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INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es el instrumento administrativo donde quedan plasmadas las
relaciones formales de comunicacién y autoridad, asi como los criterios que definen la

division del trabajo de una institucién determinada.

Referente a la implementacién de Manuales Organizacionales en las dependencias y
entidades paraestatales de la administracién publica estatal, se observa el articulo 13 de
la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Guerrero niimero 242 que
instituye la expedicién de manuales de organizacién por parte de las dependencias o
entidades paraestatales, y lo dispuesto en la Ley nimero 464 del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Guerrero, donde se crea el O.P.D. Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Guerrero (O.P.D. SESEAGRO) el cual tiene la facultad de
contar con una estructura operativa para la realizacién de sus atribuciones, objetivos y

fines; motivos por los que se elabora el presente Manual de Organizacion.

El manual de la SESEAGRO se conforma por los apartados de introduccion,
antecedentes historicos, la misién, vision, el marco juridico administrativo, las
atribuciones, la organizacion, los niveles jerarquicos y se elaboré siguiendo los
parametros establecidos en la Guia Técnica para la elaboracién de Manuales de

Organizacién emitida por la Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental.

El Manual se elabor6 siguiendo la directriz de la estructura organica vigente, asi como el
Reglamento Interno del OPD SESEAGRO publicado en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado en la Edicion No. 14 de fecha 17 de febrero del 2023; previamente aprobados

por el érgano de gobierno.

ELABORO AUTORIZO

>

M.A. Karla %isxzo Alarcén

——
Direct(a de ZnE%acién de la
L‘S/E“SEAC'.-‘-R

o de Contraloria y
ncia Gubernamental SESEAGRO

Lic. Itzel Fig roa Salazar

Secretaria Técnica de la



O.P.D. Secretaria Ejecutiva del Sistema Emision:0¢
Secretaa Ejecutia ded Estatal Anticorrupcion de Guerrero Rl

Sistema

4 SE/

Pégina: 4

[

Con el objetivo de dar a conocer y ofrecer una visién sobre la forma de organizacion y

funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de

Guerrero.

La informacién establecida en este documento, se aplica al interior de la institucién siendo
de observancia obligatoria para todos las personas servidoras publicas en los diferentes
niveles de puesto y autoridad, ademas, para desarrollar con eficiencia y eficacia las
funciones y los objetivos del organismo, precisando las funciones encomendadas a cada
una de las areas, unidades o direcciones que lo integran, delimitando sus
responsabilidades y evitando duplicidad de funciones, y asi servir de guia y orientacién a

las personas servidoras publicas en el desempefio de sus puestos.

Este manual sera actualizado, de acuerdo a los cambios administrativos que se generen
en el seno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guerrero yen

la implementacién de las funciones que se vayan desarrollando.
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1. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupciéon de Guerrero se crea a partir
de las reformas efectuadas en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de mayo de 2015,
decreto por el que se reformaron y adicionaron diversas disposiciones de la Constitucién
Federal, entre ellas, las contenidas en el 113 que refiere que las entidades federativas
establecerian sistemas locales anticorrupcién con el objeto de coordinar a las autoridades

locales competentes en la prevencién, deteccion y sancién de responsabilidades

administrativas y hechos de corrupcién.

Por lo anterior y derivado de esas reformas estructurales y legales, se establecié en el
cuarto transitorio del Decreto en comento, que las entidades federativas debian expedir
las leyes y realizar las adecuaciones normativas correspondientes, dentro de los ciento
ochenta dias siguientes a la entrada en vigor de las leyes generales a que se refiere el
Segundo Transitorio del citado Decreto por lo que, el Gobierno Estatal con fecha 14 de
julio de 2017 publicé en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el Decreto numero
433 por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Guerrero, en materia de combate a la corrupcién a fin de
armonizar las reformas y adiciones realizadas a nivel nacional, dando asi origen al
Sistema Estatal Anticorrupcion, establecido en el articulo 198 Bis de la constitucién local.

En ese tenor, con fecha 18 de julio de 2017, se publico en el Periodico Oficial del Gobierno
del Estado la Ley numero 464 del Sistema Anticorrupciéon de Guerrero, ordenamiento
legal que brinda fundamento de estructura e institucion al propio Sistema Estatal, por lo
que, el érgano de gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion,
integro la terna de participantes para designar al Secretario Técnico (Director General)
del Organismo Publico Descentralizado Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
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Anticorrupcion, en términos de lo establecido en el articulo 33 de la Ley nimero 464 del

Sistema Estatal Anticorrupcion de Guerrero.

Consecuentemente con fecha 13 de marzo de 2019, se designé a la C. Lcda. Itzel

Figueroa Salazar, como secretaria técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcién, por un periodo de 5 afios.

En esa tesitura, la Secretaria Técnica es la responsable de ejercer la direccion de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guerrero, por lo que, sus
atribuciones se encuentran previstas en el articulo 35 de la Ley nimero 464 del Sistema
Estatal Anticorrupcién de Guerrero, en la Ley nimero 690 de Entidades Paraestatales del
Estado de Guerrero, en el Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guerrero y demas

ordenamientos juridicos aplicables.

Por ultimo, con fecha 17 de febrero de 2023, se publicé en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado el Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado

Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guerrero.

Asi mismo, en términos de los articulos 24 y 25 de la Ley nimero 464 del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Guerrero se establece a la Secretaria Ejecutiva como un Organismo
Publico Descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio,
con autonomia técnica y de gestion, con sede en la capital del Estado, y que contara con
una estructura operativa para la realizacién de sus atribuciones, objetivos y fines para
fungir como 6rgano de apoyo técnico del Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcion, a efecto de proveerle la asistencia técnica, asi como los insumos

necesarios para el desempeno de sus atribuciones.
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Por lo descrito anteriormente y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 13 de la
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Guerrero niumero 242, se hace
necesaria la reglamentacion y regulacion de la organizacion y del funcionamiento del
Organismo Publico Descentralizado Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion, estableciendo su estructura organica, las atribuciones, objetivos y
funciones de sus areas, unidades y direcciones, para otorgar legitimidad y certeza legal
a su funcionamiento con un sustento juridico adecuado y que sirva como base de

procesos de direccion, restructuracion y de incorporacion de las personas servidoras

publicas que lo integran.

Corresponde al érgano de gobierno de la Secretaria Ejecutiva, entre otras atribuciones,
la de aprobar el presente manual de organizacion, asi como todas las disposiciones que

se emitan para la organizacion y funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcion.

ELABORO

= Vo. Bg. AUTORIZG
_ 7
M.A.P. Victgr'Edgar Arenas ic. i

%o de Contraloria y Setretaria Técnica de la
ransparencia Gubernamental P SESEAGRO




O.P.D. Secretaria Ejecutiva del Sistema Emision:
Estatal Anticorrupcion de Guerrero Revisién:

Pagina:

MISION

Fungir como o6rgano de apoyo técnico del Comité Coordinador del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Guerrero, y proveer a éste asistencia técnica, asi como los insumos
necesarios para el disefio, ejecucion y evaluacion de politicas publicas en materia de

prevencion, deteccion y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcion, a fin

de dar respuestas efectivas a las y los guerrerenses.

