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1. INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 24 fraccion XX de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Aguascalientes, se expide el Manual de Organizacion, el cual constituye un elemento de
apoyo Util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas a cada una de las Unidades
Administrativas de ésta Organizacién y a los objetivos establecidos conforme a la normatividad
aplicable.

El presente Manual de Organizacion se elabora atendiendo a los Lineamientos proporcionados por
Oficialia Mayor, los cuales con base a la vision de la Administraciéon Publica Estatal, deben
contribuir a lograr una modernizacion administrativa y un gobierno eficiente a través de esquemas
de organizacion que garanticen la prestacion de servicios de manera eficiente y oportuna tanto a la
poblacion en general como a los servidores publicos.

El enfoque transmitido en el Manual busca la transformacion organizacional como un medio para
administrar eficientemente los recursos, adaptarse a los requerimientos y necesidades de la
ciudadania y aumentar la eficiencia e innovacién de la gestién gubernamental con la finalidad de
brindar servicios eficientes y suficientes.

El Manual de Organizacion presenta en forma ordenada, los antecedentes, las atribuciones, el
marco juridico-administrativo, la estructura organizacional, los objetivos y las funciones de cada
una de las Unidades Administrativas que forman parte de esta Organizacion. Esta informacién
debe de ser una referencia obligada de consulta y orientacién del personal, ya que proporciona un
marco de referencia a efecto de conocer el detalle de las actividades a desarrollar.

Finalmente, la eficiencia y eficacia que la sociedad reclama, debe ser fortalecida con la definicion
clara de las actividades de todos los puestos de trabajo que la estructura de gobierno establece y
su difusién para el conocimiento de la ciudadania. Es por ello necesario revisar, actualizar y en su
caso modificar su contenido ya que de esta forma se garantizara a la ciudadania la observancia de
los principios de transparencia, integridad y honestidad en el aprovechamiento de los recursos
publicos.
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2. ANTECEDENTES

La construccion de la gestién plblica en materia administrativa, se remontan al 21 de marzo de
1867, fecha en la que se expide el Reglamento Interior para el Despacho de la Secretaria de
Gobierno, uno de los primeros instrumentos legales que busca organizar y establecer lineamientos
a la Administracién Publica en el Estado. Este Reglamento menciona las funciones de los
empleados de la Secretaria General de Gobierno entre los cuales se encuentra el Oficial Mayor,
que en materia de recursos humanos, se encargaba directamente de la supervision y disciplina de
los empleados de la Secretaria. El 24 de julio de 1921 se reforma el Reglamento, que incluye
como rubros, que se han de despachar en la Secretaria General: La expedicion de nombramientos
y autorizacién de renuncias y vacaciones, administracién del archivo, Periddico Oficial, Registro
Civil e inmuebles.

El 10 de marzo de 1946 se publica la Ley Organica del Poder Ejecutivo que faculta a la Oficialia
Mayor para:

Expedir nombramientos.

o

. Tramitar renuncias, permisos y ceses.

Controlar la eficiencia de los empleados.

e o

. Tramitar vacaciones, turnos de trabajo.

Formular de 6rdenes de pagos y el control del gjercicio del Presupuesto.

1]

Controlar material y utensilios de trabajo de las oficinas del Ejecutivo y los servicios de
intendencia.
g. Elaborar inventarios de bienes del Estado.

h. Administrar del Archivo General del Estado.

Esta misma ley establecia como responsabilidad del Secretario General de Gabierno la vigilancia
de los Talleres Graficos y publicacion del Periddico Oficial en tanto que sus aspectos economicos y
contables eran facultad de la Tesoreria General y la operacién técnica, del Departamento de
Prensa y Publicidad. El Secretario General también se encargaba del estudio y elaboracion de los
proyectos de contratos y convenios y la Tesoreria de todas las adquisiciones del gobierno central y
sus empresas.

El 3 de noviembre de 1968 se crea por separado de la Oficialia Mayor, la Direccidon de
Proveeduria, dejando en la primera el rubro de recursos humanos y en la segunda las facultades
de realizacion de inventarios y la adquisicion y distribucién de todos los bienes necesarios para €l
funcionamiento de las Dependencias.
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Para el 2 de diciembre de 1980 se transforma a la Oficialia Mayor y Direccién de Proveeduria en
la Secretaria Administrativa con las facultades de:

Tramitar nombramientos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones.

o

. Cumplir con disposiciones legales y estatutarias en la relacion Gobierno-trabajadores.
. Seleccionar, contratar, capacitar, controlar y poner disciplina.
. Proponer sueldos y salarios.

Determinar escalafén incluyendo a los maestros del Estado.

Determinar calendario oficial.

. Adquirir bienes y servicios y proveerlos a las Dependencias.

o Qe -~ © o O

. Programar las adquisiciones y la forma de su distribucion.

Administrar y controlar los almacenes del Estado.

j. Coordinar y supervisar las publicaciones oficiales.

k. Coordinar el servicio de intendencia.

I. Inventariary vigilar bienes muebles e inmuebles propiedad del Estado.

m. Reunir y publicar la legislacion estatal vigente, coordinandose con la Secretaria General y
expedir documentos certificados.

n. Administrar el Archivo General e Histdrico, el Registro Civil y Publico de la Propiedad y del

Comercio.

En 1982 una reforma a la Ley, le encargo a la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Estatal el
manejo de los sistemas de informatica del Gobierno.

En fecha 7 de diciembre de 1986 se publica en el Periddico Oficial del Estado la nueva Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, en ella se observan
atribuciones especificas a la Secretaria de Administracion y se incluye un parrafo en que se define
su objetivo:

ARTICULO 29.- La Secretaria de Administracion es el drgano encargado de prestar el apoyo
administrativo que requieran las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado. Ademas, se le
faculta para ejecutar los acuerdos sobre creacion de nuevas unidades administrativas, establecer
normas para los procesos de entrega-recepcion, la elaboracién e implantacion de programas de
mejora de sistemas, métodos y procedimientos y, junto con las demas dependencias, los
manuales administrativos y anteproyectos de reglamentos interiores.

El 7 de mayo de 1995 se le encomienda a la Secretaria de Administracion estar a cargo de los
seguros del Gobierno del Estado.
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El 8 de noviembre de 2001, se publica en el Periddico Oficial del Estado una nueva Ley Orgéanica
de la Administracion Publica, abrogandose en consecuencia la anterior de fecha 07 de diciembre
de 1986. En esta nueva Ley se conforma una nueva Secretaria: La Secretaria de Finanzas y
Administracién, la cual tuvo por objeto fusionar la Secretaria de Finanzas y la Secretaria de
Administracion en una sola, dejando en su estructura interna dependiente de ésta, a la
Subsecretaria de Administracién, cuyas funciones principales que se le adicionaron en materia de
recursos humanos fueron la de instrumentar y ejecutar el servicio civil de carrera.

Posteriormente, el 21 de marzo de 2005 se reforma la Ley para separar de la Secretaria de
Finanzas a la Subsecretaria de Administracién y fusionarla con la Unidad de Modernizacion y
Desarrollo Informatico, ente rector en su momento de la informatica gubernamental y dependiente
directo del Gobernador, creandose asi la Secretaria de Gestion e Innovacion, para lo cual se
adicionaron los Articulos 29A, 29B y 29C, cuya labor fundamental fue desarrollar las estrategias
que impulsaran la gestion gubernamental.

El Articulo 29A de la Ley Organica antes referida, confiri¢ a la Secretaria de Gestion e Innovacion,
la facultad de emitir los lineamientos, manuales de organizacion, procesos, procedimientos y, en
general todo lo relativo a la ministracion y administracion de bienes, productos, SEervicios y recursos
humanos que requirieran las dependencias de la Administracion Publica del Estado, y proponerlas
a las Entidades Paraestatales, necesarias para el desempefio de las funciones que les confiriera la
Ley Organica de la Administracion Publica y las demas disposiciones legales, siendo asi la Entidad
rectora de la modernizacion, desarrollo informatico, simplificacion administrativa y de la gestion de
la calidad.

El 07 de Noviembre del 2005, se publicd en el Periddico Oficial del Estado el Manual Unico de
Adquisiciones y el Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de bienes del Gobierno
del Estado, lo que permitio la actuacion de la Secretaria de Gestion e Innovacion en los procesos
de adquisicion y enajenaciones de bienes del Gobierno en términos de lo dispuesto por la Ley
Patrimonial del Estado de Aguascalientes.

En fecha 27 de Enero del 2008 fue presentado ante el Tribunal de Arbitraje del Estado el
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal, documento que rigio las
relaciones laborales de los trabajadores y la Secretaria de Gestion e Innovacion, contandose por
primera vez con un documento de esta naturaleza registrado ante la autoridad laboral.

Se impulsd la Homologacion y Estandarizacion del quehacer gubernamental en la Administracion
Plblica Estatal, al elaborarse y publicarse en el Periodico Oficial del Estado de fecha 26 de
noviembre del 2007 los Manuales de Lineamientos Generales de la Secretaria de Gestion e
Innovacion, lo que permitié estandarizar la operacion del gobierno en todo lo relativo a la
ministracién y administracién de bienes y servicios, capital humano, asi como desarrollo y gestion
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de las Tecnologias de Informacién y de la Gestion de la Calidad.

E| 28 de Diciembre del 2010 se reforma la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado
de Aguascalientes, donde se modifican las atribuciones delegadas a esta Dependencia, creandose
asi la Oficialia Mayor, cuyas facultades se encuentran sustentadas en el Articulo 42 de la Ley
mencionada anteriormente.

De ésta manera, la Oficialia Mayor es la Dependencia encargada de normar la administracion del
capital humano, recursos materiales, servicios y tecnologias de informacién y comunicaciones del
Poder Ejecutivo Estatal, asi como promover la modernizacion administrativa, bajo los principios de
eficiencia y transparencia, que contribuyan al logro de un gobierno eficiente.
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3. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

a. LEYES

a.1 LEYES FEDERALES

a.1.1
a.1.2
a.1.3

a.1.4
a.1.5
a.1.6
a1.7
a.1.8
a.1.9
a.1.10
a. 1.1
a.1.12
a.1.13
a.1.14
a.1.15

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley del Seguro Social.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

a.2 LEYES ESTATALES

a.2.1
a.2.2

a.2.3

a.24
a.2.5

a.2.6
a.2.7

a.2.8
a.2.9

a.2.10
a.2.11

a.2.12

Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes.

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes.
Estatuto Juridico de los Trabajadares al Servicio de los Gobiernos del Estado de
Aguascalientes, sus Municipios y Organismos Descentralizados.

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Aguascalientes.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes.

Ley de Hacienda del Estado de Aguascalientes.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes
y sus Municipios.

Ley de Bienes del Estado de Aguascalientes.

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

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Aguascalientes.
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a.2.13 Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios.

a.2.14 Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado
de Aguascalientes.

a.2.15 Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes.

a.2.16 Ley Sobre el Uso de Medios Electronicos del Estado de Aguascalientes.

a.2.17 Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de
Aguascalientes.

a.2.18 Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

a.2.19 Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes.

a.2.20 Ley del Periodico Oficial del Estado de Aguascalientes.

b. CODIGOS
b.1 Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Aguascalientes.
b.2 Cddigo Civil del Estado de Aguascalientes.
b.3 Cddigo Civil Federal.
b.4 Codigo Fiscal del Estado de Aguascalientes.
h.5 Codigo Federal de Procedimientos Civiles.
b.6 Codigo de Etica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes.

c. REGLAMENTOS

c.1. Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.

c.2. Reglamento de Prestaciones Econémicas del ISSSSPEA.

¢.3. Reglamento Interior de la Oficialia Mayor.

c.4. Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.

c.5. Reglamento de la Ley del Seguro Social en Materia de Afiliacién, Clasificacién de
Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.

c.6. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

c.7. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal.

c.8. Reglamento del Recurso de Inconformidad del Instituto de Transparencia.

c.9. Reglamento de Seguridad e Higiene de las Entidades Incorporadas al regimen del
ISSSSPEA.

c.10. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

c.11. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

c.12. Reglamento del Servicio de la Estancia de Bienestar Infantil ISSSSPEA.

¢.13. Reformas al Reglamento Interior de la Oficialia Mayor
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d. LINEAMIENTOS

d.1. Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales.

d.2. Lineamientos para el Control y Registro de los Bienes Muebles Propiedad al Servicio
del Gobierno del Estado de Aguascalientes.

d.3. Lineamientos para el Control y Uso de Vehiculos Oficiales del Gobierno del Estado de
Aguascalientes.

d.4. Lineamientos al Capitulo Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Aguascalientes.

d.5. Lineamientos Generales para la Clasificacion, Catalogacion y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias de la Administracion Publica del Estado de
Aguascalientes

d.6. Bases y Lineamientos para la Entrega — Recepcion del Poder Ejecutivo del Estado de
Aguascalientes.

e. DECRETOS

e.1. Decreto que establece las bases para la Entrega — Recepcién del Poder Ejecutivo del

Estado de Aguascalientes.
f. ACUERDOS

f1.  Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para |a
utilizacion del sistema electrénico de informacion publica gubernamental denominado
COMPRANET.

f.2.  Acuerdo Delegatorio de Facultades.

£.3. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en

Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

g. MANUALES

g.1.
g.2.

g.3.

g.4.

g.5.

g.6.

Manual de Politicas y Lineamientos de Enajenaciones de Bienes Muebles del
Gobierno del Estado de Aguascalientes

Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comite de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado de Aguascalientes. (En materia
Estatal).

Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado. (En materia Federal).

Manual Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes.

Manual de Lineamientos de Capital Humano
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g.7. Manual de Lineamientos para la Modernizacion Administrativa en la Gestion Publica
Estatal.

g.8. Manual de Lineamientos de Tecnologias de Informacion para el Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas.

g.9. Manual de Lineamientos de Soporte a las Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones.

g.10. Manual de Lineamientos de Servicios Generales.

g.11. Manual de Lineamientos para la Coordinacion de Responsables Administrativos del
Gobierno del Estado de Aguascalientes.

g.12. Manual de Lineamientos de la Direccion General Juridica.

h. OTRAS DISPOSICIONES

h.1.
h.2.

h.3.

h.4.

h.5.

h.6.

h.7.

h.8.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado de Aguascalientes.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la
informacién publica y proteccion de datos personales, por el que se aprueban los
lineamientos para la organizacién y conservacion de los archivos.

Acuerdo del consejo nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la
informacion publica, y proteccién de datos personales, por el que se aprueban los
lineamientos para la implementacion y operacién de la plataforma nacional de
transparencia.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, por el que se aprueban los
lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion
de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion
IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales, por el que se aprueban los
lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

Acuerdos por los que se modifican los articulos sexagésimo segundo, sexagesimo
tercero y quinto transitorio de los lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacién de la informacién, asi como para la elaboracién de versiones
publicas.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccién datos personales, por el que se aprueban los
lineamientos para determinar los catélogos y publicacién de informacion de interés
publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la
informacién publica, y proteccion de datos personales, por el que se aprueban los
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lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencion de
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales.

h.9. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la
informacién publica y proteccién de datos personales, por el que se emiten los
criterios para que los sujetos obligados garanticen condiciones de accesibilidad que
permitan el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacion vy
proteccion de datos personales a grupos vulnerables.

h.10. Acuerdo por el que se modifican los articulos 16, 23, 24, 59, 62 y 72 de los
lineamientos para la organizacion, coordinacién y funcionamiento de las instancias
de los integrantes del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales.

h.11. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la
informacién publica, y proteccién de datos personales, por el que se emiten el
reglamento del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos personales y los lineamientos para la
organizacién, coordinacién y funcionamiento de las instancias de los integrantes del
Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales.
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4. GLOSARIO

Para el presente manual, se entendera por:

a. Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una misma

unidad administrativa, como parte de una funcién asignada.

b. Atribucién: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

c. Autoridad: Facultad de mando conferida a una institucion o funcionario para que la ejerza
directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal. la
funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo
de trabajo, cada uno para funciones distintas y la lineal, que es facultad de mando que

ejerce exclusivamente un funcionario en un grupa de trabajo.

BD: Bases de Datos.
CAS: Centros de Atencidn

GEA: Gobierno del Estado

—FT o Se oo

Estado de Aguascalientes.
. OFMA: Oficialia Mayor.

"9 naT OGS 3

y Servicios.

de Aguascalientes.

SICH: Sistema Integral de Capital Humano.
SIGUE: Sistema Integral de Gestion Unica de la Informacién Electronica.
TI: Tecnologias de Informacién.
TIC s: Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

Unidad Administrativa: Las diversas areas que conforman la Oficialia Mayor.
UMSA: Unidad de Mantenimiento y Servicio Automotriz.

UPS: Uninterruptible Power Supply.

CGMP: Coordinacién General de Mejores Practicas Gubernamentales.
DGMA: Direccidn General de Modernizacion Administrativa.

DGPT: Direccion General de Proyectos de Tecnologias de Informacion.
DGSI: Direccién General de Servicios Integrales.
DGST: Direccion General de Soporte a las Tecnologias de Informacion.

ISSSSPEA.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del
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5. OBJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene el objetivo de servir como instrumento administrativo para describir de
forma estandarizada la estructura de nuestra organizacion, las directrices que sustentan su razon
de ser, asi como los objetivos y funciones de cada una de las Unidades Administrativas que la
conforman. Esta informacion facilitara el control, seguimiento y evaluacion del desemperio de la
Organizacion y servira de sustento en el proceso de modernizacion y mejora.

a. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a.1 Definir el objetivo y funciones para cada Unidad Administrativa desde la Oficina del
Titular hasta Jefaturas de Departamento, en base a las atribuciones conferidas en el
Reglamento Interior, con la finalidad de especificar alcances, responsabilidades, evitar
duplicidades y detectar omisiones.

a.2 Servir como documento de referencia en el establecimiento de los perfiles de cada uno
de los puestos que integran la estructura organica.

a.3 Servir como documento de consulta o induccion, orientado al personal en la ejecucion
de las labores asignadas. ‘

a.4 Coadyuvar en la ejecucion correcta de las actividades asignadas al personal y propiciar
la homologacion del trabajo.
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6. DIRECTRICES
a. Mision.
Normar la administracién de los recursos humanos, materiales, servicios y tecnologias de
informacion y comunicaciones del Poder Ejecutivo Estatal, asi como promover su
modernizacién, bajo los principios de eficiencia, transparencia y austeridad, que
contribuyan al logro de un gobierno eficiente.

b. Vision.
Ser la organizacién rectora de la Administracién Publica Estatal, que se distinga por su
modernidad contribuyendo a que las Dependencias y Entidades respondan a las
expectativas de la ciudadania de manera racional y eficiente buscando la optimizacion de
los recursos.

c. Objetivos Estratégicos
¢.1 Plantear y ejecutar estrategias dirigidas a capacitar, y evaluar los recursos humanos con

la finalidad de desarrollar servidores publicos comprometidos en su actuacién laboral e
institucional para contribuir a una mayor eficiencia y efectividad en la gestion
gubernamental.

c.2 Fomentar el buen funcionamiento administrativo en las Dependencias y Entidades a
través de la adquisicion de bienes, la prestacion de servicios eficientes y la optimizacion
de los recursos.

¢.3 Maximizar la calidad de los servicios que presta la Administracidn Publica Estatal a
través de la estandarizacion y eficiencia de los procedimientos, para atender a la
sociedad con eficiencia, calidez y amabilidad, bajo un enfoque de modernizacion,
orientacion a resultados, flexibilidad, innovacion, sinergia, y participacién ciudadana.

c.4 Desarrollar e impulsar estrategias de transformacién que permitan a las Dependencias y
Entidades incorporar o perfeccionar iniciativas, practicas, tecnologias y formas de
organizacién para alcanzar sus objetivos de una manera mas eficaz y eficiente.

¢.5 Mantener la normatividad administrativa actualizada del Poder Ejecutivo Estatal.

¢.6 Desarrollar y fomentar una cultura de colaboracién, comunicacion e integracion que
privilegie la eficacia y la eficiencia en el desarrollo de las actividades enfocadas a los
objetivos establecidos por Oficialia Mayor.
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MAYOR

7. ATRIBUCIONES

Las facultades de la Oficialia Mayor se encuentran sustentadas conforme a lo dispuesto en la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, en su Seccion Décima
Cuarta, Articulo 42, de acuerdo a la ultima reforma publicada en el Periédico Oficial de fecha 20 de
septiembre del 2016. Con las siguientes fracciones:

VI

VL.

VIII.

Xl

Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas, lineamientos y programas en materia de
administracidén de personal, recursos materiales y servicios generales de la Administracion
Publica Estatal;

. Coordinar el manejo y desenvolvimiento de las Unidades Administrativas que realicen las

funciones relacionadas con la ministracion y administracién de bienes, productos, servicios
y recursos humanos que requieran las Dependencias en el desarrollo de las funciones
encomendadas;

Acordar con el Titular del Poder Ejecutivo, la designacién y remocion de los Titulares de las
Unidades Administrativas de las Dependencias de la Administracion Publica, que realicen
las funciones a que se refiere la fraccion anterior;

Establecer politicas, normas y lineamientos en materia de administracion, remuneracion y
desarrollo de personal;

Tramitar los nombramientos, remociones, licencias, renuncias y cualquier otra incidencia
que modifique la relacion juridico laboral entre el Estado y sus servidores publicos;

Integrar, elaborar y remitir a la Secretaria de Finanzas para su pago, la némina de los
servidores publicos de las Dependencias de la Administracién Publica Estatal, efectuando
las retenciones fiscales y practicando los descuentos que legalmente correspondan,;
(REFORMADA, P.O. 3 DE AGOSTO DE 2015}

Autorizar las propuestas de creacion de nuevas areas en las Dependencias de la
Administraciéon Publica Estatal que no se encuentran previstas en este ordenamiento;
(REFORMADA, P.O. 3 DE AGOSTO DE 2015)

Firmar conjuntamente con el Gobernador del Estado y el Secretario General de Gobierno
los nombramientos de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Estatal,

Planear y programar en coordinacion con los Titulares de las Dependencias la seleccion,
contratacion y capacitacion del personal y llevar los registros del mismo; controlar su
asistencia, licencias, permisos y vacaciones; otorgar becas y otros estimulos y promover
actividades socioculturales y deportivas para los trabajadores al servicio del Estado;
Analizar, para su propuesta, el Tabulador de Sueldos y Salarios que se aplican en las
Dependencias de la Administracion Publica Estatal, asi como el que se aplique en las
Entidades;

Instrumentar y ejecutar el Servicio Civil de Carrera, evaluando en todo momento las
actitudes de quienes lo conformen, las cuales estaran libres de cualquier tipo de
discriminacion;
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XL

AL

XIV.

XV,

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XX

XXIV.

XXV,
XXVI.
XXVII.

Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, cambios de adscripcion, licencias,
bajas y jubilaciones de los servidores publicos del Poder Ejecutivo;

Proveer oportunamente a las Dependencias de la Administracion Publica Estatal, de los
elementos y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo de sus funciones;
Administrar los seguros de las Dependencias de la Administracion Publica Estatal, y de las
Entidades que lo soliciten;

Coadyuvar con la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado en el
establecimiento de las normas para la recepcién y entrega de las Dependencias de la
Administracion Publica Estatal;

Dictar los lineamientos para la operacién de los Sistemas Electronicos mediante la
utilizacion de firma electrénica, de observancia obligatoria para las Dependencias de la
Administracién Publica Estatal, y proponerlo a las Entidades Paraestatales;

Desarrollar, regular, administrar y supervisar los servicios de informatica, vinculados a la
administracion de los recursos y servicios de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal, promoviendo su adecuada organizacion y mantenimiento;
(DEROGADA, P.O. 23 DE MARZO DE 2013)

(REFORMADA, P.O. 23 DE MARZO DE 2015)

Apoyar a las Dependencias en la programacion de la adquisicidn de sus bienes muebles,
servicios y recursos materiales, asi como en el desarrollo de los sistemas administrativos
que requieran para el desempefio de sus actividades, en los términos que establezcan las
leyes respectivas;

Establecer programas para la conservacion y el mantenimiento de los bienes inmuebles del
Gobierno del Estado;

Celebrar los contratos de arrendamiento que tengan por objeto proporcionar locales a las
oficinas gubernamentales y dar las bases generales para los contratos de arrendamiento
que con el mismo fin celebren las Entidades del sector paraestatal,

Administrar, controlar y vigilar los Almacenes Generales de bienes consumibles de la
Administracion Publica Estatal;

Promover y coadyuvar en la ejecucidn de los programas y acciones de modernizacion,
desarrollo informéatico y de calidad que requieran las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal;

(REFORMADA, P.0O. 23 DE MARZO DE 2015)

Programar, realizar y celebrar los contratos relativos a las adquisiciones, suministros de
bienes muebles, equipo informatico y los servicios necesarios para el cumplimiento de los
fines de la Administracién Publica Centralizada, y presidir el Comité de Adquisiciones vy
Servicios;

(DEROGADA, P.O. 23 DE MARZO DE 2015)

Llevar el registro de proveedores de bienes y servicios de la Administracion Publica Estatal;
Presentar las denuncias, acusaciones o querellas con motivo de hechos delictuosos donde
resulte afectado el patrimonio del Estado, con las excepciones que marca la Ley, dandole el
seguimiento correspondiente;
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XXVIII. Proporcionar los apoyos necesarios para la realizacion de los actos civicos en el Estado; y

XXIX. Ejercer las atribuciones y facultades que le sefialen las demas leyes, reglamentos y
ordenamientos de caracter general, asi como las -derivadas de convenios, contratos o
cualquier otro tipo de acuerdo.

Ademas de las anteriores, le corresponde al Oficial Mayor las facultades establecidas en el
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor, las cuales se enuncian en el Titulo Il Capitulo | del
mencionado reglamento, donde son facultades indelegables del Oficial Mayor, las siguientes:

|. Formular y proponer al Gobernador por conducto del Jefe de Gabinete, los proyectos de
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios sobre los asuntos de su competencia;

. Comparecer ante el Congreso del Estado a informar de algun asunto a su cargo, cuando
para ello sea requerido;

lIl. Designar a los representantes de la Oficialia ante los fideicomisos, comités, subcomités,
consejos, juntas de gobierno de entidades paraestatales y grupos de trabajo
interinstitucionales;

I\V. Desempefiar las comisiones y funciones que el Gobernador le confiera, manteniéndolo
informado sobre el desarrollo y ejecucion de las mismas;

V. Firmar conjuntamente con el Gobernador del Estado y el Jefe de Gabinete los
nombramientos de los Servidores Publicos de la Administracion Publica Estatal; y

VI, Las demas que se sefialen en otras leyes, reglamentos o disposiciones legales, con ese
caracter.

Articulo 11.- Son facultades delegables del Oficial Mayor, con exclusion de las facultades
previstas en el articulo 10 de este Reglamento, las demas contenidas en los articulos 42 de la Ley
Organica, asi como en el articulo 12 de este Reglamento y aquéllas establecidas en otros
ordenamientos e instrumentos juridicos.

