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Rekursos Humanos, .

E

L1.1. Direccidn de Recursos Humanos.

. 1.1.1.0.1 Unidad de Planeacidn y Operacidn. *

1.1.1.0.1.]1 Departamento de Selecddh y
Contratacidn,

1.1.1.0.1.2 Departamento de Organizacidn de
Personal

i 1.1.1.01.3 Departamento de Escalafdn vy .
Desarrollo de Personal.

1,1.1.0.1,.4 Departamento de Estadistica e
Informacicn de Recursos Humanos,

. 1.1 1.0.2 Unidad de Servicios al Personal
1.1.1.0.2 1 Departamento de Registros de
¥ . Persanal. =
1.1.1 0.2.2 Departamento de Salarios y
- Préstaciones. .
1.1.170.2.3 Departamento de Procesamiento de
; Némina, ’

* 1.1.1 0.2.4 Departamento de Tridmites y Control
Ly de Préstamos de Convenios.

1,1.1.0 2.5 Departamento de Organismes
: Descentralizados
1.11.0 2.6 Departamento de Instituciones -
¢ Educativas

s

1.1.2.0.3 Unidad de Desarrollo Profesional.
- . " 11.1.0.3.1 Departamento de Diagndstico y
Seguimiento
.11 1.0.3,2 Departamento de Capacitacién y ¥
. Profesionalizacion. :

1.1.1 0.0.1 Departamento Laboral y de Asistencip
Contractual N
1.1.1.0.0.2 Departamento de Analisis de
2 - . Presupuesto Guhernamental.

v 1 1.1.0 0.3 Departamento de Atenclén a Mandos
¥ Medios y Superiores. =

1.1.2 Direccién de Modernizacién Administrativa,
* 1.1.2.0.0.1 Departamento de Andlisis y Dictaminacidp

X Estruttural z

“ 11.2.0.0.2 Departamento de Documentos i
H i Normativos.

*1.1.2.0.0.3 Departamento de Mejora.de ta Gestidn
Publica

, *1,1.2 0.0.4 Departamento de Registro y Control de
R Entidades

1.2 subseeretaria de Patrimonio, Recursos Materiales y Serviclos.
1.2.1 Directién de Patrimanlo.
™ 1 2.2.0.0.1 Departamento de Validacidn Patrimaonial.,
1.2.2.0.0.2 Departamento de Control de Bienes
Muebles.
a 1 2.2.0.0.2 Depactamento deControl de Bienes
Inmuebles,
1.2.2.0.0.4 Departamente de Coritrol de

K Contratos y Facturas.
{ 1.2.2 Direccién de Recursos Materiales. -

1 2,2.0.1 Unidad de Adquisicianes :

1.2.2.0.1.1 Departamento de Lictaclones.

1.2.2.0.1.2 Departamento de Formalizaclén de
Adquisiciones.

1.2.2.0 1.3 Departamento de Almacén,

. 1.2.2.0.0 1 Departamento de Métricas y
Referencias de Abastecimiento -«

12.2.00 2 Departamento'de Planeamfm ¥
Seguimiento.

1.2.0,1 Coordinacidn de Servicios y Mantonimicnto.
! 1.2.0.1.0.1 Departamento de Mantemrmento de
Vehiculos,
1.2.0.1 0.2 Departamento de Mantenimiento de
2 . Complejos Administrativos.
1.2.0.1.0.3 Departamento de Seguros y Sinlestros,
‘ 1.2.0.1.0.4 Departamento de Servicios
- 1.2.0.1.0.5 Departamento de Conservacion y
* - > Remodelacién de Inmuebles.

A
%

1.2.0.2 Coordinacidén de Espacios Pablicos Recreativos.

L . . 1.2.02.0.1Depart de M imi de
- Espacios PUblicos Recreativos.
. v 1.2.0.2.0.2 Departameato de \fncul'a:ién Social + "
' de Espacios Publi oos Recreativos: )
A. Comité de Adquisiciones, E jones, Arrend. y Servicios def Estado de Oaxaca.

Articulo 5. Ademds da las Areas Administrativas previstas en la éstructura orgdnica, la Secréfaria
contard con el p il téenicd y administrativo necesario para la debida atencién y ef mejor
desempefio de sus facultades, de scuerdo con el presupuesto autorizado. -

Articulo 7. El drgane r.‘zms’uiﬁw denominade Comité de Mquiskionés, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios'del Estado de Oaxaca tendrd las atribuciones y funciones que
establezcan i3s disposiclones respectivas.

Articulo 8. [os érgarios desconcentrados de la Secretaria de Administracidn, estarin bajo la
direccion y supervisién de! Secretario o de! servidor piblico que éste designe; ta organizacién,
cormpetencia -y facultades de las Areas Administrativas que lo conforman se sujetardn a su
estructura orgénica autorizada y a los ordenamientos que para tal efecto se expidan. .

§ TfTULO TERCERD
i DE LAS FACULTADES :

CAPITULO | .
DE LAS FACULTADES DEL SECRETARID

Artlculo 9. L3 representacion, trémite y resolucidn da los asuntos de Ja Secretariz ‘torresponde -
ariginalmenta-al Secretario, quien para k2 mejor atencidn y desarmollo de los mismos podis delegar
su desempeio, mediante acuerdo, 2 los servidores pablicos subalternos, excepto aquéllos que por
disposicidn legai, reglan ia o por acuerdo del Gobernador del Estado, deban ser ejecutadas”
directamente por 6L : -

€l Secretario podrd ejercer directamente cvalquiera de fas facultades de los titulares de a5 Areas
Administrathds que conforman la Secretaria, sin necesldad de acuerdo por escrito.

5i la delegacidn de la atencidn de los asuntos a que se refisre el primer pirrafo del pressnte
articulo tiene o puede tensr efectos generales o contra terceros, el acuerdo deberd publicarse en
el Peritdico Oficial del Goblerno del Estado. v

Artleulo 10, Son-facultadas delSecreiarIa. las sigutentas.
L Establecer, dirigir y coatrolar fa politica institucional de 1a Secretaria, asi comb, coordinar a
las Entidades agrupadas 2! Sector que le corresponda, de conformidad con Ja Ley Orgénica

- del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, lr Ley de Entidades Paraestatales del Estado de
Oaxaca, el Plan Estatal de Desarrolic y demds ordenamientos juridicos aplicables,-encel

2mbith de su competencia,

1. Desempefiar las c ¥ funciones especiplés que el Gobernador del Estado ie
<onfiera y mantenelo informado sobre el desarroflo y resultado de las mismas;

li.-  Propaner al Gobernador por.conducto de la Consejeria Juridica det Gobigmo del Estads,

los proyectos de leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos y Convenios sobre asuntos

compstencia de [ Secretaria, de sus drganos desconcentrados y de las Entidades

agrupadas 3 su seclor; .

Otorgar poderes al respancable de la Direccidn Juridica o 2 fos servidores piblicos que
determine, para representar a fa Secretaria en los asuntos de carécter legal; -

Formular, en el dmbito de su competencia, programas acordes con el Plan Estatal de

.Desarrollo ¥ €n su caso, con Jas pol!tacas publicas del Gobierno det Estado;

Aprobar y remitir 3 la Secretaria de Fin3nzas e anteproyecto de presupuesto anuzl de
egresos de [3 Secretaria y sus modificaciones, asi comg ¢l programa operativo anual de fa
misma, y los programas a desarrollarse, inherentes 2 sus funciones, de conformidad con

- e dispasicion_es legales aplicables;

vi.

VII.  Dictas 1as politicas parg la administracidn de los recursos humanos, la capa:ltacién de

servidores piblicosy el Servicio Profesional de Cacrera;

*

Normd/ la adquisicién, ammendamiento y uso de bienes y servicios relacionados con las
tecnolegias de la informacién; '

Vil

Condufir 1a adquisicién consolidada de bienes y contratacidn de arrend.
servicios de |3 Administracidn Piblica Estatat; w "

os a

. = ¥ T

Iniciar @ integrar, 3 través de la Direccidn Juridica, el procedimiento para que la Sécretaria

i de la Contralorfa y Trensparencia Gubernamerital, seglh sea el casu, determine las

ione damient

penaliZaciones en materia de adquisiciones, enaj , ar , prestacion de
servicios y demds contratzciones gue celebre Ja Secretarfa en el dmbito de su
compelencia; = * .
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* En.ese contexto, surge la necasidad de ad
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‘ma.ﬁ'smo ALEJANDRO ISMAEL MURAT HINOJOSA, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL ‘DEL
ils.'s‘l'.m‘:lc:i LIBRE ¥ SOBERANC DE OAXACA, EN EJERCICIC DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES
Jaue me conrierEN Los ARTICULOS 66, 80, FRACCIONES I ¥ X, B2 ¥ B4, DE La CONSTITUGION
“pOLIMICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERAND DE DAXACA; 1, 2, 8 FRACCION I, 15, PRIMER
PARRAFO, 16, 23, 24, 26, 27 FRACCION XUl ¥ 46, DE LA LEY oRGAch DEL PDDER ESECUTIVO
DEL ESTADO DE OAXACA, v ,

L ) ]
CONSIDERANDO :

:Pur Decrefos ngmeros 78 y 603, ‘nubﬂtados @l 20 de marzo de 2017 y 20 de mayo de 2017 én el
Periédico Oficlal del Goblerno del Estado, I3 Sexag: a Tercera Legist reformd v defogd
- diversas fracciones del articulo 46, de o Ley Orgdnica del Pader Ejecutivo del Estads de Oaxacs,
disposicon refativa al despacho de los asuntos a cargo de 1a $ fa de Admini:
por el cual, la Secretatia de Administracidn ex:fnguié dentfo de su edtructura las slgulentes Sreas
dmini el Dep. de Admi: ion de la Casa Oficial, |a Coordinacidn de Glrps y
Protocolo, 1a Coordinacién del’ Hangar del Goblerno y 13 Direccidn de Tecnologlas de fa
Informacién, transfiriendo los recursos humanos y materiales de esas dreas a la Secretaria de
Finanzes. "
.
Esiasi como, en diciembre de este aiio se ajuné ¥ autorizé la nueva estructura orgdnica de la
%u:rﬂarra de Ad o, atl a fas atribuci yio que el | T le
otorgh despuds de fas reformas.
o' -

idn: Moti

i £ fot. Facultad

el actual Regh de la Secretard de
A clén a lay reformas al articulo 46, de [z Lay Orgdnica del Poder Ejecutivo. dal
Estado de Gaxaca. Con ello, ademas de que se da cumplimiento a las disposiciones dictadas por el
Honorable Congreso dél Estado, se salvaguardan los principios de legalidad, transparencia y
eficiencia que deben observarse en ef desempefio det sarvicio pablico en beneficio de fa poblagidn
Gakaqueha.

*1a moder dat 1 normativo Interno de 1a Secretarfa de Admintstracién, por un

!‘adn, garantiza ta mejora de fa gestion al interior de la Dependencia, pues eficienta, define Iz
£fompetencia, dacerteza y legafidada los actes de los servidores publicos, y por el otro lado, eleva
v garantiza la calidad admini. iva én la ian de log del interés del ciudadang.

Por lo ri y con fund. to en las disposiciones legales citadas, el Ejecutivo
4 Estado 3 ml cargo, ha tenido a bien expedir el siguiente:
DECRETO POR EL CUAL SE EXPIDE EL REGLAM INTERNO
DE 1A SECRETARIA DE ADMINISTRACION '
* TiTULO PRIMERD
DISPOSICIONES GENERALES

caplTuLo Unico
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
- Articulo 1. Las disposiciones de este ordenamiento son-de observancia general y tienen por dbjeto
reglamentar |a organizacidn, competencia y facultades de las dreds administrativas de la Secretaria

" de;Administracion, que les confiere la Constitucidn Pelitica del Estado Libre y Sobecant de Qaxaca,.

e

~la.Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendimientos, Prestacion de Servicios y Administracién de Bienss. Muebles e inmuables el
Est‘ado de Oaxaca y demids dlsp(mmnes normativas aplicables, para el carrecto despacho de 195
asuntos dé sucompetenua

ml'wiu 2. 3 Secretaria de Administracidn, a través de sus dreas administrativas, planeard y
conducdird sus actividades conforme a los objetivos, estrategias y programas establecidos en el
Plan £sm§I de Desarrollo, con sujecidn a la transparenciz y honestidad que rige la Administracidn
Piblica :stafal v a las demis politicas establecidas por el Gobernador det Estado o que determinen
fas u‘;s,possaones normativas aplicables.

ar(f:ulo 3. Para los efectds de este Reglamento, se entenderd por

. B » =
v L Areas Administrativas: A todas aguellas Subsecretarias, Direcciones, Coordinaciones,
. I_‘_"' Jefaturas de Unidad, de Departamento y las demas dreas que conforman la estructl;ra
" interna de I3 Secretaria de Administracidn; .

LY

M. Cludad Administrativa. Al centro administrativo Benito Judrez, "Benememo de !as
*0 Américas”; :

B, Ciudad Judicial: Al centro administrative del Poder Ejecutwo v Judicral “Genefal Porfirio
+ . Diaz Soldado de Ia Patria”, :
iV,  Comité de Adquns:mones- Al Comité de Adquisiciones, Ena;enac!ones. Arrendamientos y
, Sesvicios del Estado de Oaxaca;

V.

Coordinador: A la Titular o al Titular de cada una de las Coordinaciones de ta Secretaria,

£

VI. Dependencias: A las definidas con este caricter en ef articulo 3, fraccién §, de la Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca;
VI, Director: Ala Titular o-2! Titular de cada una de las Direcciones de la Secrataria;
VIll.  Entidades. A las définidas con este cardcter en el articulo 3, fraccion U de la Ley Orgénica
- del Poder Ejecutivo del Estado de Daxaca yen 1a tey de Entidades Paraestatales del Estado
di Oaxaca; .o
1X.  Gobernador del Estado: Al Gobernador Constitucidnal de! Estado Libre y Soberaro de
Oh:a:a,
X leffe de Departamento: A |2 Titular o ef Titular de ¢ada uno de los Departamehtos de la
Secrefarfa;
Xl lefede Unidad: Ala Titular o el Titular de cada una de las Unidades de la Secrétarfa; -
X1 Lég de Adquisiciones: A la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrefidamientos,
Peestacién de Servicios y Administracidn de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
P 033@"3 .
. Xl Rgg!;meri'to; Al Reglamento Interno'de la Secretarla de Administracidn;

XIV.  Régimen de Transparencia: A la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica
para el Estado de Odxaca, la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de Sujalos
Obligados del Estado de Oaxaca y Ja Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

Xv.  Sécretaria; A la Secretaria de Administracién del Poder Ejecutivo del Estadd de Oaxaca;

XVL  Sécretario: Ala Titular o el Titular de la Secretaria de Administracidn, -

Xvil, Sindicata: Al Sindicato de Trabajadores de los Poderes'del Estadd e Instituciones
Descentralizadas de Cardcter Estatal del Estado de Qaxaca, y
XVIN..  Suhsecretario: A la Titular o el Titular de cada una de las Subsecretarias de la Secrgtarfa,

Articulo 4 Los litulares de las Areas Administrativas, independientemente de fas atribuciones
Inherentes 2 sus cargos, deberdn informar @ su superior jerdrquico sobre el estado que guarda el
drea de sy resporisabilidad y de los asuntos que se le-encomienden.

% TITULD SEGUNDO
ORGANIZACION

CAPITULO UNICO
DE LA ORGANIZACION DE LA SECRETARIA

Articulo 5, Para ef eferclcio de las atribuciones ¥ el despacho de los asuntos que le competen, Fl
Secretaria ‘contard con as dreas administrativas y el drgano consultivo siguientar

L. Secretario ;
1.0.0.0.1 Secretaria Particular
1.0.0.0.2 5taff de Asesores

1.00.1 Coordinacién de Comunicacidn Soclal.
: 1.0.0.0.0.1 Departamento d= Seguridad y Gestidn
Integral de! Riesgo.

1.0.1 Diraccién Jurfdica.
. . ]

1.0.1.0.0.1 Départamento de Procasas Juridicos,
1.0.1.0.0.2 Departamento de Formulaciép de

Instrumentos Juridicos.

1.0.2 Direccién Administrativa.

1.0.2.0.1 Umnidad de Operaddn lnterna.

i 1.0.2.0.1.1 Departamento de Eventos Especiales.
10.2.0.1. Departamento de Compras.
1.0.2.0.1.3 Departamento de Bienes, Servicios

Bdsicts y Logistica,

1.0.2.0.0.1 Departamentd de Recursos
Humanos.
10.2.0.0.2 Departamerto de Recursos E
Financieros.
s 1 1.0.2.0.0.3 Departamenta de Control %
; Presupuestal.
1.0.2.0.0.4 Departamiento de Contabilidad
1.0.2.0.0.5 Departamento de Adjudicaciones. . . .
. . -

1.1 Subsecretaria de Desarrollo, Control de Is Gestidn Piiblicay +
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para el mejor desampefio de sus |aboras;

las felaciones laborales;: 3

{a ind dencias y

Dictar Jas polificas que fivorezean la efich ativa en lag’ Dep

Entidades, en el ambito de sus respectivas competencias,

‘Suscribir |os convenins, acuerdos y contratos que sean necesarios pard el cumplimiento de
sus atribucionés;

Dkxar las pofiticas para la cunsenracidn v el mantzmmmm del Patrimonio del Gobierno

del Estado, en jos te(mmord= 12 normatividad tpl.ub'e, »

P

[nstrumentar politicas, normas, criterios, ¥ Dr'?l- para Qué, en
coordinacidn con las Cependendas y Entidades, se gsteblezcan. programas de
‘modernizacifny mejora de la gestidn poblica; 2

Son;enei & 3 aulorizaclén del Gobgraador del Estads, las estructuras orgénicas de las
Dependencias ¥ Enfidades, asi como, fa supresién de plazas cuando las fyndones

alas f

eycan,

Informar y, en su caso, comparecer ante 2 Congreso local, cvando se ie soflcite en
astntos de su competencia;

a los servidores piblices y pe_tsqnal de conflanta de la

o T Y
Seaetan‘a, ‘cusndo sus nombramientos no hayan sido otorgados éirectamanw por &l
Gohemadnrtld Estado; =

Determinar la forma en que deben coondinarse las Areas Administrativas de la Secrctana,

3 Tar o,

Designar a los representantes de la § en fas C: , Comités, Org
Consejos, Organos de Gobierno, Instituciories y Entidades en los que particlpe;

es,

Instruir a la Direcd6h Jurfdica el desahogo yresolucidn de los recursos administrat;ivoi que
sean competencia de la Secretarfa;

Aprabar et reglamento interno, y emitir los manuales administrativos de la Secretaria, dé .

deuerdo con lds lineamientos emitidos en la materia; -

Autorizar conf a su chmp fa, los proyectod de reglamentos internos y manuales

iministrativos de las Dependencias y Entidades, en los términos de la normatividad
aplicable; -
Dirigir 12 adminl! 1én de los espaci .1 recr gue tenga asig ados ta
Secretaria; ’

Conduclr ef Registro de las Entidades £, les de la Administracidn Piblica Estatal y
de Inmivebles del Gobiarna del Estado, de conformidad con la normatividad aplicatls s’ln
materia; -

fiepresentar lagalments al Goblerno del Estado, en los casos que proceda, en lo, refative a

Emitir acuerdos, drcutares, lineamigntos y demds disposiciones normativas en e'r'ambito
de su competencia;

Expedic los nombramientos de los Subsecretarios y Directores de Area de ia
Administracidn PiblicaCentralizada, #

Expedir fos' L ientos para el Arre de Bienes Inmuebles por parte de las
Dependencias y Entidades’ detPoder Ejecutivo del Estado, y

L#s que' le $efialen las” dem3s disposiciones normativas aplicables y 1& wnﬁera el

. Gobernador del Estado, en el dmbito de su eompetencia. .

CAPITULO 11
DE LAS FACULTADES DEL SECRETARIQ PARTICULAR

Articalo 11, La Secretaria-contard con un Secretario Particular, quien dependerd directamente del

Secrelario y tendrd las siguientes facultades: 2 <

L » Organizar, coordinar y dar seguimiento a los comprgmisos institucionales del Secretario,

.

Ji

W,

.

conforme 3 sus atribuciones;

Recabar y sistematizar informacidn sobre tematicas especificas y dé interés del Secretario,
pard una corrects toma, de decisiones, asi como, para el seguimiento de los compromisos y

" “acyerdos del Seeretario; .

"Desarrollac. relaciones interimstitucionales de la Secretaria con ofras Dapendendias,

Entidades y diferentes sectores de la sociedad, previo acuerdo con ¢ Secretario

t afas audiencias que brinde el Secretario)

Agendar y llevar el segui
Dar seguimiento a la eotrespondencia def Secretario, levar su control y archivo y vigilar
que las comunicaciones remitidas cumiplan con los fines de 'su contenido, y

Vi

tas gye le sefialen las demis. disposiciones normativas aplicables y le confiera el
Secretarin, en sl a'mbiloda_ $u competencia.

