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1. Introduccion

En las siguientes paginas se presenta el Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Anticorrupcion del Estado de Jalisco. La creacion de este documento se fundamenta
en lo dispuesto por los articulos 11, 18 fraccion lll, y demas del Estatuto Organico de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco; de la misma manera, el articulo 30 fraccién
X del Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcioén de Jalisco
faculta a la Coordinacion Administrativa para que coordine la creacion de los manuales,
lineamientos, programas y demas disposiciones para el funcionamiento de la Secretaria.t

Con base en estos fundamentos juridicos se elabora el presente manual, el cual se
encuentra organizado de manera tematica: al inicio del documento el usuario podra encontrar los
objetivos generales que busca alcanzar este documento; enseguida podra conocer cuales son las
disposiciones normativas que regulan el actuar de la Secretaria en los diferentes niveles: general,
estatal y particular. El siguiente apartado esta dedicado a la descripcién de la filosofia institucional
en el cual podran identificar los componentes éticos que guian el actuar de la Secretaria y de
quienes laboramos en ella; a continuacién, se describen los antecedentes y la historia institucional.

En el segundo apartado se encuentra la informacion relacionada con la organizacion de la
Secretaria, organigrama, sus unidades administrativas, los ordenamientos normativos que
sefialan la funcién sustantiva de cada una de ellas, asi como las funciones y alcances que tienen.
El presente manual tiene ademas la finalidad de servir como un instrumento de transparencia
institucional y como una herramienta que facilite el conocimiento y el alcance de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién del Estado de Jalisco.

1 “Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del Estado de Jalisco”, en Periddico Oficial El Estado de
Jalisco, el 17 de mayo de 2018, nimero 38, seccion lll, p. 20



2. Objetivo general

El presente manual tiene como objetivo general integrar en un solo documento la informacion
basica relativa los antecedentes, marco juridico-administrativo, atribuciones, funciones, asi como
la estructura organica de este Organismo; de igual forma contribuye como un instrumento de
transparencia y rendicion de cuentas al documentar la organizacion de esta Secretaria.

Objetivos especificos

- Ser un instrumento que coadyuve a la transparencia al documentar en un solo manual la
organizacion de la Secretaria.

- Servir como instrumento inductor para las personas que se integran a la Secretaria ya que
describe la estructura organica.

- Funcionar como una herramienta de referencia al presentar en él las funciones de cada
una de las direcciones, coordinaciones, subdirecciones y jefaturas que integran a la
Secretaria

- Facilitar informacién sobre el funcionamiento de la Secretaria, al publico interesado, asi
como los alcances en las funciones que tiene cada una de las unidades administrativas,
que la conforman.



3. Marco juridico

3.1 Disposiciones nacionales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

3.2 Disposiciones generales

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados
Ley General de Archivos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

3.3 Disposiciones estatales

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Jalisco

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco

Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco

Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Presupuesto, contabilidad y gasto publico del Estado de Jalisco

Ley de compras gubernamentales, enajenaciones y contratacion de servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesiéon de sujetos obligados del Estado
de Jalisco y sus Municipios

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Entrega-Recepcién del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Jalisco y sus
Municipios

Cadigo Civil del Estado de Jalisco

Reglamentos

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién?
Reglamento de la Ley de Austeridad y Ahorro del Estado de Jalisco y sus Municipios
para el Poder Ejecutivo del Estado.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Reglamento de la Ley de Entrega-Recepcion para el Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado
de Jalisco y sus Municipios

Politicas y lineamientos

Politicas, Bases y Lineamientos para la adquisicion, enajenacién, arrendamiento de
bienes, contratacion de servicios y manejo de almacenes
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Jalisco.




Manual para compras de bienes y servicios a través del fondo revolvente de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Jalisco

Manual que regula las erogaciones de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién del Estado de Jalisco, en materia de pasajes y viaticos.

Lineamientos que regulan el uso de vehiculos oficiales de la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de Jalisco

Politica interna y bases de coordinacion de la comunicacion social del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco



4. Filosofia institucional

En este apartado son sefialados los principios rectores de la Secretaria, los valores éticos en los
gue se fundamenta nuestro actuar, nuestro codigo de ética y nuestros compromisos para con la
sociedad y la anticorrupcion.

4.1 Mision

Somos un érgano de apoyo que suministra insumaos técnicos para que los integrantes del Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion puedan coordinarse entre si y con el Sistema
Nacional Anticorrupcién mediante el disefio, promocién, implementacién y evaluacion de politicas
publicas de disuasién de la corrupcion.®

4. 2 Visioén

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco es un referente en
generacion de informacion técnica y de modelos integrales de coordinacién y colaboracion entre
instituciones publicas y de éstas con la sociedad para la disuasion de la corrupcién y el control de
los recursos publicos.*

4.3 Principios

Integridad: Los servidores publicos actian siempre de manera congruente con los principios que
se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo, comision o funcion, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio una ética que responda al
interés publico y generen certeza plena de su conducta frente a todas las personas con las que se
vinculen u observen su actuar;

Legalidad: Los servidores publicos hacen solo aquello que las normas expresamente les
confieren y en todo momento someten su actuaciéon a las facultades que las leyes, reglamentos y
demas disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo que conocen y
cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y atribuciones;

Competencia por mérito y capacidad: Los servidores publicos deberan ser contratadas para
llevar a cabo de manera eficiente y eficaz un empleo, cargo o comisiéon en la Administracién
Publica del Estado, seleccionadas de acuerdo con su formacion académica y profesional,
capacidad y experiencia, garantizando la oportunidad de igualdad, atrayendo a los mejores
candidatos para ocupar los puestos mediante procedimientos transparentes, objetivos vy
equitativos;

Equidad: Los servidores publicos procuraran en toda persona acceda con justicia e igualdad al
uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades;

Honradez: Los servidores publicos se conducen con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o
comision para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho, o ventaja personal o a favor
de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de
cualquier persona u organizacion, debido a que estan conscientes que ello compromete sus

3 Secretaria Ejecutiva del Sistema estatal Anticorrupcion, Plan institucional de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion del
Estado de Jalisco, recuperado de http://www.sesaj.org/sites/default/files/2019-
10/5.%20Plan%20Institucional%20SESAJ%2020190827%20%28versi%C3%B3n%20actualizada%?29.pdf el 18 de febrero de 2020,
11:30 de la mafana. P. 12

4 [dem.
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funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y
vocacion de servicio;

Profesionalismo: Los servidores publicos deberan conocer, actuar y cumplir con las funciones,
atribuciones y comisiones encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo o comision, observando en todo momento
disciplina, integridad y respecto, tanto a los demas servidores publicos como a las y los particulares
con los que llegare a tratar;

Rendicion de cuentas: Los servidores publicos asumen plenamente ante la sociedad y sus
autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comision por lo que
informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema de sanciones,
asi como a la evaluacién y escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania;

Transparencia: Los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones privilegian el principio de
maxima publicidad de la informacién publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de
acceso y proporcionando la documentacién que generan, obtienen, adquiere, transforman o
conserva; y en el ambito de su competencia difunden de manera proactiva informacion
gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto,
protegiendo los datos personales que estén bajo su custodia.®

4.4 Valores

Compromiso: Los servidores publicos asumen el cumplimiento de las obligaciones inherentes a
su empleo, cargo o comisién de manera oportuna y eficaz;

Cooperacion: Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para
alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando
asi una buena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad y confianza de la
ciudadania en sus instituciones;

Responsabilidad: Los servidores publicos desempefian sus funciones inherentes a su empleo,
cargo o comision con esmero, oportunidad, exhaustividad y profesionalismo, asumiendo las
consecuencias que resulten de sus actos u omisiones en el ejercicio de estas.®

5 Ibid. p 12-13
6 fdem.



5. Organizacion y funciones de las Unidades Administrativas
de la Secretaria Ejecutiva

5. 1 Organigrama Escalar

Estructura
Unidades Administrativas y sus titulares

Nivel

Unidad administrativa . . ; Puesto Puesto
jerarquico

Oficina de la Secretaria

Secretaria Técnica

Coordinacion
Interinstitucional

Direccién de
Tecnologias y
Plataformas

Direccioén de Desarrollo
de Capacidades

Direccién de Inteligencia
de Datos

Coordinacion de
Administracion

Coordinacion de
Asuntos Juridicos

Unidad de
Transparencia

Organo Interno de
Control

Técnica
Direccion de Politicas Director de Politica
Publicas Publicas
Direccion de Director de

Coordinacion
Interinstitucional

Director de Tecnologias
y Plataformas

Director de Desarrollo
de Capacidades

Director de Inteligencia
de Datos

Coordinador de
Administracion

Coordinador de Asuntos
Juridicos

Titular de la Unidad de
Transparencia

Titular del Organo
Interno de Control

Total

9 |

10



Unidad Nivel Puesto

administrativa  jerarquico

Secretaria
1 ;o
Técnica

5 Secretaria

Oficina de la Particular
Secretaria 3 Auxiliar técnico
Técnica (8 horas)
5 Secretaria de
Direccién General
Total 1 2 | 1 |

Total: 4

ST: Puesto establecido en la LSAEJ en su articulo 33, y en el articulo 10, fraccion | del EOSE. Aprobado en sesién del 1 de febrero de

2018 del Organo de Gobierno. )
SP, SDG y AT: Puestos aprobados en sesion del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
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Unidad Nivel

. : A Puesto
administrativa jerarquico
Director de
2 Politica
Pulblicas
4 Analista
especializado
5 Auxiliar técnico
(8 horas)
Subdirector de
3 Areas de Riesgo
y Metodologias
4 Analista
especializado
4 Analista

especializado

. ., 3 Subdirector de
Direccion de Analisis Juridico
Politicas Publicas

4 Analista
especializado
Subdirector de
3 Disefio,
Seguimiento y
Evaluacién
Analista
4 -
especializado
Total 1 | 3 6 |

Total: 10

DPP: Puesto establecido en el capitulo V, del EOSE. Aprobado en sesion del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
SARyM, SAJ, SDSyE, AT y AE: Puestos aprobados en sesion del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
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Unidad

administrativa

Nivel
jerarquico

Puesto

Direccién de
Coordinacion
Interinstitucional

Director de
2 Coordinacion
Interinstitucional
Auxiliar
4 técnico (8
horas)
Subdirector de
Coordinacion
3 M
Interinstitucional
Nacional
Subdirector de
Coordinacion
3 MRS
Interinstitucional
Estatal
Subdirector de
Coordinacion
3 MRS
Interinstitucional
Municipal
Total 1 3 1 |
Total: 5

DCI: Puesto establecido en el capitulo VI, del EOSE. Aprobado en sesién del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
SCIN, SCIE, SCIM y AT: Puestos aprobados en sesion del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.

13



Unidad Nivel

. : ., Puesto
administrativa jerarquico
Director de
2 Tecnologias y
Plataformas
Auxiliar
4 técnico (6
horas)
Subdirector de
Desarrollo de
3 .
Sistemas y
Soluciones
Direccion de Subdirector de
. 3 Proyectos
Tecnologias y Tecnolégicos
Plataformas Subdirector de
3 Operacion de
Servicios
Auxiliar
4 técnico (8
horas)
Total 1 3 2 |
Total: 6

DTP: Puesto establecido en el capitulo VII, del EOSE. Aprobado en sesién del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
SDSyS, SPT, SOS y AT: Puestos aprobados en sesion del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.

14



Unidad Nivel

- : ., 5 Puesto
administrativa jerarquico
Director de
2 Desarrollo de
Capacidades
Auxiliar técnico (6
5
horas)
3 Subdirector de
Disefio Curricular
Subdirector de
3 Programas de
Formacioén
Direccioén de Profesional
Desarrollo de Jefe de
Capacidades 4 Formacion
Continua
Subdirector de
3 Evaluacion de
Capacidades
Total 1 3 | 2 |
Total: 6

DDC: Puesto establecido en el capitulo VI, del EOSE. Aprobado en sesion del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
SDC, SPFP, SEC, AT: Puestos aprobados en sesién del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
JFC: Puesto aprobado en sesion del 27 de enero de 2020 del Organo de Gobierno.
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Unidad Nivel

- : . Puesto
administrativa = jerarquico
Director de
2 Inteligencia de
Datos
Subdirector de
3 Analisis de Datos
y Monitoreo
Subdirector de
3 Gestion
Documental
Subdirector de
Direccién de 3 Comunicacién y
Inteligencia de Medios
Datos 4 Auxiliar técnico
(8 horas)
Jefe de Disefo
4 y Produccion
Audiovisual
Total 1 3 2 |

Total: 6

DID: Puesto establecido en el capitulo VIII, del EOSE. Aprobado en sesion del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
SADyM, SGD, SCyM y AT: Puestos aprobados en sesion del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
JDyPA: Puesto aprobado en sesion del 27 de enero de 2020 del Organo de Gobierno.

16



Unidad Nivel

o . o ; Puesto
administrativa jerarquico
> Coordinador de
Administracion
Auxiliar técnico(8
4
horas)
Auxiliar técnico (6
4
horas)
Jefe de
3 Recursos
Humanos
Jefe de
3 Recursos
Financieros
Jefe de
Coordinacion de 3 Recu_rsos
- ., Materiales
Administracion — —
Técnico en servicios y
4 mantenimiento (6
horas)
Auxiliar de limpieza (6
4
horas)
4 Chofer Especializado
4 Chofer Mensajero
3 Jefe de
Archivo
Total 1 4 | 6 |

Total: 11

CA: Puesto establecido en el articulo 30, capitulo X del EOSE. Aprobado en sesién del 22 de marzo de 2018 del Qrgano de Gobierno.
JRH, JRF, JRM, JA: Puestos aprobados en las sesiones del 4 de septiembre de 2018 y 29 de enero de 2019 del Organo de Gobierno.
AT, CE y CM: Puestos aprobados en sesion del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
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Unidad Nivel

. : . 5 Puesto
administrativa jerarquico
Coordinador de
2 Asuntos
Juridicos
Auxiliar
4 técnico (6
Coordinacion de Jefe de Consultoria nores)
Asuntos Juridicos 3 o~
Juridica
Jefe de lo
3 Contencioso
Administrativo
Total 1 2 | 1 |
Total: 4

CAJ: Puesto establecido en el articulo 31, capitulo XI del EOSE. Aprobado en sesion del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
JCJy JCA: Puestos aprobados en las sesiones del 4 de septiembre de 2018 y 29 de enero de 2019 del Organo de Gobierno.
AT: Puesto aprobado en sesién del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
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Unidad Nivel

e . L Puesto
administrativa | jerarquico
Titular de la
2 Unidad de
Transparencia
Auxiliar técnico (6
4
horas)
4 Auxiliar técnico (6
. horas)
Unidad de
T . Jefe de
ransparencia .
3 Transparencia y
Protecciéon de Datos
Personales
Total 1 1 | 2 |
Total: 4

TUT: Puesto establecido en el articulo 35, titulo IV del EOSE. Aprobado en sesion del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
JTPDP: Pues aprobado en sesion del 4 de septiembre de 2018 del Organo de Gobierno.
AT: Puesto aprobado en sesion del 22 de marzo de 2018 del Organo de Gobierno.
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Unidad

administrativa

Nivel

Puesto

jerarquico

Titular del Organo Interno

Jefe del Area
Investigadora

Jefe del Area
Substanciadora

Jefe de Auditoria

de Control
) 3
Organo Interno de
Control 3
3
Total 1

3

TOIC: Designado por el Congreso del Estado, con base en el articulo 27 de la LSAEJ el 25 de marzo de 2019.
JAI, JAS y JA: Puestos aprobados en las sesiones del 4 de septiembre de 2018 del Organo de Gobierno.

Total: 4
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Oficina de la Secretaria Clave:

Ejecutiva . Fecha: marzo de 2020
Puesto:

Secretario Técnico Version: 1.0

@SEAJA Y Técnica SESAJ-033-0OST/01-1

Objetivo general
Brindar apoyo técnico al Comite Coordinador del Sistema Estatal, a efecto de proveerle los
insumos necesarios para el desempefio de sus atribuciones.

Normativa
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Jalisco, articulos 33 y 35; Estatuto Organico
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco, articulos 17 y 18.

