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I. INTRODUCCIÓN 

 

El Congreso de la Unión ha realizado una reforma trascendental para 

la vida del país, orientada a establecer el marco jurídico que permita 

satisfacer el anhelo social de lograr disuadir la corrupción en el sector 

público, privado y social.  

 

A partir de esta reforma, publicada el veintisiete de mayo de dos mil 

quince, la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos fija las bases 

para establecer a nivel nacional un Sistema Anticorrupción debidamente 

articulado y coordinado entre la Federación y las entidades federativas. 

 

El Congreso del Estado de Tlaxcala, en cumplimiento a las 

disposiciones del artículo 113 de nuestra Carta Magna y de la Ley General 

del Sistema Nacional Anticorrupción (SNA), armonizó la legislación 

correspondiente para la promulgación de la Ley del Sistema Anticorrupción 

del Estado de Tlaxcala, la cual crea la Secretaría Ejecutiva del Sistema 

Anticorrupción que  tiene por objeto fungir como órgano de apoyo técnico 

del Comité Coordinador para proveer los insumos necesarios para el 

desempeño de sus atribuciones. 

 

El funcionamiento de la Secretaría Ejecutiva requiere de un marco 

jurídico y administrativo que permita el eficiente cumplimiento de sus 

funciones, por lo que se elaboró el Manual de Organización, como una 

herramienta de trabajo y un valioso instrumento de consulta, en el cual se 

describen de manera precisa los objetivos y la estructura orgánica de las 

áreas que la integran, de conformidad con el Estatuto Orgánico de la 

Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala. 
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II. ANTECEDENTES 

 

El veintisiete de mayo de dos mil quince se publicó en el Diario Oficial de la 

Federación (DOF) el Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan 

diversas disposiciones de la Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos en materia de combate a la corrupción. Este hecho colocó en 

la agenda de las instituciones públicas el problema de la corrupción. Por 

ello, las políticas de fiscalización, rendición de cuentas y transparencia se 

han orientado a implementar un nuevo modelo, que permita la acción 

coordinada de diversas autoridades para prevenir, detectar y sancionar la 

corrupción. A partir de ese acontecimiento se reformaron y expidieron 

diversas leyes, dentro de las cuales destacan las siguientes: 

 

1. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción; 

2. Ley General de Responsabilidades Administrativas; 

3. Ley Orgánica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa; 

4. Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación; 

5. Ley Orgánica de la Administración Pública Federal; 

6. Código Penal Federal; 

7. Ley Orgánica de la Procuraduría General de la República. 

 

A esto, se sumaron las reformas que cada entidad federativa realizó a través 

de su Legislatura, para crear sus respectivos sistemas.  

 

En este sentido, en cumplimiento a las disposiciones de la Ley del Sistema 

Anticorrupción del Estado de Tlaxcala, el catorce de agosto de dos mil 

dieciocho, fueron designados cinco integrantes del Comité de Participación 

Ciudadana (CPC) por el Congreso del Estado. El dieciséis de noviembre del 

año dos mil dieciocho, fue instalado formalmente el Comité Coordinador 

del Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala, y el diecinueve de 

febrero del año dos mil diecinueve se instaló el Órgano de Gobierno de la 

Secretaría Ejecutiva. 
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III. MARCO JURÍDICO- ADMINISTRATIVO 

 

FEDERAL:  

a. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 

b. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción; 

c. Ley General de Responsabilidades Administrativas; 

d. Ley General de Contabilidad Gubernamental; 

e. Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública;  

f. Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 

Obligados; y 

g. Ley General de Archivos.  

 

ESTATAL: 

 

a. Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala; 

b. Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala; 

c. Ley de Transparencia y de Acceso a la Información Pública para el 

Estado de Tlaxcala; 

d. Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos 

Obligados del Estado de Tlaxcala; 

e. Ley del Procedimiento Administrativo para el Estado de Tlaxcala y sus 

Municipios; 

f. Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala; 

g. Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tlaxcala y sus Municipios; 

h. Código Penal para el Estado de Tlaxcala; 

i. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de 

Tlaxcala; 

j. Ley de Archivos del Estado de Tlaxcala; 

k. Estatuto Orgánico de la Secretaría Ejecutiva del Sistema 

Anticorrupción del Estado de Tlaxcala; 

l. Las demás disposiciones legales que le sean aplicables a la Secretaría 

Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala. 
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IV. ATRIBUCIONES 

 

La Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala es 

un organismo descentralizado, no sectorizado, con personalidad jurídica y 

patrimonio propio, con autonomía técnica y de gestión, con sede y 

domicilio legal en Calle Reforma, número 103 Colonia Miraflores, Ocotlán 

Tlaxcala. 

