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“El presente documento contiene informacién apegada a los términos utilizados en el
presupuesto de egresos del Gobierno del Estado de Chihuahua para el ejercicio fiscal 2021.

De ninguna manera pretende vulnerar el uso de lenguaje incluyente mediante

generalizaciones del masculino, para situaciones, referencias o actividades
correspondientes a mujeres y hombres.”
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|. PRESENTACION

En el campo de las ciencias administrativas, se define al Manual de Organizacion
como el documento que registra y mantiene actualizada la informacion detallada
sobre las atribuciones, estructura y funciones de las Unidades Administrativas que
integran la Subsecretaria de Buen Gobierno, los niveles jerarquicos, los sistemas
de comunicacion y coordinaciéon, los grados de autoridad y responsabilidad asi
como la descripcion de puestos de los servidores publicos; la informacién sobre el
marco legal y atribuciones gue se consideren necesarios para el mejor desempefio
de las labores.

Elf Manual de Organizacion no debe pretender sustituir ni duplicar a los
instrumentos  legislativos © legales que constituyen las decisiones
gubernamentales, expresadas en forma de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos
y ordenes.

Secretaria de la Funcion Publica
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. ANTECEDENTES

De conformidad con el articulo 94 de la Constitucién Politica de! Estado de
Chihuahua, la Administracion Publica Estatal serd centralizada y paraestatal
acorde a lo establecido en la l.ey Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado, que
faculta para el estudio, planeacidn y despacho de los asuntos del orden
administrativo a la Secretaria de la Funciéon Publica, como la dependencia del
Ejecutivo Estatal responsable del control inferno en la Administracion Publica
Estatal, en ejercicio de las atribuciones que la mismas le confiere en su articulo 34
y demas leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y disposiciones en la materia, que
emita el Titular de Ejecutivo.

Esta Dependencia Estatal, tiene su origen en el Acuerdo No. 33 emitido por el
entonces Gobernador Constitucional del Estado Lic. Fernando Baeza Meléndez,
publicado en el Periddico Oficial del Estado el dia siete de septiembre de 1991,
mediante el cual se cred la unidad administrativa denominada "Contraloria”
dependiendo en forma directa del Ejecutivo como Organo Estatal de Control.

Mediante las reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Chihuahua, publicadas en el folleto anexo al Periddico Oficial del Estado No. 79 de
fecha tres de octubre de 1998, a través del decreto No. 1201/98 Xl P.E. se le
entregd el caracter de Dependencia del Ejecutivo denominandose Secretarfa de la
Contraloria.

Posteriormente mediante decreto No 4-86, de fecha tres de octubre de 2016, se
modifica la denominacion de la Secretaria de la Contraloria por Secretaria de la
Funcién Publica, considerando gue una de las demandas sociales mas sentida, es
el combate a la corrupcion y, en efecto, mediante esta reforma se buscoé fortalecer
a la dependencia cuyas facultades son las de vigilar el desempefic de los
servidores publicos, conocer de los procedimientos administrativos y sus
sanciones.

&
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Ill. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo que tiene
como proposito contribuir a la consecuciéon y cumplimiento de los objetivos vy
programas de la Subsecretaria de Buen Gobierno.

Este documento contiene una descripcion detallada de la estructura organica, los
objetivos y las funciones que debe desarrollar, asi como una descripcion de las
funciones que lo conforman.

La informacién del presente manual estd ordenada en forma tal que constituye una
guia préactica de consulta para el personal de la Subsecretaria de Buen Gobierno
en el desempefio de sus funciones y es una herramienta util para optimizar las
distintas fases del proceso administrativo; asimismo, es un material valioso en los
programas de induccién y capacitacion del personal de nuevo ingreso.

~I
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V. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Listado General de Tratados Internacionales.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.

Acuerdo se emite exhorto a todas las instancias del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales para que observen los lineamientos para la organizacion y
conservacion de los archivos emitidos por el propio sistema con la finalidad
de promover la organizacion y preservacion de la documentacion generada.
Lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacion y
estandarizacion de ia informacion de las obligaciones establecidas en el titulo
quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet v en la Plataforma Nacional de Transparencia
Lineamientos que Deberan Observar los Sujetos Obligados para la Atencion
de Requerimientos, Observaciones, Recomendaciones y Criterios que Emita
el Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de Archivos.

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Accesoc a la Informacién Publica del Estado de
Chihuahua.

Ley de Archivos del Estado de Chihuahua.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Chihuahua.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Chihuahua.

Decreto no. LXV/RFLEY/0003/2016 | P.O., mediante el cual se reforma,
adicionan vy derogan disposiciones del marco juridico estatal, referente a la
estructura y funcionamiento del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.
Lineamientos para Determinar los Catalogos y Publicacién de Informacion de
Interés Publico; v para la emision y evaluacion de Politicas de Transparencia
Proactiva.

Secretaria de la Funcion Pubiica
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Lineamientos Técnicos para la Publicacion de las Obligaciones de
Transparencia contenidas en el capitulo Il, del Titulo Quinto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.
Lineamienios Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la Elaboracion de Versiones Publicas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Chihuahua.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas del Estado de Chihuahua.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

Acuerdo No. 002/2021, reforma al Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcion Publica.

Acuerdo de la Secretaria de la Funcidén Publica del Poder Ejecutivo mediante
el cual se emiten las disposiciones y el manual administrativo de la aplicacion
general en materia de control interno.

Fuente: Informacion publicada por la Secretaria de la Funcion Publica en el Portal

de Transparencia, segun la fraccion |, del articulo 77 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua,
correspondiente al ultimo trimestre de 2020.
(https://consultapublicamx.inai.org.mx/vut-
web/faces/view/consultaPublica.xhtml#tarjetainformativa).

Secretaria de la Funcion Pubklica
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V. MISION Y VISION

Mision:

La Secretaria de la Funcion Publica es la dependencia del Poder Ejecutivo
encargada de garantizar el apego a la normatividad en la Administracion Publica
Estatal, con el objeto de abatir los niveles de corrupcidén e instrumentar acciones
para una eficaz y eficiente gestion gubernamental con servidores publicos
profesionales e integros, asi como la implementacion de los avances en

tecnologias de la informacion y orientado a proporcionar utilidad social.

Vision:
Ser la institucion gue establece una gestién publica de alto desempefio y
participacion ciudadana, bajo los principios de gobierno abierto y transparente.

Fuente: Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Chihuahua para el
Ejercicio Fiscal del Afio 2021 (DECRETO N2 LXVI/APPEE/0853/2020 | P.O.)
TOMO I,

Secrelaria de la Funcidn Publica
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VI. ORGANIGRAMA

- Analista*, Asistente
- Asesor Técnico *
- Prestador de Servicios Profesionales

SUBSE CRETARIA DE BUEN

GOEIERNO

i DIRECCIONDE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y
FORTALECIMIENTO
DE LA GESTION RUBLICA

DIREGGION DE INFORMAGION
GUBERNAMENTAL Y. - Asesor Técnico*
PARTICIPACION GIUDADANA

DEPARTAMENTO DE

DEF’%RTAM ENTO DE TRANSPARENGIA Y GESTION - Supervisor Administrative®
. 5 ORGANIZACION Y. DE NFORMAGION - Anali M
- Prestador de Servicios Profesionales PROCE SOS CUBERNAENT AL nalista Programador

. - Asesor Técnico*
- Aseser Técnico®

- Analista® NNl | Supervisor Administrative®
. fasi DEPARTAMENTO DE DE LA PARTICIPAGION - Prestador de Servicios Profesionales de Vigilancia
- Prestador de Servicios Profesionales CONTRO L INTERNO GIUDADANA Cludadana

B . D Py ¥
Capturista de Datos Sindicalizado - Prestador de Servicios Profesionales de Disefio

Creativo

- Supervisor Administrativo* de Etica
- Supervisor Administrativo* de Profesionalizacién y Proyectos

e " e~ DEPARTAMENTO DE
Prestador de Ser\fl(}los Profes.lonaies de Etlc; ‘ CULTURA INSTITUCIONAL Y
- Prestador de Servicios Profesionales de Seguimiente de ETICA PUBLICA
Proyectos

- Auxiliar Especializado Sindicalizado™

Nota: A la fecha las siguientes plazas se encuentran ubicadas, segin la siguiente tabla:

Pazas Lugar segin plantilla de personal Lugar funcional
Asesor Técnico Direccidn de Desarrcilo Institucional y Fortalecimienio de la Gestidn Piibiica Depto. de Control Interno
Supervisor Departamento de Control Interno Departamento de Cultura Instltucional y Etica Pdblica
Administrativo
Asesor Técnico Departamento de Transparencia y Gestién de [nfermacidn Guberpamental Direccién de Informacién Gubernamental y Participacién Ciudadana
Analista Direccién de informacién Gubernamental y Participacién Ciudadsna Departamento de Transparencia y Gestidn de Informacién Gubernamentat
Pragramador

*Fuente: Calalogo Conlabie del Ejercicio Fiscal 2021,

Nota: La nomenclatura de los puestos corresponde al recurso con que cuenta la
Secretaria de la Funcién Publica de conformidad al Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Chihuahua para el Ejercicio fiscal del Afo 2021, Decreto
N2 LXVI/APPEE/0953/2020 | P.O., sin embargo, con motivo de ajustar a las
funciones de algunos puestos operativos asignados a la Subsecretaria de Buen
Gobierno, a partir de la nomenclatura oficial, se menciona una funcion distintiva.
Para el caso de las personas gue no cuentan con plaza presupuestal, se han
distinguido con la nomenciatura: Prestador de Servicios Profesionales.

Secretaria de la Funcion Pablica
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

No.| Clave Descripcion

1 | 1400001 | Oficina del C. Secretario de ta Funcion Publica

2 | 1430001 | Oficina del C. Subsecretario de Buen Gobierno

3 | 11433001 |Oficina del C. Director de Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la
Gestidn Publica

4 | M433002 | Departamento de Organizacion y Procesos

5 | M433004 | Departamento de Control Interno

6 | 11433005 | Departamento de Cultura Institucional y Etica Publica

7 | 1434001 ! Oficina del C. Director de Informacion Gubernamental y Participacion
Ciudadana

8 | 11434002 | Departamento de Transparencia y Gestion de Informacién Gubernamental

9 | N1434001 | Departamento de Gestion de la Participacion Ciudadana

Fuente: Catdlogo Contable del Ejercicio Fiscal 2021,

Secretaria de la Funcion Publica
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Vill.  FUNCIONES

Promover en la Administracion Publica Estatal, las politicas, programas vy
acciones para el mejoramiento de la gestién institucional, el buen gobierno
y la profesionalizacién del servicio publico.

Dirigir, en el ambito de competencia de la Secretaria, la aplicacion de
politicas y estrategias en materia de planeacién, prospectiva,
administracién, organizacion y profesionalizacion de las y los servidores
publicos.

Diseflar e impulsar en la Administracion Publica Estatal la implementacion
de los modelos de gestién gubernamental en materia de desarrollo
administrativo orientado a la obtencién de mejora de resultados.

Desarrollar guias y lineamientos en materia de eficiencia administrativa que
sirvan de instrumentos para promover la mejora de la gestién publica en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y el logro de
un Buen Gobierno.

Establecer normas, politicas, estrategias, lineamientos, criterios vy
procedimientos para la profesionalizacion del servicio publico de la
Administracion Publica Estatal, a efecto de avanzar en la conformacion de
un servicio profesional de carrera e intervenir en todas las acciones
inherentes a la profesionalizacion de las personas servidoras publicas.

Establecer normas, politicas, mecanismos y estrategias en materia de
organizacion, procesos, control interno, mejora de la gestidén y desarrollo
institucional de la Administracién Publica Estatal.

Coordinar los proyectos de profesionalizacién, organizacion, procesos y
control interno gue deban observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para que los recursos de estas sean
aprovechados y aplicados con eficiencia y eficacia.

Realizar o encomendar las investigaciones, estudios y analisis para el

mejoramiento de la gestién gubernamental y de buen gobiernc sobre
desarrollo administrativo integral en la Administracion Publica Estatal.

Secretaria de la Funcion Publica
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Promover en la Administracion Publica Estatal, las politicas, programas vy
acciones para el mejoramiento de la gestién institucional, el buen gobierno
y la profesionalizacion del servicio publico.

Dirigir, en el ambito de competencia de |la Secretaria, la aplicacién de
politicas y estrategias en materia de planeacidon, prospectiva,
administracién, organizacion y profesionalizacion de las y los servidores
publicos.

Disefiar e impulsar en la Administracion Publica Estatal la implementacion
de los modelos de gestion gubernamental en materia de desarrollo
administrativo orientado a la obtencion de mejora de resultados.
Desarrollar guias y lineamientos en materia de eficiencia administrativa que
sirvan de instrumentos para promover la mejora de la gestion publica en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal y el logro de
un Buen Gobierno.

Establecer normas, politicas, estrategias, lineamientos, criterios vy
procedimientos para la profesionalizacion del servicio publico de la
Administracion Publica Estatal, a efecto de avanzar en la conformacion de
un servicio profesional de carrera e intervenir en todas las acciones
inherentes a la profesionalizacién de las personas servidoras publicas.
Establecer normas, politicas, mecanismos y estrategias en materia de
organizacion, procesos, control interno, mejora de la gestién y desarrollo
institucional de la Administracién Publica Estatal.

Coordinar los proyectos de profesionalizacion, organizacion, procesos y
control interno gue deban observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal para que los recursos de éstas sean
aprovechados y aplicados con eficiencia y eficacia.

