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1. INTRODUCCION

Derivado de la aplicacion de recursos, desarrollo administrativo y combate a la corrupcion en las diferentes
dependencias del Estado y entidades paraestatales de conformidad con las normas generales, se observan,
las politicas pubficas, normas, lineamientos, procedimientos y demas disposiciones aplicables, asl como los
programas de trabajo de esta Secretaria de Educacion, por lo que con fundamento en la Ley Orgénica de la
Adminisiracion Publica Estatal y del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Estado de
Coahuila, a continuacion se presenta el "Manual de Organizacién” del Organo Interno de Control de la
Secretaria de Educacion, el cual permite proporcionar informacion en relaciéon a su estructura organica,
niveles jerarquicos y sus diversas atribuciones, ademas de los mecanismos de coordinacién y
comunicacion, asl como las funciones y actividades encomendadas.

2. MARCO INSTITUCIONAL
2.1 Mision

Verificar que la Secretaria de Educacion, recaude, administre ¢ ejerza los recursos publicos conforme a los
programas y montos autorizados. Asimismo, revisar mediante auditorias, el ingreso, manejo, custodia v
ejercicio de los recursos publicos y que, en caso de incumplimiento de las obligaciones, atender, investigar y
dar seguimiento a las guejas y denuncias que se interpongan, asi como de las cuales deriven substanciar y
resolver el procedimiento de responsabilidad administrativa cuando se trate de faltas administrativas no
graves y turnar al Tribunal de Justicia Administrativa las graves.

2.2Vision

Que el Organo Interno de Control logre mediante Ia calidad, eficiencia y eficacia en la practica de auditorias,
investigaciones y procedimienios de responsabilidad administrativa, el adecuado control de la aplicacion de
recursos, desarrolle administrativo y combate a la corrupcion para fortalecer el correcto funcionamiento de
la Secretaria de Educacién del Estado de Coahuila.

2.3Valores Institucionales

» Respeto

= Lealtad

e |gualdad

e Equidad

¢ Responsabilidad
e Honradez

= Compromiso

s Eficiencia

s Eficacia

o Liderazgo

e Trabajo en Equipo
o Servicio

e  Objetividad
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2.4 Objetivos Institucionales

Promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del contro! interno de todos los proceses
administrativos de fas diferentes dreas de la Secretaria de Educacion, asi come aguellas otras instancias
que, conforme a sus respectivas leyes, sean competentes para aplicarlas en materia de responsabilidad y
fiscalizacion de servidores publicos,

2.5 Base Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Constitucion Polltica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

s Ley Organica de la Administracion FPublica del Estado de Coahuila,

= Reglamento Interior de la Secretaria de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de Coahuila
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Coahuila

2.6 Afribuciones

Conforme a lo sefialado por el Articulo 63, 64 y 65 del Reglamento Interior de la Secretaria de Fiscalizacion
y Rendicion de Cuentas, corresponde al Organo Interno de Control, las siguientes atribuciones:

ARTICULO 83.- Los organos internos de control constituyen unidades administrativas deniro de la
estructura organica de la dependencia y entidad paraestatal en que se encuentren adscritos, seran
coordinados y dependeran jerarquica y funcionalmente de la Secretaria.

Los ¢rganos internos de control son responsables de las funciones de control, adecuada aplicacion de
recursos, desarrolio administrativo y combate a la corrupcidn en las dependencias y entidades
paraestatales, de conformidad con fas normas generales y observaran las politicas, normas, lineamientos,
procedimientos y demas disposiciones aplicables, asi como los programas de trabajo de la Secretaria.

Las dependencias y entidades paraestatales proveeran, en sus respectivos ambitos de competencia, y con
cargo a sus presupuestos, jos recursos gue reguieran los organos infernos de control para el cumplimiento
de sus funciones.

ARTICULO 64.- Los érganos internos de control, tendran [as siguientes atribuciones:

1. Coadyuvar con las auditorias, revisiones, evaluaciones, verificaciones, inspeccicnes, fiscalizaciones y
demas accicnes que le sean encomendadas por la Secretaria, conforme a fas bases generales gue
esta le fijg;

II.  Verificar que la dependencia o entidad paraestatal de su adscripcidn recaude, maneje, administre o
gjerza los recursos ptblicos conforme a los programas aprobados y los montos autorizados, asi como
en et caso de los egresos, estos se hayan hecho conforme a fas partidas correspondientes;

ill. Determinar las irregularidades financieras y adminisirativas que resulten derivadas de auditorias,
verificaciones e inspecciones que realice, informando de las mismas a la Secretaria;
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IV.  Fiscalizar que las dependencias y entidades paraestatales cumplan con las normas y disposiciones en
materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacion y remuneraciones de personal,
coniratacion de adquisiciones, arrendamientos, arrendamiento financiero, servicios y ejecucion de obra
publica, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja de bienes muebles e inmuebles,
almacenes y demas activos y recursos materiales de la administracion plblica;

V. Revisar, mediante auditorias, el ingreso, manejo, custodia y ejercicio de recursos pablicos estatales,
recursos publicos federales y participaciones federales segtin corresponda en el ambito de su
competencia;

VL. Supervisar el cumplimiento de convenios y contratos en los que participen las dependencias vy
entidades paraestatales, asi como los acuerdos y convenios celebrados entre la federacién y el Estado,
asimismo, los que se suscriban entre el Estado y los municipios;

Vil.  Atender, tramitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se interpongan de las actuaciones de
los servidores ptiblicos, asi como coadyuvar con la Secretaria en la recepcion, tramite, notificacion y
seguimiento de las quejas ¢ denuncias que en ella se reciban con motivo del incumplimiento de las
obligaciones de los servideres plblicos;

Vill.  Evaluar el desempefio de la dependencia y dar seguimiento a sus resultados;
[X. Informar a [a Secretaria sobre los programas que desarrollen y los resultados de los mismos, para que
ésta proceda en términos de las disposiciones aplicables;
X.  Intervenir en los procesos de enfrega-recepcion dela dependencia o entidad paraestatal de su

adscripcion a efecto de verificar el procedimiento a seguir y conocer de las incidencias que pudieran
rasultar en faitas administrativas;