 

El objeto de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del 

Estado de Tlaxcala es fungir como órgano de apoyo técnico del Comité 

Coordinador, a efecto de proveerle asistencia técnica, así como los insumos 

necesarios para el desempeño de sus atribuciones, establecidas en la 

fracción III del artículo 112 Bis de la Constitución Política para el Estado Libre 

y Soberano de Tlaxcala y en la Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de 

Tlaxcala. 

 

V. MISIÓN Y VISIÓN 

 

MISIÓN: Dar asistencia técnica y los insumos necesarios para el desarrollo de 

las atribuciones del Comité Coordinador del Sistema Anticorrupción. 

 

VISIÓN: Ser un organismo que contribuya a la consolidación del Sistema 

Anticorrupción del Estado de Tlaxcala y al diseño, promoción, 

implementación y seguimiento de Políticas Públicas de prevención, 

detección y sanción de responsabilidades administrativas y hechos de 

corrupción. 
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VI. ORGANIGRAMA 

 

Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala 
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VII. ESTRUCTURA ORGÁNICA 

De conformidad con el artículo octavo del Estatuto Orgánico de la 

Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala para 

el ejercicio de sus atribuciones y el despacho de los asuntos que le 

competen contará con la estructura orgánica siguiente: 

 

Secretario Técnico 

Para el cumplimiento de sus actividades, la Secretaría Ejecutiva se integra 

de los departamentos siguientes: 

A) Departamento de Administración y Finanzas; 

B) Departamento de Asuntos Jurídicos; 

C) Departamento de Comunicación y Vinculación Social; 

D) Departamento de Riesgos y Política Pública. 

 

Así como las demás unidades administrativas, que sean autorizadas por el 

Órgano de Gobierno de la Secretaría, de conformidad con la suficiencia 

presupuestal autorizada. 

 

 

VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS Y ÁREAS 

ADMINISTRATIVAS 

Objetivo General: Contribuir mediante acciones que sean competencia de 

la Secretaría Ejecutiva para atender los desafíos a los que se enfrenta el 

Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala, a través del fortalecimiento 

de cada una de las áreas que la integran, coadyuvando con las 

autoridades que constituyen el Sistema Anticorrupción con el fin de prevenir, 

detectar y disuadir hechos de corrupción y faltas administrativas de 

servidores públicos. 

Objetivos particulares: 

 Promover la consolidación de la Secretaría Ejecutiva del Sistema 

Anticorrupción del Estado de Tlaxcala.  
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 Proyectar en el contexto estatal, una cultura de integridad en el 

ejercicio del servicio público.  

 Implementar instrumentos de política pública orientados a prevenir 

hechos de corrupción.  

 

 

SECRETARIO TÉCNICO 

 

Objetivo: 

Dirigir, organizar y coordinar las distintas actividades del personal que integra 

la Secretaría Ejecutiva con el propósito de alcanzar las metas y objetivos 

institucionales, estableciendo mecanismos de colaboración con otras 

autoridades para prevenir la corrupción en el Estado, así como desarrollar 

las atribuciones y funciones señaladas en la Ley del Sistema Anticorrupción 

del Estado de Tlaxcala y el Estatuto Orgánico de la Secretaría Ejecutiva del 

Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala.  

Funciones: 

I. Representar legalmente la Secretaría Ejecutiva del Sistema 

Anticorrupción del Estado de Tlaxcala. 

 

II. Realizar programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, así 

como el presupuesto, mismos que deberá presentar ante el Órgano 

de Gobierno para su aprobación. 

 

III. Elaborar disposiciones que fijan el actuar normativo y organizacional 

de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado, los 

cuales serán aprobados por el Órgano de Gobierno. 

 

IV. Establecer los métodos que permitan el óptimo aprovechamiento de 

los bienes muebles e inmuebles de la Secretaría Ejecutiva. 

 

V. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la 

Secretaría Ejecutiva se realicen de manera articulada, congruente y 

eficaz. 
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VI. Proponer al Órgano de Gobierno la remoción de los jefes de 

departamento de la Secretaría Ejecutiva, previa justificación. 

 

VII. Supervisar la integración de la información y elementos estadísticos 

recabados que reflejen el estado de las acciones de la Secretaría 

Ejecutiva, con el objetivo de mejorar la gestión de esta. 

  

VIII. Supervisar el nombramiento del personal de la Secretaría Ejecutiva del 

Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala. 

 

IX. Establecer los sistemas y procedimientos de control necesarios para 

alcanzar las metas u objetivos propuestos en los programas 

institucionales de la Secretaría Ejecutiva. 

