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CONTENIDO
PODER EJECUTIVODEL ESTADO

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN, DEROGAN Y ADICIONAN DIVERSAS
DisposicioNES DEL M ANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA
DE CONTRALORIA Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

LAZARO CARDENAS BATEL, Gobernador Constitucional del Estado Libre y
Soberano de Michoacan de Ocampo, en gjercicio de las facultades que a Ejecutivo
ami cargo le confieren losarticulos 60 fraccion X X1, 62, 65y 66 dela Constitucion
Politica del Estado (sic), asi como los articulos 3°, 4°, 5°, 9°, 12 y 16 de la Ley
Orgénica de la Administraciéon Publica del Estado de Michoacadn de Ocampo; v,

CONSIDERANDO

Que mediante publicacion en el Periodico Oficial del Estado de fecha 24 de junio
del afio 2004, se expidié el Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria
y Desarrollo Administrativo, en el que se establecen las funciones de cada una de
las unidades administrativas que la componen, y cuyo objeto es el de auxiliar a
los servidores publicos paralograr unamejor y mayor programacion, coordinacion,
gjecucion, supervision y evaluacion de las actividades encomendadas.

Que uno de los compromisos del Ejecutivo a mi cargo, ha sido convertir a la
Administracién Publica Estatal en una administracion eficaz y &gil, con niveles de
calidad que permitan, seguridad, estabilidad y competencia a quienes ejercen la
funcion publica, fomentar las mejores précticas administrativas, asi como la
prestacién de servicios y tramites eficientes.

Que en este sentido el 17 de abril del 2007, por acuerdo de la Comision de Gasto
y Financiamiento del Estado, se aprueban las modificaciones a la estructura
organizacional dela Secretariade Contraloriay Desarrollo Administrativo, a costos
compensados, usando plazas ya existentes que mejoran su funcionalidad y
operacion.

Que en dicha modificacion se crea la Unidad de Apoyo a la Calidad y
Profesionalizacion del Servicio Publico, con el objeto de cumplir con las
atribuciones que en materiade calidad tienela Secretariade Contraloriay Desarrollo
Administrativo, asi como para impulsar y fortalecer las acciones de calidad y
profesionalizacion en la Administracion Plblica Estatal.
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Que con una plaza ya existente, se crea el Departamento de
Recursos Humanos, con el objeto de reforzar las funciones
sustantivas de la Direccion Administrativa en lo que se
refiere a la correcta utilizacion de los recursos humanos,
financieros y materiales de que dispone la Secretaria.

Que en consecuencia resulta indispensable realizar las
modificaciones correspondientes al Manual de Organizacion
de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo,
a efecto de hacer congruente su estructura organizacional
con su marco normativo de actuacion.

Por o expuesto, tengo a bien expedir e siguiente:

DEecreTO POR EL QUE SE REFORMAN, DEROGAN Y
ADbIcIONAN DivERsAS DisposiCIONES DEL M ANUAL DE
ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Articulo Unico. Se reforman los apartados V. Estructura
Organicay V. Organigrama; los numerales 1.1.1 funcion 10,
1.3 funciones 10, 13, 17y 18, 1.3.1 funciones 4, 7, 14y 16,
1.3.1.1funciones3y 28,1.3.1.1.1 funcién 4, 1.3.1.2 funciones
7y 13, e numera 1.4.1, la denominacion de los numerales
1.3.1 y 1.5 del apartado VII. Funciones; se derogan las
funciones 12, 13y 15 del numera 1.1y 3 del numeral 1.1.1
del apartado VI, Funciones; y se adicionan las funciones
19, 20, 21, 22 y 23 del numeral 1.3; 29, 30y 31 del numeral

1.3.1.1 y los numerales 1.3.2 y 1.4.2 del apartado VII,
Funciones; todos del Manual de Organizacion de la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, para
guedar como siguen:

IV. ESTRUCTURA ORGANICA
10.d 12 ..

13 ..
1.3.1. Direccién de Procesos Administrativos y
Mejora Regulatoria
1311....
131.11....
13112....

1312..
13121 ...

132. Unidad de Apoyo a la Calidad vy
Profesionalizacion del Servicio Publico

14.
14.1. Departamento de Recursos Humanos
14.2. Departamento de Servicios Informaticos y
Documentacién

15.  Organos de Control Interno

V. ORGANIGRAMA
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.)
VI1.FUNCIONES
(.)

1.1 DE LA SUBSECRETARIA DE NORMATIVIDAD,
RESPONSABILIDADESY SITUACION PATRIMONIAL

l.a1l. ...

12. Derogada

13. Derogada

14.

15. Derogada

16.4a 27. ...

1.1.1 DELA DIRECCION DE RESPONSABILIDADES

1

2.