Facultades

Administrar y representar legalmente a la Secretaria Ejecutiva;

Formular el plan de trabajo institucional quinquenal, los programas anuales de trabajo y
el presupuesto de la Secretaria Ejecutiva y presentarlos para su aprobacion al Organo
de Gobierno; asi como las modificaciones y actualizaciones a estos instrumentos;
Vigilar la elaboracién de los lineamientos, manuales y demas disposiciones normativas
que se requieran para el funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva; mismos que debe
autorizar previo a su publicacién o aplicacion, debera hacerlos del conocimiento del
Organo de Gobierno;

Proponer al Organo de Gobierno el nombramiento o remocion de los servidores publicos
de la Secretaria Ejecutiva que ocupen cargos con la jerarquia administrativa inferior,
esto es: Directores y Coordinadores, asi como la fijacion de sueldos y demas
prestaciones del personal de la Secretaria Ejecutiva conforme a las asignaciones
globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio Organo de
Gobierno, mismas que estaran sujetas al tabulador de sueldos y salarios de la
Administracion Publica del Estado;

Nombrar y remover, con apego a la legislaciéon y disposiciones administrativas
aplicables, a los servidores publicos de jerarquias inferiores a los sefialados en la
fraccion anterior, y hacerlo del conocimiento del Organo de Gobierno;

Suscribir el contrato de prestacién de servicios profesionales con los integrantes del
Comité de Participacion Social, referido en el art. 16.2 de la Ley del Sistema
Anticorrupcion del Estado de Jalisco, previa autorizacion del Organo de Gobierno;
Establecer los sistemas de gestién, monitoreo y evaluacion necesarios para alcanzar
las metas y objetivos propuestos en el plan de programas institucionales, con la finalidad
de asegurar una mejora continua en los procesos y funciones de la Secretaria
Ejecutiva;

Presentar el informe de actividades de la Secretaria Ejecutiva, al Organo de Gobierno
al menos, dos veces al afo. El cual incluira el ejercicio del presupuesto, el desempefio
de la gestidn y los resultados obtenidos;

Actuar como secretario del Comité Coordinador y del Organo de Gobierno, con derecho
avoz;

Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Comité Coordinador y del
Organo de Gobierno;
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« Elaborary certificar los acuerdos que se tomen en el Comité Coordinador y en el Organo
de Gobierno, asi como de los instrumentos juridicos que se generen el en seno de
ambos cuerpos colegiados, llevando el archivo correspondiente;

o Implementar la coordinacion interinstitucional que sea necesaria para cumplir con las
funciones de la Secretaria Ejecutiva.

e Proveer a la Comision Ejecutiva de los insumos necesarios para la elaboracion de las
propuestas a que se refiere la Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Jalisco. 22
Para ello, podra solicitar la informacion que estime pertinente para la realizacion de
actividades que encomienda esa ley, de oficio o a solicitud de los miembros de la
Comision Ejecutiva;

e Coordinar la elaboracion de los proyectos de politicas publicas, metodologias, e
indicadores, asi como las evaluaciones y propuestas, para ser discutidas en la Comisiéon
Ejecutiva y, en su caso, sometidas a la consideracion del Comité Coordinador;

e Coordinar el trabajo técnico para la preparacion de documentos que se llevaran como
propuestas de acuerdo con el Comité Coordinador, al Organo de Gobierno y a la
Comision Ejecutiva;

« Proponer los calendarios de sesiones del Comité Coordinador, del Organo de Gobierno
y a la Comisidn Ejecutiva, para su respectiva aprobacion;

e Elaborar los proyectos de informes del Sistema Estatal, someterlos a revision y
observacién de la Comision Ejecutiva y presentarlos al Comité Coordinador para su
aprobacion;

e Coordinar la realizacién de estudios especializados en materias relacionadas con la
prevencion, deteccion y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcion, y
control y fiscalizacion de recursos publicos;

e Supervisar la administracion de las plataformas digitales y sistemas de informacion
propios del Sistema Estatal y la vinculacién, suministro o extraccion de la informacién
de las plataformas digitales y sistemas nacionales de informacion, en los términos de la
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcioén, la Ley del Sistema Anticorrupcién del
Estado de Jalisco y demas normativa aplicable;

e Asegurar el acceso a las plataformas digitales y sistemas de informacion para los
miembros del Comité Coordinador y de la Comisién Ejecutiva, conforme a las
disposiciones legales aplicables, supervisando que se garantice en todo momento la
integridad de la informacion, asi como el registro puntual de la finalidad del acceso y el
uso de la informacion;

e Vigilar la integracion y generacién de las plataformas y sistemas de la informacién
necesarios para que los resultados de las evaluaciones de la politica nacional
anticorrupcion y la parte correspondiente al Estado de Jalisco sean publicos y reflejen
la evolucién y resultados obtenidos;

e Supervisar la certificacion de copias de los documentos o constancias que existan en
los archivos de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria Ejecutiva, de oficio
0 a peticién de la autoridad competente;

e Celebrar y suscribir los convenios en el ambito de atribuciones de la Secretaria
Ejecutiva, con los Poderes publicos, las instituciones y entidades publicas nacionales,
federales, estatales y municipales, y con las organizaciones de los sectores social y
privado, instituciones educativas y académicas y organismos publicos internacionales;

o Colaborar con las Secretarias Ejecutivas de los Sistemas Anticorrupcion;

o Participar en eventos y foros regionales, nacionales e internacionales y colaborar con
los organismos e instituciones, a efecto de intercambiar experiencias, compartir
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conocimiento y promover una cultura de prevencion y combate a la corrupcién y de
fiscalizacion y control de recursos publicos;

o Verificar la confiabilidad de los datos referentes a los indices y percepciones de
corrupciéon y su combate.

e Publicar la informacion referente a sus obligaciones de transparencia de acuerdo con
los ordenamientos generales y estatales.

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva; 23

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las que sefialen las diversas leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones administrativas aplicables.
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Oficina de la Secretaria Clave:
. Técnica SESAJ-033-0OST/01-2
7S EAJA Secretaria Fecha: marzo de 2020
" o Ejecutiva Puesto:
" Secretario particular Versién: 1.0
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Objetivo general
Apoyar y coordinar las actividades del Secretario Técnico con motivo del ejercicio de sus
funciones.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Jalisco, articulos 10 fraccion IV y 11.

Facultades

e Proveer oportunamente al Secretario Técnico, los instrumentos técnicos necesarios
para atender eficientemente las peticiones del Comité Coordinador, Organo de
Gobierno y Comision Ejecutiva;

o Apoyar al Secretario Técnico para la resolucién de sus actividades de caracter privado;

e Coordinarse con la Secretaria de Direccion General, para el registro y control de eventos
en los que participa el Secretario Técnico, a fin de proporcionarle el apoyo que requiere;

e Coordinar sus actividades con las demas areas de la Secretaria Ejecutiva, proporcionar
al Secretario Técnico el apoyo requerido en su ambito de competencia;

e Recibiry atender en forma oportuna los asuntos que encomienda el Secretario Técnico;

o Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades asignadas;

e Gestionar ante las unidades administrativas que conforman la Secretaria Ejecutiva la
documentacion, trabajos o proyectos, que requiera el titular de la Secretaria

o Dar seguimiento para su cumplimiento puntual y oportuno de los asuntos que les sean
encomendados a las diversas areas que conforman la Secretaria Ejecutiva a través de
los servidores publicos de mayor jerarquia en cada una de ellas;

» Coordinarse con los enlaces o cualquier otro servidor publico a las que pertenecen los
integrantes del Comité Coordinador, asi como los demas érganos colegiados del
sistema y de la secretaria.

« Coordinar la organizacion de las sesiones del Comité Coordinador, Organo de Gobierno
y Comisién Ejecutiva, asi como las demas reuniones previas técnicas que se requieran,
proporcionado los documentos y herramientas a la Secretaria Técnica que se necesiten
para el desahogo de estas.

e Solicitar informacion o documentacion a cualquier area de la Secretaria Ejecutiva para
el cumplimiento de sus funciones; con la correlativa obligacion de estas y proporcionarla
en el tiempo y forma requerida.

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demés que le asigne otras disposiciones normativas aplicables o le confiera el
Secretario Técnico.
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Oficina de |la Secretaria Clave:
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Objetivo general

Regular el funcionamiento de la Oficialia de Partes de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Jalisco; administrar la recepcion, sistematizacion, clasificacion,
distribucion oportuna de la correspondencia, documentacién y bienes dirigidos a la
Secretaria Ejecutiva y su personal con motivo de sus funciones, con el fin de propiciar
certeza en cuanto a la fecha y hora exacta de su recepcion, asi como de sus anexos
presentados, respetando los principios de reserva y confidencialidad, para un efectivo
desemperio de sus funciones y actividades institucionales.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Jalisco, articulos 10 fraccion IV y 11.

Funciones

o Recibir la correspondencia de las dependencias, organismos o particulares, dirigida a
la Secretaria Ejecutiva, asentando la fecha y hora de presentacion;

e Revisar la correspondencia presentada ante la Oficialia de Partes, acusando con sello
de recibido, asentando la recepcién de documentacion anexa;

e Derivar a las areas competentes la correspondencia y lIos anexos que en su caso se
presenten para que, una vez revisada por el personal de la Oficialia, los directores o
coordinadores de la propia Secretaria, cumplan, en su caso, con los mandatos o
términos judiciales, en su caso, fijados por las autoridades competentes dentro de los
plazos establecidos;

e Llevar el control y estadistica de la correspondencia recibida;

o Verificar, registrar y digitalizar la correspondencia recibida y sus anexos, pudiendo
derivarla mediante correo electronico o por oficio, a las Areas Administrativas que
corresponda, previo acuse de recibo;

e Implementar las acciones necesarias que se refieran al tramite ordinario, urgente y
especial para que la correspondencia sea dirigida a la brevedad a su destino;

« Tramitar la salida de la correspondencia que se generen en las Areas Administrativas
de la Secretaria Ejecutiva, debiendo registrar el nUmero de oficio respectivo y llevar un
control de ella en orden cronoldgico, anotando un extracto de su contenido;

o Conservar, custodiar y vigilar bajo su responsabilidad, los sellos, libros de registro y
demas utensilios que se manejen para el cumplimiento de sus obligaciones;

e Recibir de las Unidades Administrativas, la correspondencia que egresa de la
Secretaria, a efecto de realizar las notificaciones correspondientes y llevar su control y
registro;

e Resguardar los formatos de registro debidamente foliados y firmados por el Secretario
Técnico,

« Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y
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o Las demas que le confieran las disposiciones de la materia, asi como aquéllas que en
ejercicio de sus atribuciones que le encomiende el Secretario Técnico.
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Objetivo general
Brindar atencion directa al Secretario Técnico de manera eficiente y eficaz de acuerdo con
los requerimientos solicitados.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Jalisco, articulos 10 fraccion IV y 11.

Funciones

e Acordar con el Secretario Técnico los asuntos de su competencia que asi lo requieran;

e Proporcionar, oportunamente, al Secretario Técnico la informacion, datos y asistencia
técnica que requiera, sobre otras instituciones publicas o privadas;

e Coordinar la recepcién del personal que solicite audiencia con el Secretario Técnico, o
en su caso atender las que le asigne para su atencién o canalizacién al area de la
Secretaria Ejecutiva.

o Organizar, supervisar, planear y llevar la agenda del Secretario Técnico en la atencion
de eventos, sesiones o reuniones de trabajo.

e Organizar de forma eficiente y eficaz los insumos, material y logistica de la
programacion de los actos donde asista el Secretario Técnico.

o Dar puntual seguimiento a la agenda del dia para conocer los compromisos del
Secretario Técnico e informar de las actividades diarias y estar al pendiente de los
posibles cambios en la agenda publica para tomar las medidas pertinentes.

o Conciliar, agendar y establecer fechas para la toma de acuerdos con las y los titulares
de las unidades administrativas que integran la Secretaria Ejecutiva.

e Atender, orientar y dar seguimiento con calidad, a los planteamientos que el Secretario
Técnico le encomiende;

o Adoptar los principios, reglas y valores de actuacion vigentes de los Servidores
Publicos, que propicien su integridad y comportamiento ético en el desempefio de su
empleo cargo o comisién, conduciendo su actuacion con transparencia, honestidad,
lealtad, cooperacion, austeridad, sin ostentacién y con una clara orientacion de servicio
publico;

o Elaborar y actualizar los directorios que se requieran;

o Elaborar y enviar los documentos que le encomiende su superior jerarquico;

e Organizary controlar el acceso al despacho del Secretario Técnico;

e Controlar y administrar los insumos y material que se requiera para el funcionamiento
del Despacho del Secretario Técnico, formular las requisiciones que sean necesarias,
para mantener actualizado el inventario de bienes e insumos;

e Llevar el archivo de la documentacion y expedientes que se reciban y se generen en el
despacho del Secretario Técnico, de conformidad a las disposiciones aplicables;

e Preparar la sala de juntas;
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o Publicar la informacion referente a sus obligaciones de transparencia de acuerdo con
los ordenamientos generales y estatales.

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demés que le confiera su superior jerarquico.
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Objetivo general

Dirigir y elaborar las propuestas de politicas publicas, andlisis, metodologias, estudios
especializados, programas, evaluaciones e indicadores para prevenir, detectar, sancionar
y disuadir faltas administrativas y hechos de corrupcién, mediante el disefio de estrategias
para el fortalecimiento del control interno, la fiscalizacién de los recursos publicos, la
comunicacion y la coordinacion interinstitucional anticorrupcion.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulos 25y 32.

Funciones

e Disefiar y proponer, para la presentacion al Comité Coordinador, las politicas
publicas encaminadas a la prevencién, deteccion y sancién de faltas administrativas
y hechos de corrupcion, y control y fiscalizacion de los recursos publicos, incluyendo
las estrategias de comunicacion y coordinacién interinstitucional a partir de las
directrices que emita la Comision Ejecutiva;

e Elaborar las propuestas de evaluaciones de las politicas publicas que se llevaran a
cabo, incluidas las metodologias e indicadores, para que previa aprobaciéon de la
Comisién Ejecutiva, sean sometidas a la consideracion del Comité Coordinador;

o Disefar las estrategias para el fortalecimiento institucional del Control Interno y la
mejora del desempefio de los Grganos e instancias responsables del mismo, en el
marco de las politicas publicas sefaladas en la fraccion I.

e Realizar los estudios especializados que le solicite el Secretario Técnico, en
materias relacionadas con la prevencién, deteccion y sancibon de faltas
administrativas y hechos de corrupcion, asi como el control y fiscalizacion de
recursos publicos;

e Proveer en el ambito de la Direccidn, por conducto del Secretario Técnico, a la
Comision Ejecutiva de los insumos necesarios para el cumplimiento de sus
funciones;

e Participar en la ejecucion de programas conjuntos y coordinados de politicas
publicas y las evaluaciones que se acuerden por los Sistemas Anticorrupcion.

e Acordar con el Secretario Técnico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del area de su competencia,;

e Llevar el registro de las resoluciones, acuerdos y otros actos que se emitan en el
ambito de su competencia;

e Revisar la confiabilidad de datos e informacion, y elaborar los reportes e informes
gue, en el ambito de sus Direcciones o Coordinaciones, le sean requeridos por el
Secretario Técnico;
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e Apoyar al Secretario Técnico en el andlisis e integracibn documental para la
actuacion en comités, comisiones, grupos o0 reuniones de trabajo que le
correspondan, dentro del ambito de sus atribuciones;

e Asistir a los comités, comisiones, grupos o reuniones de trabajo y eventos que le
sean designados por el Secretario Técnico y mantenerlo informado sobre los
mismos;

e Supervisar que los procesos y actividades de sus unidades administrativas, se 30
realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables;

¢ Recibir y dar trAmite a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales que les sean turnadas por razén de su competencia por la Unidad
de Transparencia;

o Coordinar a las unidades administrativas a su cargo, respecto de los trabajos que
se requieran para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en
materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales, asi como de clasificacion, conservacion, guarda y custodia de los
archivos que le correspondan;

e Expedir, previa autorizaciébn del Secretario Técnico, copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos a su cargo y llevar el control correspondiente;

e Atender las revisiones y auditorias que se realicen a su direccién y dar seguimiento
los hallazgos, recomendaciones y en su caso, observaciones que de ellas se
deriven;

¢ Implementar acciones de coordinacién con otras unidades administrativas, cuando
asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva, previo
acuerdo con su superior jerarquico inmediato;

e Participar en el disefio e implementacién de los programas de capacitaciéon y
formacion profesional que correspondan a la Secretaria Ejecutiva;

e Verificar la confiabilidad de los datos referentes a los indices y percepciones de
corrupciéon y su combate;

e Publicar la informacion referente a sus obligaciones de transparencia de acuerdo
con los ordenamientos generales y estatales;

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le confiera el Secretario Técnico, asi como las que se sefialen en

otras disposiciones legales o administrativas.
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Objetivo general

Identificar, mediante investigaciones formales, las areas de vulnerabilidad y riesgo de faltas
administrativas y hechos de corrupcion, a partir de andlisis especializados, monitoreo de la
gestion publica y propuestas de metodologias e indicadores para facilitar la toma de
decisiones en materia anticorrupcion.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 25, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Jalisco.

Funciones
Con base en el Catalogo de Perfiles Profesionales de Puestos de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcion:

o Elaborar analisis de riesgos de corrupcion y faltas administrativas en la gestién
publica y sus procesos.

e |dentificar areas de vulnerabilidad y riesgo de corrupcion, a través del monitoreo
continuo de la operacion de la gestion publica, para efecto de cumplir con la
prevencion, deteccion y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcion, y
control y fiscalizacién de recursos publicos.

e Proponer metodologias e indicadores para los andlisis y formulacion de las politicas
publicas con base en investigacion formal, basada en evidencia, y mejores practicas
nacionales e internacionales;

e Participar en la formulaciéon de los estudios especializados sobre las areas del
Sistema Estatal Anticorrupcion;

e Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

¢ Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco; y

o Verificar la confiabilidad de los datos referentes a los indices y percepciones de
corrupcion y su combate.

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

e Las deméds que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Objetivo general

Brindar asesoria juridica a la Secretaria Ejecutiva para el disefio y evaluacion de las
politicas publicas, la emision y seguimiento de recomendaciones, acuerdos y otros actos
de la Comisién Ejecutiva y el Comité Coordinador.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 25, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones
Con base en el Catalogo de Perfiles Profesionales de Puestos aprobado por el Organo de
Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion:
e Realizar analisis juridicos sobre competencias, facultades y atribuciones de los
ordenes de gobierno, instituciones y entes publicos.
o Elaborar propuestas de reformas legislativas y normativas para la prevencién de la
corrupcioén y faltas administrativas, control y fiscalizacién de los recursos publicos.
e Proponer convenios, acuerdos y otros mecanismos de colaboracion formal entre las
instituciones y entes publicos para la prevencién de la corrupcion y faltas
administrativas, control y fiscalizacion de los recursos publicos.
e Asesorar juridicamente, el disefio y evaluacion de las politicas publicas, la emision
y seguimiento de las recomendaciones, exhortos, acuerdos y otros actos de la
Comision Ejecutiva y el Comité Coordinador.
e Monitorear, compilar y mantener actualizada la Normateca de los Sistemas
Anticorrupcion, asi como su difusion;
o Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacién con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;
e Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;
o Participar en los programas de capacitacién de la Secretaria Ejecutiva;
o Participar en los programas de Control Interno; y
e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccion de Politicas Clave:

Publicas SESAJ-033-DPP/02-8

@ SEAJAL gecreteria Puesto: Fecha: marzo de 2020

Ejecutiva

Subdirector de Disefio,
Seguimiento y Evaluacion de Version: 1.0
Politicas Publicas

Objetivo general

Elaborar propuestas de politicas publicas y de sistemas de evaluacion del desempefio; asi

como proponer los mecanismos para su armonizacion e integracién.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 25, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones

Version 1.0

Formular propuestas de politicas publicas, encaminadas a la prevencion, deteccion,
investigacion, correccién y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcién;
control y fiscalizacion de los recursos publicos, incluyendo sistemas de seguimiento
y evaluacion;

Elaborar propuestas de sistemas de evaluacion de las politicas publicas aprobadas
por el Comité Coordinador;

Proponer mecanismos de armonizacion o integracion de las politicas anticorrupcién
nacional y estatal o municipales y con los planes de desarrollo, sectoriales,
institucionales, y programas de trabajo anuales de los entes publicos;

Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco; y

Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

Participar en los programas de Control Interno; y

Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Objetivo general

Colaborar con la presidencia del Comité Coordinador/CPS en el analisis, elaboracion de
insumos técnicos de trabajo y la coordinacion con los demas integrantes del sistema estatal,
para el complimiento de sus actividades sustantivas.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 10 fraccion IVy 11.

