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INTRODUCCION

La elaboracion del Manual de Organizacion de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, tiene como finalidad contar con la informacién ordenada y sistematica
respecto a su Estructura Organizacional, los niveles jerarquicos que la constituyen, los
grados de autoridad y responsabilidad; asi como las funciones de los Organos
Administrativos que la integran, para lograr una mejor coordinacion y orientacioén de las
actividades de los funcionarios y empleados. ' '

Este documento es de observancié general, como instrumento de informacion y
consulta, en todas las Direcciones que conforman a esta Secretaria, asi como para
coadyuvar a la incorporacion del personal de nuevo ingreso y servir de orientacion e
informacién al publico.

En el presente Manual se da a conocer una vision de conjunto de la Secretaria y de las
funciones que desarrollan sus 6rganos internos; en primer término aparecen los
Antecedentes Histéricos de la Secretaria, que comprenden el origen 'y las
transformaciones mas relevantes en su estructura organica. También, se detallan las
diferentes Bases Legales y Atribuciones de la Dependencia, que rigen su
funcionamiento y permiten regular su accion en los diferentes ambitos que le competen.
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Por ultimo, se presenta el Organograma General que representa la estructura organica
- de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrative hasta nivel Departamento.

La utilidad de los Manuales de Organizacion radica en la veracidad de la informacion
que contienen, por lo que es necesario que este documento administrativo sea
actualizado cada seis meses, o cuando se presente alguna modificacion en su
Reglamento Interior, siendo la Direccién de Desarrolio Administrativo, la encargada de
efectuarlas, por lo que cada Direccion de esta Secretaria, debera aportar la informacion
. pertinente para tal propésito.

.  OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la intormacion necesaria a los servidores publicos y al personal de
nuevo ingreso que integran a esta Secretaria, con la finalidad de darles a
conocer la =structura organica, la misidn y visién, asi como los objetivos,
funciones y niveles de responsabilidad de cada una de las Direcciones que la
conforman para el cumplimiento de sus funciones.

“Ill. . ANTECEDENTES HISTORICOS

Con el proceso ae Kerorma Aaministrauva, la aaministracion que Iniclo a parur del
primero de Enerc de 1977, crea la Contraloria General de Gobierno como un
Organismo con las funciones de control y supervisién del gasto publico dependiente de
la Gubernatura, quedando estructurada organicamente en: Secretaria Auxiliar Técnica,
Departamento Administrativo, Direccion de Presupuesto y Direccion de Auditoria.

En este mismo afio se hicieron modificaciones a la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado, siendo publicadas en el Periddico Oficial del 14 de Diciembre del presente
afo, otorgandole las tareas de formular, analizar y controlar el ejercicio del presupuesto
estatal; asi como practicar auditorias a las Entidades y Dependencias del Ejecutivo.

Con las modificaciones que el Ejecutivo del Estado propuso el primero de Enero de
1983 a la Ley Organica del Poder Ejecutivo, en la cual algunas funciones como la de
formulacién, andlisis y control presupuestal, le fueron asignadas a la recién creada
Secretaria de Programacion, liberandose a la Contraloria General, el desarrolio de
estas funciones y ampliandose las de la Contraloria en lo referente al: control y
evaluacion del Gasto Publico, vigilancia del cumplimiento y especificaciones de la obra
estatal, con intervencion en la celebracion de los contratos respectivos; la supervision
de las adquisiciones, asi como en la expedicién de la normatividad relativa a los
mecanismos de: control, fiscalizacion, contabilidad, sistemas de informacion vy
coricursos de las obras; recepcion de las declaraciones patrimoniales de los Servidores
Publicos.
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Derivado del Programa de Modernizacion Administrativa, 1995-2000 que propone el
Poder Ejecutivo del Estado, se publica en el Periddico Of cial Num.5477 del dia 4 de
Marzo de 1995, modificando su denominacion a la SECRETARIA DE CONTRALORIA -
Y DESARROLLO ADMINISTRATIVQC, integrando ademas de sus funciones naturales,
la que anteriormente correspondia a la extinta Oficialia Mayor, en materia de Desarrollo
Administrativo y Gestion Gubernamental, con esto se busca que el funcionamiento
administrativo del Ejecutivo Estatal responda a criterios de oportunidad, eficiencia,
transparencia y orden, garantizando el buen uso de recursos pubhcos y su efectividad
para atender demandas ciudadanas.

En Julio de 1998, se autoriza el Reglamento Interior'que establece los lineamientos con

que a de conducir sus funciones la Secretaria de Contraloria 'y Desarrollo
Administrativo, que establece el marco de actuacion vigente.

IV. MARCO JURIDICO

~ La Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo. se encuentra sustentada
en el siguiente marco juridico-normativo:

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O. 5-11-1917 vy sus reformas.

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
P.O. 5-IV-1919, y sus reformas publicadas en P.O. 21-XI1-1996.
Leyes

e Ley de Adquisiciones Federal
D.O. 30-Xli1-1993.

o Ley Orgéniéa del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
P.0. 4-111-1995, No. 5477; reforma P.0. 10-1-1998, No. 5775.

« Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco _
P.O. 19-X11-1990, No. 5037.

« Ley Estatal de Planeacion
P.O. 13-VII-1983, No. 4261.

« Ley de Fomento Econdmico del Estado
P.O. 18-v-1996, No. 5603.

« Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico
P.0O. 19-X1i-1987, No. 4724.
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco
P.O. 8-V-1993, No. 5286.

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Contraloria y Desarrolio Administrativo
P.O. 01-VIlI-1998, No. 5833.

Acuerdos

Creacion de una Unidéd Administrativa a nivel Direccidon denominada Instituto
Estatal de Capacitacion-en Calidad (IECAL).
P.0. 18-Xi-2000, No. 6073, suplemento B. Acuerdo No. 15137.

Acuerdo de Coordinacion que celebran por una parte el Ejecutivo Federal, por
conducto de la Secretaria de Contraloria y Desarrolio Administrativo y por la otra
parte el Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Tabasco, con el objeto de realizar
un Programa de Coordinacién denominado “Fortalecimiento del Sistema Estatal de
Control y Evaluacion de la Gestion Publica, y Colaboracion en materia de Desarrollo
Administrativo y Modernizacion”.

P.0. 31-V-2000, suplemento No. 6024.

Convenios

Convenio de Desarrollo Social 2000 que suscriben -el Ejecutivo Federal y el
Ejecutivo del Estado de Tabasco.
P.0O. 31-V-2000, suplemento B, No. 6024.

Otras disposiciones ‘
Manual General de Organizacion de la SECODAT 2001.

V. ATRIBUCIONES

La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, publicada en el

P.O. del 4-111-1995 sefiala en su Articulo 25, las siguientes atribuciones conferidas a la
Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo:

Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién gubemamental;
- asi como inspeccionar, el ejercicio del Gasto Publico Estatal, y su congruencia
con el presupuesto de egresos,

Expedir las normas que regulen el funcionamiento de los instrumentos y
procedimientos de control de la Administracion Publica Estatal. La Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, discrecionalmente, podra requerir de las
Dependencias y Entidades, la aplicacion de las normas complementarias que la
propia Secretaria determine para asegurar el control de las actividades de las
Dependencias y Entidades;

Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacidon, asi como

asesorar y apoyar a los Organos de Control Interno de las Dependencias y
Entidades;
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VII.

VL.

Xl

Xi.

Xl

Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las
Dependencias y Entidades, asi como realizar las auditorias que estime
convenientes;

Vigilar el cumplimiento de parte de las Dependencias y Entidades, de las
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
presupuestacion, ingresos, financiamiento, inversién, deuda, patrimonio, fondos y
valores propiedad o al cuidado del Gobierno Estatal;

Realizar por si 0 a solicitud de la Secretaria de Planeacién y Finanzas o de la
Coordinadora del Sector correspondiente, auditorias y evaluaciones a las
Dependencias y -Entidades, con el objeto de promover la eficiencia en sus
operaciones y verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus
programas;

Inspeccionar y vigilar directamente o a través de los Organos de Control, que las
Dependencias y Entidades, cumplan con las normas y disposiciones en materia
de sistemas de registro y contabilidad, -contrgtacion y pago de personal;
contratacion de servicios, obra publica, adquisiciones, arrendamientos,
conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y bajas de bienes muebles e
inmuebles, almacenes y demas activos vy recursos materiales de la
Administracion Publica Estatal; '

Opinar sobre los proyectos de normas en materia de programacion,
presupuestacion y financiera, asi como respecto de los proyectos de normas en
materia de contratacion de deuda y manejo de fondos y valores, que formule la
Secretarla de Planeacién y Fi manzas

Emitir los lineamientos sobre Ias normas de contabilidad y control.en materia de
administracion de recursos humanos y materiales;

Normar la seleccién, capacitacion y control del personal de la Administracion
Publica del Gobierno del Estado, asi coma.lo relativo a los contratos, que se
celebren para la prestacién de los servicios profesmnales

Previo acuerdo del Ejecutivo, designar a. los Contralores Internos de las
Dependencias, asi como a los auditores externos de las Entidades y normar y
controlar la actividad de los mismos;

Proponer al Ejecutivo la designacién de Comisarios'o’sus.equivalentes en los
Organos de Vigilancia, en los Consejos ¢ Juntas de Gobierno y Administracion,
de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal;

Colaborar con la Contaduria Mayor de Hacienda, en el establecimiento de los
procedimientos necesarios que permitan a ambos 6rganos, el cumplimiento de
sus respectivas responsabilidades-
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XIV. . Informar trimestralmente al Titular del Ejecutivo Estatal, sobre el resultado de Iz
‘ evaluacion de las Dependencias y Entidades que hayan sido objeto de
fiscalizacion, e informar a las autoridades competentes, si asi fuere requerida, el
resultado de tales evaluaciones y, en su caso, dictar las acciones que deban
desarrollarse para corregir las irregularidades;

XV.. Recibir y registrar las declaraciones patrimoniales que deban presentar los
© Servidores de la Administracion Publica Estatal y verificar y practicar las
investigaciones que fueren pertinentes de acuerdo a las Leyes y Reglamentos;

XVI.  Atender las quejas que presenten los particulares con motivo de Acuerdos,
Convenios o Contratos que celebren con las Dependencias y Entidades, salvo los

casos en que otras Leyes establezcan procedimientos de impugnacion
diferentes;

XVIl.  Conocer e investigar los actos, omisiones o conductas de los Servidores Publicos
' que . puedan constituir responsabilidades administrativas, aplicar las sanciones
- que correspondan en los términos que las Leyes sefialen, y en su caso, hacer las
‘denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico prestandole para tal efecto

la colaboracién que le fuere requerida; '

XVl Vigilar el cumplimiento de las normas internas de las Dependencias y Entidades,
y constituir las responsabilidades administrativas, aplicando las sanciones que
correspondan y hacer al efecto las denuncias a que hubiere lugar;

XX Evaluar, proponer e instrumentar los mecanismos necesarios en la gestion
publica para el desarrolio administrativo integral en las Dependencias y
Entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales, y los procedimientos
técnicos de la misma, sean aprovechados y aplicados con criterios de Eficacia,
Descentralizacion, Desconcentracion y Simplificacion Administrativa. Para ello,
podra realizar o encomendar las investigaciones, estudios y analisis necesarios
sobre estas materias,  y dictar las disposiciones administrativas que sean
necesarias al efecto, tanto para las Dependencias como para las Entidades de la
Administracién Publica del Estado; ' ’

XX.  Proponer al Ejecutivo, juntamente con la Secretaria de Planeacion y Finanzas, en
el ambito de sus respectivas competencias, las estructuras organicas y
ocupacionales de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Estado y sus modificaciones, asi como registrar dichas estructuras para efectos
de desarrollo y modernizacion de los recursos humanos; '

XXI.  Establecer normas, politicas y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos, desincorporacion de activos, servicios y obras publicas de la
Administracion Publica del Estado;

XXIl.  Las demas que le atribuyan expresamente las Leyes y Reglamentos respectivos.
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Vi. MISION Y VISION
MISION

Institucion Publica que controla; evalia la aplicaciéon de los recursos publicos,
propicia el desarrollo administrativo y humano del Ejecutivo Estatal, para responder con
transparencia y eficiencia a las exigencias de la sociedad.

VISION

Ser el 6rgano estatal de control que se distingue por su capacidad y credibilidad,
asi como el pilar fundamental de la calidad en el servicio publico.

