DIRECTOR DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIA DIRECTORA DE AUDITORIA SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIA
MMO02 MMO2 MMO3 MMO04
[ [ | ]
JOSE ANTONIO PADILLA ESTRADA YANETH CARDONA FLORES OLGA LYDIA GARCIA MARIN DANIELA DEL ROSARIO DE LEON GARCIA
SUBDIRECTOR DE AUDITORIA AUDITORA GUBERNAMENTAL AUDITORA GUBERNAMENTAL AUDITORA GUBERNAMENTAL
MM04 MMO5 MMO5 MMO5
| [ [ |
NELIDA GABRIELA FLORES QUINTERO BEATRIZ ADRIANA CORDERO RODRIGUEZ IVAN AARON BANDA ALEMAN MELISSA ITZAMARY RODRIGUEZ TORRES
AUDITORA GUBERNAMENTAL AUDITORA GUBERNAMENTAL AUDITOR GUBERNAMENTAL AUDITORA GUBERNAMENTAL
MMO7 MMO6 MMO7 MMO8
\ Elaboro Reviso / \
m m S -
A N\n\x \Kw@
Lic. Rocio Flores Fernandez _zm, :w F. Ramos Flores Lic. Teresa mm.-w_do Berlanga

\_ Directora de Récursos Humanos \

/Q

a.mw\\ Administrativo ~_/

Segrétaria de SEFIRC \

F-005/B Rev 02
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e Estado

Coahuila

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Cédigo
MO

Version
09

Fecha Edicion
02/08/2023

Vigencia
02/08/2025

Organigrama Especifico del Area: Subsecretaria de Auditoria Gubernamental

it

CYNTHIA ITZEL OVALLE HERNANDEZ

DIRECTORA DE AUDITORIA

MMO03

_1

FLORENTINO RIVERA SILVA
SUBDIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA
MMO04

LUCIA GUADALUPE FLORES VALDES

SUBDIRECTORA DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
AUDITORIA

MMO06

-

Elaboré

T

Lic. Rocio _u_o..mm Fernandez
(D_qmoﬁoﬂm am Recursos I_._Bm:omk

Revis6

/

\M\%\kw

\_sm sus ma_.w%\:«om Flores

\a_:maoﬂ Administrativo

J

il

\ Aprobs [, )

\\.

/)

rdo Berlanga

ic. Teresa Guaj
Secretarid de SEFIRC \

{

F-005/B Rev 02
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Version
09

Fecha Edicion
02/08/2023

Vigencia
02/08/2025

Organigrama Especifico del Area: Subsecretaria de Auditoria Gubernamental

£

MMO1

ANGELICA MARIA GARCIA ALDAIZ
DIRECTORA DE CONTROL Y ATENCION A LAS
AUDIORIAS FEDERALES

I

HECTOR MANUEL ORRANTE LAZALDE
AUDITOR GUBERNAMENTAL
Miv07

ERIKA JAZMIN MARTINEZ TORRES
AUDITORA GUBERNAMENTAL
MMO08

En.mon_‘o _u_OHmm _umw:m:amN
/D:wﬂoqm de Recursos Humanos K

Revisé

. Ramos Flores

hg. Je
\_ \ M&Mﬂm& or Administrativo ~_/

/ /

F-005/B Rev 02
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Cédigo Versién Fecha Edicion Vigencia
MO 09 02/08/2023 02/08/2025

Organigrama Especifico del Area: Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales

ia

LILIANA AGUIRRE SEPULVEDA
SUBSECRETARIA DE AUDITORIA DE OBRA
PUBLICA Y PROGRAMAS SOCIALES
MMS01

MARY PERLA CASTILLO MARTINEZ

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROLY
SEGUIMIENTO
MMO7

[ l
GUSTAVO ANIBALGUTIERREZ MONTELONGO DEMETRIO MARTINEZ ESPARZA MARGARITAVIRGINIA AGUIRRE LOPEZ

DIRECTOR GENERAL DE NORMATIVIDAD EN DIRECTOR GENERAL DE FISCALIZACION Y DIRECTORA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y
CONTRATACIONES PUBLICAS SUPERVISION DE OBRA CONTRALORIA SOCIAL

MMS04 MMS04 MMS04

4 4 4

NORA ELBA FLORES MARTINEZ
ASISTENTE EJECUTIVA
. MMO7

\ Elaboré / \ Revisé j robo v J

M H e
- n\..\\k\ m SWM\ \\N\ \M\N\ i /
Lic. Rocio Flores Fernandez \&% \umg&om Flores ic. Teresa jardo Berlanga
\_ Directora de Recursos Humanos ) \__//Cebrdifiador Administrativo ~_/ Secretéria de SEFIRC
\\ /

_

N
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e Estado

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Cédigo Version
MO 09

Fecha Edicién
02/08/2023

Vigencia
02/08/2025

Organigrama Especifico del Area: Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales

2

GUSTAVO ANIBAL GUTIERREZ MONTELONGO
DIRECTOR GENERAL DE NORMATIVIDAD EN

CONTRATACIONES PUBLICAS
MMS04

DIRECTOR DEL PADRON DE PROVEEDORES Y

EUDOCIO PEREZ VALDES

CONTRATISTAS
MMO1

4

Elaboré / \

Reviso j

)

QNM\&\N\\\

Lic. Rocio Fldres Fernandez
/ Directora de Recursos Humanos \ /

m\,_wmcm F. Ram6s Flores

Coofdina o~> inistrativo ~/

J

F-005/B Rev 02
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s Estado

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Caodigo Version Fecha Edicién Vigencia
MO 09 02/08/2023 02/08/2025