CAPITULO i "
DE LAS FACULTADES DEL STAFF DE ASESORES -

L L

Articufp 12. La Secretaria contard con yn Staff de Asesores quienes dependerén directamente del .
Secretario y tendrdn lag.siguigntes facultades: B

.

. pro

tavestigar, analizar y elaborar informes sobre lo% temas especffichs que le sean solicitados

pof su superior jerdrquico;

Coadyuvar en !a codrdinacicn, disefid yfe desarrollo de las accidnes y/o actividades

estratégicas a carge de-las Secretaria, asl como, propdner adecuadiones a los
difhi deinistrativos v ap para |l mejord de los- resultadcs

institucionales, .

. Asistir al Secretario en las reuniones de trabajd institucionales yaux!llado.en el ejemao de
. stis facultadles, . ‘

Atendery resolver los asuntos especificos que sean sometidos a su tonsideracién, y

Las que le sefialen las demds disposiciones normativas aplicables ¥ Je confiera el

Secretario, en el dmbito de su competencia,
CAPITULO IV Vi
DE [AS FACULTADES DE LA COORPINACION
DE COMUNICACION $OCIAL

e " . - A 1 4
Articulo 13. La Coordinacidn de Comunicacidn Sociak contard con un Coordinador, quien
dependerd directaménte def Secretarioy tendrd las-siguientes facultades™

i

V.

VI

vl

v

“por la Secretarfa, en coordinadén con la Coordi

L
Establecer un vinculo de comunicacidn per te con los de icackin en
general, con el objete de dar a conoer y difundir las acciones de gobiero ;mplerm:nradas
ion General.de G icacion Social y

“Voceria del Gobierno del Estado;

Establecer, previo acuerdo con el Secretario, 2anafes de comunicacidn con las Autdridades,

.Dependenciasy Entidadgs, de los tres niveles de gobierno, asi como, con el sector privado,

* Pésarcollar un flujo de informacién, sistematizar y concentrar ia informacién relativa 2 tas

tacfividades de Ja Secretaria que debe hacerse del conocmiento de la poblacidn en
general, en coordinacion con la Coordinacidn General de Comunicacion Sodial ¥ Voceria |

del Gobierno del Estado,

Distribuir a los medios de ‘tomunicadién para su difusién, la informadén que por
disposicidn legal deben ser del conpcimiento de! piblico en general, a_sf_o_urno la que

. determine el Secretario;

Elaborar y sométer a consideracifin del Secretario, programas de camipafiss para la

. difusién al piblico en general de los servicios y trdmites.que properciona fa Segretaria;

-

Proponer en coordinacidn con el Secretario Parficular, la agenda y giras de trabajo del
Secretario;

- Cubrir y difundir las actividades del Secretario y de la Secrétariz en general;

Manitorear la informatién que cirzale y difundan los medios de comunicacidn en general,
sobire [as campaiias, labores, programas y actividades de 1a Secretaria, ¥

!Las que le séfalen las demads dispo‘sidon'as normativas aplicables y e confiera el

Secretario, en of dmbitp de su competencia. |,

Articulo 14. El Departamento de Seguridad y Gestién Integral del Riesgo contard con un Jefe de
Departamento, quien dependers directamente del Secretario y tendrd |as sfguientes facultades:

A

Proponer 2l Secretario el personal que lurlg:ra como enlace del Departamentd en el
compléje de Ciudad Judicial,

-Fordentar la cultura de proteccion dvil y autoproteccidn én los complejos de Cindad

. Administrativa y Ciudad ludicial,

Establecer, promover y capacitar de manéra permanente @ los grupos e individuos que

participan en las brigadas de proteccidn civil en los complejos de Ciudad Administrativa y .

Civdad ludjciaf;

-Formular los planes internios de proteccidn clvil en los complejos de Cludad Administrativa
.y Ciudad Judicial,

-
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V.

VL

Vi

Practicar y coordinar los simulacros derivados de los planes internos ¥y programas
institucionales en materia de prateccidn eivil, que permitan orentar y auxiliar 2 los
trabajadores en Jos complejos de Cludad Administrativs y Gudad Judicial;

Colaborar can la Coordinacidn Estatal de Proteecién Chvil y Unidades Municipales, para
integrar normas de seguridad aplicables en los complejos de Ciudad Administrativa y
Cludad hydicial, -
Reslizar inspecciones y emitir las recomendacionés en materia de ?rnteccién civil para
mejorar las condici de seguridad en Civdad Administrative y Cludad Judicial;

Detarminar las situacionss de riesgo o g it guardat la vida y/o fa. +
integridad de las personas dentro de Ciudad Admindstrativa y Ciudad Judicial, )

1as que p

Ermitir exhortos ante |3 falta de c derect
seguridad dentro de Ciudad Administrativa y Ciudad Judicial;

Wed

ipnes en materia de

$tab[eoer y mantener comunicacion y coordinacidén con I;s Areas Administrativas de la
Seeretaria con ef progdsito de beindarservicios de asesorfa en la aplicacién de las pcl[:icas
¥ normas en materia de seguridad y proteccdn civil;

Proponer las politicas de seguridad y coadyuvar con el personal de seguridad pdblica en la
vigilancia de las instalaciones de Cludad Administrativa y Cludad tudicls],

Cdordinar y supervisar los programas institucionales en materia de proteccién civil &n
Ciudad Administrativa y Ciudad Judicial,

Promover la participacian de las Areas Administrativas de |a Secretaria en los programas y
accfones en materia de prevencidn y protecddn civil, y .

Las,que le sefialen las demds dispoticiones normativas aplicables y le confiera su supeddc
jerdrquico, én el dmblto de su competencia

capiTULO V .
DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION JURIDICA

Xl

Xl

XIV.

Xvi.

. KViL

XV,

Articulo 15, La Direccidn Juridica contard con un Director, quien dependeri directimente del XX,
Seueldrnu y tendrd [as sigalentes facultades.

.

V.

Vi

N

Vil

Vi

X

X,

. mismas,

. al s o y efectuar la defensa ]urlu'h:a de, la Secretaria, asf
:nmn de los servidores piblicos y Areas Administrativas que la integran, ante cualquier
autoridad chvil, administrativa, del trabajo, jurlsdiccional o de cualguler otro orden, localo
fedpral, en los que zquella sea parte como demandade, demandante o ‘tercero
patjuticado,

Coadyuvar en la atenciin de quéjas-que se presenten ante la instancia estatal o federal de
los Derechos Humanos, en los que resulte ser parte la misma,

Fu;\glr ¢omp apoderado 0 repn tante de Iz Secretaria en los juiclos de garantias en que
sea considerada como avtoridad responsable, y designar Delegados con las facultades que
1€5 confiere la Ley de Amparo;

Proparcionar apoyo y asesoria juridica al Secretario, asicomo a las Areds Administrativas
de la Secretaria y, cuando ses procadente, emitir las opiniones juridico normativas
correspondientes;

Uevar a cabo el trdmite y reglstro de fas obras intelectuales; marcas y licencias propiedat!

del Gobierno del Estado, en estrecha coadywvancia con la Consejeria Juridica dal Gobierng
del Estado y la Direccldn de Patrimonio;

Coadyuvar con la-Secretaria de la Contralorda y Transparencia Gubernamental, en Ids
procedimientos administrativos que se instauren 3 los servidores piblicos adscritos a la
Secretaria, y ejecutar las sanciones que éstz imponga,

Dezahogar y resolver los recursos administrativos que sean competencia de la Secretaris,
conforme a la normatividad aplicable;

Acordar y resolver los procedimientos de Responsabilidad Patrimonial derivados de los
, #ctos u omisiones realizados por servidores pablicos que afecten, dafien, Hestruyan o
eﬂslrawma Lienes muebles g imovebles del Puden Ejecutivo thel Eslaty, Informande del
m.cfn de los mismos a la Direccitn de Patrimonio pars los efectos de su competencly, ¥
emgiendo en su caso, [a reposicidn, pagd o celebracién de convenios relativos a hs

Ordenar la baja de los bienes muebles afectos a los procedimientos de Responsabilidad
Patriifibnial2 la Direccion de Patrimonio, en términos de la normatividad aplicable;

" i
Dictaminar los valores de los bienes muebles sujetos 3 Proceso de. Responsabilidad
Patrimonial y elaborar, en consecusncla, los avalios reipectivos de todd indole y
naturaleza que se requicran en fa Secretarfa de Administracidn,

XK.

XKI.

XX

XX

XKiv,

XXV,

XEVI.

Formular las demandas, denuncias o &uere!]as ante los drganos jurisd'!oﬁdnales
competentes o el Ministerip Piblico, crande por la comision de algin hecho o ‘defite
resulte perfudicada la Secretaria en los bienes o servicios a su cargo, y presentar los

desistimientos u otorg de perdén que procedan,
Coad con la Conseleria Juridica del Gobierno del Estado y, en su caso, don los
titulares de las dreas Juridicas de [as Dependencias y Entid en la revision y

elaboracion de los actos juridicos en los que intervenga la Secretaria cuando se afecte 3 los
intereses patrimoniales del Poder Cjetutive dal Estado; -
Elaborar y validar los contratos para el arr i de i@ bles que ice la
Oireccién dé Patri en té de los Ui i para el Arrehdamiento de
Biengs Inmuebles por parte de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado, asi
como las érdenes de pago respectivos, que celebre la Secretarfa,

Walidar los contratos, convenios, acuerdoes, drdenss de page y demas documentacion
reladonada ean las , prestaddén de servicios
v acgmini ion de bienss , ¥ demds contrataciones que en la

matesia de su competencia realice [a Seuetana ya sea en el dmbito federal o estatal;

jones ionas, anm

lntew_\enir ante las compaiifas aseguradoras con las ‘cuales &l Ejecutive del Fstado t=nga
celebrado coptratos para la atencidn oportuna de los hechos de transito o eventos en los
que se vea Invclucrada alguma de las unigades de I3 plantilfa vehicular ofidal,
coordindndose con las dreas-juridica v de las Depend: Entidades a
fas cpales se encuentran aslgnados los vehiculos para formularlas reclamadiones para el

jas o

pago de dafios y perjuiciot o, en su caso, para interponer las legales respecti
por incumplimients de las compadias aseguradoras ante las  autoridades
cogrespondient itiendo al respecto fos i fentos y disp en dicha
materia; =

Asesgrar a la Direccién de Patrimomia en el dmbite juridico en la elaboracidn y
actualizacién del catilogo, inventario y registro de los bienes.d bles del Ej del
Estado,

Difuridir entre [as areas P , las disposiciopes legales que regulen el patrimonio
del Ejecutivo del Estado y demds aplicables a la Adminfstracidn Pablica Estatal;

Opindr y dictaminar cuando las Areas Admini: ivas se lo an, {a procedenda de
contratos, convenios, acuerdos y demds actos jpuridicos en losque participe 13 Secrgtariz,

Coordlinar los procesos de modernizacién, adecuatién y actualizacion del orden nermiative
que rige el funcionamienio de |2 5 fa;

Certificar, previo“cotejo con su original, los doc ment tos especificas que
pmduzcan las Areas Administrativas de 13 Secretaria en ejercicio de sus funciones;

4

o instr

su propic nombramiento,

inc

Solicitar informes a las Areas Administrativas adscritas a f2 Secretaria, respecto del estado
fue guardan los diversos asuntos de cardcter, juridico y darles el seguimiento
wrrespondiente,‘

Iateéw y remitir a la Secretaria de la Contraloria v Transparencia Guberndmental el
ol . para gue esta determine y aplique las lizaci
oonespondrentes que se deriven del incumplimiento de las fechas pactadas para la
entrega dé bienes, arrendamientos, prestacidn de servicios o ejecucién de trabajos, de.
confirmidad con lo estipulado en los contratos, cohvenios, pedidos u drdenes de servitio,

et

25

en materia de partidas presup consolidadas o directas, gue celebre Ja Secretaria;
Desahogar los precedimi .de rescisién admini ap ., prestadores de
servicios, arrendadores y contratistas, que deriven del incumplimiento de las fechas

pactadas pera la entrega de bienes y prestacidn de servidos, de conformidad con fo
estipulédo en los contratos v convenios modificatorios en materia de partidas
presupuastarias consolidadas o directas celebre la Secretaria, ‘

Realitar agtuadiones, notificaciones y razones, emitir citatprios, constancia$ y acuerdos,
fifar ‘plazds y términos legales que permitan fa resolucidn de los asuntos de su
tompetencia; asi mismo habilitar dias y horas inhabiles previo acusrdo del Sacretario, de

i o TR

conformidad con las ¢ iones normativas a

Ser el Respensable de la Unidad de Transparencia en los términos del Régimen de
Transparencia, ¥

las que le sefalen las demis disposiciones normativas aplicables y le confiera el
Secrefario, en el ambito de su competencia. B

Artfeule 16 1a Direccidn furidica para el ‘cumplimiento de sus facuitades se auxiliard del

Departamentn de Procesos Juridicos y del Depart

to de tormutacon de fnstr

luridjcos.

Articulo 17 £ Departamento de Procesos furidicos contard con ¢n Jefe de Departamento, gitien
dependerd ditectamente del Director Juridico y tendrd las siguientes facultades.
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Vi,

Analitar y elaborar lag acciones civiles, fiscales, an‘mlnlsr(auvas o de cualquier mdoie a

presentar ante los Tribunales del fuero comin o federal que competan a la Sacretar(a, asi
y diencizs para ofrecer y desahogar pruebas & interponer los

remo p a las
“tecursos legales procedentes,

Infervenly en los juicios de Ampsro cuando se sefiale a la Secretarla como Autoridad
Responsable y efaborar os informes previos y justificades;

Partictpar y dar seguimiento 4 todo trimite legal de tipd contenciose administrativo enlos
cuales tangainjeréndia la Secretarfa;

Formular denuncias o querellas ante el Ministerio Piblico y darle seguimients:= las
avérigyadones previas, Carpetas ‘y/o legejos de Investigacién, y a los procesas perales
que se instauren con motivo del dar'no patrimonlal al Poder Ejecytivo, asi como a los
procedim] dministrativos que‘se instauren a los sefvidoras pdblicas de fa
Administracién Pibfica Estatal ante la Secretarla de Ia Contratorla y Transpatencia
Gubernamental;

tlaborar los proyectos de consultas o asesorias que se regiieran & fa Oireccidn Juridica en
‘el dmbito de su competencia, v i

Las que le safialen [as demss disposiciones normativas aplicables y le confiera su supierior
Jerdrquico, en el mbito e su competencla.

Articulo 18, Ei Departamento de Formulatidn de Instrumentos Jusidicos contard con un lél‘e de
Departamento, quien dependerd directamente del Director qufdim y tendrd las sigufentes
faculiddes: ~

ik

Elaborar los ctatratos o convenios referentes a 165 ar tos de i que

requiera la Secretaria, asi como las érdenes de pago réspectivas; :
Mantener actualizado el control de expedientes en materia de arrendamiento, asi gomo,
resguardar el origina! de [os ¢ de arrendamisnto o ¢ ios que celebre la
Secratarfa, v la doc tacion refath 1 E

delos 3

I, #Gonocer y tramitar expedientes relacionados con los siniestros de fos vehiculos que

Vi,

- conforman la plantilla oficial def Poder Fjecutive y obtener su reparacidn o reposicion ya
sea por el condyctor, ef responsable o por a aseguradera correspondients, coordindndbse
con las dreas Jurldicas y/o administrativas de las Dependencias o Entidades que los tengan
asignados, para formular la reclamacién en el pago de dafios, e interponer por contlutto
del &rea administrativa que corresponda las acciones lagales pertinentes, )

Coordinarse con fa compafifa aseguradora para la 3tencidn oportuna, de los_hechos de
trénsito en los que esté involucrada algina unidad de motor de la plantilta veRicular
oficial, -

Participar en !a elsboracién de los contratos relacionados con los bienes muebles y
servicios destinados al uso de la Administracidn Publica Estatal,

Integrar en coordinacién eon la Oireccién de Patrimonio, hasta su conclusidn, los:

expedientes por pecdida, robo o extravio de bignes muebles del Poder Ejecutivo:

Elabarar en defensa del Patrimonio del Gobierno del Estado, convenios relacionadds con
el pago de dafids y perjuicios ocasionados a los bienes muebles e inmuebles v los
relacionados con 1a recuperacién o pago-de bienes perdidos, robados, extraviados o,-en su
defacto, elaborar resolucionas en términos de s i} d aplicable,

s

Elaborar y, €n su 250, analiz'ar los eonvenios, acuerdos, contratos, decretos, infarmes v

demds instrumentos juridicos que deba suscriblr 2] Secretario, en é€jercicio de u
competencia;

Revisar los dotumentos legales que formulen las Areas Administrativas de la Secrétaria,
para |a validacidn del Director Juridico,

Elaborar y someter 3 consideracién de su superior jerirquico las leyes, regl tos:0 sus
reformas, asi como coadyuvar y promover con fas Areas Administrativas la emisidn de
lineamlentos y normatividad que regulen sus atribudiones e intervenir en los procedos de

lernizacion y adecuacién del orten normativo que rige & fundonamierito de la

Secretaria, y

X1 “_}?.'és que le sefialen Tas demds disposiclones normativas aplicables y le confiera su superior

'jerd rquico, en el 3mbito d& su competencia

CAPITULO VI .
DE LAS FACULTADES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Articulo 19, La Direcddn Administrativa contard con un Director, quien dependerd di irectarmente

del Secretario y tendr fas siguientes faguitades.

'+

.

Instruir el cumplimiento de las normas, lineamientos y procedimientos establecidas por
las instancias correspondigntes, para la administracidn y aplicacidn de los recursos
humanos, materlales y financierds da fa Secretatia,

Coadyuvar en el establecimiento de estrategias administrativas que contribuyan a
optimizar los recursos humanos, materiales, financieros y servicios de 1a Secretaria;

will

X

Al

Xnr.

XN,

RVl

Xvil,

Xviln

Xno

XX

EXI.

Canﬁucir |2 programacién para la aplicacién del presupuesto asignado 3 la  Secretarla, asl
come, praponer ampliaciones, cancelaciones y transfecencias necesarias, 4 fin de que las
recursos sean obtenidos oportunamente, v

Dirigic la-revisién de los estados finaricieros y contables de la Secretaria, a éxcepcidn de los
que emita la Direecién de Recursos Hurianaos, asi comd los deng;

que las deg i3
norativas le requieran para medir [a efidencia del ejerciclo del gasto piblico;

Vigilar que se opere debidamente el sistema de contabllidad -dmr;n!had'q por la
Secretaria de Finanzas, con el fin de efectuar el registro y control del presupuesto
asignads a la Secretaria,

Solicitar a la Secretaria de Finanzas el sumirustro de los recursos financiedos pars la
Secretaria,

Administrar, previo scuerdo del Secrefaria y con apega 3 lanormati 2
recursas disponibles que permitan steader l2s necesidades de la Secretaria;

Gestiopar ante &l drea correspondi el o de recursos para, ef
pago oportuno de sueldos, salarios y demis préstadones del personal gue laborg.en fa
Secretaria, .

*
Coordinar la impl tacidn del si de control sobré las alted, bajas, remociones,
licenclas y demis incldencias del personal que labara en Ia Secretarfa;

i de : materialps

Selicitar a fa Direccidn de Recursos Materiales el
vequeridos a travéi del proyecto de compras consolidadas;

E i i
cor

de no adeuda fi y de bienes muebles al personal adseritd a la

Secrmna que lo sclicite;

Presentar al Secretario para su autorizacion, el anteproyecto de presypuesto anual y el
Progfama Opedative Atval de la Secrataria,

- .
Supervisar y coordinar el control presupuestal v contable, de atuerdo con los
lineamientos, leyes, normas y reglameéntos establecldes,

Instruir a las Areas Adraini

PO
L TSP

tivas p encias ¥

ales:

N.ll:unm los pagos de compras directas y de servicios’ de la Secretaria, de conformidad
ron las disposiciones normativas aplicables;

Condhicir |a revision de expedientes técnicos para su evaluacion por parte de la Secretaria
de Finanzas, y obtener su avtorizacion y bacidn para imiénto del procedo de

adquisiciones de bienes y contratacion de servicios, de acuerdo con las normas vigentes;

Coordinar y autorizar el ingreso de personas y bienes o las instalacones de Ciudad
Administrativa y Cledad Judicial e implementar fas medidds necesarias para el oorrer:to uso
de los estacionamientos;

Administrar los servicios médicos de emprgencia que se proporcionen a los trabajadores al
Serviciodel Poder Ejecutivo del Estade, en Cludad Administrativa y Ciudad lddiclal;

ta

Coordinar 144 ventos especisles a cargo de la Secretaria,

Expedir certifi de los d tos qua phren en los archivos de la Direccidni ¥
Areas que [a conforman, "
j:lidgu'r los procedimientes de adjudicacidn y ¢ ién que le competa desahogar a la

Secretaria, en materia de adguisiciones, arrendamientos y damds servicios;

Intervenlr en la ap 1 ¥ €f de r federales que P

Secretaria, y Z A . i

ejorcer a la

tlevar el control y sistematizacldn de los archluns de-trdmite, oonmn‘r.racitfn e h-stﬂrlco de
Ja Secretaris en términos de !a Ley de Archivos del Estado da Oaxaca.