 

X. Presentar al Órgano de Gobierno el informe del desempeño de 

actividades, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos, 

egresos y los estados financieros correspondientes. En el informe y en 

los documentos de apoyo se cotejarán las metas propuestas y los 

compromisos asumidos por la Secretaría Ejecutiva con su 

cumplimiento. 

 

XI. Establecer los mecanismos de evaluación que destaquen la eficiencia 

y la eficacia con que se desempeñe la Secretaría Ejecutiva y 

presentar al Órgano de Gobierno el informe de la evaluación de 

gestión. 

 

XII. Actuar como Secretario del Órgano de Gobierno mediante el 

seguimiento de los acuerdos y resoluciones del Órgano de Gobierno, 

elaborando y certificando los acuerdos que se tomen en el Comité 

Coordinador y en el Órgano de Gobierno, así como de los 

instrumentos jurídicos que se generen en el seno de dicho órgano, 

llevando el archivo correspondiente en términos de las disposiciones 

legales aplicables. 
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XIII. Coordinar la elaboración de los anteproyectos de metodologías, 

indicadores y políticas integrales para ser discutidas en la Comisión 

Ejecutiva. 

 

XIV. Proponer a la Comisión Ejecutiva las evaluaciones que se llevarán a 

cabo de las políticas integrales a que se refiere la fracción V del 

artículo 9 de la Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala 

y una vez aprobadas ejecutarlas. 

 

XV. Coordinar el trabajo técnico para la preparación de documentos que 

se llevarán como propuestas de acuerdo, al Órgano de Gobierno y a 

la Comisión Ejecutiva. 

 

XVI. Elaborar el proyecto de calendario de los trabajos del Órgano de 

Gobierno y de la Comisión Ejecutiva, para su respectiva aprobación. 

 

XVII. Elaborar los anteproyectos de informes del Sistema Anticorrupción del 

Estado de Tlaxcala, someterlos a la revisión y observación de la 

Comisión Ejecutiva. 

 

XVIII. Realizar estudios especializados en materias relacionadas con la 

prevención, detección y disuasión de hechos de corrupción y de 

faltas administrativas, fiscalización y control de recursos públicos. 

 

XIX. Administrar las plataformas digitales, en términos de la Ley del Sistema 

Anticorrupción del Estado de Tlaxcala y asegurar el acceso a las 

mismas de los miembros del Órgano de Gobierno y la Comisión 

Ejecutiva, conforme a las disposiciones legales aplicables, 

garantizando en todo momento la integridad de la información. 

 

XX. Integrar los sistemas de información necesarios para que los resultados 

de las evaluaciones sean públicos y reflejen los avances o retrocesos 

en la política estatal anticorrupción. 
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XXI. Expedir y certificar, en su caso, copia de los documentos o 

constancias que existan en los archivos de las unidades administrativas 

de la Secretaría Ejecutiva, de oficio o a petición de autoridad 

competente. 

 

XXII. Participar en organismos, foros municipales, regionales y en su caso 

nacionales a efecto de promover una cultura de prevención, control 

de recursos públicos, fiscalización y anticorrupción. 

 

XXIII. Proveer a la Comisión Ejecutiva de los insumos necesarios para la 

elaboración de las propuestas a que se refiere la Ley. Para ello, podrá 

solicitar la información que estime pertinente para la realización de las 

actividades que le encomienda la Ley, de oficio o a solicitud de los 

miembros de la Comisión Ejecutiva. 

 

XXIV. Proporcionar información y documentación a instancias de 

fiscalización que corresponda. 

 

XXV. Las que señalen las diversas leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y 

demás disposiciones administrativas aplicables. 

 

A continuación, se describen las funciones del personal, orgánicamente a 

cargo del Titular de la Secretaría Ejecutiva, los cuales son:  

 

 

Analista de Secretario Técnico 

Objetivo: Desarrollar trabajos de asistencia, coadyuvar en la generación de 

discursos y coordinar las actividades con el propósito de apoyar a la persona 

Titular de la Secretaría Ejecutiva.  

Funciones:  

I. Elaboración de oficios y documentos, agenda de actividades, asistencia 

técnica en juntas de trabajo, sesiones ordinarias y extraordinarias. 
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II. Convocar a reuniones de trabajo y/o acuerdo, previa instrucción del 

Titular de la Secretaría Ejecutiva, a titulares de los diferentes 

Departamentos, así como a los enlaces de los integrantes del Comité 

Coordinador del Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala.   

 

III. Colaborar con la o el Titular de la Secretaría Ejecutiva en las actividades 

de comunicación y vinculación interna y externa para el adecuado 

cumplimiento de sus atribuciones y funciones.  

 

IV. Mantener comunicación con los integrantes de la Secretaría Ejecutiva 

del Sistema Nacional Anticorrupción.  