Organigrama Especifico del Area: Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales

it

EUDOCIO PEREZ VALDES

DIRECTOR DEL PADRON DE PROVEEDORES Y
CONTRATISTAS

MMO1

ROSA MARIA AGUIRRE LOPEZ
— ANALISTAADMINISTRATIVO "A"
PRO1

[ |
JUAN JAVIER RAMIREZ RAMOS

SUBDIRECTOR DEL PADRON DE PROVEEDORES Y IRMA YOLANDA ESCOBAR DURAN
CONTRATISTAS AUDITORA DE VERIFICACION

MMO6 MMO08

4 Elabor6 ) 4 Reviso ) [ Aprobs |/ /

i | e

Lic. Rocio Flares Fernandez §MM%J:_WN\38 Flores fc. Teresa Guajdardo Berlanga
/ Directora de Recursos Humanos K f Cgordinador Administrativo K \_ Secretaria de SEFIRC -
~ . ——
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Version
09

Fecha Edicién
02/08/2023

Vigencia
02/08/2025

Organigrama Especifico del Area: Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales

Eia

DEMETRIO MARTINEZ ESPARZA

DIRECTOR GENERAL DE FISCALIZACION Y
SUPERVISION DE OBRA

MMS04

Lic. Rocio Flofes Fernandez

f Directora de Redursos IcBm:Om\

Kﬁx %\\\N\\\

esus F. Rdmos Flores ¥

faﬁm Or _:mama\hma_:_m:m?o

|
mn_.w\w mwﬂ_ﬁw MWM \Mwwmmw _m@m_mmwww_wm FELIX MANUEL GONZALEZ NINO JOSELUIS JASSO OYERVIDES ROBERTO ALEJANDRO LOPEZ INMIAN
AUDITORIA SUBDIRECTOR DE SUPERVISION AUDITOR DE SUPERVISION AUDITOR DE FISCALIZACION
MMI02 MMO6 MMO8 MMO8
| I
ELSA DIANA VALDES VALDES FRANCISCO JAVIER GONZALEZ SAUCEDO
AUDITORA DE FISCALIZACION AUDITOR DE FISCALIZACION
MMo8 MMO8
\ Elaboré N\ Revisd N \ Aprobd )

Lic. Tere: uajardo Berlanga
retaria de SEFIRC

/

F-005/B Rev 02
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Cédigo
MO

Versién
09

Fecha Edicién
02/08/2023

Vigencia
02/08/2025

Organigrama Especifico del Area: Subsecretaria de Auditoria de Obra Publica y Programas Sociales

\ Elaboro /

RT{5,

Lic. Rocio Flgres Fernandez
( Directora de Recursos Humanos \

12

CONTRALORIA SOCIAL
MMS04

MARGARITA VIRGINIA AGUIRRE LOPEZ
DIRECTORA DE PARTICIPACION CIUDADANAY

CONTRALORIA SOCIAL
MMO06

BRIZEHIDA GUADALUPE VALDES GARCIA
SUBDIRECTORA DE PARTICIPACION Y

\ Revis6

’ EM\ A

g

/iig-desus E.Rammos Flores

/h\ O oaw:maovbawa:_m:m%o J

- v

Teresa Guajdrdo Berlanga
Secretaria de SEFIRC

\

/\g.
\

F-005/B Rev 02
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO 09 02/08/2023 02/08/2025
Organigrama Especifico del Area: Coordinacion General de Innovacién Gubernamental
RICARDO SANCHEZ ARRIAGA
COORDINADOR GENERAL DE INNOVACION
GUBERNAMENTAL
MMS02

JOSE LUIS MARQUEZ SALINAS
DIRECTOR DE INFORMATICA
MMO1

MARIA DE LOS ANGELES RODRIGUEZ BANDA
DIRECTORA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
MMo02

BEATRIZ ANGELICA LOREDO GONZALEZ

DIRECTORA DE CAPACITACION,
PROFESIONALIZACION Y MODERNIZACION

MMO03

4

\ Elaboré

3

Cu:moﬁonm de Re

Lic. Rocio Flokes Fernandez
rsos Humanos /

4

Revisd /

m.xmm: SMos Flores
fdinador Administrativo \

&

4

ic. ...m..on\OﬂmAmEo Berlanga
Secyetaria de SEFIRC L

{

F-005/B Rev 02
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Cédigo
MO

Version
09

Fecha Edicion
02/08/2023

Vigencia
02/08/2025

Organigrama Especifico del Area: Coordinacion General de Innovacién Gubernamental