3. Derogada

4.409....

10. Conducir las actividades necesarias para realizar €l
registro y control de los expedientes administrativos
de responsabilidades;

11.4 15. ...

(-.)

1.3 DE LA SUBSECRETARIA DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

ldao....

10. Coordinar la elaboracion de opiniones técnicas sobre
las estructuras organicas, reglamentos interiores,
manuales de organizacion y de procedimientos, a
solicitud de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal;

11.4d12. ...
13. Conducir larevisién de los proyectos de reglamentos

interiores y manuales de organizacién y de
procedimientos que presenten las dependencias y

entidades de la Administracion Publica Estatal, con
e fin de emitir la opinién técnica respectiva;

14.4 16. ...

17. Proponer al Secretario para su aprobacion, el
Programa de Calidad y las actualizaciones que se
requieran, asi como o referente alaprofesionalizacion
de los servidores publicos;

18. Concertar con las dependencias y entidades la
instrumentacion de procedimientos expeditos para
atender las quejas y denuncias ciudadanas,
originadas por la calidad de atencién en los servicios,
asi como proponerles acciones preventivas,

19. Integrar y organizar €l Registro Estatal de Tramitesy
Servicios de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Estatal;

20. Remitir, previo acuerdo con el Secretario, la
actualizacion del Registro Estatal de Tramites y
Servicios para su publicacion en el Periédico Oficial
del Estado, de conformidad con la normativa
aplicable;

21. Supervisar que las areas de atencién a publico de
las dependencias y entidades de la Administracién
Plblica Estatal, en la gestion de tramites y servicios,
den cumplimiento estricto a los requisitos y
condiciones inscritos en el Registro;

22, Turnar alos Organos de Control Interno, las quejas
y denuncias recibidas que correspondan a su ambito
de competencia, originadas por la forma de atencion
ylo calidad de los servicios prestados, a efecto de
que realicen las acciones necesarias para la solucion
de las mismas por parte de la dependencia o entidad
responsable; vy,

23. Las demas que le sefiale el Secretario y otras
disposiciones normativas aplicables.

1.3.1 DE LA DIRECCION DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOSY MEJORA REGULATORIA

1.d3....

4, Proponer los lineamientos y criterios para el disefio
y organizacion del Registro Estatal de Tramites y
Servicios;

5...

6...
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7. Coordinar acciones de supervision a la actualizacion
del Registro Estatal de Tramitesy Servicios por parte
de las dependencias y entidades de laAdministracion
Publica Estatal;

8.d13....

14. Dirigir la elaboracién de los estudios, proyectos y
opiniones técnicas relativas a la creacidn,
modificacion y configuracion de las estructuras
organicas, asi como de los proyectos de reglamentos
interiores y manuales de organizacién y de
procedimientos de las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal;

15.

16. Supervisar la revision, actualizacion y modificacion
de los reglamentos interiores y manuales de
organizacion y de procedimientos de las
dependencias y entidades de la Administracion
Plblica Estatal; y,

17....

1.3.1.1 DE LA SUBDIRECCION DE ANALISIS DE
PROCESOSADMINISTRATIVOS

ld2...

3 Coadyuvar y proponer procedimientos sencillos y
expeditos que permitan a las dependencias y
entidades de |la Administracion Publica Estatal,
resolver las quejas y denuncias presentadas por los
ciudadanos, originadas por las prestacion de los
tramites y servicios publicos;

4.a27. ...

28. Proponer e instrumentar acciones para la
organizacion y seguimiento del Registro Estatal de
Tramitesy Servicios de las dependencias y entidades
de la Administracion Plblica Estatal;

29. Resalizar reuniones de trabajo con las dependencias
y entidades de laAdministracién Plblica Estatal, para
actualizar y mejorar la informacion inscrita en el
Registro Estatal de Tramites y Servicios;

30. Efectuar la revision normativa aplicable y
procedimientos de los tramites y servicios
registrados, con el fin de establecer acciones de
mejora, y,

31 Las demas que le sefiale el Director de Procesos

Administrativos y Mejora Regulatoria y otras
disposiciones normativas aplicables.

13111..
1.a3....

4. Proponer acciones de revisiéon continua con los
Organos de Control Interno, relativas a desarrollo
administrativo en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Estatal;

5.8 19....

(.)

1.3.1.2 DE LA SUBDIRECCION DE ANALISIS PARA LA
MEJORA REGULATORIA Y ACTUALIZACION
NORMATIVA

ladé....

7. Revisar los proyectos de reglamentos interiores y
manuales de organizacion y de procedimientos
presentados por las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Estatal, y emitir |as opiniones
técnicas correspondientes;

8.a12....