Vil. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo (SECODAT)
1.0.1 Secretaria Particular
1.0.2 Coordinacion de Asesores
1.0.3 Coordinacién de Organos de Control Interno
1.0.4 Contralores Internos '

1.1 Direccién de Administracion
1.1.1 Subdirecciéon de Administracion
1.1.1.1 Departamento de Finanzas y Control Presupuestal
11.1.2 Departamento de Recursos Humanos
1.1.1.3 Departamento de Servicios Generales
1.2  Direccion de Asuntos Juridicos _
1.2.1 Subdireccion de Asuntos Juridicos
1.2.1.1  Departamento de Responsabilidades Administrativas
1.2.1.2 Departamento de Manifestacibn de Bienes y Situacion
Patrimonial B
1.2.1.3 Departamento de Seguimiento Juridico
1.2.1.4 Departamento Consultivo

1.3  Direccion de Auditoria Gubernamental
1.3.1 Subdireccién de Auditoria Externa
1.3.1.1 Departamento de Auditoria Externa
1.3.1.2 Departamento de Auditoria Financiera
1.3.2 Subdireccidn de Auditoria Interna
1.3.2.1 Departamento de Auditoria Operacional
1.3.2.2 Departamento de Control de Adquisiciones y Almacenes

1.4 Direcci6n de Contraloria Social v
1.4.1 Departamento de Capacitacion
142 Departamento de Atencion a Quejas y Denuncias
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1.5 Direccion de Desarrollo Administrativo

1.5.1 Coordinacion de Informacion y Enlace
1.5.1.1  Asesoria de Capacitacion y Enlace

1.5.2 Subdireccidén de Desarrolio Administrativo
1.5.2.1 Departamento de Control, Evaluacién y Seguimiento de

Programas

1.5.2.2 Departamento de Procedimientos de Atencién al Publico
1.5.2.3 Departamento de Investigacidn y Analisis

1.6  Direccion de Evaluacion
1.6.1 Subdireccion de Evaluacién y Registro
16.1.1 Departamento de Evaluacion
"1.6.1.2 Departamento de Evaluaciéon de Convenios y Acuerdos
de Coordinacién
1.6.2 Subdireccidén de Operacidon y Seguimiento
16.2.1 Departamento de Operacion y Seguimiento
16.2.2 Departamento de Evaluacion de Resultados

1.7  Direccion de Fiscalizacién y Control de Obra Publica

1.7.1 Subdireccion de Fiscalizacion

1.7.1.1 Departamento de Fiscalizacién Zona Sierra
Departamento de Fiscalizacién Zona Chontalpa
Departamento de Fiscalizacion Zona Rios
Departamento de Fiscalizacion Zona Centro
Departamento de Seguimiento Municipal Zona Sierra
Departamento de Seguimiento Municipal Zona Chontalpa
Departamento de Seguimiento Municipal Zona Rios
Departamento de Seguimiento Municipal Zona Centro
1.7.2 Subdnreccnon de Control de Obras
- 1.7.21 Departamento de Apoyo Operacional
17.2.2 Departamento de Precios Unitarios
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1.8 Direccion de Informacién y Orientacién Ciudadana
1.8.1 Departamento de Informacion
182 Departamento de Orientacion

1.9 Dlrecmon de Informétlca
- 1.9.1 Departamento de Anallsas e Implementacion de Sistemas
1.9.2 Departamento de Programacién de Sistemas en
Ordenadores

1.10 Direccion del Instituto Estatal de Capacitacion en Calidad (IECAL)

1.11 Direccion de Normatividad
1.11.1 Subdireccion de Normatividad
1.11.1.1 Departamento de Control y Seguimiento Normativo
1.11.1.2 Departamento de Procesos Licitatorios
1.11.1.3 Departamento de Informacion y Recopilacion Legal
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Vili. OBJETIVOS Y FUNCIONES

SECRETARIA
Objetivo
Incrementar 1a capacidad tecnico-administrativa de los servidores publicos y

mejorar el ambiente laboral, creando una cultura de calidad orientada a la mejora
continua para aumentar la productividad de las areas de la Secretaria.

Funciones
. Establecer dlngnr y controlar la politica general de la Secretarla

o Emitir los Acuerdos Normas, Lineamientos y demas disposiciones a efecto de
-ejecutar, dirigir y controlar las acciones de la Secretaria, de conformidad con las
politicas, objetivos y metas que determine el Titular del Poder Ejecutivo del Estado;

e Promover, ejecutar y evaluar los Programas de Modernizacion y Desarrollo
Administrativo, implementados en las diversas Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal; asi como evaluar la ejecucion de los mismos;

~e Ordenar el establecimiento de las normas y lineamientos de control, seguimiento,

evaluacion y fiscalizacion, asi como de contabilidad y auditoria que debe observar la
Administracion Publica Estatal;

« Ordenar las medidas de control, fiscalizacion, vigilancia y supervision en materia de
Obra Publica, para que ésta se realice con estricto apego a lo establecido en la
Leglslac;on correspondiente y autorizado presupuestalmente;

e Ordenar Ia inspeccion del Ejercicio del Gasto Pubhco analizando su congruencia con
el presupuesto de egresos;

é Ordenar la practlca de auditorias, evaluaciones, supervisiones, fiscalizaciones y
cualquier otro tipo de acciones de control y vigilancia previstos en la Ley, en relacion
al Plan Estatal de Desarrollo, al presupuesto de egresos y demas programas

- autorizados por el Titular del Poder Ejecutivo;

e Ordenar la intervencion o participacion de auditores externos, consultores o peritos
que colaboren en el cumplimiento de las funciones de auditoria, fiscalizacion vy
evaluacion, en la- Administracion Publica Estatal;

+ Ordenar las medidas de control, vigilancia y fiscalizacidon necesarias para que las
adquisiciones que realicen y los servicios que se contraten por las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado, se lleven a cabo en estricto apego a la
normatividad expedida;
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Ordenar el establecimiento de medidas de control, supervision y vigilancia,
necesarias para el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el Estado; en los
Acuerdos y Convenios celebrados con la Federacion, Estados y Municipios;

Mantener‘informado al Titular del Poder Ejécutiyo del Estado, del resultado de las
auditorias y actividades de evaluacién y fiscalizacibn que se practiquen a las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Informar al Titular del Ejecutivo del Estado, de Ia situacion que guarda la Secretaria
a su cargo;,

Promover, disefar y establecer las normas y lineamientos necesarios, en el uso de

tecnologias de informacién, comunicacion y desarrollo de sistemas, asi como la

realizacion de estudios de factibilidad, en las diversas Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Estatal, que coadyuven a eficientar y modernizar la Administracion
Publica;

Proponer al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, ‘las modificaciones o
adecuaciones necesarias a las estructuras organicas y. ocupacionales, que le
permitan a la Administracién Publica, alcanzar los objetivos establecidos en' los
Programas de Desarrollo y Modernizacion Administrativa de sus diversas
Dependencias y Entidades; '

Proponer el establecimiento de medidas de control y evaluacion para el
cumplimiento de los acuerdos y programas que se generen en el seno del Comité de
Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco,

Opinar previamente a la formulacion de proyectos de normas de contabilidad y de
control, programacién, presupuestacion, administracion de recursos humanos,
'materlales y financieros que elabore la Secretaria de Planeacion y Finanzas, y sobre
los proyectos de normas en materia de contratacién de deuda y de.‘manejo de
fondos y valores que ésta formule;

Proponer al Titular del Poder Ejecutivo, los proyectos .de Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos competencia de la Secretaria;

. Refrendar para su validez y observancia los Reglamentos, Decretos, Acuerdos y
Ordenes que expida el Titular del Poder Ejecuttvo cuando se refieran a asuntos
competencia de la Secretaria;

Comparecer ante el Congreso del Estado, en términos de los Articulos 36, fraccion
XXVIl y 51 fraccion XV, de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco;,

Promover y vigilar que los actos de autoridad que emita la Secretaria, se ajusten a la
normatividad correspondiente y a os planes y programas autorizados por el Titular
del Poder ejecutivo en el Estado;
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 Ordenar la evaluacion y el seguimiento de las acciones de la Direccion del Instituto
Estatal de Capacitacidén en Calidad;

e Desempenar las comisiones y funciones especificos que el Titular del Poder

Ejecutivo del Estado le confiera, manteniéndole informado del desarrollo de las
mismas;

o Someter al Titular del Poder Ejecutivo, los asuntos que asi lo ameriten;

e Suscribir a nombre de la Secretaria los Acuerdos, Convenios y Contratos que se
celebren con Dependencias, Entidades del Sector Plblico Estatal o Federal,
Municipios 6 Particulares, con el propésito de establecer estrateglas que mejoren el
buen funcionamiento de la Administracién Publica;

e Aprobar y expedir los Manuales de Organizacion, Procedimientos y de Servicios a la
Ciudadania, que otorgue la Secretaria, ordenando su publicacién en el Periddico
Oficial del Estado; :

P

o Designar a Servidores Publicos de las Direcciones, o demas &reas de la Secretaria,
para que lo representen, ante otras Dependencias o Entidades en asuntos
competencia de la misma; '

o Emitir los nombramiéntos de los Servidores Publicos subalternos de la Secretaria;

e Designar previo acuerdo con el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, a los
h responsables de los 6rganos de control interno en las Dependencias y Entidades de
la Administracion Publica; para lograr una mayor atencion y eficiente despacho de
los asuntos de su competencia, .

e Formular, aprobar y presentar a ld Secretaria de Planeacion y Finanzas, el
anteproyecto del presupuesto de egresos de la Secretaria;

e Resolver las dudas que se susciten en los casos no previstos en este Reglamento o
con motivo de la interpretacién del mismo;

o Ordenar la asesoria necesaria en materia de control, fiscalizacion, evaluacion y
desarrollo administrativo a solicitud de los Gobiernos Municipales; y

e Las demas que con tal caracter le atribuyan expresamente las disposiciones legales
-y reglamentarias y las encomendadas por el Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

SECRETARIA PARTICULAR
Objetivo

Apoyar las funciones del C. Secretario en el proceso de toma de decisiones a
través del estudio e identificacion de los problemas especificos.
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Funciones

Atender a la ciudadania y controlar las visitas tumandolas a las Direcciones
correspondlentes

Enviar instrucciones del C. Contralor a las Direcciones de la Secretaria;
Controlar y distribuir la correspondencia;
Revisar la documentacion dirigida al C. Contralor;

Manejar las relaciones publicas de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo,

Recepcionar los informes mensuales enviados por las Direcciones de la Secretaria 'y
trasladarlos a las Dependencias relacionadas;

Revisar comentarios, quejas y denuncias, en los medios de comunicaci()n;

Organlzar reuniones semanales con las dlferentes Dependencias y Direcciones
internas; y

Las demas funciones que le asigne el Titular de ia Secretaria.

COORDINACION DE ASESORES
- Objetivo

Sugerir la implementacion de programas y actividades que sirvan de apoyo para

el cumplimiento de los objetivos de esta Secretaria; asi como mantener un sistema de
informacion agil y oportuna sobre el desarrollo y avance de los programas de la misma.

K}

Funciones

Coordinar el cuerpo de asesores permanentes o eventuales, segun requerimientos
especificos de la Secretaria;

Presentar Dictamenes o propuestas de Acuerdos, en que se contenga la solucién a
temas, asuntos o problemas que le asigne el Secretario para su estudio;

Asesorar a los responsables de las areas operativas de la Secretaria, en la
resolucién de problemas especificos;

Sugerir el desarrollo e implementacion de programas y actividades que sirvan de
apoyo al cumplimiento de los objetivos de la Secretaria; y
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‘e Desempefiar los encargos especiales y demas que en la esfera de su competencia

2 encomiende expresamente el Titular.

COORDINACION DE ORGANOS DE CONTROL INTERNO

Objetivo

Verificar el desempeno de las funciones de las contralorias internas, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por las Dependencias correspondientes.

Funciones

¢ Presentar al Secretario las propuestas, para la designacion de los Contralores
Internos, Comisarios Publicos, o sus equivalentes;
i .
e Proponer al Secretario los lineamientos generales, que deban observarse en los
programas de trabajo de los Titulares de los Organos de Control;

 Integrar las propuestas de los Organos de Control, para mejorar la normatividad y el
desempeno de las Dependencias y Entidades de |2 Administraciéon Publica Estatal,
de conformidad con los resultados observados;

e Formular, en coordinacion con las otras Unidades Administrativas de la Secretaria,
las bases y criterios para la elaboracion de los reportes que efectden los Comisarios;

o Integrar y remitir al Titular de la Secretaria, los informes que formulen los Titulares
de los Organos de Control interno;

" Opinar sobre la modificacién de la estructura orgénica y presupuestal de las
- Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, :

« Requerir de las Contralorias Internas la informacion reilacionada con el desempeno
de sus funciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por las
- Dependencias correspondientes; '

[ 24

" Proponer en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Administrativo, las medidas
y mecanismos de Modemizacién Administrativa, tendentes a lograr la eficacia en la
gestién de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado;

» Proponer al Secretario la designacion de Auditores Externos y evaluar su actuacion;

e Proponer las normas que regulen el funcionamiento de los Contralores, Comisarios
y Auditores Externos;

* Requerir a los Titulares de los Organos de Control, el programa anual de trabajo
para su aprobacion;
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» Vigilar que los procesos de desincorporacion de la Entidades se lleven a cabo de
conformidad con la normatividad que se emita; y

e Las demés que le senalen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Secretario.
CONTRALORES INTERNOS
Objetivo
Representar a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo ante la

Dependenc:a de su adscripcidn, en los asuntos de su competencia; vigilando que los
recursos del erario publico sean manejados con transparencia, eficiencia y eficacia.