12

JOSE LUIS MARQUEZ SALINAS
DIRECTOR DE INFORMATICA
MmO1

JAIME RODRIGUEZ ESCARENO

COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE BASE
DE DATOS

MMO02

MARIO ALBERTO MAGALLANES TREJO
COORDINADOR DE DATOS Y OPERACION
MMO02

LUIS ANGEL CAMACHO MALDONADO
COORDINADOR DE SOPORTE TECNICO
MMO03

o4

Elaboré /

O et
@ T

N

f Directora de Recursos Humanos \

= .
lores Fernandez

o4

\ Revis6 /

Irc :
\_ \Qmoﬁ@:maoﬁ Administrativo \
\ P

4

( Aprobs ) )
7

Lic. Teresa

(\ Se

N

m_.maomm_._m:mm
aria de SEFIRC L

F-005/B Rev 02
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

n.omrcu_m
Cddigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO 09 02/08/2023 02/08/2025
Organigrama Especifico del Area: Coordinacion General de Innovacién Gubernamental
JAIME RODRIGUEZ ESCARENC
COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE BASE
DE DATOS
MMO02
!
] |
MARCO RODOLFO ARELLANO TAMEZ LILEANA ELIZABETH ALVARADO PENA
SUBDIRECTOR DE CODIFICACION Y DISENO SUBDIRECTORA DE SISTEMAS DE CONTROL
MMO5 MMO05
\ Elaboré I \ Revis6 ) >v8wo N/
N
=3
] =>° &\m\\
Lic. Rocio Klores Fernandez sus.F. mmsmom Flores o Teresa G &\ rdo Berlanga
\_ Directora de Recursos Humanos _/ \_ Qm@xm_:maoﬂ Administrativo ~_/ wmoq fia de SEFIRC J
d Fu\\\

F-005/B Rev 02
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Cédigo
MO

Versién Fecha Edicion Vigencia
09 02/08/2023 02/08/2025

Organigrama Especifico del Area:

Coordinacién General de Innovacion Gubernamental

i

MARIO ALBERTO MAGALLANES TREJO
COORDINADOR DE DATOS Y OPERACION

MMO02
_
[ . 1
JOSE LUIS GALLEGOS VALDES EDNA BERENICE HERRERA HUERTA
SUBDIRECTOR DE CONTROL Y DESARROLLO DE SUBDIRECTOR DE DATOS Y OPERACION
SISTEMAS MMO5
MMO5
\ Elaboré \ / \ Aprobd
- . - - _ (<l ’
Lic. Rocio m_w_.mm Fernandez g-desus-F-Ramos Flores ic. Teresa Gyajardo Berlanga
/ Directora de Recursos IcBm:om\ N c ordinador Aldministrativo \ Secretafia de SEFIRC J

F-005/B Rev 02
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Cddigo
MO

Version
09

Fecha Edicién
02/08/2023

Vigencia
02/08/2025

Organigrama Especifico del Area:

\

Elaboro /

7y

Coordinacion General de Innovacién Gubernamental

LUIS ANGEL CAMACHO MALDONADO
COORDINADOR DE SOPORTE TECNICO

MMO03
|
| 1
CESAR MARTINEZ GONZALEZ GRIZEL BUSTOS SOTO
SUBDIRECTOR DE PROYECTOS DE INFORMACION JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DISENO DE
MMO5 INTERFASES
MMO07

ﬂv/J

/ Directora de

Lic. _moo_o %wmm\im_.:msamn

cursos Humanos \

\ Revis6

%NN\\%\

s lis E. Rambs Flores

( Co a_:mao@&ﬂ:_:_m:mfo K

F-005/B Rev 02
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Cédigo
MO

Version Fecha

09

Edicién

02/08/2023

Vigencia
02/08/2025

Organigrama Especifico del Area: Coordinacion General de Innovacion Gubernamental

12

MARIA DE LOS ANGELES RODRIGUEZ BANDA
DIRECTORA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
MMO02

I

]

NANCY YASMIN BECERRA SALAS
SUBDIRECTOR DE PROYECTOS DE INFORMACION
MMO06

MARIANA

GARCIA BRIONES

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE
INFORMACION

MMO08

\ Elaboré )

.

Eo.moomomo_www\_mm_.:msamN
K_u:moﬁoﬂm de Recursos I:Em:omk

\ Revis6 /

=, %%\

@X@C ™ Flores
( dinador /

_:_m:m?o k

F-005/B Rev 02
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Cédigo Version Fecha Edicion Vigencia
MO 09 02/08/2023 02/08/2025
Organigrama Especifico del Area: Coordinacion General de Innovacién Gubernamental
BEATRIZ ANGELICA LOREDO GONZALEZ
DIRECTORA DE CAPACITACION,
PROFESIONALIZACION Y MODERNIZACION
, MMO03
\ [
| ]
LILIANA GONZALEZ MEDINA RICARDO ZACARIAS VILLARREAL HERNANDEZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
MMO08 MMO8
\\\\// /

\ Elaboré ) \ Reviso ) \ %_,oco “\ N\

-

Eo.xoa_.o_u__‘mwvﬂm_.:m:nmn
/ Directora de Recursos Humanos \

H G

4

Mﬂ& mdmu_wu_ﬂm 0os Flores
\_/ Go _:maoq>\n3_:_mqm=<o &

17

J

Lic. Teresa m_m_do Berlanga
Secrétaria de SEFIRC

F-005/B Rev 02
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Lic. Rocio ,ﬂ_quwﬂwmwzm:amn
/ Directora de R

cursos Humanos \

7

&

E-Ram6s Flores
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/

&

7

o ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Coahuila
Cédigo Version Fecha Edicién Vigencia
MO 09 02/08/2023 02/08/2025
Organigrama Especifico del Area: Coordinacién Administrativa
JESUS FERNANDO RAMOS FLORES
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
MMS02
[ |
ANGELICA MARIA MENCHACA MARTINEZ JUAN GUILLERMO REYNA ESQUIVEL ROCIO FLORES FERNANDEZ
DIRECTORA DE CONTROL PRESUPUESTAL DIRECTOR DE CONTABILIDAD DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
MMO1 MMO2 MMO3
Elaboré h 4 Revis6 h 4 Aprobs N ;)
P 7