13. Las demas que le sefidlen el Director de Procesos
Administrativos y Mejora Regulatoria y otras
disposiciones normativas aplicables.

(.)

1.3.2 DE LA UNIDAD DE APOYO A LA CALIDAD Y
PROFESIONALIZACION DEL SERVICIO PUBLICO

1 Elaborar y presentar a Subsecretario de Desarrollo
Administrativo, el Programa de Calidad y las
actualizaciones que se requieran y lo referente a la
profesionalizacion de los servidores publicos;

2. Desarrollar y coordinar las estrategias de
implantacién e integracion del Programa de Calidad
en la Administracion Publica Estatal, orientadas a la
mejora continua del servicio publico;

3. Promover laimplementacion del Sistema de Gestion
de la Cdlidad en la Administracion Publica Estatal,
basado enlaNormaMexicanal MNC SO 9001: 2000;

4, Coadyuvar en €l establecimiento, implementacion y
mantenimiento de los procesos necesarios para el
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10.

11

¢.)

Sistema de Gestion de la Calidad en las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Estatal;

Informar al Subsecretario de Desarrollo
Administrativo sobre el desempefio del Sistema de
Gestién de la Calidad y cualquier necesidad de
mejora;

Elaborar y proponer la metodologia de calidad en
los procesos administrativos;

Establecer relaciones con instituciones y organismos
de los sectores publico, privado y social sobre
asuntos concernientes a Sistemas de Gestion de la
Calidad;

Dar seguimiento al cumplimiento de las acciones de
profesionalizacion y capacitacion para los servidores
publicos del Gobierno del Estado, en coordinacion
con las instancias competentes;

Coadyuvar con las instancias involucradas, en la
profesionalizacion de los servidores publicos, el
desarrollo de aptitudes dirigidas a la eficiencia y
honestidad, y a la obtencion de los mas altos
estandares de especializacion en € desarrollo de sus
funciones;

Apoyar a las instancias encargadas de implementar
el Servicio Plblico de Carrera en el Poder Ejecutivo
del Estado;

Promover relaciones e intercambios con instituciones
académicas, profesionales y civiles a fin de obtener
Sus experiencias y conocimientos de vanguardia en
administracion,  tecnologia, calidad vy
profesionalizacion, aplicables a la Administracion
Pdblica Estatal; v,

Las demas que le sefiale el Subsecretario de
Desarrollo Administrativo y otras disposiciones
normativas aplicables.

1.4.1 DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOSHUMANOS

1

Efectuar las gestiones y actividades conducentes
parael cumplimiento de las normasy procedimientos
gue en materia de recursos humanos, materiales y
servicios generales dicte la autoridad competente,
en términos de la normativa aplicable;

Realizar el reclutamiento y seleccion de personal
conforme al perfil del puesto y disponibilidad de

10.

11

plazas vacantes de la Secretaria;

Integrar, custodiar y actualizar la copia
correspondiente de los expedientes del personal, asi
como tramitar los movimientos de alta, baja, cambio
de adscripcidn, licencias y demés movimientos en la
materia, previa autorizacion del Director
Administrativo;

Vigilary controlar laasistenciadel persona y tramitar
los descuentos o incentivos a que se haga
merecedor, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables, previa autorizacion del
Director Administrativo;

Recabar en la Tesoreria General del Estado las
néminas y los cheques correspondientes para su
pago a los servidores publicos de la Secretaria y
devolverlas debidamente requisitadas con los
cheques que hayan sido cancelados, en su caso;

Tramitar ante la Oficialia Mayor la expedicion de
credenciales de identificacion de los servidores
publicos, previa autorizacion del Director
Administrativo;

Verificar €l debido cumplimiento en la Secretaria de
las Condiciones Generales de Trabajo que rigen la
relacion laboral entre los trabajadores y el Poder
Ejecutivo del Estado;

Participar en los comités y comisiones que se creen
en materia laboral, de seguridad e higiene y de
capacitacion del personal de la Secretaria;

Establecer los procedimientos para la guarda,
custodia y distribucion del material de oficina,
limpieza, impresion y computo necesarios para la
operacion de la Secretaria;

Elaborar y tramitar ante la Oficialia Mayor, las
requisiciones de materiales y suministros que
requiera la Secretaria, asi como efectuar las compras
directas de los mismos, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

Efectuar las adquisiciones de bienes y servicios que
se requieran en la Secretaria en las modalidades de
invitacion restringida a por 1o menos 3 proveedores
y licitacion publica, o por adjudicacion directa, previa
autorizacion del Director Administrativo y en
términos de la normativa aplicable;

Informar oportunamente a las instancias
correspondientes respecto de las adquisiciones de
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

bienes y servicios realizadas por la Secretaria, en
términos de la normativa aplicable;