Funciones

e Representar a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, ante la
Dependencia de su adscripcion, en los asuntos de su competencia,

o Vigilar el cumplimiento de los programas y subprogramas de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, por parte de la Dependencia de su-adscripcion y
elaborar los reportes y evaluaciones correspondientes;

e Realizar revisiones administrativas y operacionales tendentes a verificar el

cumplimiento de las normas y disposiciones relacionadas con el sistema de registro,

contabilidad, contratacibn y pago de personal, contratacion de servicios, obra

publica, adquisiciones, arrendamiento, conservacion, uso, destino, afectacion,

enajenacion y baja de bienes, y demas activos asignados a la Dependencia;

e Proponer al Titular, la realizacidn de revisiones, evaluaciones y auditorias contables,
técnicas y juridicas a las Dependencias en que se encuentren adscritos;

« Verificar el adecuado ejercicio del presupuesto de la Dependencia, atendiendo a los
principios de racionalidad, austeridad y disciplina que fije la normatividad;

« Participar en los procesos de entrega-recepcion de las Unidades Administrativas de

la Dependencia a la que se encuentren adscritos; verificando su apego a la
normatividad correspondiente;

o Recibir y tramitar las quejas y denuncias que se interpongan en contra de los
Servidores Publicos de la Dependencia de su adscripcion. Cuando por la naturaleza
o importancia del asunto asi lo ameritare, turnaran éste a la Secretaria de
Contraloria en términos de los Articulos 60 y 61 de’ la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado;
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e Substanciar los procedimientos administrativos, e imponer, en su caso, por acuerdo
del superior jerarquico, las sanciones que correspondan a los Servidores Publicos
de la Dependencia de su adscripcion, de acuerdo a las atribuciones conferidas a los
Organos de Control Interno, en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos y otras disposiciones legales;

o Recibir y tramitar ante la instancia que proceda, las inconformidades que se
presenten, en los términos de las disposiciones aplicables, con motivo de los
procedimientos que para la adjudicacion de pedidos o contratos lleve a cabo la
Dependencia;

e Colaborar en el seguimiento y verificacion de la formulacién oportuna de las
declaraciones de situacion patnmomal de los Servidores Publicos de la
- Dependencia;

« Difundir entre el personal de la Dependencia de su adscripcion toda disposiciéon en
materia de control que incida en el desarrollo de sus labores;

e ' Participar como vocal en los sub-comités de compras de las Dependencias en los
términos del Reglamento en esta materia; y-

o Las deméas que le sefialen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Secretario.-

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Objetivo

Instrumentar e integrar con la participacion de todas las Direcciones de la
Secretaria los programas administrativos y operativos que permitan la realizacion
efectiva de las acciones contempladas en el Plan Estatal de Desarrollo que comprende
a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

Funciones

e Instrumentar e integrar, con la!participacion de las distintas Unidades de la

" Secretaria, los programas de seleccién, capacitacion y desarrollo de personal, y
coordinar los estudios necesarios sobre analisis. y evaluacion de puestos, politicas
de sueldos, salarios e incentivos, asi como operar el sistema de remuneraciones al
personal de la Secretaria; :

e Tramitar los nombramientos, cambios de adscripcion y las bajas de personal de la
Secretaria, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, asi como definir
y controlar los medios y formas de identificacion del personal;
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Aplicar los sistemas de estimulos y recompensas que determinen la Ley y
condiciones generales de trabajo, asi como elaborar los prdgramas para la
realizacion de las actividades sociales, culturales, deportlvas y recreativas que
organlce la Secretaria para su personal;

Iritervenir_ en lo relativo a la comision mixta de escalafon de la Secretaria, y
mantener al corriente éste, vigilando su difusion y cumplimiento;

Proporcionar a las Unidades de la Secretaria, conforme a los lineamientos
establecidos; los servicios de apoyo administrativo, en materia de personal, servicios
generales, conservacion y mantenimiento de bienes muebles e lnmuebles
adqwsucnones y suministros para el mejor ejercicio de sus atribuciones;

Proponer las directrices, normas y criterios .tecnicos para el proceso Interno de
‘ programacum presupuestal y coordinar su aphcac1on

Coordinarse con las Dependencias Federales en cuanto a la radicacion de los
recursos que corresponden a la Secretaria como Organo de Control Estatal, para
llevar a cabo las tareas de supervision, verificacion y~fiscalizaciéon de la obra publica
de Gobiemo, para el ejercicio presupuestal de los mismos;

Apoyar técnica y administrativamente a las Unidades de la Secretaria, para planear,

programar, presupuestar y evaluar sus actividades respecto a su propio gasto
publico;

Planear lps proyectos de gasto corriente e inversion para la integracion del
presupuesto de la Secretaria, con los registros y controles presupuestales que
sefale la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

Establecer las normas, sistemas y procedimientos internos para la administracion de
los recursos financieros de la Secretaria y vigilar su cumplimiento;

Tramitar, en consulta con la Direccion de Asuntos Juridicos, los convenios y
contratos en los que la Secretarialsea parte y que afecten su presupuesto, asi como
los demas documentos relacionados con la Administracion Interna de la misma y
someterlos a la firma del Secretario;

Proponer atendiendo al presupuesto autorizado la realizacion de estudios para la
reorganizacion de funciones, y supresion de-las Unidades Administrativas de la
Secretaria;

Administrar los almacenes de fa Secretaria por medio de un sistema de control de
inventarios y realizar la distribucion de bienes e insumos, de acuerdo con las
disponibilidades existentes, asi como elaborar y obtener los resguardos
correspondientes;

Apoyar el establecimiento, control y seguimiento del Programa Interno de Proteccion
Civil, asi como de seguridad para el personal y bienes de la Secretaria;
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* Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el funciorz- ‘= Je
las éreas administrativas bajo su cargo;

e Establecer y operar una unidad de oficialia de partes que se encargara ct recibir
toda la correspondencia, registrarla en un libro autorizado en el que se hara constar
la fecha y hora de recepciéon de cada uno de los documentos, distribuy~~'a de
inmediato al Secretario, a la Direccion o area a la que se dirija, con € c..,..0 de

~ llevar un control estricto de la misma y computar los términos respectives cuando
fuere necesario. En cuanto a los escritos o promociones relativas a té~+"n por
disposiciéon de la Ley, debera implementar los mecanismos necesarioc ‘e
puedan ser recibidas en el domicilio particular de los Titulares y Subdirectores que
conozcan del asunto de que se trate, debiendo registrarse al dia siguiente en el libro
respectivo en la forma sefialada con anterioridad; y

e Las demas que le sefiale el Titular de la Secretaria.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
Objetivo
Coordinar, supervisar y controlar las diversas acciones administrativas de los
Departamentos de Finanzas y Control Presupuestal, Recursos Humanos y Servicios
Generales que se realizan.

Funciones

o Elaborar el anteproyecto. del presupuesto a ejercerse en la Secrelana, en
coordinacion con el Director para la aprobacién del C. Secretario;

e Coordinar, supervisar y controlar a través del sistema, el suministro de mate ale« y

articulos de oficina a esta Secretaria;

e Proporcionar a las diversas areas de la Dependencia los servicios de rep...rac =\
mantenimiento del mobiliario y equipo de oficing;

e Realizar trimestralmente la actualizacion del inventario de almacén:
e Autorizar los talleres mecanicos que ofrezcan mejor servicio para la re, . . i€
los vehiculos asignados a esta Secretaria, en coordinacion con el Depz '

Servicios Generales y el Vo.Bo. del Director de Administracion;

e Autorizar, previo acuerdo con el Director el pago de las diversas eror-
ejercicio presupuestal que se efectien en esta Secretaria;

e Controlar y supervisar el sistema de registro para la dotacion
combustible;
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» Elaborar y efectuar el pago de la némina de compensacién mensual al personal de
la Secretaria;

» Instrumentar el programa de control y supervision de los bienes muebles de la-

Secretaria; .

» Despachar los asuntos que no estén reservados expresamente al Director;

$

e Hacer del conocimiento de los demas Servidores Publicos de la Direccion a la que
pertenezca, los acuerdos y determinaciones del Director e implementar los
mecanismos para su legal cumplimiento;

e Suplir al Director en ausencias temporales;

o Controlar y supervisar las labores de los distintos Departamentos;

o Representar al Director cuando asi lo disponga éste, €n actos de la competencia de
la Direccion a la que se encuentre adscrito;

e Colaborar con el Director en la formulacion de planes, proyectos y redaccion de

circulares, asi como en las labdres de. orientacion y capacitacion del personal

adscrito;

e Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito de la Direccidn a fin de que
cumpla sus funciones de acuerdo a las disposiciones legales;

e Supervisar el sistema de inventarios del almacén de materiales;

« Proporier al Director las medidas que estime necesarias para eficientar las funciones
y el mejor logro de los objetivos de la Direccion; y

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccidn.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTAL

Objetivo

Formular, coordinar, registrar y dar seguimiento a todas las acciones
relacionadas con el ejercicio, ampliacion, comprobacién y resguardo de los recursos
financieros de la SECODAT, asi como conciliar y vigilar el proyecto y autorizacion de
los presupuestos para la ejecucion o aplicacion de cada una de las partidas
autorizadas.
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Funciones

Elaborar y coordinar las normas y criterios técnicos para el proceso interno de
programacion presupuestacién y su ejercicio correspondiente;

Revisar, generar, tumar y tramitar la correspondencia recibida en el Area
Administrativa, de ordenes de pago, cheques para firma de los pagos
correspondientes, asi como memorandums, oficios, de la documentacién requerida,
por el Subdirector para firma del Titular de la Direccion de Administracion y del C.
Secretario; :

Elaborar y tramitar las cuentas por liquidar certificadas y expedientes técnicos de la
participacion de Recursos Federales del 2 al 5 al millar de los Recursos Federales
Convenidos con el Estado asignados a la Secretaria de diferentes instancias,
comprobando estos ante las Dependencias que lo asignaron;

~Llevar los controles y registros presupuestales que senale la Secretaria de

Planeacion y Finanzas, de los proyectos de gasto comriente e.inversion para la
integracion del presupuesto; v

~ Vigilar y cumplir las normas, sistemas y procedimientos que establece la Secretaria

de Planeacién y Finanzas para llevar el control de los recursos financieros;

Elaborar, proponer y calendarizar el presupuesto anual de egresos a ejercer por la
Secretaria, en gasto comente e inversién;

Elaborar orden.de pago de recursos ministrados con base al presupuesto
autorizado, para el tramite de la liberacion de los mismos y del manejo anual del

-fondo revolvente;

Desarrollar y verificar que el presupuesto asignado a la Secretaria se aplique

.conforme a los procedimientos y de acuerdo a la necesidades;

Registrar en la Secretaria de Planeacion y Finanzas, la facturaciéon que ampare las
adquisiciones de mobiliario y equipo de oficina;

Elaborar y clasificar las 6érdenes de pago;

Tramitar mensualmente las percepciones de erogaciones imprevistas de la
Secretaria ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas, asi como el pago de la

“misma al personal de la Dependencia;

Verificar y llevar el control de movimientos de las cuentas de cheques de los
Recursos Federales y Estatales;

Recepcionar y revisar facturas para la elaboracion y entrega de contra recibos;
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o Realizar y enviar mensualmente mformac:lon contable y presupuestal a la Secretaria .

de Planeacion y Finanzas;

e Recibir relacién de facturas, para el tramite de ordenes de pago, del fondo fijo
revolvente:

o Comprobar anualmente la orden de pago de recursos ministrados del presupuesto
autorizado, ante la Secretaria- de Planeacion y Finanzas para el cierre del ejercicio
presupuestal; y

o Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo

Instrumentar y controlar los mecanismos de seleccion, contratacion, evaluacion y
desarrollo de personal de las Direcciones que integran la SECODAT:

Funciones

e Instrumentar con la participacion de las distintas areas de la Secretaria los
programas de seleccion, capacitacion y desarrollo de personal;

e Coordinar los estudios necesarios sobre analisis y evaluacion de puesto, politica de
sueldo, salarios e incentivos;

e Definir, controlar y tramitar los nombramientos, cambios de adscripcion y las bajas
de personal de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones legales, asi
~ como los medios y formas de identificacion del personal;

e Aplicar, elaborar y realizar los sistemas de estimulos y recompensas que determinen
las Leyes y Condiciones Generales de Trabajo y los programas para las actividades
sociales, culturales, deportivas y recreativas que organice la Secretaria para su
personal,