Articulo 12.- EI Oficial Mayor tendra las facultades necesarias para cumplir las atribuciones que le
confieren la Ley Orgénica, los reglamentos, decretos u otras disposiciones legales, contando entre
otras, con las siguientes:

|. Dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las politicas, lineamientos y programas en materia de
administracidn de personal, recursos materiales y servicios generales de la Administracion
Plblica Estatal;

Il. Coordinar el manejo y desenvolvimiento de las Unidades Administrativas que realicen las
funciones relacionadas con la ministracién y administracion de bienes, productos, servicios
y capital humano que requieran las Dependencias y Entidades, en el desarrollo de las
funciones encomendadas;

IIl. Acordar con el Gobernador por conducto del Jefe de Gabinete, la designacion y remocidn
de los Titulares de las Unidades Administrativas de las Dependencias de la Administracion
Publica;

IV. Establecer politicas, normas y lineamientos en materia de administracién, remuneracion y
desarrollo de personal;

/. Tramitar los nombramientos, remociones, licencias, renuncias y cualquier otra incidencia
que modifique la relacion laboral entre el Estado y sus servidores publicos y/o que implique
una afectacién salarial;
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VI

VII.

VIIIL

Xl.

Xl
Xl

AlIV.

XV.

XVI.

AVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XX

XXIV.

Integrar, elaborar y remitir a la Secretaria de Finanzas para su pago, la nomina de los
servidores publicos de las Dependencias, efectuando las retenciones fiscales a que haya
lugar y practicando los descuentos que legalmente correspondan;

Autorizar, previo acuerdo con el Jefe de Gabinete, las propuestas de creacién de nuevas
areas en las Dependencias de la Administracion Publica Estatal;

Planear y programar en coordinacion con los Titulares de las Dependencias la seleccion,
contratacion y capacitacién del personal y llevar los registros del mismo; controlar su
asistencia, licencias, permisos y vacaciones; otorgar becas y otros estimulos y promover
actividades socioculturales y deportivas para los trabajadores al servicio del Estado;
Analizar para su propuesta, el Tabulador de Sueldos y Salarios que se aplicara en las
Dependencias, asi como el que se aplique en las Entidades;

Instrumentar y ejecutar el Servicio Civil de Carrera, evaluando en todo momento las
actitudes de quienes lo conformen, las cuales estaran libres de cualquier tipo de
discriminacion;

Tramitar los nombramientos, remociones, renuncias, cambios de adscripcion, licencias,
bajas y jubilaciones de los servidores publicos de las Dependencias de la Administracion
Publica Estatal;

Emitir los acuerdos delegatorios en términos del presente Reglamento;

Proveer oportunamente a las Dependencias, de los elementos y materiales de trabajo
necesarios para el desarrollo de sus funciones;

Administrar los seguros de las Dependencias y de las Entidades que asi lo soliciten;
Coadyuvar con la Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado en el
establecimiento de las normas para la recepcion y entrega de las Dependencias;

Dictar los lineamientos para la operacion de los Sistemas Electrénicos mediante la
utilizacién de firma electronica, de observancia obligatoria para las Dependencias vy
proponerlo a las Entidades;

Desarrollar, regular, administrar y supervisar los servicios de informatica, vinculados a la
administracion de los recursos y servicios de las Dependencias y Entidades, promoviendo
su adecuada organizacion y mantenimiento;

Vigilar el debido cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de administracion y
enajenacion de bienes del patrimonio del Gobierno del Estado, asi como de las normas y
criterios para su adquisicion, uso y destino, conforme a los ordenamientos juridicos
aplicables;

Apoyar a las Dependencias en la programacién de adquisicion de bienes, servicios y
recursos materiales, asi como en el desarrollo de los sistemas administrativos que
requieran para el desempefio de sus actividades, en los términos que establezcan las leyes
respectivas;

Establecer programas para la conservacion y el mantenimiento de los bienes inmuebles del
Gobierno del Estado;

Celebrar los contratos de arrendamiento que tengan por objeto proporcionar locales a las
oficinas de las Dependencias y dar las bases generales para los contratos de
arrendamiento que con el mismo fin celebren las Entidades del sector paraestatal;
Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales de bienes consumibles de la
Administracion Publica Estatal;

Promover y coadyuvar en la ejecucion de los programas y acciones de modernizacion,
desarrollo informatico y de calidad que requieran las Dependencias y Entidades;

Programar, realizar y celebrar los contratos relativos a las adquisiciones, suministros de
bienes muebles e inmuebles, equipo informatico y los servicios necesarios para el
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XXV,

AXVI.
XXVII.
XXV,
XXIX.
XXX.

XXXI.

XAXII.

XXX
KXXIV,

XXXV,
AXXVI.

AXKVII.

XXXVIIL

cumplimiento de los fines de la Administracion Publica del Estado, y presidir los Comités de
Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado, conforme a la legislacion federal o
estatal aplicable;

Intervenir en los procedimientos de contratacion y celebrar los contratos de compraventa,
comodato, donacién y demas en los que se afecte el patrimonio del Gobierno del Estado,
en los términos previstos en las leyes de la materia;

Llevar el registro de proveedores de bienes y servicios de la Administracion Publica Estatal;
Proporcionar los apoyos necesarios para la realizacion de los actos civicos en el Estado;
Atender los requerimientos de montaje, instalacién y escenografia de los eventos oficiales
que le sean solicitados;

Expedir los manuales de organizacién, normatividad, politicas y lineamientos aplicables a
las materias de su competencia;

Celebrar acuerdos, contratos y convenios con las personas de derecho publico o privado
sobre cualquier materia de su competencia;

Administrar los Talleres Graficos del Estado, para proveer a las Dependencias y Entidades
de los elementos y materiales de trabajos de impresién necesarios para el desarrollo de sus
funciones;

Expedir certificaciones y constancias de expedientes relativos a asuntos de su
competencia;

Llevar el control y mantenimiento de los estacionamientos oficiales;

Atender en coordinacion con la Secretaria de Gobierno los asuntos relacionados con el
Sindicato Unico de Trabajadores del Estado y Municipios de Aguascalientes;

Administrar la UMSA,;

Someter al acuerdo del Jefe de Gabinete los asuntos relevantes encomendados a la
Oficialia Mayor;

Participar en las comisiones, consejos y comités u otros organos, en la forma y términos
que establezca la normatividad aplicable; y

Ejercer las atribuciones y facultades que le confieran las demas leyes, reglamentos y
ordenamientos de caracter general, asi como las derivadas de cualquier normatividad o las
que le sean encomendadas por el Gobernador.

Liga de acceso directo a las leyes

http://www.aguascalientes.qgob.mx/transparencia/SISCAT2.0/Ul/MostrarArchivo.aspx?p=1&

d=1
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3. ESTRUCTURA ORGANICA

1 Oficial Mayor
1.0.1 Asistente Oficina del Oficial Mayor

1.1 Sub Oficial Mayor
1.1.1 Coordinador General de Capital Humano
1.1.1.0.1 Administrador de Procesos de Capital Humano
1.1.1.1 Director de Desarrollo Profesional
1.1.1.1.1 Jefe del Departamento de Reclutamiento y Seleccion
11.1.1.2 Jefe del Departamento de Beneficios al Personal
1.11.1.3 Jefe del Departamento de Evaluacion y Capacitacion al
Personal
1.1.1.2 Director de Compensaciones
1.1.1.2.1 Jefe del Departamento de Nomina
11.1.22 Jefe del Departamento de Auditorias de Compensaciones
1.1.1.2.2.1 Encargado de Seguridad Social
1.1.1.3 Director de Administracién de Proyectos de Capital Humano
11131 Jefe del Departamento de Soporte del Sistema Integral de
Capital Humano Sector Central
1.1.1.3.2 Especialista en Implementacion de Sistemas de Capital
Humano
1.1.1.3.3 Especialista de Desarrollo de Proyectos de Capital Humano

11.2 Coordinador General de Mejores Practicas Gubernamentales
1.1.2.0.1 Especialista en Politicas de Seguridad de la Informacion

1.1.2.1 Director General de Modernizacion Administrativa
11.21.1 Director de Organizacién y Mejora Gubernamental

112111 Jefe del Departamento de  Desarrollo
Organizacional

112112 Jefe del Departamentoc de Calidad vy
Competitividad

11.2.1.1.3 Jefe del Departamento de Mejores Practicas e
Innovacion

1122 Director General de Proyectos de Tecnologias de Informacion
112201 Jefe del Departamento de Gestion de Proyectos de
Tecnologias de Informacion
11221 Director de Desarrollo de Proyectos de Tecnologias de
Informacion
11.2.2.1.1 Jefe del Departamento Lider de Proyecto "A’
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1.1.2.2.1.2 Jefe del Departamento Lider de Proyecto “B”

1.1.2.2.1.3 Jefe del Departamento Lider de Proyecto ‘C"

112214 Jefe del Departamento Lider de Proyecto “D”

1.1.2.2.1.5 Ingeniero Desarrollador SIIF “A”

1.1.2.2.1.6 Ingeniero Desarrollador SIIF “B”

112217 Jefe del Departamento de Aplicaciones Moviles

1.1.2.2.2 Director de Conceptualizacién y Analisis de Proyectos

112221 Jefe del Departamento de Analisis de Negocio
"™

112222 Jefe del Departamento de Analisis de Negocio
‘g

1.1.2.2.2.3 Jefe del Departamento de Disefio Grafico

1.1.2.2.3 Director de Calidad Tecnolbgica

1.1.2.3 Director General de Soporte a las Tecnologias de Informacion
1.1.2.3.1  Director de Sistemas Operativos
1122311 Jefe del Departamento de Herramientas de
Colaboracion
1.1.23.1.2 Jefe del Departamento de Seguridad de
Tecnologias de Informacion
1.1.2.3.1.3 Jefe del Departamento de Gestion e
Implementacion Digital
1.1.2.3.2 Director de Soporte Técnico y Bases de Datos
1.1.2.3.2.1 Jefe del Departamento de Soporte

1.1.2.3.2.3 Especialista Técnico en Bases de Datos SIIF
1.1.2.3.3 Director de Telecomunicaciones y Redes
1.1.2.3.31 Jefe del Departamento de Red de Voz vy
Telefonia
1.1.23.4 Jefe del Departamento de Operacién de Centros de Atencion y
Servicios
1.1.2.3.5 Jefe del Departamento de Politica Informatica

1.1.3 Director General de Adquisiciones
1.1.3.0.1 Especialista en Seguimiento a Procedimientos de Contratacion
1.1.3.1 Director de Planeacion y Control de Procedimientos de Contratacion
11311 Jefe del Departamento de Planeacién y Desarrollo de
Proveedores
1.1.3.1.2 Jefe del Departamento de Gestién Documental e Informacion
Estadistica
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1.1.3.2 Director de Procedimientos de Contratacion
1.1.3.2.1 Jefe del Departamento de Adjudicaciones Directas por Tabla
Comparativa
1.1.3.2.2 Jefe del Departamento de Adjudicaciones Directas por
Excepcion
1.1.3.2.3 Jefe del Departamento de Procedimientos por Invitacidn
1.1.3.2.4 Jefe del Departamento de Licitaciones

1.1.4 Director General de Servicios Integrales
1.1.4.1 Director de Proyectos y Mantenimiento
1.1.411 Jefe del Departamento de Mantenimiento Eléctrico
1.1.4.2 Director de Operaciones y Control de Servicios
1.1.4.2.1 Jefe del Departamento de Administracion de Riesgos
1.1.4.2.2 Jefe del Departamento de Talleres Graficos
1.1.4.2.2.1 Jefe de Seccién de Disefio y Fotomecanica
1.1.4.2.2.2 Jefe de Seccion de Operacion de Maquinas
1.1.4.2.3 Jefe del Departamento de Control de Servicios
1.1.4.2.4 Jefe del Departamento de Taller de UMSA
1.1.425 Jefe del Departamento de Supervisién de los Servicios de
Vigilancia y Limpieza contratados por el GEA

1.1.5 Director General Administrativo
1.1.5.1 Jefe del Departamento de Planeacion y Control Documental
1.1.5.2 Jefe del Departamento de Capital Humano

1.1.6 Director General Juridico
1.1.6.1 Director de lo Contencioso y Asesoria Preventiva
1.1.6.1.1 Jefe del Departamento de Gestion Contractual
1.1.6.1.2 Jefe del Departamento de lo Contencioso
116.1.3 Jefe del Departamento de Relaciones Laborales vy
Transparencia

Estructura organica aprobada por la Coordinacién General de Capital Humano de la Oficialia
Mayor, con el oficio N° CGCH/1180/2016 de fecha 19 de octubre de 2016.
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9. ORGANIGRAMA

Coordinador General de
Coerdinador Genearal de Mejores Practcas
Capilal Humanc Gubernamenlales

Oficial Mayor

Asistente Oficina del

Oficial Mayor
’7 Sub Oficial Mayer
i - S
|
|
Director General de Director General de Servicios Director General

Adquisiciones Integrales

Direclor General Juridico
Administrative
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Coordinador General de Capital
Humano

Administrador
de Procesos de Capital Humano

Director de Desarrollo
Profesional

Director de Compensaciones

Director de Administracion de
Froyectos de Capital Humano

Director de Desarrallo
Profesional

Jefe del Departamento de
Reclutamiento y Seleccion

Jefe del Departamento de
Beneficios al Personal

Jefe del Departamento de
Evaluacion y Capacitacion al
Personal
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Director de Compensaciones

Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de
Némina Auditorias de Compensaciones

Encargado de
Seguridad Social

Director de Administracién de
Proyectos de Capital Humano

Jefe del Departamente de
Soporte del Sistema Integral de
Capital Humano Sector Central

Especialista en Implementacidn
de Sistemas de Capital Humano

Especialista de Desarrollo de
Proyectos de Capital Humano
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Coordinador de Mejores Practicas
Gubernamentales

Especialista en Politicas de
Seguridad de la Informacién

Director General de Modernizacion
Administrativa

Director General de

Director General de

Proyectos de Tecnologias de Soporte a las Tecnologias

Informacién

de Informacion

Director General de Modernizacion
Administrativa

Director de Organizacion y Mejora
Gubernamental

Jefe del Deparlamento de Desarrollo
Qrganizacional

Jefe del Deparlamento de Calidad y
Competitividad

Jefe del Departamenlo de Mejores Practicas e
Innovacion

Area Responsable del Control de Documentos: Direccion General Administrativa

Pagina 27



=

OFICIALIA

|
MAYOR | 6 -

GOBIERNO DEL ESTADO DE

AGUASCALIENTES

| Codigo:

OFMA-MO

MANUAL DE ORGANIZACION

Responsable: DGAM
Emisién: Diciembre de 2015
N° Rev. /Fecha: 01/ Octubre de 2016

Diractor General de Proyectos
de Tecnologias de Informacion

Jefe del Departamento de
Gestién de Proyectos de
Tecnologias de Informacion

Director de Desarrollo de
Proyectos de Tecnologias de
Informacién

Director de Conceptualizacion y
Andlisis de Prayectos

Director de Calidad

Tecnologica

Director de Desarrollo de
Proyectos de Tecnologias de
Informacion

Jefe del Departamento Lider de
Proyecto "A”

Jefe del Departamento Lider de
Proyecto "B”

Jefe del Departamento Lider de
Proyecto *C"

Jefe del Departamento Lider de
Proyecto D"

[

Ingeniero Desarrollador
SIF
o

Ingeniero Desarrollador
SIIF
g

Jefe del Departamento de
Aplicaciones Moviles
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Director de Conceptualizacion y
Analisis de Proyectos
| | Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de
Anélisis de Negocios “A’ Disefno Géfico Desarrollo de Portales

Jefe del Departamento de
Analisis de Negocios “B”

Director General de Soporte a
las Tecnologias de Informacion

(

! Directer de Sistemas Director de Soporte Técnico y Director de
{ Operativos Bases de Dalos Telecomunicaciones y Redes

Jefe del Departamento de
Operacion de Centros de
Atencian y Servicios

Jefe del Departamento de
Palitica Informatica

Area Responsable del Control de Documentos: Direccicn General Administrativa Pagina 29



GOBIERNQ DEL ESTADO DE
AGUASCALIENTES

Cédigo:
OFMA-MO

OFICIALIA ws
mAYOR | (O

MANUAL DE ORGANIZACION

Respensable: DGAM
Emision: Diciembre de 2015
N° Rev. /Fecha: 01/ Octubre de 2016

Director de Sistemas
Operativos

Jefe del Departamento de
Herramientas de Colaharacion

Jefe del Departamento de
Seguridad de Tecnologias de
Informacién

Jefe del Departamento de
Gestién e Implementacion
Digital

—

Bases de Datos

Director de Soporte Técnico y

Jefe del Departamento de
Soporte

Jefe del Departamento de
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Director de

Telecomunicaciones y Redes

Jefe del Departamento de
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Director General de
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Director de Planeacion y
Control de Procedimientos
de Contratacion

Director de Procedimientos
de Contrlacion

Jefe del Departamento de
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Jele del Departamento de
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Jefe del Deparlamento de
Adjudicacicnes Directas
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|
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Director General de
Servicios Integrales

|
.....;‘

|
| Director de Proyectos
y Mantenimiento

Director de .
Operaciones y |
Control de Servicios |

!’
Y Directar de ‘
Proyectos y 1
Mantenimiento

Jefe del Departamento
de Mantenimiento
Eléctrico
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Director de Operaciones
y Control de Servicios
7 ‘ ‘ , Jefe del Departamento |
Jefe del Departamento ) ‘ | de Supervision de los |
de Administracion de Jefe del Departamento |- ;efg el DePag""m‘?"?tO Jeéz ?’jltgres:ﬁ[\TSe,gto | Servicios de Vigilancia y
Riesgos de Talleres Graficos | de Control dg Servicios | | Limpieza Contratados
l i f por el GEA
S T R S | i — S i |

Jefe de Seccion de Jefe de Seccion de

Diserio y Fotomecanica QOperacion de Maquinas

Director General Administrativo

Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Capital
Planeacion y Control Documental Humanao
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Director General Juridico
Director de lo Contencioso y
Asesoria Preventiva

» Jefe del Departamente de

Jefe del Departamento de Gestion Jefe del Departamento de lo

Relaciones Laborales y

Contractual Contencioso Tranasparencia

Organigrama aprobado por la Coordinacion General de Capital Humano de la Oficialia Mayor, con
el oficio N° CGCH/1180/2016 de fecha 19 de octubre de 2016.

Liga de acceso directo:

http://www.aquascalientes.gob.mx/transparencia/buengobierno/organigramas/ImprimeOrganigr
amatrans2.asp?CC=10188&Nav=0
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MAYOR

10. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1 OFICINA DEL OFICIAL MAYOR
1.0.1 OFICINA DEL ASISTENTE DEL OFICIAL MAYOR

OBJETIVO:

Coadyuvar de forma integral y oportuna en las funciones y actividades conferidas en el despaého
del Titular, asi como dar seguimiento a las actividades que sean delegadas a las diferentes
unidades administrativas de la Oficialia Mayor a fin de cumplir en tiempo y forma.

FUNCIONES:
|. Llevar al dia la agenda del Oficial Mayor.
II. Llevar el registro de reuniones y programacion de actividades y reuniones gue tenga el
Titular.
lIl. Elaborar, preparar y organizar informes, oficios y otros documentos que se generan en las
oficinas del Oficial Mayor.
IV. Asignar encomiendas a los Coordinadores y Directores Generales de la OFMA, asi como
dar el seguimiento correspondiente para garantizar el debido cumplimiento en tiempo de las

tareas delegadas.
V. Establecer y conservar relaciones laborales con el personal en todos los niveles de la
Dependencia, asi como el personal que recibe el Titular.
V. Colaborar con los niveles directivos de la Organizacion a fin de lograr metas en comun
VIl. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Titular de la Oficialia
Mayaor.

1.1 OFICINA DEL SUB OFICIAL MAYOR

OBJETIVO:

Coordinar y dar seguimiento a los programas, proyectos y actividades que se lleven a cabo en las
diversas Coordinaciones y Direcciones Generales de la Oficialia Mayor, a fin de impulsar el
cumplimento de los objetivos y metas que son establecidos en el Plan Sexenal del Gobierno del
Estado.

FUNCIONES:
|. Mantener informado al Oficial Mayor del avance correspondiente a los proyectos
estratégicos.
Il. Revisar y aprobar los programas anuales de actividades, asi como los programas
operativos anuales gue emanan de la Oficialia Mayor.
[ll. Supervisar de manera permanente las diversas actividades y funciones que son
desarrolladas por las Coordinaciones y Direcciones Generales.
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IV. Coadyuvar al Oficial Mayor para la resolucion de los diversos asuntos que corresponda a
cada una de las areas internas.

V. Revisar y someter para su aprobacion los contenidos de los Manuales y Procedimientos de
la Oficialia Mayor que son reguladores a nivel gubernamental.

VI. Realizar los analisis correspondientes de las Estructuras que son planteadas por los
Coordinadores y Directores Generales, asi como proponer los ajustes necesarios al Oficial
Mayor:

VIl. Revisar en coordinacién con el Oficial Mayor los acuerdos, convenios contratos y
disposiciones generales que se lleven a cabo en las Coordinaciones y Direcciones
Generales.

VIIl. Certificar y validar los archivos de la Sub Oficialia, Coordinaciones y Direcciones Generales
de la Oficialia.

IX. Proponer acciones que permitan mejorar el desempefio de la Oficialia Mayor.

X. Mantener estrecha comunicacién con los Titulares de las Unidades Administrativas del
Gobierno del Estado, a fin de garantizar el cumplimiento de los Programas y Proyectos que
tienen como fin homologar y estandariza la gestion publica.

XI. Analizar en conjunto con el Coordinador General de Capital Humano el tabulador de
sueldos que se aplicara a las Dependencias, asi como el que se aplique a las plazas
estatales adscritas a las Entidades.

XIl. Impulsar la implementacién del Servicio Civil de Carrera.

XIll. Proponer al Oficial Mayor los anteproyectos de leyes, reglamentos y decretos de las
materias de competencia de la Oficialia.

XIV. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que el Oficial Mayor le asigne.

1.1.1 COORDINACION GENERAL DE CAPITAL HUMANO

OBJETIVO:

Optimizar el Capital Humano basado en la vocacién de servicio en constante evolucion,
desempefiando eficaz y eficientemente sus tareas, identificado y comprometido con sus funciones,
alineados a los procesos y procedimientos, para dar un valor agregado a la administracion publica.

FUNCIONES:

[. Fijar politicas generales, los lineamientos generales y estrategias para la planeacion,
autorizacion, coordinacién, supervision y evaluaciéon de las estrategias de la gestion del
Capital Humano de las Dependencias y proponerlas a las Entidades.

Il. Vigilar el cumplimiento de las acciones implementadas para la gestion del Capital Humano
y proponer recomendaciones para su mejora continua, asi como el cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables.

Il. Autorizar los ingresos de personal, de las Dependencias y Entidades.
I\V. Determinar los controles administrativos del personal de las Dependencias y Entidades.
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VI

VII.

VI

XI.
Xl

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Coadyuvar en la tramitacidn de los nombramientos de los servidores publicos de las
Dependencias y Entidades.

Autorizar los tramites de remociones, renuncias, licencias, jubilaciones y cualquier
movimiento administrativo de los servidores publicos de las Dependencias y Entidades.
Autorizar las politicas conforme a las cuales deberan atenderse los requerimientos de
personal, e intervenir, en su caso, en la seleccion, nombramiento, ubicacion y reubicacion
del personal de las Dependencias y Entidades, asi como vigilar el control y registro del
mismo.

Gestionar los tabuladores de sueldos y salarios y proponer al Sub Oficial Mayor los
tabuladores de sueldos y salarios que se aplicaran en Dependencias, asi como el que se
aplique en las plazas estatales adscritas a las Entidades, de acuerdo a los incrementos
autorizados anualmente.

Coordinar la elaboracion, aprobar y actualizacién de los catalogos de puestos del Poder
Ejecutivo del Estado.

Elaborar estudios relacionados con la valuacion de puestos y administracion de sueldos,
salarios y prestaciones, para efectos de elaborar el anteproyecto del presupuesto anual
para el pago de servidores publicos del Poder Ejecutivo.

Autorizar la némina de los servidores publicos de las Dependencias.

Revisar y presentar el presupuesto anual de remuneraciones al personal adscrito a la
Administracion Publica del Estado, con base en las plantillas de personal, tabuladores
salariales y politicas correspondientes, y remitirlo a la Secretaria de Finanzas para su
incorporacion en el anteproyecto anual de Presupuesto de Egresos del Estado.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre el
Gobierno del Estado y los servidores publicos, sin perjuicio de la esfera competencial de
otras autoridades.

Verificar la aplicacion de las medidas disciplinarias a los trabajadores de las Dependencias,
que sean sujetos a procedimientos administrativos sancionadores en términos del
Reglamento Interior de Trabajo, del Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los
Gobiernos del Estado de Aguascalientes, sus Municipios y Organismos Descentralizados, y
de los demas ordenamientos legales aplicables.

Intervenir en representacion de la Oficialia, ante las Instituciones de seguridad y servicios
sociales para los servidores del Estado en lo relativo a las prestaciones que en la materia
correspondan al personal de la Administracion Publica Estatal.

Vigilar el cumplimiento a la planeacion de las necesidades de personal en lo relativo a los
procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacion, control y evaluacion del personal que
preste servicios en las Dependencias y al personal adscrito a las plazas estatales de las
Entidades.

Autorizar la metodologia para la deteccién de necesidades de capacitacion de los
servidores publicos del Gobierno del Estado a nivel institucional.

Verificar la realizacién de los programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo, con el
objetivo de propiciar la superacion individual y colectiva de los servidores publicos.
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XIX.
KX,

XXI.

KX,

KX

XXIV.

XXV.

XXVI.

Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos en materia de capacitacién.

Organizar y actualizar el escalafon de los trabajadores del Poder Ejecutivo del Estado, de
conformidad con lo dispuesto por el Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Aguascalientes, sus Municipios y Organismos Descentralizados.
Vigilar la definicion y ejecucion de las acciones para la instrumentacion del Servicio Civil de
Carrera.

Concertar y propalar las condiciones para los convenios de colaboracion que celebre la
Oficialia con otras instituciones, organismos y entidades, en materia de administracion de
Capital Humano.

Proponer las actividades de recreacion e integracion familiar de los servidores publicos del
Gobierno del Estado, mediante programas especificos en coordinacion con las demas
Dependencias y Entidades.

Vigilar la ejecucion de los programas de recreacion e integracién familiar, en coordinacion
con las demas Dependencias y Entidades.

Procurar la asesoria a los Municipios del Estado, que asi lo soliciten, en la adopcion de
métodos y sistemas de administracion del Capital Humano.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que el Oficial Mayor o el Sub Oficial
Mayor le asignen.

1.1.1.0.1 ADMINISTRACION DE PROCESOS DE CAPITAL HUMANO

OBJETIVO:

Coadyuvar en la planeacion, seguimiento y asesoria de las estrategias de la Coordinacion General
de Capital Humano asi como la actualizacion permanente de los procesos y procedimientos y su
correspondencia con la normatividad gubernamental, siempre en coordinacion de las Direcciones
adscritas a la Coordinacion.