VISION

Ser un organismo modelo en el disefio, implementacion y evaluacién de politicas publicas
en materia de prevencion, combate y erradicacién de la corrupcion, faltas administrativas

y control de recursos publicos, generando un alto grado de confianza ciudadana, con un

trabajo imparcial, profesional y efectivo.
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2. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

MARCO JURIDICO GENERAL

® https://seseaguerrero.gob.mx/marco-normativo/

MARCO JURIDICO ESPECIFICO

e https://seseaguerrero.gob.mx/marco-normativo/
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3. ATRIBUCIONES

De acuerdo al articulo 35 de la Ley niUmero 464 del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Guerrero, corresponde al secretario técnico ejercer la direccion de la Secretaria Ejecutiva,
por lo que contara con las facultades previstas para los directores generales en la Ley
numero 690 de Entidades Paraestatales del Estado de Guerrero. El Secretario Técnico

adicionalmente tendra las funciones siguientes:
I. Actuar como secretario del Comité Coordinador y del érgano de gobierno;

Il. Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Comité Coordinador

y del érgano de gobierno;

lll. Elaborar y certificar los acuerdos que se tomen en el Comité Coordinador y en el
organo de gobierno y el de los instrumentos juridicos que se generen en el seno

del mismo, llevando el archivo correspondiente de los mismos en términos de las

disposiciones aplicables;

IV. Elaborar los anteproyectos de metodologias, indicadores y politicas integrales para
ser discutidas en la Comisién Ejecutiva y, en su caso, sometidas a la consideracion

del Comité Coordinador;

V. Proponer a la Comision Ejecutiva las evaluaciones que se llevaran a cabo de las

politicas integrales a que se refiere la fraccion VI del articulo 9 de esta Ley, y una

vez aprobadas, aplicarlas;

VI. Realizar el trabajo técnico para la preparacién de documentos que se llevaran

como propuestas de acuerdo al Comité Coordinador, al 6rgano de gobierno y a la

Comision Ejecutiva;
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VII. Preparar el proyecto de calendario de los trabajos del Comité Coordinador, del

organo de gobierno y de la Comisién Ejecutiva

VIIl. Elaborar los anteproyectos de informes del Sistema Anticorrupcién, someterlos a

la revisién y observacion de la Comision Ejecutiva y remitirlos al Comité

Coordinador para su aprobacion;

IX. Realizar estudios especializados en materias relacionadas con la prevencién,
deteccion y disuasion de hechos de corrupcion y de faltas administrativas,

fiscalizacién y control de recursos publicos por acuerdo del Comité Coordinador;

X. Administrar las plataformas digitales que establecera el Comité Coordinador, en

términos de esta Ley y asegurar el acceso a las mismas de los miembros del

Comité Coordinador y de la Comisién Ejecutiva;

Xl. Integrar los sistemas de informacion necesarios para que los resultados de las

evaluaciones sean publicas y reflejen los avances o retrocesos en la politica

anticorrupcion; y

XIl. Proveer a la Comision Ejecutiva los insumos necesarios para la elaboracién de las
propuestas a que se refiere la presente Ley. Para ello, podra solicitar la informacion
que estime pertinente para la realizacion de las actividades que le encomienda
esta Ley, de oficio o a solicitud de los miembros de la Comision Ejecutiva.

ELABORO AUTORIZO 2
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4. ORGANIZACION

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, es un Organismo Publico
Descentralizado (OPD), no sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio,

con autonomia técnica y de gestion, con sede y domicilio legal en la ciudad de

Chilpancingo de los Bravo, Guerrero.

Es el 6rgano de apoyo técnico del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién
de Guerrero, tiene como objetivo primordial proveerle asistencia técnica e insumos para

el desemperfio de sus funciones.

Se coordina con el Comité de Participacion Ciudadana a través de la Comisién Ejecutiva

para el desarrollo e implementacién de la Politica Estatal Anticorrupcién basada en la

Politica Nacional Anticorrupcion.

Para el ejercicio de las atribuciones y el despacho de los asuntos de su competencia, la
Secretaria Ejecutiva contara, dentro de su estructura, con las unidades administrativas
siguientes: 1 Titular en la Secretaria Técnica, 1 Unidad de Transparencia y Género, 1
Organo Interno de Control, y 5 Direcciones de Area y 4 Jefaturas de Departamento, las

cuales son apoyadas por puestos de auxiliares administrativos.

AUTORIZO

Lic. ltzel Figueroa Salazark\_

taria Técnica de la
SESEAGRO

ELABORO
M.A. Karla Vdlenzo Alarcén

Secretario de Contraloria y

Directora de Administracion de la
Transparencia Gubernamental

SESEAGRO




O.P.D. Secretaria Ejecutiva del Sistema
Secretaria Eeculiv de Estatal Anticorrupcion de Guerrero

Emision:08-F

Sistema Estalal Anlicorrupcion Revision: (/1

de Guernero MANUAL DE ORGANIZACION

4 SEA

=T Péagina: 17 ¢

SEA-DJAM-01

4.1. NIVELES JERARQUICOS

*Secretaria Técnica
**Unidades Staff

***Direcciones de Area

****Jefaturas de Departamento
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4.2. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Secretaria Técnica.
1.0.1. Unidad de Transparencia y Género.
1.1.1. Direccion de Riesgos y Politica Anticorrupcion.
1.1.1.0.1. Departamento de Riesgos, Metodologia y Medicion.
1.1.1.0.2. Departamento de Evaluacion y Seguimiento.
1.1.2. Direccién de Asuntos Juridicos.
1.1.3. Direccién de Vinculacion Interinstitucional.
1.1.4. Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Sistema de Informacion Digital
Estatal.
1.1.5. Direccién de Administracion.
1.1.5.0.1. Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

1.1.5.0.2. Departamento de Recursos Financieros.
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4.3 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Organograma del O.P.D. Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcion de Guerrero

GOBIERNC DEL ESTADO DE

7 GUERRERO

2018 - 200

Organo de Goblerno

GUERRERO

NOS NECESITAATODOS

———————————— Comisitn Epeculiva
Secretaris Téenica
Oganointemc L _ ... Uradsade
de Control Transparencia y Género
" Direccion ce Servicios
Direccibn de Riesgos y Direccidn de Direccidn de Vinculacion
Politics Anticomupcion Asunios Juridicos Interinstitucional !Mnmn n’osll.l Em:'wA e Ceikimmcin

T

l

Depanamento do Riesgos,
Melodologia y Medicion

Deparnamenio de
Evaluacion y Ssguimiento

I

deR
Humanos y Materiaies

La Secretaria Técnica del O.P.D. Secretaria
Ejecutiva del Sist Estatal Anti

M.A. Eduardo Gerardo Lofia Casanova

El Secretario de Finanzas y Administracion

Lic. Tulio Samyel Pérez Calvo

SCy1G fSEFMImm de 2021.

El presente orgenogama se complementa con los dictémenss SCyTG / DICTAMEN ESTRUCTURAL / SESEAGRO | 07120&1 ¥ sn] DICTAMEN PRESUPUESTAL / SESEAGRO / 028 / 2021
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4.4 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Secretaria Técnica

|

/ Transparencia y Género \

Atender las solicitudes de

Organo Interno de Control

Organizar, supervisar y coordinar . . ) '
informacién, asi como garantizar la

el sistema de Control Interno y la ) i )
incorporacion de la perspectiva de

evaluacion de la Institucion y de
género y el respeto a los derechos

sus resultados.
humanos en los programas,
proyectos y ordenamientos

normativos  emitidos por la

\ Secretaria Ejecutiva. j
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Secretaria Técnica

s

Direccion de Riesgos y

Politica Anticorrupcion

Generar metodologias de
seguimiento y evaluacion
integral de politicas en
materia de fiscalizacion y
control de recursos publicos,
de prevencion, control y
disuasion de faltas
administrativas y hechos de

corrupcion.

juicios de cualquier indole, asi

N

Y

Direccion de Asuntos \

Juridicos

Representar legalmente a la
Secretaria Ejecutiva para la
defensa de sus intereses en
como coadyuvar con la
Secretaria Técnica en la
ejecucion y seguimiento de
los acuerdos y resoluciones
del Comité Coordinador,
gobierno vy

)

organo de

Comision Ejecutiva.

Greccién de Vinculaciéh

Interinstitucional

Disefiar y ejecutar los
mecanismos de
colaboracion y

coordinacion entre la
Secretaria Ejecutiva, los
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Direccion de Riesgos y

Politica Anticorrupcién

Departamento de Riesgos,
Metodologia y Mediciéon

Generar metodologias que
faciliten el seguimiento y
evaluacién  integrales de
politcas en materia de
fiscalizacion y control de

recursos publicos.