+ Realizar, proponer y atender con base al presupuesto autorizado los estudios para
la reorganizacion de funciones y suspension de las Unidades Administrativas de la
Secretaria;

» Vigilar que se cumplan las disposiciones vigentes en la Secretaria en lo referente al
control de los Recursos Humanos, Leyes, Reglamentos, y medidas establecidas por
el C. Director de Administracion;

e Mantener y actualizar la plantilla del personal de gasto. corriente y por honorarios
cada vez que se realicen movimientos de alta, baja y cambio de adscripcion;
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Controlar la asistericia del personal por medio del lector 6ptico vigilando la

observancia de los horarios de trabajo, asi como el cumplimiento de los Imeamlentos
establecidos;

Enviar semestralimente a las Direcciones de la Secretaria, la calendarizacion de los

periodos vacacionales, asi como i& relacion del personal adscrito que tiene derecho
al goce de las mismas;

Enviar a la Direccién General de Administracion de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas la documentacion debidamente requisitada correspondiente a los diversos
movimientos del personal de gasto corriente y por honorarios;

Verificar anualmente con la Direccion General de Administracion de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas las plantila del personal determinando todas las
adecuaciones que deberan realizar y que seran vigentes en el proximo afo;

Elaborar y actualizar los expedientes del personal;

Elaborar quincenalmente el reporte de inasistencia del ‘personal y enviarlo a la
Direccion General de Administracion, para la aplicacion de los descuentos
correspondientes;

Tramitar e informar la inscripcién y requisitos que debe cubrir el personal que
asistira a los cursos programados por la Iniciativa Privada;

Elaborar y enviar mensualmente a la Unidad de Capacitacién del Gobiemo del
Estado y al Instituto Estatal de Capacitacion y Calidad, la relacion del personal que
asistird a los cursos programados, previa autorizacion de los Titulares de las
Direcciones;

Elaborar el informe trimestral de actividades programadas por el Departamento;

Realizar el tramite de solicitud del servicio social de los alumnos y pasantes de las
diversas Instituciones Educativas;

Efectuar el sistema de remuneraciones de la Secretaria;

Mantener relaciones con Instituciones Publicas y Privadas con relacion a las
prestaciones a que tienen derecho los empleados;

Vigilar el debido cumplimiento del Reglamento por conceptos de uniforme, asi como
los requerimientos para su autorizacion presupuestal,

Apoyar al personal de esta Secretaria que cumplen 15, 20 6 25 afios al servicio del
Estado en la tramitacién de su hoja de servicio;

Coordinar la entrega de diplomas y constancias al personal que asiste a los cursos
de capacitacion; '
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e Formular el programa de trabajo- del Departamento y someterlo a la consideracion
del C. Subdirector;

« Dar cumplimiento a las disposiciones legales en materia laboral, de las Condiciones
Generales de Trabajo, aplicando con base a estas las sanciones correspondientes;
y

¢ Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo

Formular, coordinar y dar seguumlento a los programas de mantenimiento del
equipo vehicular, intendencia y vigilancia de los bienes muebles e inmuebles, asi como
coordinar y controlar mediante mecanismos de registros, las diversas acciones de

adquisicion y utilizacion de los bienes que conforme a la normatividad adquiera la
Secretaria. , i

Funciones

o Controlar mediante tarjetas, los accesorios y herramientas de los vehiculos
propiedad de esta Secretaria; :

e Vigilar y controlar la entrada y salida de mobiliario y equipo de oficina de la
Secretaria;

e Actualizar permanentemente el padron de los espacios ubicados en el
estacionamiento, para los vehtculos adscritos a la Secretaria;

« Coordinar los diferentes Talleres autorizados por la Subdlrecc:lon para las
reparaciones de los vehiculos en general, :

 Integrar los expedientes de los vehiculos con su documentacion oficial;

o Dar seguimiento al programa preventivo y, correctivo de mantenimiento a los
vehiculos de la Secretaria; :

 Dotar diariamente de combustible a los vehiculos adscritos a la Dependencia de
acuerdo a los programas de trabajo previamente revisados; ‘

e Dar seguimiento al mantenimiento general del mobiliario y equipo de oficing;
i

e Autorizar las solicitudes de material y utiles de aseo necesarios para la limpieza
general del edificio;

e Mantener vigilancia constante en las instalaciones y edificios de la Secretaria,
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e Supervisar y mantener actualizado el inventario de mobiliario, equipo de oficina,
instalaciones y vehiculos a cargo de la Secretaria, vigilando su correcto uso,
_ conservacion, mantenimiento y resguardos correspondientes;

+ Coordinar y controlar los servicios de intendencia, conservacion y mantenimiento de
las instalaciones;

e Formular el programa de trabajo del Departamento y someterlo a consideracion del
Titular de la Subdireccion;

o Elaborar y controlar los resguardos, traspasos, altas y bajas del mobiliario y equxpo
de las areas de la Secretaria;

‘e Realizar el tramite de las bajas de mobiliario, equipo de oficina y de los vehiculos

ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

o Establecer el control y seguumlento del programa de proteccion civil, asi como de
seguridad para el personal y bienes de la Secretarla

o Elaborar informes semanales de actividades, asi como el programa de trabajos
trimestrales; y :

¢ Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Objetivo

Otorgar al apoyo juridico que se requiere para asegurar que el desarrollo de las
funciones de la SECODAT, se apeguen al marco legal vigente.

Funciones

e Representar legalmente al Secretario ante autoridades Federales, Estatales o
Municipales, en toda clase de procedimientos administrativos o jurisdiccionales en
que se requiera su intervencion;

e Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de
las areas administrativas bajo su cargo;

o Certificar la existencia de todos los documentos, constancias y actuaciones que
existen en los archivos de la Secretaria, asi como expedir las copias certificadas de
los mismos, cuando asi lo soliciten quienes tengan derecho o por orden de autoridad
competente;
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Asesorar juridicamente al Secretario y demds Servidores Publicos de la
Dependencia, actuando como Organo de Consulta a efectos de fijar, sistematizar y
difundir los criterios de interpretacion y aplicacién de las dtsposmones jur|d|cas que
norman el funcionamiento de la misma;

‘Actuar en los juicios en que la Secretaria sea parte e interponer toda clase de
recursos o medios de impugnacion, interviniendo en el cumplimiento de las
resoluciones respectivas;

Ordenar y practicar, previo acuerdo con el Titular, las auditorias administrativas,
juridico — procesales de los juicios en que se afecten los intereses o patrimonio del
Estado, a las Dependencias y Entidades Publicas que integran el Poder Ejecutivo;

Formular los proyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos,
Convenios, Contratos, Circulares y demas disposiciones de caracter general que
sean de la competencia de la Secretaria y los que deban suscribir el Secretario y los
demas Directores; y en su caso, .opinar sobre los documentos de esta indole
elaborados con otras Unidades Administrativas;

En coordinacion con la Direccidon de Auditoria Gubernamental establecer y mantener
control y vigilancia sobre el uso, cuidado y restitucidbn de los bienes muebles
propiedad del Gobierno del Estado, asignados a las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo;

Disefar y establecer un sistema de registro de contratos de obra y servicios
celebrados entre las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo y los
particulares, estableciendo las medidas de control necesarias para la observancia
de las Leyes en la materia, previendo que no se incurra en vuolamon ala Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Ordenar en todo momento dentro de los procedimientos administrativos que
correspondan, la auditoria juridica y efectuar andlisis de los contratos de Obra y
servicios celebrados por las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo y los
particulares, cuando éstos impliquen riesgos ‘en la afectacién del patrimonio del
Estado;

Establecer y mantener actualizado el registro de la Situacion Patrimonial de los
Servidores Publicos;

Recibir de los Servidores Publicos las declaraciones respectivas del inicio de su
encargo, de las modificaciones a su situacion patrimonial y de la conclusnon o)
término del cargo;

Expedir a solicitud de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo o de
particulares, las constancias de no inhabilitacion de Servidores Publicos;
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Disefiar, proponer y establecer los formatos bajo las cuales los Servidores Publicos
efectuaran su declaracién de situacidon patrimonial, asi como los instructivos
correspondientes,

Practicar las investigaciones y ordenar las verificaciones de informacion y situacion

“patrimonial, de acuerdo a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Aplicar las sanciones que procedan derivadas de la obligacion que tienen los

Servidores Publicos de manifestar su situacion patrimonial correspondiente, previa
substanciacion y resolucion del procedimiento administrativo;

Lievar el registro de los bienes que reciban los Servidores publicos en el desempefio
de su encargo, en los casos previstos por la Ley de Responsabilidades de los

- Servidores Pablicos;

Recibir, tramitar y resolver las quejas que formulen los particulares en contra de
actos u omisiones en que incurran los Servidores Publicos con motivo del
incumplimiento de las obligaciones contraidas en Acuerdos, Contratos y Convenios
que tengan celebrados con las Dependencias y Entidades;

Recibir, tramitar y resolver las denuncias que formulén los particulares en contra de
los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, Organismos Descentralizados,
Desconcentrados, Entidades de Participacion Estatal Mayoritaria y Municipios, en el
ambito de competencia de la Secretaria, derivados de actos u omisiones contrarios
a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el
desempenio del servicio publico;

Recepcionar, substanciar y resolver los recursos administrativos que corresponda
conocer a la Secretaria, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes;

'En el caso de denuncias publicas en que se involucren a Servidores Publicos, iniciar

de oficio las investigaciones correspondientes, recabando de las Dependencias,
Entidades y particulares los informes y documentos que sean necesarios para
determinar si existe responsabilidad administrativa;

Practicar de oficio o por denuncia debidamente fundada, las investigaciones que
correspondan, sobre el mal uso que realicen los Servidores Publicos, de los
vehiculos y demas bienes oficiales, y en su caso, previo acuerdo con el Secretario,
aplicar las sanciones que la Ley senala; ‘

Elaborar los informes en los juicios de amparo en que la Secretaria sea autoridad
responsable, realizando las funciones de Delegado a que refiere la Ley de Amparo,
interponer toda clase de recursos 0 medios de impugnacion, asi como actuar en los
juicios en que la Secretaria fuere parte e intervenir para el cumplimiento de las
resoluciones respectivas;
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Representar al Secretario en los asuntos y juicios que se susciten con motivo de la
aplicacion de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado; contestar demandas
laborales, elaborar y absolver posiciones en su nombre y en general hacer las
promociones necesarias que a dicho juicio se refiera;

Contestar a nombre del Secretario, las demandas formuladas ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, asi como ofrecer y desahogar pruebas, interponer
recursos y representario en el juicio correspondiente;

Practicar previa denuncia de oficio, o en su caso, a solicitud de la Direccion de
Auditoria Gubernamental de los Comisarios & Contralores Intemos de las
Dependencias y Entidades det Poder Ejecutivo Estatal, las investigaciones que
correspondan sobre el incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos
a que se refiere la ley en la materia, y en su caso, instruir los procedimientos
administrativos que correspondan;,

Aplicar por acuerdo del Secretario las sanciones dé Conformidad con la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y demas disposiciones aplicables;

Presentar las denuncias o0 querellas que procedan por las probables
responsabilidades de orden penal de los Servidores Publicos, coordinandose, en su
caso, con el Ministerio Publico, para la investigacion de los hechos que con tal
caracter se detectaren por las acciones operativas de la Secretaria, coadyuvando
para los efectos de reparacion del dano en los procesos comrespondientes;

Formular la declaratoria que comresponde hacer a la Secretaria, con motivo del
enriquecimiento ilicito en los términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos y presentar las denuncias o querellas que deban hacerse al
respecto ante el Ministerio Publico o en su caso la Legislatura del Estado;

Recibir, tramitar y resolver en los términos de las disposiciones aplicables, las
inconformidades que se formulen con motivo de licitaciones publicas o concursos
que realicen las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado; y

Las demas que le senalen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el

* Secretario.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Objetivo

Vigilar y coordinar a los Departamentos que integran a la Direccidon de Asuntos

Juridicos, apoyando a la Direccion para el establecimiento de medidas pertinentes para
el mejor desempefio de la misma; asi como atender con la mayor diligencia los asuntos
que le encomiende el Director.
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Funciones

Auxiliar al Director en las labores propias de Su cargo y en Ias que éste le
encomiende;

Despachar los asuntos que no estén reservados expresamente al Director;

Hacer del conocimiento de los demas Servidores Publicos de la Direccion a la que
pertenezca, los acuerdos y. determinaciones del Director e implementar los
mecanismos para su legal cumplimiento;

Suplir al Director en ausencias temporales;
Controlar y supervisar las labores de Ios distintos Departamentos;

Representar al Director cuando asi lo disponga éste, en actos de la competencia de
la Dnrecaon a la que se encuentre adscrito;

v ot

Colaborar con el Director en la formulacién de planes, proyectos y redaccion de
circulares, asi como en las labores de orlentacnon y capacitacion del personal
adscrito;

Vigilar, supervisar y controlar al personal subalterno de la Direccidén a efectos de que
cumpla sus funciones de acuerdo a las disposiciones legales;

Proponer al Director las medidas que estime necesarias para eficientar las funciones
y el mejor logro de los objetivos de la Direccién; y:

Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccion.

DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Objetivo

Vigilar que los servidores publicos de las diferentes Dependencias, cumplan con

la normatividad establecida en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado y en su caso iniciar lo procedimientos de responsabilidad e imponer las
sanciones administrativas correspondientes, dentro de su esfera de competencia o
turnandola a la instancia correspondiente.

Funciones

Recepcionar, tramitar y elaborar los proyectos de resolucidn de las denuncias
presentadas por los ciudadanos en contra de los Servidores Publicos del Poder
Ejecutivo, de los Municipios, Organismos Descentralizados, Desconcentrados y de
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Entidades de Participacion Mayoritaria por actos u omisiones en que incurran con

motivo de su empleo, cargo 0 comision y que sean contrarios a los principios de.

legalidad, honradez, lealtad imparcialidad y eficiencia;

Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes en el caso de denuncias
publicas en que se involucren a Servidores Publicos, recabando de las
Dependencias, Entidades y particulares los informes y documentos que sean
necesarios para determinar la existencia de responsabilidad administrativa;

Elaborar los proyectos de denuncias o querellas que procedan por las probables

responsabilidades de orden penal de los Servidores Publicos y ponerlos a

consideracion del Director, para efecto de la aprobacion o modificacidon
correspondiente y, en su caso proceder al seguimiento de las indicaciones sobre el
particular,

Recepcionar, tramitar y elaborar los proyectos de resolucion de las - quejas

presentadas por los proveedores y prestadares de servicios en contra de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica por el incumplimiento en las
obligaciones de éstas, derivadas de los Contratos Acuerdos o Convenios celebrados
- con aquellos;

Recepcionar, tramitar y elaborar los proyectos de resolucion de conformidad con la
Ley de Responsabtlldades de los Servidores Publicos, los recursos de impugnacion
y revocacion planteados por los Servidores Publicos en contra de las resoluciones
emitidas en.-su contra por las Contralorias Intemas y las Municipales o por aquellas
autoridades que resulten incompetentes para aplicar la citada Ley;,

Recepcionar, tramitar y elaborar los proyectos de resolucidon de los recursos de
inconformidad que formulen los particulares en contra de los procedimientos de las
licitaciones publicas o concursos que realicen las Dependencias y Entidades -del
Poder Ejecutivo; '

Elaborar los oficios de requerimientos de informes y documentacion a las
Dependencias, Entidades y Servidores Pudblicos relacionados con los
procedimientos correspondientes, recabar la firma del superior que debe suscnblrlos
y remitirlos a sus destinatarios;

Recepcionar los informes y documentos de las Dependehcias,v Entidades y
Servidores Pudbiicos que hubiesen remitido con motivo de los requerimientos
correspondientes y dictar en su oportunidad el acuerdo que proceda;

Notificar 'oportunamente los acuerdos dictados dentro de los respectivos
procedimientos administrativos que se tramitan en el Departamento;

Dar seguimiento al procedimiento de los expedientes administrativos que se tramiten
en el Departamento;
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¢ Elaborar y tramitar ante su superior las certificaciones relativas a la existencia de los
documentos y actuaciones que existan en los archivos del Departamento a efecto de
expedir las copias certificadas de los mismos, cuando asi lo soliciten quienes tienen
derecho, por orden de autoridad competente o bien para exhibirlos oficiosamente en
via de prueba ante las Autoridades Federales, Estatales o Municipales en toda clase
de procedimientos administrativos o jurisdiccionales en donde sea parte o tenga
interés la Secretaria; :

e Levantar las actas administrativas a los trabajadores de la Secretaria que incurran
en alguna de las causales de terminacion de la relacién laboral, elaborando en su
caso el proyecto de la determinacion que proceda;

e Representar a la Secretaria y su Titular en los asuntos y juicios que se susciten con

motivo de la aplicacion de esa misma Ley, contestando demandas, elaborando y
absolviendo posiciones en nombre del Titular y de la Secretaria y en general hacer
las promociones necesarias que a dichos juicios se refiera;

- » Representar, por orden de su superior; a la Secretaria ante Autoridades Federales,

Estatales o Municipales en toda clase de Procedimientos Administrativos, Judiciales,
Laborales y Contenciosos Administrativos en que se requiera su intervencion,
contestando demanda, rindiendo informes, interponiendo toda clase de recursos o
medios de impugnacion e interviniendo en el cumplimiento de las resoluciones
respectivas o, en su caso, planteando la demanda que corresponda;

e Elaborar y rendir los informes de sus actividades en la forma y términos indicados
* por su superior; y

» Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccién.

DEPARTAMENTO DE MANIFESTACION DE BIENES Y SITUACION
PATRIMONIAL '

‘Objetivo

Mantener actualizado el padron de servidores publicos de las Dependencias del
Poder Ejecutivo y de los Municipios, con el objeto de vigilar el cumplimiento de su
obligacion de manifestar su situacion patrimonial, durante el desempeno de su encargo,
al inicio y al concluir.

Funciones
o Establecer y mantener actualizado el registro de Servidores Publicos que por
Dependencia, Entidades, Organismos Descentralizados y Municipios estan

obligados a manifestar sus bienes;

* Proponer la modificacion o disefio de los formatos e instructivos bajo los cuales
deberan los Servidores Publicos declarar sus bienes;
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¢ Practicar anualmente las investigaciones y las auditorias que de acuerdo a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Puhblicos procedan, como consecuencia de los
analisis comparativos de las Situaciones Patrimoniales de los Servidores Publicos;

« Realizar las visitas de inspeccion y auditoria .a los Servidores Publicos, en los
términos previstos por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

e Elaborar las actas de inspeccién y auditoria que con motivo del cumplimiento de la
Ley se lleven a efecto, satisfaciendo en todo caso las exigencias que por
procedimientos estén previstas en la norma correspondiente;

e Turnar al superior jerarquico el resultado de las auditorias y visitas dé inspeccion a
Servidores Publicos, para efectos de proceder de conformidad con los supuestos
establecidos por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

+ Informar diariamente y acordar con el superior.ierarquico sobre los asuntos a cargo
del Departamento;

o Lievar diariamente en coordinacion con la Direccion General de Administracion y la
Direccion de Informética de la Secretaria de Planeacidon y Finanzas las altas, bajas y
cambios de adscripcion, mediante cintas magnéticas de los Servidores Publicos
obligados a declarar patrimonialmente por Ley;,

e Llevar el registro de Servidores Publicos sancionados y expedir para firma del
superior las constancias de no-inhabilitacion;

e Elaborar el presupuesto anual de adquisiciones de material de oficina y de computo
del Departamento a su cargo; y

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO JURIDICO

Objetivo

Vigilar que 1os bienes propiedad del Gobierno del Estado, sean empleados
responsablemente por sus resguardantes y se mantengan en Optimas condiciones
operativas; ayudando a disminuir los gastos del Gobierno Estatal en materia del Parque
Vehicular e inspeccionar que los vehiculos dficiales sean empleados sélo para el
desempeno de las funciones concernientes a las Dependencias asignadas. '

Funciones
e Mantener actualizado el inventario de los vehiculos automotrices asignados a las

Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, registrando las altas y bajas de las
unidades;



32

PERIODICO OFICIAL 17 DE OCTUBRE DE 2001

Iniciar y dar seguimiento a los expedientes relativos a dafios y robos ocasionados a
los vehiculos asignados a Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo asimismo
por- extravio o robos de armamentos, equipos de comunicacion, oficina y demas
bienes propiedad del Gobierno del Estado;

Elaborar [a solicitud a los Directores Administrativos y Juridicos de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, los antecedentes de los percances
automovilisticos o robos de los mismos, asi como el pago o restitucion de los bienes
que hayan sido extraviados por los Servidores Publicos que los tengan bajo su
resguardo;

Requerir a los Directores Administrativos y Juridicos de las Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo, la presentacion de las unidades automotrices para
practicar la inspeccion y evaluacion de las reparaciones que se hayan efectuado a
las mismas, derivadas por accidentes de transito terrestre;

Verificar fisicamente en su estacionamiento los vehiculos propiedad del Gobierno
del Estado, asignados a las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, que
deben quedar resguardados los fines de semana y dias festivos, asimismo verificar

- en forma perioddica los estacionamientos de los centros comerciales, recreativos y

turisticos a efectos de detectar a los vehiculos que se encuentran en un lugar ajeno
al que marca la carta de comision;

Realizar inspeccion a los vehiculos oficiales asignados a diversas Dependencias y
Entidades del Poder Ejecutivo, para constatar su estado fisico, elaborando el
inventario correspondiente;

Proponer al Director los acuerdos respectivos para conceder la autorizacion a que
vehiculos oficiales circulen sin logbtipo, nimero de inventario, en fines de semana y
dias festivos; ‘

Ordenar previo acuerdo con el superior la practica de visitas de inspeccién en los
taileres particulares que prestan servicios a las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo a efectos de conocer el estado fisico que guardan las unidades

* automotrices que se encuentran imposibilitadas para el servicio en forma temporai;

Mantener actualizado el registro y el catalogo de los talleres que prestan servicios
de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo;

Elaborar el informe mensual y trimestral de ias actividades ordinarias realizadas por

el Departamento, asi como de los programas especiales. ejecutados;

Elaborar el programa anual de trabajo, asi como el proyecto del presupuesto anual
del Departamento; y

Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.



17 DE OCTUBRE DE 2001 PERIODICO OFICIAL

33

DEPARTAMENTO CONSULTIVO

Objetivo

Ser el 6rgano de apoyo, opinidn y consulta al servicio de la Direccion de Asuntos

Juridicos; que revise, elabore y proponga, en los diversos actos, asuntos e instrumentos
juridicos, en que intervenga la SECODAT, con motivo de sus atribuciones. -

Funciones

Integrar y mantener actualizado el sistema de registro de contratos de obra y’

servicios, que celebren las diversas Dependencias, Entidades y Organismos de la
Administracion Publica del Estado;

Clasificar y sistematizar los criterios de- mterpretacuon y aplicacién de las
disposiciones juridicas que norman el funcionamiénto de la misma y que ha
establecido la Direccion;,

Analizar los proyectos de Contratos, Convenios, Acuerdos, Oficios y demas
disposiciones legales que deba suscribir el Secretario, emitiendo opinidon y

propuestas de caracter juridico al Director,

Analizar y emitir opinidbn con relacion a documentos de caracter legal y
administrativo que suscriba el Titular del Poder Ejecutivo a las Dependencias,
Entidades y Organismos de la Administraciéon Publica Estatal que asi lo soliciten;

Elaborar los Proyectos de Iniciativa de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos,
Convenios, Contratos, Circulares y demas d|$p0$|C|ones de caracter general que
sean competencia de la Secretaria; ,

Elaborar los informes mensuales y trimestrales de actividades ordinarias del
Departamento, asi como el proyecto del presupuesto anual; y

" Las demas funciones que le aéiqne el Titular de la Subdireccion.
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DIRECCION DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Objetivo

Vigilar que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal
cumplan con las normas, politicas, procedimientos y programas establecidos, asi conio,
con las disposiciones en materia de: sistemas de registro y contabilidad; fondos y
valores del Gobierno del Estado; impresion, envio, custodia y destruccion de valores;
contratacion y remuneraciones de personal; contratacidon de. adquisiciones,
arrendamientos y servicios; conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion y baja
de bienes muebles e inmuebles; almacenes y demas activos y recursos materiales.