1at que le sefalen las demis disposiciones normativas aplicables y le confiera si superior
Jjerérquico, en el dmbito de su competendia, i

Articula 20. La Direccldn Mmiri‘.trar'j\ra, para of tumplimisnto de su$ facultades se auxiliard de lp
Unidad de Operacidn Interna, del Departamento de Recursos Humanos, dél Departamento de

Reeursgs Finadcieros; del Departamento de Control Pr tal, del Dep y de
Contabq'iidad, y del Departamento de Adjudicaciones.
" CAPITULO VAT
DE LAS FACULTADES DE LA UMNIDAD DE OPERACION
INTERNA

Articulp. 21, La Umidad de Op;zracidn Intarna contard con un Jefe de Unidad, quien dependera

directarnente del Director Administrativo y tendra las siguientes facuirades:

F:
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I Coordinar y supervisar 1a habilitacidn de los espacios pars la rezlizacion de fos eventos L
oficiales organizados por Iz Secretaria y coadyuvar con las Dependencias y Entidades,
cuandg asi lo soliciten;

. Autonizar y supervisar el equipo necesario y elementos principales que se requieran en 1L
cada uno de los eventos programados y presididos por el Efecutivo Estatal, .

1 5
fil.  Controlar l2 operacién de los sérvicios generales de ia Secretaria; .

. Autorizar f2s solicitudes de material de oficina y servicios qua requieran las diférentes
. #reas de la Secretaria para el cumplimiento de sus atribudones; .
V,  Atender fos requerimientos de intendencia y mantenimiento a las instalacianes y los
: demds servicios de apoye que demande la Secretaria;
1
VI.  Autorizar y controlar las asignadiones y resguardos de los blenes muebles asignades a la
Secretaria;

"Vl Coordinar el trémite para el aseguramient ge los vehleulos asignados 2 Is Secretarla; vi.

vl Solicitar la intervencién de la Direccidn Juridica, en asuntos en los que sesea alectadoel
i " patrimonio de la Secretaria, E

Adrinistrar el inventario fisico del almacén dé materiales de oficina y suministros diversos
asighados a la Secretdriz y atender oportunamente las soflcitudes de sus dreas
administrativas;

Soligitar y tramitar en tiempo y forma I3 adquisicién y suministro de reqursos materiales
requeridos, a través del proyecto de compras consolidadas;

Registrar y controfar fa suficiencia presupuastal por cada partida a ejercer, aseﬁurando:a .
cobertura en compras consdlidadas y directas,

Cotizar, comprar y efectuar la comprobacién oportuna para._trdmite de pagu, de Jos
materiales e insumos necesarios para las Areas Administrativas de la Secretaria y parz
atendér las diversas prestaciones con las que vuenta el personal de bése, previa
autgrizacidn de su superior jerdrquice;

Elaburar el programa anual de compras para la adguisicién de materiales de oficina y
suministros diversos, con base ed las funciones. y requerimientos de las reas de la
Secretaria, y

Las que Je sefialen las demds disposiclones normativas aplbr@bles y le confiera su syperior
ierirqulm en el dmbito de su competencia.

Artleulo 257 Ei Cepartamento de 8ienes, Servicios Bdsicos y Logistica contard con un Jefe de

ferd direc del Jefe de la Unidad de Operacién Interna v

I’L 2 Coadyuvar con el personal de seguridad pdblica en la \ngi!anua de los pargues y e;padps
' pubilnos a cargo de la Secretaria;
Spe Ty P

X . Cooprdinar v supervisar el servicio de autobuses contratado per el Gobierno dal Estado
para €l transporte de personal a Ciudad Administrativa v Ciudad Judicial; =

> 1
Xl Asignar y controlar los espacios de estacionarmiento en Ciudad Administrativa y Ciudad

Judisial,

Xl Elaborar en coordinacion con1a Direccién de Patrimenio programas de control para el .
ingreso de los servidores piiblicos y visitantes a Ciudad Administrativa y Cludad Judicial;

V.

Al Validar las constanclas de no adeudo de bienes muebles del personal adserito a la

£ Secretaria que lo solicite,

Xiy,  Regular el inistro | de combustible de la Secretarla; programar y efectuar fa V1.
alsmhuc[:'m ¥ supervisar que [as dreas hagan uso racional del mismo, requiriende las
biticoras de consumo;

L.

XV, Suscibir Jas actes de entrega-recepcion 2 Jas dreas administrativas, con motivo de fas
adquisiciones, arrendamientos y servicios contratadas por la Secretaria;

XV, Coordinar al personal médico en los consultorios instalados en Ciudéd Ad Yy Vil
Ciudad Judicial, y 4

XVit,  Llas que le sefi las demés disposiciones normativls apficables y Feﬁon’ﬂera su supedor gy

jerdrquico, en el ambito de su competencia,

Articula’22.€a Unidad de Operacidn Interna para el cumplimento de sus facultades se auxiliard del ¥
Departamento de Eventos Especiales, del Departamento de Compras, v del Depanamcnto de )
B:ene:, Servicios Bdsicos y Logistica,

e anf
Mwlu 23. h Departamento de Eventos Especiales contard con un Jefe de Departamento, quien
dependerd ditectamente del Jefe de fa Unidad de Operacidn Interma y tendrd las siguientes’
facultades: . "

L. Organizar y coordinar con las dreas competentes, el apoyo para las audiencias y eventos
del Gobernador del Estado, para la elaboracidn de paras dos v demds
! implementos necesarios;

I Apoyar logisticamentp al Fstado Mayor Presidencial, previa peticién formulada por el drea

-+ respectiva, en las visitas Presidenciales;, L

P jas en los eventos oficiales y evantos de brden soclal que por su .
magnitud e importancia asf lo ameriten, previa solicitud que al efecto se reailce;

M. Apoyara las Dy d

V. Supervisar la contratacién y adquisicdn de materiales para el buen desarrollo de los
4 eventosdel Gobernador dei Estado yfos demis que designe:;

.
V.  Disefiar escenografias, cicloramas, montajes de exposiciones, adecuaciones de espacms

para eventos y demds implementos que se requieran, y

VI Lygzque le sefalen las demds disposiciones normativas aplicables ¥ le confiera su supeslor V.,
.. jerdrquico, an el dmbito de su compstencia. :

Articulo 24. El Departamento de Compras contard con un Jefe de Departamento, quien dependard v,
dirertamente del Jafe da la Unidad de Operacidn Interna y tendra las siguientes facultades:

(e

Depar , Qulen dep
tendrd las siguientes facultages:

Supérvisar que las Areas Administrativas de 1a Secretaria apliquen 13 normatividad vy los
lineamientos en materia de bienes bles, mag ia y vehicolas;

Integrar el inventario de los bienes y actuallzar su documentacisn verificando el uso y

maritenimiento adecuados;

Supemsar que las incidenicias de bienes s realicen de marfera gorrecta y oportuna en los
T dos por la Diredcidn de Patrimionio e intervenir en las vecificaciones &

los mismos; .

Tramitar ¢l 2seguramiento de los vehiculos asignados a !a Secretaria, asi come el pago de
Ios devechos de [ plantilla vehicular de la misma, e

Solicitar a [a Direccidn Juridica su intervencidn, en los robos ¢ siniestros ocurridos a los
vehfcudos asignados a la Secretaria; asi como en los robas, pérdida y/o extravio de bimes
y dar el srguimipntn correspondisnte;

Certificar la inexistendia de adeuds de bienes muebles de los servidores publicos que asi fo
requieran, con motivp de los actos de entrega recepcidng

Coadyuvar para proveer a las Areas Administrativas dela Secreia_rl'a y a las Dependendias y
Entidades que se encuentran en Cludad Administrativa y Ciudad fudidal, de los servicios
basicos, ¥ .

Validar las facturas generadas por los servidos bdsicos de la Sectetarta y realizar el trimite
para su pago;

Orgaciizar y supervisai® al personal da limpieza e Intendencia adscrito a la Direccidn

Administrativa; .

Preparar y adaptar lot espacios y apoyar en [a organizacién de los eventos cealizados por
las Areas Administrativas de fa Secretaria y coadyuvar con las Dependencias y Entidades,
cuando asilo requieran; i v

Coadyuvar en la ejecucion de las politicas en materia de seguridad y vigilancia, y

Las que le sefialen las demds disposiciones normativas aplicables v ia confiera su superior
Jerdrquico, en el Ambito de su competencia.

Articulo 26, Ef Departamento de Recursos Humanos contard clon un Jefe de Departamento, quien
dependerd directamente del Director Adminsstrative y tendrd las siguientes facultades:

Integrar y actualizar la plantilla de! personal de la Secretaria, .

Elzborar y contrilar las tarjetas de asisfencia para el registro de entrada y salida del
personal adscrito a la Direcddn Administrativa, asi como, toncentrae la Informacién:
relacidnada con la asistencia del personal de las temds areas administrativas de la
Secretaria, -

Recible, analizar y llevar el control de las sollcitudes relacionadas con el horario,
adscripelones, disposicion y demds incidencias de! personal que tdbora en la Secretarfa, asi
como, validar el reporte generai de incidencias; ’

Validaf permisos ccenémlcos permisos sin goce de sueldo, remrdox Irsasastem:ras ¥

reportes de vacacivnes dél personal de la Secretaria, . T

Coordinar con el Departaménto de Recursos Financieros y el Departamento de
Contabilidad I3 comprobacidn de los servicios personales,
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vI.  Efectuar el pago oportuno de honorarios y, néminas del personal de la Secretaria, Ia
dispersién de recurses para pago de ndminas via electrénica y efectuar las devoluciones
del pago dé personal dado de baja;

L}
Vil ” Solicitar al Departamento de Recyrsos Financieros la elaboracién de cheques gor ¢oncepta
i de devolucidn de sualdas, 357 como para el pago en efectivo cuando séa procedente;
VI Elaborat las constanclas de no incldencias y de no adeudo, que el personal de las Areas

Administrativas de la Secretaria solicite;

X, Elabarar formato de prorrogas y terminacion de contratos del personal para autesizacién
* de su superior jerirquico, asl eomo, tramitar los avisos de bajas y altas del persona! dela
Secretaria, v

X.  Las que le sefialen las demds disposiciones normativas aplicables y le confiera su superlc:
jardrquico, en ef dmbito de su competéncia.
-7 Artleuld 27. Bl Departamento de Recursos Finandieros contars con un lefe de Departamerito,
..quien dependerd directamente del Dicector Administratiyo y tendrd las sigulentes facultades:

oAb .
I Efectuar el pago a proveedores previa revision de las facturas eorrespondientes;’
(R Resguardar 1a documentacién comprobatoria relativa a los estados Financiem; de la
Secretacia;
WL Realzar concilisciones bancarias y solicitar los saldbs a las diferentes lnstrtpaones
bancarias;
+ V.. Eiaborar y suscribir cheques e integrar el soparte de pélizas de las cuentas de Ja Secretaria;
4. flaborar expedientes técnicos para su evaluacién por parte de la Secretaria de finanzas y
someterlo a la autorizacidn de la instancla correspondiehtd para el proceso de adquisicién;
VI, Tramitar ante Ja Sacretarfa de Finanzas la devoluclén de sueldos v dispersidn de reclrsos;
1 -
Vil Certificar la inexistencia de atieudo financiero.del personal adscrito a la Secretaria, y
VIt Las Que le sefialen las demds disposi normati plicables y le confiera su sup

jerdrquico, en &l émbito de su competencia.
g

Articulo 28. El Departamento de Control Presupuestal contard con un Jefe de Departamento,
quien dependera directamente del Director Administrativo y tendrd las siguientes faa.tltades
L. Afectary controlar el presupuesto asignado a la Segretaria,

1.

Coordinar con los Depar tbs de Recursas FIn:ncjﬂros y Contabilidad la elaboracién
de las modificaciones y transferencias presupuestales, y tramitar ante la S!cretana de
Firianzas st sutorizacidng

M. validarinformactdn refativa al presupuesto de la Secretaria;

B oo X
. Elaborar e} Programa Operativo Ariual, en los periodos determinados por la Secretaria de
Finanzas; .,
V.  Elaborar los informes trimestrales del prest;pucsto asignado a la Secretaria;
VL. Realizar las gestiones de registro de proyectos ante la Secretaria de Finanzas, para su
autorizacidn correspondiente, v
VL' Las que le sepalen las demds dispasiciones normativas aplicablas y le conflera su superior

Jerérquico, en el dmbito de st competencia.

Articulo 29.-El Departamento de Contabilidad contard con un Jefe de Departamentd, quien
dependers directamente del Director Administrativo y tendré las siguientes facultades,

1.  Operar ef sistena contable guberiamental de 1a Direccion Administrativa y etaborar los
estados finanderos, 3 excepcion de los que emita la Direccidn de Recursos Humanos;

Realizar y controfar el reglstro contable dg pélizas de Ingresos, diario y egresos
correspondientes a gastos de operacidn y servicias personales;

Coordinar con el Departameénto de Contrel Presupuestal, la validacion del preésupuesto de
Ia Direccidn Administrativa y de la Difeccidn de Récursos Humanos aate 13 Secretaria de
Finanzas;

118

Vigilar el apego a las normas de informacisn financiera y solventacionss ante la Secretaria
* de Einanzas;

V. + Certificar la inexistencia de adeudo contable de los servidores piblicos adscrites a fa
+ o Secretaria, previa solicitud; 3
i ; )

VL. Bealizar previo acaerda cod el Director Administrativo ta apertura y cierre del ejercicig

contable de la Secretaria;

Vil

vilr.

Coordinar la validacién contable de ios bienes muebles de 12 Secretaria y de los inmuebles
del Poder Ejecutive, y

Las que be sefialen las demas dispe normativas aglicables y le confiera su superlor
jerarquice en el dmbito de-su competencia, -

Articuls 30, £l Depariamento de Aljudicaciones, contard con un Jefe de Departamenta quien
dependera directamente del Director Administrativo y tendrd las sigulentes atribudones.

.

V.

Vi

Recibir los requerimientos de las Areas Administrativas para [a adquisicidn dé bienes.

muebles y contratacién de iclas y dami , que le sean turnados por la
Direccién Administrativa,
egrar las sof Jes de adquisiciones, darmi de blenes bles y servidos

para el trimite ante el Comité de Adguisiciones;

Proyectar los contratos de acuerdo a los faflos que autorice gl Comité-de a'dq'l.ﬂsiﬂr:_-ng ¥
‘gue hayan sido solicitados por la Direccidn Administraliva de acuerdo a su competenda;

‘Recibir las facturas o comprobantes fiscales que se generen por el servido solicitado y*

turnarla al dreacorresponidiente de acuerdo a la normatividad conducente;

Soliciar @ las Areas Administrativas la documentacién necesacla para sustentsr los

" expedientes respectivos, y

i

Las gue le sefialgn Jas demds disposiciones nurmat!vas aplicables y le conflera su sugetior

. en el 3mbito de sy P P

jerdrq VCia,

capfritovin °

DE LAS FACULTADES DE LA SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, CONTROL DE LA GESTION AUBLICA

¥ RECURSOS HUMANDS

Articulo 31. La Subsecretaria de Desarrollo, Control de la Gestidn piblica y Recursos Hurmanos
contard con un Subsecretario, quien depentera directamente del Secretario y tendrd las siguientas
facuitadés: :

L

m,

VL

ViL

VL.

XL

Xk

xnt.

Xiv.

B | Entdad

asf como en los actos ¥

e

Representar al Secretario ante las Dep
eventos que éste determing; .

¥

Someter a consideracidn del Secretario, los dictimenes dk ereacién o supresion de plazas,

tamhio de nomendatura, adsr.ripnon, 4 fusién y extinciér de Areas
ativas que pr las Dx dencias y Entidades;

Proponer 3l Secretario [as estructuras orgdnicas del personal de mandos’medios y

superiotes, en coordinacién con las Dep y Entidades, en los términos de la

normatividad respectiva, pata eficientar Ia adminstracidn piblica,

i6h,

Coordinar con las Dependendas y Entidades la emisidn y actualizacién de Jos manusles
administrativos, que sean competencia de fa Secrelarfa,

Proponer al Secretarip las politicas y normatividad que deban observarse e materia de

, desarrollo profesional y motlernizacién administrativa;

recursos hi

Coadyuvar de manera téenica y administrativa, a través de las Areas Administrativas
fompetentes, en la revision de los proyectos de reglamento Jaterno y manuales
administratives de la Secretariz;

DiseRar e instrumentar, a través del area administrativa respectiva, programas de
madernizacién y-mejora de la Administracidn-Piblica Estatal;

_Esu;b1ecer politicas y realizar estudios de medicion de resultados, asi como del desempefio
e fac. Areas Adminiskrativas de la Secretaria, con base en los perimetros previamente

espedficados y concertados,;

Suseribir los docurrentos relativos &l sjercicio de sus atribuciones y los que le sean
sefialados por delegadidn o le correspond. I

por sur

Solicitar informes a las Areas Administrativas de la Subsecretaria sébre los asyntos que
seande interés del Secretario y darles el seguimiento correspondiente;

Supervisar an el dmbitp de su competencia, 2 través de [as dreas administrafivas
torrespendientes, el ou de las disposidones Iegales,_reglarnentar_ias a
adminlstrativas en Dependencias y Entidades, en materia de recursos humanos, desarrollo
‘nrufasipnaf y modernitacidn administrativa, .

Apoyar al Secretario en la vinculacion de acciones con las autoridades de los trés niveles
de gobierng, en el dmbito de su competendia;

rativos, opini 2 inf que le solicite el
den en razon de sus atribudiones,

Formular tos dictamenes, estudios
Secretario y aquellos que le corn

Coordinar las acciones inherentes al Registro de las Entidades Paraestatales de [a
'Admmlstrauon Pablica Estatal, y diriglr 1a supervision del funcionamiento de los 6rganos
de Gobierno de tas Entidades,
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XV Propaner fos programas, guiss e instructivos que establ las disposiciones legales v XIX,
administrativas aplicables en el dmbito de sus atribuciones, y

KV, Los que le sefalen las demés disposidones normativas ap!}ubles y de conflera e
Secretario, €n el dmbito de su competencia, : XX,

Articulo 32 s _Subsecretariz de Desarrollo, Contro! de la Gastidn fublica y Recursps Humanos
pata el cumplimiento de sus facultades se auxiliard de Ia Direccidn de Recursas Humanos, v de Ja xa.
Direccldn de Modemizacidn Administrativa. -

. XX,
CARfTULO 1%
DE LAS FACULTADES DE LA DIRECDE‘)N DE RECURSOS "

HUMANQS XX
Articulo 33..La Direccién de Recursos Humanos contard con un Direztor, quien dependerd
directamente del Subsecretario de Desarrollo, Control de [a Gestidn Piiblica y Recursos Humanos, XAV,
ytemlh las siguientes facultades:

L. Establecer, aplicar y vigifar las normas y politicas parala administracién v desarrolld da los
recirsps humanos del Poder Ejecutivo del Estado; KXV

Il.  Planear, organizar, dmglr y conuulq:, en coordinacidn con las Depehd'em:(as ¥ Entidades,
las actividades de p ién, seleccldn, ¢ acidn, incid tluzcidn,
capacitdeion, prnrc-sronaltzacidn y evaluacién del desempefio ¥ desarrollo del personal al ey,
* % senvicio del Poder Ejecutivo del Estado;

. Planear, dirigic y controlar los sistemas, métodos, procedimientos y demds mecanismos
administrativos que se requieran para la administracidn de los recursos humanos y = 1oV
implementacidn del banco de datos estadisticos;

"I.  Dirigir, cperar y controlar los programas de prestaciones econdmicss, culturales,
deportivas y recreativas establecidas a favor de los trabajadores del Poder Ejecutivo del
Estada, XXIX

V." Promover las buenas relaciones laborales entre e Poder Ejecutivo del Estadn y los

Atender las Inconfo:mrdadcs que se presenten con motivo de los movimientos
lafonarios, para su cor diente ponencia y resolucidn en el Pleno de la Comisién

Mixta de Escalafn, 3
Expedir copias certificadas de los documentos que se resguardnn y obren en-los archivos
de Ia Direccidn de Retursgs Hurﬁanos,

Resolver los casos de incompatibilidad de empleos de los servidores piblicos de fas
Dependendias y Entidades, c‘onforme a las normas aplicables;

Autorizar [as ndminas de las Dependencias, con las medificaciones s que hublese lugar y el
paga de incentivos por el d pedio laboral, asl como, validar lo relativo 3 las Entidades,

C{lmfdinar ta elaboracién del Presupuesto Anual de Servicios Personales y vigilar que se
lleve 3 cabo de acuerdo a las matas programadas; »

p

Implementar herramientas y fifar fos pardmetros para evaluar el desempefiodel personal,

Requerlr a las Dependendas y Entidades informacidn en materia de g i

Expedir fas constandias de antigedad, a favor de los servidores-pdblicos que lo sglll:!w\
asi como los docurmentos que acrediten la participacion de los servidores piblicos en los
programas de capaditacidn y profesionalizacidn,

Coordinar y stpervisar con fas Dependencias ¥ Entidades, 1o relativo 2 la atencion de fos
asuntos laborales, en ef rubro de Servicios Personales, desde el infcio hasta la conclusin
de los péncesos correspendientes, -

Suscribir previc; acuerdo del Secretarie, acverdos y convenios de colaboracién, con
instituciones de educacién superiof, piblicas y privadas, consultorfas e institutos y
olgimsmns estatales, pacionales e internacidnales, pare e diseio, ejecucléh y
de los preg de desarrollo profesional, y

Las que le sefialen Tas demds disposiciones normativas aplicables y le confiera su sn‘rp'eﬁqr
Jecdrquice, en el dmbito de su competencla, -

‘I’raba;adores eri todas sus modilidad fh contratacidn; . Articulo 34. La Direceidn de Recursos Hi para el g lifmi; de sus facrltades se auxiliard
1 " de ia Unidad de Planeacién y Operacién; de fa Unidad de Servicios al Personal; de ta Unidad de.
L I I ol nambrami e lead
L Mtulrfzar s s oln pers.ona, > lo flace e d. base, Desarrolla Profesional; del Departamento Laboral ¥ de Asistencia Contractual; “del Departamento,
confianzaiy mandos medios hasta Jefatura de Unidad de las Dependencias; asi tomo, de Andlisis de P R * del D to e Atencdrin Mandos: Mudlss
suscribir los ebntratos individuales de trabajo, dentro del rubro de Servicios Persanales, S:pcruom Presup Ly Epartam Y
Vil Autorizar y emitir 1as bajas del personal, remaciones, rescisionss de contratos de trabajo, CAPITULO X
révocaciones de nombramientos, reauncias, licénelas v jubilaciones, con apego 3 las, DE LAS FACULTADES DE LA UNIDAD DE PLANEACION
- ¥ OPERACION it

disposiciones legales respectivas; 3

VI,  Aplicar,.en materia da recursos humanes, las sanciones disciplinarias a los trabajadores.n
términos de fa narmatividad aplicable,

1%.  Elaborary firmarlos estados financieros y sus respectivos anexos, respecto de los recursos 1.
4 que ejerza la Direccidn de fecursos Humanos, operando el sist contable
gubernamental de |3 misma, i

X. Sl:s';:fibir por suplencia del Subsecretario lus actos yfo instrumentos administrativos e su
ausentia o los que e sean s&falados, en el dmbito de su competencia;
A
Xl Coordinar la revisidn del pliego petitorio dai Sindicato;

Xll.  Participar en-los convenios y contratos colectivbs de trabajo, que sean pues'oi a I
consideracign de ia Secretaria;

X, w-iﬁr el cumplimiento del catdlogo y manual de puestos, asi como el tabulador de
sueldos, salarias 4 prestaciones de los trabajadores del Pofder Ejecutiva del Es‘!adnr ¥
autorizar las excepeiones,a éstos €n términos de la normatividad,

V.