Funciones

o Facilitar la operacion del Comité de Participacion Social y la Comision Ejecutiva,
favoreciendo la comunicaciéon entre los integrantes y dando seguimiento a sus
acuerdos;

o Facilitar la labor de vinculacion que realiza el Comité de Participacion Social con las
organizaciones sociales y académicas relacionadas con el Sistema Estatal
Anticorrupcién, asi como con enlaces técnicos del Comité Coordinador y la Secretaria
Ejecutiva;

e Proveer al Comité de Participacion Social de los insumos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones ante la Comision Ejecutiva y el Comité Coordinador.

e Realizar andlisis comparativo de politicas publicas e investigacién especializada en
temas anticorrupcion,

e Realizar la redaccion de documentos técnicos, desarrollo y propuesta de
metodologias de trabajo interno del CPS.

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Objetivo general
Colaborar con la Subdireccién de Disefio, Seguimiento y Evaluacién en la elaboracion de
insumos técnicos para todo el ciclo de las politicas publicas en materia anticorrupcion.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones

e Compilar, revisar y analizar bases de datos, asi como buscar, seleccionar y analizar
bibliografia especializada para generar informacién estratégica.

e Colaborar en la elaboracion de propuestas de diagnésticos que contribuyan a la
realizacién de propuestas de politicas integrales anticorrupcion.

o Realizar andlisis comparativo de politicas publicas e investigacion especializada en
temas anticorrupcion.

e Apoyar en la elaboracion de propuestas de mecanismos de colaboracion,
coordinacién, seguimiento y participacion, con organizaciones de la sociedad civil,
academia, iniciativa privada e instituciones gubernamentales, para el desarrollo y
mejora continua de politicas publicas anticorrupcion.

e Realizar la redaccién de documentos técnicos y analisis especializados.

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Objetivo general )
Colaborar con la Subdireccion de Areas de Riesgo y Metodologias en el andlisis de riesgos
para prevenir, detectar, mitigar y controlar faltas administrativas y hechos de corrupcion.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones

e Buscar, integrar, procesar y analizar bases de datos pertinentes para la prevencion y
deteccion de faltas administrativas y hechos de corrupcion.

e ldentificar amenazas y vulnerabilidades en la gestion publica y sus procesos mediante
andlisis con enfoque al riesgo de ocurrencia de la corrupcion.

o Elaborar mapas de procesos, mapas de riesgos, programas de control y planes de
mitigacién de la corrupcion.

e Proponer y dar seguimiento a sistemas para la cuantificacion, factorizacion,
clasificaciéon, monitoreo y evaluacion de susceptibilidades por faltas administrativas y
hechos de corrupcion.

e Redactar reportes, informes y documentos basados en evidencia.

e Colaborar en estudios especializados y planteamiento de estrategias de mejora

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Objetivo general

Colaborar con la Subdireccion de Areas de Riesgo y Metodologias en la elaboracion de
metodologias para la prevencion, deteccion y sancion de faltas administrativas no graves,
graves y hechos corrupcion, asi como para el control y fiscalizacién de recursos publicos.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones

e Generar insumos y proponer guias para la investigacion, andlisis, disefio, ejecucion y
seguimiento de estrategias y politicas en temas anticorrupcion.

o Adoptar o adaptar los instrumentos metodolégicos emitidos por la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Nacional Anticorrupcién para instaurarlos en la entidad.

e Realizar y actualizar de manera continua una compilacion de Buenas Practicas
locales, nacionales e internacionales relativa a las acciones anticorrupcion.

e en el disefio de indicadores pertinentes para analisis y formulacion de politicas
anticorrupcion.

e Redactar documentos técnicos, analisis comparativos de politicas publicas, reportes
de investigacion especializada y pautas metodoldgicas anticorrupcion.

o Participar en los programas de capacitacioén de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Objetivo general

Colaborar con la Subdireccion de Andlisis Juridico en la elaboraciébn de estudios
especializados que permitan dar cumplimiento a las obligaciones legales en los temas
relativos al Sistema Estatal Anticorrupcion.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones

e Realizar busquedas especializadas y sistematizar la informacién recabada en
sistemas informaticos juridicos, sobre competencias, facultades y atribuciones de los
ordenes de gobierno, instituciones y entes publicos.

e Brindar argumentos para sustentar las propuestas de reformas legislativas y
normativas para la prevencion de la corrupcion y faltas administrativas, control y
fiscalizacién de los recursos publicos.

o Redactar analisis y propuestas de documentos para la prevencion de la corrupcién y
faltas administrativas, control y fiscalizacion de los recursos publicos.

e Coadyuvar en la gestion de obligaciones de Transparencia del area.

e Integrar y mantener actualizado el acervo legal y normativo para el Sistema.

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Objetivo general
Auxiliar a la Direccion de Politicas Publicas en la gestién administrativa para facilitar el
desarrollo de sus funciones sustantivas.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones

e Apoyar en la gestion interna y externa del area.

o Integrar bases de datos administrativas, programaticas y presupuestales.

o Realizar la gestion documental de la Direccion de Politicas Publicas.

e Brindar apoyo logistico para reuniones a cargo del area y, en su caso, de la Secretaria

Ejecutiva.

o Participar en los programas de capacitacién de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien

se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.

e Apoyar en la gestion interna y externa del area.

e Integrar bases de datos administrativas, programaticas y presupuestales.

e Realizar la gestion documental de la Direccién de Politicas Publicas.

e Brindar apoyo logistico para reuniones a cargo del area y, en su caso, de la Secretaria
Ejecutiva.

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Integrar bases de datos técnicas.

e Realizar la busqueda, seleccion y andlisis de bibliografia especializada.

¢ Recopilar informacién e integrar reportes e informes.

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccién de Coordinacién

Objetivo general

Dirigir los procesos, mecanismos e instrumentos de colaboracién y coordinacién entre las
distintas instancias Nacionales, Estatales y Municipales en materia de prevencion,
deteccion y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcion y también, en materia
de control y fiscalizacion de recursos publicos, asi como los Sistemas Anticorrupcion
Nacional, Estatales y Municipales.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulos 27y 32.

Funciones

e Proponer al Comité Coordinador, por medio del Secretario Técnico, las bases,
principios, mecanismos e instrumentos de colaboracién y coordinacion entre la
Secretaria Ejecutiva y los integrantes del Sistema Estatal, asi como con los
Sistemas Anticorrupcion, e instancias internacionales, nacionales, federales,
estatales y municipales que se vinculen al Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco;

e Proponer la estrategia de coordinacion y colaboracion para asuntos particulares,
con las autoridades, de cualquier orden de gobierno y administracién publica, en
materia de prevencién, deteccién y sancion de faltas administrativas y hechos de
corrupcion y también, en materia de control y fiscalizacion de recursos publicos;

e Elaborar e implementar la estrategia de vinculacion con la sociedad civil, de la
Secretaria Ejecutiva, previo acuerdo del Comité Coordinador;

e Apoyar al Secretario Técnico en las funciones y seguimiento de acuerdos que le
corresponden como secretario del Comité Coordinador del Sistema Estatal y como
secretario del Organo de Gobierno de la Secretaria Ejecutiva;

e Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
apoyos, servicios y demas requerimientos de colaboracion que realicen los
integrantes del Comité Coordinador, la Comisiobn Ejecutiva, el Comité de
Participacién Social y entidades del Sistema Estatal, y canalizar o coordinar su
atencion a las unidades administrativas que correspondan de la Secretaria
Ejecutiva;

e Requerir informacion a los Entes publicos con relacion al cumplimiento de las
politicas publicas y sus evaluaciones, nacionales y estatales, en materia de
prevencion, deteccion y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcion,
control y fiscalizacion de los recursos, asi como lo correspondiente a la vinculacion,
suministro y extraccion de la informacion que deba hacerse entre los sistemas
informaticos y plataformas digitales nacionales y los del Sistemas Anticorrupcion;
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e Proponery organizar la celebracion de foros, encuentros, reuniones y otros eventos
en el marco de las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva.

e Acordar con el Secretario Técnico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del area de su competencia;

e Llevar el registro de las resoluciones, acuerdos y otros actos que se emitan en el
ambito de su competencia;

e Revisar la confiabilidad de datos e informacién, y elaborar los reportes e informes, 41
que en el &mbito de sus Direcciones o Coordinaciones, le sean requeridos por el
Secretario Técnico;

e Apoyar al Secretario Técnico en el analisis e integracion documental para la
actuacion en comités, comisiones, grupos o reuniones de trabajo que le
correspondan, dentro del ambito de sus atribuciones;

e Asistir a los comités, comisiones, grupos o reuniones de trabajo y eventos que le
sean designados por el Secretario Técnico y mantenerlo informado sobre los
mismos;

e Supervisar que los procesos y actividades de sus unidades administrativas, se
realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables;

¢ Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales que les sean turnadas por razén de su competencia por la Unidad
de Transparencia;

¢ Coordinar a las unidades administrativas a su cargo, respecto de los trabajos que
se requieran para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales, asi como de clasificacién, conservacion, guarda y custodia de los
archivos que le correspondan;

e Expedir, previa autorizacion del Secretario Técnico, copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos a su cargo y llevar el control correspondiente;

e Atender las revisiones y auditorias que se realicen a su direccién y dar seguimiento
los hallazgos, recomendaciones y en su caso, observaciones que de ellas se
deriven;

e Implementar acciones de coordinacion con otras unidades administrativas, cuando
asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva, previo
acuerdo con su superior jerarquico inmediato;

e Participar en el disefio e implementacion de los programas de capacitacion y
formacion profesional que correspondan a la Secretaria Ejecutiva;

e Publicar la informacion referente a sus obligaciones de transparencia de acuerdo
con los ordenamientos generales y estatales;

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demés que le confiera el Secretario Técnico, asi como las que se sefialen en
otras disposiciones legales o administrativas.
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Direccién de Coordinacién

Objetivo general
Proponer y elaborar los procesos de colaboracion y coordinacion entre las distintas
instancias nacionales, asi como el Sistema Nacional Anticorrupcion.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 27, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones
En el marco de las funciones de la Direccién a la que se adscribe:

o Elaborar y presentar al Secretario Técnico, para que a su vez proponga al Comité
Coordinador; las bases, principios, mecanismos e instrumentos de colaboracién y
coordinacion entre la Secretaria Ejecutiva y el Sistema Anticorrupcién Nacional, asi
como instancias nacionales, federales, que se vinculen al Sistema Estatal
Anticorrupcién de Jalisco;

e Atender y dar seguimiento a los acuerdos, estrategias y mecanismos de
colaboracion que se establezcan entre las instancias e instituciones del Sistema
Nacional Anticorrupcion de Jalisco.

e Proponer las estrategias de coordinacion y colaboracién para asuntos particulares,
con las autoridades nacionales, en materia de prevencién, deteccion y sancion de
faltas administrativas y hechos de corrupcion y también, en materia de control y
fiscalizacién de recursos publicos;

o Elaborar e implementar la estrategia de vinculacion con la sociedad civil, de la
Secretaria Ejecutiva, previo acuerdo del Comité Coordinador;

e Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
apoyos, servicios y demas requerimientos de colaboracién nacional que realicen los
integrantes del Comité Coordinador, la Comisiobn Ejecutiva, el Comité de
Participacién Social y entidades del Sistema Estatal, y canalizar o coordinar su
atencion a las unidades administrativas que correspondan de la Secretaria
Ejecutiva;

e Requerir informacion a los entes publicos con relacién al cumplimiento de las
politicas publicas y sus evaluaciones, nacionales, en materia de prevencion,
deteccion y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcién, control y
fiscalizacion de los recursos, asi como lo correspondiente a la vinculacion,
suministro y extraccion de la informacion que deba hacerse entre los sistemas
informéticos y plataformas digitales nacionales y los del Sistema Nacional
Anticorrupcion;

o Participar, proponer y organizar la celebracion de foros, encuentros, reuniones y
otros eventos nacionales en el marco de las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva;
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o Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

e Responder las recomendaciones que le presente la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las deméas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien 43
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito;
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Direccion de Coordinacion Clave:
. Interinstitucional SESAJ-033-DCI/03-17
T Y SEAJAL [secrere
. - Ejecutiva Fecha: marzo de 2020
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Subdirector de Coordinacion

. ion: 44
Interinstitucional Estatal Version: 1.0

Objetivo general
Proponer y elaborar los procesos de colaboracion y coordinacion entre las distintas
instancias estatales, asi como los Sistemas Estatales Anticorrupcion.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 27, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Jalisco.

Funciones
En el marco de las funciones de la Direccién a la que se adscribe:

o Elaborar y presentar al Secretario Técnico; para que a la vez proponga, las bases,
principios, mecanismos e instrumentos de colaboracién y coordinacion entre la
Secretaria Ejecutiva y los Sistemas Estatales Anticorrupcion, asi como instancias
estatales, que se vinculen al Sistema Estatal Anticorrupciéon de Jalisco;

e Atender y dar seguimiento a los acuerdos, estrategias y mecanismos de
colaboracion que se establezcan entre las instancias e instituciones del Sistema
Estatal Anticorrupciéon de Jalisco.

e Proponer las estrategias de coordinacion y colaboracién para asuntos particulares,
con las autoridades estatales, en materia de prevencion, deteccion y sancién de
faltas administrativas y hechos de corrupcion y también, en materia de control y
fiscalizacién de recursos publicos;

o Elaborar e implementar la estrategia de vinculacion con la sociedad civil, de la
Secretaria Ejecutiva, previo acuerdo del Comité Coordinador;

e Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
apoyos, servicios y demas requerimientos de colaboracion estatal que realicen los
integrantes del Comité Coordinador, la Comisiobn Ejecutiva, el Comité de
Participacién Social y entidades del Sistema Estatal, y canalizar o coordinar su
atencion a las unidades administrativas que correspondan de la Secretaria
Ejecutiva;

e Requerir informacion a los entes publicos con relacién al cumplimiento de las
politicas publicas y sus evaluaciones, estatales, en materia de prevencion, deteccién
y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcion, control y fiscalizacién de
los recursos, asi como lo correspondiente a la vinculacion, suministro y extraccion
de la informacion que deba hacerse entre los sistemas informaticos y plataformas
digitales estatales y los del Sistemas Estatales Anticorrupcion;

o Participar, proponer y organizar la celebracion de foros, encuentros, reuniones y
otros eventos estatales en el marco de las atribuciones de la Secretaria Ejecutiva;
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o Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

e Responder las recomendaciones que le presente la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las deméas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien 45
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito;
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Direccién de

. o, Clave:
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Interinstitucional
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Coordinacién Version: 1.0
Interinstitucional Municipal 46

Objetivo general
Proponer y elaborar los procesos de colaboracion y coordinacion entre las distintas
instancias municipales, asi como los Sistemas Municipales Anticorrupcion.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 25, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones
En el marco de las funciones de la Direccién a la que se adscribe:

e Proponer al Comité Coordinador; por medio del Secretario Técnico, las bases,
principios, mecanismos e instrumentos de colaboracién y coordinacién entre la
Secretaria Ejecutiva y los Sistemas Municipales Anticorrupcion, asi como instancias
municipales, que se vinculen al Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco;

e Atender y dar seguimiento a los acuerdos, estrategias y mecanismos de
colaboracion que se establezcan con los Sistemas Municipales Anticorrupciéon de
Jalisco o instancias e instituciones de ese ambito de gobierno y administracion
publica.

e Proponer la estrategia de coordinacion y colaboracion para asuntos particulares,
con las autoridades municipales, en materia de prevencién, deteccion y sancién de
faltas administrativas y hechos de corrupcion y también, en materia de control y
fiscalizacién de recursos publicos;

o Elaborar e implementar la estrategia de vinculacion con la sociedad civil, de la
Secretaria Ejecutiva, previo acuerdo del Comité Coordinador;

e Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de
apoyos, servicios y demas requerimientos de colaboracion municipal que realicen
los integrantes del Comité Coordinador, la Comisién Ejecutiva, el Comité de
Participacién Social y entidades del Sistema Estatal, y canalizar o coordinar su
atencion a las unidades administrativas que correspondan de la Secretaria
Ejecutiva;

e Requerir informacion a los entes publicos con relacién al cumplimiento de las
politicas publicas y sus evaluaciones, municipales, en materia de prevencion,
deteccion y sancion de faltas administrativas y hechos de corrupcién, control y
fiscalizacion de los recursos, asi como lo correspondiente a la vinculacion,
suministro y extraccion de la informacion que deba hacerse entre los sistemas
informéticos y plataformas digitales municipales y los del Sistemas Municipales
Anticorrupcion;
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o Participar, proponer y organizar la celebracién de foros, encuentros, reuniones y
otros eventos intermunicipales en el marco de las atribuciones de la Secretaria
Ejecutiva;

o Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

e Responder las recomendaciones que le presente la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco; 47

o Participar en los programas de capacitacidon de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

o Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Objetivo general
Auxiliar y apoyar en las actividades de la Direccion con el fin de cumplir de manera eficaz
en los procesos.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 27, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco. Puesto aprobado en sesién del 22 de marzo de 2018 del Organo
de Gobierno.

Funciones

Apoyo administrativo y técnico para la realizacion de las actividades de la direccion;

Redaccion y manejo de oficios;

Apoyo en logistica, protocolo y organizacion de eventos;

Actualizacion de base de datos;

Realizacién de reportes de estadistica descriptiva de los Grupos de Apoyo Técnico

de la Secretaria Ejecutiva;

Manejo de bases de datos de bibliografia relacionada al fenémeno de la corrupcion;

Tareas de logistica para la organizacion de giras y reuniones;

Asistencia en el control y manejo de la agenda de la direccion;

Recibir y realizar llamadas de seguimiento a los asuntos de coordinacién

interinstitucional.

Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

¢ Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccion de Tecnologias y Clave:
Plataformas SESAJ-033-DTP/04-20

@ SE A J A Ef:cftﬂﬁa S Fecha: marzo de 2020

Director de Tecnologias y o
Plataformas Version: 1.0 49

Objetivo general

Coordinar los esfuerzos de andlisis, disefo, implementacion y operacién de las Tecnhologias
de Informacion y Comunicacion que requiera el Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
a través de los mecanismos de gobierno, gestion y control de las TIC adecuados, con base
en los estandares y mejores practicas aplicables.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulos 26 y 32.

Funciones

e Elaborar politicas, lineamientos y programas institucionales en materia de
tecnologias de la informacién y plataformas digitales relacionadas con el Sistema
Estatal Anticorrupcion, para ser sometidas a la autorizacién del Comité Coordinador;

e Proponer al Secretario Técnico, la implementacion de sistemas y herramientas
informaticas que satisfagan las necesidades y objetivos del Sistema Estatal y de la
Secretaria Ejecutiva, para el debido cumplimiento de sus atribuciones;

o Implementar, administrar, actualizar y evaluar las plataformas digitales cuya
administracién son responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva;

e Integrar y administra los sistemas de informacion necesarios para que los resultados
de las evaluaciones de las policias publicas sean viables y comprensibles en
internet;

e Coordinar la vinculacion, suministro y extraccion de la informacion que deba hacerse
entre los sistemas y plataformas de los Sistemas Anticorrupcion;

e Proponer la instauracion de mecanismos de organizacién de la informacion que
permitan la adecuada interaccion entre diversos sistemas informaticos y plataformas
digitales de las entidades miembros de los Sistemas Anticorrupcion;

e Promover la implementacion de sistemas y tecnologias de informacién y
comunicacion, en coordinacion con el resto de las unidades administrativas, de la
Secretaria Ejecutiva;

e Difundir lineamientos, catélogos y normatividad informéatica de manera trasversal,
entre todas las entidades del Sistema Estatal;

e Disefar coordinar y supervisar la aplicacion, el desarrollo y la difusién de politicas y
estandares en materia de seguridad de la informacién para el Sistema Estatal;

e Desarrollar proyectos estratégicos en materia de tecnologias de la informacion para
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Acordar con el Secretario Técnico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del area de su competencia;
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e Llevar el registro de las resoluciones, acuerdos y otros actos que se emitan en el
ambito de su competencia;

e Revisar la confiabilidad de datos e informacion, y elaborar los reportes e informes
que, en el ambito de sus Direcciones o Coordinaciones, le sean requeridos por el
Secretario Técnico;

e Apoyar al Secretario Técnico en el analisis e integracion documental para la
actuaciéon en comités, comisiones, grupos o reuniones de trabajo que le 50
correspondan, dentro del ambito de sus atribuciones;

e Asistir a los comités, comisiones, grupos o reuniones de trabajo y eventos que le
sean designados por el Secretario Técnico y mantenerlo informado sobre los
mismos;

e Supervisar que los procesos y actividades de sus unidades administrativas, se
realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables;

e Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales que les sean turnadas por razén de su competencia por la Unidad
de Transparencia;

¢ Coordinar a las unidades administrativas a su cargo, respecto de los trabajos que
se requieran para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales, asi como de clasificacion, conservacion, guarda y custodia de los
archivos que le correspondan;

e Expedir, previa autorizacion del Secretario Técnico, copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos a su cargo y llevar el control correspondiente;

e Atender las revisiones y auditorias que se realicen a su direccién y dar seguimiento
los hallazgos, recomendaciones y en su caso, observaciones que de ellas se
deriven;

e Implementar acciones de coordinacion con otras unidades administrativas, cuando
asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva, previo
acuerdo con su superior jerarquico inmediato;

e Participar en el disefio e implementacion de los programas de capacitacion y
formacion profesional que correspondan a la Secretaria Ejecutiva;

e Publicar la informacion referente a sus obligaciones de transparencia de acuerdo
con los ordenamientos generales y estatales;

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

o Las demas que le confiera el Secretario Técnico, asi como las que se sefialen en
otras disposiciones legales o administrativas.
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Clave:

Direcciéon de Tecnologias y SESAJ-033-DTP/04-21

Plataformas

) i Fecha: de 2020
@SEAJA oy Puesto el llEledol o)

Subdirector de Desarrollo de Version: 1.0
Sistemas y Soluciones n 51

Objetivo general
Disefiar y desarrollar los sistemas, plataformas y herramientas tecnolégicas del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Jalisco para contribuir en el cumplimiento de sus fines.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 26, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Jalisco.

Funciones
En el marco de las funciones de la Direccién a la que se adscribe:

o Disefiar, desarrollar, mantener y actualizar los sistemas de informacién, plataformas
y herramientas tecnoldgicas que le instruya la Direccibn de Tecnologias vy
Plataformas;

e Asegurar el uso de metodologias, estandares, marcos de trabajo y herramientas de
desarrollo de software que favorezcan el uso de software libre y la optimizacién de
recursos;

e Dar a conocer los lineamientos, politicas y regulaciones necesarias para asegurar
la integracién de la informacidon y la interoperabilidad de los sistemas con las
distintas plataformas que asi lo requieran;

e Promover la capacitacion en el uso de los sistemas, plataformas y herramientas
tecnolégicas que determine la Direccion de Tecnologias y Plataformas;

e Consolidar la creacion de mecanismos de control que permitan obtener indicadores
de utilizacion y deteccién de problemas de los sistemas y desarrollos tecnolégicos
a cargo de la Direccién de Tecnologias y Plataformas;

e Implementar las politicas, estdndares y mejores practicas en materia de seguridad
de informacion para desarrollar los sistemas y plataformas a cargo de la Direccién
de Tecnologias y Plataformas;

o Participar en los programas de capacitacién de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las deméas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccion de Tecnologias y SESAJ—C():3|2YI§':I'P/O4-22
Plataformas

) i Fecha: de 2020
@SEAJA Elecutiva. Puesto: echa. marzo de

Subdirector de Proyectos o
Tecnoldgicos Version: 1.0 52

Objetivo general
Apoyar y favorecer el adecuado desarrollo, implementacion y operacién de los proyectos y
servicios tecnoldgicos a cargo de la Direccion de Tecnologias y Plataformas.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 26, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Jalisco.

Funciones
En el marco de las funciones de la Direccion a la que se adscribe:

e Auxiliar a la Direccion de Tecnologias y Plataformas en la elaboracion de planes,
programas y la implementacion de las mejores practicas y metodologias de trabajo
necesarias para la implementacion de los proyectos tecnolédgicos de la Secretaria
Ejecutiva.

e Monitorear, evaluar y controlar el avance de los proyectos tecnoldgicos, sistemas y
herramientas implementados por la Direccion de Tecnologias y Plataformas.

o Evaluar el progreso, medir el impacto y generar indicadores de desempefio de los
proyectos tecnolégicos desarrollados por la Direccién de Tecnologias y Plataformas.

e Asegurar la elaboracion de la documentacion técnica, de configuracion y para el
usuario final de los distintos proyectos tecnolégicos, sistemas y herramientas.

o Definir las politicas, buenas préacticas y criterios para favorecer la seguridad de la
informacion.

e Auxiliar a la Direccion de Tecnologias y Plataformas en la gestion de servicios de
tecnologias de informacion con el fin de alinearlos con los objetivos del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Jalisco y asegurar el cumplimiento normativo;

o Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

o Responder las recomendaciones que le presente la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las deméds que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Clave:

Direcciéon de Tecnologias y SESAJ-033-DTP/04-23

Plataformas

) i Fecha: de 2020
@SEAJA gfeccrjfﬁfra'a Puesto SeniEy (el o2

Subdirector de Operacion de

. Version: 1.0
Servicios

53

Objetivo general

Asegurar la disponibilidad de la infraestructura, asi como mantener la operacion de los
sistemas, plataformas y servicios tecnoldgicos a cargo de la Direccién de Tecnologias y
Plataformas.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 26, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Jalisco.

Funciones
En el marco de las funciones de la Direccién a la que se adscribe:

o Auxiliar a la Direccién de Tecnologias y Plataformas en el dimensionamiento de la
infraestructura tecnoldgica necesaria para la implementaciéon de los sistemas,
plataformas y herramientas informaticas que sean responsabilidad de la SESAJ.

e Asegurar la disponibilidad de los equipos y la infraestructura para mantener la
operacion de los sistemas, plataformas y servicios tecnolégicos a cargo de la
Direccion de Tecnologias y Plataformas.

o Auxiliar a la Direccién de Tecnologias y Plataformas en el disefio e implementacion
de servicios y soluciones tecnoldgicas que requiera la SESAJ.

e Evaluar, administrar, mantener y actualizar el equipamiento y la infraestructura
tecnoldgica a cargo de la Direccién de Tecnologias y Plataformas

e Garantizar la integridad, seguridad, respaldo y disponibilidad de la informacion de la
SESAJ, a través de la implementacion de politicas, lineamientos y mejores
practicas.

e Auxiliar a la Direccion de Tecnologias y Plataformas en la elaboracién e
implementacion de los planes de adquisicion, renovacion, no obsolescencia y
licenciamiento de los distintos equipos, infraestructura y servicios tecnoldgicos de la
SESAJ;

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Patrticipar en los programas de Control Interno; y

e Las deméds que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccién de Tecnologias Clave:
y Plataformas SESAJ-033-DTP/04-24

. Fecha: 202
@SEAJA S E—— echa: marzo de 2020
o .- e el Ejecutiva

Auxiliar Técnico o
(8 horas) Version:1.0

54

Objetivo general
Brindar soporte tecnoldgico en la infraestructura de hardware y software de Direccion de
Tecnologias y Plataformas, asi como soporte técnico a usuarios de la Secretaria Ejecutiva.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 26, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Jalisco.

Funciones

» Diagnosticar y resolver problemas técnicos relacionados con el uso de productos,
servicios, hardware, software o dispositivos tecnolégicos diversos.

e Realizar las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los activos
tecnolégicos de la Secretaria Ejecutiva y de las areas que la conforman.

o Realizar activaciones de software que requieran licencia de uso.

e Mantener operativas las comunicaciones de voz, datos y video.

e Aplicar las configuraciones y normativas de seguridad de las redes alambricas e
inalambricas a cargo de la Direccién de Tecnologias y Plataformas;

e Brindar asesoria técnica a los usuarios de la Secretaria Ejecutiva en cuanto al uso
y aprovechamiento de los recursos tecnolégicos que tengan a su cargo.

e Apoyar en el proceso de renovacion de los equipos y dispositivos tecnolégicos de
apoyo a la Secretaria Ejecutiva y las areas que la conforman.

e Publicar la informacion referente a sus obligaciones de transparencia de acuerdo
con los ordenamientos generales y estatales;

o Participar en los programas de capacitacién de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccién de Tecnologias Clave:
y Plataformas SESAJ-033-DTP/04-25

. Fecha: 202
@SEAJA S E—— echa: marzo de 2020
o d IR Ejecutiva

Auxiliar Técnico o
(6 horas) Version:1.0

55

Objetivo general
Auxiliar en los procesos administrativos de la Direccién de Tecnologias y Plataformas.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 26, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Jalisco.

Funciones

e Apoyar en la organizacion y gestion de la agenda de la direccidn, coordinacion de
reuniones, actividades, capacitaciones y logistica de eventos, protocolo, de la
Direccion de Tecnologias y Plataformas.

o Elaboracién de minutas y actas de reuniones y otros documentos, asi como la
recopilacién de informacion y evidencias de las reuniones de trabajo.

e Administrar pagos, comprobacion de gastos y reembolsos de la direccion y las
subdirecciones del area a la que pertenece.

e Auxiliar en la organizacién y control de correspondencia y comunicaciones oficiales
de la Direccion de Tecnologias y Plataformas.

e Apoyar en la Direccién a la que esta adscrito en los trabajos que se requieran para
dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales, asi
como de clasificacion, conservacién, guarda y custodia de los archivos que le
correspondan;

e Apoyo en la gestion y control del archivo de la direccion, asi como de los
documentos fisicos y electronicos a cargo de la Direccion de Tecnologias y
Plataformas;

e Auxiliar en las revisiones y auditorias que se realicen a su direccién y brindar apoyo
en el seguimiento los hallazgos, recomendaciones y en su caso, observaciones que
de ellas se deriven;

o Participar activamente en la coordinacion de la direccién a la que pertenece con
otras unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva, cuando asi se requiera,
previo acuerdo con su superior jerarquico inmediato;

e Publicar la informacién referente a sus obligaciones de transparencia de acuerdo
con los ordenamientos generales y estatales;

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las deméds que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Clave:
S de Capacidades SESAJ-033-DDC/05-26
@ SEAJAL secretere Fecha: marzo de 2020
) g e Puesto:
- Director de Desarrollo de Versién: 1.0
Capacidades T 56

Direccién de Desarrollo

Objetivo general

Disefar los procesos orientados a la deteccién de necesidades de capacitacion para la
implementacion de programas, cursos y actividades; asi como llevar el seguimiento en la
transferencia del conocimiento a través de métodos de evaluacion del aprendizajes y
desempenio de los servidores publicos mediante la formacion continua.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulos 28 y 32.

Funciones

e Proponer al Secretario Técnico, las politicas, normas y lineamientos en materia de
capacitacion, investigacion, desarrollo y transferencia de conocimiento que se
implementen, previo acuerdo del Comité Coordinador, en el Sistema Estatal;

e Coordinar la deteccion de necesidades de capacitacion que se realice en las
instituciones integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcién e informar los resultados
al Comité Coordinador a través del Secretario Técnico;

e Elaborar el Plan Anual de Capacitacion del Sistema Estatal Anticorrupcion;

o Disefiar e implementar programas propios y compartidos de capacitacion para
desarrollar las competencias técnicas y de gestion de los servidores publicos de los
Sistemas Anticorrupcion;

e Proponer al Secretario Técnico, la contratacién de instructores, cursos y servicios
externos en materia de capacitacién y formacién profesional;

e Evaluar el desempefio de los instructores y los resultados de los cursos impartidos,
asi como promover la formacion de instructores internos de las instituciones
integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion;

e Evaluar el aprendizaje de los servidores publicos capacitados y la transferencia de
conocimiento e impacto de la capacitacion en las actividades que realiza;

e Proponer, coordinar y actualizar los convenios de intercambio en materia de
capacitacion, investigacion, desarrollo y transferencia de conocimiento con otras
instituciones;

e Proponery organizar la celebracion de foros, encuentros, reuniones y otros eventos
gue contribuyan al desarrollo de las capacidades técnicas y de gestion de los
servidores publicos en el ambito de atribuciones del Sistema Estatal;

e Acordar con el Secretario Técnico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del area de su competencia;
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e Llevar el registro de las resoluciones, acuerdos y otros actos que se emitan en el
ambito de su competencia;

¢ Revisar la confiabilidad de datos e informacion, y elaborar los reportes e informes
gue, en el ambito de sus Direcciones o Coordinaciones, le sean requeridos por el
Secretario Técnico;

e Apoyar al Secretario Técnico en el andlisis e integracibn documental para la
actuacibn en comités, comisiones, grupos o reuniones de trabajo que le 57
correspondan, dentro del ambito de sus atribuciones;

e Asistir a los comités, comisiones, grupos o reuniones de trabajo y eventos que le
sean designados por el Secretario Técnico y mantenerlo informado sobre los
mismos;

e Supervisar que los procesos y actividades de sus unidades administrativas, se
realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables;

e Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de
datos personales que les sean turnadas por razén de su competencia por la Unidad
de Transparencia;

e Coordinar a las unidades administrativas a su cargo, respecto de los trabajos que
se requieran para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales, asi como de clasificacién, conservacién, guarda y custodia de los
archivos que le correspondan;

e Expedir, previa autorizacion del Secretario Técnico, copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos a su cargo y llevar el control correspondiente;

e Atender las revisiones y auditorias que se realicen a su direccién y dar seguimiento
los hallazgos, recomendaciones y en su caso, observaciones que de ellas se
deriven;

e Implementar acciones de coordinacion con otras unidades administrativas, cuando
asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva, previo
acuerdo con su superior jerarquico inmediato;

e Participar en el disefio e implementacion de los programas de capacitacion y
formacion profesional que correspondan a la Secretaria Ejecutiva,

e Publicar la informacion referente a sus obligaciones de transparencia de acuerdo
con los ordenamientos generales y estatales;

¢ Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le confiera el Secretario Técnico, asi como las que se sefialen en
otras disposiciones legales o administrativas.
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Clave:
S de Capacidades SESAJ-033-DDC/05-27
@ SEAJAL gecretaria Fecha: marzo de 2020
) ; FEci Puesto:
” Subdirector de Disefio L
Curricular Version: 1.0 -

Direccién de Desarrollo

Objetivo general

Disefar programas de capacitacion que permitan desarrollar las competencias técnicas y
de gestidén requeridas para el cumplimiento de los objetivos de formacion dirigida a los
servidores publicos.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 28, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones
En el marco de las funciones de la Direccién a la que se adscribe:
e Realizar el proceso de deteccion de necesidades de capacitacion en las
instituciones integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion.
e Proponer las actividades que se integraran al Plan Anual de Capacitacion del
Sistema Estatal Anticorrupcion;
e Disefiar los contenidos de programas, cursos y actividades de capacitacién, propios
y compartidos para desarrollar las competencias técnicas y de gestion de los
servidores publicos, necesarias para el cumplimiento de los objetivos de los
Sistemas Anticorrupcion;
e Proponer el disefio instruccional de las actividades de capacitacion;
e Proponer los perfiles profesionales de los instructores, cursos y servicios externos
en materia de capacitacion y formacién profesional,
e Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacién con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;
o Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;
e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;
e Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccién de Desarrollo de Clave:
i SESAJ-033-DDC/05-28
Capacidades

@ SEA JA ek Fecha: marzo de 2020

Ejecutiva Puesto:
Subdirector de Programas de L
‘ . Version: 1.0
Formacién Profesional 59

Objetivo general
Construir programas, cursos y actividades de capacitacion acorde a las necesidades del
Sistema Estatal Anticorrupcion.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 28, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones
En el marco de las funciones de la Direccién a la que se adscribe:

¢ Organizar y ejecutar los programas, cursos Yy actividades de capacitacion a cargo
de la Secretaria Ejecutiva;

e Llevar el control de los instructores, capacitadores, servidores publicos y demas
participantes, asi como emitir las constancias correspondientes;

e Coadyuvar en la administracion de las herramientas tecnoldgicas que se utilicen
para la capacitacion;

e Proponery organizar la celebracion de foros, encuentros, reuniones y otros eventos
que contribuyan al desarrollo de las capacidades técnicas y de gestién de los
servidores publicos en el &mbito de atribuciones del Sistema Estatal;

e Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacién con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

o Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

¢ Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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. ., Clave:
Direccion de Desarrollo

@ SEAJAL | secuars de Capacidades SESAJ-033-DDC/05-29

Ejecutiva
Puesto: Fecha: marzo de 2020
Subdirector de Evaluacién Version: 1.0
de Capacidades T 60

Objetivo general

Elaborar metodologias de evaluacion de capacitadores que permitan identificar el desarrollo
de competencias en los servidores publicos y orientar los procesos de mejora en la
capacitacion institucional.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 28, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones
En el marco de las funciones de la Direccién a la que se adscribe:

o Elaborar metodologias y sistemas de evaluacion de capacidades institucionales y
profesionales de los servidores publicos

¢ Revisar y evaluar el perfil de los capacitadores, instructores y responsables de la
capacitacion, internos y externos.

e Evaluar el desempefio de los instructores y los resultados de las actividades y cursos
impartidos, asi como promover la formacion de instructores internos de las
instituciones integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcion;

e Evaluar el aprendizaje de los servidores publicos capacitados y la transferencia de
conocimiento e impacto de la capacitacion en las actividades que realiza;

e Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacién con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

e Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

o Participar en los programas de capacitacién de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

¢ Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccién de Desarrollo Clave:
2, _ de Capacidades SESAJ-033-DDC/05-30
@ SEAJA Bietiva. Puesto: Fecha: marzo de 2020
=g Jefe de Formacion versién: 1.0
Continua C

61
Objetivo general

Atender las necesidades de formacion continua de los servidores publicos, a través de lo
establecido en la deteccidn de necesidades en capacitacion.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 28, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones
En el marco de las funciones de la Subdireccion de Formacién Profesional a la que se
adscribe:

o Elaborar los formatos necesarios para el registro de instructores, capacitadores,
participantes y constancias de las actividades de capacitacién. entre otros
instrumentos de registro;

e Mantener actualizadas las bases de datos de la Subdireccion;

e Preparar logisticamente, la imparticién de las actividades de capacitacion;

e Auxiliar a la Coordinacion de Administracién para la contratacion de instructores,
Cursos y servicios externos en materia de capacitacion y formacion profesional que
se requieran;

e Apoyar en la organizacién de foros, encuentros, reuniones y otros eventos;

e Atender las solicitudes en materia de Transparencia y derechos ARCO;

e Administrar y archivar de manera integral, la recepcién, manejo, organizacion,
registro y tramite de la documentacién que ingresa o surge del area y minutarios,
asi como llevar el archivo de una copia de aquellos instrumentos y acuerdos
derivados del Organo de Gobierno y Comité Coordinador.

o Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccién de Desarrollo Clave:
2, _ de Capacidades SESAJ-033-DDC/05-31
@ SEAJA Bietiva. Puesto: Fecha: marzo de 2020
=g Auxiliar técnico versién: 1.0
(6 horas) C

62

Objetivo general
Atender las necesidades de la Direccién de Desarrollo de Capacidades, a través de la
organizacién y administracion del trabajo establecido en el Plan de Trabajo de la Direccion.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 28, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones

En el marco de las funciones de la Direccion de Desarrollo de Capacidades a la que se
adscribe:

e Elaborar los oficios y documentacion administrativa, su organizacion, registro y
archivo correspondiente sobre los asuntos de la Direccion y subdirecciones;

e Mantener actualizadas las bases de datos de la Direccion asi como de las
subdirecciones pertenecientes a la DDC;

e Auxiliar en la logistica que se desarrolla relacionada con la imparticiébn de las
actividades de capacion;

e Auxiliar en las actividades que se requieran a peticion de la Direccion en relacién al
desarrollo de cursos;

e Apoyar en la organizacién de foros, encuentros, reuniones y otros eventos;

e Administrar y archivar de manera integral, la recepcién, manejo, organizacion,
registro y tramite de la documentacion que ingresa o surge del area y minutarios,
asi como llevar el archivo de una copia de aquellos instrumentos y acuerdos
derivados del Organo de Gobierno y Comité Coordinador.

e Archivar todos los documentos de la DDC y las Subdirecciones en materia de
transparencia y que tenga relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

o Participar en los programas de capacitacién de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccion de Inteligencia Clave:
o de Datos SESAJ-033-DID/06-32
i MSEAJAL |secreteria Fecha: marzo de 2020
N ! Puesto:
Director de Inteligencia de o
Datos Version: 1.0 3

Objetivo general

Dirigir el monitoreo y analisis de datos en materia de prevencion, deteccion y sancion de
faltas administrativas y hechos de corrupcién, asi como de control y fiscalizacion de
recursos publicos para la toma de decisiones y elaboraciéon de material de la Secretaria
Ejecutiva, ademas de proponer y elaborar politicas y lineamientos para la gestion
documental, manuales de trabajo, procesos de comunicacién y formatos de disefio para el
buen funcionamiento de la Secretaria.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulos 29y 32.

Funciones

e Monitorear, compilar, analizar y revisar la confiabilidad de los datos e informacién
en materia de prevencion, deteccién y sancion de faltas administrativas y hechos
de corrupcion, asi como de control y fiscalizacion de recursos publicos, con el
objetivo de ser utilizados en la toma de decisiones, elaboracion de politicas
publicas, metodologias, evaluaciones, informes y recomendaciones que se
realicen en el ambito de atribuciones de la Secretaria Ejecutiva, en su trabajo
con la Comision Ejecutiva y para la asistencia técnica que se brinda al Comité
Coordinador;

e Llevar a cabo el monitoreo legislativo con relacion a las iniciativas, proyectos,
puntos de acuerdo, asi como el correspondiente a las resoluciones, sentencias
y jurisprudencias y demas actos judiciales y administrativos que incidan en el
ambito de competencia del Sistema Estatal;

e Proponer al Secretario Técnico, las politicas, normas y lineamientos en materia
de gestiobn documental que se implementen en el Sistema Estatal, previo
acuerdo del Comité Coordinador;

¢ Elaborar manuales, guias e instrucciones de trabajo para apoyar en sus procesos
y funciones, a las direcciones y unidades administrativas de la Secretaria
Ejecutiva;

e Supervisar la correccion de estilo, cuidado editorial y disefio grafico de los
informes, recomendaciones y documentos cuya emision o publicacién sean
responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva;

e Formular y proponer al Organo de Gobierno, por conducto del Secretario
Técnico, la politica, estrategias y procesos de comunicacién en medios impresos
de comunicacion y redes sociales de la Secretaria Ejecutiva,

e Proponer los formatos y disefio grafico para las comunicaciones e informacién
institucional difundida en forma impresa y en medios electronicos;
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e Acordar con el Secretario Técnico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion
se encuentre dentro del area de su competencia;

o Llevar el registro de las resoluciones, acuerdos y otros actos que se emitan en el
ambito de su competencia;

¢ Revisar la confiabilidad de datos e informacién, y elaborar los reportes e informes
que, en el ambito de sus Direcciones o Coordinaciones, le sean requeridos por
el Secretario Técnico; 64

e Apoyar al Secretario Técnico en el andlisis e integracion documental para la
actuacion en comités, comisiones, grupos o0 reuniones de trabajo que le
correspondan, dentro del @mbito de sus atribuciones;

e Asistir a los comités, comisiones, grupos o reuniones de trabajo y eventos que le
sean designados por el Secretario Técnico y mantenerlo informado sobre los
mismos;

e Supervisar gue los procesos y actividades de sus unidades administrativas, se
realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables;

e Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion y de proteccién
de datos personales que les sean turnadas por razén de su competencia por la
Unidad de Transparencia,

e Coordinar a las unidades administrativas a su cargo, respecto de los trabajos que
se requieran para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en
materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales, asi como de clasificacion, conservacion, guarda y custodia de los
archivos que le correspondan;

o Expedir, previa autorizacién del Secretario Técnico, copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos a su cargo y llevar el control
correspondiente;

e Atender las revisiones y auditorias que se realicen a su direccion y dar
seguimiento los hallazgos, recomendaciones y en su caso, observaciones que
de ellas se deriven;

e Implementar acciones de coordinacion con otras unidades administrativas,
cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva,
previo acuerdo con su superior jerarquico inmediato;

e Participar en el disefio e implementacién de los programas de capacitacion y
formacion profesional que correspondan a la Secretaria Ejecutiva;

¢ Publicar la informacion referente a sus obligaciones de transparencia de acuerdo
con los ordenamientos generales y estatales;

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

¢ Las demas que le confiera el Secretario Técnico, asi como las que se sefialen en
otras disposiciones legales o administrativas.
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Direccion de Inteligencia Clave:
e _ de Datos SESAJ-033-DID/06-33
@ SEAJA Bietiva. Puesto: Fecha: marzo de 2020
=g Subdirector de Andlisis de

Datos y Monitoreo Version: 1.0

65
Objetivo general

Monitorear, analizar y compilar los datos e indicadores en materia de prevencion, deteccion
y sancién de faltas administrativas y hechos de corrupcién, asi como de control y
fiscalizacién de recursos publicos para la toma de decisiones, elaboraciéon de politicas y
material de la Secretaria Ejecutiva.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 29, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Jalisco.

Funciones
En el marco de las funciones de la Direccién a la que se adscribe:

e Analizar informacion estratégica para la creacién de informes, reportes estratégicos,
cuadros de mando, sistemas, hojas de calculo y otras herramientas de inteligencia
de datos.

o Definir indicadores y reportes diversos para auxiliar la toma de decisiones.

e Llevar a cabo el monitoreo legislativo con relacion a las iniciativas, proyectos, puntos
de acuerdo, asi como el correspondiente a las resoluciones, sentencias y
jurisprudencias y demas actos judiciales y administrativos que incidan en el &mbito
de competencia del Sistema Estatal;

o Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacién con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

o Responder las recomendaciones que le presente la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco; Verificar la confiabilidad de los datos referentes a los indices y
percepciones de corrupcion y su combate;

o Participar en los programas de capacitacién de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las deméas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccidn de Inteligencia Clave:
de Datos SESAJ-033-DID/06-34

@SEAJA et N Fecha: marzo de 2020

Ejecutiva . »
Subdirector de Gestion

Documental Version: 1.0

66

Objetivo general

Proponer al Secretario Técnico, las politicas, normas y lineamientos en materia de gestion
documental que se implementen en el Sistema Estatal, previo acuerdo del Comité
Coordinador.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 29, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Jalisco.

Funciones
En el marco de las funciones de la Direccién a la que se adscribe:

o Establecer el sistema de gestion documental del Sistema Estatal previo acuerdo del
Comité Coordinador.

o Emitir los manuales e instructivos que den cumplimiento a la normativa en materia
de archivos institucionales;

e Proponer las politicas y lineamientos para la administracion de la informacién del
Sistema Estatal Anticorrupcion;

o Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacién con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

o Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

o Participar en los programas de capacitacién de la Secretaria Ejecutiva;
o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las deméds que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccidn de Inteligencia Clave:
de Datos SESAJ-033-DID/06-35

@SEAJA et Y Fecha: marzo de 2020

Ejecutiva -
Subdirector de

Comunicacion y Medios Version: 1.0

67

Objetivo general

Proponer y elaborar al Organo de Gobierno, por conducto del Secretario Técnico, la politica,
estrategias y procesos de comunicacion en medios impresos de comunicacion y redes
sociales de la Secretaria Ejecutiva.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 29, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones

e Supervisar la correccion de estilo, cuidado editorial y disefio gréfico de los informes,
recomendaciones y documentos cuya emisién o publicacién sean responsabilidad
de la Secretaria Ejecutiva;

¢ Formular y proponer al Secretario Técnico, para que a su vez lo pueda proponer al
Organo de Gobierno, la politica, estrategias y procesos de comunicacion en medios
impresos de comunicacion y redes sociales de la Secretaria Ejecutiva;

e Proponer los formatos y disefio gréafico para las comunicaciones e informacion
institucional difundida en forma impresa y en medios electrénicos;

e Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

¢ Responder las recomendaciones que le presente la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

e Participar en los programas de capacitaciéon de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccidn de Inteligencia Clave:
de Datos SESAJ-033-DID/06-36

@SEAJA et Y Fecha: marzo de 2020

Ejecutiva o
Jefe de Disefio y

Produccién Audiovisual Version: 1.0

68

Objetivo general

Proponer y elaborar al Organo de Gobierno, por conducto del Secretario Técnico, la politica,
estrategias y procesos de comunicacion en medios impresos de comunicacion y redes
sociales de la Secretaria Ejecutiva.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 29, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones

e Produccién, postproduccion y gestion de material grafico, fotografico, auditivo,
audiovisual y animado, tanto informativo como de campafas institucionales, para su
difusién en medios electrénicos, plataformas digitales y redes sociales.

e Grabacién, edicién, transmision y postproduccién de sesiones de los érganos
colegiados y entrevistas.

e Disefio web para sitios institucionales.

e Disefio editorial, de papeleria institucional y articulos promocionales.

e Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacién con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

o Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

¢ Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Direccidn de Inteligencia Clave:
de Datos SESAJ-033-DID/06-37

@SEAJA et Y Fecha: marzo de 2020

Ejecutiva T o
Auxiliar técnico

(8 horas) Version: 1.0

69

Objetivo general
Auxiliar y apoyar en las actividades de la direccion con el fin de cumplir de manera eficaz
en los procesos.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 29, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco. Puesto aprobado en sesién del 22 de marzo de 2018 del Organo
de Gobierno.

Funciones
e Apoyo en la creacién de contenidos para campafas institucionales de la SESAJ y
el SEAJAL.

e Investigacion y redaccién de guiones para piezas a publicarse en plataformas
digitales, medios electronicos y redes sociales sobre actividades institucionales.

¢ Auxiliar en el disefio gréafico y produccién audiovisual de piezas comunicacionales.

e Auxiliar en la administracion y gestion de pautas en plataformas digitales y redes
sociales.

e Atencidn a usuarios de plataformas digitales y redes sociales.

¢ Monitoreo de temas relativos al SEAJAL y la SESAJ en redes sociales.

Andlisis de estadisticas de interacciones en redes sociales y plataformas digitales

del organismo.

e Apoyo en la transmision de grabacion de actividades institucionales.
e Participar en los programas de capacitacién de la Secretaria Ejecutiva;
e Participar en los programas de Control Interno; y
¢ Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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. Coordinacion Clave:
: . SEAJAL Secretaria Administrativa SESAJ-033-CA/07-38
B Ejecutiva Puesto: Fecha: marzo de 2020
Coordinador Administrativo Version: 1.0
Objetivo general 70

Coordinar la administracion de forma eficiente, eficaz y con calidad, los recursos Humanos,
Financieros, Materiales y Archivo de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.
Articulos 30y 32.

Funciones

e Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la Secretaria
Ejecutiva, para garantizar el funcionamiento del conjunto de las unidades
administrativa, bajo la normativa aplicable;

e Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades competentes en materia de
recursos humanos, financieros y materiales;

e Integrar el anteproyecto anual de presupuesto y estructura programatica de la
Secretaria Ejecutiva, de acuerdo con la normativa aplicable;

e Gestionar el presupuesto, contabilidad, ndminay finanzas de la Secretaria Ejecutiva;

e Proponer la reasignacion de los recursos presupuestales no erogados en los plazos
comprometidos en la planeacion, para que sean ejercidos para la consecucion de los
objetivos prioritarios de la Secretaria Ejecutiva;

e Administrar los procesos relativos a la gestion de los recursos humanos de la
Secretaria Ejecutiva;

e Aplicar y promover acciones orientadas a la mejora continua de la gestién y clima
organizacional de la Secretaria Ejecutiva;

e Proponer al Secretario Técnico, los programas y acciones necesarias para garantizar
condiciones de accesibilidad dirigidas a los grupos vulnerables y/o personas con
discapacidad, a efecto de generar un ambiente de igualdad e inclusién tanto en su
participacion como en el ejercicio de sus derechos;

e Establecer, supervisar y evaluar el Programa Interno de Proteccién Civil para el
personal, instalaciones, bienes e informacién de la Secretaria Ejecutiva, conforme a
la normatividad aplicable;

e Coordinar la elaboracion de los manuales, lineamientos, programas y demas
disposiciones necesarias para el debido funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva,
en colaboracién con las unidades administrativas que correspondan;

e Definir, instrumentar y supervisar la operacion de los programas de servicio social y
practicas profesionales en la Secretaria Ejecutiva, de acuerdo con la normativa
aplicable;

e Llevar acabo los procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos, obras
publicas y contratacién de servicios, asi como administrar los servicios generales de
la Secretaria Ejecutiva, en cumplimiento irrestricto de la normatividad aplicable;
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e Suscribir, junto con el Secretario Técnico, los contratos y convenios en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, obras publicas y servicios relacionados
con las mismas, asi como los demas actos de administracibn que prevean las
disposiciones legales y administrativas aplicables a la Secretaria Ejecutiva;

e Participar como suplente del Secretario Técnico, cuando asi lo designe, en el Comité
de Adquisiciones;

e Coordinar e integrar la propuesta de un Programa Anual de Adquisiciones, 71
Arrendamientos y Servicios de cada ejercicio fiscal, de la Secretaria Ejecutiva, en
términos de las disposiciones aplicables;

e Administrar los bienes muebles e inmuebles patrimonio de la Secretaria Ejecutiva,
asi como establecer los mecanismos para su resguardo, custodia, almacenaje y, en
su caso, desincorporacion, asi como registrar contablemente los movimientos de
altas y bajas, en términos de las disposiciones legales aplicables;

e Verificar el cumplimiento de normas de control y evaluacion que emitan diversas
autoridades en el ambito de su competencia, asi como fungir como enlace en las
visitas de revisidn que realicen las instancias auditoras, evaluadoras o fiscalizadoras;

e Coordinar las actividades de la Secretaria Ejecutiva en materia de archivos
conformados por los expedientes de las unidades administrativas en ejercicio de sus
atribuciones o en el desarrollo de sus actividades, para su debida integracion,
administracion, resguardo, organizacion, clasificacién, inventario, préstamo y
consulta, transferencia, baja documental, conservacién y concentracion, en términos
de lo dispuesto por la normatividad aplicable,

e Acordar con el Secretario Técnico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacién se
encuentre dentro del area de su competencia,;

e Llevar el registro de las resoluciones, acuerdos y otros actos que se emitan en el
ambito de su competencia;