Promover en los érganos intemos de control designados en las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal la excelencia en su gestion y propiciar el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

Funciones

o Preparar el informe que al Contralor corresponda rendir periédicamente al Titular del
Poder Ejecutivo, sobre el resuttado de las auditorias practicadas a las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Estatal y demas Entidades del sector
publico de que hayan sido objeto de fiscalizacion;

e Proponer los requisitos que deberan reunir los Titulares de las areas de control
intermo de las Dependencias v Entidades de la Administracién Pablica Estatal, asi
. como opinar sobre sus desempefios, en el ambito de su competencia,

o Establecer las bases generales para la realizacion de auditorias en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;, fijando los
programas minimos al respecto;

« Comprobar la observancia de las normas, politicas, procedimientos y programas qt
regulen el funcionamiento de los Organos de Control Interno de las Dependencias y
Entidades de la Administraciéon Publica Estatal, expedidas por la propia Secretaria;
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+ Inspeccionar y vigilar que los Organos de Control Interno’ de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal cumplan con las -normas vy
dtsposnuones Iegales ~

« Comprobar que la realizacion de revisiones y auditorias se ajuste a los programas y
objetivos establecidos, conforme a Ia normatlwdad aplicabie;

» Analizar el contenido de los informes derivados de la practlca de auditorias internas
y externas a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, y
conforme a sus resultados, proponer a las instancias correspondientes las acciones
y medidas respectivas que sean necesarias;

« Practicar las auditorias y visitas ’de‘inspeccién en los términos del Articulo 84 de la
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, en coordinacién con la
Direccién de Asuntos Juridicos;

 Proponer la designacion de los auditores externos en las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal, asi como controlary evaluar su actuacion;

+ Fijar las normas y objetivos de las auditorias externas que se practiquen a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal; .

e Efectuar revisiones Directas y Selectivas tendentes a:

a) Verificar que las Dependehcias y Entidades de la Administracion Publica Estatal
ajusten sus actos a las dispasiciones legales aphcables en el despacho de los
asuntos de sus respectivas competencias; '

b) Comprobar la razonabilidad de la informacion financiera de las 'Dependencias y
Entidades de la Administracion Pulblica Estatal; -

c) Proponer las acciones que fueren necesarias para el mejoramiento de la
eficiencia y logro de sus objetivos en las operaciones de las Dependencnas y
Entidades de la Administracion Publica Estatal

d) Veriﬁcar que la operacién de las Dependencras y Entidades de la Adminilstr/a'cién
Publica Estatal, sean congruentes con los procesos aprobados de planeacion,
programacion y presupuestacion; :

e) Supervisar que las adquisiciones que realice el Estado, sean favorables a su
economia, procurandose que la cantidad y calidad de los bienes adquiridos -
rorrespondan a sus necesidades reales;

e Preparar los elementos técnicos que permitan opinar a la Secretaria, previamente a
su expedicion, sobre los proyectos de normas en materia de contratacion de deuda

y de manejo de fondos y valores que formuie la Secretaria de Planeacion y
Finanzas;
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Establecer los sistemas y procedimientos a que deba sujetarse la vigilancia de
fondos y valores del Gobierno Estatal, asi como evaluar sus resultados;

Comprobar, mediante revisiones o inspecciones directas y selectivas, el
cumplimiento por parte de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, de las disposiciones legales en las materias a que se refiere el
Articulo 25, fraccion VII de la Ley Organica del Poder Ejecutivo;

- Informar a los Coordinadores de Sector y a los Titulares de los Organos de Control

Interno de las Dependencias y. Enfidades de la.Administracion Publica Estatal, sobre
los resultados de las revisiones e inspecciones efectuadas, para la instrumentacion
de las acciones y medidas correctivas que sean pertinentes;

Coordinarse con las demas Direcciones de la Secretaria, a fin de contar con la
informacién necesaria para el desarrollo de las auditorias que se realizan;

Cuando de las investigaciones y auditorias que..se hubieren practicado, se
detectaren presuntas responsabilidades de los Servidores Publicos, deberd turnar
los expedientes a las Contralorias Internas de las Dependencias de la
Administracion Publica Estatal y al Coordinador Sectorial de- las Entidades
respectivas en los casos de su competencia, o a la Direccion de Asuntos Juridicos
cuando competa a la propia Secretaria, para imponer las sanciones que
correspondan en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos y deméas disposiciones legales aplicables o bien a efectos de proceder a
formular las denuncias por la comision de probables hechos delictuosos;

Proporcionar a la Direccion de Asuntos Juridicos los elementos y documentos
necesarios para la instrumentacion de los procedimientos que correspondan a fin de
separar y sancionar a los Servidores Publicos, responsables de iregularidades en el
manejo, custodia 0 administracion de los fondos y valores del Gobiemo Estatal,

Supervisar la impresion, envio, custodia y destruccion de valores;

Vigilar el pago de bonificaciones a cargo de proveedores sobre pedido de
adquisicion de bienés en los que resultaren diferencias con motivo de los precios
autorizados, en base a los dictamenes formulados, en consulta con las Direcciones
de Normatividad y Asuntos Juridicos de la Secretaria, de conformidad a las
disposiciones legaies conducentes;

Formular y establecer en coordinacion con las Direcciones correspondientes, los
sistemas de control y vigilancia de los programas y obras, derivados de Convenios
de Desarrollo Social;

Vigilar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
cumplan con las disposiciones contenidas en los Acuerdos y -Convenios de
Coordinacion celebrados entre el Estado y los Ayuntamientos de la Entidad, de
donde se derive la inversion de recursos estatales y supervisar la correcta aplicacion
de los mismos; cuando se trate de recursos federales, se debera tomar en cuenta
los Convenios de Coordinacion celebrados con la Federacion;
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o Fiscalizar selectivamente el uso de los fondos federales aportados al Estado, a
fravés de los programas de inversion ejecutados en la Entidad;

¢ Intervenir en todo cambio de Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
del Ejecutivo Estatal, en base al Manual de Entrega-Recepcion correspondiente;

 Elaborar los planteamientos de requisitos que deban cubrir los programas de trabajo
de los Organos de Control Interno y los Comisarios designados por la Secretaria;

o Sistematizar la captacion, integracion y presentacion de los informes de los Organos
de Control Interno o Comisarios;

e Solicitar a las Unidades correspondientes la elaboracidén de analisis y estudios que
apoyen la actuacién de los Organos de Control Interno o Comisarios desugnados por
la Secretaria;

o Elaborar objetivos, propuestas y actuaciones prioritarias de control, de conformidad
- con las sugerencias de los Organos de Control Interno 6 Comisarios designados por
la Secretaria;

e Coordinar con las areas correspondientes de la Secretaria las acciones de

adecuacion y mejoramiento de la Gestion Pdblica, que resultasen de las
observaciones de los informes de los Organos de Control Intemo o Comisarios;

o Elaborar y mantener permanentemente actuallzado el directorio de Contralores
Internos o Comlsarlos designados por la Secretaria;

e Con base en el resultado de sus auditorias o visitas de inspeccién, proponer las
acciones que fueren necesarias para la correccion de situaciones ilegales o
andémalas o el mejoramiento de la eficiencia y logro de los objetivos de Ias
Dependencias y Entidades de ia Administracion Pablica Estatal

. Pianear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de
las areas bajo su cargo; y :

o Las demas que le senale el Titular de la Secretaria.

SUBDIRECCION DE AUDITORIA EXTERNA

Objetivo

Coordinar, mediante el establecimiento de programas de trabajo que cumplan
con las normas y procedimientos de lauditoria generalmente aceptados, las auditorias
que permitan verificar que las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal cumplen con las leyes, reglamentos, acuerdos, normas, politicas lineamientos y



38

PERIODICO OFICIAL 17 DE OCTUBRE DE 2001

procedimientos que se han emitido y le son aplicables; asi como constatar que la
informacion financiera que presentan es de acuerdo con los principios de contabilidad
generalmente aceptados aplicables a Entidades Gubernamentales.

Funciones

o Coordinar la preparacion del informe que al Secretario le corresponde rendir
periddicamente al Titular del Poder Ejecutivo, sobre los resultados de las auditorias
practicadas a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y
demas Entidades del Sector Publico de que haya sido objeto de fiscalizacion;

¢ Verificar coordinadamente con los Jefes de Departamentos, la elaboracion de los

- informes de las auditorias practicadas con relacion a las observaciones vy
sugerencias derivadas de las mismas;

e Revisar y efectuar en coordinacion con los Jefes de Departamentos las
modificaciones que se consideren necesarias de acuérdo a la normatividad vigente
a los programas de trabajo y cuestionarios de control intemo aplicables en las
auditorias;

¢ Informar periddicamente al Director sobre los resultados obtenidos de las acciones
~ llevadas a cabo por los Departamentos;

e Analizar la informacion presentada por los auditores externos e informar al Director
de los resultados obtenidos;

e Elaborar el informe anual de las actividades efectuadas por la Direccion;

»  Establecer coordinacion con las demas Direcciones de la Secretaria, a fin de contar
~ con la informacion necesaria para el desarrollo de ias auditorias o actividades que
se realizan en la Direccion;

e Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y en las que éste le
encomiende;

e Despachar los asuntos que no estén reservados expresamente al Director;

e Hacer del conocimiento de los demas Servidores Publicos de la Direccion a la que
pertenezca, los acuerdos y determinaciones del Director e implementar los
mecanismos para su legal cumplimiento;

e Suplir al Director en ausencias temporales;

e Controlar y supervisar las labores de los distintos Departamentos;

* Representar al Director cuando asi lo disponga éste, en actos de la competencia de

la Direccidn a la que se encuentre adscrito;
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Colaborar con el Director en la formulacion de planes, proyectos y redaccion de

circulares, asi como en las labores de orientacidn y capacitacién del personal
adscrito;

Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito de la Direccidon a efectos de que
cumpla sus funciones de acuerdo a las disposiciones legales;

Proponer al Director las medidas que estime necesarias para eficientar las funciones
y el mejor logro de los objetivos de la Direccién; y

Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccidn.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA EXTERNA

Objetivo

Ejecutar los programas de ftrabajo establecidds para verificar que las

Dependenciasy Entidades de la Administracion Publica Estatal cumplen en estricto
apego con las leyes, reglamentos, acuerdos, normas, politicas, lineamientos y
procedimientos que se han emitido y le son aplicables, asi como el correcto apego, en
la presentacion-de informacién financiera, a los principios de contabilidad generalmente
aceptados aplicables a Entidades Gubernamentales.

Funciones

Lievar a cabo el gesarrono ae 10s programas de auditoria y actividades acordadas
con los Subdirectores, que se realizan en las diversas Dependencias y Organismos
de la Administracion Publica Estatal y Municipal, con relacion a los Recursos
Federales y Estatales; ‘

i : o
Programar, asignar y supervisar al personal, asi como la informacion generada en
las auditorias y actividades de la Direccion con base a la normatividad aplicable;

Informar periddicamente al Subdirector, de la s,Qpervis‘ién y resultados obtenidos en
las auditorias y actividades realizadas por el Departamento; '

Elaborar los informes de las auditorias practicadas para que en coordinacién con el
Subdirector, se analicen las observaciones y sugerencias derivadas de las mismas;

Participar en las actas de entrega-recepcion de ios Funcionarios Publicos, a solicitud
de las Dependencias y Organismos del Gobierno del Estado;

Verificar quincenalmente la destruccidn de placas dadas de baja en coordinacion
con la Direccién General de Seguridad y Transito del Estado;
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o }Iefiﬁcar la documentacion correspondiente a préstamos hipotecarios, pensiones y
jubilaciones solicitados al Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco:

* Verificar los bienes muebles propuestos para baja en coordinacién con la Direccion
General de Administracién de la Secretaria de Planeacién y Finanzas;

e Participar quincenalmente en la entrega de formas valoradas;

¢ Verificar la documentacion comprobatoria del Programa Operativo Anual para firmas
de actas administrativas del ejercicio correspondiente;

. Parti_cipar en la elaboracién de actas por bajas de animales y semovientes a solicitud
previa del Centro de Interpretacion y Convivencia con la Naturaleza;

e Verificar los avances fisicos. y financieros de las acciones para el Informe de
- Gobierno correspondientes a la Direccion;

e Elaborar mensualmente. el informe de las actividades realizadas en el
Departamento;

o Elaborar el informe anual de las acciones que Trealiza la Direccidn durante el
ejercicio en coordinacion con las Subdirecciones y demas Departamentos;

e Revisar y efectuar en Coordinacién con las Subdirecciones, las modificaciones que
se consideren necesarias de acuerdo a la normatividad vigente a los programas de
trabajo y cuestionarios de control interno aplicables en las auditorias;

: i

e Hacer del conocimiento del personal adscrito al Departamento, los asuntos y
determinaciones acordados con los Subdirectores, asi como verificar el
cumplimiento de los mismos;

e Realizar e implementar en coordinacion con los Subdirectores los mecanismos de
control, supervision y vigilancia del personal adscrito al Departamento a fin de que
se cumplan las funciones de acuerdo a las disposiciones legales; y

+ Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA
Objetivo

Ejecutar los programas de trabajo establecidos para verificar que las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal cumplen en estricto
apego con las leyes, reglamentos, acuerdos, normas, politicas, lineamientos y
procedimientos que se han emitido y le son aplicables, asi como el correcto apego, en
la presentacion de informacion financiera, a los principios de contabilidad generalmente
aceptados aplicables a Entidades Gubemamentales.
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Funciones

Llevar a cabo el desarrollo de los programas de auditoria y actividades acordadas
con los Subdirectores, que se realizan en las diversas Dependencias y Organismos
de la Administracion Pdblica Estatal y Municipal, con relacién a los Recursos
Federales y Estatales;