VI
AV Fungir como Presidente de ta Comisidn Mixta de Escalafén y supervisar [3 operacion del !

Sistema Escalafonario;

XV.  Establecer los mecanismos de coordinacion con las instituciones correspondientes para Vil

brindar los servicios de seguridad socia! a los servidotes piblicos;

XV, Adsinistrar los recursos cor spondis 2 los sueldos y salarios de los trabajadares al

Articulo 35, La Unidad de Planeacidn y Operacién contard con un Jele de Unidad, quien dépendera
directamerife del Director de Recursos Hufnanos y tendrd las siguientes facultades:

. +
Elaborar y someter 3 consideracin del Director de Recursos Humanas, tas estrategias ep
materia de plancacién de recursos humanos;

Operar el catilogo y manual de puestos vineulindolos con el tabulador de Idos y
prestaciones de los trabajadores del'Poder Ejecutivo del Estado, supervisande su’
cunfptimiento y ejectiddn;

Ejecutar y regular los programas de seleccdn, cnntratacnén organizaddn y desarrollo del
personal aj servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Establecer los mecanismos de atencién y imients a los compromisos establecidos en
fos convenios laborales, suscritos entre el Poder Ejecutivo del Estado y el sindicate da
trabajadores; S -

Disefiar v aplicar el Sistema de Mediddn del Desempefio Laboral de los trabajadores da
basd y confianza al servicio de las Dependencias y Entidades, ot

Analizat ¥ someter a consideracién del Director, el dictamen de procedencia de ampliadién
perusl.rpueqtal para la creacidi e plazas de estructira autorizadas para las Dependencias y
Enhdade;,

Realizar los camblos derivadas de las modificaciones de las estructuras orginicas relativas
a la preacién, cambio da nomenclatura, reoiganizacion, fusién y cancetacidn de dreas que
promuevan lasDependencias y Entidades ante la Secretaria;

'

servicio del Podér Ejecutiva del Estadd, de acuerdn con las politicas establecidas por 12 vitl, Supdrvisar que las condiciones de trabajo se desarrollen dentro de fas disposiciones en
Sea'étaria, materda de segurdan e hgiena:
. \ —_— s L " IX. " Fungir como Representante del Gobiemo dal Estado ante fa Comitién Mixta de Escalafén,
WL | Diséhar v vigilar |2 aplicacidn de los programas de seguridad e higiene para prevenir u,ng*m.d?, m?ﬁ..r‘ s
. ateidentes de trabajo y disminuit las enfermedades’ profesionales. de los servidores : . 2
pabliceis; g X, Las que le sefialen tas demds disposiciones normativas aplicables y le conliets su superior’
. jferdrduico, en el dmbito de su competendia.
Xvill, Oisefar y mantener acfualizados los procedimientos para ¢ otorg, o de premids, 2
. estidlos y recompensas, asi como, aplicar el Reglamento de Escalafdn vigente en 105 artieuto 36. La Unidad de Planeadién y Operacién para el cumplimiiento de sus facultades se
€asos en que proceds, ihark del Depar to de Seteccidn y Contratacidn; del Departamento de Organizacion de
f : i
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Personal; del Departamento de Escalafén y Deszrrolls de Pertonal, y del Departamento de
Estadistica e Informacidn de Recursos Humanes.

Articulo 37. El Departamento de Seleccldn y Contralacidn contard con un Jefe de Departamento,
quien dependeré directamente del fefe de la Unidad de Pianeacidn y Opéracidn, v tendrd las
sigulentes fatultadss:

I Rewvisary validar las propuestas da parsonal y Ia documentacidn que las lnte,gra‘n; ’

. Toadyuvar en el procaso de seleccidn de personal de las Dependancias y Entidades;

Coordinar fa contratacién deél personal @ ocupar plazas de base, de asuerde al dictdmen
emitido por la Comisién Mixta de Escatafén;

.

Y V.  Coordinar fa contratacién de persona! administrativo, operativo y de mandos medios y
superidres, para su alta en el sistema de némina;
V.  Verlficar el  proceso de seleccién dal personal administrativo de las Entidades v emitir los
dicta coqresponti al resultado delas evaluaciones,

Vi, Elaboraf los dictdmenes de los imientos fafonarios emitidos-peor la Cumisién Mixta
de Escalafdn, aplicantlo la valoracién del empleado para gue se realice la modificacion del
puesto,

Vil Coordinar y supgrviser las prorogas vy firma de contratos individuales de trabaje del

* personal de las Dependencizs y ef alta.en el sistema de ndmina;

X Wl’l 4 Eiaborar y validar los nombr lento de confi de dos medios y superiores, para
L firma correspondients, y e
e
1X.  las que le sefalen lis demds d’sposldones normativas aplicables y le confiera su Supanor

bito de su comp fa.

jerdmguico, en el &
Articulo 38. €] Departaments de Organizacidn de Personal contard con un Jefe de Departamento,
quien’ dependera directamente del Jefe de la Unidad de Planeacidn y Operacidn, y tendrd las
siguientes facultades:

. Registrar y actualizar la plantilla de plazas de mandos medios y superiores’ de las
Dependendias y Entidades, con base en las estructuras orgdnicas autorizadas;

i,  Analizar las solicitutles de plazas de nueva creadidn, recategorizacidn o modificaciones,
para pre dictaminar la solicitud de2 ampliacién presupuestal ante ta Secretaria de Fluanzas;

Dar seguimientor a las estructuras orgéuiGS' modificadas y autorizadas por
reestructuracién y/fo ajuste presupuestal, solicitando a las Areas Administrativas de las
Dependencias y Entidades, la vinculacidn de plazas de mandos medios y superiores para su
andlisis correspondiente;

Dictaminar e informar a las dreas dé la Direccién de Recursos Humanos los “cambios
generados de la modificecidn de las estructuras orgdnicss de [as Dependencias y
Entidades;

V.

Crear, modificar y actualizar el r.atélngb de claves y puestos de] perscnal del' Poder
E}ecutivu de! Estado, ~

VL Dictaminar y registrar las plazas de nueva creacidn, recategorizacién o modificaciones de
las estructuras ergdnicas y plantifias del personal del Poder Ejecutivo del Esfadc,« uha ver
que cuenten con Ja autorizacidn presupuestal, y

" :, Ul -, Las que le sefalen Yas demds disposiciones nonmativas aplicables y le confiera su.superior
w5 Jerdrquico, én el dmbita de {0 competencia.

Arhr.u[q 33 E Depattamento de Escalafon y Desarrcllo de Personal contar con n.  boks e
Uepal‘tamen{o, quien dependerd diractamente del Jefe d& la Unidad de Planescion y Operacidn, y
tendri [as siguientes facultades, “

Il Planear, efecutar y controlar bos procedimientos administratives de dictdmenes para el
desarrallo del personal, de conformidad con la nermatividad aplicable;

. Ejecutar y dar seguimiento 2 los acierdos derivados de 1a Comision Mixta de Escalafdn;

‘Il Elaborar dictimenes para |a expedicidn de nombramientos de base por sustitucién ¥
regularizaciones al pucste por convenie sindleal o atuerdo de la Comision Mixta de
Escalafén, .

W Etaborar dictamenes para la expedicidn de nombramientos de base y confianza, ‘cambios

de modslidad laboral y reguldrizadidn al puesto, -

(=1

hplicar eyatrimestralmenta el programa “Eualuacion del Desempefio Laboral” al personal

de base y confianza del Poder Ejecutivo del £stado;

WI.  Emitir dictimenes especiales para las Areas Administrativas que mlmtan algin
movimients que implique el desarrollo labaral de fos trabajadores;
VIl Actualizar los catilogos de puestos adininistrativos en las modalidades de base, critrato y

confianza,

Integrar la informacidn proveniente de fa Comisidn Mixta” de Escalafdn y elaborar
, dictdmenes técnicos sobre los participantes que se inseriban a concursbs escalafonarios
para determinar el movimiento, de acuerdo a la normatividad vigente, ¥ :

viit

IX.  las que |2 sefialen las demds disposiciones normativas aplicables y le cohfiera su supérior
jerarquico, en el dmbito de su competencia,

ot

Articulo 40. EI Departamente de Estadistica e Informacion de Recursos Humanos contars con un
Jefe de Depart o, quien deg direct te del Jefe de la Unided de Planeacidn y

P

Operacldn, y tendd las sigutentes facultades: 5 M

Tl

L Administrar y operar el servidor informatico virtual asignado a la Direction de Recumos
Humanos,

Il.  Coadyuvar con el drea competente, en la administraddn de |3 Red de Voz y Datos-de la
Direccidn de Recursos Humanas;

. Actualizar, rcsna!dar 1r tiepurar las bases de datos que opera la Direccidn de Recursos
H 2 en dptimas condiciones de operadin; -

Desarrollar e implementar miecanismos o programas que permitan agilizar v hacer
eficientes los procesos que se llevan a cabo en las diferentes Areas Administrativas de la
Direccidn de Recursos Humanos,

M,

Coordinar el mantenimieato preventivo-correctivo a los equipos de edmputo, asisnadns ]
1a Direccién de Recursos Humanos,

VI Generar y verificar fa informacién estadistica, sobre Ia base de datos de la plantilia de

: personzl de las Dependencias y Entidades;

+
. Apoyar en la generacidn yfo revisién de las bases de datos de las diferentes Areas
Administrativas de la Direccién de Recursos Humarios;

viL

* Asesorar y aplicar reingenieria en el modulo de reportes de néminas, qye aperan las
fntidades, . )

Vi,

Generar los reportes de indicadores del personal al servicio del'Poder E.jecu'tivo del Estade;

Integrar en coordinacién con el Dep to de Escalafén y Desarrcllo de Personal, Ja
base de datos para las Dependencias y Entidades, corcgspondiente al programa de
Desempeiio Laboral, 4

Elaborar I3 base de datos correspondiente a las prdrrogas de los contratos de trabajo del
personal del Poder Ejecutivo de! Estado, v

Las que le sefialen las demds disposiciones normativas aplicables y fe confiera su superior
" Jardrquico, en &l dmbito de su competendia.

Xl .

Xit,

canfruLo X1
DE LAS FACULTADES DE LA UNIDAD DE SERVICIOS
AL PERSONAL

Artfeulo 41. La Unidad de Servicios a! Personal contard con un Jefe de Unidad, quien dependecd
directamente del Director dé Recursos Humanos y tendrd las siguientes facultades:

I : Coordinar, supervisar y controlar qué la elaboracidn de ndminas del personal de las
Dependencias y Entidades, se apeguen a los i i v tos autorizades;

. Vigilar que los trémi dministrativos realizados ante 13 Sacretaria de Haclenda y Crédite
Piblico y el Instituto Mexicano del Seguro Social, se realicen con base en s normatividad

aplicable;

. Vigilar y controlar que las licencias sin goce de sueldo, camiblos de adscripcion y demds
documentos relativos 3 incidencias de personal, se efectien de conformidad con la
" normatividad aplicable; f

Organizar y vigilar que & pago de ayudas y demas prestaciones que correspondan a los
trabajadores, se efectien en el tiempo y forma establecidos; _*

Dictaminar la procedencia de las prapunstas de afectacion a los :om:e_g:os da
comy iGn ¥ I estableciendo en su caso, las acclones a segulr para’fu

cumplimlento; . 5 s

Coordinar la intégracidn y actuah:acsén del tabulador de sueldos, oigilanda que s& apegue
estrictarmente a fos m lesy | ftidos al respecto; 5

% oy

Supervisar y controlar que la apliccisn de sanciones a los trabajadores, se impongan can
estricto apego 3 lo establecido en'ta normatividad aplicable;

Coordinar y superitar la integracidn y actualizacidn permanente de la plantila de
personal de las Dependencias y Entidades; :

v,

Wil

Supervisor |a integracidn de las bases de datos para la formulacién de néminas, obtentidn
de estadisticas de personal y demas servicios que requieran los depattamenms de su
adscripeidn, para el desarrolio de sus funciones,
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X

. Supervisar el resguardo ¥ control de los expedientes personales de los trabajadores de fas
Dependencias, i

XI.  fungir como Representante del Gpbierno del Estado ante la Comisidn Mixta de Escalafdn;

XiE

X

XV,

Rv.

XVL

. Expedir constancias de no adeudo de los préstamos otorgados, asi como constapdas' de
continuidad de servicios y de no reincorperacibn,

Oeterminar los lineamientos normatjvos, 1éenicos y operatives, que deban observar los
departamentos de su adseripcidn durante la ejecucion de los programas encomendados;

L Coadyuvar en la elaboracién’ de! anteproyecto del presupuesto en materia de servitios
personales, establedendo las medidas pertinentes para fa vigilandia y control, una vez
- "autorizade;

*Establecer mecinismos técnicos para validar el ejerddo del Presupuesta de Egresos en el
rubro de Servicios P les de las Dependencias yEntidades, y

Vil

Vit

Integrar el expediente para el asegur de vida de los mandos medios y superioresy
personal operstiva de corporaciones policiacas, solicitados por las Dependencias y
Entidades, y someterla a consideracidn del Comité 'de Adquisicién;

Elaborar y tramitar fas Cubntas por Liguidar Certificadas {CLC's) de los subproductos de
ndmina, asi comod de terceros institucionales v no institugionales, v:galando que su
aplicacion sea correcta;
Asegurar que los requerimientos de las autuﬁdades'judicia1as. sobre Jas perl:epc.iona de-
los servidores pdblicos de las Dependencias, v el pago o descuento de pensidn alimenticla
se cumpla, "

4
Elaborar las constandlas de pefcepciones y retencionss mensuales y/o anuales det
persenal de fas-Dependencias que 1o solicite;
informar al Sistema de Administracion Tributaria sobre los pagos efectuvados poe
conceptos de servicios para la generacién de fa Cédula Fiscal Digital;

\hg‘?ar y controlar el trimite de pago de honoraros ¥ pr s que

las Dependenc

La¢ que le sefialen las demds disposiclones normativas aplicatles y le confiera SU SUp
jardrquico, en el 3mbito de su competencia. -

'

Articulo 42, La Unidad de Servicios al Personal para el cumplimiento de sus facuitades se auxiliars

del Departamento de Registros de Personal, del Departamento de Salarios y Prestaciones; del
Dep nto de Proc i de Mémi del Depar de Ted ¥ *Control de
Préstemos de Convenias; del Depart to de Organi Nest lizadas, y del Departamento

de institudones Educativas.

Art

frulo 43. B Departamento de Registros de Personal contard con uo Jefe de Departamento,

quier dependerd directamente del Jefe de la Unidad de Servicios 3l Personal y tendrd Jas
siguientes faculfades: ,

L Migilar que les trabajadores del Poder Ejecutivo del Estado, en sus diferentes mndal‘ufad-es,

cymplan con Ya normatividad en materia de recursos humanes; &

. Elaborar y validar les movimiantos en ném'ma y plantilla del personal de las Dependencias,

.  Coordinar el érea de contral y seguimiento de los recurses hurnanos, para rugu!ar <l

V. Resguardar y controlar los expedientes p

comportamiento laboral;
'

les de los emplead a:tlvos\rquehaﬂ
causado bajaen el Poder Ejecutivo del Estado;. w A

V. Awtorzar licencias por gravidez, sin goce de sueldo o por enfermedades no profeﬂona'fes.

i

i

Vil

®.

K.

1.

v

Xt

XL

Xiv.

ast como hora di lactancia;

Revisar y attorizar el reporte quincenal de incidencias del personal de las Dependentias y
Enndades ‘para su-aplicacién en ndmina;

A '.,' y cancelar comp lones y gastos insalubres del personal active, adscrito a:las
Jependencias;

Elabbrar y validar constandlas de servidios, de no reincorporacidn y demds documentofde!
personal activo y de bajs del Poder Ejecutivo de! Estado; .

Revisar y resguardar el control de asistendia del personal-de las Dependencias,
. ]
Determinar los periodos vacacionales del personal de base, contrato y confianza de fas
"~ Dependencias y Entidades,

Autorizar horarios especiales y/o eximir del registro del control de asistencia,

Avutoritar comisiones del persofizl de base al Sindicato; 2

Ordenar, coordinary, en su case, efectuar visitas de inspeccion 2l personal que labora e
las Dependendas y Entidades, ¥ elaberar el reporte carrespondiente, de conformidad con
la nérmatividad aplicable,y . - N

Las que le sefialen las demis disposiciones normativas aplicables y le confiera su supefior
jerdrquico, en el 4mbite de su competencis.

Artfculo 44, El Departamento de Selarios y Prestaciones contard con un lefe de Depammer}ko,
quien dependerd directamente del Jofe de la Unidsd de Servicios al Personal y tendrd las
siguientes facultades:

.

<K

=

Verificar que las prestaciones contractuales acordadas entre el Goblerno del Estado y el
Sindicate sean pagadas de manera opertuna a los trabajadores;
Vigitar que los tramites de prestaciones uﬂpplan con los requisitos necesarlos, para su
aplicacion, '

* Realizar en tiempo y forma los pagos al instituto Mexicario da! Seguro Social y los
mpues'tas correspondientes ante las instancias respectivas, conforme a las disposidones
normativas aplicables;

L.

Verificar v controlar los créditos otorgades a empleados por empresas que tieneh
convenio con el Poder Eiecutive del Estado, asf como su aplicacidn en ndmina, v

Las que le sefalen Jas demis dispasiclones normativas aplicables y le confiera su supesior
Jerarquico, en el Ambito de su competencia.

Articulo 45, £l Deparlaments de Procesamiento de Némina contard con un Iéfe de Departamento,
Quien_depepderd difectamente del Jefe de la Unidad de Senvicios al Personal y tendrd {as
siguientes facuftades:

1.