~

Evaluacion y Seguimiento

Departamento de

Formular las propuestas de
indicadores para el
seguimiento y evaluacion de
politicas integrales en materia

de fiscalizaciéon y control de

recursos publicos, de
prevencion, control y
disuasion de faltas

administrativas y hechos de

Qorrupcién. A

M.A.
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Sistema de Informacién Digital los recursos humanos vy
Estatal, para integrar e financieros de la Secretaria
interconectar los diversos Ejecutiva, en términos de Ila
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G)epartamento de Recursos (Departamento de Recursos\

Humanos y Materiales Financieros

A Llevar el control adecuado de los
Verificar que el personal cumpla
ingresos y  egresos  del
con el perfil adecuado a las
, , , Organismo Publico
funciones que realiza, asi como
) Descentralizado a fin de hacer
llevar todo lo relativo a los
. . efectivas las acciones planeadas
insumos y materiales del
; en el afo.
organismo.
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5. OBJETIVO INSTITUCIONAL

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Guerrero es el 6rgano
encargado de elaborar y coordinar los proyectos, propuestas, programas, politicas e
indicadores para la prevencién, deteccion y sancién de faltas administrativas y hechos de
corrupcion y fiscalizaciéon y control de los recursos publicos que contribuyan al
fortalecimiento del combate a la corrupcién, asi como ejecutar las acciones necesarias
para la emision y el seguimiento de los acuerdos y determinaciones que se tomen dentro

del Comité Coordinador.
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) Lie. ltze!lp/(éueroa Salazar

F i
/

M.A.P.

Victor Edgar Arenas
ministracién de la

i Secretafio de Contraloriay’ L4
SESEAGRO Modérnizacién’/Administrativa Transparencia Gubernamental SESEAGRO




O.P.D. Secretaria Ejecutiva del Sistema Emision::
ScceaaEeculna i Estatal Antlcorrypcm.n de Guerrero Revisién:

Sistema Estatal Anticorrupcion

de Guenero A g v w
Pagina:

6. ANALISIS DE PUESTOS

SECRETARIA TECNICA

Titulo del Puesto: Titular de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
de Guerrero.

Area Superior Inmediata: Organo de Gobierno del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Guerrero.

Areas Subordinadas: Unidad de Transparencia y Género, Direccion de Riesgos y
Politica Anticorrupcién, Direccion de Asuntos Juridicos, Direccion de Vinculacion
Interinstitucional, Direccién de Servicios Tecnoldgicos y Sistema de Informacion Digital

Estatal y Direccién de Administracion.

Objetivo del Puesto: Dirigir y administrar la Secretaria Ejecutiva, asi como las
direcciones que la componen, para su coordinacion efectiva, y el desahogo de los asuntos
de competencia del area, en su objetivo de proveer de asistencia técnica al Comité

Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Grado de Estudios: Estudios profesionales completos / preferentemente maestria y
diplomados.

Formacion Académica en: Derecho, Carrera Profesional Econémico-Administrativo o
afin.

Especializacion en: Materias de transparencia, fiscalizacion, combate a la corrupcion y
rendicién de cuentas.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones de paqueteria Office.

ELABORO
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Habilidades Especificas Requeridas: Actitud de servicio, lealtad institucional,
compromiso, honestidad, esfuerzo, capacidad de dirigir, capacidad de negociacién y
convencimiento, manejo de relaciones publicas, comparierismo, capacidad de organizar
y controlar, iniciativa, capacidad de andlisis y administracién de proyectos.

Habilidad de Trato con las Personas: Liderazgo/Negociacién y Convencimiento.

- Representar a la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcidn, ante los
entes del Gobierno Federal, Estatal y Municipal y demas autoridades con el fin de

fortalecer vinculos interinstitucionales:

- Coordinar la elaboracién, revision y validacion del Reglamento Interior, Manual de

Organizacién y de Procedimientos y deméas normas de control interno de la

Secretaria Ejecutiva;

- Concentrar informacion estadistica de las diferentes areas, a fin establecer

acciones para optimizar la gestién de la institucién;

- Definir los mecanismos de evaluacion que ayuden a medir la eficacia y eficiencia

del desemperio de la Secretaria Ejecutiva;

- Implementar mecanismos de control y evaluacion para alcanzar las metas vy
objetivos establecidos en el Programa Anual de Trabajo y derivadas del Control

Interno Institucional;

- Representar legalmente a la institucion, ante autoridades investigadoras,
substanciadoras y en su caso resolutoras para la correspondiente defensa de los

intereses de esta Secretaria Ejecutiva;

nica de Ia
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- Actuar como secretario del Comité Coordinador y del 6rgano de gobierno para
ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones de estos organos

colegiados;

- Asistir a foros regionales, nacionales e internacionales, convenciones, seminarios,
reuniones, con la finalidad de generar mecanismos para la deteccion Y prevencion

de faltas administrativas, asi como hechos de corrupcién en el Estado;

- Establecer y coordinar las tareas de las unidades administrativas de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion, para cumplir en tiempo y forma con

las metas programadas en el ejercicio fiscal correspondiente;

- Establecer y dar a conocer los mecanismos de control interno y ética publica de la
institucién, con la finalidad de que todo el personal realice sus funciones

adecuadamente y con estricto apego a la normatividad aplicable;

- Analizar y validar documentacién y acciones propuestas por las unidades
administrativas que conforman la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion;

- Coordinar y autorizar los trabajos de las unidades administrativas en la elaboracion
de propuestas y proyectos, que seran presentados ante los 6rganos colegiados

para su correspondiente aprobacion;

- Presentar en sesion el anteproyecto del informe anual del Comité Coordinador
para su debida aprobacién y publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno del

Estado;

- Autorizar la contratacién de las personas servidoras publicas que integraran la

plantilla de personal de la Secretaria Ejecutiva;
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- Presentar y Difundir entre el personal de la Institucion los ordenamientos emitidos

en materia de ética e integridad vigentes para mantener el orden al Interior de la

Secretaria;

- Presentar y someter a aprobacion del érgano de gobierno los estados financieros

y la demas informacién financiera, contable y presupuestal;

- Presentar para su Visto Bueno el informe anual del desempefio de las actividades

de la Secretaria Ejecutiva al 6rgano de gobierno;

- Presentar las convocatorias de las sesiones ordinarias y extraordinarias de los
diversos 6rganos colegiados, asi como preparar la documentacion y logistica para

que se lleven a cabo dichas sesiones:

- Coordinar la emisién, seguimiento y evaluacién de politicas publicas en el combate
a la corrupcion que ayuden a generar politicas publicas y acciones que permitan

erradicar la corrupcién en el Estado de Guerrero:

- Entregar al érgano de gobierno o Comité Coordinador los programas, acciones
métodos y/o lineamientos de corto, mediano y largo plazo de la Secretaria

Ejecutiva correspondientes, con la finalidad de que sean aprobados;

- Emitir opinién de los asuntos relacionados como acuerdos y resoluciones emitidos
por el érgano de gobierno de la Secretaria Ejecutiva y el Comité Coordinador a fin

de cumplirlos conforme a la Ley;

- Validar el anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién, apegado a la normatividad aplicable,

para la gestion de los recursos presupuestales necesarios:

ELABORO
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- Establecer la politica de comunicacion social e imagen institucional de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién con la finalidad de

visibilizar las acciones llevadas a cabo;

- Realizar la publicacién del estado del informe presupuestal de gasto corriente,
quince dias después de la fecha en que la Junta de Gobierno haya aprobado dicho

informe;

- Reunirse ante las autoridades competentes para solicitar y disponer de los

recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y materiales conforme al presupuesto

autorizado:

- Establecer y asegurar los mecanismos de control que permitan evaluar el

desempeno de la Secretaria Ejecutiva; para el logro de las metas, objetivos e

indicadores planteados; y

- Desarrollar todas las funciones inherentes al area de su competencia.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y GENERO

Titulo del Puesto: Titular de la Unidad de Transparencia y Género.