Programar, asignar y supervisar al personal, asi como la informacién generada en
las auditorias y actividades de la Direccion con base a la normatividad aplicable;

Informar periddicamente al Subdirector, de la supervision y resultados obtenidos en
las auditorias y actividades realizadas por el Departamento; '

Elaborar los informes de las auditorias practicadas para que en coordinacién con el
Subdirector, se analicen las observaciones y sugerencias derivadas de las mismas;

Participar en las actas de entrega-recepcion de los Funcionarios Publicos, a solicitud
de las Dependencias y Organismos del Gobierno del Estado;

Verificar quincenalmente la destriccion de placas dadas de baja en coordmac:on ,

con la Direccion General de Seguridad y Transito del Estado;

Verificar la documentacién correspondiente a préstamos hipotecarios, pensiones y |

jubilaciones solicitados al Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco;

Verificar los bienes muebles propuestos para baja en coordinacion con la Direccion
General de Administracion de la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

Participar quincenalmente en la entrega de formas valoradas;

Verificar la documentacion comprobatoria del Programa Operativo Anual para firmas
de actas administrativas del ejercicio correspondiente,

Partlcapar en la elaboracion de actas por bajas de animales y semovuentes a solucutud
previa del Centro de Interpretacidn y Convivencia con la Naturaleza;

. Verificar los avances fisicos y financieros de las acciones para el Informe de
Gobiemo correspondientes a la Direccion;

Elaborar mensualmente el informe de las actividades realizadas en el
Departamento;

Elaborar el infforme anual de las acciones que realiza la Direccidén durante el
ejercicio en coordinacion con las Subdirecciones y demas Departamentos;’

Revisar y efectuar en coordinacion con las Subdirecciones, las modificaciones que
se consideren necesarias de acuerdo a la normatividad vigente a los programas de
trabajo y cuestionarios de contro! interno aplicables en las auditorias;
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-

e Hacer del conocimiento del personal adscrito al Departamento, los asuntos y

determinaciones acordados con los Subdirectores, asi como verificar el
cumplimiento de los mismos; -

o Realizar e implementar en coordinacion con los Subdirectores los mecanismos de
control, supervisidon y vigilancia del personal adscrito al Departamento a fin de que
se cumplan las funciones de acuerdo a las disposiciones legales; y

o Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

SUBDIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

Objetivo

Coordinar, mediante el establecimiento de programas de trabajo que cumplan
con las normas y procedimientos de auditoria generalmente aceptados, las auditorias
que permitan verificar que las Dependencias y Entidades ‘@e la Administracidon Publica
Estatal cumplen con las leyes, reglamentos, acuerdos, normas, politicas, lineamientos y
procedumlentos que se han emitido y le son aplicables; asi como constatar que la
informacion financiera que presentan es de acuerdo con los principios de contabilidad

~ generalmente aceptados aplicables a Entidades Gubernamentales.

. Funciones

e Preparar el informe que al Secretario corresponda rendir periddicamente al Titular
del Poder Ejecutivo, sobre los resultados de las auditorias practicadas a las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y demas Entidades

~ del Sector Publico de que haya sido objeto de fiscalizacion;

e Verificar coordinadamente con los Jefes de Departamentos, la elaboracion de los
infformes de las auditorias practicadas con relacion a las observacmnes y
sugerencias derivadas de las mismas;

e Revisar y efectuar en coordinacion con los Jefes de Departamentos las

- = modificaciones que se consideren necesarias de acuerdo a la normatividad vigente

a los programas de trabajo y cuestionarios de control interno aplicables en las
auditorias;

» Informar periddicamente al Director sobre los resultados obtenidos de las acciones
llevadas a cabo por los Departamentos;

e Analizar la informacidn presentada por los auditores externos e informar al Director
- de los resultados obtenidos;

o Elaborar el informe anual de las actividades efectuadas por la Direccion,
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o Establecer coordinacion con las demas Direcciones de la Secretaria, a fin de contar
con la informacién necesaria para el desarrollo de las auditorias o actividades que
se realizan en la Direccion;

e Auxiliar al Director en las laborbs propias de su cargo y en las que éste le
encomiende;

o Despachar fos asuntos que no estén reservados expresamente al Director;

e Hacer del conocimiento de los demas Servidores Publicos de la Direccién a la que
pertenezca, los acuerdos y determinaciones del Director e implementar los
mecanismos para su legal cumplimiento;

e Suplir al Director en ausencias temporales;

o Controlar y supervisar las labores de los distintos Departamentos;

e Representar al Director cuando asi lo disponga éste, en actos de la competencia de
la Direccion a la que se encuentre adscrito;

e Colaborar con el Director en la formulacion de planes, proyectos y redacciéon de
circulares, asi como en las labores de orientacion y capacitacion del personal
adscrito;

e Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito de la Direcciéon a fin de que
cumpla sus funciones de acuerdo a las disposiciones legales;

¢ Proponer al Director las medidas que estime necesanas para eﬂuentar las funciones
y el mejor logro de los objetivos de la Direccion; y

o Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccidn.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OPERACIONAL
Objetivo

» Ejecutar los programas de trabajo establecidos para verificar que las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal cumplen en estricto

apego con las leyes, reglamentos, acuerdos, normas, politicas, lineamientos y

procedimientos que se han emitido y le son aplicables, asi como el correcto apego, en
la presentaciéon de informacion financiera, a los principios de contabilidad generalmente
aceptados aplicables a Entidades Gubemamentales.
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Funciones

Llevar a cabo el desarrollo de los programas de auditoria y actividades acordadas
con los Subdirectores, que se realizan en las diversas Dependencias y Organismos
de la Administracion Publica Estatal y Municipal, con relacion a los Recursos
Federales y Estatales;

Programar, asignar y supervisar al personal, asi como la informacion generada en
las auditorias y actividades de la Direccién con base a la normatividad aplicable;

Informar periédicamente al Subdirectbr, de la supervision y resultados obtenidos en
las auditorias y actividades realizadas por el Departamento;

Elaborar los informes de las auditorias practicadas para que en coordinacién con el
Subdirector, se analicen las observaciones y sugerencias derivadas de las mismas;

' Participar en las actas de entrega-recepcion de los Funcionarios Publicos, a solicitud

de las Dependencias y Organismos del Gobierno del Estado;

Verificar quincenalmente la destruccion de placas dadas de baja en coordinacion
con la Direccion General de Seguridad y Transito del Estado;

Verificar la documentacién correspondiente a préstamos hipotecarios, pensiones y
jubilaciones solicitados al Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco;

Verificar los bienes muebles propuestos para baja en coordinacién con la Direccion
General de Administracion de la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

Participar quincenalmente en la entrega de formas valoradas;

Verificar la documentacién comprobatoria del Programa Operativo Anual para firmas
de actas administrativas del ejercicio correspondiente,

Participar en la elaboracion de actas por bajas de animales y semovientes a solicitud
previa del Centro de Interpretacién y Convivencia con la Naturaleza;

Verificar los avances fisicos y financieros de las acciones para el Informe de
Gobierno correspondientes a la Direccion;

Elaborar mensualmente el informe de las actividades realizadas en el
Departamento;

Elaborar el informe anual de las acciones que realiza la Direccion durante el
ejercicio en coordinacién con las Subdirecciones y demas Departamentos;

Revisar y efectuar en coordinacion con las Subdirecciones, las modificaciones que
se consideren necesarias de acuerdo a la normatividad vigente a los programas de
trabajo y cuestionarios de control interno aplicables en las auditorias;
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Hacer del conocimiento del personal adscrito al Departamento, los asuntos y
determinaciones acordados con los Subdirectores, asi como verificar el
cumplimiento de los mismos; :

Realizar e implementar en coordinacion con los Subdirectores los mecanismos de
control, supervision y vigilancia del personal adscrito al Departamento a ﬂn de que
se cumplan las funciones de acuerdo a las disposiciones legales; y

Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ADQUISICIONES Y ALMACENES

Objetivo

Ejecutar los programas de trabajo establecidos para verificar que las

Dependencias y Entidades de la Administracién Puablica Estatal cumplen en estricto
apego con las leyes, reglamentos, acuerdos, normas, politicas, lineamientos y
procedimientos que se han emitido y le son aplicables, asi como el correcto apego, en
la presentacion de informacion financiera, a los principios de contabilidad generalmente
aceptados aplicables a Entidades Gubemamentales.

Funciones

Llevar a cabo el desarrolio de los programas de auditoria y actividades acordadas
con los Subdirectores, que se realizan en las diversas Dependencias y Organismos
de la Administracion Publica Estatal y Municipal, con relacidn a los Recursos
Federales y Estatales; . '

Programar, asignar y supervisar al personal, asi como la informacion generada en
las auditorias y actividades de la Direccidn con base a la normatividad aplicable;

Informar periddicamente al Subdirector, de la supervisidon y resultados obtenidos en
las auditorias y actividades realizadas por el Departamento;

|-
Elaborar los informes de las auditorias practicadas para que en coordinacion con el
Subdirector, se analicen las observaciones y sugerencias derivadas de las mismas;

Participar en las actas de entrega-recepcion de los Funcionarios Publicos, a solicitud
de las Dependencias y Organismos del Gobierno del Estado;

Verificar quincenalmente la destruccion de placas dadas de baja en coordinacion
con la Direccion General de Seguridad y Transito del Estado;

Verificar la documentacion correspondiente a préstamos hipotecarios, pensiones y
jubilaciones solicitados al Instituto de Segurnidad Social del Estado de Tabasco;
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» Verificar los bienes muebles propuestos para baja en coordinacién con la Direcmon
General de Administracion de la Secretaria de Planeaciony Finanzas;

e Participar quincenalmente en Ia entrega de formas valoradas;

o Verificar la documentacion comprobatoria del Programa Operativo Anual para firmas
de actas administrativas del ejercicio correspondiente;

e Participar en la elaboracion de actas por bajas de animales y semovientes a solicitud
previa del Centro de Interpretacién y Convivencia con la Naturaleza;

o Verificar los avances fisicos y financieros de las acciones para el Informe de
Gobierno correspondientes a la Direccion; - :

e Flaborar mensualmente el informe de las actividades realizadas en el
Departamento; :

e Elaborar el informe anual de las acciones .que realiza la Direccion durante el
ejercicio en coordinacion con las Subdirecciones y demas Departamentos;

o Revisar y efectuar en coordinacion con las Subdirecciones, las modificaciones que
se consideren necesarias de acuerdo a la normatividad vigente a los programas de
trabajo y cuestionarios de control interno aplicables en las auditorias;

e Hacer del conocimiento del personal adscrito al Departamento, los asuntos vy
determinaciones acordados con los Subdirectores, asi como verificar el
cumplimiento de los mismos; '

e Realizar e implementar en coordinacion con los Subdirectores los mecanismos de
control, supervision y vigilancia dél personal adscrito al Departamento a fin de que
se cumplan las funciones de acuerdo a las disposiciones legales; y

e Las demas funciones que le asigne el Titular de Iar Subdireccién.
DIRECCION DE CONTRALORIA SOCIAL
Objetivo.

Promover la participacion de los ciudadanos, en los Organos de Contraloria

Social, establecidos para las acciones y obras ejecutadas con recursos Federales y
Estatales

Funciones

 Difundir en los ciudadanos, la-naturaleza de las politicas y acciones de Contraloria
Social, establecidas por la Secretaria;
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e Promover la participacion de los ciudadanos en los Organos de Contraloria Social,
establecidos para las acciones y obras ejecutadas con Recursos Federales y
Estatales; ’

e Disefiar y proponer a la consideracion del Secretario, los programas de capacitacion
a desarrollar en coordinacion con otras Dependencias, con Autoridades Municipales

y Organizaciones Sociales con el proposnto de fortalecer las facultades en materia

de Contraloria Social;

» Establecer vinculos de comunicacion entre los Organos de Contraloria Social y las
Autoridades o particulares a efectos de atender las quejas y denuncias que se
generen en los Comités Comunitarios;

e Proponer medidas de prevencion y solucion a las quejas y denuncias que se
formulen por los Comités Comunitarios en la ejecucién de obras con Recursos
Federales o Estatales, previo al inicio de los procedimientos legales establecidos; y

At

e Las demas tunciones que le seiale el Titular de la Secretaria.