Vi

Vi,

corporaciones policdacas de 13 Secretarla de Seguridad Pdblica,

Disefiar y propaner los lineamientos normativos, téenicos y operativos que deberd
ohsérvar el proceso de de las Depend y del personal de haberes de las

Vigitar la entrega quincenal de incidancias de personal con el propésito de contar con la

informacidn necesdria que permita emitic de forma correcta y oportuna la ndmina del,

persona! de las Dependencias;

Cosedinar con 1a Oficlna de Pensiones del Estado de Daxaca, 15 entrega de incidencias de
personal, con el propssito de contar con la informacién necesada de tos descuentos por
préstamos otorgados al personal de base y nombramiento confianza;

Condiliar ¢on las diferentes instituciones de! sector pdblico o privado que tengan convenio

can el Poder Ejecutive del Estado, Secretaria de Administracidn o el Sindicato, para
efectuar los descuentos via ndmina al personal, cuandg procedan;

Procesar las néminas complententarias sobre las prestaciones establecidas por convenio
del personal de base, contratoy confianza;

Procesar la Informacién recesaria para la generacién de las Cuentas por Liquidar
Certificadas [CLC's} de las ndminas Yel personal de las Dependencias,

Elaborar el reporte de las liquidaciones o‘e descuentos para su trimite ante 12 Secretarfa
de Finanzas, y

Las Lq_ue le sefialen las defnds disposiclones normativas aplicables y le confiera su superior
jerdrquico, en el ambito de su competendia.

Articulo 46. El Departamento de Tramites y Control de Préstamos de Convenios contard con un

Jefe dé Depay

3 direct: te def Jefe de {a Unidad de Senvtios al

Lo
quien dep

Persenal y tendri las sisuientes facultades:

.

i

Vi

Coordlinar, autorizar y contralar los préstamos directos, de linea blanca y paquete de "

materlales, en forma mensual, de acuerdo a la normatividad aplicable y al convenio
celeb(ado entre el Gobierno del Estado y el Sindicato, v

Solicitar en forma mensual la ministracién de los recursos financieros, a través de las
Cuentas por Liquidar Certificadas (CLCs), 2 la Secretaria de Finanzas, con base en &
convenio firmado entre el Gobisrna del Fstado y el Sindicata;

Proporcionar al Departamento de Procesamiento de Némina y a las Entidades, a través de

su drea administrativa respectiva, la aplicacidn de lfos descuentos generados por los 3

créditos otorgados por congepto de prénamus directos, linea blanca vy pagquate de
materiales; £y

Realizar la conciliacion y los reportes de los descuantos aplicados por las Dependencias y
Entidades, :
Elabprar y remitir a la Sccretaria de Finanzas, los oficios para la condonacidn de los saldos
incobrables, condonacion de adeudos por fallecmiento y el reintegro de los préstarmos,

Elabbrar constancias de no adeudo de los prastamos otorgados;

Reglitrar mensaal e en el Si integral de Presupuesio fa informacidn generada

por los préstamos otorgades; y
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Vil

Artitulo 47, El Departamehto de Organi I
*Depar

Las que Ye sefialen las demids disposiciones nermaltivas aplicables y le confiera su superior
Jerdrquico, enel dmbitc de su compatehdia.

contard con un Jefe de

to, quien d derd direct te del Jefe de la Unidad de Servicios al Personal y

. 4efdsd las siguientes facultades: :

I

wiil,

X

Xl

L-_-‘Vigi[ar que las Entidades cumplan con lo dispuesto en la normatividad en materis de
S

recurses humianos vigente;

Revisar y validar las néminas por concepto de servicios per de las Enti

como las ndminas especiales,

Revisar y validar las fiquidaciones de las cuotas nhrmpatmﬂalef que procedan a las
.+ diversas institiciones; asi tomo las cuctas y 2portaciones que resulten al Fémtu de
Pensiones, que repocten las Entidades; .

Supervisar que las Entidades den cumplimiento a las obligaciones contraidas por cpnvenie
© contrato con sus sindicatos;

Y

Vigitar que fos tabulad; de sueldos y de puestos aul:cntadus se spliquen

te en las Entidadée

corr

Vigilar la aplicacidn de las in:lde;ldas del personal de las Entidades,

Informar 3 la Comisidn Mixta de Escalafdn los mwumuntns que se ofiginen por bajas del
personal de base en las Entidades;

Revisar y aprobar las fiquidaciones de impuestos sobre ndminas de las Entidades:
Verificar y auterfzar [as néminas del personal por hohorarios asimilables de las Entidades?

Validar [as propuestas de mandos medios y supériores dé las Entidades, y
Las que le sefialen las demds disposicionks normativasaplicables y les confiera su superior
Jjerérquico, en el mbito de su competencia, "

‘auxiliard del Departament

i Supervisar y evalvar el desarcollo de los proyectos de diagnéstico, capaditaclén y

profesionalifacidn del programa anual de desarrolle profesional,.
Proponer a su superior jerdrquico y gestionar acuerdos y convenlos de colaboracidn, con
instituciones de educacién superior, piblicas y privadas, consultorfas e Institutos y
drganismos estatales, nag que contribuyan 3l disefio, efecucion y
seguimiento de los programas de desarrollo profesional;

in.

. P
e inler

Coordinsr con las Instituci de ed 50 sup 12 expedicidn de los-d tos que
Svalen la partidpacién de los. servidores piblicos en ejercitios academrms de
profesicnalizacidn, y

Las que le sefialen las demds disp normativas aplicables y fe confiera su superior

jerdrquico, en ef &mbito de su competendla.
jonal para el plimiento de sus facultades se
ito, y del' Departamento de Capacitaddn y

“Afticuld 50. ta Unidad de Desarrollo Prof
de Diagndstico y S

Profesignalizacion,

Articulo 5L £l Departamento de Diagndstico y Seguimiento contard con un Jefe de Departamients,
guien dependerd directaments del lefe de la Unidad de Qesarrollo Profesional y tendrd fas
siguientes facultades:

1. Dlagnosticar las necesidades de capacitaciin y profesl de las Depénd ¥

“Entidades;

i -Dar'segulmienl:o a las acciones de capacitatién y profesionalizacién; v "

. Desarrollar metodologias para los diferentes tipos de diagnosticb, segdn_ los
mqueri mientos de las Dependencias y Entidades; %

IV.  ‘Coordinar con las Dependencias y Entidades la elaboracidn de los procesas de deteoclon
'de necesidades de capacitacidn y profesionalizacién, v

V. las que le sefialen las demis disposiciones normatiyas aplicables y le confiera su stiperior .

jerdrquico, en el 3mbito de su competencia

“

f';'
Artitulo 48, €1 Departamento de Instituciones Educativas contard con un Jefe de Departsmento, Articuld 52. €l Departamento de Capacitadidn y Profesionalizacion contara con un Jefe de
.quien dependerd directamente del Jefe de la Unidad de Servicios al Personal y tendrd las
siguientes facultades:

VI

Validar que las néminas dc sueldos v prestaciones del personal de las lnstm:dones

Educativas de! Poder Ejecutivo del Estado, seapeguen a los li 5 ¥ montos
autorizados;

L4
Revisar y validar que el cilculo de lgs diversos imp g5 da las Entid con fines

educativos, se realicen con bpse en la normatividad aplicable v en fos plazos
correspondientes;

Vigilar 12 aplicacién de incidencias, recategorizaciones, incentivos, cambios de adseripeion,
licenclas sin goce de sueldo y demds documentos relativos al personal de las Entidades
educativas; .

Vigilar la aplicacidn del anteproyects de presupuesto de egresos en materia de servicios
personales de las Entidades educativas y dar i a su ¢ limiento una ver
autorizado;

Bevisar y emitir opinién respecto a la procedenda dé las solicitudes de modificacion y
ampliacién presupuestal en el rubro de servicios per les de la Insti! Educativas
del Poder Ejecutivd del Estado;

Revisar la infegracién y actulizacidn permanente de la plantiila de servicios personales de
las Instituciofies Educativas del Poder Ejstutivo del Estade; " 2

Elaborar estadisticas y reportes de servicios personales de las Institucones Edueativas, y

Las que le sefialen las demis disposidones normativas aplicables y le confiera su superior
jerdrquico, en el mbito de su competencia,

capfTuLO Xit
DE LAS FACULTADES DE LA UMIDAD DE DESARROLLO
PROFESIONAL

Articuto 49. La Unidad de Desarrollo Profesional contard con un lefe de Unidad, quier: dependera
directamefe del Director de Racursas Humanos y tendr3 las siguientes facultades,

Coordinar el disefic del programa anual de desarrdlla profesional que se implementard en
las Dependencias y Entidades, de acuerdo al diagndstico de necesidades de capacitacidn y
profesionalitacidn;

Departamento, quien dependecs directamente del Jefe de fa Unidad de Desarrollo Profestonal v
tendrd {as sighientes facultades,

1 Planear, desarcollar y evaluar los programas de rapacitacién y profesi it dirigidos
.a lox servidores piblicos de la Administracién Piblica Estatal, promoviendo. Ia
participacidn de estos en dichos programas;

Coordinar’y supervisar el cumplimiento do los ¢ ios de colaboraclon con Instituciones
de educacién superior y organismos piiblicos ¢ privados estatales, nacionales e
internacienales, para la obtencidn de beneficios para los servidores publicos de la
Administracidn Piblica Estatal en materia de capacitacion y profesionalizacidn;

. ':Pmpor'ier y promover, en el dmbito de su competendia, la implementacidn del Servido
‘Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Estatal, con base en fa dlspontbufrdad
p{e.supues:al autorizada por la Secretaria de Finanzas; #

. Fmbfetar vinculos de colaboracién con centros de evaluacidn y certificacidn acreditadas

-en estdndares, normas y técnicas de competencia laboral,

V.  Dar seguarmenm 3 los servidores piblicos capacitados gon fines da evaluacitn, mmmundad
.y profesionalizacicn, y '
Jlas que le las demis disposici narmativas aplicables ¥ le confiera su superior

Jerirquico, en el dmbito de s competencia. a7
Artitula 53. £l Departamento Laboral y de Asistentia Contractual contard can un-lefe de
Depan to, quien dependerd directame del Director de Recursos Humanot y tendrd las
siguientes facultades: 5

Vi,

I Representar a la Direccidn de Recursos Humanos en los juicios yfo procedimlientos
judiciales o laborales instaurados en su contra, sin perjuicio de las fatultades de la
Direccion Jurldica enla materia,

Il Intervénir, apersonar yfo representar hastz su conclusion en lgs procesos laboralas
iniciados en contra de la Secretaria de Administracién, en coprdinacién con la Direccidn
turidica, &

Toordinar con las 3reas juridicas de las Dependencias y Entidades, la contestacion de
demandas laborzles, procurando la Infi 1y o dn de que se disponga,
previa solidtud,

il

Loordinar a formulacidn de los proyectos de contestacidn a las solicitudes de informes o
requerimientes efectuados por los drganos judicales y administcativos, en el rubro de

w,

serviclos personales,
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Oar atencién y proyectar las respuestas a las solicitudes de informacidn efectuacios porlos
particulares a Ja Direccién de Recursos Humanos,

V.

Revisar y validar los mecanismes de conciliaciér en los procedimientos faborales, en th:
1as Depenidencias y Entidades sean-parte, previs soliciud;

v,

Dictaninar, coordinar v coadyuvar To relative al cumplimieste de pagos de eondenas,
prestacionesy convenios emanados de una resolution o acuerdo de una abtoridad judicial
o administrativa, en el rubro de servicios per . de las Dep

Vi,

ol do ]

ciasy f 3

Vill.  Controlar la estadistica de [as actas admihistrativas instruldds en contra de los
* trabajadores del Poder Ejecutivo del Estzdo asi como laestadnstrca de los juicios labogalés
. que infermen las Dependencias,

X. A 2 tas Dep en la instrvecidn de las actas administrativas
deseritas en la fraccidn anterior, previa solicitud y valoracidn del caso;

wlas y Entidad

T
X, Analizar las actas sdministrativas que las Depeddencias remitan a la Direccidn de Recursos
Humanos, gara determinar su procedencia y, en su.cass, proporier ai Director de Recursas
Humanos la sancidn que corresponda;
Verificar v dar el ala in de las sanciones y bajas de perso;‘aal',
derivadas de las actas administrativas, ddndole continuidad a! plazo legal, a fin de
- determinar la reserva o liberacidn de la plaza;

X

Xin.

+ent -
Revisar y, an su caso, pr ctarlos ¢ da trabajo, de honorarios o
numrznrus. que deban suscribir Tos prestadnru; de servicios paersonales de las

Dependendas y Entidades que lo rcqu[uan. 4

Coardlnet, validar y verificar fa aplicscién de fas synciones y bajas administrativas de.
1, § por las Dependencias en el mbito de su competencia y atribaciones}

baboc tadividual

.

Difundir los criterios de interpretadién y aplicacldn de {a Nommatividad en Materia de
Recursos H o de cualquier otra disposicidn de laboral que lnvoluere 5 Ja

Direccldn de Recursos Humanos, .

biUA

AV,

Fungir como Representante del Gobierno de! Estada en las reunlones ordinarias .y
extroofdinarias de la Comisidn Mixta de Escalafdn, i

xvi Coordinarse con {a Direcdién Juridica, asi como con fas Dependencias y Entidades, para Ia
elaboracién de proyectos de instr tos juridi ados ¢od fa
competendia de la Direccién de Recursos Humanas‘ v

Las que le sefialen las demis disposiciones normativas aplicables y le confiera su supenor

jerdrquico, en el ambito.de su competencia.

ativos, r
AL
Articulo 54, £l Departamants de Andlisis de Presupuesto Gubernamental cantatd con un jefe de

Depart to, quien depend del Diractor de Recursos Humanos y tendr las
siguientes facultadas:

Y
3 dir

L. Coordinar e integrar la elaboracién del anteproyacto de presupuasto en materig de
_Seevicios Personales, “
Analizar I procedencia de las solicltudes de maedificacidn y ampliacidn presupuemi en-el
rubrorde Servicios Personales,

L. Someter 2 consideracidn de su superior jerdrquico, las medidas pertinentes pam 1

vigilaricia y control da! presupuests en materia de Servicios Personales que.. =3
* aulorizade,

. ‘Yalidar en coordinacidn con ol Departamento de Instituci 1 3 del
* “UePresupyesto de Egresos en el rubro de Servicios Perstnales de F Ehtldades Educams,

V.  Acwilizar mensualmente ef slstema de Contabilidad Gubernamental (Sistema Integral dei
Presupuesto ‘del ejerdicic en curso) con la informacidn generada del ejercicio del
presupuesto autorizado,y N "

VI las que le-sefalen las demis disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

jerdrquico, en el dmbito de sy competencia.

Articulo 55. €l f)epaﬂarnento de Atencidn 2 Mandos Medios y Superiores contard ton un- }nfe de
‘Depart to, quien d derd directamente del Director de Recursos Humanos y tendrf las

siguientes facuitades. .

. Atender, coordinar v ejecutar acciones en relacion con el pago de Rerhuneraciones:al

= Desemperio Laboral del personal de mandos medios y sup es de las Depend ?:'- A
atendiendo al tabulador y presupuesto autorizado,
. Elahocar y realizar e pago de la ndmina de las R i al D pefic Laborat de

dios y sup , v de las pensiones alimenticias respectivas, de las
Dependencias def Sector Ceritral de’la Administracion Estatal;

Actualizar los, movir en de conformidad con las inddencias, altas, bajag v
. modificationes del personal de mandos ‘medios y superiores de_las Dependencias: gel

Smctor Central en coordinacidn con los Dspartamentos de Salarios y Prestaciones,
Contrataciéh y Registros de Petsonal y Areas Adminfétrativas;

Procesar 1a informacién necesaria para 13 generacidn de las Cuentas por Liquidgr
Certificadas {CLC'S) de las inas del p ! de las Dep ias del Sector Central,

Realizar y vigilar la dispersidn electrénica 2 los mandos madios v superiores de! Sector

Central;

Vi.  Timbrar los pagos efectuados de la Rmuuerauén al Desempefio Laboral ante e Senvicio
de Administracion Tributaria;

VIL.  Elaberar los cheques para el pago de las prestaciones econdmitas que se otorgan 3 los

trabsjadores de acuerde a los contratos y cenvenics de las Dependandas y Entidadas, asi

como 3 las Cuentas por Liguidar Certificadas [CLC's) tramitadas por el Depactamento de
larias y Prestacionds, y

VIll.  Las quele sefialen las demis disposiciones nocmativas aplicables y le coafiera so superior

jerérquico, en &} ambito de su competencia. .

CAPITULO XN
DE LAS FACULTADES D LA DIRECCION DE
MODERNIZACTAN ADMINISTRATIVA

Articulo $6. Lz Direccidn de Modernizacién Administrativa contard con un Director, quien-
dependerd directamente del Subsecretaric de Desarrollo, Control de la Gestidn Piblica y Recursos
Humanos y tendra las siguentes facultades.
L Coordinar [a formulacion y ejecucidn de programas vinculados con la modernizacién
administrativa;

I, Dictaminar fa viabilidad funclonal de fas estructuras organicas del personal de mandos
medios y superores de las Dependencias y Entidades, de acberdo a la normatividad
aplicable; &

Someter a conslderacién de su supedor ferdrquico los lineamientos y critedos téenicos
para lz elaboracibn de estructuras orgdnicas, reglamentos internog ¥ marmanes
administratives de las Dependencias y Entidades;

Acordar con su superior jerirquico los proyectos de las estructuras orgdnices de las
Dependencias y Entidades,

Proponer a su superior jerdrquico,. para su consideracion y, en su caso, autorizacion fas
propuestas de creacifin, cambios de nomenclatura, Teorganizacidn, fusidn y extmclon de < .
Areas Administrativas de las Dependenciss y Entldades

e

Vi, Prop imptl tary © las politicas, estrategias y programas generales para la
mejora d: brocesos, enla Administracién Pblica. Estatal,

Conducir [2 revisldn desde el dmbito administrativo, de los proyectos de detretos y-
acuerdos en los que infervenga 2 Secretaria, en coordinacidn con las dreas competentes
de la misma; '

vl

Coordinar accionas con la Consejeria Juridica del Goh]e;na del Estado para 13 revision de
los proyectos de Reglamentos Internos de fas De pendencias'y Entidades, & 28

v,

Aplicar e interpretar los lineamientos para la elaboracidn de estructuras orgdnicas,
reglamentas interos y maniales administrativos, asl como aulorizar las excepeionesen la
aplicacisn de los mismos; i
Dirlgir y supervisar f2 revision de proyectos de reglamentes internos y maxwales de

idnydap de las Dependencias y Entidades,

orE;

Supervisar y controlar el Registro e las Entidades Paraestatales de la Administracion
Pdblica Estatal;
Xl Supervisar el seguimierito a Ja instalacion y funcionamiento de los érganos de gobierno de
las Entidades y vigilar gue mantengan actualizada su normatividad;

*
Someter a la consideracién de su superior Jerdrquico el proyetto del Decreto o-Acuerdo de
Sectorizacién de las Entidades, y

Xil.

XV, Las que le sefialen las damds disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

jerarquico, eh-el smbito de su competencia

Frad

Articulo 57. 1a Direccion de Modernizacién Administrativa para el cumpfi to de sus fa
se auiliard del Departatente de Andlisis v Dictaminacidn Estructural del Departamento de -
Documentos Normatives; del Depsrtamento de Mejora de la Gesti6n Piblica.'y del Departamento -

de Registro y-Control de Entidades.

Articulo 58, El Deparfamento de Andlisis y [;fctamu'nacién Estructural contard con un IJefe de
Depar to, quien dependerd direct del Director de Modernizacin Adminjstrativa y
tendrd las siguientes facultades:

g
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Ve

Vit

vin.

ok

Proponer y los i i mas o criterios que deberdn observar las
Dependencias y Entidades en ¢l disefio y eIa'bo'radon de sus éstructuras orgénicas;

Anallzar y disefiar los proyectos de estructuras otpdnicas gue promuevan las
Dependenclas y Entidades; . .

Dictaminar y, &n su case, emitir opinddn en relacion a la viabilidad fundonat de los
proyectos de estructuras orgdnicas de las Dependencias y Entidades,

Inhegm, organizar y actualizar un registro de las estructuras wﬁmms de las
Dependencias y Entidades;

Contrastar las atrfbuciones yfo facultades de las Dependencias y Entidades con sus
estructuras organicas, a fin de identificar Areas de nueva creacién, adseripcién, supresién,

fusién o,extingidn; i t

Brindar rfa y apoyo téenico a las Dependencias y Entidades fue lo soliciten, en
relacidn al diseno y elaboracion de sus estructuras orgdnicas; 2 b

Entidad,

Requérlr a las Depend yE la infor que sea
de fos instrumentos crganizacionales que sormetan a revisién, y

ia para el andlisis

Las que le sefialen s demds disposiciones normativas aplic ¥ te confiera su superior

jerdrquica, en el mbito de su competencia.

Articulo 59. Fl Departaments de Documentos Normativos contard con un Jefe de Departamento,

quien dependerd directamente del Director de Modemizacldn Adi y tendrd les
sigulentes facultades.
I.  Proponer yfo actualizar, en el dmbifc de su tencia, los I I , criterios y

i

'

V.