Realizar o encomendar las investigaciones, estudios y analisis para el
mejoramiento de la gestion gubernamental y de buen gobierno sobre
desarrollo administrativo integral en la Administracién Publica Estatal.
Propiciar la revisién en materia de contro! interno y de administracion de
riesgos de la gestion gubernamental de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal y difundir sus resultados.

Encauzar las relaciones entre esta Secretaria y las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Estatal, en materia de evaluacidn de la gestion
gubernamental.

Formular las recomendaciones respectivas que promuevan la eficiencia de
las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.
Requerir informacién a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal, sobre las actividades realizadas en materia de

fortalecimiento de la gestidon publica estatal.
1
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Contribuir con las distintas unidades administrativas que conforman Ia
Secretaria, asi como con las demas instituciones gubernamentales de la
Administracion Publica Estatal, a fin de que se cumpian con los lineamientos
y objetivos de la estrategia de Buen Gobierno.

Formular y someter a la consideracion de quien ocupe la titularidad de la
Secretaria, los proyectos de politicas, estrategias vy criterios para el
establecimiento de acciones en materia de gobierno abierto, transparencia,
acceso a la informacion publica, rendicidon de cuentas y participacion
ciudadana, en las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal.

Impulsar a las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal para gue realicen acciones en materia de gobierno abierto, acceso a
la informacién, transparencia, rendicién de cuentas y participacion
ciudadana.

Definir las directrices para los estudios vy diagndsticos due requiera o le
encomiende quien ocupe la titularidad de la Secretaria en las materias a que
se refiere la fraccién X1V de este articulo, con diversos sectores, asi como
dar seguimiento a los resultados y recomendaciones gue deriven de los
mismos.

Proponer y, en su caso instruir, el desarrollo de las campafias de difusion en
materia de gobierno abierto, transparencia, acceso a la infermacion publica,
rendicion de cuentas, y participacion ciudadana, conforme a la politica que
establezca quien ocupe la titularidad de la Secretaria, asi como los
programas y metas institucionales que se determinen.

Definir y coordinar el esquema para asesorar a las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Estatal respecto de la recepcion y tramite que
se dé a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccion de datos
personales, asi como de los recursos de revision ante el Instituto
Chihuahuense para la Transparencia y Accesc a la Informacion Publica.
Proponer y someter a la consideracion de guien ocupe la titularidad de la
Secretaria la integracion del Comité de Transparencia, de acuerdo con los
lineamientos emitidos en la materia y en la normatividad aplicable, asi como
formar parte de las actividades y sesiones de dicho Comité.

Fomentar la integracion de criterios de transparencia y rendicion de cuentas
en los distintos programas de la Administracion Publica Estatal, de acuerdo
con lo establecido por la normatividad aplicable.

Fomentar la participacion ciudadana en programas federales, estatales y
municipales, para contribuir en la vigilancia del uso de los recursos publicos,
de acuerdo con los planes gue establezca la Secretaria y 10s compromisos
institucionales.

Secretaria de la Funcion Pdblica
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ambito de competencia de la Secretaria.

funciones que le encomiende quien ocupe la titularidad de la Secretaria.

Fuente: Art. 47, Reglamento Interior de |la Secretaria de la Funcion Publica.

Secretaria de la Funcion Publica

Propcner a quien ocupe la titularidad de la Secretaria los instrumentos de
colaboracion en materia de transparencia y participacién ciudadana con
organizaciones de la sociedad civil e instituciones profesionales,
académicas, empresariales, asi como con los distintos érdenes de gobierno.
] Coordinar el desarrolic de mecanismos de participacién ciudadana
previstos en la Ley de Participacion Ciudadana del Estado de Chihuahua y
los que deriven de los acuerdos del Sistema Estatal Anticorrupcion, en el

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aquellas
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Xl. DESCRIPCION DE PUESTOS
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ldentificacién:

Puesto: Subsecretario de Buen Gobierno.
Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.
Subsecretaria: Buen Gobierno.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

C. Secretario de la Funcidn Pablica.
2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Analista, Asistente.

2.2.2 Asesor Técnico.

2.2.3 Prestador de Servicios Profesionales.

2.2.4 Director de Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestidn

Publica.

2.2.5 Director de Informacion Gubernamental y Participacion Ciudadana
Funciones Generales:
Planear, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar el funcionamiento y trabajo de
las Direcciones y Departamentos a su cargo, de acuerdo con las politicas v
objetivos de la Secretaria.
Desempefar las comisiones y representaciones gue la persona titular de la
Secretaria les encomiende, e informarle del desarrollo de las mismas.
Formular y presentar los anteproyectos de presupuesto anual de egresos de
la Subsecretaria, asi como supervisar la correcta y oportuna ejecucion del
presupuesto asignado.
Proponer a quien ocupe la titularidad de la Secretaria la organizacion interna
de la Subsecretaria a su cargo, asi como el ingreso, las promociones vy las
licencias del personal a su cargo.
Elaborar proyectos sobre la creacion, modificacién, organizacion, fusion o
desaparicidon de las unidades administrativas que tenga adscritas.
Dirigir y coordinar la elaboracién de los planes de trabajo de la Subsecretaria
y someterlos a la aprobacién de quien ocupe la titularidad de la Secretaria,
asi como supervisar su correcta y oportuna ejecucion.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
aquellos que les sean sefialados por delegacidon o les correspondan por
suplencia.
Coordinar sus actividades con los titulares de otras unidades administrativas
de la Secretaria y proporcionar los informes, datos o cooperacién técnica que
les sean requeridos por las mismas, o por las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal.
Asesorar téchicamente en asuntos de su especialidad a las diversas areas de
la Secretaria.
Expedir las certificaciones de ios documentos que obren en los archivos de
la Subsecretaria, Direcciones y Departamentos a su cargo, asi como cotejar
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3.1

3.2

3.13

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

MANUAL DE ORGANIZACION

copias de los documentos originales que le sean proporcionados dentro de
los procedimientos de su competencia, previo a su devolucion.

Solicitar la informacion necesaria a las distintas dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal para la realizacion de las funcicnes, v
cumplimiento de los trabajos de la Subsecretaria a su cargo.

Acordar con la persona titular de la Secretaria los asuntos de su competencia
v rendir los informes scbre las actividades que realice, con la periodicidad
que el titular determine.

Las demas que le sefalen otras disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como aquéllas que les confiera la persona titular de la
Secretaria.

Funciones Especificas:

Promover en la Administracidon Publica Estatal, las politicas, programas y
acciones para el mejoramiento de la gestion institucional, el buen gobierno y
la profesionalizacion del servicio publico.

Dirigir, en el ambito de competencia de la Secretaria, la aplicacion de politicas
y estrategias en materia de planeacidon, prospectiva, administracion,
organizacion y profesicnalizacion de las y los servidores publicos.

Disefar e impulsar en l[a Administracion Plblica Estatal la implementacion de
los modelos de gestidn gubernamental en materia de desarrollo
administrativo orientado a la obtencidén de mejora de resultados.

Desarrollar guias y lineamientos en materia de eficiencia administrativa que
sirvan de instrumentos para promover la mejora de la gestion publica en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y el logro de
un Buen Gobierno.

Establecer normas, politicas, estrategias, lineamientos, criterios vy
procedimientos para la profesionalizacion del servicio publico de la
Administracion Publica Estatal, a efecto de avanzar en la conformacidn de un
servicio profesional de carrera e intervenir en todas las acciones inherentes a
la profesionalizacion de las personas servidoras publicas.

Establecer normas, politicas, mecanismos vy estrategias en materia de
organizacion, procesos, control interno, mejora de la gestion y desarrolio
institucional de la Administracion Publica Estatal.

Coordinar los proyectos de profesionalizacion, organizacion, procesos y
control internc que deban observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal para gue los recursos de éstas sean
aprovechados y aplicados con eficiencia vy eficacia.

Realizar o encomendar las investigaciones, estudios y andlisis para el
mejoramiento de la gestidon gubernamental y de buen gobierno sobre
desarrollo administrativo integral en la Administracion Publica Estatal.
Propiciar la revisidon en materia de control interno y de administracién de
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4.1

4.12

4.3

4.14

4.15

416

4.17

4.18

419

MANUAL DI ORGANIZACION

riesgos de la gestion gubernamental de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal y difundir sus resultados.

Encauzar las relaciones entre esta Secretaria v las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Estatal, en materia de evaluaciéon de la gestién
gubernamental.

Formular las recomendaciones respectivas que promuevan la eficiencia de
las dependencias vy entidades de la Administracién Publica Estatal.

Requerir informacion a las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal, sobre las actividades realizadas en materia de fortalecimiento
de la gestidén publica estatal.

Contribuir con las distintas unidades administrativas que conforman la
Secretaria, asi como con las demas instituciones gubernamentales de la
Administracién Publica Estatal, a fin de que se cumplan con los lineamientos
y objetivos de la estrategia de Buen Gobierno.

Formular v someter a la consideracion de quien ocupe la titularidad de la
Secretaria, los proyectos de politicas, estrategias y criterios para el
establecimiento de acciones en materia de gobiernc abierto, transparencia,
acceso a la informacidén publica, rendicion de cuentas y participacion
ciudadana, en las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica
Estatal.

Impulsar a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal
para que realicen acciones en materia de gobierno abierto, acceso a la
informacion, transparencia, rendicion de cuentas y participacion ciudadana.
Definir las directrices para los estudios y diagndsticos que requiera o le
encomiende quien ocupe la titularidad de la Secretaria en las materias a que
se refiere la fraccidn X1V de este articulo, con diversos sectores, asi como dar
seguimiento a los resultados y recomendaciones gue deriven de los mismos.
Proponer y, en su caso instruir, el desarrolio de las campafas de difusion en
materia de gobierno abierto, transparencia, acceso a la informacién publica,
rendicién de cuentas, v participacién ciudadana, conforme a la politica que
establezca quien ocupe la titularidad de la Secretaria, asi como [os programas
y metas institucionales que se determinen.

Definir v coordinar el esguema para asesorar a las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Estatal respecto de la recepcion y tramite que
se dé a las solicitudes de acceso a la informacién y de protecciéon de datos
personales, asi como de los recursos de revision ante el Instituto
Chihuahuense para la Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Proponer y someter a la consideracion de quien ocupe la titularidad de la
Secretaria la integracion del Comite de Transparencia, de acuerdo con los
lineamientos emitidos en la materia y en la normatividad aplicable, asi como
formar parte de las actividades y sesiones de dicho Comite.

4.20 Fomentar la integracién de criterios de transparencia y rendicion de cuentas
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en los distintos programas de la Administracion Publica Estatal, de acuerdo
con lo establecido por la normatividad aplicable.

4.21 Fomentar la participacion ciudadana en programas federales, estatales vy
municipales, para contribuir en la vigilancia del uso de los recursos publicos,
de acuerdo con los planes gue establezca la Secretaria v los compromisos
institucionales.

4,22 Proponer a gquien ocupe la titularidad de la Secretaria los instrumentos de
colaboracion en materia de transparencia y participacién ciudadana con
organizaciones de la sociedad civil e instituciones profesionales, académicas,
empresariales, asi como con los distintos érdenes de gobiernc.

4.23 Coordinar el desarrollo de mecanismos de participacion ciudadana previstos
en la Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Chihuahua y los que
deriven de los acuerdos del Sistema Estatal Anticorrupcion, en el ambito de
competencia de la Secretaria.

4.24 Las demas gue le confieran otras disposiciones juridicas, asi como aguellas
funciones que le encomiende quien ocupe la titularidad de la Secretaria.

5. Conocimientos y Habilidades:
5.1 Escolaridad v experiencia:
= Estudios a nivel licenciatura en areas administrativas o afines, con
conocimiento basico de leyes federales y estatales, asi como
experiencia de 3 aflos en proyectos de organizacion, calidad, ética y
profesionalizacion.
5.2 Habilidades:
= Conocimiento del ambito legal gubernamental.
= Capacidad de toma de decisiones.
- Capacidad de andlisis.
- Vocacion de servicio.
= Facilidad de expresicon ¢ral v escrita.
- Innovacion,
= Responsabilidad.
= Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.
5.3 Reaquisitos:
= Disponibilidad de horario.
= Disponibilidad para viajar.

b. Comunicacion Formal

6.1 Interna con:
6.1.1. C. Secretario.

Secretaria de la Funcion Publica
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MANUAL DE ORGANIZACION

Para recibir instrucciones e informarle del desarrollo de las tareas
encomendadas.

6.1.2 Unidades de la Secretaria de la Funcidén Publica.

Para solicitar insumos o dar respuesta o seguimiento a las atribuciones
que le correspondan.

Externa con;

6.2.1. Directores de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, para
la coordinacion derivada de las diferentes funciones acorde al
cumplimiento de sus atribuciones.

6.2.2. Directores Generales o niveles similares de los gobiernos municipales,
federales y entidades federativas, para la correlaciéon e intercambio de
informacion oficial derivada de sus atribuciones.

6.2.3. Niveles superiores de dependencias y entidades, para la representacion
designada por el C. Secretario de la Funcion Publica.