FUNCIONES:
|. Asesorar a la Coordinacién en lo correspondiente a las politicas generales y normatividad

aplicable para la gestion del capital humano de la Administracion Publica Estatal.

. Dar seguimiento y asesoria al cumplimiento de las acciones estipuladas en el Plan Sexenal

para la gestion del capital humano y proponer recomendaciones para su mejora continua.

. Dar seguimiento y asesoria sobre los controles administrativos y sistemas del personal de

las Dependencias y Entidades.

Dar seguimiento y asesoria de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre el
Gobierno del Estado y los servidores publicos, sin perjuicio de la esfera competencial de
otras autoridades.

Dar seguimiento al cumplimiento a la planeacion de las necesidades de personal en lo
relativo a los procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacion, control y evaluacion del
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VI

VIIL

VI

personal que preste servicios en las Dependencias y al personal adscrito a las plazas
estatales de las Entidades.

Dar seguimiento al cumplimiento a la planeacién de las necesidades de personal en lo
relativo a los planes de compensaciones y beneficios econémicos y/o en especie del
personal que preste servicios en las Dependencias y al personal adscrito a las plazas
estatales de las Entidades.

Dar seguimiento al cumplimiento en lo referente a la implementacién de procesos y
procedimientos en materia de Capital Humano y su correspondencia con la Ley de
Contabilidad Gubernamental.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Coordinador General
de Capital Humano.

1.1.1.1 DIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL

OBJETIVO:

Desarrollar e implementar estrategias que promuevan la profesionalizacién del Capital Humano,
planes de desarrollo de las areas de Reclutamiento y Seleccion, Induccién, Capacitacion y
Evaluacién del Desempefio, asi como beneficios al personal, buscando con ello obtener los mas
altos niveles de desempefio de todos los servidores publicos de Gobierno del Estado.

FUNCIONES:

VI
VII.
VIII.

Proponer politicas generales para la gestion del Capital Humano de la Administracion
Publica Estatal, en materia de desarrollo profesional.

. Verificar el cumplimiento a los lineamientos generales para la planeacion, autorizacion,

coordinacion, supervision y evaluacion de las estrategias de la gestion del Capital Humano
de las Dependencias y las propuestas a las Entidades, en materia de desarrollo profesional.
Revisar el cumplimiento de las acciones implementadas para la gestién del Capital Humano
en materia de desarrollo profesional y promover su mejora continua.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de desarrollo
profesional.

Implementar las acciones de ingreso de personal, desde el reclutamiento y seleccion, de
las Dependencias y Entidades.

Elaborar y validar todos los perfiles de puestos del Poder Ejecutivo del Estado

Proponer y proveer los candidatos para atender los requerimientos de personal.

Analizar las alternativas de ubicacion y reubicacion de personal, asi como de seleccion y
promocion.

. Elaborar estudios de valuacion de puestos y salarios, en relacién con otros puestos de la

Administracién Publica y con el mercado laboral.

. Generar y Determinar la integracién de la informacién de remuneraciones en materia de

eventos institucionales, deportivos y sociales, y prestaciones y beneficios al personal.
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Xl

Xl

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

AVIII.

XIX.

XX

XXI.

XXII.

XXINI.

XXIV.

XXV.

AXVI

XXVII.

XXV

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones entre el
Gobierno del Estado y los servidores publicos, en materia de incorparaciones, capacitacion
y evaluacion de personal, sin perjuicio de la esfera competencial de otras autoridades.
Planear las necesidades de personal en lo relativo a los procesos de reclutamiento,
seleccion, capacitacion, control y evaluacidén del personal que preste servicios en las
Dependencias y del personal adscrito a las plazas estatales de las Entidades.

Definir la metodologia para la deteccién de las necesidades de capacitacion de los
servidores publicos del Gobierno del Estado a nivel institucional.

Verificar que se lleve a cabo la conformacion del plan anual de capacitacion para todos los
servidores publicos del Gobierno del Estado.

Coordinar la realizacion de programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo, con el
objetivo de propiciar la superacion individual y colectiva de los servidores publicos para que
puedan cumplir ampliamente con el propésito de servicio a la ciudadania.

Vigilar el cumplimiento a las politicas y lineamientos en materia de capacitacion.

Conducir y coordinar la integracion de los proyectos que instrumenten el Servicio Civil de
Carrera.

Asesorar al Coordinador General de Capital Humano en la revision y elaboraciéon de
convenios de colaboracidn en materia de beneficios para el servidor publico.

Gestionar la celebracion de convenios de colaboracién en materia de administracion de
Capital Humano.

Verificar y validar los convenios de colaboracién que celebren las Dependencias vy
Entidades con las instituciones educativas proveedoras de prestadores de servicio social y
practicas profesionales.

Desarrollar y coordinar la ejecucion de programas de fomento a las actividades de
recreacion e integracion familiar de los servidores publicos del Gobierno del Estado.
Planear y coordinar las actividades de bienestar fisico, cultural, integracion laboral y social
de los servidores publicos de Gobierno del Estado.

Colaborar con el Coordinador General de Capital Humano, en los requerimientos de
asesorias a los Municipios del Estado, que asi lo soliciten, en la adopcidén de métodos y
sistemas de administracion del capital humano.

Coordinar la implementacion de los procesos de reclutamiento, seleccidn, capacitacion,
control y evaluacion del personal que preste servicios en las Dependencias y del personal
adscrito a las plazas estatales de las Entidades.

Coordinar la elaboracién, actualizacion y cumplimiento a los programas de elaboracion de
las descripciones de puestos y talentos de las Dependencias y Entidades.

Proponer metodologias para la elaboracion y actualizacién de las descripciones de puestos
y talentos de las Dependencias y Entidades.

Coordinar la organizacion y ejecucion de los eventos masivos para los servidores publicos
de Gobierno del Estado.

Verificar |la aplicacién de la encuesta de clima laboral.

Area Responsable del Control de Documentos: Direccién General Administrativa Pagina 40




’ Codigo: ‘
. ‘ GOBIERNO DEL ESTADO DE OFMA-MO ‘
i b AGUASCALIENTES
OFI!&I:IA%(%% ~ é) Responsable: DGAM 1
> MANUAL DE ORGANIZACION Emision: Diciembre de 2015
N° Rev. /fFecha: 01/ Octubre de 2016

XXIX.

XXX.

XXXI.

Coordinar la realizacién de programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo, con el
objetivo de propiciar la superacion individual y colectiva de los servidores publicos para que
puedan cumplir ampliamente con el propdsito de servicio a la ciudadania.

Fomentar la capacitacion especializada de los servidores publicos a través de la gestion de
convenios de colaboracion con instituciones educativas que brinden estudios de
diplomados, licenciaturas, especialidades, maestrias, postgrados y/o doctorados.

Proponer instituciones educativas que provean de prestadores de servicio social y practicas
profesionales a las Dependencias y Entidades.

1.1.1.1.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

OBJETIVO:

Ejecutar el proceso de incorporacion de personal, desde el reclutamiento y seleccion hasta su
contratacién, en coordinacion con las Dependencias y Entidades para cubrir las vacantes de
Gobierno del Estado.

FUNCIONES:

M.
V.
V.
VI

VII.
VIIIL

XL

XlI.

X1

Revisar el proceso de incorporacién de personal.

Verificar que se lleve a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion hasta su contratacion,
en coordinacion con las Dependencias y solicitantes.

Identificar fuentes de reclutamiento para atender los requerimientos de personal de las
Dependencias y Entidades.

Conocer y aplicar diversas técnicas de entrevista y pruebas psicométricas para la
identificacion efectiva de los candidatos.

Cumplir con la adecuacion puesto persona.

Verificar las referencias de candidatos participantes.

Conformar los expedientes de personal.

Dar seguimiento a formatos de autorizaciones de incorporaciones de personal.

Coordinar el proceso de incorporacion de personal con todas las Dependencias y
Entidades.

Vigilar el cumplimiento a las politicas y lineamientos de Gobierno del Estado en materia de
incorporaciones de personal.

ldentificar y proponer instituciones educativas de nivel profesional y técnico para atender
los requerimientos de servicio social y practicas profesionales.

Brindar apoyo a las Dependencias y Entidades que celebren convenios de colaboracion
con instituciones educativas proveedoras de prestadores de servicio social y practicas
profesionales.

Apoyar al Director de Desarrollo Profesional en brindar asesoria a los Municipios del Estado
que asi lo soliciten, para la adopcion de métodos y sistemas de desarrollo profesional del
capital humano.
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XIV. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director de
Desarrollo Profesional.

1.1.1.1.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS AL PERSONAL

OBJETIVO:

Elaborar los planes y programas de bienestar social, cultural y fisico-deportivos, asi como el
desarrollo de la logistica de eventos creados para el esparcimiento de los Servidores Publicos del
Gobierno del Estado.

FUNCIONES:
. Organizar, ejecutar y dar seguimiento de la logistica a los programas de activacion fisica y
deportiva de los servidores publicos y sus familias.

Il. Organizar, ejecutar y controlar estrategias de trabajo y programas especificos en materia
de bienestar social y cultural para los servidores publicos y sus familias.

Ill. Organizar, ejecutar y dar seguimiento a la logistica de los eventos masivos para los
servidores publicos y sus familias de Gobierno del Estado que impulsen su bienestar social.

IV. Organizar, ejecutar y dar seguimiento a la encuesta de clima laboral para los servidores
publicos.

V. Atender a proveedores interesados en ofrecer algtn producto y/o servicio para los
Servidores Publicos.

V1. Recibir propuestas de proveedores para ingresarlas en cuadros comparativos.

VIl. Apovar al Director de Desarrollo Profesional en la revision y propuestas de convenios de
colaboracion en materia de beneficios para los servidores publicos, en base al Manual de
Lineamientos para la Gestion del Capital Humano de la Oficialia Mayor.

VIll. Gestionar ante la Direccién General Juridica de la Oficialia Mayor la consolidacion de los
convenios de colaboracion autorizados por la Coordinacion General de Capital Humano y el
Oficial Mayor.

IX. Dar seguimiento a los convenios de colaboracion que celebren las Dependencias y
Entidades en materia de beneficios para los servidores publicos, a través de la encuesta de
evaluacion de proveedores.

X. Apoyar al Director de Desarrollo Profesional en brindar asesoria a los Municipios del Estado
que asi lo soliciten, para la adopcién de métodos y sistemas de desarrollo profesional del
capital humano.

X|. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director de
Desarrollo Profesional.
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1.1.1.1.3 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CAPACITACION AL

PERSONAL

OBJETIVO:
Disefiar y proponer los modelos y metodologias para la gestion del Capital Humano por
competencias.

FUNCIONES:

l.
Il.

V.

V.

VI.

VII.

VIIIL

XI.
Xl

Xl
XIV.

XV.
XVI.

Ejecutar los procesos de capacitacion y evaluacion del personal de Gobierno del Estado.
Desarrollar e implementar los proyectos para la instrumentacién del Servicio Civil de
Carrera.

Disenar perfiles de puesto a partir de los cuales se determine la contratacion del personal,
su induccion, capacitacion, evaluacién del desempefio y promocion.

Disefiar y ejecutar el curso de induccion a Gobierno del Estado.

Asesorar y capacitar a las Dependencias y Entidades en materia de descripciones de
puesto, induccion a Gobierno del Estado, planes de capacitacion y sistema de evaluacion
del desempefio.

Desarrollar e implementar el proyecto de Descripciones de Puestos.

Coordinar los trabajos de elaboracién y actualizacion de las Descripciones de Puestos y
Talentos de las Dependencias y Entidades.

Desarrollar el programa para la deteccién de necesidades de capacitacion de los servidores
publicos de Gobierno del Estado.

Apoyar al Director de Desarrollo Profesional en la realizacion de programas de
capacitacion, adiestramiento y desarrollo.

Asesorar y capacitar a las Dependencias y Entidades en materia de profesionalizacién de
personal.

Verificar el cumplimiento a las politicas y lineamientos de capacitacion.

Coordinar la conformacion del plan anual de capacitacién de Gobierno del Estado y verificar
su gjecucion en las Dependencias y Entidades.

Participar de la difusion de los convenios de colaboracién con instituciones educativas, en
beneficio de la profesionalizacion de los servidores publicos.

Controlar las solicitudes de profesionalizacion de las Dependencias y Entidades.

Integrar los indicadores de capacitacion.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director de
Desarrollo Profesional.
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1.1.1.2 DIRECCION DE COMPENSACIONES

OBJETIVO:
Gestionar un sistema de remuneraciones y prestaciones, equitativo y estandarizado para los

servidores publicos de Gobierno del Estado de Aguascalientes, garantizando la optimizacion de los
recursos de acuerdo al presupuesto asignado.

FUNCIONES:

VI

VII.

VIIL

Xl.

Xl

XN,

XIV.

Proponer politicas generales para la gestion del Capital Humano de la Administracion
Publica Estatal, en materia de compensaciones.

Verificar el cumplimiento a los lineamientos generales para la planeacién, autorizacion,
coordinacion, supervision y evaluacion de las estrategias de la gestion del Capital Humano
de las Dependencias v las propuestas a las Entidades, en materia de compensaciones.

. Crear el programa de constatacion fisica y documental en materia de compensaciones,

fiscal y organizacion puesto-persona.

Revisar el cumplimiento de las acciones implementadas para la gestion del Capital Humano
en materia de compensaciones y promover su mejora continua.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de
compensaciones.

Revisar el cumplimiento a los controles administrativos y la integracion a la némina de
todos los ingresos de personal de las Dependencias y Entidades.

Revisar la tramitacion de remociones, renuncias, licencias, jubilaciones y cualquier otro
movimiento administrativo de los servidores publicos de las Dependencias y Entidades
ocupen plazas estatales.

Verificar que todos los movimientos administrativos de personal se hagan de acuerdo al
procedimiento establecido.

Presentar ante el Coordinador General de Capital Humano la propuesta de tabuladores de
sueldos y salarios.

Constatar la aplicacion de los tabuladores de sueldos y salarios en las plazas estatales
adscritas a las Entidades de acuerdo a los incrementos autorizados.

Validar, supervisar y proponer los estudios relacionados con tabuladores, prestaciones,
comparados con la regién, el presupuesto anual de remuneraciones a los servidores
publicos del Poder Ejecutivo.

Colaborar en materia de sueldos, salarios y prestaciones para efectos de la elaboracion del
anteproyecto del presupuesto anual.

Asegurar el cumplimiento del proceso de némina de los servidores publicos de las
Dependencias en tiempo y forma.

Vigilar la solicitud del pago de remuneraciones al personal a la Secretaria de Finanzas,
efectuando las retenciones fiscales y practicando los descuentos que legalmente
correspondan.
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XV. Generar y determinar la elaboracion del presupuesto anual de remuneraciones al personal
adscrito a la Administracion Publica del Estado.

XVI. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de seguridad y servicios
sociales para los servidores del Estado.

XVII. Validar el control administrativo en lo referente a los ramos de atencién médica e
incapacidades del personal adscrito a la Administracién Publica Estatal.

XVIII. Revisar la aplicacion y el control de los movimientos de némina derivados de los convenios
de colaboracién.

XIX. Colaborar con el Coordinador General de Capital Humano, en los requerimientos de
asesorias a los Municipios del Estado, que asi lo soliciten, en la adopcion de métodos y
sistemas de administracién del capital humano.

XX. Revisar y proponer al Coordinador General de Capital Humano los tabuladores de sueldos
y salarios que se aplicaran en las Dependencias y en las plazas estatales de las Entidades
de la Administracion Publica Estatal, de acuerdo a los incrementos autorizados anualmente.

XX|. Revisar y autorizar la némina de los servidores publicos de las Dependencias.

XXII. Revisar y autorizar la péliza de nomina para solicitar el pago de remuneraciones al personal
a la Secretaria de Finanzas.

XXIlI. Verificar que se efectlen las retenciones fiscales a que haya lugar y los descuentos que
legalmente correspondan.

XXIV. Revisar la incidencia correspondiente.

XXV. Atender los requerimientos de informacién que le sean solicitados por las autoridades,
referentes a los datos de los servidores publicos de las Dependencias.

XXVI. Validar y presentar el calendario anual de vacaciones, dias de descaso obligatorio y los que
se otorguen a los servidores publicos, para que sea sometido por el Oficial Mayor, para
aprobacioén del Jefe de Gabinete.

XXVII. Verificar la instauracién de sistemas integrales de informacion de capital humano en
coordinacion con la Direccidn de Administracién Proyectos Informaticos de Capital Humano
en relacién a remuneraciones y/o compensaciones, control de incidencias, tabuladores,
organigramas y todo lo relacionado con la administracion de la nomina.

XXVIII. Proponer al Coordinador General de Capital Humano, la informacion concerniente a
compensaciones del capital humano para ser considerada en la toma de decisiones.

XXIX. Intervenir en representacion de la Oficialia ante las Instituciones de seguridad y servicios
sociales para los servidores del Estado en lo relativo a las prestaciones que en la materia
correspondan al Capital Humano.

XXX. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Coordinador General

de Capital Humano.
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1.1.1.2.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA

OBJETIVO:

Integrar y elaborar la nomina de los servidores publicos de la administracién publica del Estado, y
solicitar el pago de las remuneraciones a la Secretaria de Finanzas, efectuando las retenciones
fiscales y practicando los descuentos que legalmente correspondan.

FUNCIONES:
I. Integrar y elaborar la némina de los servidores publicos de las Dependencias.

[I. Realizar las retenciones fiscales a que haya lugar.

[ll. Aplicar los descuentos que legalmente correspondan.

IV. Realizar los tramites de remociones, renuncias, licencias, jubilaciones, pago de
indemnizaciones y cualquier otro movimiento administrativo de los servidores publicos de
las Dependencias.

V. Verificar los tramites de ingreso para su aplicaciéon en némina.

VI. Integrar la informacion correspondiente a los requerimientos gue le sean solicitados por las
autoridades, referentes a los datos de los servidores publicos de las Dependencias, en
materia de ndmina.

VII. Elaborar el calendario anual de vacaciones, dias de descaso obligatorio y los que se
otorguen a los servidores publicos.

VIIl. Probar la instauracién de sistemas integrales de informacion de Capital Humano en
coordinacion con la Direccion de Administracion Proyectos Informaticos de Capital Humano
en relaciéon a remuneraciones y/o compensaciones, control de incidencias, tabuladores,
organigramas Y todo lo relacionado con la administracién de la némina.

IX. Participar, conjuntamente con el Director de Compensaciones, en brindar asesoria a los
Municipios del Estado gue asi lo soliciten para la adopcion de métodos y sistemas de
remuneraciones del capital humano.

X. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director de
Compensaciones.

1.1.1.2.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS DE COMPENSACIONES

OBJETIVO:

Constatar la correcta interpretacion y aplicacion de las disposiciones fiscales y laborales de
seguridad social y reglamentos interiores de trabajo, asi como lineamientos internos en materia
laboral en las Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado.
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FUNCIONES:

|. Elaborar los tabuladores de sueldos y salarios que se aplicaran en el Sector Central en las
plazas estatales de las Entidades de la Administracion Publica Estatal, de acuerdo a los
incrementos autorizados anualmente.

[l. Constatar la correcta interpretacion y aplicacion de las disposiciones fiscales en las
retenciones y aportaciones que se realicen via nomina de Entidades y del Sector Central de
la Administracién Publica Estatal. Asi como dar cumplimiento en el Sector Central vy
coadyuvar para que las Entidades cumplan con las obligaciones en materia fiscal y de
seguridad social que deriven de los pagos por un servicio personal subordinado ante las
diferentes instituciones.

lll. Coadyuvar al tramite de remociones, renuncias, licencias, jubilaciones, pago de
indemnizaciones y cualquier otro movimiento administrativo de los servidores publicos del
Sector Central y Entidades que ocupen plazas estatales.

IV. Validar los calculos del Sector Central y Entidades.

V. Validar los tramites de jubilaciones.

VI. Revisar que el pago de nomina corresponda con la categoria autorizada en las incidencias
mediante constataciones programadas.

VII. Integrar la informacién correspondiente a los requerimientos que le sean solicitados por las
autoridades, referentes a la administracién de la nébmina.

VIIl. Constatar que las actualizaciones de escalafén se realicen de conformidad con los
lineamientos aplicables.

IX. Revisar que las relaciones de trabajo extraordinarias cumplan con las condiciones
generales de trabajo.

X. Validar que los dias de descanso obligatorios correspondan con la legislacion laboral
vigente.

Xl|. Elaborar la informacién necesaria para los estudios relacionados con la administracion de
sueldos, salarios y prestaciones del Poder Ejecutivo.

Xll. Revisar la instauracién de sistemas integrales de informacion de capital humano en
coordinacion con la Direcciéon de Administracion Proyectos Informaticos de Capital Humano
en relacion a tabuladores y remuneraciones y/o compensaciones, en lo que se refiere al
cumplimiento de disposiciones fiscales y de seguridad social.

Xlll. Revisar que las politicas, lineamientos y programas en materia de administracion de
personal, cumplan con la legislacidn fiscal vigente.

XIV. Analizar y generar informacion concerniente a compensaciones del capital humano para ser
considerada en la toma de decisiones.

XV. Participar, conjuntamente con el Director de Compensaciones, en brindar asesoria a los
Municipios del Estado que asi lo soliciten para la adopcion de métodos y sistemas de
remuneraciones del capital humano.

XVI. Intervenir en representacion de la Oficialia ante las Instituciones de Seguridad Social, de
Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores del Estado en lo relativo a las
prestaciones que en la materia correspondan al capital humano.
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XVII. Dar seguimiento al pago de los seguros de vida, de incapacidad u otros que se establezcan
en beneficio de los servidores publicos del Gobierno del Estado de Aguascalientes. y

XVIIl. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director de
Compensaciones.

1.1.1.2.2.1 UNIDAD ENCARGADA DE SEGURIDAD SOCIAL

OBJETIVO:

Constatar la correcta interpretacidon y aplicacion Indicar de la Ley del Seguro Social, su
reglamento, asi como normatividad emitida por el IMSS en todas las Dependencias y Entidades de
GEA para cumplir con las obligaciones fiscales de seguridad social de acuerdo a las Leyes
aplicables. Asi como las obligaciones establecidas en la Ley del ISSSSSPEA.

FUNCIONES:
|. Analizar y verificar la correcta determinacién de cuotas al IMSS e ISSSSPEA de las
Dependencias o Entidades, asi como el entero oportuno de las mismas.
l|. Eficientar la correcta determinacion de cuotas al IMSS de las Dependencias y Entidades.
lll. Coadyuvar al tramite de remociones, licencias, jubilaciones, pago de indemnizaciones de
los Servidores Publicos adscritos a las Dependencias y Entidades.
IV. Validar Tramites de jubilaciones de los Servidores Publicos.
V. Integrar la informacién de los requerimientos que le sean solicitados por las autoridades,
referentes al calculo de cuotas de Seguridad Social.
VI. Analizar y generar informacién concerniente a compensaciones del Capital Humano en
materia de Seguridad Social.
VIl. Dar seguimiento a los pagos correspondientes en materia de Seguridad Social, ISSSSPEA
y Seguro de Vida.
VIIl. Constatar y verificar los pagos transitorios de pensionados a ISSSSPEA.
IX. Elaborar y verificar lo concerniente al Seguro de Vida Grupo de los trabajadores de GEA.
X. Sesionar periédicamente con las autoridades del IMSS e ISSSSPEA para dar seguimiento
a las incapacidades prolongadas de los Servidores Publicos, tanto de Gobierno del
Estado(Sector Central) como de las Entidades.

1.1.1.3 DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE CAPITAL HUMANO

OBJETIVO:

Administrar y actualizar en las Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado de
Aguascalientes, las estructuras programaticas y organizacionales mediante el control de plazas,
trabajadores e incorporaciones del personal y del gasto de servicios personales, asi como el
analisis, elaboracion y administracion del presupuesto, implementacion, actualizacion y soporte del
SICH en las Dependencias y Entidades integradas. Garantizando soluciones para dar
cumplimiento a los requerimientos y proyectos del Capital Humano.
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FUNCIONES:

VI,

VII.

VIIL

Xl

Xl

Xl

AIV.

XV.
XVI.

Proponer politicas generales para la gestion del capital humano de la Administracion
Publica Estatal, en materia de los sistemas integrales de informacion de capital humano.
Verificar el cumplimiento a los lineamientos generales para la planeacion, autorizacion,
coordinacién, supervision y evaluacion de las estrategias de la gestion del capital humano
de las Dependencias y las propuestas a las Entidades, en materia de los sistemas
integrales de informacion de capital humano.

Crear el programa de actualizacion e implementacién de las estructuras presupuestales vy
organizacionales, y su correspondencia.

Revisar el cumplimiento de las acciones implementadas para la gestion del capital humano
en materia de los sistemas integrales de informacion de capital humano y promover su
mejora continua.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en la informacion contenida en los
sistemas integrales de informacion de capital humano.

Programar las aplicaciones y sistemas integrales de informacion de capital humano para
llevar a cabo los registros de cualquier movimiento administrativo de los servidores publicos
de las Dependencias y Entidades

Desarrollar las aplicaciones que aseguren alternativas y soluciones para atender los
requerimientos de personal.

Programar la adecuada aplicacién de los tabuladores de sueldos y salarios que se
aplicaran a las Dependencias, asi como en las plazas estatales adscritas a las Entidades,
de acuerdo a los incrementos autorizados anualmente.

Desarrollar la aplicacion referente a los catdlogos de puestos para los procesos
sistematizados.

Elaborar un analisis de valuacion de puestos y administracion de sueldos, salarios y
prestaciones.

Elaborar el presupuesto anual de remuneraciones al Capital Humano, con base en las
plantillas de personal, tabuladores salariales y politicas correspondientes.

Presentar ante el Coordinador General de Capital Humano, el presupuesto anual de
remuneraciones para su remision ante la Secretaria de Finanzas y su integracion en el
anteproyecto anual de Presupuesto de Egresos del Estado.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en la informacion contenida en los
sistemas integrales de informacién de capital humano en materia de seguridad y servicios
sociales.

Participar de la planeacion de las necesidades de personal, brindando el apoyo en el
proceso de incorporaciéon con la verificacién de informaciéon necesaria para el control del
presupuesto, plantillas y control del gasto.

Proponer alternativas y soluciones para atender los requerimientos de personal.

Verificar que las incorporaciones se realicen en base a lo establecido en el Estatuto
Juridico y demas normatividades emitidas para este fin.
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XVII.

XVIIL

KIX.

XX.

XXI.

XXII.
KX

XXIV.
AXV.

XXVI.

XXVII.

AXVIII.

XXIX.

XXX,
XAXL.

XXXII.

KXXIILL

Controlar los movimientos de personal en base a las plantillas establecidas y de acuerdo al
reglamento y manuales de organizacion, asi como las estructuras organizacionales
establecidas.

Llevar el control de las aplicaciones y sistemas integrales de informacién de Capital
Humano para la administracion de informacion histérica y de trayectoria del personal.
Colaborar con el Coordinador General de Capital Humano, en los requerimientos de
asesorias a los Municipios del Estado, que asi lo soliciten, en la adopcion de métodos y
sistemas de administracion del capital humano.