 

V. Así como aquellas que le asigne la o el Titular de la Secretaría Ejecutiva. 

 

 

Jefatura de Sección A 

Unidad de Transparencia 

 

Objetivo: Vigilar y cumplir con las políticas, normas y requerimientos en 

materia de transparencia, acceso a la información pública y protección de 

datos personales.  

Funciones:  

I. Registrar y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información 

pública en posesión de la Secretaría Ejecutiva.  

 

II. Promover e implementar políticas de transparencia proactiva, 

procurando su accesibilidad.  

III. Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que 

aseguran la mayor eficiencia en la gestión de las solicitudes de 

acceso a la información, conforme a la normatividad aplicable.  

 

IV. Asesorar y orientar a quienes soliciten información pública que 

genere, obtenga, adquiera, transforme, en posesión de la Secretaría 

Ejecutiva.  
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V. Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para el 

ejercicio del derecho de acceso a la información pública.  

 

VI. Actualizar la información pública en posesión de la Secretaría 

Ejecutiva en el apartado de unidad de transparencia, así como en la 

Plataforma Nacional de Transparencia. 

 

VII. Hacer de conocimiento de la Secretaría Ejecutiva la probable 

responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en 

la legislación en materia de transparencia, acceso a la información y 

protección de datos personales.  

 

VIII. Garantizar el cumplimiento de los derechos de accesibilidad, 

rectificación, corrección y oposición de los datos personales en 

posesión de la Secretaría Ejecutiva (Derechos ARCO).  

 

IX. Así como aquellas que le asigne la persona Titular de la Secretaría 

Ejecutiva. 

 

Oficialía de partes 

Objetivo: Coadyuvar en la recepción y la gestión de documentos que la 

Secretaría Ejecutiva reciba con criterios de orden, eficacia y eficiencia. 

Además del desarrollo de actividades auxiliares en materia de archivos. 

Funciones: 

I. Recibir, registrar y turnar toda la documentación dirigida a cualquier 

unidad administrativa de la Secretaría Ejecutiva. 

 

II. Acordar con la persona Titular de la Secretaría Ejecutiva, los asuntos 

relacionados con el área de Oficialía de Partes.  

 

III. Generar una base de datos para el mejor control y la digitalización de 

la información.  
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IV. Auxiliar en el archivo y gestión documental de la Secretaría Ejecutiva. 

  

V. Desarrollar tareas ceremonias y protocolo en los eventos organizados 

por la Secretaría Ejecutiva. 

 

VI. Así como aquellas que le asigne la persona Titular de la Secretaría 

Ejecutiva. 

 

 

Sistemas y Plataformas Digitales 

Objetivo: Desarrollar una Red Informática estable y segura, que permita el 

trabajo eficiente a través de herramientas tecnológicas necesarias para las 

actividades de cada área. Así como la implementación y mantenimiento 

de la Plataforma Digital del Estado con el propósito de lograr los objetivos 

dentro de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado de 

Tlaxcala.  

Funciones: 

I. Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo tecnológico de 

la Secretaría Ejecutiva. 

 

II. Crear y mantener actualizada la Plataforma Digital del Estado. 

 

III. Administrar los mecanismos de suministro, intercambio, sistematización 

y actualización de la información en posesión de la Secretaría 

Ejecutiva.  

 

IV. Brindar soporte al sitio web oficial de la Secretaría Ejecutiva. 

V. Así como aquellas que le asigne la persona Titular de la Secretaría 

Ejecutiva. 
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Analista en Desarrollo Web y Sistemas 

Objetivo: Brindar apoyo técnico a la persona Titular de Sistemas y 

Plataformas Digitales. 

Funciones: 

I. Desarrollar las aplicaciones, gráficos, audio y video, así como otros 

elementos de programación para el sitio web de la Secretaría. 

 

II. Apoyar en el desarrollo de contenidos web para la Secretaría 

Ejecutiva. 

 

III. Auxiliar en la asistencia tecnológica a las distintas áreas de la 

Secretaría Ejecutiva.  

 

IV. Así como aquellas que le asigne la o el Titular de la Secretaría 

Ejecutiva.  

 

Analista en Programación 

 

Objetivo: Apoyar al Jefe de Oficina de Sistemas y Plataformas Digitales en el 

diseño y elaboración de aplicaciones. 

 

Funciones: 

 

I. Diseñar y elaborar sistemas de comunicación mediante las 

tecnologías de información. 

 

II. Contribuir al desarrollo y mejoramiento de los proyectos de Sistemas 

de Información y Plataformas. 

 

III. Diseñar aplicaciones para el adecuado funcionamiento de la 

Plataforma Digital. 