3
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

MANUAL DF ORGANIZACION

Identificacion:

Puesto: Analista, Asistente,
Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.
Subsecretaria: Buen Gobierno.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

Subsecretario de Buen Gobierno.
Funcicnes:
Tomar dictados, redactar, capturar documentos oficiales gue le encomiende
el Subsecretario.
Atender llamadas telefénicas y la audiencia publica, para el desahogo de las
mismas.
Recibir, turnar y contestar los documentos que se le envian al Subsecretario,
para dar seguimiento a documentacion recibida.
Mantener la documentacion clasificada y ordenada, para facilitar su
localizacion.
lLlevar el control de vidaticos e inventario del mobiliario asignado al
Subsecretario, para el desempefio de las funciones de la unidad.
Solicitar y administrar la dotacion de papeleria y utiles de oficina para ias
unidades de la Subsecretaria.
Registrar la correspondencia recibida y emanada por la Subsecretaria, asi
como controlar la canalizacion de la misma.
Concentrar, verificar y validar la informacién derivada de las unidades
administrativas a cargo del Subsecretario.
Elaborar y presentar los reportes que le sean solicitados.

3.10 Conservar en buen estado el material v equipo que se le asigne.,

3.1

Las demas gue le solicite su jefe inmediato.

4. Conocimientos y Habilidades:

4.1

4.2

Escolaridad y experiencia:

= Estudios de licenciatura, con experiencia de 6 meses en actividades
relacionadas al puesto.

Habilidades:

- Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.

- Vocacion de servicio.

- Facilidad de expresion coral y escrita.

- Responsabilidad.

- Manejo de informacién confidencial.
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3.2

3.3

3.4

3.5
3.6

3.7

3.8

3.9
3.10

4.2

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Puesto: Asesor Técnico.

Dependencia: Secretaria de la Funcion Publica.
Subsecretaria: Buen Gobierno.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

Subsecretario de Buen Gobierno.
Funciones:
Apovar en el seguimiento documental de las investigaciones, estudios vy
andlisis para el mejoramiento de la gestion gubernamental y de buen
gobierno.
Apovar en el seguimiento de las recomendaciones respectivas que
promuevan la eficiencia de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal.
Apoyar en el desarrolio e integracion de informacion.
Concentrar informacion y asesorar en el proceso de Entrega - Recepcidn de
los organismos publicos.
Lievar a cabo la revision de asuntos concluidos para su buen cumplimiento.
Brindar asesoria a las diferentes Unidades Administrativas que conforman la
Secretaria.
Recopilar vy evaluar la informacion de diversa indole de conformidad a la
materia gue le corresponda.
Presentar los reportes que le sean solicitados de conformidad a la materia
gue le corresponda.
Conservar en buen estado el material y equipo que se |le asigne.
Las demads que le asighe su jefe inmediato.

Conocimientos y Habilidades:

Escolaridad y experiencia:

- Estudios a nivel licenciatura en areas administrativas o afines, con

experiencia de 1 afo en procesos gubernamentales.

Habilidades:

- Conoccimiento del ambito legal de la Secretaria.

- Capacidad de analisis y propuesta.

- Vocacion de servicio.

- Facilidad de expresion oral y escrita.

- Innovacion.

- Responsabilidad.

- Trabajo en egquipo.

= Manejo de informacidén confidencial.
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3.3

3.4
3.5

3.6
3.7

3.8
3.9

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Puesto: Prestador de Servicios Profesionales.
Dependencia: Secretaria de la Funcion Publica.
Subsecretaria: Buen Gobierno.

Autoridad:

2.1  Puesto inmediato superior;

Subsecretarioc de Buen Gobierno.
Funciones:
Apoyar en el seguimiento de la concentracién de informacion de control
interno de las dependencias vy entidades y entrega recepcion de la
Administracion Publica Estatal.
Coadyuvar a analizar los requerimientos, para desarrollar e implementar
sistemas vy procesos acorde a las necesidades.
Apovar en la recopilacion y evaluacion de la informacion de diversa indole,
para actualizar, mejorar y subsanar las fallas gue se detecten.
Contribuir en la mejora y agilizacion de procesos.
QOperar los sistemas correspondientes para la realizacion de los tramites
administratives que norme la legislacidon en fa materia.
Apovar en las modificaciones para actualizar y mejorar los métodos de
trabajo, asi como supsanar las fallas que se detecte.
Coadyuvar en la elaboracion de los informes que le solicite su jefe inmediato.
Conservar en buen estado el material y equipo gue se le asighe.
Las demas que le asigne su jefe inmediato.

4. Conocimientos y Habilidades:

4.1

4.2

Escolaridad y experiencia:

- Estudios a nivel licenciatura en areas administrativas o afines, con
experiencia de 6 meses en proyectos de calidad y bases de datos,

Habilidades:

= Conocimiento del ambkito legal de la Secretaria.

- Capacidad de analisis y propuesta.

- Vocacion de servicio.

- Facilidad de expresion oral y escrita.

= Innovacion.

s Responsabilidad.

2 Trabajo en equipo.

- Manejo de informacion confidencial.

1
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

5.9

3.10

MANUAL DIC ORGANIZACION

Identificacion:

Puesto: Director de Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de
la Gestion Publica.

Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccidn: Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestién
Publica.

Autoridad:

Puesto inmediato superior:
Subsecretario de Buen Gobierno.
2.2 Puestos inmediatos inferiores:
2.2.1 Jefe de Departamento de Organizacién y Procesos.
2.2.2 Jefe de Departamento de Control Interno.
2.2.3 Jefe de Cultura Institucional y Etica Publica.

Funciones Generales:

Ejercer las funciones de su competencia y acordar con su superior jerarquico
la resolucidn de sus asuntos.

Formular el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccion, asi
como validar el de los Departamentos y/o unidades administrativas a su
cargo, sometiéndolos a la consideracion de su superior jerarqguico.

Vigilar que los Departamentos y demas unidades administrativas a su cargo
desempeiien eficientemente sus funciones.

Proporcionar la informacion que le sea solicitada por las demés unidades
administrativas de la Secretaria, por las dependencias y entidades, asi como
otras instancias del Gobierno del Estado, o por personas y organismos
externos, conforme a los procedimientos legales que resulten aplicables.
Custodiar y mantener actualizada, la documentacion relativa a sus facultades
y atribuciones, generando en su caso, la informacién estadistica respectiva,
de conformidad con la normatividad vigente. '
Aportar la informaciéon gue le sea requerida para la integracion del Informe
de Gobierno del titular del Ejecutivo Estatal.

Someter a la consideracion de su superior jerdrquico los movimientos del
personal a su cargo.

Proporcionar [os datos a la Unidad de Transparencia en los términos de la Ley
de Transparencia a fin de atender las solicitudes de informacion planteadas
por la ciudadania, respecto de su ambito de competencia.

Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a las
funciones de la Direccién a su cargo y que obren en sus archivos.

Las demas funciones que le asigne la persona titular de la Secretaria o de la
Subsecretaria v las que le competan de conformidad con las disposiciones
legales y reglamentarias aplicables.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10
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4.12

MANUAL DE ORGANIZACION

Funciones Especificas:

Promover y proponer a quien ocupe la titularidad de la Subsecretaria de Buen
Gobierno, la normatividad en materia de desarrollo organizacional y de
mejora de la gestion publica de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Promover el desarrolio organizacional de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, mediante la evaluacidon que propicie el
mejoramiento institucional.

Apovar y en su casc redisefar técnicamente en coordinacion con las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, los cambios
a las estructuras organizacionales que propongan.

Coordinar la realizacion de estudios, analisis y evaluaciones de las estructuras
organizacionales de la Administracion Publica Estatal, para verificar su
debido funcionamiento y apego a la normatividad aplicable.

Planear y proponer los analisis y diagnosticos organizacionales y proponer la
reingenieria de procesos en la Administracion Publica Estatal.

Emitir el dictamen técnico que permita una validacion de estructuras
organicas de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Estatal, bajo la normatividad establecida.

Emitir el dictamen técnico respecto de los perfiles y descripcion de puestos
especificos, incluidos en los proyectos de manual de organizacion y en |0s
procesos de profesionalizacion, de conformidad a la normatividad aplicable,
Promover la normatividad para la elaboracion de manuales de organizacion
y de procedimientos, y demas instrumentos relacionados con la estructura y
funcionamiento de la Administracion Publica Estatal.

Solicitar toda aguella informacion que se requiera para realizar las
validaciones técnicas de las estructuras, disefio de procesos y mejora de la
gestion.

Asegurar la asesoria en materia de normatividad y lineamientos relativos a la
aplicacion y elaboracion de manuales de organizacion y de procedimientos,
reglamentos interiores y demas instrumentos relacionados con la estructura
y funcionamiento de la Administracion Publica Estatal; con la mejora de
procesos, vy en general en materia de organizacion y en el disefio e
implementacion de sistemas de mejora administrativa, conforme a las
politicas establecidas en la Administracién Publica Estatal.

Coordinar la gestion documental para la recopilacion y resguardo electrénico
de los organigramas, reglamentos y manuales de organizacion y de
procedimientos de la Administracion Publica Estatal.

Coordinar con las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, la revision de los proyectos del manual de organizacion y de
procedimientos, asi como de reglamento interior, estatuto organico, vy

e
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4.4

415

4,16

4.7

4.8

4.9

MANUAL DE QRGANIZACION

promover su actualizacién; con base en la normatividad.

Promover y coordinar acciones gue propicien el fortalecimiento del Sistema
Estatal de Control Interno y la evaluacion de la gestion gubernamental, a
efecto de detectar riesgos y proponer acciones de mejora e incorporar
mejores practicas en la Administracion Publica Estatal, a partir de la
normatividad aplicable.

Proponer vy promover soluciones de simplificacion administrativa vy
optimizacién de recursos, asi como, en su caso, de mejores practicas
susceptibles de desarrollarse e implementarse en coordinacion con las
dependencias v entidades de la Administracion Plblica Estatal, a traves de
proyectos estratégicos.

Coordinar y someter a consideracion de quien ocupe la titularidad de la
Subsecretaria de Buen Gobierno, la normatividad en materia de
profesionalizacion de las personas servidoras publicas de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal.

Vigilar que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal
se apeguen a la normatividad emitida en materia de profesionalizacion.
Coordinar la realizacion de investigaciones, estudios ¢ analisis que sean
necesarios en materia de profesionalizacion en la Administracion Pubilica
Estatal.

Establecer y promover la normatividad de los procedimientos de
reclutamiento y seleccion, de las convocatorias publicas y abiertas para
ocupar puestos vacantes en la Administracién Publica Estatal, bajo criterios
de transparencia, objetividad y equidad.

Proponer y promover la normatividad de los procedimientos de capacitacion
y desarrollo en la Administracion Publica Estatal.

4.20 Supervisar los mecanismos para programar, coordinar, dar seguimiento vy

4.21

4.22

evaluar las acciones de capacitacion gue realicen las dependencias vy
entidades de la Administracion Publica Estatal.

Autorizar, en términos de las disposiciones emitidas por la Secretaria, a las
unidades administrativas de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, para que puedan evaluar y certificar las
capacidades y competencias de su personal, en las materias gue estén
relacionadas con el ambito de sus atribuciones.

Coordinar y someter a consideracion de guien ocupe la titularidad de la
Subsecretaria de Buen Gobierno, los proyectos de politicas, lineamientos,
programas, estrategias, esqguemas, herramientas, materiales, sistemas,
criterios técnicos, metodologias, guias y demds instrumentos de caracter
general, para establecer acciones en materia de ética, integridad publica y
prevencion de conflictos de intereses de las y los servidores publicos, a fin de
prevenir conductas contrarias a las disposiciones que rigen el ejercicio de la
funcion publica.
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4.24

4.25

4.26

4.27

MANUAL DE ORGANIZACION

Coordinar con otros poderes, ordenes de gobierno v demas Entes Publicos,
asi como con los sectores privado vy social, previo convenio que al efecto se
celebre, v en coordinacidon con las areas administrativas competentes, la
adopciéon de politicas v estrategias enfocadas a fortalecer la ética, Ia
integridad publica y la prevencién de conflictos de interés.

Fungir como Unidad de Etica de conformidad a las disposiciones establecidas
por la Secretaria, asi como coordinar el funciocnamiento de los Comités de
Etica en las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.
Gestionar la elaboracién de bases, convenios y demas instrumentos juridicos
gue resulten necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones.

Formular mecanismos de coordinaciéon y cooperacion con los sectores
publico, social y privado para el cumplimiento de los objetivos en materia de
profesionalizacion.

Las demas que le otorguen expresamente las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos o cualguier otra disposicion y aqguellas que le instruyan sus
superiores jerarquicos.

5. Conocimientos y Habilidades

5.1

5.2

5.3

Escolaridad vy experiencia:

= Estudios a nivel licenciatura en areas administrativas o afines, con
conocimiento basico de leyes federales y estatales, asi como
experiencia de 2 afics en proyectos de corganizacion, ceontrol interno,
cultura institucional vy ética.

Habilidades:

= Conocimiento del ambito legal gubernamental.
- Capacidad de toma de decisiones.

g Capacidad de analisis.

- Vocacion de servicio.

e Facilidad de expresion oral y escrita.
= Innovacion.

= Responsabilidad.

2 Liderazgo.

= Trabajo en equipo.

- Manejo de informacién confidencial
Requisitos:

= Disponibilidad de horaric.

- Disponibilidad para viajar.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

5.8
3.9

3.10

3.11

MANUAI DE ORGANIZACION

Identificacion:

Puesto: Jefe de Departamento de Organizacion y Procesos.

Dependencia: Secretaria de la Funcidén Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccion: Desarrolio Institucional vy Fortalecimiento de la Gestion
Publica.

Departamento: Organizacién y Procesocs.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
Director de Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestion
Publica.

2.2 Puesto inmediato inferior:
2.21 Prestador de Servicios Profesionales.

Funciones Generales:

Ejercer las funciones gue el Reglamento Interior le confiere al Departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigenie.

Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacion, la operacién y el control del Departamento a su cargo, de
acuerdo a la normatividad gubernamental vigente.

Desempefiar las funciones que le encomiende su superior jerarquico y
someter a su consideracion los dictamenes, opiniones e informes resultantes
de los asuntos gue le hayan sido turnados.

Acordar con su superior jerarquico inmediato, de conformidad con las
politicas establecidas, la resolucién de los asuntos del Departamento a su
cargo.

Proporcionar previa autorizacion de sus superiores jerarquicos, la
informacion gue le sea solicitada por las demds unidades administrativas de
la Secretaria, por las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal, o por personas y organismos externos, conforme a los
procedimientos legales que resulten aplicables.

Formular el anteprovecto de Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico.

Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Generar con la debida oportunidad la informacidn estadistica relativa a sus
facultades y atribuciones.

Conservar, resguardar y ordenar adecuadamente la documentacion relativa
a las actividades propias del Departamento a su cargo.

Actualizar en el ambito de su competencia, previa aprobacién de su superior
jerdrguico, la informacion publica de oficio prevista en la legislacion en
materia de transparencia.

Socrotaria de la Funcion PUblica
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Proporcionar los datos a la Unidad de Transparencia en los términos previstos
en la legislacién en materia de transparencia a fin de atender las solicitudes
de informaciéon planteadas por la ciudadania, respecto de su ambito de
competencia; y

Las demas funciones que le asigne su superior jerarquico vy le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Funciones Especificas:

Proponer a la Direccion la emision y difusion de la normatividad, criterios
técnicos y elaboracion de metodologias en materia de estructuras organicas,
manuales de organizacion, procesos, reglamentos interiores y demas
instrumentos relacionados con la estructura y el funcionamiento
organizacional.

Realizar investigaciones, estudics o analisis gue sean necesarios en materia
de organizacion, procesos y estructuras organicas que requiera para el
ejercicio de sus atribuciones.

Elaborar el analisis técnico organizacional de los proyectos de validacion de
estructura y proyectos de reglamentos interiores o estatutos organicos.
Elaborar el analisis técnico respecto de los perfiles de puesto incluidos en los
proyectos de manual de organizacion y en los procesos de
profesionalizacion, de conformidad a la normatividad aplicable.

Revisar y emitir comentarios o recomendaciones de los proyectos de
manuales de organizacion y manuales de procedimientos que elaboran las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como sus
meodificaciones vy promover su actualizacion, conforme a la normatividad
aplicable.

Efectuar la recoleccion vy resguardo electrénico de las estructuras organicas,
manuales de organizacién, manuales de procedimientos y demas
documentacion organizacional en el ambito de sus atribuciones.

Identificar procesos susceptibles de mejora y plantear proyectos o practicas
gue contribuyan a su optimizacion, emitiendo recomendaciones técnicas en
su ambito de competencia.

Proporcionar apoyo y asesoria en materia organizacional conforme a la
normatividad aplicable.

Participar conforme a sus atribuciones, en los procesos de simplificacion y/o
mejora administrativa al interior de las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Estatal.

Las demds que le otorguen expresamente las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos o cualquier otra disposicion y aguellas gue le instruyan sus
superiores jerarquicos.

Secretaria de la Funcion Publica
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5. Conocimientos y Habilidades:
5.1 Escolaridad y experiencia:

Estudios a nivel licenciatura en &reas administrativas ¢ afines, con
conocimiento basico de leyes federales y estatales, asi como
experiencia de 1afno en proyectos de organizacion y procesos.

5.2 Habilidades:

Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Manejo de informacion confidencial.

5.3 Requisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.

Socrotaria de ta Funcion Publica
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Identificacion:

Puesto: Prestadoer de Servicios Profesionales de Organizacion y
Procesos

Dependencia; Secretaria de la Funcién Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccion: : Desarrello Institucional y Fortalecimiento de la Gestidn
Publica.

Departamento: Organizacion y Procesos

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe del Departamento de Organizacion y Procesos.

Funciones;

Obtener un analisis v propuesta de mejora en materia de herramientas
organizacionales.

Dar seguimiento a los procesos relativos al registro y manejo del archivo
fisico y digital del Departamento.

Recopilar y evaluar la informacion de diversa indole, para actualizar, mejorar
y subsanar las fallas que se detecten.

Proporcionar apoyo y asesoria en materia organizacional conforme a la
normatividad aplicable.

Contribuir en la mejora y agilizacion de procesos.

Operar los sistemas correspondientes para la realizacion de los tramites
administrativos gue norme la legislaciéon en la materia.

Elaborar y presentar los reportes gue le sean solicitados.

Conservar en buen estado el material y equipo que se le asigne.

Las demas que le asigne su jefe inmediato.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:

- Estudios a nivel licenciatura en areas administrativas o afines, con

experiencia de 1afio en proyectos de herramientas organizacionales.

Habilidades:

- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.

- Capacidad de analisis y propuesta.

- Vocacion de servicio.

= Facilidad de expresion oral y escrita.

- Innovacion.

- Responsabilidad.

- Trabajo en equipo.

= Manejo de informacién confidencial.

[
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Identificacion:

Puesto: Jefe de Departamento de Control Interno.

Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.

Subsecretaria; Buen Gobierno.

Direccion; Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestién
Publica.

Departamento; Control Interno.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

Director de Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestion

Publica.
2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1. Asesor Técnico.

2.2.2. Analista.

2.2.3. Prestador de Servicios Profesionales.

2.2.4. Capturista de Datos Sindicalizado.
Funciones Generales:
Ejercer las funciones que el Reglamento Interior le confiere al Departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.
Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacion, la operacién vy el control del Departamento a su cargo, de
acuerdo a la normatividad gubernamental vigente.
Desempefiar las funciones que le encomiende su superior jerarguico y
someter a su consideracion los dictamenes, opiniones e informes resultantes
de los asuntos que le hayan sido turnados.
Acordar con su superior jerarquico inmediato, de conformidad con las
politicas establecidas, la resolucion de los asuntos del Departamento a su
cargo.
Proporcionar previa autorizacion de sus superiores jerarquicos, la
informacion due le sea solicitada por las demas unidades administrativas de
la Secretaria, por las dependencias v entidades de la Administracion Publica
Estatal, o por personas y organismos externos, conforme a los
procedimientos legales que resulten aplicables.
Formular el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo a la aprobacién de su superior jerarguico.
Proponer a su superior jerarguico los movimientos del personal a su cargo.
Generar con la debida oportunidad la informacion estadistica relativa a sus
facultades y atribuciones.
Conservar, resguardar y ordenar adecuadamente la documentacion relativa
a las actividades propias del Departamento a su cargo.

I
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Actualizar en el ambito de su competencia, previa aprobacion de su supericr
jerarquico, la informacion publica de oficio prevista en la legislacién en
materia de transparencia.

Proporcionar los datos a la Unidad de Transparencia en los términos previstos
en la legislacion en materia de transparencia a fin de atender las solicitudes
de informacién planteadas por la ciudadania, respecto de su ambito de
competencia; y

Las demds funciones gue le asigne su superior jerarquico y e competan de
conformidad con las disposiciones legales vy reglamentarias aplicables.

Funciones Especificas:

Requerir a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal,
la informacion gue en materia de control internc y mejora de la gestion
publica, resulte necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones.
Proponer las acciones de capacitacion y establecer mecanismos de
coordinacion con tas Unidades Administrativas en materia de control interno
y mejora de la gestion publica.

Realizar o encomendar investigaciones, estudios y analisis en materia de
control interno y mejora de la gestion publica.

Establecer, organizar, coordinar y supervisar ¢l sistema de control interno vy
la evaluacion de la gestion gubernamental en las dependencias vy entidades
de la Administracién Publica Estatal.

Disefiar las normas, lineamientos, politicas, estrategias, instrumentos vy
procedimientos de caracter general, que regulen el funcionamiento del
sistema de control interno.

Integrar proyectos de politicas y estrategias gue permitan el fortalecimiento
del control interno y la evaluaciéon de la gestion gubernamental en
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal.

Administrar la informacion analoga v digital, que se genere en materia de
control interno; realizar el andlisis de la misma y formular las
recomendaciones respectivas, que promuevan la eficiencia de las
dependencias vy entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como
proporcionar a las Unidades Administrativas competentes la informacion
correspondiente.

Proporcionar apoyo y asesoria en materia de control interno y la evaluacion
de la gestion gubernamental a las dependencias y entidades de Ia
Administracion Publica Estatal.

Compilar las evaluaciones de la gestion publica y analizar los resultados de
las mismas, para efectos de integrar los reportes correspondientes,
determinando y vigilando la implementaciéon de recomendaciones gue
promuevan el fortalecimiento de la Administracion Publica Estatal.

410 Las demas gque le otorguen expresamente las leyes, reglamentos, decretos,
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acuerdos © cualquier otra disposicion y aquellas que le instruya sus
superiores jerarquicos.

5. Conocimientos y Habilidades
5.1 Escolaridad y experiencia:
Estudios a nivel licenciatura en areas administrativas o afines, con

conocimiento basico de leyes federales y estatales,

experiencia de 1 afio en proyectos de control interno.

5.2 Habilidades:

Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de analisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Manejo de informacidén confidencial.

5.3 Requisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.

Scacrataria de la Funcion Publica
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Identificacion:

Puesto: Asesor Técnico.

Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccion: Desarrollo Institucional v Fortalecimiento de la Gestion
Publica.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

Jefe de Departamento de Control Interno.
Funciones:
Acordar con su superior inmediato, la resolucién de los asuntos de su
competencia, para scmeter a su consideracion los proyectos, anadlisis e
informes de actividades propias de su cargo.
Establecer los sistemas y procedimientos de control e informacion y evaluar
su adecuado funcionamiento, para contar con herramientas de analisis en
materia de control interno.
Proporcionar la informacion y cooperacion que le sean solicitadas por las
Dependencias y Entidades dentro del ambito de su competencia, conforme
a las politicas establecidas, para coadyuvar con eillos al cumplimiento de sus
objetivos en materia de control interno.
Desempehar las comisionas vy representaciones que le encomiende su
superior inmediato.
Dar un seguimiento adecuado ante los proyectos, comisiones y asuntos
encomendados.
Llevar a cabo la revision de asuntos concluidos para su buen cumplimiento.
Participar en los proyectos vy programas de control internc, con la finalidad
de dar el seguimiento y conclusién requeridos.
Elaborar y presentar los reportes que le sean solicitados.
Conservar en buen estado el material y equipo que se le asighe.
Las demas que le solicite su jefe inmediato.

Conocimientos y Habilidades:

Escolaridad y experiencia:

= Estudios a nivel licenciatura en areas administrativas o afines, con

experiencia de 1 afic en proyectos de control interno.

Habilidades:

= Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.

- Capacidad de analisis y propuesta.

- Vocacion de servicio.

s Facilidad de expresién oral vy escrita.

- Innovacién.

- Responsabilidad.

A/
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Trabajo en equipo.
Manejo de informacion confidencial.

Secretaria de la Funcion Publica
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Identificacion:

Puesto: Analista.

Dependencia: Secretaria de la Funcion Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccion: Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestion
Pablica.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

Jefe de Departamento de Control Interno.
Funciones:
Analizar los requerimientos, para desarrollar e implementar sistemas y
procesos acorde a las necesidades en materia de control de riesgos vy
manejos de bases de datos.
Dar seguimiento a los procescs relativos al registro y manejo del archivo
fisico vy digital del Departamento.
Recopilar y evaluar la informacion de diversa indole, para actualizar, mejorar
y subsanar las fallas que se detecten.
Participar en la elaboracion de programas, presupuestos, proyectos e
instructivos, etc., para cumplir con lo estipulado en la normatividad
correspondiente.
Contribuir en la mejora vy agilizacién de procesos, en materia de control de
riesgos y manejos de bases de datos.
Operar los sistemas correspondientes para la realizacién de los tramites
administrativos que norme la legislacion en la materia.
Proponer medificaciones para actualizar y mejorar los méetodos de trabajo,
asi como subsanar las fallas gue se detecte.
Participar en la elaboracién de manuales, instructivos, presupuestos, etc.
Elaborar los informes que le solicite su Jefe Inmediato.
Conservar en buen estado el material y eguipo que se le asigne.
Las demas gue le asigne su jefe inmediato.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:

- Estudios a nivel licenciatura en areas administrativas ¢ afines, con
experiencia de 6 meses en proyectos de analisis de informacion, control
de riesgos y manejo de bases de datos.

Habilidades:

- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.

- Capacidad de analisis v propuesta.

- FFacilidad de expresién cral y escrita.

- Innovacion.

= Responsabilidad.

Secretaria de la Funcion Pdblica
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Trabajo en equipo.
Manejo de informacion confidencial.
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Identificacion:

Puesto: Prestador de Servicios Profesionales.

Dependencia: Secretaria de la Funcidn Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccién: Desarrollo Institucional v Fortalecimiento de la Gestion
Publica.

Departamento: Control Interno.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

Jefe del Departamento de Control Interno.
Funciones:
Analizar los requerimientcs, para desarrollar e implementar sistemas vy
procesos acorde a las necesidades en materia de control de riesgos vy
manejos de bases de datos.
Recopilar y evaluar la informacidn de diversa indole, para actualizar, mejorar
y subsanar las fallas que se detecten.
Contribuir en la mejora y agilizacion de procesos, en materia de control de
riesgos y manejos de bases de datos.
Proporcicnar asesoria y aclaraciones al respecto de los procesos en gue
participa.
Integrar la documentacion para llevar a cabo los tramites administrativos
correspondientes.
Operar los sistemas para dar continuidad a sus actividades.
Elaborar y presentar los reportes gue le sean solicitados.
Conservar en buen estado el material y equipo gue se le asigne.
Las demas que le solicite su jefe inmediato.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:
= Estudios a nivel licenciatura en areas administrativas o afines, con
experiencia de 6 meses en proyectos de informacién y procesos
relacionados.
Habilidades:
e Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de andlisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
= Facilidad de expresion oral vy escrita.
- Innovacion.
s Responsabilidad.
= Trabajo en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.