Area Superior Inmediata: Secretaria Técnica.

Objetivo del Puesto: Atender las solicitudes de informacion y las relativas a datos
personales que se presenten ante el sujeto obligado, asi como, promover la incorporacion
de la perspectiva de género en las politicas publicas, programas, proyectos y normas;
cultural institucional, mediante el fortalecimiento de las capacidades institucionales que

aseguren la igualdad de oportunidades entre los géneros y el respeto de los derechos

humanos de todas las personas.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos, Maestria y Diplomados.
Formacion Académica: Licenciatura en Derecho, Administracion o carrera afin.
Especializacion: Administracion Publica.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones de paqueteria Office.

Habilidades Especificas Requeridas: Actitud de servicio, lealtad institucional,
compromiso, honestidad, esfuerzo, capacidad de dirigir, capacidad de negociacion y

convencimiento, manejo de relaciones publicas, trabajo en equipo, compaferismo,
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capacidad de organizar y controlar, iniciativa, capacidad de analisis y administracion de

proyectos.

Habilidades de Trato con las personas: Lider/Negocia y Convence.

- Mantener en constante actualizacién la informacion en materia de Transparencia
establecida en la Ley, asi como propiciar y verificar que las unidades

administrativas actualicen y carguen de manera trimestral su informacién en la

Plataforma Nacional de Transparencia;

- Presentar las opciones de mejora a las unidades administrativas para que se
actualicen periédicamente, para el cumplimiento de la normatividad aplicable en

materia de acceso a la informacion publica;

- Recibir, atender y dar tramite en tiempo y forma a las solicitudes de acceso a la
informacién de los particulares a fin de garantizarles su derecho de acceso a la

informacion;

- Canalizar las solicitudes de acceso a la informacién a las unidades administrativas
correspondientes a fin de darles respuesta y en su caso proporcionar la

informacién solicitada:

- Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la
informacion y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes

conforme a la normatividad aplicable;
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- Realizar las respuestas a las solicitudes de informacién, y en su caso, notificar a
las personas solicitantes su respuesta ya sea de manera en fisica o electrénica

para darle seguimiento al proceso de recepcion de solicitud de informacién:

- Proponer al Comité de Transparencia la implementacién de procedimientos
internos con la finalidad de asegurar la mayor eficiencia en la gestion de las

solicitudes de acceso a la informacién, conforme a la normatividad aplicable;

- Solicitar apoyo al Comité de Transparencia para dar tramite a las solicitudes de

acceso a la informacion publica de acuerdo con la normatividad aplicable;

- Alinear los formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia de acuerdo con

los lineamientos técnicos establecidos por el Sistema Nacional de Transparencia;

- Organizar capacitaciones ante el Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Guerrero (ITAIGro), para el personal de la

Secretaria Ejecutiva;

- Llevar a cabo campafias de informacion e instrumentacion de politicas publicas,
acciones e investigaciones que contribuyan al impulso de la perspectiva de género

y su inclusién en programas estratégicos;

- Promover una comunicacién igualitaria en la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcion;
- Promover y fomentar el uso de lenguaje incluyente y no sexista;

- Establecer el disefio y uso de herramientas e indicadores orientadas a la

generacion de informaciéon en materia de perspectiva de género e igualdad

sustantiva;
ELABORO Vo. Bo. \UTORLZO
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- Establecer y aplicar en el ambito de su competencia, mecanismos con inclusién

de género;

- Generar informacion relacionada con la cultura institucional en materia de igualdad

entre mujeres y hombres;

- Llevar a cabo talleres y/o conversatorios que permitan socializar las acciones,
avances, limitaciones y buenas practicas de la perspectiva de género en la

Secretaria Ejecutiva;

- Promover entre las unidades administrativas la desagregacion de datos por sexo

y la construccion de indicadores de género en la generacion de la informacion; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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DIRECCION DE RIESGOS Y POLITICA ANTICORRUPCION

Titulo del Puesto: Titular de la Direccién de Riesgos y Politica Anticorrupcion.

Area Superior Inmediata: Secretaria Técnica.

Areas Subordinadas: Departamento de Riesgos, Metodologia y Medicion:; y

Departamento de Evaluacion y Seguimiento.

Objetivo del Puesto: Planear y dirigir la formulacién de propuestas de politicas integrales
en materia de fiscalizacién, control de recursos publicos, prevencién y disuasién de faltas
administrativas y hechos de corrupcion, asi como su evaluacién que permita fortalecer el

combate a la corrupcion.

Grado de Estudios: Estudios profesionales completos.

Formacién Académica: Licenciatura en Derecho, Administracién o afin.
Especializacion: Administraciéon Publica.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones de paqueteria Office.

Habilidades Especificas Requeridas: Toma de decisiones, objetividad, prevencién y

solucion de problemas, analitico, negociador, técnicas de comunicacion, liderazgo,

UTORIZO
Lic. Itz:f Figueroa Salazan |

i chica de la ‘
SESEAGRO

manejo de personal, capacidad de organizar y trabajo de equipo.

ELABORO

-
\

Directora de Administracién de la
SESEAGRO




O.P.D. Secretaria Ejecutiva del Sistema Emisiéni

4/ SE / ) Sesawatoadd Estatal Anticorruprci()n de Guerrero Revision:

Pagina:

Habilidades de Trato con las Personas: Liderazgo /Negociacién y Convencimiento.

- Proponer, Coordinar y dar seguimiento a las politicas publicas alineadas a la
Politica Estatal Anticorrupcién, encaminadas a la prevencioén, deteccion vy
disuasion de hechos de corrupcion y faltas administrativas, tomando en

consideracion las directrices que emita la Comisién Ejecutiva;

- Planear la integracién del anteproyecto con eficiencia y eficacia del Programa

Anual de Trabajo del Comité Coordinador;

- Presentar para autorizacién de la persona titular y coordinar los modelos de
seguimiento y evaluacién para identificar estrategias y acciones que permita

mejorar la Politica Estatal Anticorrupcién;

- Supervisar la concentracion, sistematizacion y calificacion de las estrategias y

acciones de las metodologias y modelos de seguimiento y evaluacion

implementadas;

- Desarrollar y proponer instrumentos que permitan identificar riesgos en relacién
con hechos de corrupcion tales como faltas administrativas, fiscalizacién y control

de recursos publicos;

- Coordinar y presentar los anteproyectos de metodologias, indicadores y politicas

integrales, sean sometidas a consideracion del Comité Coordinador;

- Coordinar el disefio de las propuestas de evaluaciones que se llevaran a cabo a

las politicas integrales, tomando en consideracion las metodologias aprobadas;
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- Apoyar la ejecucion de programas conjuntos y coordinados de promocion, difusion
y vinculacién que impulse la Secretaria Ejecutiva como parte de la agenda del

Sistema Estatal Anticorrupcion;

- Proveer a la Comisién Ejecutiva por conducto de la o el secretario técnico, los
insumos de informacién y metodologias necesarios para el cumplimiento de sus

funciones;

- Coordinar la integracion de los organismos de la sociedad civil e instituciones

educativas en la deteccion de riesgos;

- Supervisar y analizar las evaluaciones que deriven de la implementacion y

desarrollo de la Politica Estatal Anticorrupcién de Guerrero;

- Participar en la integracion de los sistemas de informacién con el fin de dar a

conocer publicamente los resultados de las evaluaciones;

- Organizar y llevar a cabo capacitaciones sobre las metodologias y practicas

adecuadas de medicion y evaluacion en los datos recopilados; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE RIESGOS, METODOLOGIA Y MEDICION

Titulo del Puesto: Titular del Departamento de Riesgos, Metodologia y Medicion.
Area Superior Inmediata: Direccién de Riesgos y Politica Anticorrupcion.
Areas Subordinadas: Auxiliares Administrativos.