Xl.  Apoyar a ia Secretaria en lo conducente y asescrar a los servidores plblicos de la dependencia o
entidad de su adscripcion, en materia de declaraciones patrimoniales;

XIl.  Conocer e investigar fas conductas de los servidores publicos de la administracién publica que puedan
constituir responsabilidades adminfstrativas;
Xill.  Iniciar y substanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa correspondientes conforme a

lo establecide en la Ley General de Responsabilidades Administrativas:

XIV.  Resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa que le sean turnados por [a Secretaria
para este efecto fratandose de faltas administrativas no graves, y en su caso, fincar las
responsabilidades, imponer y ejecutar las sanciones que correspondan, de conformidad con lo previsto
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones juridicas aplicabies; y

XV. Las demas gue las leyes les confieran, o el Titular les asigne dentro de la esfera de sus atribuciones.
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3. ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

El 18 de julio de 2016, fue publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el decretc mediante el cual se
expide la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcidn y la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

En estas Leyes Generales se introduce el concepto de 6rganos internos de control, como aguellas unidades
administrativas a cargo de promover, evaiuar vy fortalecer ei buen funcionamiento del control internoc en los
entes plblicos.

Entre las diversas facultades de los érgancs internos de control que contemplan los ordenamientos legales
sefialados, destacan el de implementar los mecanismos internos que prevengan actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas, el revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y
aplicacion de recursos publicos federales o estatales segn su ambito de competencia, y el de presentar
denuncias por hechos que las leyes sefialen como delitos ante la Fiscalla Especializada competente para
conocer de los delitos por hechos de corrupcion.

Que en fecha 19 de diciembre del 2617, fue publicado en e! Periédico Oficial del Estado de Coahuila de
Zaragoza, la Ley Organica de la Administracion Pdblica del Estado, en la que se faculta a la Secretaria de
Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado, para designar y remover a los Titulares de fos Organos
Internos de Control de las dependencias y entidades de la Administracién Publica del Estado, motivo por el
cual se crea este Organo Interno de Controi en la Secretaria de Educacion del Estado de Coahuila de
Zaragoza, asl como sus Areas de Auditoria, Quejas vy Denuncias y de Responsabilidades.

4. ORGANIGRAMAS

VEASE ANEXOS
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5. DESCRIPCION DE PUESTOS
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

5.1 Nombre del Area:
Organo Interno de Control.

5.2 Denominacion del Puesto:
Titutar del Organo Interno de Control

5.3 Objetivo del Puesto:

Realizar las funciones administrativas relacionadas con promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno en los entes publicos, asi como implementar los mecanismos internos
que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, el revisar el
ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos federales o estatales segtn su ambito
de competencia. ‘

5.4 Relaciones de Autoridad:

De manera ascendente: Secretaria de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas y C. Secretario de Educacién
De manera descendente internas: Secretaria Técnica, Area de Auditoria, Area de Quejas y Denuncias,
Area de Responsabilidades.

En caso de ausencia o sustituye: Quien designe el Titular del Organo Interno de Control

5.5 Funciones:

Generat

Es responsabie de las funciones de control, adecuada aplicacién de recursos, desarrolio administrativo vy
combate a la corrupcién en las dependencias y entidades paraestatales, de conformidad con las normas
generales y observaran las politicas, normas, lineamientos, procedimientos y demas disposiciones
aplicables, asi como los programas de trabajo de la Secretaria de Educacion.

Especificas

a) Elaborar el plan anual de trabajo de auditorias correspondientes y someterlo para su aprobacion a
la Coordinacion de los Organos internos de Control;

b) Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias o visitas de inspeccion que
practiquen las autoridades competentes de la Secretaria;

¢} Practicar de oficio o por denuncia debidamente fundamentada, las investigaciones que
correspondan sobre el incumplimiento de las obligaciones y prevenciones que en materia de
responsabilidades les competen a los servidores publicos, para lo cual podra ordenar v llevar a cabo
toda diligencia, desahogo de testimonios, visitas de inspeccién y de auditorias;
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d} Substanciar el procedimiento de Responsabilidad Administrativa, cuando se trate de faltas
administrativas no graves, asi como remitir al Tribunai de Justicia Administrativa los procedimientos
de responsabilidad administrativa cuando se refiera a faltas administrativas graves y por conductas
de particulares sancionables conforme a la Ley General de Responsabilidades, para su resolucion
en términos de dicha Ley,

e) Una vez conciuida la fase de substanciacion dentro del procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, remitir a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, a través de la Coordinacion
de Organos Internos de Control el expediente completo para su resolucion;

f) Resolver los procedimientos de responsabilidad adminisirativa que le sean turmnados por la
Secretaria tratdndose de faltas administrativas no graves, y en su caso, fincar Ias
responsabilidades, imponer y ejecutar las sanciones que correspondan, de conformidad con lo
previsto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones juridicas
aplicables;

g) Emitir las resoluciones de los recursos administrativos que se interpongan en contra de las
resoluciones dictadas por el propio titular del Organo interno de Control;

h} Programar y ordenar la realizacién de auditorias, revisiones y visitas de inspeccion e informar de
ello a la Coordinacion de Organos Internos, asi como presentar un informe pericdico del
seguimiento respectivo y de los resulfados en su caso;

i} Impulsar las acciones que promuevan la mejora administrativa dentro de las dependencias y
entidades paraestatales respectivas;

I} Requerir a las unidades administrativas de la dependencia o entidad que corresponda la
informacion necesaria para cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria que les requieran en
el ambito de su competencia;

k) Vigiiar el cumplimiento del programa operativo anual de la dependencia o entidad;

) Revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de los recursos de ia dependencia o
entidad;

m) Supervisar en ia dependencia ¢ entidad, en coordinacién con fa Secretaria, la ejecucicn de los
procedimientos internos de contratacién piblica, con la finalidad de garantizar que se lleve a cabo
en los términos de las disposiciones de la materia;

n) Intervenir en los actos de entrega-recepcion administrativa de los servidores plblicos de la
dependencia o entidad,;

0) Suscribir los informes finales de resultados de las auditorias, visitas de inspeccion y revisiones que
practique,;

py Turnar los expedientes derivados de auditorias, investigaciones o revisicnes al titular del Area de
Quejas y Denuncias para que, en su caso, elabore el informe de presunta responsabilidad
respectivo;,

dy Expedir certificaciones de los documentos, registros y demas informacién que obren en los archivos
de la unidad administrativa a su cargo;

ry Encabezar los comités de control y desempefio institucional para el seguimiento y evaluacion
general de la gestion,

8) Las demas gue les otorguen otras disposiciones juridicas aplicables, asi como los asuntos que
expresamente fes encomiende el Titular,
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5.6 Perfil de] Puesto:

Preparacion académica: Contador Pablico y/o Licenciado en Derecho

Experiencia Laboral: 5 afios en gjercicio de la Profesion

Conocimientos Especificos: Conocimiento en temas de contabilidad gubernamental, conocimientos en
contabilidad en fiscalizacion, conocimientos en auditoria, conocimientos en planeacion, conocimientos en
derecho, conocimientos en tecnologias de la Informacion, conocimientos en la Lay General de
Responsabilidades Administrativas, conocimientos en el Sistema Nacional Anticorrupcion, conocimientos en

Argumentacion Juridica.

Competencias y Habilidades: Capacidad de pianeacién y organizacion, capacidad de mando, liderazgo,
ética, comunicacion empatica y amplio dominio de la profesidn.

F-002 Rev 01
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SECRETARIO TECNICO DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

5.1 Nombre del Area
Organo Interno de Control

5.2 Denominacion del Puesto:
Secretario Técnico

5.3 Objetivo del Puesto: Fungir como enlace del Organo Interno de Control en las diversas funciones v
actividades necesarias para ligar los proyectos con metas especificas y faciles de cumplir; a fin de dar
seguimiento a cada uno de los proyectos para asegurar y gestionar ia adecuada vinculacion con las
Direcciones Generales e Instituciones educativas, asi como el seguimiento de las actividades
encomendadas para su cumplimiento en tiempe y forma.

5.4 Relaciones de Autoridad:

De manera ascendente: Titular del Organo Interno de Control
De manera descendente inferna: Secretaria y Auxiliar Administrativo
En caso de ausencia lo sustituye: Quien designe el Titular del Organo Interno de Control

5.5 Funciones

General:
Planeacion, organizacion y seguimiento a los acuerdos que resulten de las secciones y fungir come enlace
entre el Titular y Direcciones Generales.

Especificas:

a. Coordinar las actividades y programas que le asigne el Titular

Atender y desahogar los asuntos que sean de competencia del Titular.

¢. Representar al Titular en las comisiones que éste le asigne, manteniéndole adecuadamente
informado de los pormenores de su actividad.

d. Administrar y operar el control de asuntos recibidos y resueltos por el Titular, asi como supervisar
los sistemas de seguimiento de asuntes furnados a las diferentes areas.

e. Dar seguimiento a informes que reportan las diferentes areas del Organo Interno de Control,

f. Organizacion, seguimiento y cumplimiento del Comité de Control y Desempefio Institucional

(COCODI) instalados en ¢rganos desconcentrados, entidades paraestatales y niveles educativos de

Media y Superior,

Elaboracion y revision de los manuales y procedimientos del area.

Elaboracion de oficios y revision de la papeleria requerida para la autorizacion de la emision de

acuerdos por contrato de profesionistas fuera de padrén de proveedores.

=

> @
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i.  Elaboracion de oficios y revision de la papeleria requerida para la autorizacion de la exencién de
proveedor fuera de padron de proveedores y contratistas.
Actualizacion de la estructura organica del area.
Participacion en reuniones de auditorias del control internc de la Secretaria de Educacion.
Asesoria a las Universidades, Tecnologicos y Organismos en ia implementacién del Control Interno.
. Auditorias a las Universidades, Tecnologicos y Organismos referentes al control interno.
Planear y dirigir la integracion de la agenda de trabajo del Titular y someterla para su aprobacion.
Dar seguimiento a los acuerdos celebrados con las demas areas del Organo Interno, asi come de
los programas y proyectos especiales que indigue el Titular.
p. Integraciéon de planes de trabajo, y seguimiento de estos.

© 33T RmT

5.6 Perfil de! Puesto

= Preparacion académica; Licenciatura
e Experiencia Laboral: 5 afios en el ejercicio de la Profesion
= Conocimientos Especificos: Manejo de estadisticas, contabilidad, auditoria, administracion.

o Competencias y Habilidades: Capacidad de planeacion y organizacion, discrecidn, actitud de
servicio, cooperacion, relaciones humanas,
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TITULAR DEL AREA DE AUDITORIA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

5.1 Nombre del Area
Organo Interno de Contro!

5.2 Denominacion del Puesto:
Titular del Area de Auditoria

5.3 Objetivo del Puesto:

Establecer los lineamientos y procedimientos administrativos para dotar al personal de Auditoria de una
herramienta que facilite y permita la armonizacién del trabajo que desarrollan, logrando la calidad, eficacia y
eficiencia en la practica de auditorias y otras intervenciones, desde la planeacién hasta la atencién de los
resultados de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia

5.4 Relaciones de Autoridad:

Relacion Jerarquica Ascendente; Titular del Organo Interno de Control
Relacion Jerarquica Descendente Interna: Auditores
En caso de ausencia lo sustituye: Quien designe el Tituiar del Organo Interno de Control

5.5 Funciones:

General:
Coordinar y supervisar la actuacion de Auditorias en las Dependencias, Planteles educativos, Entidades
Paraestatales y Organismos Desconcentrados.