‘do Berlanga

/

Lic. Teresa Guaj
\_/ Secretarid de SEFIRC
N —

F-005/B Rev 02
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Cddigo Version Fecha Edicién Vigencia
MO 09 02/08/2023 02/08/2025

Organigrama Especifico del Area: Coordinacion Administrativa

9

ANGELICA MARIA MENCHACA MARTINEZ
DIRECTORA DE CONTROL PRESUPUESTAL

MMO1
MARICELA CONTRERAS CANIZALES ARTURO DE LEON GUZMAN
SUBDIRECTORA DE CONTROL ADMINISTRATIVO SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD
) MMO5 , MMO5
JULIO CESAR MARTINEZ DIAZ HECTOR ARTURO JIMENEZ ROBLEDO

SUBDIRECTOR DE MANTENIMIENTO VEHICULAR JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

MMO6 MMO7
MARLENE CONCHA ALCALA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL | |
PRESUPUESTAL

MMO08

\ Elaboré N\ 4 Revisé N\ \ wvﬂmmv\m w\,& ~N
_— : : : 2 : . / €7
=liah Dl

Lic. Rocio Flores Fernandez Ing/Jesns F.. A0S Flores Lic. Teresa Guajardo Berlanga
/ Directora de Recursos Humanos K /€oofdinador Administrativo \ Secretdria de SEFIRC \
— -
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Cddigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO 09 02/08/2023 02/08/2025

Organigrama Especifico del Area: Coordinacién Administrativa

i

JUAN GUILLERMO REYNA ESQUIVEL
DIRECTOR DE CONTABILIDAD
MMO02

MARIA FERNANDA SAUCEDO REYES
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
MMO08

; Elabor6 I 4 Revis6 N\

v A
Re
=
Lic. Rocio|Flareé Fernandez
\_ Directora de Recursos Humanos )

J
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Cddigo Versiéon Fecha Edicion Vigencia
MO 09 02/08/2023 02/08/2025

Organigrama Especifico del Area: Coordinacion Administrativa

it

ROCIO FLORES FERNANDEZ
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS

MMO03
ANA ISABEL FLORES DE LA PENA JUANA MARIA MELENDEZ AMAYA
SECRETARIA"A” TECNICO EN MANTENIMIENTO "C"
PRO1 ADO3
ELSA LARA RAMIREZ JOSEFINA REYES MENDOZA
INTENDENTE"F” INTENDENTE"F"
SMO03 SmMo3

Elaboré / Revisé / \

I
T= - \ N \\N\w\
Lic. Rocio FIpres Fernandez \A\ . os Flores Lig.
\_ Directora de Recursos Humanos K ( Coor _339 dministrativo & (

F-005/B Rev 02 Pagina 22 de 27
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Version Fecha Edicion Vigencia
09 02/08/2023 02/08/2025
Organigrama Especifico del Area: Coordinacion General de Asuntos Juridicos
Eia
HECTOR NAJERA DAVIS
COORDINADOR GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS
MMS02

SYLVIA GUADALUPE GONZALEZ MEDINA
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DIR-SEFIRC

DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

Version
09

Fecha Edicion
2/08/2023

Vigencia
2/08/2025

Secretaria de
Fiscalizacion y Periférico Luis Echeverria
Rendicién de y Eje 2 Centro 9869800 ext.
Despacho Cuentas Teresa Guajardo Berlanga Metropolitano 5801 teresa.gaujardo@coahuila.gob.mx
Periférico Luis Echeverria
y Eje 2 Centro 9869800 ext.
Despacho Secretaria Técnica Leticia Martinez Flores Metropolitano 5894 leticia.martinez10@coahuila.gob.mx
Periférico Luis Echeverria
Alicia Guadalupe Martinez y Eje 2 Centro 9869800 ext.
Despacho Secretaria Particular | Martinez Metropolitano 5808 alicia.martinez@coahuila.gob.mx
Periférico Luis Echeverria
y Eje 2 Centro 9869800 ext.
Despacho Asistente Operativo | J. Refugio Gallegos Herndndez | Metropolitano 5824 jrefugio.gallegos@coahuila.gob.mx
Periférico Luis Echeverria
Subdirectora de Carmen Gabriela Gonzalez y Eje 2 Centro 9869800 ext.
Despacho Comunicacion Social | Medina Metropolitano 5850 carmen.gonzalez@coahuila.gob.mx
Periférico Luis Echeverria
Asistente y Eje 2 Centro 9869800 ext.
Despacho Ejecutiva(o) Sandra Lucila Castro Cardona Metropolitano 5824 sandra.castro@coahuila.gob.mx
Coordinadora
Regional de la Periférico Luis Echeverria
SEFIRC en la regién | Luisa Alejandra del Carmen y Eje 2 Centro 9869800 ext.
Despacho Carbonifera Santos Cadena | Metropolitano 5824 luisa.santos@coahuila.gob.mx
F-006 Rev 01 Péagina 1 de 14
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Coordinador

Coordinacién General de | General de Periférico Luis Echeverria y

Innovacién Innovacién Eje 2 Centro 9869800 ext.

Gubernamental Gubernamental Ricardo Sanchez Arriaga Metropolitano 5890 ricardo.sanchez@coahuila.gob.mx
Coordinacién General de Periférico Luis Echeverriay

Innovacién Director de Eje 2 Centro 9869800 ext.