Objetivo del Puesto: Generar metodologias de gestion de riesgos, seguimiento y
evaluacion integral de las politicas en materia de fiscalizacién y control de recursos
publicos; para la prevencion, control y disuasiéon de faltas administrativas y hechos de
corrupcion; en congruencia con las determinaciones que adopten los organos colegiados

integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion.

Grado de Estudios: Estudios profesionales completos.

Formacién Académica: Licenciatura en Administracién o afin.

Especializacion: Administracion Puablica.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones de paqueteria Office.

Habilidades especificas requeridas: Toma de decisiones, objetividad, prevencion y
soluciéon de problemas, analitico, negociador, técnicas de comunicacién, liderazgo,
manejo de personal, capacidad de organizar y trabajo de equipo.

==

Habilidades de Trato con las per}qry: Cortesia Normal y Comunica/Influye/Induce.
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- Identificar los riesgos de corrupcion mediante la aplicacién de instrumentos que
permitan crear mapas de riesgos tomando en cuenta las directrices que emita la

Comision Ejecutiva;

- Coordinar la capacitacién y asesorias en los entes publicos para identificar,

evaluar y gestionar los riesgos de corrupcion;

- Validar las evaluaciones de riesgos de corrupcion identificando las faltas

recurrentes, sus causas Y las potenciales medidas de prevencién;

- Elaborar propuestas de metodologias para el monitoreo en materia de prevencion,
deteccion y disuasion de hechos de corrupcién y faltas administrativas, tomando

en consideracion las directrices que emita la Comision Ejecutiva;
- Elaborar y presentar los anteproyectos, metodologias e indicadores;

- Elaborar propuestas de metodologias para procesar la informacién respecto a la
evolucién de la implementacién de politicas integrales en materia de disuasién de

faltas administrativas y hechos de corrupcion;

- Proponer metodologias para generar informacién relacionada con hechos de

corrupcion, faltas administrativas y practicas en materia de combate a la

corrupcion;

- Desarrollar las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las

disposiciones legales o administrativas aplicables;

- Identificar, evaluar y clasificar los diferentes tipos de riesgos en materia de
corrupcion, de faltas adminisgﬁﬁ& fiscalizacion y control de recursos publicos;
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- Desarrollar y mantener actualizada la matriz de gestién de riesgos:

- Proponer estandares y directrices para la aplicacion consistente de las

metodologias;

- Generar estudios especializados, informes y analisis que resalten tendencias,
oportunidades y areas de mejora para las politicas integrales en materia de

disuasion de faltas administrativas y hechos de corrupcién;

- Capacitar y orientar sobre las metodologias y practicas adecuadas de medicién y

evaluacion en los datos recopilados; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Titulo del Puesto: La persona Titular del Departamento de Evaluacion y Seguimiento.
Area Superior Inmediata: Direccion de Riesgos y Politica Anticorrupcion.

Areas Subordinadas: Auxiliares administrativos.

Objetivo del Puesto: Formular, evaluar y dar seguimiento a los indicadores de politicas
integrales en materia de fiscalizacion y control de recursos publicos, de prevencion,
control y disuasion de faltas administrativas y hechos de corrupcioén; en congruencia con
las determinaciones que adopten los 6rganos colegiados integrantes del Sistema Estatal
Anticorrupcion; que permitan a las instituciones de los tres érdenes de gobierno fortalecer

el combate a la corrupcion.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos.
Formacion Académica: Administracion o afin.
Especializaciéon: Administracion Publica.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones de paqueteria office /

Manejo intermedio de programas computacionales.

ELABORO Au*rty!lzo

M.A. Karl con
(N

Lic. Itzel Figueroa Salazar

ario de Contraloria y ere chica de la

parencia Gubernamental /SESEAGRO

Directora de Administracién de la
SESEAGRO



O.P.D. Secretaria Ejecutiva del Sistema Emisin:0
Estatal Anticorrupcion de Guerrero Raiiaisns i

Pagina: i

Habilidades Especificas Requeridas: Toma de decisiones, objetividad, prevencién y
solucion de problemas, analitico, negociador, técnicas de comunicacién, liderazgo,

manejo de personal, capacidad de organizar y trabajo de equipo.

Habilidades de Trato con las personas: Cortesia Normal y Comunica/Influye/Induce.

- Elaborar y presentar a consideracion de la Direccién de Riesgos y Politicas
Anticorrupcién los indicadores fundamentales para el seguimiento y evaluacién de
las politicas integrales encaminadas a la prevencion, deteccién y disuasion de
hechos de corrupcién y de faltas administrativas, tomando en consideracion las

directrices que emita la Comisién Ejecutiva;

- Presentar propuesta del Programa Anual de Trabajo al titular de la Direccién de

Riesgos y Politica y Anticorrupcion;

- Desarrollar estudios especializados en la prevencion, deteccién, disuasion de
hechos de corrupcién y de faltas administrativas, fiscalizacién y control de los
recursos publicos que solicite la persona Titular de la Secretaria Técnica, con la
finalidad de disefiar modelos de evaluacién y dar seguimiento a los indicadores
que sirvan de base para la elaboracién de las propuestas de politicas integrales

que sean sometidas a consideracion del Comité Coordinador del SEA;

- Formular indicadores, métricas y evaluaciones a partir del analisis de las politicas
publicas integrales, derivadas de informacion y documentacion de la Secretaria

Ejecutiva del SEA;
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- Establecer los anteproyectos de informes derivados de las métricas y
evaluaciones, tomando en consideracion las directrices que emita la Comisién

Ejecutiva;

- Disefar propuestas de modelos de seguimiento y evaluacién que permitan el

monitoreo continuo de las acciones y avances en la prevencién y deteccion de

hechos de corrupcion;

- Contribuir a la creacién de la metodologia para sistematizar y calificar la

informacion recabada durante el proceso de seguimiento, con el Departamento de

Riesgos, Metodologia y Medicion; y

- Desarrollar las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las

disposiciones legales o administrativas aplicables.
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Titulo del Puesto: Titular de la Direccién de Asuntos Juridicos.

Area Superior Inmediata: Secretaria Técnica.

Objetivo del Puesto: Representar legalmente a la Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcién de Guerrero.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Completos/ Maestria y Diplomados.
Formacién Académica: Licenciatura en Derecho.

Especializacion: Administracion Publica.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones de paqueteria Office.

Habilidades especificas requeridas: Toma de decisiones, objetividad, prevencion y
solucion de problemas, analitico, negociador, técnicas de comunicacion, liderazgo,
manejo de personal, capacidad de organizar y trabajo de equipo, jerarquizacion de

actividades, manejo de grupos, relaciones publicas, relaciones con entidades y

funcionarios de distinto nivel.

Habilidades de Trato con las personas: Lider/Negocia y Convence.
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- Representar ante las autoridades judiciales y jurisdiccionales a la Secretaria

Ejecutiva en el &mbito de su competencia para la debida defensa de sus intereses;

- Recepcionar y dar tramite a las denuncias, demandas laborales, juicios de amparo
y de cualquier otra indole, asi como rendir informes, emitir contestaciones, previo

acuerdo con la persona Titular de la Secretaria Técnica:

- Asistir a las audiencias en todas las materias en que tenga injerencia la Secretaria

Ejecutiva; para la correcta defensa en los procesos judiciales y/o jurisdiccionales;

- Recomendar a los titulares de las unidades administrativas que en el desempefio

de sus actividades se apeguen a la normativa aplicable;

- Coadyuvar en el tramite de los procesos judiciales y jurisdiccionales en los que la

Secretaria Ejecutiva sea parte;

- Presentar denuncias, querellas o interponer cualquier accién legal ante el
Ministerio Publico o cualquier otra autoridad competente, de los asuntos que

afecten los intereses juridicos o legitimos de la Secretaria Ejecutiva;

- Presentar denuncias, querellas o cualquier accion legal ante el Ministerio Publico
u otras autoridades competentes, en los asuntos que afecten los intereses

juridicos o legitimos de la Secretaria Ejecutiva;