Establecer los sistemas integrales de informacion de Capital humano en Coordinacién con
las areas de informatica de la Coordinacion General de Mejores Practicas
Gubernamentales.

Vigilar el mantenimiento de los sistemas integrales de informacion de Capital Humano en
coordinacion con las areas de informatica de la Coordinacion General de Mejores Practicas
Gubernamentales.

Formar personal capacitado con conocimientos de los procesos y normatividad del capital
humano.

Definir el sistema de administracién y pago de nomina.

Analizar y establecer el sistema de controles de personal de las Dependencias y Entidades.
Revisar y definir los procedimientos a implementar en los procesos relacionados a la
incorporacion del personal, y asegurar la resolucién en problematicas y requerimientos
relacionados al control de las estructuras presupuestales y organizacionales de las
Dependencias y Entidades del GEA.

Homologar e integrar a todas las Dependencias y Entidades del GEA en la estructura de
informacion, reglas de operacion y procesos relacionados al pago de personal y su
estructura organica.

Analizar los procesos, normatividad y reglas de operacién para definir la viabilidad de
implementacion del sistema integral de capital humano.

Revisar la parametrizacion, formulacion, reglas de operacién, premisas que operan y se
implementan para la elaboracion del presupuesto de servicios personales, asi como la
generacién de la informacion resultante de los escenarios de calculo definidos en base a
los requerimientos de la Secretaria de Finanzas y Oficialia Mayor.

Generar y entregar la documentacién necesaria para la presentacion del presupuesto de
servicios personales para aprobacion de |a instancia competente.

Elaborar y actualizar la estructura organizacional de las Dependencias y Entidades.
Administrar las estructuras programaticas mediante el control de plazas y la aplicacion de
un control presupuestal de servicios personales mediante estudios del gasto.

Planear el gasto ejercido y proyectado de los servicios personales para la administracion de
los movimientos no presupuestados requeridos por solicitudes de las Dependencias vy
Entidades del GEA.

Administrar las estructuras presupuestales y adscripciones en base a normatividad
implementada por la Secretaria de Finanzas.
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XXXIV. Analizar y realizar estudios presupuestales de las plantillas autorizadas en el presupuesto
de servicios personales para cualquier solicitud y/o movimiento en las categorias salariales,
plazas y periodos laborales requeridos.

XXXV. Generar estudios del costo y presupuesto requerido para nuevos proyectos en la
incorporacion de personal, areas, cambios de adscripcion entre Dependencias y Entidades
del GEA y nuevos entes gubernamentales.

XXXVI. Analizar, desarrollar y generar tableros de control de gasto y presupuesto de Servicios
personales, asi como de la estadistica de informacion de plantillas y organigramas.

XXXVII. Dar solucion a todos los requerimientos de informacion referente al capital humano.
XXXVIII. Formar interdisciplinarios con personal de todas las areas involucradas con las iniciativas
planteadas en el proyecto.

XXXIX. Gestionar los recursos necesarios para lograr los objetivos planteados para los proyectos y
requerimientos del area de capital humano.

XL. Dar seguimiento y control de avances en las tareas planeadas de los proyectos,
accionando las actividades necesarias del logro de los objetivos.

XL|. Gestionar, planear y administrar proyectos y requerimientos relacionados al area de capital
humano, integrando las areas, Dependencias y Entidades del GEA involucradas, asi como
implementar metodologias para la administracion de proyectos.

XLIl. Llevar el control de los procesos, procedimientos y sistemas que soportan el flujo de
actividad e informacion.

XLIIl. Ofrecer servicios y gestion de documentacion e informacién sistematizada a los servidores
publicos.

XLIV. Brindar asesoria a los Municipios del Estado que asi lo soliciten para la adopcion de
métodos y sistemas de administracion del capital humano.

XLV. Realizar todas aquellas actividades relacionadas con la administracion de capital humano.

XLVI. Dar seguimiento al mantenimiento e implementacion de las reglas de operacion requeridas
en base a lineamientos gubernamentales, legales y fiscales en el sistema integral de capital
humano, analizando las reglas propias del sector al que pertenece la entidad.

XLVII. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Coordinador General

de Capital Humano.

1.1.1.3.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE DEL SISTEMA INTEGRAL DE

CAPITAL HUMANO SECTOR CENTRAL

OBJETIVO:
Implementar, establecer, administrar y mantener sistemas integrales de informacion de Capital
Humano, asi como los controles del personal para las Dependencias.
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FUNCIONES:

|. Instalar, controlar y brindar el mantenimiento necesario a los sistemas integrales de
informacién de capital humano en coordinaciéon con las areas de informatica de la
Coordinacién General de Mejores Practicas Gubernamentales.

Il. Apoyar a las Dependencias del GEA en la administracion de los sistemas integrales de
informacién de capital humano.

Ill. Proporcionar soluciones informaticas para la resolucion de problematicas de los procesos
de los sistemas integrales de informacién de capital humano, asi como de nuevos
requerimientos relacionados.

IV. Actualizar y formular las reglas de operacion a los procedimientos de los procesos e
interfaces relacionados con la contabilizacion del gasto de servicios personales y pagos de
programas especiales con fuentes presupuestales, asi como la instalacién, formulacion,
parametrizacion, coordinacion del desarrollo, pruebas, capacitacion y soporte de los
procesos relacionados al modulo contable en todas las Dependencias y Entidades del GEA.

V. Controlar y proporcionar el soporte en la aplicacion computacional para la gestion del
cumplimiento en el control del inventario de Capital Humano.

VI. Apoyar al Director de Administraciéon de Proyectos de Capital Humano, en la atencion a
todos los requerimientos de informacién referente al soporte del sistema integral de capital
humano.

VII. Controlar, asegurar y proporcionar el soporte de la aplicacion computacional para tramitar
remociones, renuncias, licencias y jubilaciones del personal de las Dependencias y
Unidades Auxiliares del GEA.

VIIl. Participar, conjuntamente con el Director de Administracion de Proyectos de Capital
Humano, en brindar asesoria a los Municipios del Estado que asi lo soliciten para la
adopcién de métodos y sistemas de administracion del capital humano.

IX. Realizar y dar apoyo en el timbrado de recibos de némina tanto para el Sector Central
como para las Entidades integradas al SICH.

X. Asegurar la correcta operacion en coordinacién con el area de la Coordinacion General de
Mejores Practicas Gubernamentales de las bases de datos y tecnologias de informacion
que contienen la informacién vinculada al Sistema Integral de Capital Humano, asi como
sus respaldo y resguardo para cualquier contingencia.

XI. Realizar el control, pruebas y revision de las remesas de programas informaticos para la
actualizacion y/o resolucion de problemas del Sistema Integral de Capital Humano, asi
como la instalacién en el ambiente de produccién cuando su funcionamiento es aprobado.

XIl. Llevar acabo el control de todos los requerimientos de usuarios relacionados a problemas y
nuevos procesos del Sistema Integral de Capital Humano, y su coordinacion el proveedor
del sistema.

XIll. Administrar los usuarios del Sistema Integral de Capital Humano, privilegios y control de
accesos a sus procesos.

XIV. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales en las aplicaciones computacionales
instaladas relacionadas con los procesos de Capital Humano.
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XV.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director de
Administracion de Proyectos de Capital Humano.

1.1.1.3.2 UNIDAD ESPECIALIZADA EN LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE CAPITAL

HUMANO

OBJETIVO:

Analizar, definir y dar soporte a las interfaces de los procesos y procedimientos de la
contabilizacion del gasto de servicios personales, ademas de la realizacién de la propuesta del
presupuesto anual de remuneraciones al Capital Humano.

FUNCIONES:

V1.

VII.

VIII.

Instalar, controlar y brindar el mantenimiento necesario a los sistemas integrales de
informacion de capital humano de manera conjunto con el Departamento de Soporte del
SICH y coordinados con las areas de informatica de la Coordinacion General de Mejores
Practicas Gubernamentales.

. Apoyar a las Entidades del GEA en la administraciéon de los sistemas integrales de

informacion de capital humano.

Proporcionar soluciones informaticas para la resolucién de problematicas de los procesos
de los sistemas integrales de informacion de capital humano, asi como de nuevos
requerimientos relacionados.

Actualizar y formular las reglas de operacién a los procedimientos de los procesos e
interfaces relacionados con la contabilizacion del gasto de servicios personales y pagos de
programas especiales con fuentes presupuestales, asi como la instalacion, formulacion,
parametrizacion, coordinacion del desarrollo, pruebas, capacitaciéon y soporte de los
procesos relacionados al madulo contable en todas las Dependencias y Entidades del GEA.
Apovyar al Director de Administracion de Proyectos de Capital Humano, en la generacion del
presupuesto anual de remuneraciones al capital humano, con base en las plantillas de
personal, tabuladores salariales y politicas correspondientes.

Dar mantenimiento y soporte a la informacion de contabilizacién presupuestal contenida en
los sistemas integrales de informacidn de capital humano.

Generar la informacién contable presupuestal para la autorizacién y carga en los sistemas
de la Secretaria de Finanzas en base a los formatos y requerimientos de esa Dependencia.
Apovyar al Director de Administracién de Proyectos de Capital Humano, en la atencion a
todos los requerimientos de informacion referente a la implementacion de sistemas y
procesos de capital humano.

Participar, conjuntamente con el Director de Administracion de Proyectos de Capital
Humano, en brindar asesoria a los Municipios del Estado que asi lo soliciten para la
adopcion de métodos y sistemas de administracion del capital humano.
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X. Apoyar en la realizacion de todas aquellas actividades relacionadas con la administracién
de capital humano.

XI. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director de
Administracion de Proyectos de Capital Humano.

1.1.1.3.3 UNIDAD ESPECIALIZADA EN EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE CAPITAL
HUMANO

OBJETIVO:

Administrar, elaborar y actualizar las estructuras programaticas y organizacionales de las
Dependencias y Entidades, mediante el control de plazas y la aplicacion de un control
presupuestal de servicios personales, asi como el control de las Incorporaciones de personal.

FUNCIONES:

|. Controlar y dar el mantenimiento necesario a las sistemas integrales de informacion de
Capital Humano en los procesos relacionados con las plantillas de personal contenidas en
las estructuras presupuestales.

Il. Analizar y dar solucién a los nuevos proyectos y/o requerimientos que estén relacionados a
los procesos del Capital Humano, asi como a las solicitudes de fuentes externas vy
transparencia.

IIl. Analizar, definir, disefiar e implementar los procesos relacionados a la incorporacién del
personal en las Dependencias y Entidades del GEA.

IV. Proporcionar soluciones en problematicas y requerimientos relacionados al control de las
estructuras presupuestales y organizacionales de las Dependencias y Entidades del GEA.

V. Llevar a cabo la administracion de plazas que se encuentran en proceso de incorporacion
para su aplicacion en el inventario de personal de la base de informacion para el
presupuesto de servicios personales.

VI. Llevar el control permanente de los puestos y plazas Congeladas, Laudo, Amortizadas,
Canceladas y en Reestructuracion en las plantilas de personal contenidas en las
estructuras presupuestales de las Dependencias y Entidades incorporadas al SICH.

VIl. Revisar el estatus de los puestos para el control de incorporacién del personal en las
Entidades no incorporadas al SICH.

VIII. Analizar v revisar de las estructuras organizacionales en correspondencia a las Leyes,
Lineamientos, Reglamentos, Reuniones de Consejo y cualquier normatividad aplicable a los
puestos que se integran en las Dependencias y Entidades del GEA.

IX. Controlar y gestionar las plazas en base al presupuesto y plantillas autorizadas.

X. Apoyar al Director de Administracion de Proyectos de Capital Humano, en la atencidn a
todos los requerimientos de informacion referente al desarrollo de proyectos Capital
Humano.
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XI. Participar, conjuntamente con el Director de Administracion de Proyectos de Capital
Humano, en brindar asesoria a los Municipios del Estado que asi lo soliciten para la
adopcion de métodos y sistemas de administracion del capital humano.

XIl. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director de
Administracion de Proyectos de Capital Humano.

1.1.2 COORDINACION GENERAL DE MEJORES PRACTICAS GUBERNAMENTALES

OBJETIVO:

Normar, coordinar y vigilar la modernizacién y el desarrollo de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, estableciendo las lineas rectoras y los mecanismos que permitan coordinar y
vincular adecuadamente su uso y funcion, lo cual se traduce en beneficios para la ciudadania.

FUNCIONES:
|. Autorizar, delegar y dirigir las estrategias, planes, programas y lineamientos que
contribuyan a la modernizacién administrativa, innovacién, gestion de calidad, y las TIC's,
dentro del Gobierno del Estado.
Il. Resolver en coordinacién con sus Direcciones Generales los asuntos en materia de TIC's
y/o Modernizacién Administrativa.

IIl. Proponer al Titular la resolucion de asuntos en materia de TIC's y/o Modernizacion
Administrativa.

IV. Informar al Sub Oficial Mayor, de las actividades que corresponden a la Coordinacion
General.

V. Revisar, autorizar y proponer los proyectos de programas anuales de actividades de la
Coordinacion General que incluya a las Direcciones Generales a su cargo.

VI. Desarrollar, revisar, autorizar y proponer los lineamientos, manuales de organizacion,
procesos, procedimientos, y en general todo lo relativo a la ministracion y administracion de
los bienes, productos, servicios y recursos humanos, asi como a la modernizacion,
desarrollo informatico generados por la Coordinacién y sus Direcciones Generales.

VIl. Analizar los posibles ajustes de estructuras de organizacion.

VIII. Asesorar en asuntos de su competencia y especialidad, a los servidores publicos de la
Oficialia Mayor asi como a las Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado.

IX. Expedir certificados y constancias de expedientes relativos a asuntos de su competencia.

X. Coordinar y autorizar los acuerdos, convenios y contratos relativos a los asuntos de su
competencia que deban ser suscritos por el Oficial Mayor y/o Sub Oficial Mayor.

X|. Dirigir las politicas y el funcionamiento de la Coordinacién General de Mejores Practicas
Gubernamentales, de conformidad con la legislacidn aplicable, con los objetivos,
estrategias y prioridades sefialadas por su superior.

XIl. Proponer al Sub Oficial Mayor los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos y acuerdos sobre los asuntos de su competencia.
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Xl

XIV.

XV.

AVI.

AVII.

AVIII.

KX

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Establecer las comisiones, consejos, comités internos y enlaces tecnolégicos, sobre
asuntos de su competencia, que sean necesarios para el buen funcionamiento de la
Coordinacién a su cargo. '

Promover mejores practicas de los procesos y servicios de modernizacion administrativa y
de las tecnologias de informacion a las Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado.

Establecer las politicas y lineamientos en materia de modernizacién administrativa y de las
tecnologias de informacidn.

Aprobar y autorizar dictamenes de factibilidad y confiabilidad, en asuntos de su
competencia, en las Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado.

Supervisar los proyectos de sistemas de informacion, servicios de Internet, infraestructura y
soporte de las tecnologias de informacién y comunicaciones, asi como las politicas y
normas de operacion de informatica y de seguridad de la informacion manejada por las
Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado.

Autorizar, coordinar y supervisar las politicas y procedimientos para el disefio y operacion
de los servicios a ser ofrecidos en el Portal Web del Gobierno y mejorar la interaccién entre
el ciudadano y el Gobierno.

Coordinar y supervisar la integracién de la red estatal de telecomunicaciones y seguridad
que permita unir en linea con voz, datos y video a todas las Dependencias, Entidades y
Municipios del Estado.

Coadyuvar en la emision de los lineamientos para la operacion de los sistemas electronicos
mediante el uso de firma electrénica, de observancia obligatoria para las Dependencias y
proponerlo a las Entidades del Gobierno del Estado.

Dirigir la formacién, operacién y seguimiento de grupos de trabajo efectivos relacionados
con la modernizacion administrativa y de las tecnologias de informacion y comunicaciones.

Coadyuvar con la Coordinacién General de Capital Humano en el establecimiento de
lineamientos y convenios para la capacitacion e integracion de estudiantes que presten sus
practicas profesionales y servicio social en temas relacionados con la gestion de procesos,
modernizacion administrativa y de las tecnologias de la informacion e infraestructura de
telecomunicaciones.

Proponer a la Coordinacién General de Capital Humano la capacitacion al personal
relacionada con la modernizacion, simplificacion administrativa y calidad en los procesos de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Validar técnicamente los proyectos en temas relacionados con la modernizacion
administrativa y de las tecnologias de la informacion y comunicaciones, homologando los
requerimientos tecnolégicos a los lineamientos y politicas de tecnologias de informacion y
modernizacion administrativa.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que el Oficial Mayor o el Sub Oficial
Mayor le asignen.
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1.1.2.0.1 UNIDAD ESPECIALIZADA EN POLITICAS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

OBJETIVO:
Contribuir a una cultura de seguridad de la informacion, basada en la mejora continua
de los servicios que ofrece la CGMPG, enfocada a la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacion.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIILL

Xl

XIl.

Investigar y mantener actualizada la informacion relacionada con politicas de seguridad de
la informacién.

. Integrar los lineamientos de seguridad de la informacién en el Manual de Politicas de

Seguridad de la Informacion y promover su difusion.

. Coordinar las reuniones de seguimiento con el personal operativo de Tecnologias de

Informacién y personal directivo y administrativo de la Dependencia para la implementacién
de politicas de seguridad.

. Conservar y controlar los registros y documentos relacionados a las politicas de seguridad

de la informacién emitidos por la CGMPG.

Revisar y evaluar los indicadores generados en la implementacién de las politicas de
seguridad de la informacion.

Verificar el seguimiento al levantamiento de incidentes de seguridad de informacion que se
presenten ante la CGMPG.

Sensibilizar al personal en temas de seguridad de la informacién a través de diferentes
medios electronicos, cursos, capacitaciones, lecciones aprendidas y aplicacion de mejores
practicas.

Generar reportes de avance de la implementacion de las medidas de seguridad de Ia
informacion.

Definir y coordinar el proceso de las auditorias internas para monitorear la aplicacion del
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién.

Organizar el Comité Interno de Seguridad de la Informacion.

Coadyuvar en el contacto con los organismos competentes en conjunto con las areas
operativas internas para aplicar la normativa y desarrollar planes de accion para su
implementacion.

Verificar y dar seguimiento al cumplimiento de las acciones correctivas como resultado de
las auditorias internas y evaluaciones externas.

Area Responsable del Control de Documentos: Direccion General Administrativa Pagina 57




| | Cedigo:
. ‘ GOBIERNQ DEL ESTADO DE OFMA-MO
OFICIALIA l 6} AGUASCALIENTES
Y Responsable: DGAM
MAYOR | . MANUAL DE ORGANIZACION Emision: Diciembre de 2015
N° Rev. /Fecha: 01/ QOctubre de 2016

1.1.21

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Impulsar y promover iniciativas de transformacion administrativa que permita a las Dependencias
y Entidades elevar su competitividad y alcanzar sus objetivos de una manera mas eficaz y
eficiente.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIIIL

Xl

Xl

Planear, desarrollar y autorizar las estrategias, planes, programas y lineamientos que
contribuyan a la modernizacion administrativa, la innovacién y a la gestion de la calidad de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

. Dirigir la adecuada aplicacion de los lineamientos y ejecucion de los programas a cargo de

la competencia de la Direccion.

. Definir la normatividad y metodologia en la elaboracién y actualizacion de Manuzales de

Organizacién y de Procedimientos de las Dependencias y Entidades.

Promover la elaboracion y actualizacién permanente de los Manuales Administrativos de
las Dependencias y Entidades de la Administracidn Publica Estatal.

Establecer los mecanismos de operacién para brindar las asesorias y apoyo tecnico de
manera eficiente y oportuna a las Dependencias y Entidades, respecto a los programas y
materia de competencia de la Direccidn.

Atender y asesorar a las Dependencias y Entidades que asi lo soliciten, en materia de
modernizacién e innovacién administrativa, gestion de la calidad, desarrollo y reestructura
organizacional.

Instruir y dirigir los estudios, proyectos e iniciativas que en materia de la competencia de la
Direccion, sean convenidas con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal.

Promover la celebracién de convenios de colaboracion y coordinacion para fortalecer los
mecanismos de intercambio de conocimiento, mejores practicas y adopcién de iniciativas
en materia de innovacién y modernizacion administrativa.

Acordar iniciativas especificas con las Dependencias y Entidades, que contribuyan a
incrementar la competitividad y modernizacion administrativa.

Evaluar en forma permanente el desempefio y adopcion de los programas en materia de
modernizacion administrativa, innovacion y calidad conforme a los planes y estrategias
establecidas.

Proponer a la CGMPG, las acciones e iniciativas de modernizacién administrativa,
considerando el uso de tecnologias de informacién para incrementar la eficiencia en la
gestién gubernamental.

Promover la revisidon de los procesos y procedimientos de las Unidades Administrativas de
las Dependencias y Entidades, con la finalidad de proponer su optimizaciéon y simplificacion
administrativa.
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Xl

XIV.

XV.

XVI.

Promover el desarrollo organizacional enfocado a mejorar el funcionamiento de las
estructuras organizacionales e incrementar la eficiencia en la gestion operativa vy
administrativa de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Presentar los proyectos de Diagndstico Organizacional ante las diferentes Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Promover la innovacion y la adopcién de mejores practicas gubernamentales como un
instrumento para elevar la competitividad y eficiencia de la Administracion Publica Estatal.
Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Sub Oficial Mayor o
el Coordinador General de Mejores Practicas Gubernamentales.

1.1.21.1 DIRECCION DE ORGANIZACION Y MEJORA GUBERNAMENTAL

OBJETIVO:

Proponer las acciones que contribuyan al desarrollo organizacional, la optimizacion de procesos y
simplificacién en la gestion administrativa, fomentando una cultura de calidad e innovacion en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

FUNCIONES:

M.

VI.

VIL

VIII.

Desarrollar y proponer programas y acciones en materia de calidad, desarrollo
organizacional e innovacion, para impulsar la modernizacidn administrativa en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

. Supervisar la aplicacién y el adecuado cumplimiento de las estrategias politicas, planes,

programas y lineamientos que en materia de modernizacion administrativa, innovacion y
calidad, determine la Direccion General.

Promover, revisar y coordinar los estudios, proyectos e iniciativas que en materia de Ia
competencia de la Direccion, sean convenidas con las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal.

Brindar y coordinar las asesorias a las Dependencias, Entidades y Municipios que asi lo
soliciten, en materia de modernizacion e innovacion administrativa, desarrollo
organizacional y gestién de la calidad.

Supervisar la aplicacion de proyectos de diagnéstico organizacional que se requieran en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Supervisar la integracién y actualizacién de los Manuales de Organizacién y de Procesos y
Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Plblica Estatal.
Coordinar la ejecucion de proyectos de optimizacién de procesos y procedimientos, que
contribuyan a la simplificacion y eficiencia administrativa en la Administracion Publica
Estatal.

Coordinar y supervisar la adopcién de mejores practicas e iniciativas de innovacion, que
apliquen las Dependencias y Entidades como un instrumento para elevar la competitividad
y eficiencia de la Administracién Publica Estatal.
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IX. Las demas gue le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de

Modernizacion Administrativa.

OBJETIVO:

Promover la eficiencia y efectividad de las Dependencias y Entidades, a través del analisis y
disefio de estructuras organizacionales funcionales que faciliten la gestion publica para atender los
servicios que demanda la ciudadania.

FUNCIONES:

l.

VI

VII.

VIII.

Participar en el disefio e implementacion de las estrategias, politicas, planes, programas y
lineamientos que en materia de desarrollo organizacional, establezca la Direccion para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

. Coordinar la integracion y actualizacion de los Manuales de Organizacion de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

. Ejecutar proyectos de diagnéstico organizacional, enfocados a mejorar el funcionamiento

de las estructuras organizacionales e incrementar la eficiencia en la gestién operativa y
administrativa de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

. Apovyar en el andlisis, disefio y desarrollo de proyectos de reestructura organizacional que

contribuyan a la mejora de la gestion administrativa.

Capacitar y asesorar a las Dependencias y Entidades, con base a los lineamientos, y
programas y proyectos que en materia de desarrollo organizacional (manuales de
organizacion, diagndsticos organizacionales) que establezca la Direccion.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas establecidos, asi como dar
seguimiento a su adecuado cumplimiento por parte de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal.

Realizar las acciones e iniciativas que establezca la Direccidn, para promover el desarrollo
organizacional e incrementar la eficiencia en la gestion administrativa de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Llevar a cabo el seguimiento de la administracion de riesgos del proyecto de Control Interno
en las diferentes Unidades Administrativas de la OFMA.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Modernizaciéon Administrativa o el Director de Organizacién y Mejora Gubernamental.
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OBJETIVO:
Impulsar una cultura de calidad que permita a las Dependencias y Entidades orientar su trabajo
hacia el logro de un gobierno competitivo que satisfaga las necesidades de la ciudadania.

FUNCIONES:

VI,

VII.

Participar en el disefio e implementacion de las estrategias, politicas, planes, programas y
lineamientos que en materia de calidad, procesos y procedimientos establezca la Direccion
para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Capacitar y asesorar a las Dependencias y Entidades, con base a los lineamientos,
programas y proyectos que en materia de calidad, optimizacién de procesos establezca la
Direccién.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas establecidos, asi como dar
seguimiento a su adecuado cumplimiento por parte de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Estatal.

Coordinar la integracion y actualizacion de los Manuales de Procesos y Procedimientos de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.

Ejecutar proyectos de optimizaciéon de procesos y procedimientos, que contribuyan a la
simplificacion y eficiencia administrativa en la Administracién Publica Estatal.

Realizar las acciones e iniciativas que establezca la Direccion, para promover servicios de
calidad por parte de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Modernizacion Administrativa o el Director de Organizacion y Mejora Gubernamental.

1.1.2.1.1.3 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MEJORES PRACTICAS E INNOVACION

OBJETIVO:
Fomentar e impulsar la generacion e implementacién de practicas e ideas innovadoras que
contribuyan a la solucion de necesidades requeridas por la ciudadania.

FUNCIONES:

L.

.

Participar en el disefio e implementacion de las estrategias, politicas, planes, programas y
lineamientos que en materia de innovacién gubernamental y adopcion de mejores
practicas, determine la Direccion y la Direccion General.

. Impulsar la innovacién gubernamental y la adopcion de mejores practicas, como

instrumento para incrementar la competitividad y modernizar las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Capacitar y asesorar en la adopcion de programas e iniciativas que promuevan la cultura
de innovacién y adopcion de mejores practicas en la Administracion Publica Estatal.
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IV. Dar seguimiento y verificar el adecuado cumplimiento de los programas e iniciativas en
materia de innovacion gubernamental y adopcion de mejores practicas.

V. Investigar periddicamente las iniciativas y mejores practicas adoptadas por otras
Organizaciones, con la finalidad de promover su adopcion en la Administracion Publica
Estatal.

VI. Realizar los estudios y propuestas de innovacion para promover la modernizacion
administrativa hacia el interior de la Administracion Publica Estatal.

VII. Proponer a la Direccién de Organizacion y Mejora Gubernamental, las iniciativas que
promuevan la innovacién a través de la aplicacion de tecnologias de informacion, para
incrementar la competitividad y modernizacién de la Administracion Publica Estatal.