Gubernamental Informatica José Luis Mdrquez Salinas Metropolitano 5847 joseluis.marquez@coahuila.gob.mx
Coordinacién General de | Subdirector de Periférico Luis Echeverriay

Innovacidn Codificacién y Marco Rodolfo Arellano Eje 2 Centro 9869800 ext.

Gubernamental Disefio Tamez Metropolitano 5828 marco.arellano@coahuila.gob.mx
Coordinacién General de | Coordinador(a) de Periférico Luis Echeverria y

Innovacion Administracion de Eje 2 Centro 9869800 ext.

Gubernamental Base de Datos Jaime Rodriguez Escarefio Metropolitano 5845 jaime.rodriguez@coahuila.gob.mx
Coordinacién General de Periférico Luis Echeverria y

Innovacién Coordinador de Luis Angel Camacho Eje 2 Centro 9869800 ext.

Gubernamental Soporte Operativo Maldonado Metropolitano 5852 luis.camancho@coahuila.gob.mx
Coordinacién General de | Subdirector de Periférico Luis Echeverria y

Innovacién Proyectos de Eje 2 Centro 9869800 ext.

Gubernamental Informacién César Martinez Gonzdlez Metropolitano 5852 cesar.martinez@coahuila.gob.mx
Coordinacién General de Periférico Luis Echeverria y

Innovacion Director de Datosy | Mario Alberto Magallanes Eje 2 Centro 9869800 ext.

Gubernamental Operacion Trejo Metropolitano 5877 1 mario.magallanes@coahuila.gob.mx
Coordinacién General de Periférico Luis Echeverria y

Innovacién Subdirectora de Edna Berenice Herrera Eje 2 Centro 9869800 ext.

Gubernamental Datos y Operacion Huerta Metropolitano 5877 Edna.herrera@coahuila.gob.mx

F-CCA-002 Rev 00
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DIR-SEFIRC Version Fecha Edicion Vigencia
09 2/08/2023 2/08/2025

Coordinacién

General de Subdirectora de Periférico Luis

Innovacién Sistemas de Lileana Elizabeth Alvarado | Echeverria y Eje 2

Gubernamental Control Pefia Centro Metropolitano | 9869800 ext. 5845 liteana.alvarado@coahuila.gob.mx
Coordinacién Subdirector de

General de Controly Periférico Luis

Innovacién Desarrollo de Echeverria y Eje 2

Gubernamental Sistemas Jose Luis Gallegos Valdés Centro Metropolitano | 9869800 ext. 5828 joseluis.gallegos@coahuila.gob.mx
Coordinacion lefe de

General de departamento de Periférico Luis

Innovacién Disefio de Echeverria y Eje 2

Gubernamental Interfases Grizel Bustos Soto Centro Metropolitano | 9869800 ext. 5845 grizel.bustos@coahuila.gob.m
Coordinacion Director{a) de

Genera l de Capacitacidn, Periférico Luis

Innovacién Profesionalizacién | Beatriz Angélica Loredo Echeverriay Eje 2

Gubernamental y Modernizaciéon | Gonzdlez Centro Metropolitano | 9869800 ext. 5853 beatriz.loredo@coahuila.gob.mx
Coordinacion

Genera l de Jefa de Periférico Luis

Innovacién departamento de Echeverria y Eje 2

Gubernamental Capacitacién Liliana Gonzalez Medina Centro Metropolitano | 9869800 ext. 5825 liliana.gonzalez@coahuila.gob.mx
Coordinacidn

General de Jefe de : ~ | Periférico Luis

Innovacién departamento de | Ricardo Villarreal Echeverria y Eje 2

Gubernamental Capacitacién Hernandez Centro Metropolitano | 9869800 ext. 5827 ricardo.villarreal@coahuila.gob.mx

F-CCA-002 Rev 00 Pagina 3 de 14



Coahuila

ol i

DIR-SEFIRC

DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

Versiéon
09

Fecha Edicion
2/08/2023

Vigencia
2/08/2025

Coordinacién Genera l de | Director(a) de Maria de los
Innovacién Desarrollo Angeles Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext. madelosangeles.rodriguez@coahuila.gob.
Gubernamental Administrativo Rodriguez Banda | Eje 2 Centro Metropolitano | 5831 mx
Coordinacién Genera | de | Subdirectora de
Innovacién Proyectos de Nancy Yasmin Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext. nancy.becerra@coahuila.gob.mx
Gubernamental informacion Becerra Salas Eje 2 Centro Metropolitano | 5830

Jefa del
Coordinacién Genera | de | departamento de
Innovacion Proyectos de Mariana Garcia Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext. mariana.garcia@coahuila.gob.mx
Gubernamental Informacidn Briones Eje 2 Centro Metropolitano [ 5830

Periférico Luis Echeverriay

Coordinacién Coordinador(a) Jesus Fernando | Eje 2 Centro Metropolitano | 9869800 ext.
Administrativa Administrativo Ramos Flores 5820 jesusfernando.ramos@coahuila.gob.mx

Coordinacion
Administrativa

Director(a) de
Recursos Humanos

Rocio Flores
Ferndndez

Periférico Luis Echeverria y
Eje 2 Centro Metropolitano

9869800 ext.
5854

rocio.flores@coahuila.gob.mx

Coordinacién
Administrativa

Director(a) de
Control Presupuestal

Angélica Maria
Menchaca
Martinez

Periférico Luis Echeverria y
Eje 2 Centro Metropolitano

9869800 ext.
5806

angelicamaria.menchaca@coahuila.gob.mx

F-CCA-002 Rev 00
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Coordinacién Director(a) de Juan Guillermo Periférico Luis Echeverriay 9869800 ext.