 

IV. Realizar modificaciones y actualizaciones de los sistemas generados 

por la Secretaría Ejecutiva. 
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Auxiliar en Sistemas y Plataformas Digitales 

 

Objetivo:  Apoyar al Jefe de oficina en la asistencia tecnológica a las 

distintas áreas de la Secretaría Ejecutiva. 

 

Funciones: 

I. Realizar fichas técnicas para la Plataforma Digital. 

 

II. Apoyar en la elaboración del Sistema de Seguridad de la información. 

 

III. Apoyar al Jefe de Oficina en la elaboración de carpetas compartidas. 

 

IV.  Apoyo en el mantenimiento del portal Institucional de la Página 

oficial. 

 

Analistas de la Comisión Ejecutiva 

Objetivo: Colaborar en los proyectos de la Comisión Ejecutiva. 

Funciones:  

 

I. Auxiliar en la elaboración de proyectos de programas de la Comisión 

Ejecutiva. 

 

II. Recabar información para el estudio que refleje el estado de las 

funciones de la Comisión Ejecutiva, con el objetivo de mejorar la 

gestión de esta. 

 

III. Auxiliar en la elaboración de los anteproyectos de la Comisión 

Ejecutiva. 

 

Así como aquellas que le asigne la o el Secretario Técnico. 
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A) DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

 

Objetivo: Cumplir con las obligaciones administrativas, contables, 

financieras y fiscales, a fin de garantizar su buen funcionamiento en un 

marco de transparencia, rendición de cuentas y legalidad. Así como la 

adecuada administración de los recursos de los que dispone la Secretaría 

Ejecutiva. 

 

Funciones: 

I. Vigilar los recursos humanos, financieros y materiales de la Secretaría 

Ejecutiva. 

II. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable para la 

adecuada administración de los recursos humanos, financieros y 

materiales de la Secretaría Ejecutiva, a fin de garantizar su efectivo 

funcionamiento. 

  

III. Integrar el anteproyecto anual de presupuesto y estructura 

programática, de acuerdo con la normativa aplicable. 

 

IV. Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades competentes en 

materia de recursos humanos, financieros y materiales. 

 

V. Participar en la elaboración de los manuales, lineamientos, programas 

y demás disposiciones necesarias para el debido funcionamiento de 

la Secretaría Ejecutiva, en colaboración con las unidades 

administrativas de la misma que resulten competentes. 

 

VI. Aplicar y promover acciones orientadas a la capacitación y mejora 

continua para el fortalecimiento y desarrollo del clima organizacional. 

 

VII. Llevar a cabo los procedimientos relativos a las adquisiciones, 

arrendamientos, obras públicas y contratación de servicios, así como 

administrar los servicios generales de la Secretaría Ejecutiva. 
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VIII. Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y el 

Comité de Bienes Muebles. 

 

IX. Proponer al Secretario Técnico, los programas y acciones necesarias 

para garantizar condiciones de accesibilidad dirigidas a grupos 

vulnerables, a efecto de generar un ambiente de igualdad e inclusión 

tanto en su participación como en el ejercicio de sus derechos. 

 

X. Establecer, supervisar y evaluar el Programa Interno de Protección 

Civil para el personal, instalaciones, bienes e información de la 

Secretaría Ejecutiva. 

 

XI. Coordinar las actividades de la Secretaría Ejecutiva en materia de 

archivos.  

 

XII. Así como aquellas que le asigne la o el Titular de la Secretaría 

Ejecutiva. 

 

Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales 

Objetivo: Garantizar la suficiencia de recursos materiales a las diferentes 

áreas de la Secretaría Ejecutiva, con el propósito de auxiliar en las 

actividades de naturaleza contable y administrativa.  

Funciones: 

I. Coordinar la administración de los bienes muebles e inmuebles a fin 

de garantizar una asignación programada y racional de los mismos, 

procurando un máximo aprovechamiento. 

 

II. Proporcionar al personal de la Secretaría Ejecutiva las condiciones de 

seguridad, higiene y funcionalidad del inmueble en que laboran. 

III. Administrar y distribuir los bienes e insumos entre las unidades 

administrativas que los requieran para su operación. 

 

IV. Controlar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles 

existentes. 
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V. Realizar las compras de los bienes muebles para solventar las 

necesidades de las diferentes áreas administrativas de Secretaría 

Ejecutiva. 

 

VI. Así como aquellas que le asigne la persona Titular del Departamento 

de Administración y Finanzas. 

 

 

Auxiliar de Mantenimiento 

 

Objetivo: Apoyar en la limpieza y reparaciones menores de las instalaciones 

de la Secretaría Ejecutiva. 

Funciones: 

I. Realizar trabajos de mantenimiento de las instalaciones. 

II. Realizar la limpieza de todas las áreas. 

III. Las demás que encomiende la persona titular de la Secretaría 

Ejecutiva. 