Realizar los procedimientos de actualizacion del
inventario del activo fijo de que dispone la Secretaria,
asi como elaborar, tramitar y resguardar 1os soportes
documentales para realizar la conciliacion
correspondiente ante la Direcciéon de Patrimonio
Estatal;

Conducir las acciones para el mantenimiento
preventivo y correctivo del activo fijo de la
Secretaria;

Elaborar las 6rdenes de servicio y efectuar ante el
Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo del
Estado de Michoacan de Ocampo, los tramites
correspondientes para el mantenimiento preventivo
y correctivo del parque vehicular asignado a la
Secretaria;

Tramitar con oportunidad ante las instancias
competentes las polizas de seguro de los vehiculos
y bienes propiedad o asignados a la Secretaria 'y, en
Su caso, asesorar respecto al tramite respectivo en
caso de siniestro de las unidades vehiculares;

Organizar y supervisar los servicios de intendencia
a las unidades administrativas, asi como de
distribucion de correspondencia local y mensgjeria
foranea;

Tramitar ante las instancias correspondientes |os
documentos de gjecucion presupuestariay pago para
la obtencion de vales de gasolina para el
funcionamiento del parque vehicular;

Elaborar las bitacoras de consumo de combustible
respectivas y el uso y destino del parque vehicular
de la Secretaria;

Coadyuvar con el Director Administrativo en la
elaboracion del proyecto de presupuesto anual de
la Secretaria; y,

Las demas que le sefide el Director Administrativo y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.4.2 DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
INFORMATICOSY DOCUMENTACION

1

Planear y organizar los procedimientos de trabajo en
materia de informética para una adecuada operacion
y administracion de los sistemas automatizados de
|a Secretaria;

2.

10.

11

Operar los procedimientos de proteccién y
recuperacion de la informacion, asi como el
establecimiento de las medidas adecuadas para evitar
casos de siniestro en los equipos de computo de la
Secretaria;

Disefiar, preparar e impartir cursos de capacitacion y
actualizacion sobre el uso y aprovechamiento de los
sistemas informaticos, a personal usuario de la
Secretaria;

Establecer un sistema de control para verificar en
coordinacién con las unidades administrativas
usuarias, la informacion contenida en los equipos
de computo;

Establecer, previa autorizacion del Director
Administrativo y de conformidad con los
lineamientos emitidos por la Secretaria de Planeacién
y Desarrollo Estatal en materia de informética, los
procedimientos para el mantenimiento, uso y
funcionamiento del equipo de cémputo de la
Secretaria;

Actualizar permanentemente las técnicas de
mantenimiento preventivo y correctivo en el ambito
computacional que se requiera;

Investigar, comparar y orientar sobre las nuevas
tecnologias en informaética tanto en equipos de
computo como en la base de datos, a través de los
medios més adecuados a fin de optimizar los flujos
de informacién de las unidades administrativas de la
Secretaria;

Administrar los insumos que requieran los equipos
de computo de las diferentes unidades
administrativas de la Secretaria, paralograr unamejor
operacion;

Coordinar con las instancias correspondientes el
establecimiento de registros actualizados de los
recursos informéticos con que cuenta la Secretaria,
asi como €l avance de los programas de la misma;

Proporcionar la asesoria que requieran las diferentes
unidades administrativas en la evaluacion y
configuraciones de cémputo, sistemas operativos,
programas, productos y accesorios en materia de
informatica y que sean de interés para lograr los
objetivos de la Secretaria;

Diagnosticar las fallas que presente el equipo de
computo e informar a la instancia que corresponda
cuando estén fuera de su ambito de competencia
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para su correccion; v,

12. Las demas que le sefide el Director Administrativo y
otras disposiciones normativas aplicables.

1.5DE LOSORGANOSDE CONTROL INTERNO
()

DISPOSICIONESTRANSITORIAS
PRIMERA. El presente Decreto entrara en vigor, el dia
siguiente a de su publicacién en el Periddico Oficial del

Estado.

SEGUNDA. Se derogan todas aquellas disposiciones
administrativas en lo que se opongan al presente Decreto.

Morelia, Michoacan de Ocampo, a 22 de octubre de 2007.

ATENTAMENTE
"SUFRAGIOEFECTIVO. NO REELECCION"

LAZARO CARDENASBATEL
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
(Firmado)

MARIA GUADAL UPE SANCHEZ MARTINEZ
SECRETARIA DE GOBIERNO
(Firmado)

ROSA HILDAABASCAL RODRIGUEZ
SECRETARIA DE CONTRALORIAY
DESARROLLOADMINISTRATIVO
(Firmado)
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