Administrativa Contabilidad Reyna Esquivel Eje 2 Centro Metropolitano | 5864 juanguillermo.reyna@coahuila.gob.mx
Subdirectora de Maricela

Coordinacion Control Contreras Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

Administrativa Administrativo Canizales Eje 2 Centro Metropolitano | 5848 maricela.contreras@coahuila.gob.mx

Coordinacién Ana Isabel Flores | Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

Administrativa Recepcionista de la Pefia Eje 2 Centro Metropolitano | 5800 ana_flores1977@hotmail.com

Coordinacion Subdirector de Arturo de Ledn Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

Administrativa Contabilidad Guzman Eje 2 Centro Metropolitano | 5862 arturo.deleA0O000000on @coahuila.gob.mx
Jefe del

Coordinacién departamento de Héctor Arturo Periférico Luis Echeverriay 9869800 ext.

Administrativa Adquisiciones liménez Robledo | Eje 2 Centro Metropolitano | 5875 hector.jimenez@coahuila.gob.mx
Subdirector de

Coordinacién Mantenimiento Julio Cesar Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

Administrativa Vehicular Martinez Diaz Eje 2 Centro Metropolitano | 5862 juliocesar.martinez@coahuila.gob.mx
Jefa de

Coordinacién departamento de Maria Fernanda | Periférico Luis Echeverriay 9869800 ext.

Administrativa Seguimiento Saucedo Reyes Eje 2 Centro Metropolitano | 5851 mariafernanda.saucedo@coahuila.gob.mx

Coordinacion Juana Maria Periférico Luis Echeverria y

Administrativa Intendente Melendez Amaya | Eje 2 Centro Metropolitano . | 9869800 juanamaria.melendez@coahuila.gob.mx

Coordinacion Periférico Luis Echeverria y

Administrativa Intendente Elsa Lara Ramirez | Eje 2 Centro Metropolitano | 9869800 elsa.lara@coahuila.gob.mx

F-CCA-002 Rev 00
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Coordinacién

Josefina Reyes

Periférico Luis Echeverriay

Administrativa Intendente Mendoza Eje 2 Centro Metropolitano | 9869800 josefina.reyes@coahuila.gob.mx
Coordinador(a)

Coordinacién General de | General de Asuntos | Héctor Néjera Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

Asuntos Juridicos Juridicos Davis Eje 2 Centro Metropolitano | 5805 hector.najera@coahuila.gob.mx

Coordinacién General de
Asuntos Juridicos

Secretaria(o) C

Sylvia Gpe.
Gonzalez Medina

Periférico Luis Echeverria y
Eje 2 Centro Metropolitano

9869800 ext.
5812

silvia.gonzalez@coahuila.gob.mx

Coordinacién General de
Asuntos Juridicos

Analista de
Informacién

Lourdes Cortes
Jiménez

Periférico Luis Echeverria y
Eje 2 Centro Metropolitano

9869800 ext.
5846

lourdes.cortes@coahuila.gob.mx

Director(a) de

Coordinacién General de | Control y Situacién | Melissa Garza de | Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

Asuntos Juridicos Patrimonial la Fuente Eje 2 Centro Metropolitano | 5874 melissa.garza@coahuila.gob.mx
Director(a) de

Coordinacion General de | Responsabilidadesy | Myrsa Citlalitl Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

Asuntos Juridicos Normatividad Alanis Pefia Eje 2 Centro Metropolitano 5871 myrsa.alanis@coahuila.gob.mx
Director{(a) de

Coordinacién General de |Responsabilidades | José Bernardo Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

Asuntos Juridicos Administrativas Morales Rivera Eje 2 Centro Metropolitano | 5849 josebernardo.morales@coahuila.gob.mx
Subdirector(a) de Lorena Estela

Coordinacién General de |Responsabilidades | Villarreal Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

Asuntos Juridicos Administrativas Gonzélez Eje 2 Centro Metropolitano | 5846 lorena.villarreal@coahuila.gob.mx
Jefa del depto de

Coordinacion General de | Control y Situacién | Ana Sofia Flores | Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

Asuntos Juridicos Patrimonial Valdez Eje 2 Centro Metropolitano | 5873 anasofia.flores@coahuila.gob.mx

F-CCA-002 Rev 00
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Coordinacidn General de

Asuntos Juridicos

Actuario A

Cesar Alejandro
Reyes Gonzélez

Periférico Luis Echeverria y
Eje 2 Centro Metropolitano

9869800 ext.
5879

cesar.reyes@coahuila.gob.mx

Coordinacion General de
Asuntos Juridicos

Analista Juridico D

Karla Lizeth
Tovar Ruiz

Periférico Luis Echeverriay
Eje 2 Centro Metropolitano

9869800 ext.
5895

karla.tovar@coahuila.gob.mx

Subsecretaria de

Subsecretaria de
Auditoria de Obra

Auditoria de Obra Publica | Piblicay Programas | Liliana Aguirre Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

y Programas Sociales Sociales Sepulveda Eje 2 Centro Metropolitano 5803 lili_aguirre@hotmail.com

Subsecretaria de Auditor(a) de

Auditoria de Obra Pudblica | Padrdn de Irma Yolanda Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

y Programas Sociales Proveedores Escobar Duran Eje 2 Centro Metropolitano | 5841 irma.escobar@coahuila.gob.mx

Subsecretaria de

Auditoria de Obra Publica | Auditor(a) de José Luis Jasso Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

y Programas Sociales Supervision Oyervides Eje 2 Centro Metropolitanc | 5833 joseluis.jasso@coahuila.gob.mx
Director General de | Demetrio Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext. deme350@hotmail.com
Fiscalizacién y Martinez Esparza | Eje 2 Centro Metropolitano | 5832

Subsecretaria de Supervisién de Obra

Auditoria de Obra Publica

y Programas Sociales

Subsecretaria de Coordinadora de Elsa Cecilia

Auditoria de Obra Publica Seguimiento de Cavazos de las- Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext. : .

y Programas Sociales Auditoria Fuentes Eje 2 Centro Metropolitano 5833 elsa.cavazos@coahuila.gob.