- Elaborar propuestas de solucién correspondientes a los asuntos relevantes y de

cualquier otra indole de la Secretaria Ejecutiva;

- Analizar y emitir opinién a las unidades administrativas sobre los ordenamientos
legales aplicables en el ambito de competencia de la Secretaria Ejecutiva, asi

como los criterios de interpya}ién %ninistrativa y aplicacién juridica;
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- Orientar a las areas administrativas de la Secretaria Ejecutiva y coadyuvar con
ellas, en la elaboracién de lineamientos, manuales o cualquier otra disposicion

normativa de aplicacion interna que pretendan emitir;

- Aplicar en el ambito de su competencia, los criterios relativos a los procedimientos

relativos a las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de Servicios de la

Secretaria Ejecutiva;

- Difundir en la pagina o portal web oficial, el marco juridico aplicable a la Secretaria

Ejecutiva para el conocimiento publico;

- Recabar la informacién necesaria de las unidades administrativas, para atender
en tiempo y forma los requerimientos efectuados por los Tribunales y organos

jurisdiccionales u organismos fiscalizadores o de cualquier autoridad competente;

- Analizar y elaborar los convenios, contratos y acuerdos en los que sea parte la

Secretaria Ejecutiva, previa autorizacion de la persona Titular de la Secretaria
Técnica;
- Dictaminar los aspectos juridicos de los convenios, contratos, bases de

colaboracion y acuerdos interinstitucionales, entre otros instrumentos juridicos que

deba suscribir la Secretaria Ejecutiva;

- Dictaminar los proyectos de contratos y convenios especificos que le remita la
Direccién de Administracién, derivados de procedimientos de licitacién publica o
que hubieren sido aprobados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria Ejecutiva, asi como las garantias correspondientes a fin

de que se adecuen a las disposiciones legales y demas normativa aplicable;

- Elaborar los contratos de los integrantes del Comité de Participacion Ciudadana

para regular la prestacion de sus servicios profesionales por honorarios:
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- Realizar las gestiones necesarias para la publicacion de las disposiciones juridicas
que emita el Comité Coordinador, el érgano de gobierno, la Comision Ejecutiva y
la Secretaria Ejecutiva, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de

Guerrero, que por mandato legal deban publicarse o que instruya la persona Titular

de la Secretaria Técnica;

- Coadyuvar con la persona Titular de la Secretaria Técnica en la elaboracién de las
propuestas de los calendarios de las sesiones, preparacion de las convocatorias,

érdenes del dia y sus anexos para la celebracion de las sesiones de los diversos
organos colegiados;

- Elaborar las actas de sesiones y certificar los acuerdos que se tomen y los
instrumentos que se emitan en los diversos 6rganos colegiados, asi como llevar el

archivo de estos;

- Coadyuvar para la preparacién de las reuniones de trabajo con los enlaces del
Comité Coordinador, 6rgano de gobierno previo a las sesiones, asi como elaborar

las minutas correspondientes; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DIRECCION DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

Titulo del Puesto: Titular de la Direccion de Vinculacion Interinstitucional.

Area Superior Inmediata: Secretaria Técnica.

Objetivo del Puesto: Generar y fortalecer esquemas de colaboracién y coordinacion de
la Secretaria Ejecutiva del SEAGRO con dependencias a nivel estatal y municipal en
alineacion con planeaciones nacionales, y con instituciones publicas y privadas en
general, para promover, otorgar y garantizar diversos mecanismos y programas
orientados al combate a la corrupcién en atencién a la provisién de asistencia técnica y

metodologica al Comité Coordinador del SEAGRO.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales completos / preferentemente Maestria y

Diplomados.

Formaciéon Académica: Licenciatura en Derecho, Administracién o carrera profesional

afin.
Especializacion: Administracién Publica.
Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones de paqueteria Office.

Habilidades especificas requeridas: Toma de decisiones, objetividad, prevencién y
solucion de problemas, analitico, negociador, técnicas de comunicacion, liderazgo,

manejo de personal, capacidad de organizar y trabajo de equipo, jerarquizacién de
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actividades, manejo de grupos, relaciones publicas, relaciones con entidades y

funcionarios de distinto nivel.

Habilidades de Trato con las personas: Lider/Negocia y Convence.

- Organizar y coordinar la celebracion de foros, seminarios, conferencias,
capacitaciones, entre otras, que se lleven a cabo en el marco de las atribuciones

de la Secretaria Ejecutiva;

- Determinar y ejecutar las estrategias de comunicacion social de la Secretaria
Ejecutiva, para la difusién, comprension de la Politica Estatal Anticorrupcion y del

Sistema Digital de Informacion Estatal y sus acciones desarrolladas:

- Organizar y coordinar las actividades de los medios masivos de difusién en los que

participe la Secretaria Ejecutiva;

- Proponer mecanismos de coordinacion y colaboracién con los integrantes de los
diversos organos colegiados y los entes publicos en materia de prevencién,

deteccion y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcion;

- Supervisar las iniciativas, proyectos, puntos de acuerdos y demés actos de ley que

incidan en el ambito de competencia de la Secretaria Ejecutiva;

- Elaborar y presentar al titular el programa para dar cumplimiento a la politica y

estrategia de comunicacion;

- Coadyuvar y dar seguimiento a los tramites internos y demés requerimientos que
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- Disefiar y proponer un programa para el debido cumplimiento de la Politica Estatal

Anticorrupcion y las estrategias de comunicacion de esta Secretaria Ejecutiva;

- Solicitar y recepcionar la informacion de los entes publicos para verificar el
cumplimiento de la Politica Estatal Anticorrupcién de Guerrero y demas politicas

integrales;

- Recepcionar y analizar propuestas de los entes publicos para la revision,

evaluacion y seguimiento de la Politica Estatal Anticorrupcion;

- Disefiar las bases y mecanismos para lograr la efectiva coordinacién con las
autoridades competentes, en materia de fiscalizacién, control, prevencién y

disuasion de faltas administrativas y hechos de corrupcién; para implementar los

trabajos;

- Realizar seguimiento y andlisis legislativo en relacion con iniciativas, proyectos,

puntos de acuerdo y otros actos relevantes para el ambito de competencia de la

Secretaria Ejecutiva;

- Gestionar la celebracion de convenios de colaboracion interinstitucional con los
diversos entes publicos, para el fortalecimiento del combate a la corrupcién; y

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

ELABORO AUTORIZO _
Lic. Itze!?éieroa Salazar / /
/ .
/ 27 7
dministracién de la ecretario“de Contraloriay Secrétari feadata
ncia Gubernamental /" SESEAGRO

SESEAGRO



O.P.D. Secretaria Ejecutiva del Sistema Emisién:i

;/ SE \ "HHILI: Estatal Antlcorrlljprclon_ de Guerrero Revisién:

Pagina: -

DIRECCION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Y SISTEMA DE
INFORMACION DIGITAL ESTATAL

Titulo del Puesto: Titular de la Direccion de Servicios Tecnolégicos y Sistema de

Informacion Digital Estatal.
Area Superior Inmediata: Secretaria Técnica.

Objetivo del Puesto: Coordinar el desarrollo del Sistema Digital de Informacién Estatal
(SDIE) que integre y conecte los diversos sistemas electrénicos que posean datos e
informacion necesaria para el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion y
las autoridades competentes para la prevencion, deteccion, investigacién y sancién de
faltas administrativas y hechos de corrupcion realicen sus funciones; asi como de proveer

los servicios tecnolégicos para el buen funcionamiento dentro de la organizacion.

Grado de Estudios: Preferentemente Estudios Profesionales, Maestria y Diplomados.
Formacién Académica: Ingenieria en Sistemas y/o Ingenieria en Computacion.
Especializacion: Administracion Publica.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones de paqueteria Office.

Habilidades Especificas Requeridas: Conocimientos en desarrollo de software, bases

de datos, administracion de proyectos, toma de decisiones, objetividad, prevencion y
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solucion de problemas, analitico, negociador, técnicas de comunicacién, liderazgo,
manejo de personal, capacidad de organizar y trabajo de equipo, jerarquizacién de
actividades, manejo de grupos, relaciones publicas, relaciones con entidades y

funcionarios de distinto nivel.