VIII. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Modernizacion Administrativa o el Director de Organizacién y Mejora Gubernamental.

1.1.2.2 DIRECCION GENERAL DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y estandares de desarrollo, asi como coordinar el disefo, desarrollo,
implementacion y mantenimiento de sistemas informaticos, obteniendo con ello productos de
calidad, que permitan el eficaz desempefio de las funciones a través de la automatizacion de los
procesos administrativos, asegurando la continuidad de los servicios informaticos a traves del
soporte oportuno y eficiente a los usuarios de las tecnologias de informacion.

FUNCIONES:
|. Definir y establecer las politicas, estandares y lineamientos en materia de TIC's respecto al
desarrollo de sistemas de informacién para las Dependencias y Entidades, asi como lo
relacionado al portal web del Gobierno del Estado.
l. Supervisar en coordinacion con las Dependencias y Entidades, los procedimientos de
sistematizacion de procesos administrativos de las mismas.
Ill. Supervisar las solicitudes y requerimientos.
IV, Definir las personas en el caso de que el desarrollo de sistemas de informacion es propio
que se haran cargo del mismo.
V. Autorizar la empresa a contratar para el efecto si se requiere la contratacion de terceros
dependiendo del proyecto a solicitar por la dependencia.
VI. Validar técnicamente las soluciones tecnologicas especializadas que requieran las
Dependencias y Entidades.
VIl. Validar los disefios desarrollados.
VIIl. Supervisar el desarrollo e implementacién de las aplicaciones informaticas requeridas por
las Dependencias y Entidades, una vez que se haya determinado la viabilidad de
sistematizacion.
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IX. Validar si el mantenimiento de los sistemas de informacion puede realizarse con recursos
propios o si se requiere la contratacion de terceros.

X. Supervisar el mantenimiento de los sistemas informaticos.

X|. Promover la investigacion de soluciones de desarrollo de tecnologias de informacion que
permitan dar cumplimiento a las metas y objetivos del Plan Sexenal de Gobierno.

XIl. Revisar el cumplimiento de los términos y condiciones de los contratos de desarrollo de
sistemas de informacién que celebren las Dependencias y Entidades, enfocandose en los
aspectos de desarrollo.

XIll. Vigilar y supervisar el cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos establecidos por
la Coordinacién General de Mejores Practicas Gubernamentales.

XIV. Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién que se maneja y genera en cada area.

XV. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Sub Oficial Mayor o

el Coordinador General de Mejores Practicas Gubernamentales.

TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OBJETIVO:
Dar atencion y seguimiento a las Gestiones de Sistemas y Procesos solicitados por las
Dependencias y Entidades Gubernamentales.

FUNCIONES:

V.
V.

VI.

XVI.

XVIL.

VII.

Capturar, controlar y archivar los documentos.

Atender las solicitudes de requerimientos de sistematizacion de procesos administrativos
enviadas a la DGPT por parte de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado.
Analizar las solicitudes de requerimientos de sistematizacion de procesos administrativos
enviadas a la DGPT por parte de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado.
Distribuir las solicitudes al area responsable para su atencion.

Dar seguimiento a las acciones que realiza el personal, para el cumplimiento del
requerimiento del sistema informatico.

Mantener un vinculo de comunicacion con la Dependencia y Entidad la cual solicito el
requerimiento informatico.

Dar seguimiento a las acciones que realiza el personal responsable del mantenimiento,
para el cumplimiento del requerimiento del sistema informatico.

Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién que se maneja y genera en cada area.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Proyectos de Tecnologias de Informacion.
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1.1.2.21 DIRECCION DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE

INFORMACION

OBJETIVO:
Supervisar el desarrollo de los proyectos para garantizar entrega en forma y tiempo, optimizando
recursos.

FUNCIONES:

V1.

VL.

VI

XL

XVIII.

XIX.

Elaborar en colaboracion con todas las direcciones de la DGPT, los documentos de
politicas, estandares y lineamientos en materia de TIC's respecto al desarrollo de
sistemas de informacién para las Dependencias y Entidades y el portal web del Gobierno
del Estado.

Realizar el analisis técnico de las soluciones tecnolégicas especializadas que requieran las
Dependencias y Entidades.

. Dar seguimiento al desarrollo, pruebas e implementacién de las aplicaciones informaticas

requeridas por las Dependencias y Entidades, una vez que se haya determinado la
viabilidad de sistematizacién.

Definir si el mantenimiento de los sistemas de informacion puede realizarse con recursos
propios o si se requiere la contratacion de terceros.

Dar seguimiento al mantenimiento de los sistemas informaticos desarrollados internamente
para mantener |a funcionalidad de los mismos.

Investigar soluciones de desarrollo de tecnologias de informacion que permitan dar
cumplimiento a las metas y objetivos del Plan Sexenal de Gobierno.

Revisar el cumplimiento de los términos y condiciones de los contratos de desarrollo de
sistemas de informacion que celebren las Dependencias y Entidades, enfocandose en los
aspectos de conceptualizacion y analisis.

Dar seguimiento al cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos establecidos por la
Direccion General de Proyectos de TI. enfocandose en los aspectos de desarrollo de
proyectos.

Supervisar la codificacién, pruebas e implementacion de los sistemas de informacion
desarrollados por la Direccion General de Proyectos de Tecnologias de Informacion
requeridos por las Dependencias y Entidades.

Supervisa el analisis técnico de las soluciones tecnoldgicas especializadas que requieran
las Dependencias y Entidades.

Vigilar y supervisar el desarrollo, asi como la implementacion de las aplicaciones
informaticas requeridas por las Dependencias y Entidades, una vez que se haya
determinado la viabilidad de sistematizacion.

Vigilar el mantenimiento a los sistemas informéticos desarrollados internamente para
mantener la funcionalidad de los mismos.

Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacion que se maneja y genera en cada area.

Area Responsable del Control de Documentos: Direccién General Administrativa Pagina 64




Cédigo:

. GOBIERNO DEL ESTADO DE OFMA-MO
OFICIALIA ' éx AGUASCALIENTES
Responsable: DGAM
MAYOR | MANUAL DE ORGANIZACION Emision: Diciembre de 2015

N°® Rev. /Fecha: 01/ Octubre de 2016

OBJETIVO:

Disefiar y codificar la produccion de soluciones tecnolégicas de software, conforme a los
requerimientos nuevos y de mantenimiento de las Dependencias y Entidades paraestatales del
Gobierno del Estado, asi como desarrollar las soluciones tecnolégicas de software, de acuerdo a
los lineamientos y estandares técnicos.

FUNCIONES:

VI

VII.
VIIIL

XX.
XXI.

Xl

Revisar la estructura y arquitectura de las aplicaciones, asi como el modelo de datos a
utilizar en los sistemas de informacion que son desarrollados por la Direccion General de
Proyectos de Tecnologias de Informacion.

. Generar prototipos de sistemas que exponen las funcionalidades basicas de las soluciones

a desarrollar.

. Generar entregas parciales en base a calendarios planeados para la elaboracion de los

sistemas y productos comprometidos que forman parte de una solucién integral.

Realizar reuniones de trabajo con sus subordinados y/o solicitantes de requerimientos para
determinar la factibilidad de la solucion a desarrollar.

Recopilar los requerimientos de las areas usuarias a través de entrevistas, cuestionarios a
fin de generar un andlisis detallado de la solucion esperada.

Supervisar y codificar las aplicaciones necesarias, para atender los requerimientos de
sistematizacién de las areas usuarias.

Organizar en modulos las soluciones para su puesta en produccion progresiva.

Generar informes de avance de las actividades y funcionalidades puestas en produccion
para uso de las areas usuarias.

Informar a través de oficios, informes o correos electronicos los resultados de los avances
logrados en la publicacion y puesta en linea de las aplicaciones terminadas.

Atender las solicitudes de servicio, coordinando o codificando las modificaciones o nuevas
funcionalidades que requieren los sistemas que actualmente estan en produccion.

Realizar pruebas unitarias a las nuevas funcionalidades requeridas por las areas usuarias.
Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacion que se maneja y genera en cada area.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Proyectos de Tecnologias de Informacion o el Director de Desarrollo de Proyectos de
Tecnologias de Informacion.

1.1.2.2.1.5-1.1.2.2.1.6 UNIDAD DE INGENIERIA DE DESARROLLO SIIFAy B

OBJETIVO:
Disefiar y codificar la produccién de soluciones tecnoldgicas de software, conforme a los
requerimientos nuevos y de mantenimiento del Sistema Integral de Informacién Financiera, asi
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como desarrollar las soluciones tecnoldgicas de software, de acuerdo a los lineamientos vy
estandares técnicos.

FUNCIONES:

l.

VI

VI
VIII.

XXII.
XX,

Xl

Revisar la estructura y arquitectura de las aplicaciones, asi como el modelo de datos a
utilizar en los sistemas de informacién que son desarrollados por la Direccién General de
Proyectos de Tecnologias de Informacion.

Generar prototipos de sistemas que exponen las funcionalidades basicas de las soluciones
a desarrollar.

Generar entregas parciales en base a calendarios planeados para la elaboracion de
productos comprometidos que forman parte de una solucion integral.

Realizar reuniones de trabajo con sus subordinados y/o solicitantes de requerimientos para
determinar |a factibilidad de la solucion a desarrollar.

Recopilar los requerimientos de las areas usuarias a traves de entrevistas, cuestionarios a
fin de generar un analisis detallado de la solucion esperada.

Supervisar y codificar las aplicaciones necesarias, para atender los requerimientos de
sistematizacion de las areas usuarias.

Organizar en médulos las soluciones para su puesta en produccion progresiva.

Generar informes de avance de las actividades y funcionalidades puestas en produccion
para uso de las areas usuarias.

Informar a través de oficios, informes o correos electronicos los resultados de los avances
logrados en la publicacion y puesta en linea de las aplicaciones terminadas.

Atender las solicitudes de servicio, coordinando o codificando las modificaciones o nuevas
funcionalidades que requieren los sistemas que actualmente estan en produccion.

Realizar pruebas unitarias a las nuevas funcionalidades requeridas por las areas usuarias.
Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad 'y
disponibilidad de la informacion que se maneja y genera en cada area.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Proyectos de Tecnologias de Informacién o el Director de Desarrollo de Proyectos de
Tecnologias de Informacion.

1.1.2.2.1.7 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE APLICACIONES MOVILES

OBJETIVO:
Analizar, disefiar, desarrollar y mantener proyectos de aplicaciones moviles para diversificar
plataformas, asi como coordinar a los desarrolladores del area.

FUNCIONES:

Supervisar la calidad y estandares utilizados en la codificacion y pruebas de los sistemas
moviles desarrollados por la Direccién General de Proyectos de Tecnologias de
Informacién requeridos por las Dependencias y Entidades.
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VI
VII.
VIII.

Xl.

Xl

. Generar prototipos de los sistemas méviles para el uso de los desolladores.
. Recopilar los requerimientos solicitados por las Dependencias y Entidades de Gobierno del

Estado.

Elaborar un plan de trabajo técnico para el desarrollo de los sistemas moviles.

Mantener comunicacién con el equipo de desarrollo de aplicaciones méviles para aterrizar
requerimientos y funcionalidad de los sistemas moviles solicitados.

Codificar prototipos para usar como modelos para el equipo de desarrollo.

Llevar a cabo revision de los sistemas moviles contra los requerimientos registrados.

Probar el correcto funcionamiento de los sistemas méviles en diferentes ambientes vy
circunstancias tipicas.

Validar y dar seguimiento tanto las estadisticas de uso como la retroalimentacion de los
usuarios de cada sistema mévil desarrollado.

Supervisar y dar mantenimiento a las aplicaciones moviles que lo requieran, atendiendo
peticiones de la DGPT.

Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacion que se maneja y genera en cada area.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Proyectos de Tecnologias de Informacién o el Director de Desarrollo de Proyectos de
Tecnologias de Informacion.

1.1.2.2.2 DIRECCION DE CONCEPTUALIZACION Y ANALISIS DE PROYECTOS

OBJETIVO:
Supervisar las actividades de conceptualizacién, andlisis y disefio de proyectos, asi como detectar
areas de oportunidad para establecer mejoras en los procesos y los desarrollos informaticos.

FUNCIONES:

Elaborar en colaboracion con todas las Direcciones de la DGPT, los documentos de:
Politicas, estandares y lineamientos en materia de TIC's respecto al desarrollo de sistemas
de informacion para las Dependencias y Entidades y el portal web del Gobierno del Estado.

_ Analizar en coordinacién con las Dependencias y Entidades, los procedimientos de

sistematizacidn de procesos administrativos de las mismas.

Determinar si el desarrollo de sistemas de informacién es propio o si se requiere la
contratacion de terceros para el efecto.

Definir los requerimientos a cumplir de manera conjunta con las Dependencias y Entidades
para el desarrollo de los mismos.

Revisar los disefios desarrollados por el departamento de Analisis de Negocio. Una vez
obtenido el visto bueno de la Direccién de Calidad Tecnologica presentarlos al Director
General para su validacion.
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VI. Revisar el cumplimiento de los términos y condiciones de los contratos de desarrollo de

VII.

VIIIL

Xl

Xl

Al

XIV.

XV,

sistemas de informacion que celebren las Dependencias y Entidades. enfocandose en los
aspectos de Calidad Tecnologica.

Dar seguimiento al cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos establecidos por la
Direccion General de Proyectos de Tl. enfocandose en los aspectos de conceptualizacion y
analisis.

Revisar y supervisar el analisis de los requerimientos de sistematizacion de procesos
administrativos solicitados por las Dependencias y Entidades y determinar su viabilidad.

. Coordinar las acciones para el levantamiento de los requerimientos del sistema informatico

y seguimiento a través de las diversas fases del proyecto.

Disefiar las aplicaciones informaticas requeridas por las Dependencias y Entidades, una
vez que se haya determinado la viabilidad de sistematizacion.

Coordinar la capacitacién sobre los sistemas de informacion desarrollados por la Direccion
General de Proyectos de Tecnologias de Informacion.

Coordinar la asesoria al cliente en el proceso de implementacion de los sistemas
desarrollados en la DGPT.

Coordinar la asesoria en la implementacion de un sistema informatico desarrollado por
terceros para las Dependencias y Entidades.

Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacién que se maneja y genera en cada area.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Proyectos de Tecnologias de Informacion.

1.1.2.2.2.1-1.1.2.2.2.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE NEGOCIO Ay B

OBJETIVO:
Llevar a cabo la conceptualizacion, andlisis y disefio de sistemas, soportado en el levantamiento
de requerimientos, distincién de reglas de negocio y desarrollo de prototipos.

FUNCIONES:

V.

Realizar el analisis de los requerimientos solicitados por las Dependencias y Entidades a la
DGPT.

. Realizar el levantamiento de requerimientos mediante entrevistas y cuestionarios.

Elaborando la documentacion del analisis.

. Elaborar los prototipos de los sistemas solicitados por las Dependencias y Entidades de

Gobierno del Estado. Elaborando la documentacion respectiva.

Capacitar al personal de las Dependencias y Entidades sobre los sistemas de informacion
desarrollados por la DGPT.

Asesorar al cliente en el proceso de implementacion de los sistemas desarrollados en la
DGPT.
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V|, Brindar asesoria en la implementacién de un sistema informatico desarrollado por terceros
para las Dependencias y Entidades.
VIl. Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién que se maneja y genera en cada area.
VIII. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Proyectos de Tecnologias de Informacion o el Director de Conceptualizacion y Analisis de
Proyectos.

OBJETIVO:

Difundir la imagen institucional del Gobierno del Estado de Aguascalientes mediante la generacion
de propuestas y desarrollo de interfaces, graficos e imagenes del portal de internet y Ios sistemas
informaticos web y de escritorio, correo electrénico o publicaciones impresas.

FUNCIONES:
|. Realizar los prototipos y propuestas de imagen para las interfaces del portal de Gobierno
del Estado, los sistemas web y escritorio de la Oficialia Mayor y de las Dependencias a las
que apoya.
Il. Generar graficos solicitados, para implementarlos en las paginas de las secciones del portal
0 en reportes para aplicaciones.
lll. Disefiar y elabarar archivos electronicos para los impresos solicitados por las areas de
Oficialia Mayor.
I\V. Disefiar, programar e implementar las plantillas para los sitios web solicitados a la Oficialia
Mayor por las Dependencias del GEA.
V. Actualizar las fotografias, imagenes o gréaficos animados para las secciones del portal.
VI. Disefiar y desarrollar boletines electronicos especiales.
VIl. Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacion que se maneja y genera en cada area.

OBJETIVO:
Analizar, disefiar y desarrollar portales WEB, asi como coordinar a los desarrolladores del

departamento.

FUNCIONES:
|. Realizar el andlisis de los requerimientos solicitados por las Dependencias y Entidades a la
DGPT para la creacion de una pagina Web.
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VI

VIL.

VIIL.

Xl.

XII.

_ Realizar el levantamiento de requerimientos mediante entrevistas y cuestionarios,

elaborando la documentacidn del analisis.

. Elaborar los prototipos de las paginas solicitadas por las Dependencias y Entidades de

Gobierno del Estado. Elaborando la documentacién respectiva.

Capacitar al personal de las Dependencias y Entidades sobre el uso de las paginas Web
desarrolladas por la DGPT.

Generar reportes estadisticos referentes a informacién de los portales.

Desarrollar y dar mantenimiento a las aplicaciones web solicitadas por las diferentes
Dependencias y Entidades.

Actualizar las paginas web y sus contenidos de las Dependencias que asi lo soliciten y/o lo
requieran.

Dar soporte y asesoria a las Dependencias y Entidad sobre las aplicaciones y el uso de la
informacion publicada en el portal del GEA.

Promover la homologacion para el disefio de las paginas web de las diferentes
Dependencias y Entidades.

Publicar la informacion que se requiera en las diferentes secciones del portal del GEA a
peticidn explicita de la Dependencia o Entidad.

Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién que se maneja y genera en cada area.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Proyectos de Tecnologias de Informacién o el Director de Conceptualizacion y Analisis de
Proyectos.

1.1.2.2.3 DIRECCION DE CALIDAD TECNOLOGICA

OBJETIVO:
Establecer y supervisar las pruebas de calidad, a las que seran sometidos cada uno de los
proyectos informaticos para garantizar la entrega de un producto libre de errores.

FUNCIONES:

1.

Elaborar en colaboracion con todas las Direcciones de la DGPT, los documentos de:
Politicas, estandares y lineamientos en materia de TIC's respecto al desarrollo de sistemas
de informacién para las Dependencias y Entidades y el portal web del Gobierno del Estado.

_ Revisar el analisis técnico de las soluciones tecnolégicas especializadas que requieran las

Dependencias y Entidades, para validar que se estan cumpliendo las policitas, estandares y
lineamientos en materia de TIC's respecto a desarrollo de sistemas de informacion.

Revisar los disefios desarrollados por la Direccién de Conceptualizacion y Analisis de
Proyectos, para validar que se estan cumpliendo las policitas, estandares y lineamientos en
materia de TIC's respecto a desarrollo de sistemas de informacion.
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J

IV. Dar seguimiento al cumplimiento de las normas, politicas y lineamientos establecidos por la
Direccion General de Proyectos de Tl, enfocandose en los aspectos de calidad tecnoldgica.

V. Implementar metodologias de pruebas y aseguramiento de calidad que garanticen que los
productos liberados cumplan con los estandares de confiabilidad y tiempos de respuesta
definidos por la Direccion General de Proyectos de Tecnologias de Informacion.

VI. Verificar que los productos se desempefien con tiempos de respuesta dentro de los
estandares definidos por la Direccion General de Proyectos de Tecnologia de Informacion.

VI, Ejecutar pruebas funcionales, de carga, y de regresion a todos los productos antes de ser
liberados a la operacion.

VIIl. Asegurarse que se estan siguiendo todos los estandares de programacion y disefio en los
productos entregados por la Direccion General de Proyectos de Tecnologias de
Informacion.

IX. Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacion que se maneja y genera en cada area.

X. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Proyectos de Tecnologias de Informacion.

1.1.2.3 DIRECCION GENERAL DE SOPORTE A LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OBJETIVO:

Administrar y vigilar el uso de la infraestructura de las TIC's, estableciendo normas, politicas y
lineamientos que aseguren la continua operacion, ademés de facilitar la gestion digital y asegurar
la confiabilidad y la preservacion de la informacion electronica del Gobierno del Estado.

FUNCIONES:
| Dirigir y vigilar el correcto funcionamiento de la red gubernamental, asi como su continua
disponibilidad.
Il. Definir y establecer las normas, politicas y lineamientos respecto al soporte de las TIC's.
ll. Coordinar, dirigir y aprobar las solicitudes de apoyo y asesoria que se le pueda brindar a
las Dependencias y Entidades que asi lo requieran.
IVV. Definir y vigilar los planes de mantenimiento a la infraestructura de TIC's alojada en el SITE
de OFMA.
V. Coordinar el apoyo técnico propio de las licitaciones de TIC's realizadas por la Direccion
General de Adguisiciones de OFMA.
VI. Vigilar y coordinar las acciones que permitan el aseguramiento y confidencialidad de las
bases de datos alojadas en los servidores del SITE de OFMA.
VII. Vigilar y coordinar las acciones que permitan el aseguramiento y confidencialidad de las
bases de imagenes digitalizadas alojadas en el SITE de OFMA.
VIIl. Proponer lineamientos para licenciamientos y/o contratos de software del GEA.
IX. Dirigir y coordinar acciones que permitan el dptimo funcionamiento de los CAS del GEA.
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Xl.

Proveer la infraestructura y licenciamiento necesarios para la operacion de los sistemas
electrénicos mediante la utilizacion de firma electronica.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Sub Oficial Mayor o
el Coordinador General de Mejores Practicas Gubernamentales.

1.1.2.3.1 DIRECCION DE SISTEMAS OPERATIVOS

OBJETIVO:

Planear, organizar y coordinar la gestion de las estrategias y tecnologias de informacion en
relacidn a la infraestructura de servidores y gestidn digital de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado, para garantizar la eficiencia y la calidad del servicio

FUNCIONES:

l.

VI.

VII

VI

Administrar el acceso a la red gubernamental mediante el uso de tecnologias aprobadas
por la DGST.

. Supervisar las politicas, normas, lineamientos y estandares para la contratacion e

implementacién de servicios de TIC's para el GEA con la finalidad de administrar desde la
plataforma de servidores y sistemas operativos el funcionamiento optimo de la red
gubernamental, bases de datos mediante respaldos de informacion y controles de acceso.

. Asistir a la DGST con las solicitudes de apoyo técnico de las Dependencias o Entidades

que lo soliciten a través de la CGMP.

Analizar las nuevas tendencias, mejoras y/o actualizaciones requeridas tanto en nivel
tecnolégico de servidores, sistemas operativos y alta disponibilidad del centro de datos para
mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura de TIC's del GEA.

Calificar cuando sea requerido por la DGST los procesos de adquisicién de TIC's de las
Dependencias y Entidades siempre en lo concerniente a nivel técnico de servidores,
sistemas operativos, gestién digital y alta disponibilidad.

Planificar e implementar procesos de seguridad de la informacion almacenada en el centro
de datos, mediante respaldos y recuperacion de la informacion generada por sistemas de
gestidn, bases de datos e informacién electronica.

Administrar los dispositivos especiales como es planta de emergencia, sistemas de energia
ininterrumpida y acceso biométrico al centro de datos.

Implementar un adecuado proceso de gestion digital relacionado con la aprobacion y
calificacion de TIC's utilizadas para este proceso que permita una mejor adopcion de las
mejores practicas para la generacion de documentos digitalizados, conservacion de
archivos histéricos mediante el proceso de gestion digital.

Recomendar y establecer los lineamientos para el licenciamiento de software relacionados
con los sistemas operativos de servidores segun el tipo de version, idioma y tecnologia.
Implementar estrategias que permitan la integracién y homologacién del dominio unico
GOBAGS.
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Xl.

Xl

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
AXIII.

Supervisar la resolucién de conflictos relacionados con correo electronico, servidores y
gestion digital.

Planificar y presupuestar la implementacién de nuevas tecnologias que permitan renovar el
dominio tnico GOBAGS.

Organizar a las jefaturas relacionadas con el acceso al dominio unico GOBAGS para que
puedan implementar dichos controles de acceso y seguridad, politicas de dominio, y el
correcto funcionamiento del correo electronico.

Anticipar cualquier cambio tecnologico requerido tanto en plataformas de sistemas
operativos, de servidores y correo electronico que se requiera implementar.

Apoyar en la definicion y establecimiento de las normas, lineamientos, estandares y
politicas para la contratacién e implementaciéon de servidores, sistemas operativos y
servicios relacionados con centro de datos, asi como para el uso del dominio Unico
GOBAGS, y la red de procesamiento y aimacenamiento de datos, optimizando los recursos
de infraestructura y proporcionando seguridad a la informacion de las Dependencias vy
Entidades asi como administrar dichas normas, lineamientos, estandares y politicas.
Autorizar la contratacion e implementacion de servidores, sistemas operativos y servicios
relacionados con el centro de datos con respecto al dominio unico GOBAGS,
almacenamiento de datos y recursos de infraestructura, de acuerdo a las normas,
lineamientos, estandares y politicas establecidas.

Recomendar a aquellas Dependencias y Entidades que lo soliciten sobre los estandares
establecidos y requeridos por la Coordinaciéon General de Mejores Practicas
Gubernamentales para un centro de datos relacionados con sistema eléctrico, cantidad de
calor generado para la cantidad de enfriamiento requerido asi como las dimensiones
permitidas de servidores adquiridos para ser utilizados en el centro de datos.

Comunicar la informacién necesaria con respecto a los estandares del dominio Unico
GOBAGS para que las Dependencias y Entidades formulen sus requerimientos de acuerdo
a lo establecido en los estandares y que se adecue a sus necesidades.

Conducir y supervisar la adecuada implementacion y uso de la herramienta de antivirus
autorizada por la Coordinacion de Mejores Practicas Gubernamentales para las
Dependencias y Entidades.

Supervisar los estandares de la Coordinacion de Mejores Practicas Gubernamentales con
respecto al uso de la gestion digital, el correcto cuidado de la documentacion a digitalizar y
el uso de las diferentes herramientas y aplicaciones para el mismo ya sean comerciales o
generadas por el Departamento de Gestién e Implementacion digital.

Supervisar la seguridad, confiabilidad y disponibilidad de los servidores que se encuentran
en el centro de datos de la Oficialia Mayor en estado 6ptimo de funcionalidad y correcto
desemperio de sistemas operativos.

Supervisar la seguridad, confiabilidad y disponibilidad de la gestion documental.

Administrar ademas el correcto establecimiento de contratos de servicio para la
disponibilidad de la infragstructura del centro de datos.
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XXIV. Supervisar y promover los estandares elaborados para la estructura de datos, de los
procesos de digitalizacion de informacion, asi como promover y proponer la adopcién de las
mejores practicas para la conservacion de documentos histéricos y sustantivos para la
gestion gubernamental de las Dependencias y Entidades.