Subsecretaria de Francisco Javier

Auditoria de Obra Publica Auditor(a) de Gonzalez Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

y Programas Sociales Fiscalizacidon Saucedo Eje 2 Centro Metropolitano 5833 francisco.gonzalez08 @coahuila.gob.mx

F-CCA-002 Rev 00
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Subdirector(a) de
Supervision

Félix Manuel
Gonzalez Nifio

Periférico Luis Echeverriay
Eje 2 Centro Metropolitano

9869800 ext.
5863

felixmanuel.gonzalez@coahuila.gob.mx

Subsecretaria de -
Auditoria de Obra Publica
y Programas Sociales

Director (a) de
Participacion
Ciudadanay
Contraloria Social

Margarita
Virginia Aguirre
Lépez

Periférico Luis Echeverriay
Eje 2 Centro Metropolitano

9869800 ext.
5835

margarita.aguirre@coahuila.gob.mx

Subsecretaria de
Auditoria de Obra Publica
y Programas Sociales

Subdirector (a) de
Participacion
Ciudadanay
Contraloria Social

Brizheida
Guadalupe
Valdes Garcia

Periférico Luis Echeverriay
Eje 2 Centro Metropolitano

9869800 ext.
5834

brizheida.valdes@coahuila.gob.mx

Subsecretaria de

Director(a) General
de Normatividad en

Gustavo Anibal

Auditoria de Obra Publica | Contrataciones Gutiérrez Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

y Programas Sociales Publicas Montelongo Eje 2 Centro Metropolitano | 5817 gustavo.gutierrez@coahuila.gob.mx
Director (a) del

Subsecretaria de Padrén de

Auditoria de Obra Publica | Proveedoresy Eudocio Pérez Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

y Programas Sociales Contratistas Valdés Eje 2 Centro Metropolitano | 5810 eudocio.perez@coahuila.gob.mx
Subdirector(a) del

Subsecretaria de Padrén de

Auditorfa de Obra Ptblica | Proveedores y Juan Javier Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

y Programas Sociales Contratista Ramirez Ramos | Eje 2 Centro Metropolitano | 5810 juanjavier.ramirez@coahuila.gob.mx

Subsecretaria de

Auditoria de Obra Publica Nora Elba Flores | Periférico Luis Echeverriay 9869800 ext.

y Programas Sociales Asistente Ejecutiva | Martinez Eje 2 Centro Metropolitano | 5811 nora.flores@coahuila.gob.mx

F-CCA-002 Rev 00
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Subsecretaria de

; Auditor de Padrén

Auditoria de Obra Publica | de Proveedores y Rosa Maria Periférico Luis Echeverriay 9869800 ext.

y Programas Sociales Contratistas Aguirre Lopez Eje 2 Centro Metropolitano | 5810 rosamaria.aguirre@coahuila.gob.mx

Subsecretaria de Roberto

Auditoria de Obra Publica | Auditor de Alejandro Lépez | Periférico Luis Echeverriay 9869800 ext, : ‘

y Programas Sociales Fiscalizacion Inman Eje 2 Centro Metropolitano | 5859 robertoalejandro.lopez@coahuila.gob.mx

Subsecretaria de

Auditorfa de Obra Publica | Audotir de Elsa Diana Valdés | Periférico Luis Echeverrfay 9869800 ext,

y Programas Sociales Fiscalizacion Valdés Eje 2 Centro Metropolitano | 5859 elsadiana.valdes@coahuila.gob.mx
Jefa del

Subsecretaria de departamento de

Auditoria de Obra Publica | Controly Mary Perla Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.

y Programas Sociales Seguimiento Castillo Martinez | Eje 2 Centro Metropolitanc | 5837 mary.castillo@coahuila.gob.mx

Subsecretaria de
Auditoria Gubernamental

Directora de
Auditoria

Rosa Velia Lépez
Davalos

Periférico Luis Echeverriay
Eje 2 Centro Metropolitano

9869800 ext.
5815

rosavelia.lopez@coahuila.gob.mx

Subdirector de

Subsecretaria de Seguimiento de Juan Francisco Periférico Luis Echeverria y 9869800 ext.
Auditoria Gubernamental | Auditoria Silva Flores Eje 2 Centro Metropolitano | 5870 juanfrancisco.silva@coahuila.gob.mx
Subsecretaria de Directora de Entrega | Alma Gricelda Periférico Luis Echeverria 'y 9869800 ext.
Auditoria Gubernamental | Recepcién Bernal Torres Eje 2 Centro Metropolitano | 5868 alma.bernal@coahuila.gob.mx
: Daniela del
Subsecretaria de Auditor(a) Rosario de Ledn | Periférico Luis Echeverriay | 9869800 ext.
Auditoria Gubernamental | Gubernamental Garcia Eje 2 Centro Metropolitano | 5870 daniela.deleon@coahuila.gob.mx

F-CCA-002 Rev 00
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Periférico Luis -

Auditoria Jefe de la Unidad de Elizabeth Graciela Echeverriay Eje 2 9869800 ext.