 

Oficina de Finanzas y Recursos Humanos 

Objetivo: Coordinar, supervisar y elaborar programas de selección de 

personal, con el propósito de llevar la adecuada administración de sueldos 

y salarios del personal que integra la Secretaría Ejecutiva.  

Funciones: 

I. Administrar los expedientes del personal que integra la Secretaría 

Ejecutiva. 

 

II. Supervisar el proceso de elaboración y pago de nómina del personal 

de la Secretaría Ejecutiva, considerando criterios de austeridad y 

disciplina financiera.  

 

III. Elaborar programas y acciones de capacitación y mejora continua 

para el fortalecimiento de las capacidades, habilidades y 

conocimientos del personal de la Secretaría Ejecutiva.  
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IV. Así como aquellas que le asigne la persona Titular del Departamento 

de Administración y Finanzas.  

 

B) DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURÍDICOS 

Objetivo: Formular los proyectos del marco normativo que regulen a la 

Secretaría Ejecutiva, el Órgano de gobierno, Comité Coordinador y 

Comisión Ejecutiva, con el objetivo de coadyuvar con la persona titular de 

la Secretaría Ejecutiva en la consecución de la misión y visión de esta 

Institución.   

Funciones: 

I. Asesorar a la Secretaría Ejecutiva en asuntos jurisdiccionales, 

contencioso-administrativos y ante toda clase de autoridades 

administrativas, judiciales y laborales, en los procesos de toda índole, 

cuando requiera su intervención. 

 

II. Emitir opinión a las demás unidades administrativas sobre los 

ordenamientos legales aplicables en el ámbito de competencia de la 

Secretaría Ejecutiva, así como los criterios de interpretación 

administrativa y aplicación jurídica. 

 

III. Compilar y promover la difusión de normas jurídicas relacionadas con 

las funciones de la Secretaría Ejecutiva. 

 

IV. Elaborar los instrumentos normativos para otorgar certeza jurídica a los 

procedimientos de la Secretaría Ejecutiva y demás órganos que 

integran el Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala.  

 

V. Colaborar con el Secretario Técnico en las funciones que le 

corresponden como Secretario del Órgano de Gobierno de la 

Secretaría Ejecutiva. 

 

VI. Asesorar en los procedimientos relativos a las adquisiciones, 

arrendamientos, obras públicas y contratación de servicios de la 

Secretaría Ejecutiva. 
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VII. Analizar los proyectos de contratos y convenios específicos que le 

remita el Departamento de Administración y Finanzas, derivados de 

procedimientos de licitación pública o que hubieren sido aprobados 

por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la 

Secretaría Ejecutiva. 

 

VIII. Realizar monitoreo legislativo con relación a las iniciativas, puntos de 

acuerdo y demás actos que incidan en el ámbito de competencia de 

la Secretaría Ejecutiva. 

 

IX. Así como aquellas que le asigne la persona Titular de la Secretaría 

Ejecutiva.  

 

Oficina de Normatividad 

 

Objetivo: Desarrollar propuestas y proyectos relativos al marco normativo 

que regula el funcionamiento de la Secretaría Ejecutiva con el propósito de 

coadyuvar con la persona titular del Departamento de Asuntos Jurídicos en 

la consecución de la misión y visión de esta Institución.   

Funciones: 

I. Coadyuvar en el trámite de los procesos judiciales y procedimientos 

jurisdiccionales, en los que la Secretaría Ejecutiva posea interés jurídico 

legítimo alguno.  

 

II. Elaborar los proyectos de lineamientos que regirán de la Secretaría 

Ejecutiva. 

 

III. Asistir al Jefe de Departamento en el asesoramiento de los 

procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos, obras 

públicas y contratación de servicios de la Secretaría Ejecutiva. 

 

IV. Realizar estudios e investigaciones en materia jurídica. 

  

V. Analizar los proyectos de contratos y convenios específicos que le 

remita el Departamento de Administración y Finanzas, derivados de 
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procedimientos de licitación pública o que hubieren sido aprobados 

por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la 

Secretaría Ejecutiva. 

 

VI. Así como aquellas que le asigne la persona Titular del Departamento 

de Asuntos Jurídicos.  

 

C) DEPARTAMENTO DE COMUNICACIÓN Y VINCULACIÓN SOCIAL 

Objetivo: Generar vínculos con las instituciones públicas, la sociedad civil, 

iniciativa privada, academia y sociedad en general con el propósito de 

coadyuvar con la persona Titular de la Secretaría Ejecutiva en el 

cumplimiento de la misión y visión de esta Institución. 