Habilidades de Trato con las personas: Lider / Negocia y Convence.

- Implementar las tecnologias de la informacién y comunicacién, acordes a las
necesidades de la Secretaria Ejecutiva y del Sistema Digital de Informacion
Estatal, para el debido cumplimiento de las funciones, una vez validadas por la

persona Titular de la Secretaria Técnica;

- Integrar e interconectar los diversos sistemas que posean informacion en formatos

de datos abiertos, para que dicha informacion sea publica;

- Mantener, actualizar y evaluar las tecnologias de la informacién, cuya

administracion son responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva;

- Establecer los mecanismos de organizacion de la informacién de los entes
publicos, en la Plataforma Digital Nacional; para su adecuada interconexién con

los diversos sistemas que integran el Sistema Estatal;

- Difundir las guias, formatos, lineamientos, criterios y directrices para los entes
publicos que deseen interconectarse en el Sistema Digital de Informacion Estatal,
con base en los lineamientos que al efecto emita el Sistema Nacional

Anticorrupcion;
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- Programar y llevar a cabo reuniones con los titulares de los 6rganos internos de

control municipal y demas personal para la implementacién de los sistemas

digitales y el seguimiento y avance de los mismos;

- Crear proyectos estratégicos en materia de informatica y tecnologias de la

informacién, para el cumplimiento de los objetivos institucionales:

- Impulsar la implementacién los sistemas locales de informacion en coordinacion

con las diferentes areas de la Institucién:

- Proporcionar soporte técnico a los entes publicos y a los municipios para ejecutar

los trabajos de los Sistemas Digitales:

- Comunicar a la persona Titular de la Secretaria Técnica cualquier eventualidad o

uso indebido del sistema digital de informacién estatal:

- Programar respaldos periédicos de las bases de datos para el aseguramiento de
la informacién y continuidad del sistema digital de informacién estatal ante

cualquier eventualidad;

- Programar respaldos periédicos de las bases de datos para el aseguramiento de
la informacién y continuidad de los sistemas y portal web de uso exclusivo de Ia

Secretaria Ejecutiva;

- Elaborar y difundir politicas, lineamientos, catalogos y programas para el
funcionamiento del Sistema Digital de Informacion Estatal:

- Elaborar, coordinar y dirigir la aplicacién, el desarrollo y difusion de politicas y
estandares en materia de seguridad informatica para el sistema digital de

informacion estatal y de la Secretaria Ejecutiva;
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- Presupuestar la infraestructura tecnoldgica para el alojamiento del Sistema Digital

de Informaci6n Estatal, los sistemas y portal web de uso exclusivo de la Secretaria
Ejecutiva; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

Titulo del Puesto: Titular de la Direccién de Administracion.

Area Superior Inmediata: Secretaria Técnica.

Areas Subordinadas: Departamento de Recursos Humanos y Materiales, vy

Departamento de Recursos Financieros.

Objetivo del Puesto: Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la

Secretaria Ejecutiva, en apego a la normatividad aplicable.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales completos Maestria y Diplomados.

Formacion Académica: Preferentemente Licenciatura en Contabilidad o Administracion

o carrera afin.
Especializaciéon: Administracion Publica.
Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones de paqueteria Office.

Habilidades especificas requeridas: Liderazgo, vocacion de servicio, habilidades
administrativas, comunicacién asertiva, disciplina, capacidad organizativa, eficacia,

eficiencia, responsabilidad, iniciativa, capacidad de analisis.
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- Aplicar una adecuada administracion en relacién con el presupuesto, contabilidad,

tesoreria, ndmina y finanzas de la Secretaria Ejecutiva;

- Administrar los procesos relativos a la gestion de recursos humanos de la

Secretaria Ejecutiva;

- Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades competentes en materia de

recursos humanos, financieros y materiales;

- Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable para la adecuada
administracién de los recursos humanos, financieros y materiales de la Secretaria
Ejecutiva, a fin de garantizar el funcionamiento del conjunto de las areas

administrativas en un marco de transparencia y legalidad:;

- Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Direccion General de
Presupuesto y Contabilidad Paraestatal, para la elaboracién e integracion del

anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria Ejecutiva del ejercicio

correspondiente;

- Encauzar, administrar y ejercer el Presupuesto de Egresos, para erogar el recurso

asignado, en los plazos establecidos;

- Redireccionar el recurso presupuestal no erogado en los plazos comprometidos
en la planeacion a proyectos prioritarios, con el fin de ejercer de manera eficiente

el presupuesto a la Secretaria Ejecutiva;
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- Integrar los anteproyectos anuales de Presupuesto de Ingresos y Egresos, y la

estructura programatica de la Secretaria Ejecutiva, de acuerdo con la normativa

aplicable;

- Integrar la informaciéon contable, presupuestaria, programatica, de disciplina
financiera, de evaluacion del desempefo y demas informacién para presentar la

cuenta publica y los informes semestrales ante la Auditoria Superior del Estado;

- Proporcionar los materiales y equipos de oficina a las unidades administrativas

para su funcionamiento;

- Dar cumplimiento con las disposiciones normativas para la contratacion del

personal de la Secretaria Ejecutiva;

- Administrar los procesos de contratacién, asi como las remuneraciones e
incidencias del personal de la Secretaria Ejecutiva, sujetandose a la normatividad

aplicable;

- Gestionar la seguridad social y demas prestaciones correspondientes para todo el

personal adscrito a la Secretaria Ejecutiva;

- Elaborar los manuales de organizacién, lineamientos, programas y demas
disposiciones necesarias, asi como su modificacién, para el debido funcionamiento
de la Secretaria Ejecutiva, en coordinacion con la Direccion de Asuntos Juridicos

y las demas unidades administrativas competentes;

- Coordinar capacitaciones periédicas de mejora continua para fortalecer el

desarrollo del clima organizacional;

- Gestionar y coordinar capacitaciones que fortalezcan el desarrollo del clima

organizacional;
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- Publicar en los medios que por normatividad se encuentra obligado la Institucion,
el Estado del informe presupuestal de gasto corriente, quince dias después de la

fecha en que la Junta de Gobierno haya aprobado dicho informe:

-Ejercer las funciones de secretario dentro del comité de adquisiciones,

arrendamientos y servicios de la Secretaria Ejecutiva;

- Administrar la adquisicion y el uso adecuado de los bienes y recursos necesarios

para el funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva;

- Pasar a firma de la persona Titular de la Secretaria Técnica los nombramientos de
las personas Titulares o encargadas de las unidades administrativas de la

Secretaria Ejecutiva;

- Elaborar y presentar el programa de servicio social y practicas profesionales de la

Secretaria Ejecutiva, de acuerdo con la normatividad aplicable;

- Elaborar la propuesta del Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos y

servicios de cada ejercicio fiscal;

- Llevar a cabo los procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos,
obras publicas y contratacion de servicios, asi como administrar los servicios

generales de la Secretaria Ejecutiva;

- Elaborar los resguardos de los bienes muebles e inmuebles patrimonio de la
Secretaria, asignados al personal y llevar el control, custodio y manejo de los

mismos, en términos de las disposiciones legales aplicables;

- Elaborar y presentar a la Direccién de Asuntos Juridicos los proyectos de contratos
y convenios especificos relacionados con los procedimientos de licitacién publica

para la adquisicion de bienes y sgrvicios;
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- Llevar a cabo el control de las altas y bajas de los bienes muebles e inmuebles

patrimonio de la Secretaria, asi como el resguardo y custodia de los mismos:

- Revisar, validar y elaborar la némina del personal;

-Presentar a la Secretaria programas y acciones necesarias para garantizar
condiciones de accesibilidad dirigidas a los grupos en situacion de vulnerabilidad

y/o personas con discapacidad;

- Coordinar el Programa Interno de Proteccién Civil conforme a la normatividad

aplicable;

- Administracion la aplicaciéon y comprobacién adecuada de los recursos financieros

con base a los techos presupuestales autorizados;

- Planear los presupuestos, gastos y facturas para la adquisicion de recursos

materiales;
- Operar y controlar la cuenta bancaria de la Secretaria Ejecutiva;

- Registrar los controles de asistencia de manera periddica del personal

administrativo;

- Analizar y revisar las papeletas, oficios, permisos, para la justificacion por faltas u

omisiones del personal administrativo;

- Analizar y calcular las diferentes percepciones y deducciones, del personal de

acuerdo a las prestaciones econémicas programadas;

- Fungir como enlace en las visitas de revisién o auditorias que realicen los érganos

fiscalizadores;
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- Efectuar las gestiones correspondientes para el aprovisionamiento de los recursos
humanos con que deben operar las unidades administrativas; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

Titulo del Puesto: Titular del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.
Area Superior Inmediata: Direccién de Administracién.
Areas Subordinadas: Auxiliares administrativos.