Secretaria de la Funcion Publica
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Identificacion:

Puesto: Capturista de Datos Sindicalizado.

Dependencia: Secretaria de la Funcidén Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccidn: Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestion
Publica.

Departamento: Control Interno.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

Jefe del Departamento de Control Interno.
Funciones:
Integrar vy clasificar informacion, para la realizacién de proyectos de control
interno.
Elaborar y capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarios a
documentos diversos.
Participar en la operacion de los procesos y/o proyectos asignados.
Auxiliar en la investigacion y compilacién de informacion, para su analisis e
interpretacién.
Consultar los sistemas para dar cumplimiento a los requerimientos asignados.
Elaborar y presentar los reportes gue le sean solicitados.
Conservar en buen estado el material y equipo gue se le asigne.
Las demads que le solicite su jefe inmediato.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad vy experiencia:
- Estudios de preparatoria o equivalente, con experiencia de 6 meses en
actividades relacionadas al puesto.
Habilidades:
- Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.
- Vocacién de servicio.
= Facilidad de expresion oral y escrita.
- Responsabilidad.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.
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Identificacion:

Puesto: Jefe de Departamento de Cultura Institucional vy Etica
Publica.

Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccion: Desarrcllo Institucional y Fortalecimiento de la Gestion
Publica.

Departamento: Cultura Institucional y Etica Publica.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

Director de Desarrollo Institucional v Fortalecimiente de la Gestidn
Publica

2.2. Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1. Supervisor Administrativo de Etica.

2.2.2. Supervisor Administrativo de Profesionalizacion y Proyectos.

2.2.3. Prestador de Servicios Profesionales de Etica.

2.2.4. Prestador de Servicios Profesionales de Seguimiento de

Proyectos.

2.2.5. Auxiliar Especializado Sindicalizado.
Funciones Generales:
Ejercer las funcicnes gque el Reglamento Interior le confiere al Departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.
Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacion, [a operacién y el control del Departamento a su cargo, de
acuerdo a la normatividad gubernamental vigente.
Desempenar las funciones gue le encomiende su superior jerarquico y
someter a su consideracion los dictamenes, opiniones e informes resultantes
de los asuntos gue le hayan sido turnados.
Acordar con su superior jerarquico inmediato, de conformidad con las
politicas establecidas, la resolucion de los asuntos del Departamento a su
cargo.
Proporcionar previa autorizacion de sus superiores jerarquicos, la
informacion que le sea solicitada por las demas unidades administrativas de
la Secretaria, por las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal, o por perscnas y organismos externos, conforme a los
procedimientos legales que resulten aplicables.
Formular el anteprovecto de Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo vy presentarlo a la aprobacion de su superior jerarguico.
Proponer a su superior jerarqguico los movimientos del personal a su cargo.
Generar con la debida oportunidad la informacién estadistica relativa a sus
facultades y atribuciones.

Secretaria de la Funcion Publica
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3.10 Conservar, resguardar vy ordenar adecuadamente la documentacion relativa

3.
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4.6
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a las actividades propias del Departamento a su cargo.

Actualizar en el ambito de su competencia, previa aprobacién de su superior
jerarquico, la informacion publica de oficio prevista en la legislacion en
materia de transparencia.

Proporcionar los datos a la Unidad de Transparencia en los terminos previstos
en la legislacién en materia de transparencia a fin de atender las solicitudes
de informacién planteadas por la ciudadania, respecto de su dmbito de
competencia.

Las demas funciones que le asigne su superior jerarquico y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Funciones Especificas:

Formular los proyectos de politicas, lineamientos, estrategias y demas
instrumentos de cardcter general, para establecer acciones en materia de
ética, integridad publica y prevencion de conflictos de intereses de las vy los
servidores publicos, a fin de prevenir conductas contrarias a las disposiciones
gue rigen el ejercicio de la funcién publica.

Formular e implementar la normatividad en materia de profesionalizacion de
las personas servidoras publicas de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Elaborar y someter a consideracion de quien ocupe la fitularidad de la
Direccion de Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestidn Publica,
las politicas, lineamientos y criterios de cardcter general en materia de
profesionalizacion de las personas servidoras publicas de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Estatal.

Realizar investigaciones, estudios o andlisis conforme a l[os criterios
establecidos en materia de profesionalizacion en la Administracion Publica
Estatal.

Proporcionar asesoria y orientacién en los procesos de profesionalizacion
gue sea requerida por las dependencias v entidades de la Administracion
Publica Estatal. . .

Coordinar y cooperar con los sectores publico, social y privado, para el
cumplimiento de los objetivos en materia de profesionalizacion de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.

Proponer y operar los mecanismos para programar, coordinar, dar
seguimiento y evaluar las acciones y programas de capacitacion y de
desarrollo de las personas servidoras publicas, mismas que realicen las
dependencias y entidades de la Administracién Pdblica Estatal para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Llevar a cabo acciones para promover el desarrollo integral de las y los
servidores publicos, bajo los principios de honradez e integridad en el servicio

G4
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publico.

4.9 Promover entre las vy los servidores publicos un desempefio apegado al
Cédigo de Etica del Gobierno del Estado y al Sistema Nacional
Anticorrupcién y su homaologo estatal.

4.10 Promover la realizacion, publicacidn, actualizacion vy, en su caso, difusidon de
materiales y programas de sensibilizacion en materia de ética publica.

41 Recabar, analizar y evaluar la informacion para la elaboracién de los
diagndsticos que se realicen en materia de ética, integridad publica vy
prevencion de conflictos de interés.

4.2 Operar las actividades que sean competencia de la Unidad de Etica, de
conformidad a la normatividad aplicable.

4.13 Las demas gue le otorguen expresamente las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos o cualqguier otra disposicion y aquellas que le instruya su superior
jerargquico.

5. Conocimientos y Habilidades:
5.1 Escolaridad y experiencia:
= Estudios a nivel licenciatura, con conocimiento basico de leyes federales
y estatales, asi como experiencia de 1 afio en proyectos de cultura
institucional y ética.
5.2 Habilidades:
= Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
= Capacidad de analisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
G Facilidad de expresion oral y escrita.
= Innovacion.
- Responsabilidad.
= Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Manejo de informacion confidencial.
5.3 Requisitos:
- Disponibilidad de horario.
= Disponibilidad para viajar.
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Identificacion:

Puesto: Supervisor Administrativo de Etica.

Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccién: Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestion
Publica.

Departamento: Cultura Institucional y Etica Publica.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior;

Jefe del Departamento de Cultura Institucional y Etica Publica.
Funciones:
Proponer actividades que mejoren y promuevan el mejoramiento de la ética
publica.
Desarrollar lineamientos, estrategias, v documentos en materia de ética
publica, prevencion de conflicto de interés y demas temas con el fin de
promover conductas contrarias a las disposiciones gue rigen el servicio
publico.
Impartir capacitacion en el tema de ética publica.
Elaborar, gestionar y administrar oficios y demas documentos
administrativos.
Realizar estudios y andalisis en diversos temas de ética publica.
Elaborar informes y reportes de actividades realizadas.
Auxiliar en la supervisién y operacioén de programas y proyectos.
Realizar la interpretacion y el analisis de datos.
Brindar atencion y asesoria a miembros del Comité de Etica.
Crear, actualizar, promover y coordinar material de sensibilizacién de ética
publica.
Conservar en buen estado el material y equipo que se le asigne.
Las demas que le solicite su jefe inmediato.

Conocimientos y Habilidades:

Escolaridad vy experiencia:

- Estudios a nivel licenciatura en areas administrativas o afines, con

experiencia de 1afo en proyectos de cultura institucional y ética.

Habilidades:

- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.

- Capacidad de analisis y propuesta.

- Vocacion de servicio.

- Facilidad de expresién oral y escrita.

- innovacion.

- Trabajo en equipo.

- Manejo de informacién confidencial.

/\6
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Identificacion:

Puesto: Supervisor Administrativo de Profesionalizacion vy
Proyectos.

Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccion: Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestion
Publica.

Departamento: Cultura Institucional vy Etica Publica.

Autoridad:

2.1  Puesto inmediato superior:
Jefe del Departamento de Cultura Institucional y Etica Publica.

Funciones:

Dar un seguimiento adecuado a los proyectos, comisiones y asuntos
encomendados.

Realizar la gestion de archivos de la Direccion de Desarrollo Institucional y
Fortalecimiento de la Gestion Publica.

Administrar el sistema de Gestion de Documental (GEDO) de la Direccion.
Registrar vy dar seguimiento a los documentos gque son turnados a la
Direccion.

Formular e implementar acciones de profesionalizacion para las vy los
servidores publicos.

Desarrollo de herramientas para diagndsticos e indicadores

Documentacion de procesos administrativos y operativos

Realizar investigaciones o estudios relacionados en materia de
profesionalizacion. ‘
Participar en los proyectos y programas de sistemas de profesionalizacién,
con la finalidad de dar el seguimiento y conclusion requeridos.

Elaborar vy presentar los reportes gque le sean solicitados.

Conservar en buen estadoe el material y equipo gue se le asigne.

Las demas gue le solicite su jefe inmediato.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:
- Estudios a nivel licenciatura en areas administrativas o afines, con
experiencia de 6 meses en proyectos de sistemas de profesionalizacion,
procesos y seguimiento de proyectos.

4.2 Habilidades:

- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis y propuesta.

- Vocacion de servicio.

- Facilidad de expresién oral y escrita.
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MANUAL DL ORGANIZACION

Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Manejo de informacién confidencial.
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Identificacion:

Puesto:
Dependencia:
Subsecretaria:

Direccion:
Publica.
Departamento: Cultura iInstitucional y Etica Publica.
Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:

Buen Gobierno.

Jefe del Departamento de Cultura Institucional y Etica Publica.

Funciones:
Analizar los reguerimientos, para desarrollar e implementar sistemas vy

procesos acorde a los procesos de cultura institucional y ética.

Prestador de Servicios Profesionales de Etica.
Secretaria de la Funcion Publica.

Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestidn

Recopilar y evaluar la informacion de diversa indole, para actualizar, mejorar
v subsanar las fallas gue se detecten.
Participar en la elaboracion de programas, presupuestos, proyectos e
instructivos, etc., para cumplir con los procesos de cultura institucional y
ética.

Contribuir en la mejora y agilizacién de procesos.
Operar los sistemas correspondientes para la realizacion de los tramites

administrativos gue norme la legislacién en la materia.
Elaborar y presentar los reportes que le sean solicitados.
Conservar en buen estado el material y equipo que se le asigne.

lLas demas gue le asigne su jefe inmediato.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:
Estudios a nivel licenciatura en psicologia, sociologia o afines, con

experiencia de 1 afc en proyectos de cultura institucional vy ética.

Habilidades:

Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
Capacidad de andlisis y propuesta.

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresién oral y escrita.
Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Manejo de informacion confidencial.

Secretaria de la Funcion Publica
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identificacion:

Puesto: Prestador de Servicios Profesionales de Seguimiento de
Proyectos.

Dependencia: Secretaria de la Funcion Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccién: Desarrollo Institucional y Fortalecimiento de la Gestion
Publica.

Departamento: Cultura Institucional y Etica Publica.

Autoridad:

2.1  Puesto inmediato superior:

Jefe del Departamento de Cultura Institucional y Etica Publica.
Funciongs:
Desempefiar las funciones que le encomiende su superior inmediato para
someter a su consideracion los dictamenes, opiniones e informes resuttantes
de ios asuntos que le hayan sido turnados.
Contribuir al desarrollo de los procesos de relativos al Desarrollo Institucional
y Fortalecimiento de la Gestidn Publica para el cumplimiento de los objetivos
en la materia.
Obtener informacién de diversa indole para actualizar, mejorar y/o subsanar
las fallas que se detecten en los procesos en los que participe.
Elaborar programas de trabajo para dar seguimiento y mantenimiento a las
actividades que le sean encomendadas.
Proporcionar asesoria y aclaraciones al respecto de los procesos en gue
participa.
Integrar la documentacién para llevar a cabo los tramites administrativos
correspondientes.
Operar los sistemas para dar continuidad a sus actividades.
Elaborar y presentar los reportes que le sean solicitados.
Conservar en buen estado el material y equipo gue se le asigne.
L as demas qgue le solicite su jefe inmediato.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:
= Estudios a nivel licenciatura en &reas administrativas o afines, con
experiencia de 6 meses en proyectos de profesionalizacion, logistica y
procesos relacionados.
Habilidades:
- Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.
- Capacidad de analisis y propuesta.
- Vocacion de servicio.
- Facilidad de expresién oral y escrita.
S Innovacion.
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- Responsabilidad.
- Trabajo en equipo.
= Manejo de informacion confidencial.
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Identificacién:

Puesto: Auxiliar Especializado Sindicalizado.

Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccién: Desarrollo Institucional v Fortalecimiento de la Gesticn
Publica. '

Departamento: Cultura Institucional y Etica Publica.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

Jefe del Departamento de Cultura Institucional vy Etica Publica.
Funciones:
Integrar y clasificar informacion, para la realizacion de proyectos de
capacitacion.
Elaborar y capturar cuadros, graficas y formatos, para integrarlos a
documentos diversos.
Dar seguimiento a los procesos relativos al registro y manejo del archivo
fisico v digital del Departamento.
Participar en la operacion de los procesos y/o proyectos asignados.
Dar seguimiento al archivo fisico y digital del Departamento de Cultura
Institucional y Etica Publica.
Brindar soporte a capacitaciones del departamento.
Administrar la plataforma Google Forms para las listas de asistencia digitales
en las capacitaciones que se realicen de acuerdo al programa establecido.
Captura de informacién a la plataforma de archivo.
Administrar [a base de datos de Servidoras y Servidores publicos
capacitados.
Brindar atencién a usuarios de cursos virtuales por medio de la plataforma
virtual de aprendizaje.
Elaborar y presentar los reportes que le sean solicitados.
Conservar en buen estado el material y equipo gue se le asigne.
Las demas que le solicite su jefe inmediato.

Conocimientos y Habilidades:

Escolaridad y experiencia;

- Estudios de preparatoria o equivalente, con experiencia de 6 meses en

actividades relacionadas al puesto.

Habilidades:

- Conocimiento basico del ambito legal de la Secretaria.

- Vocacién de servicio.

- Facilidad de expresion oral y escrita.

- Responsabilidad.

- Trabajo en equipo.

Secretarfa de la Funciéon Publica



3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

MANUAL DE ORGANIZACION

identificacion:

Puesto: Director de informacion Gubernamental y Participacion
Ciudadana.

Dependencia: Secretaria de la Funcion Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccion: informacion Gubernamental y Participacion Ciudadana.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

Subsecretario de Buen Gobierno.
2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Asesor Tecnico.

2.2.2 Jefe de Departamento de Transparencia y Gestion de Informacion

Gubernamental.

2.2.3 Jefe de Departamento de Gestidn de Participacién Ciudadana.
Funciones Generales;
Ejercer las funciones de su competencia y acordar con su superior jerarquico
la resolucion de sus asuntos.
Formular el anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Direccion, asi
como validar el de los Departamentos y/o unidades administrativas a su
cargo, sometiéndolos a la consideracion de su superior jerdrquico.
Vigilar que los Departamentos y demas unidades administrativas a su cargo
desempefen eficientemente sus funcicnes.
Proporcionar la informacidn gue le sea solicitada por las demas unidades
administrativas de la Secretaria, por las dependencias y entidades, asi como
otras instancias del Gobiernc del Estado, © por personas y organismos
externos, conforme a los procedimientos legales que resulten aplicables.
Custodiar y mantener actualizada, la documentacion relativa a sus
facultades y atribuciones, generando en su caso, la informacién estadistica
respectiva, de conformidad con la normatividad vigente.
Aportar la informacion gue le sea requerida para la integracién del Informe
de Gobierno del titular del Ejecutivo Estatal.
Someter a la consideracién de su superior jerarquico los movimientos del
personal a su cargo.
Proporcionar los datos a la Unidad de Transparencia en los términos de la
Ley de Transparencia a fin de atender las solicitudes de informacion
planteadas por la ciudadania, respecto de su dmbito de competencia.
Expedir constancias y certificaciones de asuntos y documentos relativos a
las funciones de la Direccion a su cargo y gue obren en sus archivos.
Las demas funciones que le asigne la perscna titular de la Secretaria o de la
Subsecretaria y las que le competan de conformidad con las disposiciones

legales y reglamentarias aplicables.
5g
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4. Funciones Especificas;

4.1 Disefiar e instrumentar mecanismos y estrategias que contribuyan a mejorar
la calidad de la informacion gubernamental.

42 Formular v someter a la consideracion del titular de la Subsecretaria los
proyectos de politicas, estrategias y criterios que impulsen el
establecimientc de acciones en materia de informacién gubernamental y de
participacion ciudadana.

4.3 Coordinar las labores para armonizar la integracion, presentacion y
publicacién de la informacidn relativa a la Administracion Publica Estatal,
para cumplir con la normatividad en materia de transparencia y acceso a la
informacién, de acuerdo a la linea previamente acordada con el titular de la
Subsecretaria.

4.4 Emitir recomendaciones que permitan elevar la calidad de los procesos de
registro y captacion de informacién estadistica.

4.5 Coordinar los proyectos relevantes en materia de registros, recopilacion y
andlisis de informacion en la Secretaria, asegurando que cumplan con el
propésito de difusion de la informacion publica y los criterios de
fransparencia y proteccién de datos personales.

4.6 Proponer convenios de colaboracion con las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Estatal, organizaciones e instituciones de
educacion superior, para la generacion y mejora de sistemas de informacion
en materia de transparencia y proteccion de datos personales, asi como la
definicion y actualizacion de las bases de datos relevantes para medir la
eficacia de las acciones gubernamentales.

4.7 Proponer convenios de colaboracion con dependencias gubernamentales,
organizaciones e instituciones de educacién superior, para fomentar la
participacion ciudadana en sus distintas vertientes.

4.8 Supervisar las verificaciones gue se realicen a las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Estatal, de acuerdo a los criterios que se emitan
para el registro y actualizacién de la informacion que generan.

4.9 Identificar, impulsar, y difundir los casos que representen las mejores
practicas en materia de informacioén gubernamental, participacion
ciudadana, acceso a la informacién y transparencia.

4.10 Impulsar el uso de la informaciéon publicada por las dependencias vy
entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como contribuir en la
difusiéon de las mismas.

4.1 Participar en el establecimiento de mecanismos para fomentar la
colaboracion de actores sociales y gubernamentales en materia de
transparencia, informacién gubernamental y participacion ciudadana.

4.12 Realizar las acciones necesarias para contribuir al funcionamiento dei

5
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sistemma de informacién vy comunicacién del Sistema Nacional
Anticorrupcion vy su homologo Estatal y del Sistema Nacional de
Fiscalizacion.

413 Coadyuvar en la instrumentacion de la Ley de Participacion Ciudadana del
Estado de Chihuahua, en los términos gue refiere ta misma y su reglamento.

414 Apoyar a las areas de la Secretaria en el disefo de estructuras de
informacion, asi como en criterios que permitan fomentar la explotacion de
sus bases de datos y la informacion estadistica que se genere.

415 Coordinar la integracion de los informes de actividades y reportes
correspondientes para su integracion en el Informe de Gobierno del
Ejecutivo, de acuerdo a las fechas y condiciones establecidas, asi como
demas reportes que sean solicitados a la Secretaria.

416 Colaborar en la capacitacion del personal de la Administracion Publica
Estatal en materia de transparencia, datos personales, datos abiertos e
informacion gubernamental.

4.17 Colaborar en la capacitacion de distintos sectores segun los planes y
estrategias que se elaboren en materia de gestidon gubernamental vy
participacion ciudadana.

418 Supervisar la asesoria que se propoerciona a los sujetos obligados de la
Administracion Publica Estatal respecto del tramite gue se da a las
solicitudes de acceso a la informacion, proteccidon de datos personales y
recursos de revision, asi como en el disefo de los sistemas de informacion y
datos abiertos.

4.19 Coordinar entre las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal, la colaboracién para el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia a gue se refiere la normatividad en la materia, propiciando
que se actualicen periddicamente, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

4.20 Solicitar a los sujetos obligados de la Administracion Publica Estatal la
informacidn que se reguiera para el ejercicio de sus atribuciones.

421 Establecer criterios y lineamientos gue sirvan de apoyo para que las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, cumplan con
sus obligaciones en materia de transparencia, proteccidn de datos
personales y participacion ciudadana.

4.22 Determinar acciones para promover en las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal, la transparencia proactiva v la publicacion
de datos abiertos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

4 23 Generar, administrar y resguardar la informacidn contenida en los registros
administrativos, electronicos v de cualquier otra naturaleza que deriven del
cumplimiento de sus atribuciones, para el control y seguimiento de los
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asuntos de su competencia, v para el intercambio y suministro de la misma
conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

4.24 Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y aguellas funciones
gue le encomienden sus superiores jerarguicos.

5. Conocimientos y Habilidadées
5.1 Escolaridad y experiencia:
= Estudios a nivel licenciatura, con conocimiento basico de leyes federales
y estatales, asi como experiencia de 2 afios en proyectos de informacion.
5.2 Habkilidades:
- Conoccimiento del dmbito legal gubernamental.
- Capacidad de toma de decisiones.
- Capacidad de analisis.
- Vocacién de servicio.
- Facilidad de expresion oral y escrita.
- Innovacion.
= Responsabilidad.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Comunicacion asertiva.
- Trabajo bajo presion.
- Negociacion.
- Capacidad para la gestion de proyectos.
5.3. Requisitos:
- Disponibilidad de horario.
- Disponibilidad para viajar.
= Manejo de informacién confidencial.

6. Encomiendas adicionales asignadas al Titular de la Direccion de Informacion
Gubernamenta!l v Participacion Ciudadana:
6.1. Responsable de la Unidad de Transparencia.
6.1.1. Funciones especificas:
6.1.1.1.  Recabar y difundir la informacion, relativa a las obligaciones de
transparencia, en posesion del Sujeto Obligado, asi como propiciar
gue las areas la actualicen periddicamente, conforme la
normatividad aplicable.
6.1.1.2. Recibir y tramitar las solicitudes de informacién y darles
seguimiento hasta la entrega de la misma.
6.1.1.3. Llevar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de
acceso a la informacion, asi como sus tramites, respuestas, costos
y resultados. Esta informacion debera ser puesta a disposicion del

he
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publico, preferentemente, a traves del portal de internet del Sujeto
Obligado.

Asesorar y orientar a guienes lo reqguieran, en la elaboracion de las
solicitudes de informacion, asi como en los tramites para el
efectivo ejercicio de su derecho de acceso a la misma.

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que
toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion,
mediante solicitudes de informacion.

Efectuar las notificaciones correspondientes a las vy |os solicitantes.
Proponer al Comité los procedimientos internos que contribuyan a
la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a Ia
informacién.

Proponer la habilitacion de personal cuando sea necesario recibir
y dar tramite a las solicitudes de accesc a la informacion.
Verificar, en cada caso, que la informacion solicitada no esté
clasificada como reservada o confidencial.

Requerir a las &reas de los Sujetos Obligados, el indice de los
expedientes clasificados, semestralmente.

Recibir los recursos de revision, dandoles el seguimiento que
corresponde.

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad.

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Sujeto
Obligado.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones
previstas en la presente Ley y en las demas disposiciones
aplicables.

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.

6.2. Presidenta del Comité de Etica.
6.2.1 Funciones especificas:

6.2.11.

6.2.1.2.

6.2.1.3.
6.2.1.4.

Establecer los procedimientos para la recepcion de propuestas y
la subsecuente eleccion de las v los servidores de las dependencias
y entidades, en su calidad de integrantes temporales electos gque
integraran el Comité.

Convocar a sesion ordinaria, por conducto de la Secretaria
Ejecutiva.

Dirigir y moderar los debates durante las sesiones.

Someter a votacion la presencia de invitados en la sesion para el
deshago de asuntos.
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6.2.1.5. Consultar si los asuntos del orden del dia estan suficientemente
discutidos v, en su caso, proceder a pedir la votacion, y

6.2.1.6. En general, ejercer fas acciones necesarias para el mejor desarrollo
de las sesiones.

6.2.1.7. Convocar a sesion extraordinaria cuando haya asunfos que por su
importancia lo ameriten o, a peticién de por lo menos tres de |os
integrantes del Comité
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Identificacion:

Puesto: Asesor Técnico,

Dependencia: Secretaria de la Funcion Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccion: Informacidn Gubernamental y Participacion Ciudadana.
Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

Director de Informacion Gubernamental y Participacion Ciudadana.
Funciones:
Participar en la determinacion de las politicas internas, manuales, métodos
de trabajo y programas operativos, para garantizar el desarrollo de las
labores de la Unidad de Transparencia.
Colaborar con la recepcion, tramite y respuesta de las solicitudes de acceso
a la informacién y proteccion de datos personales, asi como asegurar la
actualizacién del registro interno de las solicitudes de acceso a la informacion
vy proteccion de datos personales.
Asesorar a las dreas administrativas para la atencion de solicitudes de
informacion y proteccion de datos personales, asi como al publico en general
sobre la presentacion de solicitudes y recursos de revision, consulta de
obligaciones de transparencia y demas asuntos relativos a dichas materias.
Elaborar las resoluciones y actas se sesion del Comité de Transparencia, asi
como prestar apoyo a las otras actividades que éste deba realizar.
Impulsar entre las unidades administrativas de la Secretaria, la elaboracion de
avisos de privacidad y llevar el registro de éstos, asi como vigilar el
cumplimiento de las hormas en materia de proteccion de datos personales.
Llevar a cabo los andlisis juridicos gue se requieran en materia de acceso a la
informacion, transparencia y proteccion de datos personales.
Actualizar las obligaciones de transparencia en la Plataforma Nacional a
cargo de la Unidad de Transparencia y supervisar la actualizacion del indice
de expedientes reservados.
Llevar el control del archivo de la Unidad de Transparencia.
Colaborar en los proyectos gue desarrolle la Direcciéon de Informacion
Gubernamental y Participacion Ciudadana.
Conservar en buen estado el material y equipo gue se le asigne.
Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

4. Conocimientos y Habilidades:

4.1

4.2

Escolaridad y experiencia:

. Estudios a nivel licenciatura, con conocimiento basico de leyes federales

y estatales, asi como experiencia de 1afo en la administracion publica.