Especificas:

a. Elaborar Orden de Auditoria

b. Solicitar informacién y documentacion que se requiera para la practica de auditorias.

c. Supervisar la practica de auditorfas de conformidad con las disposiciones generales de Auditoria
Publica y supietariamente conforme a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional
de Fiscalizacion.

d. Llevar a cabo labores de supervision a las fiscalizaciones, revisiones, evaluaciones inspecciones,
investigaciones, verificaciones, acciones de vigilancia y peritajes directamente.

e. Llevar a cabo labores de supervision a las fiscalizaciones, revisiones evaluaciones inspecciones,
investigaciones, verificaciones, acciones de vigifancia y peritajes directamente.

f.  Emitir y someter a revision del Titular de Organo Interno de Control, los informes de resultado de las

auditorias.

Determinar la informacion que se respalda en medios electronicos.

Autorizar las Cédulas Unicas de Auditoria que realicen los auditores.

=@
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I.  Informar al Titular del Organo Interno de Control sobre presuntas responsabilicades administrativas
en el seguimiento de observaciones, para que sea turnado al Titular del Area de Quejas y
Denuncias, para que investigue y en su caso se turne al Area de Responsabifidades del Organc

interno de Conirol.

5.6 Perfil del Puesto:

Preparaciéon Académica: Contador Pablico.
Experiencia Laboral: 5 afios en ejercicio de la Profesion.

Conocimientos Especificos:

s  Conocimiento en temas de contabilidad gubernamental.
» Conocimientos en Derecho a la Informacion, Fiscalizacién y Combate a la Corrupcion,
conocimientos en Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion,
conocimientos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, conocimientos en el

Sistema Nacional Anticoerrupcion, conocimientos en Argumentacion Juridica.

Competencias y Habilidades:

e Capacidad de planeacion y organizacion.

e (Capacidad de mando y liderazgo.

e Ftica

= Comunicacion empatica y Amplio dominio de la profesion.
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TITULAR DEL AREA DE QUEJAS Y DENUNCIAS DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL

5.1 Nombre del Area:
Organo Interno de Contyol

5.2 Denominacién del Puesto:
Titular del Area de Quejas y Denuncias

5.3 Objetivo del Puesto:

Realizar las funciones administrativas relacionadas con promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del contral inferno en los entes plblicos, asi como implementar los mecanismos internos
que prevengan actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas, el revisar el
ingreso, egreso, manejo, custcdia y aplicacion de recursos publicos federales o estatales segin su ambito
de competencia.

5.4 Relaciones de Autoridad:

De manera ascendente: Titular de Organo Interno de Control
De manera descendente interna. Asescres Juridicos
En caso de ausencia lo sustituye: Quien designe el Titular del Organo Interno de Control

5.5 Funciones:

General

Atender las Quejas, Denuncias y Peticiones Ciudadanas y determinar su procedencia con base en los
lineamientos sefialados en la Ley General de Responsabilidades Administrativas para la atencion,
investigacion y conclusion de quejas y denuncias.

Especificas

a. Recibir y dar tramite a las quejas y denuncias que se formulen en contra de los servidores plblicos
de las dependencias y entidades paraestatales correspondientes;

b. Iniciar y practicar las investigaciones por la presunta responsabilidad administrativa de faltas
administrativas, de oficio, a parlir de queja, denuncias, auditorias practicadas en término de las
disposiciones aplicables © cuando tenga conocimientc de la presunta comision de faltas
administrativas por cualquier otro medio;

¢. Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante o al quejoso para la ratificacién de la denuncia o
queja presentada en contra de servidores pttblicos por presuntas violaciones ai ordenamiento legal
en materia de responsabilidades, o incluso a otros servidores ptblicos que puedan tener
conocimiento de los hechos a fin de constatar ja veracidad de los mismos, asi como solicitarles que
aporten, en su caso, elementos, datos o indicios que permitan advertir la presunta responsabilidad
del servider publico,
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d. Solicitar la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos con inclusién de aquella
que las disposiciones legales en la materia consideren con caracter de reservada o confidencial,
siempre que este relacionada cen la comision de faltas administrativas;

e. Solicitar a las dependencias y entidades federales, estatales o municipales, asl como a personas
fisicas o morales informacion y documentacion relacionada con los hechos objeto de Ja
investigacion;

f. Practicar las diligencias necesarias para el procedimiento de investigacion, incluyendo visitas de
verificacion, asi como solicitar dictamenes que al efecto se requieran, para la integracion de los
expedientes respectivos;

g. Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que constituyan faltas administrativas y
preceder a calificarlas como graves o no graves, asi como realizar la notificacion respectiva;

h. Emitir y presentar el Informe de Presunta Responsabilidad ante la autoridad competente

i. Remitir a la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, a través de la Coordinacion de Organos
Internos de Control el expediente respectivo en los casos en que, derivado de sus investigaciones,
se presume la comisién de un delito;

j- Recibir los recursos de Inconformidad que conforme a la Ley General de Responsabilidades sean
interpuestos;

k. Interponer el recursoc de reclamacién ante la auforidad substanciadora o resolutoria de conformidad
con lo establecido a la Ley General de Responsabilidades;

. Habilitar, cuando se requiera, dias y horas inhabiles para la practica de diligencias;

m. Expedir certificaciones de los documentos, registros y demas informacion que obren en los archivos
de la unidad administrativa a su cargo; y

n. Las demas que les otorguen otras dispersiones juridicas aplicables, asi como los asuntos que
expresamente le encomienda el titular del Organo Interno de Control.

5.6 Perfil del Puesto:

Preparacion académica: Licenciatura en Derecho

Experiencia Laboral: 5 afios en e! Ejercicio de la Profesion

Conocimientos Especificos: Conocimienios en Dereche a la informacion, Fiscalizacion y Combpate a la
Corrupcidn, conocimientos en Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion,
conocimientos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, conocimientos en el Sistema
Nagcional Anticorrupcion, conocimientos en Argumentacion Juridica.