Objetivo del Puesto: Establecer los lineamientos y la operacion para el reclutamiento,
seleccion y contratacién de personal de la Secretaria y administrar los recursos

materiales de la Secretaria Ejecutiva, en apego a la normatividad aplicable.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales completos Maestria y Diplomados.

Formacién Académica: Preferentemente Licenciatura en Contabilidad o Administracién

o carrera afin.
Especializacion: Administracion Publica.
Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones de paqueteria Office.

Habilidades especificas requeridas: Liderazgo, vocacién de servicio, habilidades
administrativas, comunicacion asertiva, disciplina, capacidad organizativa, eficacia,

eficiencia, responsabilidad, iniciativa, capacidad de analisis.

Habilidades de Trato con las personas: Lider/Negocia y Convence.

ELABOR AUTORIZO
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- Operar la contratacién de personal de acuerdo a la normatividad vigente y a la

plantilla de personal autorizada;

- Registrar los controles de asistencia de manera periédica del personal
administrativo para remitirlos al Titular de Administracion, para la generacién y

pago de sus percepciones correspondientes;

- Brindar capacitacion en materia de ética e integridad publica y combate a la

corrupcion, de manera periédica para mantener al personal de la Secretaria

actualizado;

- Analizar y calcular las diferentes percepciones y deducciones de acuerdo a las

prestaciones econdmicas programadas en cada quincena;

-Llevar a cabo las sesiones del Comité de Adquisiciones, Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Administracion de

Bienes Muebles e Inmuebles para la adquisiciéon de insumos;

- Llevar a cabo una actualizacion periédica de los expedientes del personal con la

finalidad de mantener el control de la institucion:

- Revisar y llevar a cabo el control de las comisiones autorizadas del personal para

la asignacién de viaticos en su caso;
- Realizar la planeacion de los gastos para la adquisicion de material e insumos:

- Recibir los requerimientos materiales de las diferentes areas, asi como

proporcionar los insumos en tiempo y forma a las diferentes unidades

administrativas;

ELABORO AUTORIZO
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- Realizar la elaboracion de los nombramientos para que estos puedan acreditar su
personalidad ante cualquier autoridad o ente publico y ademas para ser

identificados por el personal;

- Mantener inventarios actualizados de los recursos materiales y bienes muebles

que forman parte del inventario de la institucién, de acuerdo a la normatividad

vigente;

- Elaborar y mantener actualizados los resguardos de los bienes muebles de la

Secretaria; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Vo. Bo.
M.A.P-Victor Edgar Aren

/

o de Contraloriay
Transpafrencia Gubernamental

ol j
Directo%acién dela

SESEAGRO




O.P.D. Secretaria Ejecutiva del Sistema Emision:
Secretans Eecuva e Estatal Anticorrupcion de Guerrero Revision:

COrupCIon

Sistema

de Guenero 4 T g
Pagina:

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Titulo del Puesto: Titular del Departamento de Recursos Financieros.
Area Superior Inmediata: Direccién de Administracion.

Areas Subordinadas: Auxiliares Administrativos.

Objetivo del Puesto: Asegurar que la recepcion, distribucién y administraciéon de los
recursos presupuestales y financieros asignados a esta Secretaria, se realicen en apego
a la normatividad aplicable, con la finalidad de garantizar la correcta aplicacion de los

recursos.

Grado de Estudios: Estudios Profesionales completos. Maestria / Diplomados.

Formacion Académica: Preferentemente Licenciatura en Contabilidad o Administracion

o carrera afin.
Especializacion: Administracion Publica.
Manejo de Computadora: Uso amplio de los menus de funciones de paqueteria Office.

Habilidades especificas requeridas: Liderazgo, vocacion de servicio, habilidades
administrativas, comunicacién asertiva, disciplina, capacidad organizativa, eficacia,
eficiencia, responsabilidad, iniciativa, capacidad de analisis.

Habilidades de Trato con las personas: Cortesia Normal.
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- Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal

correspondiente;

- Controlar y operar la cuenta bancaria;

- Elaborar el Presupuesto basado en Resultados (PbR) del ejercicio fiscal

correspondiente;

- Realizar las gestiones pertinentes para solicitar el recurso del capitulo 1000;

- Elaborar las facturas de las quincenas y gastos operativos;

- Dispersar la némina del personal de la Secretaria;

- Elaborar los recibos de némina del personal de la Institucion;

- Contabilizar los ingresos y egresos de manera mensual y generar los reportes

contables en el Sistema SACG.NET;

- Cargar la informacion contable, presupuestaria, programatica y de transparencia

a la Plataforma de la Evaluacion de Armonizacion Contable;

- Integrar la informacion financiera para la presentacion de la cuenta publica del

ejercicio fiscal correspondiente;

- Cargar la informacion relativa al informe financiero semestral en la plataforma

ASEnet Cuenta Publica; y

- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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7. DIRECTORIO

Lic. Itzel Figueroa Salazar.
Directora General / Secretaria Técnica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal

Anticorrupcion.

Lic. Sissy Elizabeth Ariza Hernandez.
Titular de la Unidad de Transparencia y Género.

Lic. Maximino Castro Martinez.
Director de Riesgos y Politica Anticorrupcion.

Vacante.
Persona Titular del Departamento de Riesgos, Metodologia y Medicién.

Vacante.
Persona Titular del Departamento de Evaluacién y Seguimiento.

Lic. Karen Beatriz Carreto Martinez.
Directora de Asuntos Juridicos.

Vacante.
Persona Titular de la Direccion de Vinculacion Interinstitucional.

Ing. Yuro Beber Ortiz.
Director de Servicios Tecnolégicos y Sistema de Informacion Digital Estatal.

M.A. Karla Valenzo Alarcén.
Directora de Administracion.

Vacante.
Persona Titular del Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

Vacante.
Persona Titular del Departamento de Recursos Financieros.
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9. GLOSARIO

- Organismo Publico Descentralizado Secretaria Ejecutiva del Sistema

Estatal Anticorrupcién de Guerrero.
Sistema Estatal Anticorrupcion de Guerrero.
COMISION EJECUTIV El 6rgano técnico auxiliar de la Secretaria Ejecutiva.

VITE COORDINADOR. - La instancia a la que hace referencia la fraccion | del articulo
198-Bis de la Constitucién Politica del Estado, encargada de la coordinacion y eficacia

del Sistema Estatal.

)IMITE DE PARTICIPACION CIUDADANA. - La instancia colegiada a que se refiere la
fraccion Il del articulo 198-Bis de la Constitucion Politica del Estado, el cual contara con

las facultades que establece esta Ley.

SECRETARIA EJECUTIV/ Organismo Publico Descentralizado, no sectorizado, con

personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestion, dirigido
por la persona Titular de la Secretaria Técnica del Sistema con el cargo de la Direccion

General de la Secretaria Ejecutiva.
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10. CONTROL DE CAMBIOS
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