Habilidades:

c Conocimiento del ambito legal de la Secretaria.

- Capacidad de analisis y propuesta.

- Vocacién de servicio.

- Facilidad de expresion oral y escrita.

- Innovacion,
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Responsabilidad.

Trabajo en eguipo.

Proactividad.

Manejo de informacién confidencial.
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Identificacion:

Puesto: Jefe de Departamento de Transparencia y Gestién de
Informacion Gubernamental.

Dependencia: Secretaria de |la Funcion Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccion: Informacion Gubernamental y Participacion Ciudadana.

Departamento: Departamento de Transparencia y Gestion de

informacioén Gubernamental.

Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:

Director de Informacion Gubernamental y Participacion Ciudadana.
2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.1.1  Supervisor Administrativo.

2.1.2 Analista Programador.
Funciones Generales:
Ejercer las funciones gue el Reglamento Interior le confiere al Departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.
Establecer normas internas, sistemas y procedimientos gue rijan la
grganizacion, la operacidn y el control del Departamento a su cargo, de
acuerdo a la normatividad gubernamental vigente.
Desempenar las funciones que le encomiende su superior jerarguico v
someter a su consideracion los dictdmenes, opiniones e informes resultantes
de los asuntos que le hayan sido turnados.
Acordar con su superior jerarguico inmediato, de conformidad con las
politicas establecidas, la resolucién de |los asuntos del Departamento a su
cargo.
Proporcionar previa autcrizacidon de sus superiores jerarquicos, la
informacion que le sea solicitada por las demas unidades administrativas de
la Secretaria, por las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, o por perscnas y organismos externocs, conforme a los
procedimientos legales gue resulten aplicables.
Formular el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentario a la aprobacion de su superior jerarquico.
Proponer a su superior jerarguico los movimientos del personal a su cargo.
Generar con la debida oportunidad la informacion estadistica relativa a sus
facultades y atribuciones.
Conservar, resguardar y ordenar adecuadamente la documentacion relativa
a las actividades propias del Departamento a su cargo.
Actualizar en el ambito de su competencia, previa aprobacién de su superior
jerarguico, la informacion publica de oficio prevista en la legislacién en
materia de transparencia.
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Proporcionar los datos a la Unidad de Transparencia en los terminos previstos
en la legislaciéon en materia de transparencia a fin de atender las solicitudes
de informacion planteadas por la ciudadania, respecto de su ambito de
competencia; y

Las demas funciones gue le asigne su superior jerarguico y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Funciones Especificas:

Instrumentar mecanismos y estrategias que busquen la calidad de la
informacion gubernamental.

Elaborar e impulsar la implementacién de los proyectos de politicas,
estrategias, recomendaciones y criterios gque impulsen el establecimiento de
acciones 0 mejoras en materia de informacion gubernamental.

Propener a su superior jerarquico los formatos y modelos de estructura de
informacion adecuados respecto a la informacion gubernamental susceptible
de ser publicada.

Mantener actualizado el registro de los servidores publicos que conforman
las Unidades de Transparencia de la Administracion Publica Estatal, asi como
las demas bases de datos a cargo de la Direccidn.

Participar en los proyectos en materia de sistemas y registros de informacion,
y transparencia, que su superior jerarquico le indique.

Recopilar e integrar la informacién que le requieran en materia de
informacion gubernamental, asi como estadisticas relevantes.

Verificar que las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal atiendan los criterios que se emitan para el registro y actualizacion de
informacién gubernamental.

Planear, organizar y programar las capacitaciones dirigidas al personal de la
Administracion Publica Estatal en materia de transparencia, datos personales,
datos abiertos e informacion gubernamental.

Asesorar a los sujetos obligados de la Administracion Publica Estatal
respecto del tramite que se da a las solicitudes de acceso a la informacion,
cumplimiento de obligaciones de transparencia, proteccion de datos
personales vy recursos de revision, asi como en el disefio de los sistemas de
informacion y datos abiertos.

Aplicar los criterios y lineamientos que sirvan de apoyo para gue las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal, cumplan con
sus obligaciones en materia de transparencia y proteccion de datos
personales, previo acuerdo con su supetrior jerarquico.

Ejecutar y dar seguimiento a los proyectos y acciones para promover en las
dependencias vy entidades de la Administracion Publica Estatal, la
transparencia proactiva y la publicacidon de datos abiertos.

Realizar las gestiones interinstitucionales que contribuyan a la colaboracion
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entre las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Estatal, para
el cumplimiento de las obligaciones de transparencia, incluyendo la atencidn
de solicitudes de informacion.

413 Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y aquellas funciones
gue le encomienden sus superiores jerarquicos.

5. Conocimientos y Habilidades:
5.1 Escolaridad y experiencia:

= Estudios a nivel licenciatura, con conocimiento bdsico de leyes federales

v estatales, asi como experiencia de 1 afio en proyectos de informacion.

5.2 Habilidades:

- Capacidad de analisis y propuesta.

= Vocacion de servicio.

- Facilidad de expresion oral y escrita.

= fnnovacion.

= Responsabilidad.

- Liderazgo.

e Trabajo en eguipo.

e Comunicacion asertiva.

- Creatividad.

= Proactividad.

- Trabajo bajo presion.

- Capacidad para la gestion de proyectos.
5.3 Requisitos:

- Disponibilidad de horario.

= Disponibkilidad para viajar.

- Manejo de informacion confidencial.
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Identificacion:

Puesto: Supervisor Administrativo.

Dependencia: Secretaria de la Funcidén Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccion: Informacion Gubernamental vy Participacion Ciudadana.
Departamentoe: Departamento de Transparencia y Gestion de

Informacion Gubernamental.
Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe de Departamento de Transparencia y Gestién de Informacion
Gubernamental.

Funciones:

Participar en la elaboracion de manuales, proyectos vy estrategias en materia
de transparencia e informacion gubernamental.

Apovar en la actualizacion del registro de los servidores publicos que
conforman las Unidades de Transparencia de la Administracion Publica
Estatal, asi como las demas bases de datos a cargo de la Direccion.
Conservar en buen estado el material y equipo gque se le asigne.
Proporcionar apoyo y asesoria a los sujetos obligados de la Administracion
Publica Estatal en materia de transparencia y demas proyectos a cargo de la
Direccion de Informacion Gubernamental y Participacion Ciudadana y del
Departamento de Transparencia y Gestion de Informacion Gubernamental.
Recopilar e integrar la informacién y reportes que le requieran, asi como
estadisticas relevantes.

Supervisar y participar en la verificacion de las actualizaciones de
informacién gubernamental de los proyectos gue asi lo requieran, a fin de
revisar que atiendan los criterios gue se emitan para el registro de la misma.
Efectuar el seguimiento para el registro y actualizacion de informacion
gubernamental y obligaciones de transparencia gue se requiera a las
dependencias y entidades.

Las demas que le solicite su jefe inmediato.

4. Conocimientos y Habilidades:

4.1

4.2

Escolaridad y experiencia:

- Estudios a nivel licenciatura, con conocimiento basico de leyes federales
y estatales, asi como experiencia de 1afio en manejo de Informacion

Habilidades:

- Conocimiento del ambito legai de la Secretaria.

- Vocacidn de servicio.

- Facilidad de expresion oral y escrita.

= Responsabilidad.
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Capacidad de analisis.

Trabajo en equipo.

Proactividad.

Manejo de informacién confidencial.
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Identificacién:

Puesto: Analista Programador.

Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccidn: Informacion Gubernamental y Participacion Ciudadana.
Departamento: Departamento de Transparencia y Gestion de

Informacion Gubernamental.

Autoridad:
2.1 Puesto inmediato superior:

Jefe de Departamento de Transparencia y Gestion de [nformacion

Gubernamental.
Funciones:
Administrar el archivo de la Direccion y sus Departamentos, por lo que debe
mantener la documentacién clasificada y ordenada, para facilitar su
localizacion.
Conservar en buen estado el material y equipo que se le asigne.
Proporcionar apoyo y asesoria a los sujetos obligados de 1a Administracion
Publica Estatal en materia de transparencia y demas proyectos a cargo de la
Direcciéon de Informacion Gubernamental y Participacidon Ciudadana y del
Departamento de Transparencia y Gestion de informacion Gubernamental.
Recopilar e integrar la informacion y reportes que le reguieran, asi como
estadisticas relevantes.
Supervisar y participar en la verificacién de las actualizaciones de
informacion gubernamental de los proyectos gue asi 1o requieran, a fin de
revisar que atiendan los criterios gue se emitan para el registro de la misma.
Efectuar el seguimiento para el registro y actualizaciéon de informacion
gubernamental vy obligaciones de transparencia que se requiera a las
dependencias vy entidades.
Colaborar en la integracion de los informes de la Secretaria.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. Conocimientos y Habilidades:

41

4.2

Escolaridad y experiencia:

- Estudios a nivel licenciatura, asi como experiencia de 1 afio en manejo
de informacion.

Habilidades:

s Facilidad de expresion oral y escrita.

- Responsabilidad.

- Capacidad de analisis.

- Trabajo en equipo.

= Proactividad.

= Manejo de informacién confidencial.
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Identificacion:

Puesto: Jefe de Departamento de Gestion de la Participacion
Ciudadana.

Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccidn: informacién Gubernamental y Participacidn Ciudadana.

Departamento: Gestion de la Participacién Ciudadana.

Autoridad:

2.1  Puesto inmediato superior:

Director de Informacion Gubernamental y Participacion Ciudadana.
2.2 Puestos inmediatos inferiores:

2.2.1 Asesor Técnico.

2.2.2 Supervisor Administrativo.

2.2.3 Prestador de Servicios Profesionales para la Vigilancia

Ciudadana.

2.2.4 Prestador de Servicios Profesionales de Disefio Creativo.
Funciones Generales:
Ejercer las funciones gue el Reglamento Interior le confiere al Departamento.
Organizar y controlar las funciones del Departamento a su cargo, de
conformidad con la normatividad gubernamental vigente.
Establecer normas internas, sistemas y procedimientos que rijan la
organizacion, la operacion y el control del Departamento a su cargo, de
acuerdo a la normatividad gubernamental vigente.
Desempefar las funciones que le encomiende su superior jerarquico y
someter a su consideracidn los dictamenes, opiniones e informes resultantes
de los asuntos gue le hayan sido turnados.
Acordar con su superior jerarguico inmediato, de conformidad con las
politicas establecidas, la resolucion de los asuntos del Departamento a su
cargo.
Proporcionar previa autorizacion de sus superiores jerdrquicos, |a
informacién que le sea solicitada por las demas unidades administrativas de
la Secretaria, por las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal, © por personas y organismos externos, conforme a los
procedimientos legales que resulten aplicables.
Formular el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Departamento a su
cargo y presentarlo a la aprobacion de su superior jerarquico.
Proponer a su superior jerarquico los movimientos del personal a su cargo.
Generar con la debida oportunidad la informacién estadistica relativa a sus
facultades y atribuciones.
Conservar, resguardar y ordenar adecuadamente la documentacion relativa
a las actividades propias del Departamento a su cargo. '
Actualizar en el ambito de su competencia, previa aprobacién de su superior
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jerarguico, la informacién publica de oficio prevista en la legislacidén en
materia de transparencia.

Proporcionar los datos a la Unidad de Transparencia en 1os términos previstos
en la legislacion en materia de transparencia a fin de atender las solicitudes
de informacidén planteadas por la ciudadania, respecto de su ambito de
competencia; vy

Las demas funciones gue le asigne su superior jerarguico y le competan de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Funciones Especificas:

Promover en las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal, las politicas de participacion ciudadana, asi como su difusion a traveés
de redes sociales y demas canales de comunicacion.

Formular y someter a la consideracion de su superior jerarguico 10s proyectos
de politicas, estrategias y criterios que impulsen la participacion ciudadana.
Proponer y desarrollar mecanismos de promocién e interaccion con los
diversos sectores sociales, académicos, empresariales y con la ciudadania en
general para promover la rendicidn de cuentas de las acciones y programas
gubernamentales que fomente el desarrollo institucional vy el fortalecimiento
de la gestidn publica.

Elaborar proyectos y programas de promocion gue contribuyan a
incrementar la participacion del Estado, incluyendo el reclutamiento de
testigos sociales y los programas de contraloria social.

Realizar estrategias colaborativas para generar campafas de difusién de
informacioén relacionada con las actividades propias de la Subsecretaria de
Buen Gobierno e incorporar mejores practicas de gestion que involucren a
ciudadanos y organizaciones sociales.

Dar seguimiento e instrumentar los acuerdos gue se realicen en el marco de
la participacion de la Secretaria derivados de la implementacion del Sistema
Estatal Anticorrupcion, la Ley de Participacion Ciudadana del Estado de
Chihuahua y los mecanismos que de elios deriven.

Gestionar informacion con otras dreas de la Secretaria y otras dependencias
vy entidades de la Administracion Publica Estatal, en materia de participacion
y vigilancia ciudadana.

Procgramar e impartir de manera regular capacitacidon a las personas
integrantes de comités, dependencias y organizaciones de participacion
ciudadana, a través de los planes y estrategias que se elaboren en materia de
gestidon gubernamental y participacion ciudadana.

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y aquellas funciones
gue le encomienden sus superiores jerarquicos.

5. Conocimientos y Habilidades:
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5.1 Escolaridad y experiencia:

Estudios a nivel licenciatura, con conocimiento basico de leyes federales
y estatales, asi como experiencia de 1 afio en Estudios en Asuntos
Publicos v Vigilancia Ciudadana.