Competencias y Habilidades: Capacidad de planeacion y organizacion, capacidad de mando, liderazgo,
ética, comunicacion empatica y amplio dominio de la profesion.
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TITULAR DEL AREA DE RESPONSABILIDADES DEL ORGANO INTERNO DE
CONTROL.

5.1 Nombre del Area:
Organo Interno de Control

5.2 Denominacion del Puesto;
Titular del Area de Responsabilidades

5.3 Objetivo del Puesto:

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del Informe de
presunta responsabilidad administrativa, la audiencia inicial, hasta la resolucion y sentencia de este
tratandose de Faltas Administrativas no graves, asi como turnar las Faltas Administrativas graves al
Tribunal de Justicia Administrativa.

5.4 Relaciones de Autoridad:

De manera ascendente: Titutar de Organo Interno de Control
De manera descendente interna: Secretaria de Acuerdos, Actuaric, Asesor Juridico.
En caso de ausencia lo sustituye: Quien designe el Titular del Organo Interno de Control

5.5 Funciones:

General
Las facultades que se le otorgan a la Autoridad Substanciadora y Resolutoria contempladas en la Ley
General de Responsabilidades. '

Especificas:

a. Admitir el [nforme de Presunta Responsabilidad Administrativa, o bien, prevenir a la autoridad
investigadora para que subsane o aclare las omisiones que advierta, o en su caso, tenerlo por no
presentado o desechado;

b. Iniciar y substanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa en término de las
disposiciones aplicables;

c. Remitir al titufar del Organo de Control Interno, el expediente en donde conste el procedimiento de
responsabilidad administrativa, en los casos de faltas administrativas graves, y faltas de particulares
para que las remita a la autoridad competente;

d. Tramitar y resolver los incidentes que procedan dentro del procedimiento de responsabilidad
administrativa, de conformidad con lo previsto en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y demas disposiciones juridicas aplicables;

e. Requerir la informacion y documentacion necesaria para la resolucion de los asuntos de su
competencia; y
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f. Las demas gue le otorguen otras disposiciones juridicas aplicables, asi como los asuntos que

expresamente le encomiende el titular del Organo Interno de Control.

5.7 Perfil del Puesto:

Preparacion académica: Licenciatura en Derecho.
Experiencia Laboral; 5 afios en el ejercicio de fa Profesion.

Conocimientos Especificos: conocimientos en Derecho a la Informacién, Fiscalizacion y Combate a la
Corrupcion, conocimientos en Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion,
conocimientos en la lLey General de Responsabilidades Administrativas, conocimientos en el Sistema
Nacioral Anticorrupcién, conocimientos en Argumentacion Juridica.
Competencias y Habilidades: Capacidad de planeacion y organizacion, discrecién, actitud de servicio,

cooperacion, relaciones humanas.
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COORDINADORA DE CONTROL DOCUMENTAL

5.1 Nombre del Area
Organo Interno de Control

5.2 Denominacién del Puesto:
Coordinadora de Control Documental 1 perscna

5.3 Objetivo del Puesto

Analisis, revision y actualizacién de expedientes realizado o integrados por las diversas unidades
administrativas de la Secretaria de Educacion a fin de emitir informes vy dictdmenes respecto a los mismo
con el objeto de que se encuentren apegades a la normatividad aplicable.

5.4 Relaciones de Autoridad

Relacion jerarquica ascendente: Titular de! Organo Interno de Control
Relactdn Jerarguica descendente: Ninguna
En caso de ausencia lo sustituye: Quién designe el titular del Organo Interno de Controt

5.5 Funciones
General

Llevar un control de los diversos expedientes revisados de conformidad con la normatividad aplicable segdn
corresponda.

Especificas:
a. Solicitar a las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion el listado de expedientes
generados.
b, De conformidad con las facultades inherentes solicitar una muestra de expedientes fisicos ©
virtuales.

Analizar y revisar los expedientes requeridos a fi de verificar si cumplen con los requisitos legales.
Emitir informe al respecto del cumplimiento de la normatividad.

En caso de encontrar deficiencias solicitar las correcciones

En su oportunidad dar vista a las areas de auditoria o quejas y denuncias segln correspoenda.

- e op
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5.6 Perfil del Puesto

Preparacion Académica: Licenciatura en Administracion de Empresas,

Experiencia laboral: 5 afio en e gjercicio de la profesion.

Conocimientos Especificos: manejo de estadistica, contabilidad, concursos y conirates, pagos,

administracion y auditoria.

Competencias y Habilidades: capacidad de planeacion y organizacion, actitud de servicio, disponibilidad,

cooperacicn y relaciones humanas.
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AUDITOR

5.1 Nombre del Area
Area de Auditoria del Organo Interno de Control

5.2 Denominacion del Puesto:
Auditor (a) 4 personas

5.3 Objetivo del Puesto

Aplicar et procedimiento de auditoria y obtener evidencia suficiente, competente, pertinente y relevante para
sustentar las verificaciones, revisiones, inspecciones, evaluaciones, acciones de vigilancia y todas las
labores de auditoria que le sean encomendadas con apego a los principios y normas que rigen la funcién
publica

5.7 Relaciones de Autoridad

Relacion jerarquica ascendente: Titular del Organo Interno de Control, Titular def Area de Auditorfa
Relacion Jerarquica descendente: Ninguna
En caso de ausencia lo sustituye: Quién designe el titular del Area de Auditorias.