Funciones: 

I. Generar actividades de difusión para incentivar la participación en los 

proyectos generados por la Secretaría Ejecutiva. 

  

II. Monitorear los contenidos publicados en medios de comunicación sobre 

las actividades y contenidos relacionados con la Secretaría Ejecutiva.  

III. Proponer mecanismos de colaboración y coordinación entre la 

Secretaría Ejecutiva y los miembros integrantes del Sistema 

Anticorrupción del Estado de Tlaxcala.  

 

IV. Formular y proponer al Órgano de Gobierno, por conducto del Secretario 

Técnico, el programa y estrategia de comunicación. 

 

V. Gestionar la imagen institucional de la Secretaría Ejecutiva.  

 

VI. Diseñar estrategias de comunicación en situaciones de crisis, así como 

analizar los posibles riesgos.  

 

VII. Organizar, coordinar y asesorar a la persona titular de la Secretaría 

Ejecutiva en su participación en eventos públicos y medios de 

comunicación. 
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VIII. Diseñar y publicar materia audiovisual para la difusión de actividades 

de la Secretaría Ejecutiva. 

 

IX. Así como aquellas que la persona Titular de la Secretaría Ejecutiva le 

asigne. 

 

 

D) DEPARTAMENTO DE RIESGOS Y POLÍTICA PÚBLICA 

Objetivo: Promover el diseño de políticas públicas, metodologías e 

instrumentos, así como estudios especializados en materia de prevención, 

control y disuasión de faltas administrativas o hechos de corrupción en el 

Estado de Tlaxcala con el propósito de coadyuvar con la persona Titular de 

la Secretaría Ejecutiva en la obtención de las metas a corto, mediano y largo 

plazo. 

 

Funciones: 

I. Elaborar los proyectos de programas institucionales de corto, mediano 

y largo plazo. 

 

II. Realizar el estudio de la información y elementos estadísticos que 

reflejen el estado de las funciones de la Secretaría Ejecutiva, con el 

objetivo de mejorar la gestión de esta. 

 

III. Elaborar los proyectos de los sistemas de control necesarios para 

alcanzar las metas u objetivos propuestos en los programas 

institucionales de la Secretaría Ejecutiva. 

 

IV. Elaborar los anteproyectos de informes que deba realizar la Secretaría 

Ejecutiva, previa aprobación del Secretario Técnico. 

 

V. Formular el proyecto de mecanismo de evaluación que destaquen la 

eficiencia y la eficacia con que se desempeñe la Secretaría Ejecutiva. 
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VI. Elaborar los anteproyectos de metodologías, indicadores y políticas 

integrales para ser discutidas en la Comisión Ejecutiva. 

 

VII. Diseñar propuestas de políticas públicas y estudios especializados 

encaminados a la prevención, detección y disuasión de hechos de 

corrupción y de faltas administrativas en el Estado de Tlaxcala.  

 

VIII. Diseñar las propuestas de las evaluaciones de las políticas integrales 

que se llevarán a cabo. 

 

IX. Diseñar programas conjuntos y coordinados de capacitación, 

actualización y profesionalización para las y los servidores públicos 

estatales y municipales, tendientes a cumplir con los objetivos del 

Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala. 

 

X. Así como aquellas que le asigne la persona Titular de la Secretaría 

Ejecutiva.  

 

Coordinación de Riesgos y Política Pública 

 

Objetivo: Colaborar con el Titular del mencionado Departamento en el 

diseño y elaboración políticas públicas, metodologías e instrumentos, así 

como estudios especializados en materia de prevención, control y disuasión 

de faltas administrativas o hechos de corrupción en el Estado de Tlaxcala. 

 

Funciones: 

I. Colaborar en la elaboración de proyectos de programas 

institucionales de corto, mediano y largo plazo. 

 

II. Coordinar a las personas analistas para el estudio de la información y 

elementos estadísticos que reflejen el estado de las funciones de la 

Secretaría Ejecutiva, con el objetivo de mejorar la gestión de esta. 
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III. Coordinar a las y los analistas en la formulación del proyecto de 

mecanismo de evaluación con que se desempeñe la Secretaría 

Ejecutiva. 

 

IV. Organizar a las y los analistas en la elaboración de los anteproyectos 

de metodologías, indicadores y políticas integrales para ser discutidas 

en la Comisión Ejecutiva. 

 

V. Coordinar a las y los analistas en el diseño de propuestas de políticas 

públicas y estudios especializados encaminados a la prevención, 

detección y disuasión de hechos de corrupción y de faltas 

administrativas en el Estado de Tlaxcala.  

 

VI. Organizar a las y los analistas en el diseño de programas conjuntos y 

coordinados de capacitación, actualización y profesionalización 

para las y los servidores públicos estatales y municipales, tendientes a 

cumplir con los objetivos del Sistema Anticorrupción del Estado de 

Tlaxcala. 