XXV. Calificar los procesos de seleccidn y/o adquisicién de TIC's (Infraestructura de computo:
servidores, sistemas operativos, unidades de almacenamiento, UPS, aire acondicionado
para centros de datos, entre otros) de las Dependencias y Entidades.

XXVI. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Soporte a las Tecnologias de Informacion.

OBJETIVO:

Suministrar las herramientas de colaboracidn necesarias de tecnologias de informacion para
generar un gobierno eficiente mediante cuentas de usuarios para el acceso al dominio unico
GOBAGS, correo electronico, servicios de seguridad, el correcto funcionamiento de la
infraestructura del centro de datos de Oficialia Mayor que permita a las Dependencias y Entidades
elevar su competitividad y alcanzar sus objetivos de una manera més eficaz y eficiente.

FUNCIONES:
|. Suministrar y revisar la correcta elaboracion de cuentas de usuarios para el acceso al
dominio unico GOBAGS mediante cuentas de dominio, correo electronico.

Il. Instalar los servicios de seguridad de antivirus para servidores lo que permite cumplir con
lineamientos, estandares y politicas del dominio unico.

lIl. Inspeccionar el correcto funcionamiento del centro de datos en cuanto a la seguridad de
acceso, aire acondicionado y sistema eléctrico para permitir un correcto acceso al dominio
unico GOBAGS.

IV. Formular los estandares requeridos en el centro de datos relacionados con sistema
eléctrico, cantidad de calor generado para la cantidad de enfriamiento requerido asi como
las dimensiones permitidas de servidores adquiridos para ser utilizados en el centro de
datos.

V. Informar a aquellas Dependencias y Entidades que lo saliciten sobre los estandares
establecidos y requeridos por la Coordinacion General de Mejores Practicas
Gubernamentales para un centro de datos relacionados con sistema eléctrico, cantidad de
calor generado para la cantidad de enfriamiento requerido asi como las dimensiones
permitidas de servidores adquiridos para ser utilizados en el centro de datos.

VI. Analizar y revisar mejoras al centro de datos en todo que se refiera a infraestructura como
instalaciones eléctricas, UPS y aires acondicionados.

VIl. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Soporte a las Tecnologias de Informacién o el Director de Sistemas Operativos.
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11.2.3.1.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

OBJETIVO:

Impulsar los adecuados niveles de seguridad dentro del dominio GOBAGS asi como promover el
cumplimiento de la normatividad, estandares, continuidad de las operaciones criticas mediante el
control de respaldos de informacion, generacion de entornos virtuales que proponen las mejores
practicas de tecnologia para promover en entorno seguro y controlado.

FUNCIONES:

|. Realizar el suministro y operacién de los servidores para que se encuentren con la
disponibilidad dentro del dominio GOBAGS.

ll. Configurar y participar para la instalacién de nuevos servidores que se requieran como
parte del gobierno central, cumpliendo con los requerimientos del estandar para servidores
Windows.

lIl. Suministrar la configuracion de servicios o instalacidn de Software de acuerdo a lo
requerido por la Dependencia que asi lo solicite.

IV. Formular propuestas en base al analisis realizado por la Direccion.

V. Revisar los requerimientos solicitados para cumplir con los lineamientos, estandares vy
politicas del Dominio.

V. Planificar los recursos de manera éptima y suministrar los recursos necesarios.

VIl. Informar de los estandares de GOBAGS brindando la informacion necesaria para que
formulen sus requerimientos de acuerdo a lo establecido en los estandares y que se
adecue a sus necesidades.

VIIl. Informar y revisar la adecuada implementaciéon y uso de la herramienta de antivirus
autorizada por la Coordinacién de Mejores Practicas Gubernamentales para las
Dependencias y Entidades.

IX. Realizar y recuperar respaldos de los servidores solicitados que se encuentran en el centro
de datos de la Oficialia Mayor en base a un esquema ya establecido de politicas de
Respaldos.

X. Mantener los servidores en un estado éptimo de funcionalidad, instalando lo necesario para
ello como son parches de seguridad, actualizaciones y controles de contrasefias de
administracion seguras. Todo esto en base a los estandares de politicas de la Red
Gubernamental, Manteniendo un monitoreo constante en los servidores.

XI. Analizar y revisar estandares de hardware de servidores solicitado en procesos de
adquisicion, para que se cumpla con lo establecido por la Coordinacion General de Mejores
Practicas Gubernamentales.

XlIl. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Soporte a las Tecnologias de Informacion o el Director de Sistemas Operativos.
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1.1.2.31.3 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION E IMPLEMENTACION DIGITAL

- OBJETIVO:

Promover los estandares de la Coordinacion General de Mejores Practicas Gubernamentales con
respecto al uso de la gestion digital, el correcto cuidado de la documentacion a digitalizar y el uso
de las diferentes herramientas asi como generar las politicas de respaldos necesarias que
garanticen la continuidad critica de operacion de las Dependencias que hacen uso de esta
plataforma.

FUNCIONES:

I. Informar de los estdndares de la Coordinacion General de Mejores Préacticas
Gubernamentales con respecto al uso de la gestion digital, el correcto cuidado de la
documentacion a digitalizar y el uso de las diferentes herramientas y aplicaciones para el
mismo ya sean comerciales o generadas por la misma Jefatura.

[l. Realizar y recuperar respaldos de la informacion digitalizada contenida en almacenamiento
del centro de datos de la Oficialia Mayor en base a un esquema ya establecido de politicas
de respaldos.

lIl. Mantener los servidores en un estado dptimo de funcionalidad, instalando lo necesario para
ello. Todo esto en base a los estandares de politicas de la Red Gubernamental.

IV. Mantener un monitoreo constante en los servidores dedicados para la gestion documental
asi como para su almacenamiento.

V. Emitir recomendaciones para la ejecucion de proyectos de digitalizacién y gestion de
documentos.

VI. Crear aplicaciones para la gestién de contenido digital.

VIl. Mantener la plataforma de gestion digital en condiciones 6ptimas para su operacion.

VIIl. Consolidar la gestion de los recursos digitales del Gobierno del Estado para facilitar el
acceso a los mismos.

IX. Analizar y revisar estandares de hardware y/o procedimientos de digitalizacion solicitados
en procesos de adquisicién, para que se cumpla con lo establecido por la Coordinacién
General de Mejores Practicas Gubernamentales.

X. Las demas gue le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Soporte a las Tecnologias de Informacion o el Director de Sistemas Operativos.

1.1.2.3.2 DIRECCION DE SOPORTE TECNICO Y BASES DE DATOS

OBJETIVO:

Definir, organizar y coordinar las estrategias y mecanismos adecuados para mantener en optimo
estado el inventario informatico y bases de datos del Gobierno del Estado, para que soporten la
operacion diaria de las Dependencias.
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FUNCIONES:

VI

VII.

VIIIL

Xl.

Xl

XL

XIV.

Conducir y delegar las actividades de soporte técnico que se requieran por medio de los
canales oficiales, para el mantenimiento de la infraestructura de TI.

Recomendar y supervisar las normas y estandares adecuados a la estrategia de la DGST,
para la posible integracion y/o adquisicion de nuevas tecnologias o servicios en materia de
tecnologias de la informacion en todo el GEA.

. Apovyar en la elaboracion de manuales de lineamientos y politicas, aplicables en todo el

GEA, en materia de Soporte Técnico, Bases de Datos y servicios para los CAS.

Coordinar y delegar las actividades de soporte técnico que se requieran por medio de los
canales oficiales, para el mantenimiento de la infraestructura de TI.

Planificar y administrar las actividades estratégicas que se desprendan de los temas de
interés de cada area de la Direccion.

Supervisar su correcta aplicacion para mantener un seguro, confiable y éptimo manejo de
la informacion del GEA.

Establecer y supervisar la correcta ejecucion de las normas y estandares emitida en
materia de Bases de Datos.

Recomendar a la DGST servicios de interés al ciudadano a través de los CAS, que
representen un verdadero impacto y beneficio al usuario, y que contribuya a mejorar o a
mantener una imagen de Gobierno Innovador, preocupado por acercar servicios al
ciudadano, mediante canales practicos y eficientes.

Planificar, asignar y coordinar las actividades operativas de soporte técnico y de
administracion de bases de datos, que se enmarcan en los lineamientos y estandares
establecidos para facilitar la gestién publica.

Administrar y coordinar los recursos para proporcionar la atencién y seguimiento de los
requerimientos técnicos que se hacen a la Direccion, delegando correctamente las
actividades entre el mismo personal.

Conducir los esfuerzos referentes al levantamiento de los inventarios de las Dependencias,
estableciendo metas alcanzables y los métodos de trabajo para la consolidacion de la
informacion de cada uno de los inventarios. '

Establecer y recomendar los estandares y normatividad en general para la administracién
de BD. Supervisar su correcta aplicacién para mantener un seguro, confiable y éptimo
manejo de la informacion del GEA.

Atender las solicitudes y requerimientos de parte del Director General en materia de
Soporte Técnico, Bases de Datos y CAS.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Soporte a las Tecnologias de Informacion.
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1.1.2.3.2.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE

OBJETIVO:

Establecer y coordinar las actividades relacionadas al soporte técnico para mantener la maxima
funcionabilidad del equipo de cdmputo de las Dependencias del GEA, programando
oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo requerido, ademas de obtener un registro
y dar un seguimiento adecuado a cada una de las solicitudes que se generen, a través de
herramientas informaticas practicas y de facil uso.

FUNCIONES:
|. Ejecutar la atencion y el seguimiento para la resolucion de peticiones de Tl, referentes al
tema de soporte técnico, gue realizan los usuarios a través de los medios oficiales
establecidos, buscando consolidar un ambiente de cdmputo que requieren los usuarios
para el desarrollo de sus funciones.

Il. Desarrollar, ejecutar y distribuir ordenadamente las actividades requeridas para consolidar
un inventario confiable.

Ill. Investigar, seleccionar y facilitar la herramienta para administracion y levantamiento de
inventarios, que se adecue a las caracteristicas de levantamiento agil y control
descentralizado de la informacion.

IV. Preparary aplicar las configuraciones adecuadas al equipamiento de computo, con el fin de
mantenerlo en éptimo funcionamiento asi como apoyar a la red gubernamental esté libre de
ataques de virus y spyware.

V. Formular acciones que incrementen los servicios disponibles a traves de dichos centros.

VI. Planificar y controlar las actividades de soporte, monitoreo y atencion del funcionamiento
para el uso de la ciudadania en general.

VIl. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Soporte a las Tecnologias de Informacion o el Director de Soporte Técnico y Bases de
Datos.

1.1.2.3.2.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BASES DE DATOS

OBJETIVO:

Definir los lineamientos y procedimientos para acceso, mantenimiento, seguridad y soporte a las
bases de datos. Garantizando la integridad, seguridad y disponibilidad de la informacién contenida
en las bases de datos, asi como la estandarizacion, control de accesos y disminucion de
inconsistencia en los datos.

FUNCIONES:
|. Verificar la correcta administracion y operaciéon de los servidores para que se encuentren
con la disponibilidad necesaria para dar servicio a las Dependencias y Entidades.
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VI.

VII.

VIIL

. Analizar y formular propuestas con base al analisis de los requerimientos que en materia de

base de datos se refiere.

. Desarrollar y ejecutar las normas y politicas de bases de datos, aplicables a las diferentes

areas y organismos del GEA.

Disefiar la distribucion de los recursos y plataformas del servicio de base de datos.

Ejecutar la atencion y el seguimiento para la resolucidn de peticiones de T, referentes al
tema de la administracién de base de datos, que realizan a través de los medios oficiales
establecidos.

Analizar y seleccionar productos que nos ayuden a monitorear y administrar de forma
efectiva y segura las bases de datos.

Controlar el acceso a las bases de datos realizando roles con permisos dedicados de
acuerdo a la actividad que se tenga en la base de datos.

Apoyar en el desarrollo de los lineamientos de seguridad de acceso a las bases de datos
aplicable a todas las Dependencias y organismos del GEA.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Soporte a las Tecnologias de Informacién o el Director de Soporte Técnico y Bases de
Datos.

1.1.2.3.2.3 UNIDAD ESPECIALIZADA DE TECNICO EN BASES DE DATOS SIIF

OBJETIVO:

Definir los lineamientos y procedimientos para acceso, mantenimiento, seguridad y soporte a las
bases de datos administradas por la coordinacion incluyendo el SIIF. Garantizando la integridad,
seguridad y disponibilidad de la informacion contenida en las bases de datos, asi como la
estandarizacion, control de accesos y disminucién de inconsistencia en los datos.

FUNCIONES:

VI

VII.

Verificar la correcta administracidén y operacion de los servidores para que se encuentren
con la disponibilidad necesaria para dar servicio a las Dependencias y Entidades.

. Analizar y formular propuestas con base al andlisis de los requerimientos que en materia de

base de datos se refiere.

. Desarrollar y ejecutar las normas y politicas de bases de datos, aplicables a las diferentes

areas y organismos del GEA.

Disefiar la distribucién de los recursos y plataformas del servicio de base de datos.

Ejecutar la atencidn y el seguimiento para la resolucion de peticiones de Tl, referentes al
tema de la administracidn de base de datos del, que realizan a través de los medios
oficiales establecidos.

Analizar y seleccionar productos que nos ayuden a monitorear y administrar de forma
efectiva y segura las bases de datos.

Controlar el acceso a las bases de datos realizando roles con permisos dedicados de
acuerdo a la actividad que se tenga en la base de datos.
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VIIl. Apoyar en el desarrollo de los lineamientos de seguridad de acceso a las bases de datos
aplicable a todas las Dependencias y organismos del GEA.
IX. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Soporte a las Tecnologias de Informacion o el Director de Soporte Técnico y Bases de
Datos.

1.1.2.3.3 DIRECCION DE TELECOMUNICACIONES Y REDES

OBJETIVO:

Planear, organizar y coordinar la gestion de los sistemas de voz, datos, en las vy
telecomunicaciones de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado, para garantizar la
eficiencia, la calidad y la seguridad de los servicios correspondientes.

FUNCIONES:

I. Administrar la integracién, homologacion, el control y el uso de la red gubernamental de
voz, datos y video, asi como la utilizacion de tecnologias de informacion de las
telecomunicaciones para facilitar la gestion publica en las Dependencias y Entidades.

ll. Establecer e implementar las normas, lineamientos, estandares y politicas para la
contratacién, conectividad, implementacion y uso de servicios de voz, datos, multimedia e
internet para las Dependencias y Entidades que aseguren la operacion de la red.

ll. Guiar y coordinar apoyo en materia de tecnologias de telecomunicaciones, a las
Dependencias y Entidades que asi lo soliciten.

I\V. Proponer recomendaciones a la Direccion General de Soporte a las Tecnologias de
Informacién para actualizar, administrar y mantener en O6ptimas condiciones |la
infraestructura de la red gubernamental de voz y datos del Gobierno del Estado.

V. Asignar lineamientos, recomendar y coordinar asesoria técnica, para la adquisicion de
bienes y servicios, asi como autorizar los mismos en materia de telecomunicaciones de las
Dependencias y Entidades.

VI. Coordinar, en caso de que asi lo requiera la DGST, en los procesos de seleccion y/o
adquisicion de TIC’s (Infraestructura de Redes de telecomunicacion y de voz) de las
Dependencias y Entidades.

VIl. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Soporte a las Tecnologias de Informacion.

Area Responsable def Control de Documentos: Direccidn General Administrativa Pagina 80



| Codigo:

o GOBIERNO DEL ESTADO DE OFMA-MO
| OFICIALIA | £ AGUASCALIENTES
MAYOR x} ) Responsable: DGAM
: MANUAL DE ORGANIZACION Emisién: Diciembre de 2015
N° Rev. fFecha: 01/ Octubre de 2016

1.1.2.3.3.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RED DE VOZ Y TELEFONIA

OBJETIVO:

Mantener la disponibilidad del servicio de red de voz y telefonia en las Dependencias de Gobierno
del Estado, asi como promover el uso adecuado de la infraestructura con el fin de impulsar la
comunicacion interna y externa de las Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado.

FUNCIONES:
|. Mantener la disponibilidad de la red de voz y telefonia para facilitar la comunicacion interna
y externa de las Dependencias y Entidades, utilizando las herramientas de administracion
de los equipos de comunicaciones.

II. Participar en la definicién de las normas, politicas y lineamientos para el uso de la red de
voz y telefonia.

IIl. Formular las estrategias para la aplicaciéon de las mismas, a todas las Dependencias y
Entidades conectadas a la red de voz y telefonia.

IV. Proporcionar informacion y asistencia sobre las tecnologias que se utilizan en la red de voz
y telefonia.

V. Verificar diariamente que los enlaces y troncales que utiliza la red de voz se encuentren en
condiciones correctas de operacién, minimizando posibilidades de falla, y asi mantener la
disponibilidad del servicio.

VI. Proporcionar informacién técnica sobre los equipos y tecnologia que se utiliza en la red de

VOZ.

VII. Participar en la elaboracion de los lineamientos y recomendaciones del uso de la red de voz
y telefonia.

VIII. Proveer la informacién necesaria para la implementacion de servicios de red de voz y
telefonia.

IX. Mantener informacion actualizada de las extensiones, y las medidas para controlar el uso
del servicio telefonico.

X. Investigar las tecnologias que se pueden implementar en la red de voz y telefonia, para
mejorar el desempefio de los equipos de comunicaciones de la red de voz y telefonia.

XI. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Soporte a las Tecnologias de Informacién o el Director de Telecomunicaciones y Redes.

1.1.2.3.4 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION DE CENTROS DE ATENCION Y
SERVICIOS

OBJETIVO:

Coordinar vy vigilar la operacion de los Centros de Atencion y Servicio (CAS) para que asegurar se
encuentren éptimos condiciones, funcionales y con la disponibilidad necesaria para que la
ciudadania pueda realizar algin tramite o servicio.
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FUNCIONES:

VI
VL.

VIIIL

Coordinar al personal que opera y da mantenimiento a los CAS, definiendo las tareas a
realizar en la jornada.

. Vigilar y monitorear el correcto funcionamiento y disponibilidad de los CAS.
. Elaborar un plan de mantenimiento preventivo.

Realizar mantenimientos preventivos y correctivos en cada CAS.

Determinar la falta o disponibilidad de insumos requeridos pata el 6ptimo funcionamiento
de los CAS.

Supervisar los cortes a los CAS, cuadrando las cantidades que se reportan a SEFI.
Coordinar el suministro de insumos de los servicios que se prestan de las diferentes
Dependencias y Entidades a través de los CAS.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Soporte a las Tecnologias de Informacion.

1.1.2.3.5 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE POLITICA INFORMATICA

OBJETIVO:

Crear condiciones que promuevan el desarrollo tecnologico de las Dependencias del Gobierno del
Estado, bajo un marco normativo que lo regule y oriente hacia las metas establecidas en el Plan
Sexenal y reglamentar el uso de las TIC's en las Dependencias.

FUNCIONES:

VI.

VL

VIIL

Informar a cada Direccion General adscrita a la CGMP, los acuerdos, resoluciones y demas
determinaciones establecidas por el Coordinador General de Mejores Practicas
Gubernamentales para su desarrollo.

Elaborar y actualizar los lineamientos para la adquisicion de equipo de computo.

Gestionar la informacién necesaria para la elaboracion del prorrateo anual para el pago de
los mantenimientos a la infraestructura de la red gubernamental.

Recabar y analizar la informacién para la elaboracion del Manual Unico de Politicas y
Lineamientos en Materia de TIC's.

Brindar apoyo al Director General de Soporte a las Tecnologias de Informacidn en las
actividades que se requieran para la planeacion operativa, asi como recabar la informacion
de las Direcciones Generales adscritas.

Brindar asesoria técnica a la Direccidon General de Adquisiciones asi como a las
Dependencias y Entidades que asi lo requieran, respecto a los procesos de adquisiciones
en materia de TIC’s.

Gestionar y dar seguimiento a los expedientes unitarios de los proyectos ejercidos con
fondos federales.

Elaborar, revisar y en su caso, aprobar las requisiciones del rubro de TIC's.
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IX. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Soporte a las Tecnologias de Informacion.

1.1.3 DIRECCION GENERAL DE ADQUISICIONES

OBJETIVO:
Supervisar, autorizar y coordinar los procedimientos de contratacion de adquisiciones

arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios con recurso Federal y/o Estatal
llevados a cabo por la Direccién a su cargo.

FUNCIONES:

XIIl. Proponer las modificaciones a los ordenamientos juridicos aplicables a las adquisiciones
con recurso estatal.

XIV. Organizar en coordinacion con las Dependencias y Entidades requisitantes el Plan Anual
de Adquisiciones para la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado.

XV. Aprobar las convocatorias y/o bases para los procedimientos de adquisiciones con recurso
estatal y federal, que previamente le sean entregadas por la Direccién de Procedimientos
de Contratacion.

XVI. Autorizar los listados de Proveedores para los procedimientos de adquisicion de
participacion por invitacion.

XVII. Autorizar, en su caso, las propuestas de los Proveedores invitados a los procedimientos de
contratacion de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacion de
servicios.

XVIIl. Organizar, coordinar y llevar a cabo las actividades y actos de los procedimientos de
contratacion de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacion de
servicios que determinen las leyes de la materia o para las contrataciones exceptuadas a
dichos procedimientos; asi como cualquier otra que los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en materia Estatal o Federal le encomienden en el ambito de
sus atribuciones.

XIX. Autorizar, ejecutar, organizar y coordinar los actos y actividades de los procedimientos de
Adjudicacién Directa por Tabla Comparativa y sus Excepciones, y en su caso llevarlos a
cabo mediante los sistemas electronicos autorizados para tal fin, segun lo determinado en
la legislacion estatal y federal de la materia.

XX. Autorizar los pedidos y notificarlos a la Direccion General Juridica para la realizacion de los
contratos gue correspondan.

XXI. Controlar y difundir entre los Directores Administrativos de las Dependencias y Entidades el
Padron Unico de Proveedores de la Administracion Publica Estatal, asi como expedir las
constancias relativas a la inscripcion de los proveedores en el mismo.

XXIl. Asesorar y dar orientacién a los Proveedores, respecto del cumplimiento de sus
obligaciones en materia de registro en el Padron Unico de Proveedores de la
Administracion Publica Estatal.
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XXIIl. Solicitar a los Directores Administrativos de las Dependencias y Entidades, que durante el
mes de enero de cada ejercicio fiscal, remitan a la Oficialia los Programas Anuales de
contratacion de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de
servicios los cuales deberan considerar e integrar todos los centros de costos de cada
Dependencia o Entidad, a efecto de precisar las necesidades de bienes y servicios
requeridos.

XXIV. Programar las contrataciones de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y
prestacion de servicios que se haran en forma consolidada.

XXV. Asesorar y brindar asistencia técnica a las Dependencias, Entidades y Municipios que asi lo
soliciten por escrito, para la contratacion de adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles y prestacion de servicio.

XXVI. Solventar legalmente las observaciones de auditorias ya sean estatales o federales
derivadas de los procedimientos de contratacién de adquisiciones y arrendamientos de
bienes muebles y prestacion de servicios.

XXVII. Analizar la procedencia y validar las modificaciones contractuales que las &reas
requisitantes soliciten y en su caso solicitar a la Direccién General Juridica la elaboracidn
de los convenios modificatorios correspondientes.

XXVIIL. Autorizar las estrategias aplicables para el Desarrollo de Proveedores.

XXIX. Vigilar y procurar el cumplimiento voluntario de las obligaciones contraidas por los
Proveedores de bienes y/o servicios que suscriban contratos y/o pedidos con la Oficialia
Mayor; y en su defecto instrumentar los procesos de sancion por dichos incumplimientos o
solicitar a la Direccion General Juridica el inicio del procedimiento correspondiente,
haciéndole saber los hechos y pruebas que motiven su inicio.

XXX. Elaborar un informe mensual de avance del Programa Anual de Adquisiciones y actividades
principales de la Direccién General y enviar al Oficial y Sub Oficial Mayor.

XXXI. Las demas que por disposicion legal le sean conferidas asi como aquellas asignadas por su
superior jerarquico, que en su caso, puedan modificar su grado de responsabilidad y
condiciones generales.

1.1.3.0.1 UNIDAD ESPECIALIZADA EN SEGUIMIENTO A PROCEDIMIENTOS DE
CONTRATACION

OBJETIVO:

Mantener una comunicacion constante y efectiva con las diferentes areas para vigilar que los
procedimientos de contratacidon de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles vy
prestacion de servicios se lleven de acuerdo a lo planeado e informar al Director General el
estatus que guardan.

FUNCIONES:
|. Concentrar los informes semanales y mensuales del Programa Anual de Adquisiciones y de
otros proyectos especificos y dar seguimiento hasta su término.
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VI

VI

VIIL

Xl.

XII.

Xl

XIV.

. Disefiar los diferentes informes que le seran entregados por cada una de las areas y los

enviados a las autoridades competentes, asi como su concentracion y su posterior
generacion automatica.

Dar seguimiento a los asuntos que por su relevancia tengan que ser atendidos en tiempo y
forma por los lineamientos que establece la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Estado de Aguascalientes y sus Municipios.

Verificar que se cumplan los tiempos establecidos de los procedimientos de contratacion.
Brindar informacién del estatus que guarda las requisiciones solicitadas de los Entes
requirentes.

Verificar que el estatus de las requisiciones solicitadas por los Entes requirentes se
encuentre en proceso de contratacion.

Dar agilidad a los procedimientos de contratacién, a través de la vinculacion con las
diferentes areas involucradas.

Solicitar la informacion sobre las requisiciones pendientes de iniciar procedimientos de
contratacion en area de Requisiciones.

Determinar los procedimientos que por su relevancia merezcan ser atendidos de forma
inmediata.

Recopilar informacién de las diversas areas, a fin de realizar el anélisis de la misma y
presentar el informe de avance o de estatus de los procedimientos de contratacion.
Determinar con base a los analisis efectuados las areas de oportunidad, situaciones de
riesgo y propuestas de mejora que eficienticen la operacion de las areas de la Direccion.
Difundir las politicas y lineas de accion emanadas por la Direccion General a las diferentes
areas de la misma.

Apovyar en el desahogo de los procedimientos que por su situacion presentan problematicas
para dar continuidad y cumplimiento en los términos establecidos por la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes y sus Municipios o
la legislacién aplicable.

Las demas que por disposicién legal le sean conferidas asi como aquellas asignadas por su
superior jerarquico, que en su caso, puedan modificar su grado de responsabilidad vy
condiciones generales.

1.1.3.1. DIRECCION DE PLANEACION Y CONTROL DE PROCEDIMIENTOS DE

CONTRATACION

OBJETIVO:
Supervisar y coordinar la proyeccion de adquisiciones, asi como la recopilacion de la

documentacién necesaria para dar inicio a los procedimientos de contratacidén derivados de las
requisiciones formuladas por las Dependencias y Entidades para satisfacer sus necesidades,
asegurando que la documentacion final producto de los procedimientos llevados a cabo, cumplan
con los lineamientos establecidos para el tramite de pago por parte de las Direcciones
Administrativas de los Entes requirentes.
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FUNCIONES:

I. Formular las politicas y lineas de accién en materia de control interno y evaluacion de los
procedimientos de contratacién de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles vy
prestacion de servicios llevados a cabo por la Direccion General de Adquisiciones, asi
como de sus expedientes y proponerlas al Director General de Adguisiciones para su
aprobacion.