5.8 Funciones

a. FEjecutar el programa de trabajo de las actividades de revision y/o auditorias, con base en el
procedimiento, normas y boletines internos y externos que sean aplicables a fin de verificar el
cumplimiento de los programas, normas y disposiciones administrativas, técnicas y legales en
materia de planeacién, programacién, presupuestacion, contratacién y ejecucion, asi como el
correcto usc de los recursos publicos, por parte de las unidades administrativas y organismos
descentralizados de la Secretaria.

b. Realizar pruebas selectivas durante los procesos de auditoria, con el objetivo de verificar la
oportunidad y alcance de los procedimientos, normas y técnicas aplicadas, asl como la debida
integracion de los papeles de trabajo y fa correcta integracion del soporte documental en los
hallazgos de auditoria.

c. Verificar que los recursos publicos se apliguen conforme a las disposiciones juridico-normativas que
rigen en la materia.

d. Obtener elementos suficientes de juicio derivados de las revisiones fisicas y documentales en las
auditorias practicadas para la identificacién y determinacién de las inconsistencias a que haya lugar.

e. Sustentar en papeles de trabajo el resultado del analisis de la documentacion de auditoria con el fin
de que estén apegados a los lineamientes y normatividad establecidos.

f. Investigar y analizar la normatividad en general que proporcione precision al auditar los recursos
publicos, para su correcta aplicacion.

g. Apoyar en la elaboracion de informes de auditoria y oficios de solventacion de las inconsistencias
de las auditorias practicadas.
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h. Llevar a cabo el seguimiento de las inconsistencias determinadas derivadas de audiorias y

revisionss.

i. Integrar y soportar con pruebas documentales el expediente y elaborar un dictamen en su caso,
cuando como resultado de auditorfas, fiscalizaciones, revisiones, inspecciones, investigaciones,
verificaciones, etc., se determine la no solventacion de algunas inconsistencias y se turne a el area
de guejas y denuncias para continuar con la investigacion

j- Resguardar, actualizar e integrar los expedientes de las auditorias a su cargo, conforme a las

disposiciones establecidas.

k. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que les sean encomendadas por el o

ios superiores jerarquicos.

5.9 Perfil del Puesto

Preparacion Académica: Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién de Empresas, técnico en

contaduria o en areas afines a administracion y finanzas
Experiencia laboral: 3 afio en dreas de auditoria y/o funciones administrativas.

Conocimientos Especificos: Auditoria publica, contabilidad gubernamental, aspectos administrativos y

juridico-normativos.

Competencias y Habilidades: Orientacion a resultados, analisis y solucién de problemas, toma de
decisiones, ptaneacion, administracién, organizacion y control.
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ASESOR JURIDICO DEL AREA DE QUEJAS Y DENUNCIAS

5.1 Nombre del area:
Organo Interno de Control

5.2 Denominacion del puesto:
Asesor Juridico

5.3 Objetivo del puesto: Apoyar en funciones administrativas y de tramite legal al Area de Quejas vy
Denuncias.

5.4 Relaciones de autoridad;

De manera ascendente; Titular de Quejas y Denuncias
De manera descendente: Ninguna
En caso de ausencia lo sustituye: Quien designe el Titular de Quejas y Denuncias

5.5 Funciones:

Elaboracién de oficios y documentacion

Realizar visitas de verificacion

Concentrar informacion y archivo

Citar al trabajador sujeto a Investigacion de Presunta Responsabilidad Administrativa

Realizar la investigacion necesaria en el nivel educativo o el area de adscripcion del trabajador.

Segtin los datos que arroje la investigacion, realizar un proyecto de cierre y archivo del expediente

por falta de responsabilidad administrativa.

g. Realizar un proyecto de calificacion de presunta falta administrativa para turnarlo al titular para su
visto bueno.

h. Preparar el proyecto para turnar el expediente de falta administrativa al Area de Responsabilidad a

efecto de que, segun la calificacién de la falta, determine la sancién o hien remita al Tribunal de

Justicia Administrativa para su conocimiento y resolucion.

@ a0 oW

5.6 Perfil de Puesto:

Preparacion académica: Lic. En Derecho
Experiencia Laboral: Minima 3 afics en areas similares.
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SECRETARIO(A) DE ACUERDOS DEL AREA DE RESPONSARILIDADES

5.1 Nombre del Area:
Organo Interno de Controi

5.2 Denominacion del Puesto;
Secretario(a) de Acuerdos

5.3 Objetivo del Puesto:

Asistir al Titutar del Area de Responsabilidades en e! desarrollo de audiencias, desahogo de pruebas y
emplazamientos, asi como certificar y dar fe a dichos actos, de conformidad con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

5.4 Relaciones de Autoridad:

De manera ascendente: Titular del Area de Responsabilidades.
De manera descendente: Ninguna. )
En caso de ausencia lo sustituye: Quien designe el Titular del Area de Responsabilidades

5.5 Funciones:

a. Hacer constar el dia, lugar y hora en que principie la audiencia, la hora en la que termine, asi como
el nombre de las partes, peritos y testigos y personas que hubieren intervenido en la misma,
dejando constancia de los incidentes gue se hubieren desarroliado durante la audiencia.

b. Certificar o dar fe de determinados actos cuando asi lo determine el Titular del Area de
Responsabilidades.

¢. Firmar las resoluciones correspondientes,

5.6 Perfil del Puesto:

Preparacion Académica: Licenciatura en Derecho

Experiencia Labhoral: 3 afios en ejercicio de la Profesion.

Conocimientos Especificos: Conocimientos en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
Anticorrupcion, conocimientos en Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacionai de Fiscalizacion
Conocimientos y habilidades: conocimientos en redaccién y argumentacion juridica, elaboracion de
acuerdos y actas.
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ACTUARIO DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

5.1 Nombre del Area
Organo Interno de Control

5.2 Denominacion del Puesfo
Actuario: 1 persona

5.3 Objetivo del Puesto

Coadyuvar en la correcta diligencia del procedimiento de presunta responsabilidad administrativa, cumpliendo
con los ordenamientos de la materia, garantizando la elaboracién y realizacion de los emplazamientos,
notificaciones personales, notificaciones por estrados o notificaciones por correos certificados con el debido
apego a derecho.