VL

il

by

it

X,

x

.

demés normatlvidad para la elaboracién de reglantentos internos y mianuales

Iministratives de las D Eretedad,

g5as ¥

.
asesorar y sugerir las adecuaciones a los reglamentos internos y manuales

Revisar,
administrativos pard su autorlzacion;

Emitic opinl6n sobre los proyectos de creacién o reforma de Leyes, Decretos v Acuerdos,
que tengan fhijereacls en las estructuras orgdnicas de !as Dependenclas y Entidades,
proponiendo !a oreadidn o supreisidn de areas en el Ambito de su compatencia;

Revisar desde el dmbito administrativo, los proyectos de decretos y acuerdos en, Ios' que
Intervenga la Secretaria, en coordinacidn con las demds dreas Cﬂf"lpﬂer\tﬂ;

itos i % I

Coordinar y, en su caso, revisar fos proyectos regl
administrativos de las Dependencias y Entidades;”

Planear y organizar, previo acuerdo con su superior [erdrquico, las actividades de
itacién al personal d por ias D déncias y Entidades paca la elabaracitn v
to de sus instr tos normativos internos, .

Evaluar [as estrategias v actividades desarrciladas para la implementacidn de la
idad en materia de reglamentos internos y adifisteativus,

i Proponer a su superior ‘Jerfirquico, para su autorizacidn, los cases de excepcidn en ta
ap]ucacron de los lineamientos, mtancn‘. y demis normatividad para la elaboracidn de
1 ativos de los Dependencias y Entidades;

Bl b §

Establecer, previo acuerdo con su tuparior ierérqui:o, vinculos de cooperacidn con I:s
Dependencias y-Entidades para [a elaboracidn e ‘inst ion de sus regl
internosy manuvales administrativos, ¥

'Itas que le sefialen las demds disposiciones normativas aplicables y le conflera su fuperior
jerarquico, en ef mbito de su tompetencia.

Articulo 60. £l Departamento de Mejora de la Gestién Piblica contard con un Jefe de

.

Oepartamento, quien dependerd directamente del Director de Médernizacidn Administrativa v

+_tendrs las sighientes facultades:

L

Formular programas vinculados o que contrlbuyan @ la modernizacién yfo efitlencia
iministrativa de las Dependencias y Entidades,

Besarrollar acciones, politicas generales o programas para la mejora de procesos en la
Administracidn Piblica Estatal, asl como acciones y programag de simplificacién
drministrativa en las Dep jas y Entidadés; ;

K

Tah

Proponer y, en su caso, los , Criterios o cualquier otro
instr para la i addn de las acciones, poll‘ticas generzles o programas de

modernizacion y mejora de los procesos de la gestidn pablica,

Pramover !4 implementacidn de la mejora de la gestidn publica en la Administracién
Piblica Estatal, de coordinacién con las Dependendas y

Enfidades péra ese efecto,

tabi wdo mec

Emitir diagnésticos sobre el estado que guardan las Dependencias y Entidafies en f:lateria

, de mejora de la gestidn plblica y desarrolio de procesos,

Vi

Vil

VL

X,

Determinar de mariera coordinada con las Dependencias y Entidades los programas o
acciones que en materiz de [a mejora de la gestién piblica deberdn intluir en sus
programas de trabajo;

_Colaborar con las areas administrativas de | Secretaria en el andlisis y diagndstico de sus

+_ procesos, para el mejor to de fos mi A
wrey
*Desarroliar y ejecutar acciones y medidas que contﬂhuvan 2 I3 mejora de fa gestion
piblica en las Dependencias y Entidades, y i

o
Las que le sefialen las demds disposiciongs normativas aplicablés yJe.confiera su superior

_jerarquico, en el dmbito de su competendia.

Articulo B1. £ Departamento de Registro y Control de Entidades contard cos un Jefe de
Depertamento, quien depentlerd directamente del Director de Modernizadén Mm]nlstmlu'a ¥

tendrd fas siguientes facultades:

Vit

v,

to para el reglstro y confrol de las

Proponer y aplicar la sormatividad y el proc

*Entidades,

£ -

Integrar yactualizar el Registro de Entidades de 1a Administracidn Piblica Estatal;

Dar seguimierito a la instalacidn de los Organos de Goblerno de las Entidades y vigilar que
“las sesiones ordinarias ¥ extraordinarias que celebren Tumplan con lo establecido en la
narmatividad correspendiente;

«Solicitar periddicamente, los informes y documientacién correspondiante a las sesiones de
los Grganas de Gobiemo, para mantener actualizadoslos expedienth de la Entidad,

Proponer medidas para mejorar el funcicnamiento de Ios Organos de Gobierny de las
‘Entidades sectorizadas z la Serretan.a, -

Elaborar &) acuerdo de sectorizaclén de las Entidades;

<Canalizar y dar seguimiento a las actiones de las Entidades sectorizadas 2 la Secretaria, y,

“Las que le sefialen las demas disposicfone’s normativas- apﬁmﬁ!es y le confiera su supenor
Jerfrquico, en el mbito de su competencia % = ._ ik

CAPITULO IV i,
DE LAS FACULTADES DE LA SUBSECRETARIA DE PATRIMONIO,
# RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Articuly 62 La Subsecretaris de Patrimonio, Recursos Materiales y Serviclos contard con un
Subsecretario, quien dependerd directamente de! Secretario y tendcé las siguientes facultades.

w,

Vi

Vi

Vil

X

=

XH.

Representar al Secretario ante las Dependencias y Emldad'es. asi ¢omo en los actos
eventos que dste determing,

Proponer al Secretario las politicas y normatividad que deba obsurvarse en los asuiitos de
‘su competancia y de sus Areas Administrativas adseritas:

‘Contribuir, en el dmbito de su competencia, &n la formulacidn y ejecucion de los
‘programas y preyectos de [a Secretaria,

Planear, dirigic, controlar y evaluar el funcicnamiento de las Areds Administrativas
‘adscritas;

Vigilar que las enajenaci y di i da bienes muebles dados de baja se raalican
con apego ada normatividad de 12 materia,

Suparvisar qué en los asuntos de sucompetencia se dé cumplimiento a los o
legales y atas disposiciones que resulter aplicables,

Someter a fa aprobacién del Secretario los estudios yproyectos que se elaboren en las
Areas de su responsabilidad;

Solicitar informes a las Areas Administrativas de la Subsecretaria sobre los asuntos que
sean de interés del Secretario y darles el seg te,

correspondi A

Apoyar al Secretarlo en la vinculacidn de acciones con las autoridades de 105 fres niveles f
te gobierna, en el ambito de su competencia, 2l

Formular los estudios administrativds, dictimenes, opiniones e informes que e solicite el
Secrétario y aquellos que le corresponden en razdn de sus atribuciones; 3

Propone lus programas, guias ¢ instroclives que astablezcan las disposiciones fegales y
. Bdministrativas aplicables, en el dmbito de sus respectivas competenciag, .

fes de verificacion de bienes muebles e

Supervisar el ¢ de los prog

inmuebles,
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Wi,

v,

Rvi.

Vighar el mantenimiento preventive y correctivo de los bleries muebles & inmuebles del
Poder Ejecutivo del Estade,

T

Culdar que se realice fa ign de 3 y equipds solicitados porf las:
Dependencias y Entidades de k2 Administracién Piblica Estatal, de acverdo al programa de
~compras autorizada,

Autarizar el Prog Anual de M, o de Espacios Pdblicos Recreativos;

i
Diriglr las paliticas, programas o acciones en materia de seguros i siniestros de (o bignes
del Poder fjecutiva del Estado, y

Las que le sefalen las demds disposiciones normativas aplicables y le conflera el
Secretario, en el ambito de su tompetencia. p .

Articulo 63. La Subsecretaria de Patrimonio, Recursos Matériales y Serviclos para el cumplimierito
de sus facultades se auxiliard de la Diretcidn de Patrimonio; de la Diretcidn dé Recursos
Materiales; de la Coordinacién de Servicios y Mantenimiento, y de la Coordinacién de Espacios

Publicos Recreativos.

CAPITULO XV .
OELAS FACULTADES DE LA DIRECCION DE PATRIMONIO

Articulo 64. La Direccidn de Patrimonio contars con un Oirector, quien depender: directamente
del Subsecratario de Patrimonio, Recursos Materiales v Servicios y tendrd fas siguientes facultades:

L

V.

VL

Vit

Vil

14

XL

X

Xl

X

RV,

Conaocer de los actos o hethos que daiien, destruyan, desaparezcan, meymen o afsctente
cualquier modo a los bienes muebles e inmuebles del Poder Ejecutivo del Estado,

Solicitar a la. Direccidn luridica, en ¢l marco de su competencia, Is Integracién Y. eh su
caso, de los o prog de responsabilidad patrl lal @, en
su caso, determine las acciones a segulr;

-

furtorizar, establecer, coordinar y supervisar la actualizacién del sistema para el control de
Inventarios de los bienes musbles del Poder Ejecutive del Estado v ! registro de bignas
inmucblts del Goblerno del Estado, Induyendo ef patrimenio cultural edificado o :ualqu{e.l‘
qlro que permitan constituir el inventario pormenorizado, procurando su dcsarrollo
p:rmanente en courdinacién con las dreas correspondientes;

Coordmar con la Direccién Juridica Ia elaboracidh de lps linsamfentds y demés

* normatividad necesarios para regular el uso, conservacidn, admini in, rec
‘mantenimiento, y destino final de fos hienes muebles e inmuebles que I:mnan parte del

Patrimonio del Pader Ejecutivo del Estado v vigilar sucumplimiento,

gat i

jones a los ir

Autorizar y coordinar con fas dreas competentes fas que
soliciten las Dépendencias y Entidades; P

Autorizar la designacidn de dreas para wso, aprovechamiento y resguardo que se!ia‘teﬁjas
Dependencias y Entidades en los complejos admjnistrativos; asf como sy camblo de

asignacidn;

Autprizar los cambi:as de atignacidn, uso y aprovechamiento de lps bienes muebles; ast
como los cambios de dsignacifin, uso y aprovechamiento de los bienes inmuebles, ambos
del Poder £jecutivo d':l Estado; . :

Autorizar la designacién de 3reas para uso y/c aprovetharmlento que <oficlten las pemdaas
fisicas yfo morales en {os wmplelos administrativos, asi como revocar dicha autodxadﬁn,

Resguardar-a documentacion inherente 2l patrimonio mobifiaric e inmobfliario del
Ejecutivo del Estado; supervisar el programa de digitallzadén, y certificar coplas iie; Tos
documentos originiales que obren én el archivo de la Direccidn,:

&l

~
e ble¢ del

Emitic avtorizacidn de factibilidad para &l o dato de blenes

Poder Ejecotivé del Estado,

lptervenic ep los actes de entrega-recepcidn de los servidores piblicos dé [a
Administracign Péblica Fstatal, .

" Selicitar la emision de avalios, cuantificaciones de dafios, pérdidas o siniestros de Jos
‘bienes muebles ¢ inmuebles del Poder Emwuvo del Estado, ante el drgano mstlb.laopaf
corfespondienteryfa peritas externos;

13

Dirigir y controlar la operacidn de les mecanismos de informacidn estadistica qué se

generen da acuerdo con log programas y sistemas que establezca la Direccidn;

Administrar los encierros oficiales o almacanes que alberguen los blenes muebles usados y
dados de baja, propiedad de! Poder Ejecutivo del Estado; 2

Determinar, previo los tramites correspondientes, el destine final de los bienes mustiles
dados de baja, 7

X

KVIL

xvin.

XX,

KX,

XXl

RXHL

KX

XXVLL

XRVIL

el

" o,

En coordinacidn con la Direceidn Juridica, los exp
contratos de arrendami de bienes [

su cumplimiento; 5

Autorizar en términes de la normatividad aplicable, fos Contratos de Arrendamientn c;e
Bl¢nes Inmuebles que celebre como arendatario of Poder Ejacutivo.

Suscribir la constandia de no adeudo patrimonial dé los servidores piblicos i servicio del
Poder Ejecutivo del Estado,

Coordinar, avtorizar y vigilar el cumplimiento de los programas de verificacion de bienes
muebles e Inmuebles de! Poder Elecutivo del Estade, ast como su conservacién,

[; juf; 6N ¥ mar

Solicitar la intervencidn y coadyuvar con la Direccidn Juridica en fa defensa del patrimonio
inmabiliario u‘el Poder Ejecutive del Estado;

Y
Coardinar con fa Direccidn Jurldica la regularizacién de la propiedad y/o. posesidn de los
inmuebles del Poder Ejecutivo del Estado;

Realizar todas tas acciones relacionadas con la donacidn de bienes muebles del Ppder
Ejecutivo d=f Estado, observando ta |egislacion aplicable;

Requerir a las Areas Administrativas o Juridicas de las Oependencias y Entidades la

.2 fos,
que celebre @l Poder Ejecutivo y vigilar

inf i6n y doc 16 que p ¥ sea para o ejercicio de sus
facultades; &

Conitrofar ef sistema integral automatizado en materia ge bienes muebles que enlace s las
Dependencias y Entidades; E t
Someter a consideracidn de s¢ superior jerdrqui los I H ‘para o

aprovechamiento de la reserva territorial propiedsd del Estado y de los inmuebles
susceptibles de utilizarse para satisfacer necesidades de proyectos sustentables
desarrcliados por |as Dependenclas y Entidades,

Coadyuvar cori la Direccién Juridica v la Consejeria Juridica de) Gobierno del Estadp en ef
trémite y registro de las obras intelectvales, mareas, licendas y derachos a favor del
Gobierno del Estada, y

Las que le sefialen las demés disposiciones fiormativas aplicables y e conflera su superior
Jerdrquico, en el dmbito de su competendia,

Articulo 65. La Direccin de Patrimanio par; el cumplimento de sus facultades se auxiliara del

Depattamenteo de Validacidn Patri

ial, del Depar de Contrel de Bienes Muebles; del

Departamento de Control de Bienes Inmuebles, v del Depsriamento de Control de Contratos y
Fatturas

Articulo 66. E] Departamento de Validacion Fatrimonlal contard con un Jefe de Departamento,
quien dependerd directamente del Director de Patrimonio v tendrd las siguientes facultades:

Vi

Programar e intervenir, previa instruccién del Director, en los actos de entrega-recepcdn
de los servidores piblicos de Ia Piblica Administracion Estataly

Desarrollar y ejecutar un sistema para el contrdl de.los actos de entrega-recepcion de los
servidores piblicos de la Administradién Piblica Estatal, o

OpeFar y actualizar & sistema para las constancias de no 2deudo patrimonial;

de no

deud fri Py

Elaborar y validar las c patr

Dat seguimiento a los expedientes de entrega-recepclidn en [os gque se haya observado i

faltantes de bienes, turndndolp a la Direccidn Jund"w, a fin de uhtener 1a reposicién °,
pago de! los mismas, ¥ . g

Las que {e safialen [as demds disposiciories normativas aplicables y le confiera su superior
jerdrqulco, en ef &mbito de su competencia

Artieulo 67. Bl Departamento de Control de 8lenes Muébles contard con un Jefe de

0
Depar

, quien d derd directamente del Director de Pattimonio y tendra las sigulentes

facultades: .

N

mn,

143

Controlar [a actualizacidn de los Inventarios de bienes muebles del Poder Ejecutivo del
Estado y vigilar ¢ uso adecuado de los mismos;

Conducir e implementar las acciones para la putoritacidn de las bajas, cambios de
asignacidn, uso y aprovechamiento de los bienes muebles del Poder Ejecutivo del Estado,
que soliciten las Dependencias y Entidades;

Recepcionar los bienes susceptibles de baja, que pongan 2 disposicidirde la Secretarfa las
Dependenclas y Entidades, y administrarios hasta que sean asignados 3 ofra drea o 3g
disponga su destine final, - . .

Solicitar, cuando sea necesario, los avalios de los bienes muebles que liayan cawsado baja
definitiva, para su destino final,

W

.
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V.

v

viL,

Vi

Elpborar y someter a consideracidn del Director, para su validacidn, el pn-zgrama anua! de
verificacitn de bienes muebles y ajecntarlo;

Ejecutar el programa de verificacién fisica de vehiculos ¥ maguinaria que se le .-hava dado
reparacidn o mantenimiento pard sv reactivacion en sistema;

Analizat y valider lox inventarios que procedan paca la programacién de los actos de
entrega-recepcion de losservidores plblicos,

dn, £

Cdadyuvar con la Direccldn en el segul de los exp tuenadas a la Direccidn
Juridica para su atendién, por faltantes, pérdida, robo, extravio o siniestro respacio de los
blenes muebles del Poder Ejecutivo del E;tado :

Elaborar y someter a consideracion del Directer de Patrimonio, para su validacidn, los

linearnientos y demds nofmatividad para el use, conservacidn, adminigtracidn,

recuperacidn, {chén y en general con todo lo rrt;donado con los

biemes muebles del Poder I:‘;mm asi como para la baja o reasignacidn de bienes
que las D dencias y Eptidades, y

Las que le sefialen Jas demds dispasiciones narmativas aplicables y le confiera st superior
jerdrquico, enel érnb(to de s competéncia. :

Articuls 68, €1 Departamento de Control de Bienes Inmuebles contard con un, jefe de

Bepart

dmed oot

o

LI

v,

=

viL

Custodiar y controlar jas facturas, contratos de comedato, convenias o cualquier otro
decumento mediaate of cual se transfiera, modifique, extinga, limite o acredite la

propiedad o posesién de los bienes muebles del Podér.Ejecutivo del Estado; 4

¢ Analizar y someter a consideracién del Director de Patrimonio, las solicitudes para,';l ’

w

' Gestlonar ante fas autoridades corcespandientes 1a regularizacion, sita y bajs de las placas

de doc que cbren en sus-archivos, efectuados por las Depeht!éhﬁas
v Entidades; . Vi

de los vehiculos oficiales del Poder Ejecutivo del Estado, y autorizar a las Dependencias y

: Entidades las bajas de placas pof robo y/o siniestre de los vehiculos que tengan asjgnados;

de

Validar los documentos de baja de los bienes wise
propledad del Gobigroo del Estado;

fenacidn

" Prbgramar y ejecutar ¢l procedimiénto respectiva para fa enajenacién de los bienss

muebles del Poder Ejecutivo del Estado, dados de baja, previa autofizacidn del Director, dz
Patrimonio, 4o

Integrar de manera conjunta con la Direccién Juridica, la docurientacién necesaria para la
enajenacion de inmns muebles dados de baja; .

y ejecutar el programa de digitalizaclén de Ids Jammenw; oﬁaaies

to, quien d te del Director de Patrimoniay tendrd las sigul

& Cir

facultades: ’ P

.

- Vh

XilL

Xiv.

.

Elaborar, integrar, controtar y actualizar en coordinacidn con la Dlreceldn Juridica el
Registro de Blengs Inrnuebles del Estado de Daxaca, de acuerdo con la normiatividad
aglicable;

Gestionar los dictimenes en materia de avalios de bienes inmuebles ante el l:'n‘ga.no
instituconal éorrespondienta y los peritos externos?

" Elaborar y someter 3 consideracién Jdel Director de Patrimonio, para su anri;bacién, los

lingamientos para la integracibn, actualizacidn y contrd! da los expedientes de Inmuchbles;

Elsburar y sumeler @ consideracién de! Director de Patrlmonio, para su vafidacldn, et
programa anual'de verificacién de blenes Inmuebles y ejecutarlo;

Tadad B,

idn de los i del Poder

Ar 1
corresp

Intervenir en la regularizacién de la prop yiop
Ejecutivo del Estadp, remitiendo a la Diraccién Juridica los
para la instauracidn dé las actiones legales a que haya lugar para 1a recuperacion de los
mismos,

intervenir en los actos de entrega-recepddn de los bienes inmuebles asignados a las
Dependendas y Entidades, .

Resguardar I3 documentacién inherente al patrimenic inmobiliario del Poder Ejecutivo del
Estado; ) 2

Dictaminar, elaboral y someter a consideradion del Director de Patrimonio pars su
autorizacidn, los proyectos de remodelacion de las oficinas gubernamentales, y revisar y
supervisar can fas dreas competentes su ejecudion; '
Dictaminar, elaborar y someter a consideracién del Director de Patrimonio para su
auterizadién, la desigoacion de ress pdra uso, aprovechamiento y resguardo qué soliditen
las Depéndencias y Entidades en los complejos admini stfaﬁuﬂs asi camo su :amhlc da
asignacion;

Dictaminar, elaborar y ter.a Jeracion del Ditector de Patrimaonio la autorizacién de
los contratos de arrendamiento de bienes ir bles que como arr irio, el
Poder Ejecutivo, en términos de |a normatividad aplicable,

Resguardar un tanfo de los contrates de arr ito de bienes il bl

como arrendatario el Poder Ejecutivo del Estado; e

. .

que celebre

Integ;'ar los expedientes de se remitan a la Consejerfa Juridica del Gobierno del Estido para
la solicitad del Decreto dé Desincorparacidn del Patrimonio del Gobierno del Estado de los
bienes inmuebles objetos de trastacién de dominio o comadato; §

en coordinacidn con la Direccién Juridica los lineamientos para el
aprovechamiento de la reserva territorial propledad del Estadp, asi como los lineamiertos
en materia de arrentlamiento de i; bl

o
=1

Dictaminar ¥ elaborar [» autorizacién de factibilidad para el comodato d bieties inmuebles
del Poder Ejecutivo del Estado, y

i
Las que le sefialen las demds disposiciones normativas aplicables v le confiers su superior

jerdrquice, en el dmbito de su competendia,

Afticulo 68. €l Departaments de Control de Contratos y Facturas contard con un Jefe de
Departathents, quien dependerd directamente del Director de Patrimonio y tehdra las siguientes
facultades:

Vi,

X

* dei Poder Ejecutivo del Estado, y

_lasque le

in'herehte«: af patrimanio dal Poder Ejecutivo del Estado,

Oictaminar y efgborar la autorizacién de factibilidad para el comodato de bienss muebles

aplicables y le confieqa su su'perkn

nor

las demis d
jerdrquico, en el &mibito de su competencia.