¢ Revisar la confiabilidad de datos e informacién, y elaborar los reportes e informes
que, en el ambito de sus Direcciones o Coordinaciones, le sean requeridos por el
Secretario Técnico;

e Apoyar al Secretario Técnico en el andlisis e integracion documental para la
actuaciébn en comités, comisiones, grupos o0 reuniones de trabajo que le
correspondan, dentro del ambito de sus atribuciones;

e Asistir a los comités, comisiones, grupos o reuniones de trabajo y eventos que le
sean designados por el Secretario Técnico y mantenerlo informado sobre los
mismos;

e Supervisar que los procesos y actividades de sus unidades administrativas, se
realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables;

e Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion y de proteccién de
datos personales que les sean turnadas por razén de su competencia por la Unidad
de Transparencia;

e Coordinar a las unidades administrativas a su cargo, respecto de los trabajos que se
requieran para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en materia
de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales,
asi como de clasificacion, conservacion, guarda y custodia de los archivos que le
correspondan;

e Expedir, previa autorizacion del Secretario Técnico, copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos a su cargo y llevar el control correspondiente;
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e Atender las revisiones y auditorias que se realicen a su direccién y dar seguimiento
los hallazgos, recomendaciones y en su caso, observaciones que de ellas se deriven;

e Implementar acciones de coordinacion con otras unidades administrativas, cuando
asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva, previo
acuerdo con su superior jerarquico inmediato;

e Participar en el disefio e implementacién de los programas de capacitacién y
formacion profesional que correspondan a la Secretaria Ejecutiva; 72

e Publicar la informacién referente a sus obligaciones de transparencia de acuerdo con
los ordenamientos generales y estatales;

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demés que le confiera el Secretario Técnico, asi como las que se sefialen en
otras disposiciones legales o administrativas.
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Version: 1.
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73

Objetivo general

Administrar de forma eficiente los recursos humanos para garantizar el adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Jalisco.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.
Articulo 30, fracciones VI, VII, VIII, IX, X y Xl. Catalogo de Perfiles de Puestos de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones

o Dar seguimiento a los procesos relativos a la gestion de los recursos humanos de
la Secretaria Ejecutiva;

e Aplicar y promover acciones orientadas a la mejora continua de la gestion y clima
organizacional de la Secretaria Ejecutiva;

o Elaborar los programas y acciones necesarias para garantizar condiciones de
accesibilidad dirigidas a los grupos vulnerables y/o personas con discapacidad, a
efecto de generar un ambiente de igualdad e inclusion tanto en su participacion
como en el ejercicio de sus derechos;

e Recabar, controlar y resguardar los expedientes laborales del personal del Instituto
tales como empleados y prestadores de servicios en general;

e Vigilar la correcta elaboracion, control y resguardo de los nombramientos relativos
al personal seleccionado y contratado para la integracion de la plantilla del Instituto;

e Supervisar y controlar el registro de asistencia del personal adscrito al Instituto, asi
como elaborar informe de incidencias de forma quincenal;

e Gestionar los trdmites que se requieran de movimientos de personal, derivados de
la administracion de recursos humanos;

e Elaborar el Programa Interno de Proteccion Civil para el personal, instalaciones,
bienes e informacion de la Secretaria Ejecutiva, conforme a la normatividad
aplicable;

e Coordinar y gestionar la apertura de cuentas bancarias del personal de nuevo
ingreso, asi como efectuar el seguimiento respectivo en la entrega de tarjetas de
débito;

e Tramitar ante el IMSS y aseguradoras los movimientos de altas, bajas, y
modificaciones salariales del personal del Instituto;

e Elaborar de los manuales, lineamientos, programas y demas disposiciones
necesarias para el debido funcionamiento de la Jefatura y Coordinacion
Administrativa,

e Coordinar, controlar y resguardar la entrega de recibos de némina del personal del
Instituto;
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o Elaborar y dar seguimiento a la operacion de los programas de servicio social y
practicas profesionales en la Secretaria Ejecutiva, de acuerdo con la normativa
aplicable;

e Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacién con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

o Responder las recomendaciones que le presente la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco; 74

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

¢ Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Objetivo general
Gestionar los recursos financieros de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.
Articulo 30, fracciones lll, IV, V, X y XVI. Catédlogo de Perfiles de Puestos de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones

e Integrar el anteproyecto anual de presupuesto y estructura programatica de la
Secretaria Ejecutiva, de acuerdo con la normativa aplicable;

e Gestionar el presupuesto, contabilidad, némina y finanzas de la Secretaria
Ejecutiva;

e Proponer la reasignacion de los recursos presupuestales no erogados en los plazos
comprometidos en la planeacién, para que sean ejercidos para la consecucion de
los objetivos prioritarios de la Secretaria Ejecutiva;

e Elaborar de los manuales, lineamientos, programas y demas disposiciones
necesarias para el debido funcionamiento de la Jefatura y Coordinacién
Administrativa,

¢ Registrar contablemente los movimientos de altas y bajas de los bienes muebles e
inmuebles patrimonio de la Secretaria Ejecutiva, en términos de las disposiciones
legales aplicables;

o Documentar los reportes financieros;

e Integrar la cuenta publica de la Secretaria;

o Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

e Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

o Participar en los programas de capacitacién de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las deméds que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Objetivo general:

La Jefatura de Recursos Materiales tiene como funcién principal la administracién de los
recursos materiales, realizar las gestiones necesarias ante las autoridades competentes en
materia de recursos materiales, integrar el programa anual de adquisiciones de acuerdo
con la normatividad aplicable y participar en la elaboraciéon de los manuales, lineamientos,
programas y demas disposiciones necesarias para el debido funcionamiento de la
Secretaria Ejecutiva.

Normativa:

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 30 fracciones X, Xll, XV, XVI, Catalogo de perfiles de puestos de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones:

¢ Realizar los procesos de adquisiciones o arrendamientos de bienes y la contratacion
de servicios, formular bases y convocatorias para las adquisiciones;

e Alimentar en tiempo y forma la plataforma nacional de transparencia y el portal
estatal de obligaciones en materia de transparencia, que deba contener la
informacién publica fundamental que le corresponda a su cargo;

o Elaborar la propuesta del programa anual de adquisiciones, arrendamientos y
servicios de cada ejercicio fiscal, de la Secretaria Ejecutiva, en términos de las
disposiciones aplicables;

e Elaborar e implementar los mecanismos para el resguardo, custodia, almacenaje vy,
en su caso, desincorporacion de los bienes muebles e inmuebles patrimonio de la
Secretaria Ejecutiva;

¢ Alimentar el Sistema Electrénico de Compras Gubernamentales con la informacion
relativa de las licitaciones, adjudicaciones, enajenaciones e informes. Dicha
informacion debera contener para cada caso, objeto del gasto, proveedor, nUmero
de contrato, estatus de cumplimiento, si se impusieron penalizaciones o
deducciones, asi como si se realizaron ampliaciones de contrato y la justificacién de
dicha decisioén, cantidad total pagada, y ahorros si los hubiere;

e Elaborar los formatos conforme a los cuales se documentaran los pedidos o
contratos de adquisicion de acuerdo con la determinacion de necesidades de las
areas requirentes de la Secretaria Ejecutiva;

e Solicitar del area requirente las investigaciones de mercado necesarias para llevar
a cabo la contratacion de adquisiciones y prestacion de servicios;

o Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades competentes en materia de
recursos materiales;
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e Integrar el anteproyecto anual de presupuesto y estructura programatica de la
Secretaria Ejecutiva, de acuerdo con la normatividad aplicable;

e Elaborar de los manuales, lineamientos, programas y demas disposiciones
necesarias para el debido funcionamiento de la Jefatura y Coordinacion
Administrativa,

e Promover la mejora regulatoria, reduccion, agilizacién y transparencia de los
procedimientos y tramites, en el &mbito de su competencia; 77

e Intervenir, en caso de considerarlo necesario, en coordinacion con el area
requirente, en la recepcion de los bienes solicitados, asi como en la verificacion de
sus especificaciones, calidad y cantidad; y en su caso, oponerse a su recepcion,
para los efectos legales correspondientes;

e Implementar un registro interno de proveedores de la Secretaria Ejecutiva, en
términos de los articulos 136 y 137 de las Politicas, Bases y Lineamientos en materia
de Adquisiciones y Arrendamientos de bienes muebles y la prestacion de Servicios
(POBALINES);

¢ Recibir las acreditaciones de los vocales que integran el Comité de Adquisiciones
de la Secretaria ejecutiva;

e Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacién con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

o Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

¢ Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.

Version 1.0

(D SEAJAL g



Manual de Organizacion | Coordinacion zzmlmstrattva

Coordinacion Clave:
. Administrativa SESAJ-033-CA/07-42
7S EAJA Secretaria Fecha: marzo de 2020
" o Ejecutiva Puesto
" Jefe de Archivo Versién: 1.0

78

Objetivo general
Coordinar las actividades de la Secretaria Ejecutiva en materia de archivos.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.
Articulo 30, fracciones X y XVIII. Ley General de Archivos y Ley de Archivos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, asi como el Catalogo de Perfiles de Puestos de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

Funciones

e Elaborar los manuales, lineamientos, programas y demas disposiciones necesarias
en materia de control archivistico, para el debido funcionamiento de la Secretaria
Ejecutiva, en colaboracién con las unidades administrativas que correspondan;

e Elaborar y dar seguimiento a las actividades de la Secretaria Ejecutiva en materia
de archivos conformados por los expedientes de las unidades administrativas en
ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades, para su debida
integracion, administracion, resguardo, organizacion, clasificacion, inventario,
préstamo y consulta, transferencia, baja documental, conservacion y concentracién,
en términos de lo dispuesto por la normatividad aplicable;

o Disefiar el programa anual de desarrollo archivistico,

e Elaborar e implementar los programas de capacitaciéon en gestion documental y
administracion de archivo.

e Integrar los archivos en el repositorio central,

e Resguardar la informacién generada por la Secretaria Ejecutiva;

e Inventariar y clasificar la informacién generada por la Secretaria Ejecutiva;

e Prestar informacion a las areas generadoras;

e Coordinar las transferencias documentales de los archivos de trdmite al archivo
central,

e Coordinar los procedimientos de baja documental;

e Coordinar los procesos de transferencia secundaria;

e Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

e Responder las recomendaciones que le presente la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

o Participar en los programas de capacitacion; y

e Las demés que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desempefie como titular del area a la que se encuentra adscrito.

Version 1.0

(D SEAJAL g



Manual de Organizacion | Coordinacion zzmlmstrattva

Coordinacion Clave:
Administrativa SESAJ-033-CA/07-43
0 Fecha: marzo de 2020
: - ) jecutiva Auxiliar técnico o
o=g (8 horas) Versiéon:1.0

79

Objetivo general

Auxiliar en la Coordinacién administrativa en la actualizacion de las obligaciones de
transparencia, respuesta a solicitudes de acceso a la informacion, asi como apoyo general
a las jefaturas que componen la Coordinacion.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado
de Jalisco, articulo 11.

Funciones

e Actualizar la informacién de transparencia correspondiente a los departamentos que
conforman la Coordinacion Administrativa en la Plataforma Nacional de
Transparencia, asi como en la Normativa estatal.

e Apoyar en la redaccion de oficios relacionados con solicitudes de acceso a la
informacién, asi como la recopilacion del soporte documental.

e Redaccién de correspondencia interna y externa de la Coordinacion

e Llevar el archivo de tramite de los asuntos de las jefaturas de recursos humanos,
financieros y materiales.

e Apoyo en las sesiones de comité de adquisiciones.

e Apoyo en servicios generales, logistica de eventos, recepciéon de documentos,
revision de las condiciones del inmueble.

e Apoyo en atencién y seguimiento a proveedores.

e Apoyo en la generacién de documentos técnicos relacionados con las jefaturas.

o Elaboracién y edicion de guias de procesos y procedimientos internos de
adquisiciones, comprobacion de gastos, etc.

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y

¢ Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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e Responsable del area de recepcion.
e Atencién y registro de llamadas telefénicas.
e Recepcion y registro del ingreso de personas externas a la Secretaria.

e Apoyo en la logistica de reuniones, acomodo y preparaciéon de sala de juntas y
requerimientos.

e Actividades de apoyo como trabajos de copiado, escaner y archivo.
e Elaboracion de bases de datos y control de documentos.

e Apoyo en archivo y organizacion de documentos de las diferentes jefaturas de la
Coordinacion Administrativa.

e Apoyo en gestidon y recopilacion de informacién para respuestas de solicitudes de
transparencia, asi como en la actualizacion de PNT.

e Administracion y control del botiquin de la Secretaria, asi como la asistencia y
requerimientos del personal.

e Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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¢ Responsables de los servicios de limpieza de cada una de las areas que conforman
la Secretaria.

¢ Encargado de resguardar, acomodar y optimizar los suministros de limpieza.

e Contribuir a reforzar las medidas de prevencion y sanitizacion en todos los espacios
de la Secretaria.

e Apoyar con los protocolos de prevencién contra el COVID-19.

e Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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¢ Responsable del mantenimiento preventivo y correctivo del inmueble que alberga
las oficinas administrativas.

¢ Realizar las actividades de mantenimiento y reparacion a instalaciones, mobiliario
y areas comunes de la Secretaria.

e Asesorar y auxiliar a proveedores de servicios especializados en la revisién,
reparacion, conservacion y modificacion de las instalaciones y bienes muebles e
inmueble de la Secretaria.

e Apoyar en las operaciones de logistica en los eventos que se realicen dentro y fuera
de las instalaciones.

e Supervisar y notificar a su jefe inmediato, cualquier desperfecto de las instalaciones,
bienes muebles e inmuebles, para la autorizacién de su reparacion, mantenimiento
y prevencion de accidentes.

e Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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Objetivo general

Responsable del correcto manejo de los vehiculos institucionales de esta Secretaria, asi
como vigilar el buen funcionamiento de éstos y llevar una bitacora de los traslados
realizados.

Encargado del traslado del Titular de la Secretaria, para dar cumplimiento en tiempo y forma
de su agenda de trabajo, asi como del personal que requiera de traslado en el desempefio
de sus actividades.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulo 11.

Funciones

e Encargado del traslado de la titular de esta Secretaria para cumplimiento de su
agenda de trabajo.

¢ Conducir los vehiculos oficiales de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Jalisco de manera responsable.

e Limpieza periédica de los mismos.

e Chequeo y control de mantenimiento preventivo o correctivo (combustible, aceite y
revisiones mecanicas).

e Traslado de insumos requeridos en los eventos realizados por esta Secretaria
(penddn, papeleria, material de impresién, equipo técnico, etc.)

e Traslado de servidores publicos o invitados por esta secretaria a eventos, tramites
o citas oficiales dentro del territorio nacional.
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Objetivo general

Responsable del correcto manejo de los vehiculos institucionales de esta Secretaria, asi
como vigilar el buen funcionamiento de estos y llevar una bitacora de los traslados
realizados.

Trasladar a los servidores publicos e invitados oficiales a eventos y reuniones de trabajo.
Apoyo en diferentes actividades de mensajeria que se requieran.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado
de Jalisco, articulo 11.

Funciones

e Conducir los vehiculos oficiales de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Jalisco de manera responsable.

e Limpieza periddica de los mismos.

e Chequeo y control de mantenimiento preventivo o correctivo (combustible, aceite y
revisiones mecanicas).

¢ Realizar actividades de mensajeria (entrega de oficios, recoleccion de documentos
oficiales)

e Traslado de insumos requeridos en los eventos realizados por esta Secretaria
(pendon, papeleria, material de impresion, equipo técnico, etc.)

e Traslado de servidores publicos o invitados por esta secretaria a eventos, tramites
o citas oficiales dentro del territorio nacional.

e Compra de materiales o insumos que se requieran para el correcto funcionamiento
de la Secretaria.
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Coordinacion de Clave:
Asuntos Juridicos SESAJ-033-CAJ/08-49

@ SEAJAL St Puesto: Fechaé cr)r;zt)rzo de
=g Coordinador de
Asuntos Juridicos Version: 1.0

85

Objetivo general

Atender los asuntos legales de la Secretaria Ejecutiva, proveyendo asesoria legal a las
diversas Unidades Administrativas que lo componen, representacion en litigios y en
negociaciones, asi como en la elaboracion de documentos legales que se le requieran.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupciéon de
Jalisco. Articulos 31y 32.