5.2 Habilidades:

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Innovacién,

Responsabilidad.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Capacidad para la gestion de proyectos.

Comunicacién asertiva.

Creatividad.

Proactividad.

Trabajo bajo presion.

Negociacion.

5.3 Requisitos:

Disponibilidad de horario.

Manejo de informacion confidencial.

6. Encomiendas adicionales asignadas al Titular del Departamento de Gestion de
fa Participacion Ciludadana:
6.1. Titular de la Secretaria Técnica del Consejo Consultivo de Participacion
Ciudadana (CCPC).

6.1.1.

6.1.1.1.

6.1.1.2.

6.1.1.3.
6.1.1.4.

6.1.1.5.

6.1.1.6.

6.1.1.7.

Funciones especificas:

Concurrir a todas las sesiones del Consejo, con voz informativa e
interpretativa.

Elaborar y certificar las actas de las sesiones del Consejo
Consultivo, asi como llevar el archivo correspondiente.

Expedir y certificar las copias de documentos oficiales del Consejo.
Atender todo lo relativo a la remision de acuerdos del Consejo, por
parte del Instituto Estatal Electoral, Ayuntamientos, el Congreso
del Estado, Poder Judicial, Comision Estatal de los Derechos
Humanos o del Ejecutivo.

Recibir los documentos e informacion a que hace referencia la Ley
de Participacion Ciudadana del Estado de Chihuahua, su
Reglamento y aquellos gue se dirijan al Consejo Consultivo.
Comprobar al inicio de cada sesion y durante las votaciones, la
existencia del qudrum requerido.

Elaborar y distribuir por escrito, en versiéon impresa o por medios

electronicos la convocatoria a las sesiones ordinarias vy
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6.1.1.8.

6.1.1.9.

6.1.1.10.

6.1.1.11.

6.1.1.12.

6.1.1.13.

6.1.1.14.

6.1.1.15.

MANUAL DE ORGANIZACION

extraordinarias, a las y los Consejeros y a la Comisidn Estatal de los
Derechos Humanos, proporcionando a las y los Consejeros
oportunamente toda la documentacion relacionada con los temas
a tratar, asi como publicar en la Pagina o Plataforma de Internet
Oficial del Consejo, el orden del dia que habré de desahogarse en
cada sesidn ordinaria del Consejo.

Confirmar las asistencias y notificar a las y los Consejeros sobre las
probabilidades de existencia de qudérum, por lo menos 24 horas
antes de la sesion.

Integrar el libro de actas de las sesiones del Consejo y publicar
dichas actas en la Pagina o Plataforma de Internet Oficial del
Consejo, una vez que hayan sido aprobadas por el mismo en la
siguiente sesion ordinaria.

Compilar y dar seguimiento a los acuerdos que se tomen en el
Consejo Consultivo, y llevar el archivo de éstos.

Vigilar que los integrantes de las comisiones presenten sus
Proyectos de Acuerdo o asignaciones en tiempo y forma.
Disponer del audio y video que contengan las grabaciones de las
sesiones del Consejo.

Se encargara del debido cumplimiento de los acuerdos de Consejo,
para lo cual, notificard a las Autoridades y Dependencias
involucradas en el cumplimiento de fos mismos.

Lievar un registro de las asistencias de las y los Consejeros vy
mantener informados al Conseio y a los ciudadanos al respecto, a
través de Portal del Consejo, en lo individual y en sesion.

Las demas gue le sefalen las disposiciones juridicas aplicables y
las que el Consejo defina.

6.2. Titular de la Unidad de Igualdad de Género.
6.2.1 Funciones especificas:

6.2.11%
6.2.1.2.

6.2.1.3.

6.2.1.4.

6.2.1.5.

Coordinar, vigilar y evaluar las actividades y el buen desempefio.
Emitir recomendaciones, criterios y lineamientos para el mejor
funcionamiento.

Gestionar los elementos necesarios para capacitar y actualizar al
perscnal operativo.

Plantear a la Dependencia de adscripcidon, la asignacion y
nombramiento del personal encargado de area de la Unidad,
atendiendo a la profesion, capacitacion o practica administrativa y
vocacion para el area propuesto.

Coordinar con el Instituto la instrumentacién y aplicacién de la
Politica de Igualdad entre Mujeres y Hombres.

/0
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6.2.1.6. Instrumentar acciones que le competan a la Dependencia u
organismo de adscripcion, para garantizar el derecho de las
mujeres a una vida libre de violencia.

6.2.1.7. Elaborar el programa de trabajo anual.

6.2.1.8. Coadyuvar en la elaboracion de propuestas para anteprovectos de
iniciativas de leyes, manuales ¢ lineamientos administrativos en
materia de génere, igualdad y derechos humanos.

6.2.1.9. Resguardar los archivos documentales.

6.2.110. Expedir copias simples y certificadas total o parcialmente, de
aqguellos documentos que resguarde o bien obren en su poder, a
solicitud del interesado.

Marco juridico:

1. Ley de lgualdad entre Mujeres vy Hombres del Estado de Chihuahua.

2. Reglamento de la Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado
de Chihuahua.
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Identificacion:

Puesto: Asesor Técnico.

Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccion; Informacion Gubernamental y Participacion Ciudadana.
Departamento: Gestion de la Participaciéon Ciudadana.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe del Departamento de Estudios en Asuntos Publicos y Vigilancia
Ciudadana.

Funciones:

Participar en el desarrollo, operacién y evaluacion de los sistemas
administrativos para el funcionamiento optimo del Departamento,
proponiendo modificaciones para su actualizacion, simplificacion o mejora.
Coordinar, supervisar y dar seguimiento a las actividades que deriven de los
proyectos en materia de participacion y vigilancia ciudadana.

Participar en la determinacicn de las politicas internas, manuales, métodos
de trabajo y programas operativos, para garantizar el desarrollo de las
labores del departamento.

Efectuar investigaciones y reportes sobre mecanismos de participacion y
vigilancia ciudadana

Asesorar y apovar a la Titular de la Secretaria Técnica del Consejo Consultivo
de Participacion Ciudadana en el desarrollo de las funciones atribuidas en la
Ley de Participacion Ciudadana y su Reglamento, incluyendo la
administracién de la informacion de Ia pagina oficial del Consejo.

Elaborar propuestas innovadoras y de mejora continua de los procesos,
procedimientos y proyectos encomendados en materia de participacion y
vigilancia ciudadana.

Promover, reclutar, asesorar y capacitar a figuras de Vigilancia Ciudadana de
acuerdo a la Ley de Participacion Ciudadana y demds normativa aplicable.
Apovyar en la actualizacion de las obligaciones de la Ley de Transparencia a
cargo del Departamento y los indicadores derivados del Presupuesto Basado
en Resultados.

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. Conocimientos y Habilidades:

4.1

4.2

Escolaridad y experiencia:

- Estudios a nivel licenciatura, con conocimiento basico de leyes federales
y estatales, asi como experiencia de 1 afio en maneje de Informacion y
en mecanismos de participacion y vigilancia ciudadana.

Habilidades:

- Conocimiento del ambito legal de |la Secretaria.

- Capacidad de analisis y propuesta.

= Vocacién de servicio.

- Facilidad de expresion oral y escrita.
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Innovacion.

Responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Manejo de informacion confidencial.
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3.2
3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

Cye)

MANUAL DE ORGANIZACION

Identificacion:

Puesto: Supervisor Administrativo.

Dependencia: Secretaria de la Funcion Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccidn: informacion Gubernamental v Participacion Ciudadana.
Departamento: Gestian de la Participacion Ciudadana.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

Jefe del Departamento de Gestion de la Participacion Ciudadana.
Funciones:
Participar en los programas de contraloria social, ya sea promocion,
capacitacion, visitas, eventos, reuniones, y demas actividades que se realicen
en la materia.
Elaborar informes como resultado de los programas en que participe.
Promover con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal y Municipal, en términos de los acuerdos de coordinacion suscritos
con estos ultimos, Ia incorporacion y fortalecimiento de la contraioria social
en los programas de gobierno gque se realicen con recursos federales y/0
estatales, con el objeto de incentivar la participacion de la comunidad en
apoyo de las funciones de control, vigilancia y evaluacion de dichos
programas.
Promover y verificar que las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal y Municipal difundan en la poblacién la informacion relativa a
las obras y acciones de caracter social gue se realicen con recursos federales
o estatales.
Proporcionar apoyo, asesoria y capacitacion a las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal y Municipal que lo soliciten, para gue
constituyan comités de participacién ciudadana y contraloria social.
Efectuar el seguimiento a los acuerdos y convenios suscritos con la
Federacién o municipios con relacién a la Contraloria Social y Participacion
Ciudadana.
Asesorar a los municipios y ciudadania en la implementacion de Contraloria
Social en programas sociales y dar seguimiento a los mecanismos de
participacion ciudadana.
Promover, dar seguimiento y evaluar el programa de Contraloria Social con
enfogue en Blindaje Electoral.
Conservar en buen estado el material y equipo que se le asigne.

3.10 Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

4. Conocimientos y Habilidades:

4.

Escolaridad y experiencia:

/4
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Conocimiento béasico de leyes federales y estatales, de gestidon de
proyectos, asi como experiencia de 1 afio en temas de vigilancia

ciudadana.

4.2 Habilidades:

Vocacion de servicio.

Facilidad de expresion oral y escrita.

Capacidad de andlisis y procesamiento de la informacion.
Proactividad.

Trabajo en equipo.

Adaptabilidad al cambio.

Trabajo bajo presion.

Empatia.

Manejo de informacién confidencial.

4.3 Requisitos:

Disponibilidad de horario.
Disponibilidad para viajar.
Manejo de informacién confidencial.

Secretaria de la Funcion Publica
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3.1
3.2,

3.3.

3.4,

3.5.

3.6.

3.7.
3.8.

MANUAI DF ORGANIZACION

Identificacion:

Puesto: Prestador de Servicios Profesionales para la Vigilancia
Ciudadana.

Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccién: Informacion Gubernamental vy Participacion Ciudadana.

Departamento: Gestidon de la Participacion Ciudadana.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:
Jefe del Departamento de Gestidn de la Participacién Ciudadana.
Funciones especificas:

Participar en el desarrollo y operacién de los proyectos del Departamento.
Recopilar y analizar informacion con diferentes areas de la Secretaria para
desarrollar mecanismos de participacion y vigilancia ciudadana.

Apoyar en la elaboracién, andlisis y difusién de campafias de promocién y
didlogo para la participacion y vigilancia ciudadana.

Elaborar los informes derivados de los proyectos encomendados.

Participar en la operacion de las politicas internas, manuales, métodos de
trabajo v programas operativos, para garantizar el desarrollo de las labores
del Departamento.

Efectuar las investigaciones y reportes gue con naturaleza del departamento
le sean solicitadas.

Conservar en buen estado el material y equipo gue se le asigne.

Las demas funciones gue le asigne su jefe inmediato.

4, Conocimientos y Habilidades:

4.1.

4.2.

Escolaridad y experiencia:
- Estudios a nivel licenciatura, con conocimiento basico de leyes federaies
y estatales.
Habilidades:
- Trabajo en equipo.
- Capacidad de analisis y procesamiento de la informacioén.
- Capacidad de redaccion ejecutiva.
- Proactividad.
- Sociabilidad.
= Empatia.
- Vision al servicio publico.
- Adaptabilidad al cambio.
- Trabajo bajo presion.
- Manejo de informacién confidencial.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8
3.9

4.2.

MANUAL DE CRGANIZACION

Identificacion:

Puesto: Prestador de Servicios Profesionales de Disefio Creativo.
Dependencia: Secretaria de la Funcién Publica.

Subsecretaria: Buen Gobierno.

Direccion: Informacion Gubernamental y Participacion Ciudadana.
Departamento: Gestion de la Participacion Ciudadana.

Autoridad:

2.1 Puesto inmediato superior:

Jefe dei Departamento de Gestidon de la Participacion Ciudadana.
Funciones especificas:
Apoyar en el disefio de materiales e insumos de comunicacién gréfica vy
digital interna y externa requeridos para la promocién de los mecanismos de
participacicén y vigilancia ciudadana.
Elaborar material de promocion, graficas, esguemas, infografias, entre otros,
para la Contraloria Social y la Contraloria Social con enfoque en blindaje
electoral.
Disefiar la imagen, infografias y graficos para desarrollar mecanismos de
participacion y vigilancia ciudadana, mediante el uso de las tecnologias de la
informacién y comunicacion (TIC).
Colaborar en el analisis y procesamiento de bases de datos para generar
material grafico con lenguaje ciudadano, para fomentar la participacion vy
vigilancia ciudadana.
Apoyar con el uso y manejo de los diversos canales de comunicacion digital
del Departamento.
Etaborar campafias para promocionar los mecanismos de participacion vy
vigilancia ciudadana.
Colaborar en el disefio de estrategias de comunicacion efectiva y asertiva con
la ciudadania para fomentar ios mecanismos de participacion y vigilancia
ciudadana.
Conservar en buen estado el material y equipo que se le asigne.
Las demas gue le asigne su jefe inmediato.

Conocimientos y Habilidades:
Escolaridad y experiencia:

- Estudios a nivel licenciatura, con experiencia de 6 meses en proyectos

de disefo.

Habilidades:

= Trabajo en equipo

= Creatividad

= Apertura al aprendizaje vy aplicacion del mismo

2 Proactividad

= Empatia
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Vision al servicio publico
Adaptabilidad al cambio

Trabajo bajo presion

Manejo de informacioén confidencial.
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