 

VII. Así como aquellas que le asigne la persona Titular del Departamento 

de Riesgos y Política Pública.  

 

Analistas de Riesgos y Política Pública 

Objetivo: Contribuir con el diseño y el análisis de políticas públicas, 

metodologías e instrumentos, así como estudios especializados en materia 

de prevención, control y disuasión de faltas administrativas o hechos de 

corrupción en el Estado de Tlaxcala. 

 

Funciones: 

I. Auxiliar en la elaboración de proyectos de programas institucionales 

de corto, mediano y largo plazo. 
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II. Recabar información para el estudio que refleje el estado de las 

funciones de la Secretaría Ejecutiva, con el objetivo de mejorar la 

gestión de esta. 

 

III. Procesar información que coadyuve a la elaboración de los 

anteproyectos de informes que deba realizar la Secretaría Ejecutiva, 

previa aprobación del Secretario Técnico. 

 

IV. Auxiliar en la formulación del proyecto de mecanismo de evaluación 

con que se desempeñe la Secretaría Ejecutiva. 

 

V. Auxiliar en la elaboración de los anteproyectos de metodologías, 

indicadores y políticas integrales para ser discutidas en la Comisión 

Ejecutiva. 

 

VI. Auxiliar en el diseño de propuestas de políticas públicas y estudios 

especializados encaminados a la prevención, detección y disuasión 

de hechos de corrupción y de faltas administrativas en el Estado de 

Tlaxcala.  

 

VII. Auxiliar en el diseño de programas conjuntos y coordinados de 

capacitación, actualización y profesionalización para las y los 

servidores públicos estatales y municipales, tendientes a cumplir con 

los objetivos del Sistema Anticorrupción del Estado de Tlaxcala. 

 

VIII. Así como aquellas que le asigne la o el Titular del Departamento de 

Riesgos y Política Pública y la Coordinación del Departamento.  

 

 

Órgano Interno de Control 

Objetivo: Vigilar el cumplimiento de las obligaciones y apego a la legalidad, 

así como el seguimiento a los programas de trabajo con el propósito de 

Coadyuvar con la persona Titular de la Secretaría Ejecutiva en la 

consecución de la misión y visión de esta Institución. 
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Funciones: 

I. Cumplir con las actividades encomendadas en el Estatuto Orgánico 

de la Secretaría Ejecutiva del Sistema Anticorrupción del Estado de 

Tlaxcala. 

 

II. Requerir y concentrar la información de carácter patrimonial y de 

conflicto de intereses del personal de la Secretaría Ejecutiva e 

integrantes del Comité de Participación Ciudadana. 

III. Iniciar los procedimientos de responsabilidades administrativas al 

personal de la Secretaría Ejecutiva. 

 

IV. Diseñar los documentos que regulen la conducta y la ética del 

personal de la Secretaría Ejecutiva. 

 

V. Implementar los mecanismos internos que prevengan actos u 

omisiones que pudieran constituir responsabilidades administrativas 

del personal de la Secretaría Ejecutiva.  

 

VI. Capacitar en materia de responsabilidades administrativas al personal 

de la Secretaría Ejecutiva. 

 

VII. Así como aquellas que le asigne la persona Titular de la Secretaría 

Ejecutiva.   

 

Oficina de Control Interno 

 

Objetivo: Apoyar en la implementación de los mecanismos internos, mismos 

que tienen como propósito prevenir actos u omisiones que pudieran 

constituir responsabilidades administrativas en la Secretaría Ejecutiva. 

 

Funciones: 

 

I. Apoyar en la presentación de denuncias por hechos que las leyes 

señalen como delitos ante la Fiscalía Especializada en Combate a la 

Corrupción o en su caso ante sus homólogos en el ámbito local. 
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II. Apoyar al Contralor del Órgano interno de Control en la elaboración 

del informe que deberá entregar mensualmente al Presidente y al 

Secretario Técnico consistente en las actividades realizadas durante 

ese periodo. 

 

III. Apoyar en las actividades que se deberán realizar con los recursos 

materiales y humanos que le proporcione la Secretaría Ejecutiva. 

 

IV. Las demás que le confieran el Secretario Técnico, la o el Presidente 

del Órgano de Gobierno, así como las que se señalen en otras 

disposiciones legales o administrativas. 

 

Dado en la Ciudad de Tlaxcala de Xicohténcatl a los 11 días del mes de 

diciembre de dos mil veinte. 

 

ÓRGANO DE GOBIERNO DE LA SECRETARÍA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCIÓN DEL ESTADO DE TLAXCALA 
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