CAPITULD XVI
" pELAS FACULTADES DE LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES

Articulo 70. la Direccidn de Recursos Materiales contars con‘un Director, qulen dependeré
directmente He! Subsecretario de Patrimonio, Recorsos Materiales y Servicios, y tend'a‘.’r fas
mgu:eqt‘es facultades: e

+

1L

.

V.

Vil

Vi,

Xi

XIi.

, Diriglr y coordinar la integracion del Prog

Anual de Adqulsi Jamieato de
Bienes Mueblas y Servicios do laz Dependencias y Entidades;
Coorﬁmar que los recursos presupuzstales autorizadas [ ¢ en forma consolidad

para la adgquisicién de bienes, amendamiento de bienes mueblés o seryicios de la

iones, Ar

Administracion Piblics Estatal, se comprdmetan conforme a los pmcedhhlentos .

establecidos;

. Fungir como Secretario Técnico del Comité de Adquisidones; -

. bienes, enajenaciones, arrend;

Coordinar 12 recepéidn de los requerimientos de autorizacion para 12 adquisiclon de
de bienes muebles y servicios que las Dependencias
y Entidades sometan a consideracidn del Cormté de Adguisiclories;

Dirigir y coosdinar, las etapas que ‘comprenden los procedimientos de contratacion de- °

-adquisiciones de bienes, arrendamiento de bisnes muebles y servicios 3 través de fas
-modalidades de invitacién ablerta estatal, Yicitdcidn pdblica estatal, fidtacién pdblica
: fiacional, Jicitacion pablica internacional y, en su caso, las excepciones a ra licitacién

: " publica, -

. Solicitar a la Directidn Jugidica ta validacion de la formalizacién de las adguisiciones de
- bienes, damiento de biehes muebles y servicios derlvados de los

procesos ki [tatonos en materia de partidas presupuestarias consolidadas, y someterfaala

: suscripddn del Secretario;

iones, am

Suscribir los pedidos que deriven de los procesos licitatorios en materia de- parudas
presupuestarias consclidadas, cuidando su cumplimiento;

*Solicitar a la Direccion Juridica 15 aplicacién de las penalizaciones correspondientes por
fento de los p dores o prestadores da servidos, en materia de partldas

lidada

g
Inc

prest i€ ¢

Vigilar 12 operacion del Departamento de Almacén,

%Upc_l’\d:ir‘ faintegracién v sctualizacién del Madrénde Provecdores de lo Administraddn
Piblica Estatal, a2

- Evaluar los cesultatios de 1a operacidn de la Direcéidn, y en caso de ser necesario-dictar las

medidas correspondientes para correcion de los mismos,

Pmponer a su superior jérdrquico los proyectos de refarmias, adidones, dzmgadones [+
abrogaciones 3 ]

ciaht

-1
las dispodiclones en materia de quisicione: i
“arrendamiento de bienes muebles y servicios:
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. Autorizar fas solicitudes dé modificacién presupugstarizs a las asignadiones clasificadas
tome comaras consalidadas, efectuadas peorlas Depend i;

y Enti iy

Certificar copias de los documentos originales que obren en poder de [a Direccion y de 1a
" sacretarfa Téeniza del Comité de Adguisiciones con motivo del ejercicio de sys’
atribuciones;

LA

Solicitar a la Direcoidn Jundica la rescisidn de los contratos celebrados con lds
proveedores, prestadores de servicios o ar &5 por incompli del p d

el prestador de servidlo o el arrendador, en materia de partidas presupuestarias
consolidadas; ’ i

XV.

"

Validas y presentar ante el Comité de Adguisiciones, el dictamen de resultados de los
procesos lictatorics, ¥

Las que le efialen fas demis di posiciones normativas aplicables y le confiera su supen‘prj

ferdrquico, en el dmbito de su oem.;:»eoenda. P
it 4

XViL

Miculo.}‘i. La Diteccion de Recursos Materiales para el cumplimiento de sus facultades se
auxiliard de la Unidad de Adquisicionss, dél Departarmento de Métricas y- Referencas de
Abastecimiento, v Hel Departamenta de Flangaddn y Seguimiento. '

. CAPITULO XVIL
_DELAS FACULTADES DE LA UNJDAD
DE ADQUISICIONES .

b

-

Artleulo 72. Ls Unidad de Adquisiciones contard con un Jefe de Unidad, quien depend&&
directamente del Director de Recursos Materlates y tendsd las siguientes facultades: )

I.  Fungir como suplente del Secretario Tégnico del Comité de Adquiciciones; . ,

Il Coordinar y supervisar los requerimientes en matesia de contratacidn de ddquisicenss,
enajenacil arrend: y serviclos que realicer las De_pendendas v_Enx!dades: 3
tavés de invitacion abierta estatal, licitacén piblica estatal, lictacidn piblica nacional,

licitacién publica internacional y, en su caso, las excepricnes ala licitacion piblica; E

M. Coordinar y supervisar Ja elaboracién del Dictamen de Raswitados de los procesgs
licitatbrios parafa j6n del Director de Recursos Materisles,

V. Supervisar y céordinar que la formafizacién de las adquisidones de biengs,
arrendami y servitios derivados de los procesos ficitatorios &n matefia de partidas
presug arias consolidadas se lleve a cabo;

V. Coordinar la elaboracién los pedidos que derlven de los procesos licltatarios en materia de
partidas presupue'starias consolidadas; »

Vi.  Informar a su superior Jerdrquito respecto de los proveedares o prestadores de servidios
adjudicatdos qure incumplan con las fechas pactadas de entrega en los contratos y pedidas
en matéria de partidas presupuestadias consolidadas; F

VI SI;IpeNisal que los proveadores o prestadores de servicios cumplan con fap din de

. laydocumentacion para trimite de pago, derivada 8e los procesos lictatorios en materia
. departidas presupuestatiat consolidadas,

VI,  Coordinarla operacitn del Departamento de Almacén;
1X. Daterminar con su superior jerirquica, las propuestas de reformas, adiclones,
dérogaciones o abrogaciones 3 las disposiciones en materia de¢ adquisiciongs,
ariéndamientos y senvicos, y * -
X,  Las que le sefi las demds disposici normativas aplicables y le confiera su superior
jerarguica, en el smbito de su competencia. .

1
Articulo 73. La Unidad de Adquisiciones, para el jente de sus facultades, s& auxiliard del
Departamento de lidtaciones, del Departamehto de Formalizacion de Adguisiciones, y .det
Departamento de Almacén. ;

articulo 74. El Departamento de Uicitaciones contard con un Jefe de Departamento, guien
dependers directamente del Jefe de la Unidad de Adqiisiciones ¥ tendrd las siguientes facultades:

Elabarar las bases y convocatorias de los procesos de adqulsicidn, en'ajena:%é._n.
ion de servicios que se presentardn al Comité de Adguisiciones;

-

q

ar ento y cont

Revisar-la documentacién legal, técnicay adrministrativa que presenten los hatantes en lps
tos_de invit abjerts estatal; licitatidn piblica estatal, ligitacidn pibtica
nacional, licitacidn piblica internacional y, en su caso, las excepciones & la :iidtag:ldn.
publica,

A,

roc

.  Formular el proyecto de calendano para el desahozo d‘. lag etapas en los proceses

licitatorios; .-
v Elzborar las actas refativas a las etapas de los procesos licitatorios,
V. Elaborar e Dictamen de Resultadgs de los proeesos licitaterins pard revisién de su

s,iperiw jerarquico y autorizacién por parte del Director de Recursos Materiales, +

Participar en la integracién de Ia informacidn anual de las licitaciones realizadas, con la

i
finalidad de codocer | mecinicd de las mismas y para los informes estadisticos
correspondientes, y e
VIl lasque le sefialen las demds disposiciones normativas aplicables v le conflera su superior

jerérquico, en el dmbito de su competanda,
Articelo 75. El Departamento de For'- lizacion de Adquisiciones contard con un Jefe de’
Departamento, quien dependerd directamente del Jefe de la Unidad de Adquisiciones y tendrd las
sfauientes facultades: . -

1. Vigitar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los proveedores con las
Dependencias y Entidades, selicitando {a informadién relacionada con la documentacidn’

contractuai;

i,  Administrar el régistro y control de los eontratos y pedidot en matera de partidas

presupuestarias consolidadas,
.  Elabotar los eontratds y pedidos que deriver de los procesos licitatorids en materia de-
partidas pr arlas consolidadas, cuidando el cumplimiento;

Resguardar las garantias de los contratos en maferia de partidas presupuestarias
tonsolidadas, derivadas de los procesos licitatorios,

= 1 3a A
aflas ¢

Generar e! informe de [as gacantias en materia de partidas p
de conformidad con fa normatividad aplicable,

P

A

V. Informar 2 su superior jerdrquico sobre los pf es 0 prest de servicios
adjudicados que no otorguen las garantias estipuladas en los contratos, en materia de
partidas presup fidadas dentro de los plazos establecidos, a fin de solicitar a
|a Direccién Juridica formul los requerimientos legales correspondientes; .-
Elaborar el célculo de la penali a los pr dores o prestadores de servicios
adjudicados, por la entrega extemporinea, en materia de partidas presupugstarias
consolldadas, e Mmformar a du superior jerdrquico para que ei Director solicite a la
Direccién Jurldica el requerimiento del antero del pago de las mismas;

1
las cor

14

vi.

Informar a su superior jerdrquico sobre los proveedores o prestadares de servicios
adjudicados que incumplan con las fechas pactadas de entrega en los contratos-y pedidos
en materia da partidas presd lidad

Revisar la que pr los pr dares o prestadoref de servicios
derivada de la entrega de bienes o servicios adjudicados en los procesos [icitatorios en
materia de partidas presepuestarias consolidadas; 2

v,

b

Coadyuvar ton su superior Jerdrquico en el trimite y seguimiento de los pagos por los
bienes o sérvicios entregades o proporcionades, en materia de partidas presupuestarias
consolidadas, v

XL Los que le mﬁifm las demds disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerdrquico, en el 3mbito de su competentia.

Artfculo 76. Ef Oepartamento de Almacén contard con un Jefe de Dapartamenta, quiei\ dependerd
_directamente del Jefe dé la Unidad de Adquisiciones y tendrd las siguientes facultades:

Al

Cohservar y cof hasta la entrega s su d tario, los bienes muebles-que adquiera

el Poder Ejecutivo del Estado, en materia de partidas presup [ H

Coordinar con los proveedores, d& conformidad con las fechas pactadas en los cohtratos o
pedides en materlz de partidas presupuestarias consolidadas, |a entrega receprién de los

bienes solicitadas por [a Direccién de Recursds Materdales;

Verificar que la cantidad, calidad y especificaciones técnicas de los bienes que los
proveedotes entregan en el Almacén, cumplan con las caracteristicas seiialadas en fos

i vt -t

contratos y pedidos, en materia de partidas presug Tas ¢ 3

L.

registro  de Jos bienes almacenados, veclficands
io para un eficiente control de las entradas y salidas de los

Mantener actualizado el
P t te sy i
mismos;

Elabocar acta de .entrega recepcidn de los bienes que reciba de los proveedaores
adjudicados como corsecuencia de 1as contrataciones autorizadas en materia de partidas

presupuestarias ;

Generar reporte detallado de los bienes recibidos en el Almdcen y gnviarla al
Departamento de Formalizacidn de Adguisiciones; ' ,‘

VIl.  Entregar los bienes 3 las Dependencias y Entidades solicitantes de los mismos, conforme a
: los'procedimientos establecidos, v ‘

Las que la sefialen las demis disposiciones normativas aplicables v le confiera su superior
jerirquico, en el smbito de su competencia, .

Vi

3

ﬂ"

g
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ﬂ.rtlcl.ﬂq 77. ElDepartamento de Métricas y Referencias de Abastétimiento tontaré con un Jefe de
‘ Depart . quien depandecd dirs
siguientes facuitades. =

L Integrar y actualizar el Padrén de Proveedores de la Administracion Piblica Es:atal' de

conformidad con la Ley dé Adquisicionas y su Reglamento; o
Analizar las solicitudes y dacumentacion que presenten Jos proveedores para su riegistro o
renovacidn en el Padrdn de Proveedores de la Admmrsu-andn Pablica Estatal, de
conformidad con o establecido par la Ley de’ Adquisiciones y su R gl ;

Jh

4. Realizar investigaciones de mercado pars obtener las mejores condiciones da ¢ontratacién
- de blenes y servicios que realice [z Secretaria en materia de partldas presuplrestarias
* consolidadas, v

V. lasque le sefialen las demds disposicionas normativas aplicables y le confiera su’superior

jerérquico, en el ambito de su competencia,

Articulo 78. El Dep de Pl itn y Segui contars con un lefe de Departamanto,
quién dependers directamente del Director de Recursog Materiales y tendrd las sipuientes
facultades: 3 *

I Elabogar_pary acuerdo de su superior jerdrquico, el prayecto del Programa Anual de .

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de 13 Administracidn Pdblica Estatal con base en
los programas anuales de tontratacién da Ad H ¥ Servicios
remitidos a la Sectetdria por las Dependencias y Emidades; ]

lones, Asrenda

. Verificar periédicamente con la Secretaria de Finanzas la disponibilidad de recursos
autorizados @ las Dependencias y Entidades para determinar o protédencia de Ias
splicitudes de adecuaciones presupuestales tratdnd de partidas lidad

fadas;

i admrniscrar ¥ controlar la base de datos de los Sistemas Electréflcos de Captura de

Mquennuenhns, ¥ de Control Presupuestal y Hevar el centrol de las recalendarizaclones XV,

el presup pi ido de partidas consofidadas de las D dencias y Entidades;
V. Conformat y actvaliado e Catdloge  Instucional de  Campras
Gubernamentales; %
V. Revisar y validar las solicitudes de modificaciones presupyestarias 2 las asighaciones
_ clasificadas como compras consolidadas, efectuadas porlas Oependencias y Entidddes, y
VI Las qué le sefialen fes demas dispasici t licables v le conflera susuperior

. jerdrquico, en el dmbito de su cumpetencia.

v "

CAPITULD XViHl
DE LAS FACULTADES DE LA COORDINACION
DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTD

Articulo 79, La Coordinacién de Servicios y Mantenimiento contard cdn un Coordinador, quien
dependerd directamente del Subsecretario de Pammomu_ Recursos Materiales y Servicios, y
tendrd las giguientes facultades:

L Coordinar los servicios de manténimiento preventivo ¥ correctivo al parque vehitular del
Poder Ejecutivo de! Estado y fos requerimientos para la contratacién de servicios, ademais
de distribuir la orden de facturacidn para su pago;

r

i Coordinar las actiidades de dtencién 2 proveedores de combustible y tramitar
oportunaimente la validacidn da la documentaclén parz trimites de pago, *

L Autarizar v supervisar los programas y solicitudes de servicios de vehiculos ofidiales en
cuanto a mantenimiénto, reparacion y lantas,

Planear, disefiar y establecer-el programa anual de trabajo de la Coordinacién, asi.como el
segulmiento a lus gastos del mismo;

Controlar los recurses presupuestales asignados para la adquisieldn y contratacién de
servicios de las Dependencias y Entidades;

Coordinar Ja gestién ante las instancfas correspandientes, para la mtratﬂcrba\ de los
servicios de telefonis convencional y celular, radio localizadores, energia, agua potable y
fotacopiado solicitados por [as Dep Entidad

dencia ylaﬁ A .
Autarizar la dotaudn de combustible a [as Dependencias y Intidades, ejerciendo un
estricto control de las afectaciones y los saldos presirpuestales asignados a esta partida y
vigilar que se controle el uso de los servicios en Jos términos. de racionalidad y austeridad,
marcados por la normatividad vigente; 5

Vi, _
1 -

Coordinar la elaboradidn y ejecucidn de!r;:mg.'ama de visitas a los prestadores de servicios,

X.  Autorizar las solicitudes-de ministracién de recursos para el pago de facturacidny |

s ks
Planear, evaluar, supervisar y dictaminar técnicamente fas politicas de mantenimiento y
conservacidn de los edificios de fa Administracidn Pdblica Estatal, E

te del Director de Recursos Materlales y téndrd las _

Xl . Emitir previo a la adquisicién y contratacién, el dictamen técnico con las especificaciones
de los materigles, insumps, refacciones, hercamientas, asi tomo de los sérvicos de
mantenimiento que te deriven de las necesidad ias de los i b isti .

Instalaciones, muebles y equipos de los ed:ﬁcms de [a Administracidn Piblica Estatal-

Xk Autorizar fas Grdenes de trabajo d mantenimientd y conseryacidn de fos bienes muebles
e Inmuebles que formulen las Dependqnms y Entidades, vy supenﬂsar la calidad de los
* serviclos en su ejecuddn;

Xt Ordenar los estudios y proyectos que se requ:erm péra determinar, priorizat v programar

fos trabajos de mantenimiento y conservacién de los edificios pdblicos;
XIV.  Formular en colaboracién ¢ coordinadién con las mstancms responsables de atender la
ge:tlén del riesgo y acciones de auxilio, los programas da prevencidn y plahes de
" emergencia en caso de desastre en los edificios administeatives del Poder Ejecutivo def
" Estade;

XV.  Capacitar y coordinar a los Comités locales de apoyo en caso de emergencia por desastre;
. através de los mecanismos pertinentes, en jos edifidos de Cludad Administrativa y Gudad

Judicial, '

Propomonar mantenimiento preventivo y correctivo con personal técnice 2 sv cargn 0 a
través de motmaclén de servicios, a los de aire Jici , instalaciones

. eléctricas, sistemas especiales, impermeabilizacién, fumigacién, pintura, mmendaturas
de dreas, limpieza, seguridad v en general de cualquier servicio que se necgsite para et
- buan funcionamiento de los edificios administrativos del Poder Ejetistivo del Estado,

XVil.  Coordinar al personal encargado de la limpieza, para el aseo de las dreas extemas de‘!us

edificios de Gudad Administrativa y Gudad Judicial; . 5

+ Controlar &l i de fales e i requeridos para los trabajos de
mantenimiento y conservacién de los edificios administrativos de! Poder Ejecutive del
Estado, .

XIX. . Proporier proyectos de normas y/o sus reformas reladonadas ton el drea de su

competencia, asi como los lineamientos derivados de sus facultades;

Administrar los sistemas de! circuito cerrado de Ciudad Administrativa ¥ Giudad Judicial y

T wgliar su operatién,
Valldar y someter a consideracién de su superior jardrquico el programa anual de
conservacidn, habilitacion y remodelacién de los edificos v demds inmue‘bles del Poder
Ejecutivo del Estado, “

+

S

XX, * Coordinar ¥ supendsar [a elaboracidn de ‘los estudios técrwbs, proyectos, y la
" documentacidn téenica necasaria para la. programacién y ejecucidn de proyectss. de
mantenimiento y habilitacién de los edificios y demis Inmuebles a cargo de (a Secretariz
XX, Cnordmar las politicas, programas o acciones en materia de segures y sintestros de los
bienes del Poder Ejecutivo del Estado, solicitando a la Direccidn Juridica [a suséripcidn de
los contratos en la materla, y ‘

nor

XXV

* las que le las demis di

y le tonfiera su superlor
{erdrquico, en el dmbito de su competencia. -

Articulo 80. La Coordinacién de Servicios y M i para el cumpli de sus facultades
se auxliard del Depar de M, ilenta de Vehiculos, del Depirtamento de
Manténimiento de Complejos Administritivps; del Dep “de.iegurusviuuestros*del

Departamento de Servicios, y del Departamento de Consenradén ¥R ion de |

de A -<.'