Funciones

o Representar legalmente a la Secretaria Ejecutiva conjunta o indistintamente con la
Jefatura de lo Contencioso Administrativo, en asuntos jurisdiccionales, contencioso-
administrativos y ante toda clase de autoridades administrativas, judiciales y
laborales, en los procesos de toda indole, cuando requiera su intervencion y para
absolver posiciones;

e Supervisar los informes previos y justificados que en materia de amparo deban
presentarse, promover o desistirse, en su caso, de los juicios de amparo y, en
general, ejercitar todas las acciones que a dichos juicios se refieran;

e Supervisar la presentacion de las denuncias de hechos, querellas, desistimientos y
otorgar perdones ante el Ministerio Publico u otras autoridades competentes,
Unicamente en asuntos que afecten los intereses juridicos o legitimos de la
Secretaria Ejecutiva;

e Coadyuvar en el tramite de los procesos judiciales y procedimientos jurisdiccionales
ante las autoridades competentes, en los asuntos que la Secretaria Ejecutiva posea
interés juridico o legitimo alguno;

e Someter a la consideracién del Secretario Técnico, las alternativas juridicas de
solucién a los asuntos considerados como relevantes o especiales de la Secretaria
Ejecutiva;

e Revisar que se realice la compilacién y promocién de la difusién de normas juridicas
relacionadas con las funciones de la Secretaria Ejecutiva;

e Realizar conjunta o indistintamente con las Jefaturas a su cargo, las asesorias
juridicas que se proporcionen a las unidades administrativas de la Secretaria
Ejecutiva y apoyarlas en la elaboracion de lineamientos, manuales o cualquier otra
disposicion normativa de aplicacion interna que pretendan emitir;

e Requerir a los servidores publicos y unidades administrativas de la Secretaria
Ejecutiva, la documentacion e informacion que sea necesaria para el cumplimiento
de sus atribuciones;

e Revisar las dictaminaciones que se realicen de los aspectos juridicos de los
convenios, contratos, bases de colaboracion y acuerdos interinstitucionales, entre
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otros instrumentos juridicos, que deba suscribir la Secretaria Ejecutiva, llevar un
registro y resguardar un tanto de estos en el archivo que al efecto administre;

e Supervisar los tramites de la publicacion de las disposiciones juridicas que emita la
Secretaria Ejecutiva o el Organo de Gobierno en el Periédico Oficial El Estado de
Jalisco, que por mandato legal deban publicarse o que instruya el Secretario
Técnico;

e Apoyar al Secretario Técnico en las funciones que le corresponden como secretario 86
del Comité Coordinador del Sistema Estatal y como secretario del Organo de
Gobierno de la Secretaria Ejecutiva, y supervisar el correcto archivo de los acuerdos
que tomen estas instancias y los instrumentos que se emitan;

e Realizar conjunta o indistintamente con la Jefatura de Consultoria Juridica, las
asesorias que se realicen en los procedimientos relativos a las adquisiciones,
arrendamientos, obras publicas y contratacion de servicios de la Secretaria
Ejecutiva;

e Supervisar y validar las opiniones juridicas que se elaboren en las sesiones del
Comité de Adquisiciones, a las que sea designado para asistir;

¢ Dictaminar los proyectos de contratos y convenios especificos que le remita la
Coordinacién de Administracion, derivados de los procedimientos de adquisicion,
enajenacion, arrendamientos y los relativos a los servicios, bienes muebles e
inmuebles, asi como las garantias correspondientes a fin de que se adecuen a las
disposiciones legales y demas normativa aplicable;

e Atender los requerimientos en materia de transparencia del &rea;

e Acordar con el Secretario Técnico, la resolucion de los asuntos cuya tramitacion se
encuentre dentro del area de su competencia;

e Supervisar que se lleve el registro de las resoluciones, acuerdos y otros actos que
se emitan en el ambito de su competencia;

¢ Revisar la confiabilidad de datos e informacién, y coordinar la elaboracién de los
reportes e informes que, en el ambito de sus Direcciones o Coordinaciones, le sean
requeridos por el Secretario Técnico;

e Apoyar al Secretario Técnico en el analisis e integracion documental para la
actuaciéon en comités, comisiones, grupos o reuniones de trabajo que le
correspondan, dentro del ambito de sus atribuciones;

e Asistir a los comités, comisiones, grupos o reuniones de trabajo y eventos que le
sean designados por el Secretario Técnico y mantenerlo informado sobre los
mismos;

e Supervisar que los procesos y actividades de sus unidades administrativas, se
realicen conforme a las disposiciones normativas aplicables;

e Supervisar el tramite y atencion que se dé a las solicitudes y requerimientos diversos
de acceso a la informacién y de proteccién de datos personales que les sean
turnadas a la Coordinacion de Asuntos Juridicos, por razon de su competencia por
la Unidad de Transparencia,;

o Coordinar a las unidades administrativas a su cargo, respecto de los trabajos que
se requieran para dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en
materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales, asi como de clasificacion, conservacion, guarda y custodia de los
archivos que le correspondan;
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e Expedir, previa autorizacion del Secretario Técnico, copias certificadas de los
documentos que obren en los archivos a su cargo y llevar el control correspondiente;

e Atender las revisiones y auditorias que se realicen a su coordinacién y dar
seguimiento los hallazgos, recomendaciones y en su caso, observaciones que de
ellas se deriven;

¢ Implementar acciones de coordinacion con otras unidades administrativas, cuando
asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva, previo 87
acuerdo con su superior jerarquico inmediato;

o Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

e Publicar la informacion referente a sus obligaciones de transparencia de acuerdo
con los ordenamientos generales y estatales;

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

e Participar en los programas de Control Interno; y
Las demas que le confiera el Secretario Técnico, asi como las que se sefialen en
otras disposiciones legales o administrativas.
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Coordinacion de

Asuntos Clave:

SESAJ-033-CAJ/08-50
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Juridica 88

Objetivo general

Asesorar y vigilar que los actos juridicos que realice la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién de Jalisco se encuentren apegados a las disposiciones y normas
aplicables.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupciéon de
Jalisco, articulo 31 fracciones VI, VII, IX, XIl y XIV, asi como el perfil del puesto
contenido en el Catalogo de perfiles de la Secretaria Ejecutiva.

Funciones

e Compilar y promover la difusién de normas juridicas relacionadas con las funciones
de la Secretaria Ejecutiva;

e Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva y
apoyarlas en la elaboracién de lineamientos, manuales o cualquier otra disposicion
normativa de aplicacion interna que pretendan emitir;

e Elaborar los reportes e informes que le sean requeridos por el Coordinador de
Asuntos Juridicos en el &mbito de sus competencias.

¢ Dictaminar los aspectos juridicos de los convenios, contratos, bases de colaboracién
y acuerdos interinstitucionales, entre otros instrumentos juridicos, que deba suscribir
la Secretaria Ejecutiva, llevar un registro y resguardar un tanto de estos en el archivo
que al efecto administre;

e Asesorar en los procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos, obras
publicas y contratacion de servicios de la Secretaria Ejecutiva, cuando lo soliciten
las areas relativas;

e Elaborar, difundir y mantener actualizado el registro y archivo de las publicaciones
del Periddico Oficial “El Estado de Jalisco” y Diario Oficial de la Federacion, cuyo
interés se considere relevante en el marco normativo de actuacion de la Secretaria
Ejecutiva;

¢ Dictaminar los proyectos de contratos y convenios especificos que le remita la
Coordinacién de Administracion, derivados de los procedimientos de adquisicion,
enajenacion, arrendamientos y los relativos a los servicios, bienes muebles e
inmuebles, asi como las garantias correspondientes a fin de que se adecuen a las
disposiciones legales y demas normativa aplicable;

e Atender oportunamente las solicitudes y demas requerimientos que en materia de
transparencia se hagan a la Coordinacion de Asuntos Juridicos, asi como alimentar
en tiempo y forma, la Plataforma Nacional de Transparencia y el portal estatal de
obligaciones en materia de transparencia, que deba contener la informacién publica
fundamental, con la informacién correspondiente de la Coordinacion citada.
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o Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;
e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;
o Participar en los programas de Control Interno; y
e Las demés que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
89
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Coordinacion de Clave:
Asuntos Juridicos SESAJ-033-CAJ/08-51

‘@ S EAJA Secrataria Puesto: FeCha marzo de 2020

Ejecutiva Jefe de lo
Contencioso Version: 1.0

Administrativo
90

Objetivo general

Representar y atender los intereses legales de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Jalisco, ante toda clase de autoridades administrativas o
jurisdiccionales en los asuntos legales en los que el organismo sea parte, asi como
definir las estrategias juridicas que le beneficien en cualquier procedimiento legal.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupciéon de
Jalisco, articulo 31 fracciones I, Il, lll y IV, asi como el perfil del puesto contenido el

Catalogo de perfiles de la Secretaria Ejecutiva.

Funciones

e Representar legalmente a la Secretaria Ejecutiva en asuntos jurisdiccionales,
contencioso-administrativos y ante toda clase de autoridades administrativas,
judiciales y laborales, en los procesos de toda indole, cuando requiera su
intervencion y para absolver posiciones;

e Elaborar y rendir oportunamente los informes previos y justificados que en materia
de amparo deban presentarse, promover o desistirse, en su caso, de los juicios de
amparo y, en general, ejercitar todas las acciones que a dichos juicios se refieran;

e Elaborar en tiempo y forma las demandas de las acciones que deba ejercitar la
Secretaria Ejecutiva para la defensa de sus intereses;

e Elaborar y presentar en tiempo y forma las contestaciones de demandas en los
juicios en los que la Secretaria Ejecutiva sea parte:

e Presentar en tiempo y forma las denuncias de hechos, querellas, desistimientos y
otorgar perdones ante el Ministerio Publico u otras autoridades competentes,
Unicamente en asuntos que afecten los intereses juridicos o legitimos de la
Secretaria Ejecutiva;

e Coadyuvar en el tramite de los procesos judiciales y procedimientos jurisdiccionales
ante las autoridades competentes, en los asuntos que la Secretaria Ejecutiva posea
interés juridico o legitimo alguno;

o Requerir a los servidores y unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva, la
documentacion e informacion que sea necesaria para el cumplimiento de sus
atribuciones;

e Elaborar los reportes e informes que le sean requeridos por el Coordinador de
Asuntos Juridicos en el &mbito de sus competencias.

e Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones.

e Responder las recomendaciones que le presente la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;
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Participar en los programas de Control Interno; y
Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.

Q) SEAJAL g

Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisc

ministrativa



Manual de Organizacion | Coordinacion zzmlmstrattva

Coordinacion de

Asuntos Clave:

SESAJ-033-CAJ/08-52

. Juridicos
@ SEA JA SIS Fecha: marzo de 2020

Ejecutiva Puesto:
Auxiliar técnico (6 .,
( Version: 1.0
horas) 92

Objetivo general
Apoyar en las funciones administrativas y operativas del area en que se encuentre
adscrito.

Normativa
Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupciéon de
Jalisco. Articulos 10 fraccion IV y 11.

Funciones

e Administrar y archivar de manera integral, la recepcién, manejo, organizacion,
registro y tramite de la documentacién que ingresa o surge del area y minutarios,
asi como llevar el archivo de una copia de aquellos instrumentos y acuerdos
derivados del Organo de Gobierno y Comité Coordinador;

e Llevar un registro y copia electronica o fisica de convenios, contratos, a través de
una base de datos que deberéa elaborar y administrar.

e Capturar o alimentar informacion en plataformas o sistemas de competencia del
area que se le instruya; a excepcion de la Plataforma Nacional de Transparencia y
el Portal Estatal de Obligaciones en materia de Transparencia.

¢ Administrar, remitir y actualizar de manera quincenal la agenda publica de los
asuntos en los cuales deba asistir el Coordinador de Asuntos Juridicos, asi como
las jefaturas adscritas a la misma;

e Atender, revisar y realizar las requisiciones del area en cuanto a materiales de
trabajo, papeleria y cualquier insumo que sea necesario para el desempefio de
esta;

e Auxiliar en la elaboracién de escritos y documentos mediante el tomado de dictado,
transcripcién o copiado, conforme a lo que le sea instruido;

e Llevar el control y actualizacion del inventario de los bienes en resguardo de la
Coordinacién de Asuntos Juridicos, asi como realizar las transferencias primarias
en materia de archivos al area correspondiente;

o Atender el servicio telefénico y de conmutador del area de su adscripcion;

e Instrumentar de forma escrita y electronica el directorio del area de su adscripcion;

e Gestionar las publicaciones en el periédico oficial que instruya el Coordinador de
Asuntos Juridicos;

e Atender los requerimientos en materia de transparencia;

e Llevar el registro de las resoluciones, acuerdos y otros actos que se emitan en el
ambito de su competencia;

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y
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Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.

Secretaria
Ejecutiva
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Clave:
SESAJ-033-UT/09-53

@ S EAJA P—— PUesto: Fecha: marzo de 2020

Ejecutiva
Titular de la Unidad de versién: 1.0
Transparencia T 94

Unidad de Transparencia

Objetivo general
Garantizar el derecho de acceso a la informacion, asi como transparentar el ejercicio de la
funcién publica y la rendicion de cuentas de la Secretaria Ejecutiva.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulos 35, 36 y 37. Y demas relativos de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, y la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Funciones

e Publicary actualizar la informacion fundamental que genere la Secretaria Ejecutiva.

e Integrar el Comité de Transparencia.

e Aprobar o modificar versiones publicas que generen las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria Ejecutiva.

e Fungir como secretario del Comité de Transparencia de la Secretaria Ejecutiva, y
elaborar los proyectos de convocatoria, acta y acuerdos de dicho comité;

e Requerir y recabar de las oficinas correspondientes o, en su caso, de las personas
fisicas o juridicas que hubieren recibido recursos publicos o realice actos de
autoridad, la informacion publica de las solicitudes procedentes;

e Solicitar al Comité de Transparencia interpretacion o modificacion de la clasificacion
de informacion publica solicitada;

e Administrar, bajo las directrices informaticas o tecnoldgicas de la Direccion de
Tecnologias y Plataformas, la informacién fundamental que contiene la pagina de
Internet de la Secretaria Ejecutiva;

e Actualizar mensualmente la informacién fundamental publicada por la Secretaria
Ejecutiva como sujeto obligado y coadyuvar con las unidades administrativas en el
proceso de publicacion de su informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia,;

e Recibir, gestionar y resolver las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi
como las solicitudes para el ejercicio de los derechos de datos personales, propias
de la Secretaria Ejecutiva como sujeto obligado directo, asi como los que resulten
ser sujetos indirectos por determinacion del ITEI, del Sistema Estatal Anticorrupcién
de Jalisco;

o Elaborar el registro y estadisticas de las solicitudes de acceso a la informacion
publica tramitadas ante la Secretaria Ejecutiva como sujeto obligado;

e Brindar atencion y seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de
Transparencia, asi como solicitar a dicho comité, interpretacion o modificacion de la
clasificacién de informacion publica;
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e Supervisar la elaboracién y en su caso actualizar el documento de seguridad para
la proteccién de datos personales en posesion de la Secretaria Ejecutiva que
contenga las medidas de seguridad de caracter fisico, técnico y administrativo. Para
su posterior aprobacion por el Comité de Transparencia,

o Capacitar y asesorar al personal de la Secretaria Ejecutiva, para entregar de manera
eficiente las respuestas a las solicitudes de informacion;

e Responder las recomendaciones que le presente la Comision Estatal de Derechos 95
Humanos Jalisco;

e Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le confiera el Secretario Técnico, asi como las que se sefialen en
otras disposiciones legales o administrativas.

Comité de Transparencia

e Integrar y aprobar en el Comité de Transparencia, la confirmacién, modificacion o
revocacion de las determinaciones en materia de ampliacion del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacion y declaracién de inexistencia, o de incompetencia
realicen los titulares de las areas administrativas de la Secretaria Ejecutiva,
fundando y motivando su determinacion;

e Integrar y aprobar en el Comité de Transparencia, en su caso, el indice de
informaciéon clasificada como confidencial o reservada, asi como coordinar la
revision de la informacion confidencial recibida para verificar que sean exactos y
actualizados, y coordinar el registro y control de la transmision a terceros de
informacioén reservada o confidencial;

e Integrar y aprobar en el Comité de Transparencia, en su caso, la respuesta a las
solicitudes de acceso, clasificacion, rectificacion, oposicién, modificacion,
correccion, sustitucion, cancelacién o ampliacion de datos personales;

e Integrary aprobar en el Comité de Transparencia, en su caso, solicitar y autorizar la
ampliacién del plazo de reserva de la informacién, de conformidad con las
disposiciones aplicables de la materia;

e Supervisar, en coordinacion con las areas o unidades administrativas competentes,
el cumplimiento de las medidas, controles y acciones previstas en el documento de
seguridad;

o Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por el Instituto de
Transparencia,;

e Dar vista al Organo Interno de Control o instancia equivalente en aquellos casos en
que tenga conocimiento, en el ejercicio de sus atribuciones, de una presunta
irregularidad respecto de determinado tratamiento de datos personales;
particularmente en casos relacionados con la declaracion de inexistencia que
realicen los responsables;
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Clave:
SESAJ-033-UT/09-54
@ SEA J AL | secretaria Puesto: Fecha: marzo de 2020
' g Becstiva Jefe de Transparencia y

" Proteccién de Datos Version: 1.0
Personales

Unidad de Transparencia

96

Objetivo general

Garantizar el derecho de acceso a la informacion, transparentar el ejercicio de la funcion
publica y la rendicién de cuentas de la Secretaria Ejecutiva, asi como velar por la debida
proteccién de los datos personales recabados por la Secretaria Ejecutiva.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulos 10 fraccion IV, parrafo terceroy 11, y demas aplicables de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios
y Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

Funciones

o Atender a las solicitudes de informacién y de derechos ARCO presentadas ante esta
Secretaria Ejecutiva;

e Velar por la debida proteccion de los datos personales que recabe la Secretaria
Ejecutiva por medio de cualquiera de sus areas;

o Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia, referentes
a la confirmacion, modificacién o revocacién de las determinaciones que, en materia
de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacién y declaracién
de inexistencia, o de incompetencia realicen los titulares de las areas administrativas
de la Secretaria Ejecutiva, fundando y motivando su determinacion;

o Elaborar y presentar, en su caso, el indice de informacion clasificada como
confidencial o reservada, asi como realizar la revision de la informacién confidencial
recibida para verificar que sean exactos y actualizados, y elaborar el registro y
control de la transmision a terceros de informacion reservada o confidencial;

o Elaborar, y en su caso, actualizar el documento de seguridad para la proteccién de
datos personales en posesion de la Secretaria Ejecutiva que contenga las medidas
de seguridad de cardcter fisico, técnico y administrativo;

o Dar seguimiento, en coordinaciébn con las areas o unidades administrativas
competentes, al cumplimiento de las medidas, controles y acciones previstas en el
documento de seguridad;

o Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

e Responder las recomendaciones que le presente la Comision Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Clave:
SESAJ-033-UT/09-55

@ S EAJA el Fecha: marzo de 2020

Ejer_utl'.ra PueStO:
Auxiliar técnico .,
Version: 1.
(6 horas) ersio 0 97

Unidad de Transparencia

Objetivo general

Apoyo en garantizar el derecho de acceso a la informacién, transparentar el ejercicio de la
funcion publica y la rendicion de cuentas de la Secretaria Ejecutiva, de la Secretaria
Ejecutiva.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulos 10 fraccion IV, parrafo terceroy 11, y demas aplicables de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios
y Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

Funciones

o Elaborar y presentar, en su caso, el indice de informacién clasificada como
confidencial o reservada, asi como realizar la revision de la informacion confidencial
recibida para verificar que sean exactos y actualizados, y elaborar el registro y
control de la transmision a terceros de informacion reservada o confidencial;

e Apoyo con la elaboracion, y en su caso, actualizar de los avisos de privacidad de la
Secretaria Ejecutiva que contenga las medidas de seguridad de caracter fisico,
técnico y administrativo;

o Dar seguimiento, en coordinaciébn con las areas o unidades administrativas
competentes, al cumplimiento de las medidas, controles y acciones previstas en el
documento de seguridad;

o Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacion con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

e Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Clave:
. SESAJ-033-UT/09-56
i MSEAJAL |secreteria Fecha: marzo de 2020
N : Puesto:
Auxiliar técnico L
(6 horas) Version: 1.0 o8