Il. Vigilar y supervisar que las Unidades Administrativas de la Direccion General de
Adquisiciones cumplan con las politicas y lineas de accion aprobadas en materia de control
interno y evaluacion de los procedimientos de contratacion de adquisiciones vy
arrendamientos de bienes muebles y prestacién de servicios llevados a cabo por la
Direccién General de Adquisiciones y de sus expedientes, asi como autarizar el envio al
archivo de los mismos.

Ill. Asignar las requisiciones de compra a las areas correspondientes, con la finalidad de que
se otorgue el visto bueno y contintie el procedimiento de adquisicion.

IV. Supervisar el estatus y las autorizaciones de las requisiciones de compra para su control y
seguimiento, rindiendo un informe semanal circunstanciado al Director General de
Adgquisiciones para darle seguimiento a las solicitudes.

\/. Notificar a las areas correspondientes de la Dir. Gral. de Adquisiciones, cuando se reciba la
documentaciéon necesaria completa, para el inicio del procedimiento de contratacion de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios conforme a los
ordenamientos legales aplicables.

VI. Supervisar la operacidon y la actualizacion del Padron Unico de Proveedores de la
Administracion Publica Estatal.

VII. Proponer al Director General de Adquisiciones para su aprobacion, el listado de los
proveedores que participaran en los procedimientos de Invitaciéon a Cuando Menos Tres
Personas por Monto y de Adjudicacion Directa por Tabla Comparativa, que por su
experiencia y giro tengan la capacidad técnica y juridica para participar.

VIIl. Realizar los actos tendientes a vigilar y procurar el cumplimiento voluntario de las
obligaciones contraidas por los Proveedores de bienes y/o servicios que suscriban
contratos y/o pedidos con la Oficialia Mayor; y en su defecto instrumentar los procesos de
sancion por dichos incumplimientos o solicitar a la Direccion General Juridica el inicio del
procedimiento correspondiente, haciéndole saber los hechos y pruebas que motiven su
inicio.

IX. Asesorar a las Dependencias y Entidades que asi lo soliciten, para la contratacién de
adquisiciones, servicios y arrendamientos de bienes muebles previa autorizacion del
Director General de Adquisiciones.

X. Disefiar las estrategias aplicables para el Desarrollo de Proveedores.

X|. Solventar legalmente las observaciones de auditorias ya sean estatales o federales
derivadas de los procedimientos de adquisicidn a su cargo.
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XIl. Elaborar un informe semanal y mensual de avance de las actividades principales de la
Direccion y enviar al Director General de Adquisiciones y Sub Oficial Mayor.

XIIl. Las demas que por disposicion legal le sean conferidas asi como aquellas asignadas por su
superior jerarquico, que en su caso, puedan modificar su grado de responsabilidad vy
condiciones generales.

1.1.31.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y DESARROLLO DE
PROVEEDORES

OBJETIVO:

Integrar el Plan Anual de Adquisiciones y mantener actualizado el Padrén Unico de Proveedores
de la Administracién Publica Estatal, asi como expedir las constancias relativas a la inscripcion y
refrendo de Proveedores.

FUNCIONES:
|. Coadyuvar en la integracion del Plan Anual de Adquisiciones.

Il. Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones ante las Dependencias y
Entidades.

Il. Actualizar el Programa Anual de acuerdo a las adquisiciones que se presenten durante el
transcurso del afio.

IV. Propiciar que se cumplan las fechas programadas para compras consolidadas propuestas
en el Plan Anual de Adguisiciones.

V. Proporcionar informacién y datos estadisticos en relacion al Plan y Programa Anual de
Adquisiciones.

VI. Apoyar en la asignacion de las requisiciones de compra a las areas correspondientes, con
la finalidad de que se otorgue el visto bueno y continle el procedimiento de adguisicion.

VIl. Supervisar el estatus y las autorizaciones de las requisiciones de compra para su control y
seguimiento, rindiendo un informe diario a la Direccidon que servira de base para la
preparacion del informe semanal circunstanciado al Director General de Adquisiciones.

VIII. Apoyar en la preparacion de la notificacidn a las areas de la Direccion de Procedimientos
de Contratacion, cuando se reciba la documentacion necesaria completa, para el inicio del
procedimiento de contratacion de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y
prestacién de servicios, asi como de las contrataciones exceptuadas a dichos
procedimientos.

IX. Supervisar, eficientar la ejecucién, control y seguimiento de los tramites solicitados del
Padron Unico de Proveedores.

X Seleccionar del Padrén Unico de Proveedores de la Administracion Publica Estatal,
aquellos Proveedores que se encuentren debidamente vigentes y que por su experiencia y
giro tengan la capacidad técnica y juridica para participar en los procedimientos de
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas por Monto y de Adjudicacion Directa por Tabla
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Comparativa, y proporcionar un listado de éstos al Director de Planeacién y Control de
Procedimientos de Contratacion.
XI. Apoyar en la solventacion legal de las observaciones de auditorias ya sean estatales o

federales derivadas de las funciones a su cargo.

XIl. Supervisar la aplicacién de las estrategias disefiadas por la Direccion para el Desarrollo de
Proveedores.

XIIl. Elaborar y entregar a su jefe inmediato un informe semanal de avance de las actividades
principales del area.

XIV. Las demas que por disposicion legal le sean conferidas asi como aquellas asignadas por su
superior jerarquico, que en su caso, puedan modificar su grado de responsabilidad vy
condiciones generales.

11312 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL E INFORMACION
ESTADISTICA

OBJETIVO:

Revisar, inspeccionar y comprobar la adecuada elaboracién del pedido, contrato y fianza
emanados de los procedimientos de contratacion desarrollados por la Direccidén General de
Adquisiciones, asi como la adecuada notificacion de los mismos a las partes involucradas, ademas
de generar la informacion estadistica e informes ejecutivos que le sean solicitados por los niveles
jerarquicos superiores.

FUNCIONES:

| Informar a la Direccion General Juridica los incumplimientos de los Proveedores
adjudicados en los diferentes procedimientos de contratacion, en base a la notificacion de
los Entes requirentes.

Il. Registrar y controlar los pedidos de compra generados de los procedimientos de
contratacion instrumentados por la Direccion General de Adquisiciones y la informacion
relativa correspondiente.

I, Vigilar la correcta integracion de los expedientes de procedimientos de contratacion una
vez terminados los mismos.

I\V. Controlar y gestionar las firmas de contratos de adquisicién y prestacion de servicio que se
derivan de los pedidos adjudicados a los Proveedores participantes en los procedimientos
de contratacion.

V. Registrar y controlar las garantias de anticipo y cumplimiento de contrato derivadas de los
procedimientos de contratacion.

VI, Supervisar las notificaciones a las partes involucradas de los pedidos, contratos y fianzas
relacionadas a los procedimientos de contratacion realizados por la Direcciéon General de
Adquisiciones.

VIl. Generar las estadisticas e informes ejecutivos que sean solicitadas por los niveles
jerarquicos superiores en materia de adquisiciones.
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VIII. Coadyuvar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y funciones de las
diferentes areas de la Direccién General de Adquisiciones.

IX. Mantener actualizada la informacién relativa a los Programas Operativos Anuales de la
Direccion.

X. Preparar la informacion salicitada a través del Portal de Transparencia, relacionada con los
procedimientos de contratacién instrumentados por la Direccion.

X|. Preparar la documentacién para solventar legalmente las observaciones de auditorias a los
procedimientos de contratacion, en relacion a los pedidos, contratos y fianzas.

XIl. Eficientar la ejecucion, control y seguimiento de los tramites que se le encomienden
verificando en todo momento sean apegados a la normatividad vigente y aplicable.

XIll. Las demas que por disposicién legal le sean conferidas asi como aquellas asignadas por su
superior jerarquico, que en su caso, puedan modificar su grado de responsabilidad y
condiciones generales.

1.1.3.2 DIRECCION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
OBJETIVO:

Proyectar la documentacion necesaria para instrumentar los procedimientos de contratacion de
adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios que determinen las
leyes de la materia o para las contrataciones exceptuadas a dichos procedimientos; asi como
cualquier otra que los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en materia Estatal o
Federal le encomienden en el ambito de sus atribuciones.

FUNCIONES:

1.

Supervisar la documentacién necesaria para instrumentar los procedimientos de
contratacién de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacion de
servicios que determinen las leyes de la materia o para las contrataciones exceptuadas a
dichos procedimientos; asi como cualquier otra que los Comités de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en materia Estatal o Federal le encomienden en el ambito de
sus atribuciones.

Proyectar la documentacion necesaria para instrumentar los procedimientos de
contratacion de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacion de
servicios que determinen las leyes de la materia o para las contrataciones exceptuadas a
dichos procedimientos; asi como cualquier otra que los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios en materia Estatal o Federal le encomienden en el ambito de
sus atribuciones.

Organizar, coordinar y llevar a cabo los actos y actividades relativos a los procedimientos
de contratacion de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacion de
servicios que determinen las leyes de la materia o a las contrataciones exceptuadas a
dichos procedimientos; asi como cualquier otra que los Comités de Adquisiciones,
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MAYOR

Arrendamientos y Servicios en materia Estatal o Federal le encomienden en el ambito de
sus atribuciones.

IV. Proyectar para aprobacion del Director General de Adquisiciones la convocatoria, el orden
del dia, la lista de asistencia, y el acta de sesion, correspondientes a cada reunion de los
Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en materia Estatal o Federal, y
presentar los documentos que en su caso entreguen las areas requisitantes.

V. Elaborar y firmar los pedidos de compra derivados de los procedimientos realizados por
todas las areas de la Direccion General de Adguisiciones.

VI. Notificar los pedidos a la Direccion General Juridica para la realizacion de los contratos que
correspondan.

VII. Proponer al Director General de Adquisiciones la forma de solventar legalmente las
observaciones de la Direccion General Juridica, derivadas de los procedimientos de
contratacion de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacién de
servicios.

VIII. Proponer al Director General de Adquisiciones la forma de solventar legalmente las
observaciones de auditorias ya sean estatales o federales, derivadas de los procedimientos
de contratacion de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y prestacion de
servicios.

IX. Asesorar y brindar asistencia técnica a las. Dependencias y Entidades que asi lo soliciten,
para los procedimientos de contratacién de adquisiciones y arrendamientos de bienes
muebles y prestacion de servicios, previa autorizacién del Director General de
Adquisiciones.

X. Integrar los expedientes de cada procedimiento llevado a cabo en la Direccion a su cargo y
enviarlos para revision a la Direccion de Planeacion y Control de Pracedimientos de
Contratacion, y en su caso al archivo.

X|. Elaborar un informe semanal y mensual de avance de las actividades principales de la
Direccion y enviar al Director General de Adguisiciones y Sub Oficial Mayor.

XIl. Las demas que por disposicién legal le sean conferidas asi como aquellas asignadas por su
superior jerarquico, gue en su caso, puedan modificar su grado de responsabilidad y
condiciones generales.

1.1.3.2.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DIRECTAS POR TABLA
COMPARATIVA

OBJETIVO:

Instrumentar y coordinar los procedimientos de contratacion de adquisiciones y arrendamientos de
bienes muebles y prestacion de servicios de los montos comprendidos ente los 350 y los 3,000
dias de salario minimo general vigente en el Estado, asi como también aquellos procedimientos
con montos mayores que se declaren desiertos, segln la ley en la materia hasta su completa y
adecuada finalizacion.
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FUNCIONES:

| Participar en la revision del Manual Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
sugiriendo las adecuaciones convenientes de acuerdo a los requerimientos del desarrollo
del procedimiento de su competencia.

[l. Mantener actualizados los catalogos de articulos de los diversos sistema de compras y de
Usuarios del sistema de requisiciones.

ll. Adecuar los formatos soporte de los expedientes de los procedimientos de Adjudicacion
Directa por Tabla Comparativa.

I\V. Dar seguimientos a las requisiciones capturadas por los Usuarios, desde su registro inicial,
otorgando el visto bueno, hasta su autorizacién presupuestal para recibir, distribuir e iniciar
el procedimiento de contratacion de su competencia.

V. Recibir, revisar y distribuir las requisiciones autorizadas para realizar las adquisiciones,
arrendamientos y/o contrataciones de servicios, correspondientes al procedimiento de su
competencia.

VI. Apoyar en la elaboracién y revisién de las solicitudes de cotizacion de los procedimientos
de Adjudicacion Directa por Tabla Comparativa.

VIl. Revisar y en su caso validar el analisis de la tabla comparativa del procedimiento de
Adjudicacién Directa por Tabla Comparativa.

VIIl. Distribuir y dar seguimiento a los procedimientos de Adjudicacion Directa por Tabla
Comparativa iniciados hasta su término y notificacion.

IX. Apoyar y asesorar a los Usuarios del sistema de requisiciones electronicas para Entidades
en el uso y aplicacion del mismo, asi como del SIIF a las Dependencias;

X. Elaborar y documentar en su momento las notas informativas y observaciones relacionadas
con los procedimientos de Adjudicacion Directa por Tabla Comparativa.

XI|. Registrar la informacion en Compranet de acuerdo al procedimiento que es de su
competencia.

XIl. Elaborar y entregar a su jefe inmediato un informe semanal de avance de las actividades
principales del area.

1.1.3.2.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADJUDICACIONES DIRECTAS POR
EXCEPCION

OBJETIVO:

Dar seguimiento al procedimiento de Adjudicacién Directa por Excepcion antes de ser sometida a
acuerdo del Oficial Mayor o ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios en
materia Estatal o Federal.

FUNCIONES:
|. Dar seguimientos a las requisiciones capturadas por los Usuarios, desde su registro inicial,
otorgando el visto bueno, hasta su autorizacidn presupuestal para recibir e iniciar la
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VI

VII.

VI

Xl.

Xl

XL

XIV.

XV.

contratacion, a través de Adjudicaciéon Directa por Excepcién con monto de licitacion
publica e invitaciéon a cuando menos tres por monto.

Verificar que la documentacion soporte entregada por las Dependencias y Entidades para
llevarse a cabo a través del supuesto de Adjudicacion Directa por Excepcion o Invitacion
Cuando Menos de Tres Personas por Excepcion, se encuentre completa y correcta antes
de ser sometida a Acuerdo del Oficial Mayor del Estado o ante los Comités de
Adquisiciones Estatal y Federal.

Preparar el proyecto de convocatoria, la lista de asistencia, y proyecto de acta de sesion,
correspondientes a cada reunion de los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de Gobierno del Estado, Estatal y Federal.

Preparar y proyectar el expediente de Adjudicacion Directa por Excepcion o los Asuntos de
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas por Excepcién que deban ser del conocimiento
de los Comités Estatal o Federal.

Revisar los Acuerdos del procedimiento por Excepcion e Invitaciéon a Cuando Menos Tres
Personas por Excepcion y turnar a su jefe inmediato para su revision y autorizacion.
Registrar la informacién en Compranet de acuerdo a la contratacion que es de su
competencia.

Llevar el registro, seguimiento y resguardo de las actas de las reuniones de los Comites de
Adgquisiciones Estatal y Federal.

Apoyar al Director de Procedimientos de Contratacion en dar seguimiento en las
resoluciones emitidas por estos Comités.

Elaborar y entregar al Director de Procedimientos de Contratacion el informe de actividades
realizado por estos Comités.

Proporcionar asesoria y asistencia técnica a las Dependencias y Entidades que asi lo
soliciten, en el &mbito de su competencia.

Coordinar la integracién de los expedientes de Adjudicacion Directa por Excepcion y
Comites.

Recabar las firmas correspondientes de las actas de los procedimientos de su
competencia.

Proponer la solventacién legal al Director de Procedimientos de Contratacion, de las
observaciones de auditorias ya sean Estatales o Federales, derivadas de los
procedimientos de contratacion de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles y
prestacion de servicios, segun la ley de la materia.

Elaborar y entregar a su jefe inmediato un informe semanal de avance de las actividades
principales del area.

Las demés que por disposicion legal le sean conferidas asi como aquellas asignadas por
su superior jerarquico, gque en su caso, puedan modificar su grado de re'sponsabilidad y
condiciones generales.

Arsa Responsable del Control de Documentos: Direccion General Administrativa Pagina 92




I Codigo:

. ‘L GOBIERNO DEL ESTADO DE OFMA-MO
OFICIALIA ‘ 6\ AGUASCALIENTES
.8 Responsable: DGAM
MAYOR | & MANUAL DE ORGANIZACION Emisidn: Diciembre de 2015
N° Rev. /Fecha: 01/ Octubre de 2016

1.1.3.2.3 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS POR INVITACION

OBJETIVO:

Desarrollar los procedimientos de contratacion por Invitacién de adquisiciones, arrendamientos o
servicios que cumplan con los requisitos dentro de los plazos establecidos conforme a la ley de la
materia con Proveedores registrados en el Padrén Unico de Proveedores de la Administracién
Publica Estatal o en el Compranet, tratandose de contrataciones Federales.

FUNCIONES:

VI.

VII.

VIII.

Xl

XII.

XIII.

XIV.
XV.

Revisar las especificaciones e informacién contenida en la requisicién para dar visto
bueno o regresar al Ente requirente en caso de que falte alguna informacion.

. Recibir la requisicién de compra y documentacién que contendra la informacion completa

de los bienes y/o servicios solicitados para dar inicio al procedimiento por Invitacion.

. Revisar la informacion y documentacion presentada por el drea requirente que amparan los

bienes y/o servicios solicitados.

Preparar las convocatorias de los procedimientos de su competencia segun la normatividad
o leyes aplicables.

Proyectar el calendario de los eventos a desarrollar en los tiempos establecidos para tal
efecto.

Realizar las invitaciones y documentos necesarios para el desarrollo del procedimiento que
aplique.

Registrar la informacién en Compranet de acuerdo a los procedimientos que son de su
competencia.

Realizar los Actos de acuerdo al calendario autorizado de los eventos correspondientes.
Proyectar las actas derivadas de los procedimientos de contratacién de su competencia,
para validacion del Director General de Adquisiciones, incluida el Acta de Emision y
Notificacion de Fallo de los mismos.

Recabar las firmas correspondientes de las Actas de los procedimientos de su
competencia.

Elaborar los pedidos de compra derivados de los procedimientos de su competencia, y
remitirlo al Director de Procedimientos de Contratacion para su validacion y notificacion
para la elaboracidn de contrato.

Participar en la asesoria a las Dependencias y Entidades que lo soliciten para el desarrollo
de procedimientos Estatales y/o Federales que son de su competencia.

Preparar los expedientes de cada procedimiento de contratacion de adquisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios de su competencia.

Generar los informes de los estatus de las requisiciones que se encuentran en proceso.
Solventar legalmente las observaciones de auditorias ya sean estatales o federales
derivadas de los procedimientos de contratacion de adquisiciones y arrendamientos de
bienes muebles y prestacién de servicios.
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XVI. Elaborar y entregar a su jefe inmediato un informe semanal de avance de las actividades
principales del area.

XVII. Las demas que por disposicion legal le sean conferidas asi como aquellas asignadas por
su superior jerarquico, que en su caso, puedan modificar su grado de responsabilidad y
condiciones generales.

1.1.3.2.4 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES

OBJETIVO:

Desarrollar el procedimiento de Licitacion para la adquisicién y/o contratacion de bienes y servicios
que cumpla con los requisitos y los plazos establecidos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos vy Servicios del Estado de Aguascalientes y sus Municipios o la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico con licitantes interesados.

FUNCIONES:
|. Dar seguimientos a las requisiciones capturadas por los Usuarios, desde su registro
inicial, otorgando el visto bueno, hasta su autorizacién presupuestal para recibir e iniciar
el procedimiento de contratacion de su competencia.

ll. Revisar la informacion y documentacién presentada por el Ente requirente que amparan los
bienes y/o servicios solicitados.

1. Recibir la requisicion de compra y documentacion que contendra la informacion completa
de los bienes y/o servicios solicitados.

IV. Elaborar y proyectar la convocatoria del procedimiento correspondiente segun la
normatividad (ley) aplicable.

V. Proyectar el calendario de los eventos a desarrollar.

VI. Elaborar la documentacién necesaria para el desarrollo del procedimiento que apligue.

VIl. Registrar la informacion en Compranet de acuerdo al procedimiento que es de su
competencia.

VIIl. Preparar las publicaciones de las convocatorias para que los Entes requirentes lo lleven a
publicar en el periadico de mayor circulacién en el Estado o en el Diario Oficial de la
Federacion, que genere para el desarrollo de los procedimientos de Licitacidn.

IX. Realizar los actos de acuerdo al calendario autorizado de los eventos correspondientes.

X. Proyectar las actas derivadas del procedimiento de contratacion de su competencia, para
validacién del Director General de Adquisiciones, incluida el Acta de Emision y Notificacion
de Fallo del mismo.

X|. Verificar que las Actas emitidas en los procedimientos de licitacion estén debidamente
firmadas por las partes involucradas.

XIl. Elaborar los pedidos de compra derivados del procedimiento de su competencia, y
remitirlos al Director de Procedimientos de Contratacién para su validacion y posterior
notificacion para la elaboracién de contrato.
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XIll. Participar en la asesoria a las Dependencias y Entidades que lo soliciten para el desarrollo
de procedimientos Estatales y/o Federales.

XIV. Preparar los expedientes de cada procedimiento de contratacion de adguisiciones y
arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios, de su competencia.

XV. Elaborar y entregar a su jefe inmediato un informe semanal de avance de las actividades
principales del area.

XVI. Las demas que por disposicion legal le sean conferidas asi como aquellas asignadas por
su superior jerarquico, que en su caso, puedan modificar su grado de responsabilidad y
condiciones generales.

1.1.4 DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS INTEGRALES
OBJETIVO:

Proporcionar en forma integral y oportuna los servicios que requieren las Dependencias y
Entidades, asi como mantener integros y funcionales los bienes de su propiedad para su
adecuada operacion, vigilando y gestionado que la utilizacion de los recursos se haga de manera
racional y eficiente.

FUNCIONES:
I. Planificar y dirigir los proyectos de mejora, relativos a la administracion de los recursos
materiales.
Il. Gestionar, delegar y determinar la prestacion de servicios generales, conservacion y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
IIl. Recomendar y aprobar, la seguridad y vigilancia y aseguramiento de bienes patrimoniales
para las Dependencias y Entidades.
I\V. Dirigir y coordinar el Taller Grafico de Gobierno del Estado.
V. Dirigir y autorizar la edicion en tiempo y forma del Periddico Oficial del Estado
semanalmente de acuerdo a los requerimientos de la Secretaria de Gobierno.
VI. Determinar y guiar los servicios de apoyo administrativo que requieran las Dependencias y
Entidades en materia de servicios generales.
VII. Calificar y aprobar la conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
VIIl. Coordinar y dirigir la seguridad y vigilancia de la OFMA.
IX. Administrar, recomendar y aprobar la administracién del aseguramiento de bienes
patrimoniales.
X. Planificar y coordinar el manejo de los consumos de energia eléctrica, agua potable,
telefonia de todas las Dependencias.
XI. Determinar y aprobar las camparfias de ahorro en el consumo de los servicios basicos.
Xll. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Oficial Mayor o el
Sub Oficial Mayor.
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1.1.41 DIRECCION DE PROYECTOS Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO:
Coordinar el adecuado mantenimiento de los bienes inmuebles del Gobierno del Estado, asi como
el apoyo para la realizacion de eventos y giras organizados por el Poder Ejecutivo.

FUNCIONES:

|, Coordinar, delegar y dirigir los planes y proyectos de mantenimiento preventivo y correctivo,
conservacion y rehabilitacion de los bienes inmuebles, sistemas eléctricos, instalaciones,
mobiliario y equipo de las Dependencias y Entidades, de acuerdo a sus requerimientos
especificos, regulando y coordinando todo cambio en las mismas.

. Planear, autorizar y coordinar los servicios de apoyo administrativo que requieren las
Dependencias y Entidades en materia de servicios generales, conservacion 'y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Il Coordinar, delegar y coadyuvar en el montaje e instalaciones necesarias para los eventos y
giras del Titular del Poder Ejecutivo, y otros eventos cuando asi lo requieran las
Dependencias y Entidades.

I\V. Establecer una buena administracién de recepcién, registro, guarda y despacho de
materiales y mercancias a su cargo en el almacén de Eventos Publicos del Estado.

V. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Servicios Integrales.

1.1.4.11 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO

OBJETIVO:
Asegurar el adecuado funcionamiento de los sistemas eléctricos de los edificios propiedad del
Gobierno del Estado, asi como de los eventos que organice el mismo.

FUNCIONES:

|. Supervisar, analizar, disefiar y desarrollar los planes y proyectos de sistemas eléctricos de
los inmuebles de las Dependencias y Entidades de acuerdo a sus requerimientos
especificos, regulando y coordinando todo cambio en las mismas.

Il. Coordinar y apoyar en las instalaciones para eventos y giras del titular del poder ejecutivo y
otros eventos cuando asi lo requieran las Dependencias y Entidades.

Il. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Servicios Integrales o el Director de Proyectos y Mantenimiento.
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1.1.4.2 DIRECCION DE OPERACIONES Y CONTROL DE SERVICIOS

OBJETIVO:
Atender las diferentes demandas de servicios solicitados por las Dependencias y Entidades,
realizando la correcta supervision y control para su adecuado aprovechamiento.

FUNCIONES:

l.
1.

[

V.

V.

VI

VII.

VIIIL

Xl.
Xl

XL
XIV.

XV.

XVI.

Coordinar, administrar y delegar los proyectos de Seguridad y Vigilancia.

Recomendar y establecer los proyectos de mejora administrativa de aseguramiento de
bienes patrimoniales para todas las Dependencias y Entidades.

Calificar, recomendar y aprobar los servicios de seguridad y vigilancia y aseguramiento de
bienes patrimoniales que requieren las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado.
Planificar e implementar campafias de ahorro en el consumo agua, energia eléctrica y
combustibles.

Autorizar y coordinar el abastecimiento en tiempo y forma de los articulos de papeleria,
limpieza, suministros, accesorios y demas materiales relacionados con su funcién a las
Dependencias y a las Entidades que asi lo soliciten.

Controlar la vigilancia en el Almacén de Suministros del Gobierno del Estado.

Recomendar y dar seguimiento al control y supervisidén de los servicios de limpieza y
vigilancia en todas las Dependencias y en las Entidades que asi lo saliciten.

Aprobar y establecer las bases técnicas y elaborar los dictamenes técnicos de los
proveedores en la contratacién de los servicios de limpieza y vigilancia de las
Dependencias y Entidades, que asi lo soliciten.

Integrar las bases para elaborar y establecer los lineamientos de operacion de los
estacionamientos del Gobierno del Estado, y supervisar la administracion y control de los
de Oficialia Mayor.

Coordinar y establecer los medios de mantenimiento a los extintores de uso en las
Dependencias y Entidades, conforme a los lineamientos emitidos por la Coordinacion
Estatal de Proteccion Civil.