Gubernamental Seguimiento Gaona Guereca Centro Metropolitano 5876 elizabeth.gaona@coahuila.gob.mx
Subsecretaria de Director(a) de Control y Periférico Luis

Auditoria Atencion a las Auditorias Angelica Maria Echeverriay Eje 2 9869800 ext. :

Gubernamental Federales Garcia Aldaiz Centro Metropolitano 5866 angelica.garcia@coahuila.gob.mx
Subsecretaria de Periférico Luis

Auditoria Subdirectora de Control y Lucia Guadalupe Echeverriay Eje 2 9869800 ext.

Gubernamental Seguimiento de Auditoria Flores Valdés Centro Metropolitano 5856 lucia.flores@coahuila.gob.mx

Subsecretaria de

Encargado de la
Subsecretaria de Auditoria
Gubernamental / Director
General de Atencién y

Periférico Luis

Auditoria Seguimiento de Auditorias Echeverriay Eje 2 9869800 ext.

Gubernamental Federales Ruben Villa Cerda Centro Metropolitano 5802 ruben.villa@coahuila.gob.mx
Subsecretaria de Periférico Luis

Auditoria Erika Jazmin Echeverriay Eje 2 9869800 ext.

Gubernamental Auditor Gubernamental Martinez Torres Centro Metropolitano 5856 erikajazmin.martinez@coahuila.gob.mx
Subsecretaria de Periférico Luis

Auditoria Héctor Manuel Echeverriay Eje 2 9869800 ext.

Gubernamental Auditor Gubernamental Orrante Lazalde Centro Metropolitano 5856 hector.orrante@coahuila.gob.mx
Subsecretaria de Periférico Luis :

Auditoria Jose Antonio Padilla | Echeverria y Eje 2 9869800 ext.

Gubernamental Subdirector de Auditoria Estrada Centro Metropolitano | 5889 joseantnio.padilla@coahuila.gob.mx
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DIR-SEFIRC

Subsecretaria de

Directora de

Periférico Luis

Auditoria Seguimiento de Larissa Marfa Echeverriay Eje 2

Gubernamental Auditoria Rodriguez Villarreal | Centro Metropolitano 9869800 ext. 5814 | larissa.rodriguez@coahuila.gob.mx
Subsecretaria de . Periférico Luis

Auditoria Auditora Nélida Gabriela Echeverria y Eje 2

Gubernamental Gubernamental Flores Quintero Centro Metropolitano 9869800 ext. 5870 | Nelida.flores@coahuila.gob.mx
Subsecretaria de Periférico Luis

Auditoria Subdirector de Florentino Rivera Echeverriay Eje 2

Gubernamental Auditoria Interna Silva Centro Metropolitano 9869800 ext. 5870 | Florentino.rivera@coahuila.gob.mx
Subsecretaria de Periférico Luis

Auditoria Auditora Melissa Itzamary Echeverrfa y Eje 2

Gubernamental Gubernamental Rodriguez Torres Centro Metropolitano 9869800 ext. 5870 | melissa.rodriguez@coahuila.gob.mx.

Coordinacidon de
Investigaciones
Administrativas y
Organos Internos de
Control

Coordinadora de
Investigaciones
Administrativas y
Organos Internos de
Control

Mariana Pechir
Pérez

Periférico Luis
Echeverria y Eje 2
Centro Metropolitano

9869800 ext. 5819

mpechir@hotmail.com

Coordinacién de
Investigaciones
Administrativas y
Organos Internos de
Control

Directora de
Procedimientos de
Investigacion A

Fatima Guadalupe
Gonzalez Esquivel

Periférico Luis
Echeverria y Eje 2
Centro Metropolitano

9869800 ext. 5822

fatimagge@gmail.com
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Director de Defensoria
de Oficios

Edgar Daniel Valdés
Silva

Periférico Luis
Echeverria y Eje 2
Centro Metropolitano

9869800 ext. 5822

edgar.valdes@coahuila.gob.mx

Coordinaciéon de
Investigaciones
Administrativas y
Organos Internos de
Control

Directora de Quejas y
Denuncias

Laura Patricia
Villarreal Ramirez

Periférico Luis
Echeverria y Eje 2
Centro Metropolitano

9869800 ext. 5839

laura.villarreal07 @coahuila.gob.mx

Coordinacién de
Investigaciones
Administrativas y
Organos Internos de
Control

Analista Juridico A

Zinnia Olimpia
Carranza Flores

Periférico Luis
Echeverriay Eje 2
Centro Metropolitano

9869800 ext. 5839

zinnia.carranza@coahuila.gob.mx

Coordinacién de
Investigaciones
Administrativas y
Organos Internos de
Control

Director de
Procedimientos de
Investigacion B

Angel Martinez
Sénchez

Periférico Luis
Echeverria y Eje 2
Centro Metropolitano

9869800 ext. 5891

angel.martinez@coahuila.gob.mx

Coordinacion de
Investigaciones
Administrativas y
Organos Internos de
Control

Subdirector de
Procedimientos de
Investigacion

Jesus Alejandro
Jiménez lbarra

Periférico Luis
Echeverria y Eje 2
Centro Metropolitano

9869800 ext. 5891

jesus.jimenez@coahuila.gob.mx
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