Unidad de Transparencia

Objetivo general

Apoyo en garantizar el derecho de acceso a la informacion, transparentar el ejercicio de la
funcion publica y la rendicion de cuentas de la Secretaria Ejecutiva, de la Secretaria
Ejecutiva.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco,
articulos 10 fraccion IV, parrafo terceroy 11, y demas aplicables de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios
y Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

Funciones

o Dar seguimiento, a las peticiones que se les requiere a las unidades administrativas
de la Secretaria Ejecutiva, para emitir respuesta a los ciudadanos.

o Elaboracion de propuesta de respuesta a solicitudes de informacion y de derechos
ARCO presentadas ante esta Secretaria Ejecutiva;

o Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia, referentes
a la confirmacion, modificacién o revocacién de las determinaciones que, en materia
de ampliacion del plazo de respuesta, clasificacion de la informacién y declaracién
de inexistencia, o de incompetencia realicen los titulares de las areas administrativas
de la secretaria Ejecutiva, fundando y motivando su determinacion;

o Elaborar y presentar, en su caso, el indice de informacién clasificada como
confidencial o reservada, asi como realizar la revision de la informacién confidencial
recibida para verificar que sean exactos y actualizados, y elaborar el registro y
control de la transmision a terceros de informacion reservada o confidencial;

o Atender los requerimientos que reciba en materia de transparencia y que tenga
relacién con el ejercicio de sus funciones y atribuciones;

e Responder las recomendaciones que le presente la Comisién Estatal de Derechos
Humanos Jalisco;

o Participar en los programas de capacitacion de la Secretaria Ejecutiva;

o Participar en los programas de Control Interno; y

e Las demas que le sean conferidas por quien funja como Secretario Técnico, y quien
se desemperfie como titular del area a la que se encuentra adscrito.
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Organo Interno de Control

Organo Interno de Clave:
Control SESAJ-033-0IC/10-57
SO\ — _ i Fecha: marzo de 2020
[ SEAJAL Becutiva  Titular del Organo Interno > 9
=2 e de Control Version: 1.0

Objetivo general

Prevenir, corregir e investigar las faltas administrativas en que incurran los servidores
publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco y
substanciar las faltas administrativas determinadas como no graves, y en su caso, remitir
los procedimientos sobre faltas administrativas graves al Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de Jalisco para su resolucion. De igual forma, revisar el ingreso, egreso, manejo,
custodia y aplicacién de recursos publicos en materia de presupuesto, contrataciones, del
referido Ente Pdblico. Asi mismo, ejercer las funciones de control y fiscalizacion mediante
las auditorias y visitas de inspeccion que se practiquen en la Secretaria Ejecutiva, con
apego en los lineamientos y preceptos legales aplicables, y, verificar que éstas se
encuentren alineadas a los objetivos, estructura, responsabilidades, programas y alcances
de la Secretaria Ejecutiva, fomentando la transparencia de la gestion y el desempefio
honesto, eficaz y eficiente de los servidores publicos.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.
Articulos 5, 33y 34.

Funciones
o Elaborar el Programa Anual de Trabajo para cada ejercicio del Organo Interno de
Control.

e Implementar, supervisar y dar seguimiento a los mecanismos internos que
prevengan actos u omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas.

e Vigilar el cumplimiento del Codigo de Etica por parte de los servidores publicos de
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

e Promover, revisar y evaluar el debido funcionamiento del Control Interno en la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

e Brindar asesoria sobre el sistema de control interno y la evaluaciéon de la gestion
gubernamental de la Secretaria Ejecutiva.

¢ Recibir denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos;
investigar los hechos probablemente constitutivos de faltas administrativas a cargo
de los servidores publicos y calificarlas, en los términos del ordenamiento legal en
materia de responsabilidades; determinar, en su caso, la suspension temporal del
presunto responsable de su empleo, cargo o comision, si asi conviene a la
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conduccién o continuacion de las investigaciones, asi como llevar a cabo las
acciones que procedan conforme a la ley de la materia.

e Turnar alos Entes Publicos correspondientes, las denuncias que sean determinadas
que no sean competencia del Organo Interno de Control de la Secretaria Ejecutiva.

e Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las
sanciones respectivas, cuando se trate de Faltas Administrativas no Graves, asi
como remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco los 100
expedientes relacionados con los procedimientos de responsabilidad administrativa
cuando se refieran a Faltas Administrativas Graves y por conductas de particulares
sancionables conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Interponer los recursos previstos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, ante el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

o Recibir, conocer y emitir las resoluciones que procedan respecto de los recursos de
revocacion gue interpongan los Servidores Publicos en términos de la normativa de
responsabilidades.

e Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos
asignados a la Secretaria Ejecutiva.

e Programar y ordenar las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion, asi como
emitir y suscribir el informe correspondiente el cual deberd de informar de su
resultado al Secretario Técnico, asi como a los responsables de las unidades
administrativas auditadas.

e Proponer las medidas preventivas y correctivas que apoyen el logro oportuno,
confiable, completo, eficiente y eficaz de las metas y objetivos de las unidades
auditadas, mediante el mejor aprovechamiento de los recursos que tienen
asignados.

e Realizar el seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias,
revisiones o visitas de inspeccion que practique el Organo Interno de Control.

e Participar en las licitaciones y procedimientos de adquisicion, en los términos
referidos en la Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de
Servicios del Estado de Jalisco y de la Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

e Emitir las resoluciones que correspondan respecto de los recursos de revision que
se interpongan en contra de las resoluciones emitidas por el Jefe de Departamento
del Area Sustanciadora en los procedimientos de inconformidad, intervenciones de
oficio y sanciones a licitantes, proveedores y contratistas previstos en las
disposiciones juridicas en materia de compras gubernamentales y obras publicas

e Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emita el Organo Interno de
Control ante las diversas instancias jurisdiccionales, y expedir las copias certificadas
de los documentos que se encuentren en los archivos del Organo Interno de Control

e Asistir, 0 en caso de estimarlo pertinente designar al servidor publico del Organo
Interno de Control para que asista con dicha representacion, en los procedimientos
de Entrega-Recepcién de la Secretaria Ejecutiva.

e Requerir a las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva, la informacion
necesaria para cumplir con sus atribuciones.

e Recibir, en su caso requerir, y registrar las declaraciones patrimoniales, de intereses
y fiscales que deban presentar los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva del
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Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco, asi como vigilar su contenido mediante
las investigaciones que resulten pertinentes de acuerdo con las disposiciones
aplicables.

o Presentar denuncias por los hechos que las leyes sefialen como delitos ante la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién o, en su caso, ante la instancia
competente.

e Ejercer las atribuciones conferidas para el Organo Interno de Control y/o el titular 101
del mismo, en el Comité de Transparencia, asi como en el Grupo Interdisciplinario
en materia de Archivos.

e Proporcionar a las unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién de Jalisco, la asesoria que le requieran en el &mbito de su
competencia.

e Elaborar el Informe Anual de Actividades para cada ejercicio del Organo Interno de
Control.
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Clave:
SESAJ-033-0OI1C/10-58

SR ; Fecha: marzo de 2020
@ S E A JA secretaria  Jefe del Departamento del

Ejecutiva . ! RAR
Area Investigadora Version: 1.0

Organo Interno de Control

102

Objetivo general

Conducir la atencién e investigacion de las posibles faltas administrativas a cargo de
servidores publicos y particulares, con el propésito de verificar el apego a la legalidad en el
cumplimiento de las funciones de los primeros y en el actuar de los segundos en su
interaccion con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco, asi
como vigilar la adecuada evolucion patrimonial de los servidores publicos de dicho ente.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.
Articulos 5, 33 y 34 fracciones I, llI, V, XIlI, XIV, XV, XVI y XVII.

Funciones

e Colaborar con la elaboracién del Programa Anual de Trabajo en el apartado de
investigaciones; como también en la tematica que le indique el Titular del Organo
Interno de Control.

e Proponer a su Titular los anteproyectos normativos necesarios para el buen
funcionamiento del Organo Interno de Control en materias de investigacion,
evolucion patrimonial y ética publica.

e Recibir, resguardar y llevar el debido control de las Declaraciones de Situacion
Patrimonial y de Intereses.

e Proponer la elaboracion de las versiones publicas de las Declaraciones de Situacion
Patrimonial que deban cargarse en las Plataformas Digitales correspondientes, para
visto bueno del Titular del Organo Interno de Control y aprobacion subsecuente del
Comité de Transparencia de la Secretaria Ejecutiva.

e Llevar a cabo la verificacion de la evolucién patrimonial de los servidores publicos
de la Secretaria Ejecutiva y comprobar que las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses se realicen conforme a la normatividad de la materia.

e Recibir las denuncias que se formulen por posibles actos u omisiones que pudieran
constituir Faltas Administrativas cometidas por servidores publicos o particulares por
conductas sancionables, de conformidad con la normativa en materia de
responsabilidades.

o Desahogar, integrar y llevar a cabo las investigaciones, de oficio, por denuncia o
derivado de auditorias, por posibles actos u omisiones de los Servidores Publicos o
particulares que pudieran constituir Faltas Administrativas en términos de la
normativa en materia de responsabilidades.

e Requerir la informacién necesaria para la debida integracion de las investigaciones.

e Citar, cuando lo estime necesario, a cualquier Servidor Publico que pueda tener
conocimiento de hechos relacionados con presuntas responsabilidades
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administrativas a fin de constatar la veracidad de los mismos, asi como solicitarles
gue aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la
presunta responsabilidad administrativa del Servidor Publico o del particular por
conductas sancionables en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado
de Jalisco.

e Practicar las actuaciones y diligencias necesarias a fin de integrar debidamente los 103
expedientes relacionados con las investigaciones que realice con motivo de actos u
omisiones que pudieran constituir Faltas Administrativas, de conformidad con la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y con la Ley de Responsabilidades
Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco

o Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de investigacién que
realice, incluido el de radicacion, acumulacién, trdmite, conclusién y archivo del
expediente cuando asi proceda, asi como el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa para turnarlo a la Autoridad Substanciadora en el que se incluird la
calificacion de la Falta Administrativa.

e Solicitar las medidas cautelares establecidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

e Fungir como parte del procedimiento de responsabilidad administrativa, en los
términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y su equivalente
en el Estado de Jalisco.

e Promover los recursos que como Autoridad Investigadora le otorga la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones juridicas aplicables.

o Realizar el cotejo y certificacién de los documentos, constancias o expedientes que
se integren al expediente de investigacion.

e Formular denuncias ante el Agente del Ministerio Publico, cuando de sus
investigaciones advierta la presunta comision de delitos.

e Coadyuvar con el Titular del Organo Interno de Control en la verificacién del
cumplimiento al Cédigo de Etica.

« Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control en la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacién que versen sobre dicha area de investigacion, asi como en
la publicacion de la informaciéon fundamental en la Plataforma Nacional de
Transparencia correspondiente a la informacion de su area, y en general en el
seguimiento de su participacion dentro del Comité de Transparencia.

e Llevar el debido resguardo de los documentos que se generen en el ejercicio de sus
funciones y conforme a la normatividad de archivos.
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Clave:
SESAJ-033-0IC-10-59

@SEA JA secretania jefe del Departamento del marzo de 2020

Ejecutiva p ; idn-
Area Substanciadora Version: 1.0

Organo Interno de Control

Objetivo general 1o4

Llevar a cabo la substanciacion y en su caso la resolucion de los procedimientos
administrativos de responsabilidades, asi como los de inconformidades y sancion a
proveedores, instrumentados en contra de servidores publicos, particulares, proveedores y
contratistas de la Secretaria Ejecutiva, emitiendo las sanciones que procedan de acuerdo
con la normatividad aplicable, asi como realizar la defensa juridica de sus resoluciones.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.
Articulos 5, 33y 34 fracciones IV, V, VI, X, XI, XIlI, XV y XVII.

Funciones

e Colaborar con la elaboracién del Programa Anual de Trabajo en el apartado de
substanciacion y resolucion de irregularidades administrativas; asi como también en
la temética que le indique el Titular del Organo Interno de Control.

e Substanciar los procedimientos de responsabilidades administrativas a partir de la
recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y sancionar las
conductas que constituyan Faltas Administrativas no Graves.

e Ordenar el emplazamiento del presunto responsable de una Falta Administrativa
para que comparezca a la celebracion de la audiencia inicial, citando a las demas
partes, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y de la
Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

. Emitir los acuerdos y resoluciones correspondientes en los procedimientos de
responsabilidad administrativa que hayan substanciado, incluido el envio de los
autos originales de los expedientes de responsabilidad administrativa al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Jalisco para su resolucion, cuando dichos
procedimientos se refieran a Faltas Administrativas Graves y de Particulares por
conductas sancionables en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y de la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del
Estado de Jalisco.

e Formular requerimientos, llevar a cabo los actos necesarios para la atencién de los
asuntos en materia de responsabilidades, asi como solicitar a las unidades
administrativas de cualquier Ente Publico la informacion que se requiera para el
cumplimiento de sus funciones.

e Recibir y dar trdmite a las impugnaciones presentadas por el Denunciante o la
Autoridad Investigadora, a través del recurso de inconformidad, sobre la abstencion
de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer
sanciones.
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e Imponer los medios de apremio para hacer cumplir sus determinaciones
establecidos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y en la Ley
de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco, y decretar
las medidas cautelares a que se refieren dichas leyes.

e Dictar las resoluciones en los recursos de revocacion interpuestos por los
Servidores Publicos respecto de la imposicién de sanciones administrativas, asi
como realizar la defensa juridica de las resoluciones que emita ante las diversas 105
instancias jurisdiccionales.

e Recibir, instruir y resolver las inconformidades interpuestas por los actos que
contravengan las disposiciones juridicas en materia de compras gubernamentales
y obras publicas.

 Iniciar, instruir y resolver el procedimiento de la sustanciacion de investigaciones de
oficio, si asi lo considera conveniente por presumir la inobservancia de las
disposiciones en materia de compras gubernamentales y obras publicas.

e Tramitar, instruir y resolver los procedimientos administrativos de sancién a
personas fisicas 0 morales por infracciones a las disposiciones juridicas en materia
de compras gubernamentales y obras publicas, e imponer las sanciones
correspondientes.

e Tramitar los procedimientos de conciliacibn en materia de compras
gubernamentales y obras publicas derivados de las solicitudes de conciliaciébn que
presenten los proveedores o el Ente Publico por incumplimiento a los contratos o
pedidos celebrados por la Secretaria Ejecutiva.

e Instruir los recursos de revisién que se hagan valer en contra de las resoluciones de
inconformidades y el procedimiento de la sustanciacion de investigaciones de oficio,
asi como en contra de las resoluciones por las que se impongan sanciones a los
licitantes, proveedores y contratistas en los términos de la Ley de Compras
Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Estado de Jalisco
y sus Municipios y la Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios y
someterlos a la resolucién del Titular del Organo Interno de Control.

e Formular denuncias ante el Agente del Ministerio Publico, cuando del ejercicio de
sus funciones advierta la presunta comisién de delitos.

o Realizar el cotejo y certificacion de los documentos, constancias o expedientes que
se integren al expediente de responsabilidad administrativa.

« Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control en la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion que versen sobre dicha area de substanciacion, asi como
en la publicacién de la informacion fundamental en la Plataforma Nacional de
Transparencia correspondiente a la informacion de su area.

e Llevar el debido resguardo de los documentos que se generen en el ejercicio de sus
funciones y conforme a la normatividad de archivos.
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Clave:
SESAJ-033-0I1C/10-60

@SEAJAL el Jefe del Departamento del Fecha: marzo de 2020

Ejecutiva L nen o
Area de Auditoria Version: 1.0

Organo Interno de Control

_ 106
Objetivo general

Realizar y ejecutar las auditorias registradas en el programa respectivo, asi como las visitas
de inspeccion que se requieran e informar de los resultados de las mismas. Coordinar todas
las actividades relacionadas con las auditorias y visitas de inspeccién, y vigilar la aplicacion
oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas de las auditorias o
visitas practicadas. Asi mismo, proporcionar el seguimiento a las actividades de control
interno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.

Normativa

Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco.
Articulos 5, 33y 34, fracciones II, VII, VIII, IX, XIII, XIVy XV.

Funciones

e Colaborar con la elaboracién del Programa Anual de Trabajo en el apartado de
auditorias, asi como también en la tematica que le indique el Titular del Organo
Interno de Control.

e Asistir por indicacion del Titular del Organo Interno de Control en las licitaciones que
se lleven a cabo en la Secretaria Ejecutiva y vigilar el debido apego a la Ley de
Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Estado
de Jalisco y de la Ley de Obra Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Colaborar en la promocién, evaluacion y supervision del Sistema de Control Interno
Institucional de la Secretaria Ejecutiva.

e Fungir, mediante instruccion del Titular del Organo Interno de Control, como auditor
responsable durante las etapas de planeacion, ejecucion, informe y seguimiento de
las observaciones que, de ser el caso, se deriven de los procesos de auditoria a la
Secretaria Ejecutiva.

e Coadyuvar con el Titular del Organo Interno de Control en los procedimientos de
Entrega-Recepcion que se lleven a cabo por el personal saliente y entrante de la
Secretaria Ejecutiva guardando evidencia de dichos actos, asi como participar en los
mismos cuando asi lo indique el titular.

¢ Proveer de informacion y evidencia documental necesaria, suficiente y relevante para
la elaboracién del Informe Anual de Actividades que al efecto emita el Titular del
Organo Interno de Control.

e Coadyuvar con el Titular del Organo Interno de Control en la verificacion y supervision
en materia de archivos conforme a la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Auxiliar al Titular del Organo Interno de Control en la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion que versen sobre dicha area de auditoria, asi como en la
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publicacibn de la informacibn fundamental en la Plataforma Nacional de

Transparencia correspondiente a las auditorias realizadas.
o Llevar el debido resguardo de los documentos que se generen en el ejercicio de sus
funciones y conforme a la normatividad de archivos
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