Recomendar y calificar, los servicios de fumigacién de las Dependencias y Entidades.
Aprobar los seguros de bienes muebles e inmuebles de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado, y Municipios que asi lo soliciten y que por sus caracteristicas lo
requieran.

Supervisar la administracion de los seguros.

Supervisar la administracion del seguro de vida grupal de los elementos responsables de la
seguridad publica adscritos al Gobierno del Estado, asi como de los Municipios que lo
soliciten.

Planificar y organizar con todos los responsables de las unidades vehiculares campanas
para reducir la siniestralidad de poéliza de bienes muebles.

Coordinar la administracion y establecer el control de la UMSA del Gobierno del Estado.
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XVII. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Servicios Integrales.

11.4.21 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

OBJETIVO:
Atender de manera oportuna los siniestros presentados, asi como proporcionar asesoria a los
diferentes usuarios de este servicio.

FUNCIONES:
|. Seleccionar y analizar los seguros de bienes muebles e inmuebles de las Dependencias y

Entidades del Gobierno del Estado, y Municipios que asi lo soliciten y que por sus
caracteristicas lo requieran.

ll. Comunicar y corregir las areas de oportunidad para la reduccion de la siniestralidad de
poliza de bienes muebles.

IIl. Investigar y participar en las campanas para la reduccion de la siniestralidad de poliza de
bienes muebles.

IV. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Servicios Integrales o el Director de Operaciones y Control de Servicios.

1.1.4.2.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TALLERES GRAFICOS

OBJETIVO:
Proporcionar los servicios de impresién, edicién y elaboracion de trabajos, conforme a las
necesidades de las Dependencias y Entidades del GEA.

FUNCIONES:
|. Supervisar y organizar el Taller Grafico de Gobierno del Estado.

Il. Recibir y controlar la papeleria y materiales de impresién para los requerimientos de
impresion de las Entidades y Dependencias.

Il Recibir los Edictos y demas documentos que envie la Secretaria General de Gobierno para
su publicacion en el Periédico Oficial conforme lo establece la Ley del Periodico Oficial y su
Reglamento.

I\V. Imprimir y elaborar toda la papeleria institucional de las Dependencias y Entidades.

V. Mantener en éptimas condiciones la maquinaria y herramientas especializadas para el
disefio, impresién y terminado de los trabajos requeridos por las Dependencias y Entidades
de Gobierno del Estado.

VI. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Servicios integrales o el Director de Operaciones y Control de Servicios.
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VII.
VIII.

Xl
Xl
Xl

XIV.
XV,

Supervisar y organizar los Talleres Graficos del Gobierno del Estado.

Recibir y controlar la papeleria y materiales de impresion para los requerimientos de
impresion de las Entidades y Dependencias.

Mantener en dptimas condiciones los bienes muebles inventariables de los Talleres
Graficos y sus resguardos actualizados.

Mantener en optimas condiciones la magquinaria y herramientas especializadas para &l
disefio, impresidn y terminado de los trabajos requeridos por las Dependencias y Entidades
de Gobierno del Estado.

Detectar las necesidades de capacitacion y gestionar su realizacion.

Recibir las solicitudes de trabajos de impresion interna y externa.

Cotizar los trabajos de impresion solicitados y determinar la factibilidad de elaboracion
interna.

Elaborar oficios de liberacidon por trabajos externos.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Servicios integrales o el Director de Operaciones y Control de Servicios.

1.1.4.2.2.1 JEFATURA DE SECCION DE DISENO Y FOTOMECANICA

OBJETIVO:
Coordinar las actividades de disefio y fotomecanica (pre-prensa) conforme a los
requerimientos de impresion de las Dependencias y Entidades del GEA,

FUNCIONES:

VI.
VII.

Recibir los Edictos y demas documentos que envie la Secretaria General de Gobierno para
su publicacion en el Periddico Oficial conforme lo establece la Ley del Periddico Oficial y su
Reglamento.

. Asignar cargas de trabajo al personal de disefio para su formacion, revision y elaboracion

de formatos mecanicos.

. Optimizar los recursos materiales otorgados para la elaboracién de sus actividades de

disefio y fotomecanica.

Coordinar las incidencias del personal de esta area para evitar cuellos de botella por falta
de personal y tiempos muertos.

Promover la capacitacion interna.

Supervisar la calidad de los trabajos realizados.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Servicios integrales, el Director de Operaciones y Control de Servicios o el Jefe del Depto.
De Talleres Graficos.
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1.1.4.2.2.2 JEFATURA DE SECCION DE OPERACION DE MAQUINAS

OBJETIVO:
Coordinar las actividades de impresién y acabado conforme a los requerimientos de
impresion de las Dependencias y Entidades del GEA.

FUNCIONES:

VI.
VII.

Dar cumplimiento a las 6rdenes de produccion de las solicitudes de las Dependencias y
Entidades.

. Asignar cargas de trabajo al personal de impresion y acabado.
. Optimizar los recursos materiales otorgados para la elaboraciéon de sus actividades de

impresién y acabado.

Coordinar las incidencias del personal de esta area para evitar cuellos de botella por falta
de personal y tiempos muertos.

Promover la capacitacion interna.

Supervisar la calidad de los trabajos realizados.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Servicios integrales, el Director de Operaciones y Control de Servicios o el Jefe del Depto.
De Talleres Graficos.

1.1.4.2.3 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE SERVICIOS

OBJETIVO:

Coordinar y administrar de manera eficiente los gastos, consumos y presupuestos de servicios
basicos de las Dependencias de Gobierno del Estado de Aguascalientes, garantizando mantener
la operacion de los mismos sin interrupciones y contar con la informacién al respecto de manera
oportuna y confiable.

FUNCIONES:

Controlar, administrar y gestionar los pagos por concepto de consumos de los servicios
basicos como son el suministro de combustibles y vales, energia eléctrica, agua potable,
telefonia fija e internet, telefonia celular, radiocomunicacién e internet movil, recarga de
extintores, jardineria y fumigacion de todas las Dependencias mediante los sistemas de
medicién de consumo, asi como gestionar la dotacién de uniformes para el personal
operativo adscrito la Direccion General de Servicios Integrales.

Planificar e implementar campanas de ahorro en el consumo de los servicios basicos.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Servicios Integrales o el Director de Operaciones y Control de Servicios.
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1.1.4.2.4 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TALLER DE UMSA

OBJETIVO:
Proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo al Padron Vehicular a
gasolina del Gobierno del Estado mediante el procedimiento SIMAVE.

FUNCIONES:
|. Atender y/o canalizar las solicitudes de diagnostico emitidas por las Dependencias de los
vehiculos presentados a UMSA.

ll. Obtener las mejores condiciones en precio, servicio y calidad de las refacciones y servicios
solicitados a UMSA con los proveedores autorizados.

lll. Gestionar y canalizar la compra de servicios y refacciones autorizadas por las
Dependencias, a los proveedores inscritos en el Padron Unico de Proveedores del
Gobierno del Estado de Aguascalientes.

IV. Validar las calidad de los servicios y las refacciones gestionados por UMSA.

V. Gestionar los tramites de pago generados por los servicios atendidos.

VI. Emitir dictdmenes o peritajes relacionados con las condiciones de los vehiculos del Padron
del Estado.

VII. Proporcionar informacién y capacitacién para el mantenimiento y buen manejo a los
usuarios de vehiculos oficiales.

VIIl. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Servicios Integrales o el Director de Operaciones y Control de Servicios.

1.1.4.2.5 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LOS SERVICIOS DE
VIGILANCIA Y LIMPIEZA CONTRATADOS POR EL GEA

OBJETIVO:

Coadyuvar con las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades de la
Administracidon Plblica Estatal en la correcta y eficiente ejecucion de los operativos de vigilancia,
asi como las tareas cotidianas de limpieza contratados por Gobierno del Estado.

FUNCIONES:

|. Supervisar los servicios de limpieza y vigilancia contratados por el GEA, en estricto apego a
lo estipulado en las clausulas correspondientes.

[I. Solicitar a las Unidades Administrativas en los términos que establezca la Direccion
General de Servicios Integrales, los informes correspondientes de incidencias, planes
operativos e informes de cumplimiento por parte del prestador del Servicio de Vigilancia,
conforme a la Ley de Seguridad Privada vigente en el Estado de Aguascalientes.
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VI.

VII.

VIIIL

Llevar un adecuado control de los partes informativos generados por el prestador del
servicio de limpieza, asi como de vigilancia.

Realizar visitas fisicas a las instalaciones de las Dependencias y Entidades del GEA, con el
fin de verificar que los servicios otorgados por el prestador de servicio cumplan con los
requerimientos solicitados en relacion al recurso humano tanto para limpieza y vigilancia,
asi como garantizar que el material higiénico y equipo de seguridad respectivos, satisfagan
las necesidades correspondientes.

Elaborar informe de resultados de las revisiones que se llevan a cabo en las Dependencias
y Entidades del GEA.

Levantar en coordinacion con las Unidades Administrativas, las actas necesarias con el fin
de garantizar la satisfaccion en el servicio.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General de
Servicios Integrales o el Director de Operaciones y Control de Servicios.

Concentrar requerimientos de las Dependencias para los procesos de licitaciones de los
servicios de limpieza y vigilancia anuales.

Generar controles administrativos y documentales que aseguren la calidad de los servicios
contratados de limpieza y vigilancia.

. Controlar, administrar y gestionar los pagos de los servicios de Limpieza y Vigilancia.

1.1.5 DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Promover, planear, disefiar y coordinar planes, programas y proyectos que permitan llevar a cabo
una gestién programada eficiente de los recursos con los que cuenta la Oficialia, orientados al
cumplimiento de lo establecido en el Plan Sexenal de Gobierno del Estado, asi como proporcionar
un servicio eficiente a los requerimientos solicitados por las diversas areas de la Oficialia.

FUNCIONES:

V1.

VII.

Proveer de insumos Yy servicios necesarios al personal para el cumplimiento de sus
funciones, conforme a la disponibilidad de los recursos.

Coordinar y controlar los tramites de arrendamientos que utilice la Dependencia y apoyar
en su gestion ante las areas correspondientes.

Definir y proponer a las unidades administrativas de la Dependencia las politicas, normas y
sistemas para desarrollar una administracién programada.

Coordinar la integracidn y actualizacién del contenido del Manual de Organizacion de la
Dependencia.

Supervisar la aplicacién del Manual de Procesos y Procedimientos, proponiendo criterios de
mejora para un mejor servicio.

Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas generales que rigen en la Administracion
Publica Estatal, en relacion al capital humano y a los recursos materiales.

Coordinar y supervisar los procesos de entrega - recepcion de la Oficialia.
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VIIl. Coordinar la atencion de los requerimientos formulados por los entes fiscalizadores.

IX. Supervisar y controlar el inventario de los bienes inmuebles y muebles conforme a las
disposiciones aplicables.

X. Integrar y proponer para su aprobacion el presupuesto de egresos de la Dependencia.

X|. Supervisar y controlar el ejercicio del presupuesto autorizado a la Dependencia conforme a
la normatividad aplicable.

XIl. Vigilar la aplicacion de los principios de racionalidad, austeridad y disciplina en el ejercicio
del gasto publico en las adquisiciones que realice la Dependencia.

X, Gestionar y controlar los movimientos de incidencia del personal, conforme a los
lineamientos establecidos.

XIV. Supervisar la implementacion de programas de seguridad e higiene conforme a las
disposiciones establecidas.

XV. Fomentar la identidad institucional del personal de la Dependencia.

XVI. Coordinar la implementacién de los programas y sistemas de calidad que adopte la
Oficialia.

XVII. Supervisar los reportes de avance de los indicadores y metas de los programas operativos
anuales.
XVIII. Coordinar la integracion del Informe Anual de Gobierno.

XIX. Impulsar la difusion de los programas y proyectos que se llevan a cabo por parte de la
Dependencia.

XX. Coordinar a los titulares de las Unidades Administrativas del GEA para impulsar los
proyectos que emanen de la Dependencia, asi como contribuir a la homologacion y
supervision a través de un modelo de administracion transparente y homogéneo.

XX|. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Oficial Mayor o el

Sub Oficial Mayor.

1.1.5.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y CONTROL DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Planear y ejecutar el seguimiento y cumplimiento de la normatividad, politica, lineamientos y
programas en materia administrativa de la Dependencia, asi como apoyar en las disposiciones
establecidas para la homologacién de la gestion publica.

FUNCIONES:

l.
II.

Elaborar esquemas de politicas y normas para desarrollar una administracion programada.
Integrar y coordinar al interior de la Dependencia la elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimientos conforme a los lineamientos establecidos.

Integrar y actualizar el Manual de Organizacion de la Dependencia.

Apoyar en los procesos de entrega - recepcion de los funcionarios de la Dependencia.
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VI,

VII.

VIIIL

Xl

AllL

XL

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Apoyar en la integracion de respuesta de los requerimientos formulados por los entes
fiscalizadores.

Supervisar el manejo y control del Archivo Unico de la Dependencia, conforme a lo
dispuesto por el Archivo General del Estado y los lineamientos establecidos en materia de
Transparencia y Acceso a la informacién.

Supervisar el funcionamiento del manejo de la correspondencia de la Dependencia.
Impulsar y ejecutar los programas y sistemas de calidad que sean requeridos.

Coordinar e integrar los avances de indicadores y metas de los programas operativos
anuales.

Integrar, revisar y canalizar de manera adecuada los datos relacionados al Informe Anual
de Gobierno.

Apoyar los proyectos que tengan relacion con los Titulares de las Unidades Administrativas,
para contribuir a contribuir a la homologacién y supervision a través de un modelo de
administracion transparente y homogénea.

Coordinar a los diferentes enlaces de las areas administrativas de la Oficialia Mayor para
mantener actualizada la informacion referente a Manuales, Procesos, Procedimientos y
demas registros que emanen de la documentacion que es reguladora de la Dependencia.
Actualizar de manera permanente el Sistema de Viaticos y el Sistema de Administrativos,
asi como generar las claves de acceso correspondientes y brindar la asesoria para su
adecuada operacion.

Dar seguimiento y elaborar el informe de las solicitudes que son capturadas en el Sistema
de Viaticos, mismo que se entrega al Director General Administrativo.

Mantener actualizado el Sistema de Administrativos de acuerdo a la informacion que
proporcionen las diferentes areas de la Oficialia Mayor, con el fin de mantener informados a
los Titulares de las Unidades Administrativos del GEA.

Implementar un sistema para la integraciéon de los manuales y procedimientos de la
Dependencia, asi como supervisar su permanente actualizacion.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General
Administrativo.

1.1.5.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAPITAL HUMANO

OBJETIVO:
Supervisar y facilitar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en materia de Capital
Humano, asi como asesorar a los servidores publicos de la Dependencia en el cumplimiento de

estas.

FUNCIONES:

Apoyar a todas las Unidades Administrativas de la Dependencia en el desarrollo eficiente
sus funciones en materia de Capital Humano.
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Xl.
Xl
XL
XIV.
XV.

XVI.

XVII.
XVIINI.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.
XXIIL

1.1.6

. Dar seguimiento a la aplicacién de apercibimientos y actas administrativas en los casos de

incumplimiento a la normatividad laboral.

Participar en la elaboracion anual del presupuesto de nominas.
Valorar el rendimiento del personal asignado al Area.
Documentar los logros del Area.

. Actualizar la plantilla del personal de la Dependencia.
. Asegurar que los procesos de entrega - recepcion del puesto del trabajador, se cumplan

con base a los procedimientos establecidos.

. Coordinar y facilitar los tramites laborales que los trabajadores de la Dependencia

requieran, ademas de los movimientos de altas, bajas, modificaciones y renovaciones de la
relacion laboral.

Llevar un adecuado control de la asistencia del personal de modo que las ndminas
quincenales estén correctas al igual que los saldos de vacaciones y permisos economicos,
a través de sistemas computacionales efectivos.

Apayar en la actualizacion del organigrama de la Dependencia.

Coordinar la actualizacion de los expedientes y datos de los trabajadores.

Dar seguimiento al tramite de los trabajadores para obtener los premios de antigliedad.
Gestionar los finiquitos y entrega de cheques del personal dado de baja.

Dar seguimiento al tramite de pensiones de los trabajadores de la Dependencia.

Difundir y promover la normatividad laboral entre todos los trabajadores, incluyendo
declaraciones patrimoniales y entrega de constancias de percepciones y retenciones
anuales.

Coadyuvar en los programas de seguridad e higiene, en coordinacién con el Area
encargada en la Dependencia.

Dar seguimiento a los casos de riesgos de trabajo.

Apoyar en la entrega de invitaciones a eventos masivos a los trabajadores de la
dependencia, asi como apoyo en las comisiones que asignen en los eventos mencionados.
Apoyar en la credencializacion de los trabajadores de la Dependencia.

Avisar en tiempo de los dias festivos a los cuales tiene derecho el servidor publico de |a
Oficialia Mayor.

Coordinar los programas generales de capacitacion, desarrollo, motivacion y recreacion del
personal de la Dependencia.

Proporcionar la inducciéon a la Dependencia a los trabajadores de nuevo ingreso.

Las demas que le confieran las leyes, decretos, reglamento y otras disposiciones legales o
que el Director General Administrativo asi lo designe.

DIRECCION GENERAL JURIDICA

OBJETIVO:
Fungir como organo de consulta juridica de la Oficialia de sus Unidades Administrativas, asi como
de las Dependencias y Entidades que asi lo soliciten, vigilando que los actos que realicen, se
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lleven a cabo en estricto apego a la legalidad, ademas de coadyuvar para lograr una
administracion publica transparente y equilibrada.

FUNCIONES:

VI.

VI

VIIL.

Xl

XII.

Xl

XIV.

Proponer al Sub Oficial Mayor los estudios, opiniones y dictdmenes derivados de las
consultas de caracter juridico que le sean formuladas por el Oficial Mayor, el Sub Oficial
Mayor y por la demas areas de la Oficialia.

. Proponer al Sub Oficial Mayor los criterios de interpretacién y aplicacion de las

disposiciones juridicas que conforman el marco de actuacion de la Oficialia,

. Compilar y actualizar las normas juridicas que conforman el marco legal de la Oficialia.

Formular, revisar y proponer al Sub Oficial Mayor los anteproyectos de leyes, reglamentos y
decretos de competencia de la Oficialia y reforma a los mismos, de conformidad con los
lineamientos especificos que determine el Oficial Mayor, el Sub Oficial Mayor y la
normatividad correspondiente.

Mantener informado al Oficial Mayor, al Sub Oficial Mayor y a las areas de la Oficialia,
respecto de las publicaciones y modificaciones a leyes, reglamentos, decretos y manuales
relacionados con la actividad de la Oficialia.

Representar legalmente a la Oficialia en los juicios, procesos y procedimientos gue se
ventilen ante cualquier autoridad o instancia sean éstas Ultimas de caracter municipal, local
o federal, misma facultad que sera delegable a los inferiores jerarquicos.

Designar abogados para que comparezcan como Delegados de la Oficialia Mayor en los
procesos o juicios que se ventilen ante los Tribunales Judiciales y Administrativos Estatales
y Federales competentes.

Coordinar con las Unidades de Asesoria o de Apoyo Técnico del Ejecutivo en materia
juridica para la atencién de todos aquellos asuntos que por su trascendencia asi lo
requieran.

Fungir como érgano de consulta juridica de las Dependencias y Entidades que se lo
soliciten respecto de los asuntos que sean competencia de la Oficialia.

Proyectar las resoluciones que emita la Coordinacion General de Capital Humano relativas
a los procedimientos administrativos sancionadores de los servidores publicos y proponer
las sanciones correspondientes.

Elaborar los contratos de prestacion de servicios bajo el régimen de honorarios que sean
solicitados por las diversas Dependencias de la Administracién Publica Estatal.

A solicitud de la Direccién General de Adquisiciones, elaborar los contratos derivados de
los procedimientos de contratacién y los convenios modificatorios a dichos contratos.
Elaborar los convenios y acuerdos de que la Oficialia Mayor sea parte, ello en virtud de las
facultades establecidas en la Ley Organica de la Administracion Publica Estatal.

Proponer al Oficial Mayor los lineamientos para la celebracion de los contratos que tengan
por objeto el arrendamiento de los bienes inmuebles que ocupen las oficinas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

KX

XX.

Brindar apoyo en el tramite para solventar las observaciones que llegasen a formular a la
Oficialia, los érganos de fiscalizacion.

Fungir como Unidad de Enlace de la Oficialia en materia de Transparencia, con las
funciones y atribuciones que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Aguascalientes.

Desahogar a solicitud del Sub Oficial Mayor o de la Direccion General de Adquisiciones y
previo agotamiento de los medios voluntarios de cumplimiento contractual, los
procedimientos de incumplimiento de los contratos celebrados por la Oficialia Mayor, asi
como de aplicacion de penas convencionales, que deriven de los procedimientos de
contratacion llevados a cabo por la Direccién General de Adquisiciones.

Desahogar previo agotamiento de los medios voluntarios de cumplimiento contractual, los
procedimientos de incumplimiento, terminacién anticipada de los contratos celebrados por
la Oficialia Mayor, relativos a la contratacion de prestacién de servicios bajo el régimen de
honorarios, arrendamiento de bienes inmuebles para oficinas de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica.

Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativos interpuestos contra actos y
resoluciones del Oficial Mayor, Sub Oficial Mayor o demas autoridades que de €l dependan,
y que sean de su competencia, asi como proponer los terminos de los que tengan que
resolver dichas autoridades.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Oficial Mayor o el
Sub Oficial Mayor.

1.1.6.1 DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y ASESORIA PREVENTIVA

OBJETIVO:
Coadyuvar con el Director General Juridico en el cumplimiento de las atribuciones que se
confieren por el articulo 36 del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado.

FUNCIONES:

Realizar los estudios y emitir las opiniones y dictamenes derivados de las consultas de
caracter juridico que le sean formuladas por las diversas areas de la Oficialia Mayor y por
las demas Dependencias y Entidades, relativas a los asuntos que competan a la Oficialia
Mayor.

. Representar legalmente a la Oficialia en los juicios, procesos y procedimientos que se

ventilen ante los tribunales judiciales y administrativos, en los que la Oficialia o las areas
que la conforman sean parte, como demandada, demandante, querellante, tercero
perjudicado o autoridad responsable.

Elaborar o, en su caso, revisar y validar la sustanciacion juridica de los contratos,
convenios o acuerdos en que la Oficialia sea parte o tenga injerencia alguna, asi como
dictaminar su celebracion y alcances legales.
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I\V. Establecer directrices para la formulacion de documentos, asi como vigilar
permanentemente que los actos o resoluciones de todas las areas de la Oficialia, se
realicen con estricto apego a la normatividad aplicable.

V. Auxiliar en la proyeccion de las resoluciones que emita la Coordinacion General de Capital
Humano relativas a los procedimientos administrativos sancionadores de los servidores
publicos y proponer las sanciones correspondientes.

VI, Auxiliar en la elaboracién de actas de caracter administrativo cuando asi se lo solicite el
Oficial Mayor, los Coordinadores o los Directores Generales de la Oficialia.

VII. Proyectar las resoluciones a los recursos administrativos que se interpongan en contra de
actos o resoluciones del Oficial Mayor o de las autoridades que de &l dependan.

VIIl. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General
Juridico.

1.1.6.1.1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION CONTRACTUAL

OBJETIVO:

Coadyuvar con el Director de lo Contencioso y Asesoria Preventiva en el cumplimiento de las
funciones conferidas por el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor en materia de adquisiciones,
arrendamientos vy servicios que se requieran por la Administracion Pablica Estatal.

FUNCIONES:

|. Revisar los procedimientos de adquisiciones y enajenaciones, tanto en materia local como
federal.
ll. Elaborar los contratos de adquisicion y enajenacién derivados de procedimientos de
contratacién llevados a cabo por la Direccion General de Adquisiciones.
IIl. Asesorar al Comité de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado de
Aguascalientes y al de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
IV. Atender los procedimientos de incumplimientos contractuales.
\/. Proporcionar asesoria en materia juridica a las areas de la Oficialia Mayor que asi lo
soliciten.
VI. Elaborar los contratos de arrendamiento, adquisicion de bienes y servicios que sean
salicitados.
VIl. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General
Juridico o el Director de lo Contencioso y Asesoria Preventiva.

1.1.6.1.2 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO
OBJETIVO:

Coadyuvar con el Director de lo Contencioso y Asesaria Preventiva en el cumplimiento de las
funciones conferidas por el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor en materia contenciosa
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administrativa.

FUNCIONES:
|. Elaborar resoluciones a recursos administrativos interpuestos en contra de los actos de
autoridad emitidos por los funcionarios de la Oficialia Mayor. Principalmente recursos
interpuestos por proveedores en contra de resoluciones a través de las cuales se aplican
penas convencionales por mora en el cumplimiento de obligaciones contractuales, en las
que se determinan incumplimientos contractuales, o en las que se impone alguna sancion.
ll. Dar tramite a los procedimientos de incumplimientos de contratos, mismos que son
seguidos en forma de juicio.
IIl. Atender juicios de nulidad o de amparo, derivados de los actos sefialados en los numerales
gue anteceden.
I\VV. Notificar conforme a la legislacion aplicable, los actos sefialados en los numerales | y Il en
aras de evitar impugnaciones por deficiencias administrativas en dichas diligencias.
V. Dar atencion y seguimiento a juicios de amparo.
VI, Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General
Juridico o el Director de lo Contencioso y Asesoria Preventiva.

11.6.1.3 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Y
TRANSPARENCIA

OBJETIVO:

Coadyuvar con el Director de lo Contencioso y Asesoria Preventiva en el cumplimiento de las
funciones conferidas por el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor en materia de contrataciones,
relaciones laborales y transparencia.

FUNCIONES:

|. Elaborar contratos de adquisicidn, prestacion de servicios, difusién, supervision de obra,
suministro. asi como convenios de colaboracidn, de adhesién y cartas compromiso.

Il. Dar seguimiento a los procedimientos administrativos sancionadores de los trabajadores de
la Administracion Publica Estatal que hayan incumplido con disposiciones legales y
administrativas.

Ill. Atender las audiencias programadas en los juicios laborales en las que funja como parte
interesada la Oficialia Mayor.

IV. Atender los requerimientos de las autoridades laborales.

V. Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion que sean presentadas y/o
reasignadas a la Oficialia Mayor, para con ello dar cumplimiento a las disposiciones de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado.
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VI. Mantener el portal de transparencia de la Oficialia Mayor debidamente actualizado, dando
cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado y
aprobando las revisiones periddicas que efectua el Instituto de Transparencia.

VIl. Atender requerimientos formulados por autoridades judiciales o administrativas, relativas a
incidencias de caracter laboral de los servidores publicos del Gobierno del Estado de
Aguascalientes.

VIIl. Proporcionar asesoria en materia juridica a las areas de la Oficialia Mayor que asi lo
soliciten.

IX. Las demas que le confiera la normatividad aplicable o que le asigne el Director General
Juridico o el Director de lo Contencioso y Asesoria Preventiva.
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