5.4 Relaciones de Autoridad

Relacion jerdrquica ascendente: Titular area de Responsabilidades
Relacion Jerarquica descendente: No aplica
Sustituye en caso de ausencia: Quien designe el titular del Area de Responsabilidades

5.5 Funciones

a. Estudio de IPRAS y elaboracién de acuerdos de admision en el Area de Responsabiiidades del Organo
Interno de Centrol, respecto de trabajadores de todos los niveles de educacion basica involucrados en
procedimientos de Responsabilidad Administrativa

b. Elaboracion de acuerdos de diferimiento de audiencias con relacion a trabajadores de todos los niveles
de educacion bésica involucrados en procedimientos de responsabilidad administrativa.

¢. Estudios de expedientes y elaboracién de resoluciones en cuanto a trabajadores de todos los niveles
de educacién basica involucrados en procedimientos de responsabilidad administrativa.

d. Emplazamientos, nofificaciones personales, control de los estrados y notificaciones por correos
certificados a trabajadores de todos los niveles de educacion basica involucrados en procedimientos de
responsabilidad administrativa.

e. Control de Estrados y listas de Acuerdos.

f. Elaboracion y nofificacion de Citatorios a trabajadores de todos los niveles de educacion basica
involucrados en procedimientes de responsabilidad administrativa.

g. Control y seguimiento de Expedientes de Procedimientos de Presunta Responsabilidad en el Area de
Responsabilidades del Organo Interno de Control,

h. Elaboracion de oficios para efecucion de resoluciones sobre trabajadores de todos los niveles de
educacion basica involucrados en procedimientos de responsabilidad administrativa.
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5.6 Perfil del Puesto

Preparacién Académica: Licenciado en Derecho.
Experiencia laboral: Contar con experiencia minima de 3 afios en areas juridicas.

Conocimientos Especificos: Conocimiento de leyes aplicables al Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa, ia Ley General de Responsabilidades Administrativas, Codigo Procesal Civil para el Estado de
Coahuila de Zaragoza, Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de Coahuila de

Zaragoza y Reglamentos Internos.

Competencias y Habilidades: Capacidad de razonamiento y argumentacion l6gico - juridico, amplia
capacidad, liderazgo, investigacion de tesis y jurisprudencias dentro del ambito de responsabilidades
administrativas, creacion de acuerdos y resoluciones y elaboracion y realizacion de nofificaciones

F-002 Rev 01

Pagina 24 de 31



MANUAL DE ORGANIZACION

G2 16/06/2023 16/06/2025

Version Fecha Edicion Vigencia J

ASESOR JURIDICO DEL AREA DE RESPONSABILIDADES

5.1 Nombre del Area
Organo Interno de Control

5.2 Denominacion del Puesto:
Asesor Juridico: 1 persona

5.3 Objetivo del Puesio
Apoyar al Area de Responsabilidades del Organo Interno de Control con los diferentes procedimientos de
respensahilidad administrativa.

5.4 Relaciones de Autoridad

Relacion jerarquica ascendente: Titular area de Responsabilidades
Relacion Jerarquica descendente: No aplica
Sustituye en caso de ausencia: Quién designe el titular del Area de Responsabilidades

5.5 Funciones

a. Estudio de IPRAS y elaboracién de acuerdos de admisién en el Area de Responsabilidades del
Organo Interno de Control, respecto de trabajadores de todos los niveles de educacion basica
involucrados en procedimientos de Responsabilidad Administrativa

b. Elaboracién de diversos acuerdos a frabajadores de fodos los niveles de educacién basica
invalucrados en procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

c. Citatorios a trabajadores de todos los niveles de educacion basica involucrados en procedimientos
de Responsabilidad Administrativa.

d. Apoyo a las audiencias iniciales a trabajadores de todos los niveles de educacion basica
involucrados en procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

Control de Estrados y lista de Acuerdos.

f. Control y seguimiento de expedientes de procedimientos de presunta responsabilidad en el area de
Responsabilidades de! Organo Interno de Control.

g. Elaboracion de oficios para ejecucion de resoluciones sobre trabajadores de todos los niveles de
educacién basica involucrados en procedimientos de Responsabilidad Administrativa.

h. Estudio de expedientes y elaboracion de resoluciones en cuanto a trabajadores de todos los niveles
de educacion basica involucrados en procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
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5.6 Perfil del Puesto

Preparacion Académica: Licenciado en Derecho.
Experiencia laboral; Contar con experiencia minima de 3 afios en areas juridicas.

Conocimientos Especificos: Conocimiento en la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
Codigo Procesal Civil para el Estado de Coahuila de Zaragoza, ley del Procedimiento Contencioso

Administrativo para el Estado de Coahuila de Zaragoza y Reglamentos internos.

Competencias y Habilidades: Habilidades blandas, como capacidad de aprendizaje, andlisis, gestion de
tiempo, resolucion de confiictos, investigar tesis y jurisprudencias dentro del ambito de Responsabilidades

Administrativas, creacién de acuerdos y resoluciones.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

5.1 Nombre del Area:
Organo Interno de Control

5.2 Denominacion del Puesto:
Auxiliar Administrativo

Namero de personas que ocupan el puesto; 2

5.3 Objetivo del Puesfo:
Apoyar en funciones secretariales y administrativas

5.4 Relaciones de Autoridad:
De manera ascendente: Titular del Organo Interno de Cantrol
De manera descendente: Ninguna.

En caso de ausencia los sustituye: Quien designe el Titular del Organo Interno de Control

5.5 Funciones:

a. Elaboracion de oficios y documentacion.

b. Recepcion y administracién de la correspondencia.

¢. Concentrar informacion y archivo.

d. Atencion al publico en general.

e. Apoyo al Area de Quejas y Denuncias y al Area de Responsabilidades

f.  Apoyo en la elaboracion y comprobacion de viaticos.

g.  Apoyo en el control de inventarios de mobiliario v equipo.

h. Las demas que confiera a su jefe inmediato, asi como las que establezca la normativa aplicable.
i

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

5.6 Perfil del Puesto:

Preparacion académica: Carrera comercial, Secretarial y/o Técnico en computacion,

Experiencia laborar: Minima 3 afios en areas similares

Conocimientos especificos: Dominioc de la {ecnologia informatica.