Articulo 21, El Depar de Vehiculos contard con un Jefe de
Depaf quien d derd direct del Coordinador de Serviclos v Mantenimiento, y

tendrdas siguientes facultades: y -
1 s
I Someter a consideracién del Coocdinador las solicitudes para los servicios de
. mantenimiente preventivo y correctivo al parque vehlcutar det Poder Ejecutivo del Estado,

1. Elaborar tuadros comparativos de las cotizaciones, para la asignacién de los talleres y
proveedores encargados del suministro de llantas y someterlns a consideracion del
Covrdinador para sir autorizacidn,

.~ Supervisar los talleres contratados para Ia ejecucién del servicio de mantenimiento al
pargue vehicular dal Podér Ejecutivo da! Estado, 3 través de inspecciones fisieas;

V. Generar y controlar ¢f archivo de biticora de supervision de los vehiculus, vigilando 13

finalizacién del'servicia an el talier asignade

v

Vv Integrar el reglstro digital de los sesviclos préstados, de acuerdo a tas soliciudes de las

Dependencias y-Lntidadés, supervisar fisicamente los vehiculos y, en su case, geerar el
: dictamen correspondiente, y

VL ilas que le sg las demds disposicionas normativas aplicables y le confiera su superior

jerdrquico, en el dmbito de su compatencia
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Amﬂl‘ﬂ 82 E' Deﬂaftam&'ﬁo de Mantenimiento de Complejos’ Administrativos contar o9 un Xi. Las que 1@ sefialen [as demés disposiciones nérmativas aplicables y fe confiera su 3upencr

lefe.

de Departamentn quien dépendera directamente del Coordinador de Servicios 7y

Mantenimjento, y tended fas siguientes Tacultades;

i

Vi

Vi

VI

"Ifoon:hnar la supemsuon vigilantia y'prestacion de los servidos, asi coma el cotrecto vso
de las instafagiones de Ciudad Administrativa, Ciudad Judicial y edlﬁr.ms gubamammtﬂles
- g aguerdo conla normatividad correspondiente; © i

Atender y dar seguimiento, previo acuerdo del Coordinador, a las soficitudes dé senucloﬁy
reportes de mantenimiéntd, coordinandd la supervision y ejecucidn de los traba;as

Héborar,tﬁntmtar' ¥ dar-seguimiento a los programas de limpieza y fumizacidn en Gudésd
Admiristrativa, Cudad Judidal y edificios gubernamentales;

Vigilar el mantenimiento y cperacion de los equipos electrontecinicos, mobiliariaze
instalacibnes enlos edificios gubemamentales; -_
Participar coord nadamente con.otras Dependencias en los eventos piblicos oficiales y ige
festividades conmemorativas,

Someter a corisideradidn del Coordinador, los programas preventivos 2 inrnuebﬁs_
sistemas y euipos de Ciudad Adminisirativa, Ci udad Judicial y edifitios gubemamentaies,

Je

ermnfstrar, supervisar y operar las cimaras de-circuito cerrado wbicadas en ‘Cludad
Administrativa y Ciudad Judicial, y '_:
Las que le'sefialen las demas disgosiciongs normativas aplicables y le confiera su superjor

Ierérquim en el &mbito de su competentia. 2
N

Articulo 83 £ Departamento de Seguros y Siniestros contara-con un Jefe de Depananento ‘quien
dépenﬂera directamente del Coordinador de Servidos y Mantenimiento, i tendr5 las siguientes

fawhadq:‘

L

vl

Vi

VIIL.

Fl

Intervenir y dar seguimiento 2 los procedimientos de contratacién de seguros que
. requieran las Dependencias y Entidades; '

Integrar el expadiente para el aseguramiento de! parque vehicular y edificios que sean

propiedad del Gobierno del Estado, solicitados por las Dependencias y Erftidades; y
sameterla ‘a consideradon del Comité de Adqulsmon

Analizar los requenmientos para la contrataciop de ‘sepuros vehiculares que leg dirfiaa__}as
Dependendias y Entidades;

Revisar y validar la plantilia vehicular para aseguramiento, de manera conjunta conJa
Direccién de Patrimonto, verificango la situacion de cada vehiculo;

Validar las facturas emitidas por aseguramiento parz trdmite de pago por “las
Dependancias o Entidades.ante fa Sacretads de Finanzas y someterla 3 o autorizacidn- de!
Coprdjnador; ;

Requerir 2.Jas Dependencias y Entidades para que realicen en tiempo y forma ef page::de
los seguros contratados; ‘ :

\’erlﬁcaf ante as Dependenuas y Entidades los sinfestros ocurnidos al parque w:h:wjar
asagurado i
Saligitar y dar seguimiento ante 2 Direccion Juridica y Ia Direcadn de Patrimonio, 3 i3 baja

 definitiva de los vehiculos por siniestro o por incosteabilidad,
Vigilar y dar seguimiento a la contratacién de seguros de aeronaves, ediﬁdu_s y equipos
ante &l proveedor, para su debida ejecucion,

Someter a consideracidn de su superior inmediafo, las normas, lincamientos y poﬁt;ras
que an materiz de segurosy siniestros deberdn observar [is Dependencias y Eﬂndadesry

jerarquico, en el ambito de su competenda.

Articulo 84. F1 Departamento de Servicios contard con un Jefe de Departamento, quien dependerd
diréctamente del Coordinador de Servicios y Mantenimiento, y tendzéfas siguientes facultades.

fit.

VI

Viil.

estado de fos tramites vigentes en tempo real;

Proporcionar el ‘sericio de oficialia de partes, recibir, entregar y tramitar la
correspondencia de las diferentes Areas Administratives de la Secretarla,

Atender y dar’ seguimiento, previo acverdo con el Coordinador, a fas soficitudes
formutadas por las Dependericias y Entidades; en materia de telefonfa convencional,

celular, energia eléclrica, agua potable, fotocopiado y combustible, asi como dlSlI‘lb‘Ulr_
mensifaimente [a facturacion para stt pago oportuno, -

Gestionar aiite los prestadores de servicios la creacidn de portales, a fin de monitoredr el

-

Controlar |2 partida de combustibles, lubricantes y aditivos en el presupuesta consolidado;
Establecer y controlar e! procedimiento de entrega de dotacién mensua! de combustible a
las Dependencizs y Entidades, ejerciendo un estricto-control de las afectaciones y Tos

saldos presupuestales asignados a esta partida y vigilar su usd racional,

Tramitar Ia validacién de fa documentacion inherente a fos servicios de dotacitn de
mmhus{:hies para tramite de pago

Elaborar el control y sezuimiento déadeuﬁus, pagos, asignaciones, reasignacionss y saldos

. afavor de fas Dependencias y Entidades; '

Registrar en el sistema de admsmstmuon las altas y bajas de los vehiculos; para su control,
reporte y seguimients;

Definir y proponer al Coordinador los fineamientos y politicas que en materia de ser.\ric;ius

» deberdn segurr [as Dependenuias para la adquisicion y contratacién de los mismos, y

Las que le sefialen las demas disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerérquico, en ef dmbito de su competencia. ¥

Articulo 85. £l Departamento de Conservacion y Remodefacidn de Inmeebles contaca con un Jefe
de Departamentn, quien dependerd directamente del Coordinador de Servicios y Mamemmlentu
ytendré las siguientes facyitades.

V.

Elabora y someter a consideracién del Coordinador, fos proyectds™en materia de
conservacion, habilitacidn y remodelacion de inmuebles a cargo de la Secretariz;

Elzborar el Programa Anual de Con;emdén, Habilitacian y Remodeladién de inmuebles a °

“cargo de la Secretaria;

Coordinar y supervisar el proceso de planeacidn, programacion, presupuestacicn,
contratacin, ejecucidn y control delos proyectos en materia de conservaidi, hab[lltal:lon
y remodelacién de inmuebles z cargo de la Secretaria; :

Realizar los estudios técnicos, proyectos ejecutivos y la documentacion necesaria parala
planeacion, programacidn y ejecucién de los proyectos en matena de conservacitn,
habilitacion y remodelacidn de inmtebles a cargo de la Secretariz; .

Tramitar ante las autoridades correspondientes de la emision de los dictimenes, *
permisos, licenclas y deméds autorizacionss que sean requeridos para ejecutar los
proyectos en materia de conservacian, habilitacién y remodelacidn de inmuebles a cargo

. dela Setretaria;
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Programar, organizar y controlar &l desarrollo de los procedimientos de contratacidn fe
los proyectos en materia de conservacién, habilitacién y remodelacidn de inmuebles a
cargo de la Secretaria;

Vi,

Validdr las soljcitudes de anticipos, estimaciones'y en su caso finiquitos, presentadas por

Vil
los contratistas pafa neallzar el trdmite de pago,
VIl Ejecutar el procesa de entrega-recepdon de los trabajos de £onservacion, habﬂstacmn ¥
remodelacién en inmbebles a cargo de'la Sea-taria, ¥
% as que le sefialen las demds disposiciones normativas aplicables y le.confiera su superior

jerdrquico, en el dmbito de su competencia,

CAPITULOXIX
S DE LAS FACULTADES DE LA COORDINACIGN DE
et ESPACIOS PUBLICOS RECREATIVOS

Artieulo 86. La Coordinacidn de Espacios Pubrrcas Recreativos contars con un Coordmadar quien
dependerd directamente del Subsecretario de Patrimonio, Recursos Mateﬂaies Y Servicios, y
tendrs las siguientes facultades:

I Administrar, conservar y habilitar los espacios paiblicos recreativos que se encuen{ren bajo
custodia de la Secretaria;

I Proponerasu 5Iuper1'crjer5rqufco acciones de mantenimiento mayor para la rehabilitacion
yforeparacién de espacios que se requleran;

Auterizar el uso, goce o aprovechamiento temporal de los espadios piblicos recreahwaw
* revocarios en su caso]

i,

Y. Promover y coordinar el uso de los espacios péiblicos regreativos, 2 travds de programas

deportivos, cufturales y tecnolégicos; =

V. Coordinar con la Direccion furidica, Iz efaboracidn e implementacién de los lineamientos
para el use, conservacion y mantenimiento de los espaci 05 piblicos recreativos:

Proponer-a su superior jerdrquico, el proyecto para Iz donaditn, comodato o adquisicidn
de bienes inmbebles de dominio piblico o privado que rednan [as caracteristicas
- adecuadas para o habilitacidn de espacios piblicos y, en su caso, promover dichos

“Wi.

* "o " proyectos con los Municiptos o instituciones de la iniciativa privada, en coordination con

* las Dependenaas competentes;

Propaner prayectos de intercambio de politicas publicas enfocadas a los espacios publicos
recreativos con mupicipios de! Estado u ofras eptidades Federativas def pals;

Vil

VI, Representar af Secretafio, cuando éste asiJo aulorice, en la suserip@ién de convenios con
ies tres niveles de Gobierno, asi como co las organizaciones de Ia sociedad civil, para la
reslizacion de proyectos de mantenimiento y habilitacidn de los espacios publicos
racreativos;

Coordinar la elaboracién v entrega de las lineas de captura para el pago de derechos de fos
beneficiarios ante las institutiones Bancarias, por concepto del uso, goce yfo
aprovechamiento de los espacios piiblicos recreativos; ;

IX.

K. Formular & Programa Anuat de Mantenimiento de Espacios Pdblicos Recreatives ¥
someterlo a consideracion de su superior jerérquico para su autorizacign,

KL instrur y dar seguimiento a la ejecucién del Programa Anual de Mantemimiento de
Espacios Publicos Retreativos;
XIt.  Solicitar a otras Dependencias de Gobierno apeyos y asesoria técnica para fa conservacidn

¥ tmantenimienty de los espadios pibljcos recreatives, y

¥

o
i
¥

XHf - Las que le sefialen las demis disposiciones nocmativas aplicables y le confiers su superior
jerdrquico, en el dmbito de sy competencia.

Artn:ulu 87. ta Coordinacion de Espacms Piblicos Recreativo, pica el cumplimiento de. sus
facuitades, se avxiliara del Departamento de Manterimiento de Espacios. Publicos Recreativos, y
del Departamento de Vinculadidn Social de Espacios Pdblicas Recreativos.

Articulo 88. €l Departamente de Mantenimiento de Espacios Piblicos Recreativos. conta/a con-un
lefe Ye Departamento, quien dependers directamente del Coordinador de Espacios Elﬁaﬁws
- Recreats\mvlendra las siguientes facultades, : -

1. Integrar y ejecutar programas de mantenimiento para conservar y habilitar Jos espaaos
* publicos recreativos; ©

H. - Coordinar e instruir I realizacién de pmgramis de mantenimiento de los eqmpos
. Maguindnia y vnidades de motor, asf como ordenar fa gestion de todos los servidos
basicos, insumos y matena!es qife se requieran para el buen ﬁmuo namiento;
Coordinar visitas & los espacsus piblicos a fin de verificar. el estado fisico de las
 instalaciones;

.

Coordinar con otvas instituciones gubernamentales, el apoys y asesorfa téanica para fa
conservacion y mantenimiento de los arboles dentro de los espacios piblicos recreativosy =
" mejorar suida dtil;

V.  EHaborarpropuestss de mantenimiento mayor para la rehabilitacion yfo reparannn.de
esph‘ros que se requieren, y \

-

"l que fe sefizlen lzs demds disposiciones normativas aph:ahles y le confiera su superior
- Jerérquico, en el dmbito de su competentia

W

" Adiculo 29, £l Bepartamento de Vinculacidn Soial de Espados Publicos Recreativos contard con

un Jefe de Departamento, quien dependers directamente de la Coordinacin.de Espanos PLrblims
Recreativos y tendrd las siguientes faumades 5

L Elaborar los convenios y permisos par el uso, goce o aprovechamiento temporal de fos
espacios pltlicos recreatives, que suscriba el Coordinador, conforme a la nmmahwdad
vigente y verificar su cumplimiento

. * Hlaborar, efecutat y difundir de minera permanente programas de integracion social y
familiar dentro de los espatios piblicos, a través de programas deportivos, tultura[ec
- académicos y tecnoldgicos;

Vigilar y hacer cumplir las disposiciones normativas en el uso de espacios pubiu:os
;ec:tahvas

Informar y atender los incidencizs y siniestros que ocurran en fos espatios piblicos
'reueativos;

o

Proponer los reglamentos y disposiciones de cardcter general para el buen uso de Jos
espacms piblicos recreativos.

Emitir 125 lineas de captura para el pago de derechos de los beneficiarios ante [as
Institucioncs Bancarias, por concepto de! use, goce y/o iprU#DdlamIChIO de los cspaaos
publlcos recreativos que son autorizados; v

—

Yil.  Formular y entregar reportes de Cdp'[auun de derechos en tenminos de a Ley Ebldta'l %

Be rechos a [a Direcuidn Adminfstrativa de la Secretaria, y

VL Las que le sefialen las demds disposiciones normativas aplicables y fe conflera su superior

Jerarquico, en el ambito de su competenoa
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) rlruzo QUINTO g
DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LA UNIDAD DE TRAN SPARENCIA

. carfTuLol
2 ’ DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Articilo 90. Los attos administrativos que realicen los servidores piiblicos de la Secretaria en ef
ambito de sus respectivas competencias, estardn sujetds 3 la Ley de Procedimiento y Justidia
kdminisirativa para el Estado de Qaxacay alas demds disposiciones normatiuas aplicables.

Articulo 93. Los igteresados afectados por los actos y resoluclones de las ﬁreas Admlnlstfa‘mras de
Iz Sécretarig podran ejercer los recursos legales que procedan copférme a 1a Ley e Procedimiento
y Justicia Admimmtwa para el Estado de Oaxaca, lo que deberd informarse al fipal de 13 emisiin
del acto. .

caplTuLo il E

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA i
Articulo 92, La titularidad de la Unidad de Transparencia, para la apiaﬂc:oh del Régimen fe
Transparencia, fecaerd, en la Direccdn Jurldica, quien tendrd sdernés de las am‘!minnes

inhereptes 3 su cargo, las siguie fites.
L Coordinar con las diversas Areas Administeativa¥ de [2 Secretaria, 14s acciones necesafias
para obtener !a informacién en forma expedita y dar cumplimisnto a la% solicitutles de
acceso a fa informacidn v rectificacién o cancelacidn da datos personales cludadanas, A
ios términos previstos en el Régimen de Transpatencia vlgente en el Estado; i
. Verificar 3 personalidad de qunenes soliciten acceso, rectificacidn o cancefacién de los
datos personales que obren en los st de datos per de ia Secretari;

W, Verifiear que la informacidn pdblica de oficlo de ia Secretarlz <e encuentre debidarneﬁte
*  actualizada;

", VigHar y actualizar périddicamente la informacién contenida er el Portat Web. ckue'

correspohda a la Secretarfa,

V. Impl tar lps mecant necesarios parz mantener actualizade y detallade, ~e|
' rzsustrc de las solicitudes de acceso a la informdcion, i i
Vi.  Proponer fus ismos ne para-la custodia, conservacion v clasificacién de la

'mformac:dn, de mnfﬁrrnldad con {2 legistacidn apﬁcable en la materia; H
VL lustificar y*soligitar ante ef lnstituto de Acceso  1a Informaciéo Pdblica y Proteccidnide

Datot' Peisonales, la informacidn que sea sujeta 3 ampliacidn del periodo de resefva; 7
UUI.. Dar limiento a los lineamientos, me procedimiéntos, criterios y politicas

que en materia de transparencia y acceso 3 13 informatidn priblics emita el Comité de
Transparencia y Acceso a I3 Inforfmacidn Publica de la Secretaria y el Instituto de Accesp a
I3 Informacion Pablica y Proteccion de Datos Persdnales; .

[T I to al Ré .

en cumplimj a.,"_lde

IX.  Informar al Sécretario sobre las funciones
Transparencia, y

X Las demas que le sefiale el Régimen de Transparenciz, este Reglamento, las dispus!dos;es
notmativas aplicables ylas gue-le confiera directammeqte el Secretario, en el dmbito detsu

competencia.
TITULO SEXTO ' !
) DE LAS SUPLENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
caplTULO ONICO i
DE LAS SUPLENTIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ;

Articulo 93. La% ausencias temporales del Secretario; se supficdn por &l titular d& la subsacretaris
que-designe el propio Secretario, q‘uien tendra las facultades que correspoaden al Secretario, en-
los términes previstos par la normatividad aplicatle, independi de la atencidn a lasde
su proplo cargo, B +

Articulo 94. Las-ausencias temporales de los titulares de lds dreas adminlstrativas de |z Secretatfa,
serdn suplidas por los servidotes publicos de jerarquia inmediata inferior adscritgs al drea de su

respan sablhdad previa autodzacion de su superior jerdrquico. B

Articulo 95. A falta definitlva del Secretario, hasta en tantd no se designe al titelar, ¢l Gaberna&cr -

del "Estado podrd habilitar a un servidor piblico de la. Secretaria '@ nombrar a la persopa ﬁue
considere’ pertinente, como Encargado de Despacho, de conformidad con el attmuln 13, l‘emeg

pirrafo de |3 Ley Orgénica del Poder Ejecutive del Estado de Baxaca, :

: ARTICULOS TRANSITORIOS ‘

PRIMERO. El presente Decreto entrard en vigor al dia siguiente de su pub!lnddn en e} Perloé:o
Oficial del Gobierna del Estado. i

SEGUNDO. 5¢ abroga el Reglamento Intarno de [3 Secretaria de Administracian publicado el 13 de
dicdembre de 2014 &n el Periddico Oficial del Gobierno del Estddo, asi come sus réformas.

-~

TERCERD. las obligaciones'y derechos- derivados de .contratos, convenios o cualguier otrp
instr to legal o administrative por el ated administrativa de la Secretaris de
Administragién’ denaminads Unidad Técnica de Obra, se ehtenderdn subrogadas y contraidas por

el drea adminlstrativa de 1a Secretaria de-Administracion denominada Coordinacién de Servicios y -

Mantenimiento,

CUARTO. Los asuntos que al momento de la entrada en vigor del pre:ente'becr;to se ericuentren
en trimite de la Unidad Técnica de Obra sérén stendidos hasta su condusidn por la Coordinacion
de Servicies v Madntenimiento, a través del beoa'r_tarnénto de Conservacién y Remodeladién de
Inmuebles. :

ﬁmn‘ro. Lds menciones c¢batenidas en otras leyes, reg! ¥ en g ! en cualguier
disposidén normativa, respecto del drea administrativa de la Sécretaria de Administraciin,
denominada Archivo General del Poder Ejecutiva dal Estade, se entenderin referidas al érgano
desconcentfade de |a Secretaria de Administracign, denominade Archivp Generaf de Estado de
Odxaca.

SEXTO. Se derogan fodas aquellds disposiclones de Igua! o menor rango que se cpongan al
presente-Deacreto.

Dado en el Palacio de Gobiernd, sede del Poder Ejecutivo del Estado,en la Ciudad de Daxaca de
Judrez, Oaxaca, a los vemtlsfe';e dias del mes de diciembre de dos mil diecisiate. :

SUFRAGID EFECTIVO. NO REELECCION. B
"EL RESPETO AL DERECHO AJENQ ES LA PAZ"
ELGOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADD
- LIBRE ¥ SOBERAND DE

CA.

£L CONSEERQ JURIDICO DEL GOBIERNO DEL ESTADO. :

I 2 »..

. ::ﬂ \ :

¢ MAESTRO JOSE OCHAVIO TINAJERO ZENIL
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