Competencias y habilidades: Manejo de equipo de computo, excelente lectura, redaccion y ortografia,
disponibilidad
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SECRETARIA DEL TITULAR DE ORGANO INTERNO DE CONTROL

5.1 Nombre del area:
Organa Interno de Control

5.2 Denominacion del puesto:
Secretaria del Titular de Organo Interno de Control

5.3 Objetivo del puesto:
Apoyar en actividades técnicas y administrativas del Titular de Organo Interno
5.4 Relaciones de autoridad:

De manera ascendente: Titular de Organo Interno de Control
De manera descendente: Ninguna
En caso de ausencia los sustituye: Quien designe el Titular del Organo Interno de Control

5.5 Funciones

Elaboracion de oficios y documentacion

Recepcion y Administracion de la Correspondencia

Atencion al Publico en general

Apoyo en la elaboracion y enirega de reporte de puntualidad y asistencia

Elaboracicn y comprobacion de viaticos de los Titulares de Organo Interno de Control
Elaboracion y seguimiento de solicitudes de suministros y materiales de oficina

Las demas que le confiera su jefe inmediaio.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas

SQ@ TP oo T

5.6 Perfil del puesto:

Preparacion académica: Carrera comercial, Secretarial y/o Técnico en computacion.
Experiencia laborar: Minima 3 afos en areas similares
Conocimientos especificos: Dominio de la tecnologia informatica.

Competencias y habilidades: Manejo de equipo de cdmputo, excelente lectura, redaccidn y ortografia,

disponibifidad.
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CHOFER

5.1 Nombre del Area
Organo Interno de Control

5.2 Denominacion del Puesto:
Chofer: 1 persona

5.3 Objetivo del Puesto

Proporcionar traslade al Titular del Organo Interno de Control para el cumplimiento de las actividades del
area, asi como apoyar a las diversas areas en las necesidades referentes al puesto de cada una de ellas,

5.4 Relaciones de Autoridad

Relacién jerarquica ascendente: Titular del Organo Interno de Control,
Relacién Jerarquica descendente: No aplica
Sustituye en caso de ausencia: Quién designe el titular del Organo Interno de Control.

5.5 Funciones

a. Conducir el vehiculo del Area, para realizar las actividades requeridas por el Titular del Crgano Interno
de Contral.

b. Trasladar al Tituiar o a las perscnas, a los destinos oficiales que se requieran.

¢. Revisar las condiciones generales del vehiculo, con la finalidad de prevenir contratiempos.

d. Estar a disposicion para atender y ejecutar las actividades oficiales que se indiguen.

e. Llevar el vehiculo al servicio de mantenimiento preventivo y correctivo.

f. Maniener en buen estado el vehlculo oficial del area, manteniéndole limpio y ordenado.

g. Reportar al jefe inmediato con oportunidad el requerimiento de servicio que necesite el vehicuio.

h. Elaborar oportunamente la bitacora, registrande el kilometraje, el control del uso de la gasoling, las
anomalias existentes, asi como las actividades realizadas.

i. Apoyar en todas agquellas actividades en los que se requiera su actuacion.

j- Las demas que determine el Titular, con base en las necesidades del servicio.

k. Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

5.6 Perfil del Puesto

Preparacion Académica: Contar con certificado de secundaria.

Experiencia laboral: Contar con experiencia minima de 3 afios en el manejo de vehiculos,

Conocimientos Especificos: Contar con licencia vigente y conocimientos basicos de un conductor,
Competencias y Habilidades: Aplicar los conocimientos de un buen conducter, responsabilidad,
honestidad y poseer solvencia moral.
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6 DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS

VEASE ANEXO

7 DEFINICIONES Y NOMENCLATURAS

Anexos

Es una informacion extra que se suele incluir al final de un trabajo escrito y que
aporta datos que sirven para ampliar lo gue se ha puesto de manifiesto durante el
escrito.

Argumentacién

Es una actividad gue consiste en dar razones a favor o en confra de una determinada

Juridica Tesis que se trata de sostener o refutar.
Entidad Asociacion de personas de cualquier tipo, en especial la que se dedica a una
actividad laboral.
[PRA Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
Marco Juridico Conjunto de Normas vigentes aplicables en el territorio mexicano.
Misién Se define como la razén principal por la cual el Organismo existe y cual es el
proposito u objetivo y funcion dentro de la Sociedad.
M.O. Manual de Organizacion
O.I.C. Organo Inferno de Control
Organigrama Representacién Grafica de la Estructura Organica del Organo Interno de Control
Perito Experto en determinada materia.
Procedimiento | Medio legal por medio del cual se da a conocer al servidor ptiblico una resalucion o
de acuerdo de la autoridad competente para iniciar el procedimiento administrativo de

Responsabilidad
Administrativa

responsabifidad.

Responsabilidad
Administrativa

Es el deber de responder por dafios o perjuicios causados por una infraccion en el
cumplimiento de una norma.

Secretaria

Secretaria de Educacion

Titular

Titular del Organo Interno de Control

MANUAL DE ORGANIZACION

8 REFERENCIAS

Identificacion | Titulo Tipo de Documento
N/A Reglamento Interior de la Secretaria de Fiscalizacion vy | Reglamento
Rendicion de Cuentas
N/A Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Reglamento
G-MO Guia para la elaboracion de Manuales de Organizacion Guia
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9 ANEXOS
No Descripcion
Anexo 1 Organigrama General del Organo Interno de Control
Anexo 2 Organigrama Especifico del Area del Organo Interno de Control
Anexc 3 Organigrama Especifico del Area de Auditorias
Anexo 4 Organigrama Especifico del Area de Responsabiiidades
Anexo 5 Organigrama Especificoe del Area de Quejas y Denuncias
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