DEPARTAMENTO DE CA'I:ACITACION
Objetivo |
Capacitar a Funcuonanos Estatales, Mumcnpales Representantes Comunitarios,
Comités de Obras y Ciudadania en general;, asi como coordinar la integraciéon de

comités, monitoreando la difusion de los proyectos y evaluando el impacto del
programa. '

Funciones
e Participar en la integraciéon de los Comités de los Recursos Federales Convenidos
dentro del Programa de Contraloria Social y en el Fondo de Aportaciones para
infraestructura social;

e Otorgar la capacitacion correspondiente a los vocales de control y vigilancia de las

-diversas Comunidades de los Municipios, de acuerdo al Manual Unico de Operacion .

de los Recursos Federales Convenidos en coordinacion con la Secretaria de
Desarrolio Social y la Direcciéon General de Desarrollo Social de la Secretaria de
Desarrollo Social y Proteccion Ambiental y los Ayuntamientos; :

e Realizar talleres de capacitacion con los vocales de control' y vigilancia de los
Comités Comunitarios de Obra en los Municipios del Estado;

e Proporcionar capacitacion a los funcionarios de Dependencias y a los
Ayuntamientos con relacion a Contraloria Social;

e Orientar y asesorar a los Comités Comunitarios con respecto a las Dependencias a
las que tienen que acudir, para la realizacion de diversos tramites; asi como lo
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relacionado a quejas y denuncias, de los programas de Recursos Federales
Convenidos con relacién al Fondo de Aportaciones para Infraestructura Social;

e Llevar el registro de los documentos que integran las Actas de Constitucion de
Comités Comunitarios, quejas y denuncias, oficios de aprobacién, programa diario
de actividades del personal operativo y reporte diario de actividades realizadas;

o Codificar, capturar y revisar las fichas de los vocales de control y vigilancia, el
Directorio de los Comités Integrados en los Municipios y las Actas Constitutivas;

e Conciliar quincenalmente al cierre del ejercicio con la Direccion General de
Desarrollo Social y la Secretaria de Desarrollo Social y Proteccion Ambiental, la
Constitucion de los Comités de los Recursos Federales Convenidos;:

e Elaborar mensualmente un informe de los Comités Comunitarios Integrados y
Vocales de Control y Vigilancia capacitados para enviarlo a la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo de la Federacion; y

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccion.

DEPARTAMENTO DE ATENCION A QUEJAS Y DENUNCIAS

Objetivo

Establecer medidas de prevencion para atender las quejas que los Comités de
Obras o ciudadanos presenten, relacionados con el Ramo General 0033 y 0020.

Funciones

o Recepcionar quejas o denunciaé;de la ciudadania, en contra de los Servidores
Publicos Federales, Estatales, Municipales y/o contratistas por incumplimiento de
sus funciones;

e Orientar al ciudadano a través del Vocal de Control y Vigilancia de los Comités
Comunitarios, para presentar en los formatos especiales, las quejas 0 denuncias;

e Tumar a la Presidencia Municipal la queja o denuncia, cuando involucra a algun
Servidor Pdblico Municipal;

» Registrar las quejas o denuncias de los Comités Comunitarios de obras respaldadas
por la Asamblea, cuando la solucion corresponda a la Contraloria Social del Estado
y/o Contraloria Social de la Federacion, para su seguimiento;

e Dar el seguimiento correspondiente a las quejas o denuncias, siendo
responsabilidad del Presidente Municipal y/o cualquier Servidor Publico Estatal o
Federal;
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e Enviar a la Secretaria de Contraloria y Desarrolio Administrativo de la Federacién,
- las quejas o denuncias que no sean atendidas en el Estado;

e Participar en la integracion de los comités de los recursos federales convenidos

dentro del Programa de Contraloria Social y en el Fondo de Aportaciones para
Infraestructura S_ocial; y

» Las demas funciones que. le asigne el Titular de la Direccidn.

DIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

- Objetivo

Contribuir a incrementar la eficacia y eficiencia de las actividades que realiza
cada una de las Dependencias y Entidades de'la Administracién Publica Estatal, asi
como fomentar el desarrollo de una cultura de calidad entre los servidores publicos,
para mejorar los servicios a la ciudadania acorde con sus necesidades.

Funciones

o Planear, proponer y establecer mecanismos para la elaboracién de Programas de
Desarrollo Administrativo del Ejecutivo del Estado, que contnbuyan al incremento’ de
su productividad y al mejoramlento de su desempeno :

o Promover Programas de Desarrollo Administrativo, a las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal;

» Asesorar y apoyar a los Municipios del Estado, y a las Dependencias, y Entidades
de la Administracion Publica Estatal, cuando asi lo soliciten o requieran, en la
|mp|ementac10n de los Programas y Acciones de Desarrollo Administrativo; asi como
la capacitacion correspondiente, de sus respectivas administraciones;

e Realizar por si, 0 a través de terceros, estudios para la evaluacion de los servicios-
que prestan a la ciudadania las Dependencias y Entidades y proponer en su caso,
los cambios pertinentes;

e Evaluar junto con el drea respectiva de la Secretaria de Planeacnon y Finanzas, en
el ambito de sus respectivas competencias, las estructuras organicas y
ocupacionales, de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, asi como registrar dichas estructuras y operar un sistema de informacion,

» ldentificar las necesidades de capacitacion de los servidores publicos, a fin de
fortalecer la cultura de servicio en la Administracion Publica, supervisando los
programas de capacitacion y adiestramiento correspondientes, y favorecer el
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incremento constante en la calidad de los servicios que se prestan, ademas de
realizar las propuestas para el establecimiento de programas de reconocimientos,
estimulos y recompensas;

Proponer y realizar, ccn la participacion de otras Unidades Administrativas de la
Secretaria, y en coordinacion con las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, la simplificacion de tramites y procesos, relacionados
con las funciones que a cada una de ellas correspondan;

Sugerir, evaluar e instrumentar con apoyo del area respectiva, los lineamientos que
deban observar las Dependencias y Entidades, que conforman la Administracion
Publica Estatal, en materia de Desarrollo Administrativo Integral, a fin de que los
recursos humanos y materiales sean aprovechados y aplicados con criterios de
eficiencia, buscando en todo momento la eficacia y Simplificacion Administrativa;

Coordinar conjuntamente con la Direccion del Instituto Estatal de Capacitacion en
Calidad, las acciones relativas a la capacitacion y_profesionalizacion de Servidores
Publicos y su congruencia con los programas de desarrollo administrativo y calidad,;
asi como implementar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los
mismos;

Realizar estudios por si, o a través de terceros, en coordinacidon con el area
correspondiente, a efectos de actualizar la normatividad que rige los procesos
administrativos, con el objeto de lograr la simplificacion administrativa, la
descentralizacion y desconcentracion de funciones, asi como la efectiva delegacion
de facultades;

Elaborar y actualizar, en coordinacion con las demas Direcciones y areas -
subalternas, los Manuales Administrativos de la Secretaria y proporcionar los
apoyos para que sean debidamente utilizados;

" Elaborar y difundir, en el ambito de la Administracion Publica Estatal, las técnicas

para la formulacion y utilizacion de herramientas administrativas que les permitan
adecuar sus estructuras, modernizar sus procesos y métodos de trabajo;

Analizar los procesos que se desarrollan en la Secretaria, para identificar aquellos
que sean susceptibles de modernizacion, proponiendo las medidas necesarias;

Previo acuerdo con el Titular, proponer a las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal la realizacion de estudios de factibilidad para la
actualizacion e incorporacion de tecnologia informatica, con el objeto de automatizar
los sistemas y procedimientos relacionados con las funciones que desempenan,

Proponer junto con las Direcciones de Normatividad e Informatica los lineamientos
en materia de adquisicion , contratacion y, en su caso, arrendamiento de bienes

lnfc_)rméticos; asi como para la estandarizacion en el desarrollo del software de
aplicacion;
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Promover el intercambio de informacion con las demas Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Local, de los Estados y de la Federacion, para el
aprovechamiento de experiencias en materia de Desarrollo Administrativo;

Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de

las areas administrativas a su cargo; y
Las demas que le atribuya expresamente el Titular de la Secretaria. -
COORDINACION DE INFORMACION Y ENLACE
Objetivo

Analizar y estudiar juridicamente convenios.de colaboracidon para promover el

cambio de actitudes y capacidades del servidor publico; asi como vigilar que la
normatividad que ngen los procesos administrativos...se encuentren debidamente
actualizados.

Y J

Funciones

Analizar y evaluar los proyectos de Convenios, Acuerdos y demas documentos
turnados por la Direccidn, con la finalidad de que sean congruentes con |a
normatividad aplicable; -

Apoyar en el analisis, estudio y redaccion de informes sobre las diversas propuestas
de Manuales Administrativos, proyectos y planes de trabajo, que sean relacionados
con las actividades propias de la Direccion, y vigilar que la normatividad que rige
estos procesos administrativos se encuentren actualizados;

Analizar y apoyar en coordinacion con las éareas comespondientes que las
herramientas administrativas que la Direccion distribuye en la Administracion Publica
Estatal, cumplan con los lineamientos establecidos en la normatividad aplicable;

Coordinar y supervisar las acciones que en materia de capacitacion de los
Servidores Publicos, sean instrumentadas por la Direccion de Desarrollo
Administrativo para el Instituto Estatal de Capacitacion en Calidad;

Intercambiar informacion con la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo
de la Federacion, en los asuntos que en materia de Desarrollo Administrativo le
solicite 1a Direccidn, o le sea turnado por el Despacho del C. Secretario;

Supervisar y dar seguimiento a los programas de trabajo implementados por la
Direccion, para el debido cumplimiento de las acciones relacionadas con los mismos
para efectos de evaluaciones periddicas;
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o Efectuar en coordinacidon con las dreas de la Direccion, el informe de las actividades
relevantes, para la integracién del informe anual de gobierno;

« Elaborar diversos informes periddicos y de los eventos espeCIales solicitados a la
Direccion; |

o Dar seguimiento a los asuntos encargados por la Direccion; y

o Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccion.
ASESORIA DE CAPACITACION Y ENLACE

Objetivo

Realizar diagndsticos de necesidades de Capacitacion, mediante el estudio que
le permita establecer diferencias entre los niveles requeridos de competencia y el
desempefio real del Servidor Publico, siempre y cuando tal discrepancia sea de
conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes.

Funciones

-

¢ Diagnosticar e identificar las necesidades de capacitacion de los servidores publicos
de la SECODAT, a fin de fortalecer la cultura de servicio que prestan a la
ciudadania;

e Supervisar los programas de capacitacién y adiestramiento para favorecer el
incremento constante de la calidad del Servicio;

e Coordinarse ,y asesorarse .con las areas del la SECODAT, vinculadas con
autoridades municipales cuando asi lo requieran, para otorgar informacién sobre la
capacitacion;

« Coordinar conjuntamente con la Direccion del Instituto Estatal de Capacitacion en
Calidad, las acciones relativas a la capacitacién y profesionalizacion de servidores
publicos y su congruencia con los programas de desarrollo administrativo y calidad,
asi como implementar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los
mismos;

« Implementar y proponer un programa de capacitacion acorde con los planes de
desarrollo administrativo que contenga un diagnoéstico inicial y nimero de personal
capacitado por Direccidn,

e« Gestionar las capacitaciones que se deriven del diagnéstico de necesidades ante

Instituciones de Capacitacion Publicas y Privadas;
!
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e Promover y establecer la celebracion de convenios de colaboracion y coordinaciéon
entre las Instituciones y Universidades a fin de desarrollar un programa de .
prestadores de servicio social a nivel secretarial, técnico y profesional para
satisfacer las necesidades de cada Direccién de acuerdo a las acciones de la
SECODAT,;

» Establecer comunicacion con los prestadores de Servicio Social, con la finalidad de
dar a conocer el ambiente laboral en el entorno Gubemamental;

e Asistir a reuniones periddicas con el personal del Instituto Estatal de Capacitacion
en Calidad;

e Dar seguimiento a los asuntos encomendados. por la Direccion; y

o Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccion.

P

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Objetivo
Estructurar, proponer y coordinar programas de modemnizacion e investigacién

“que coadyuven al desarrollo admnnlstratlvo de las Dependencias y Entidades de la
Administraciéon Publica Estatal.

Funciones

e Coordinar, suministrar y distribuir los recursos humanos y materiales para el
desarrollo de las actividades del area;

e Proponer, estructurar y desarrollar programas de modernizacién e mvestlgacaon de
- las actividades propias de Desarrollo Administrativo;

o Establecer y coordinar con los Departamentos los planes, programas y proyectos a
desarrollar por la Direccion;

¢ Integrar mensualmente con cada uno de los Departamentos el informe del avance
de los programas y proyectos queise realicen durante el mismo;

o Coordinar, asesorar, supervisar y evaluar los planes y/o programas establecidos en
materia de Desarrollo Administrativo, con las diferentes Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo que delegue el Titular de la Direccion;

e Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y las que éste le encomiende;

o Despachar los asuntos que no estén reservados expresamente al Director;
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-« Hacer del conocimiento de los demas Servidores Publicos de la Direccidon a la que

pertenezca, los acuerdos y determinaciones del Director e implementar los
mecanismos para su legal cumplimiento;

¢ Suplir al Director en ausencias temporales;
e Controlar y supervisar las labores de los distintos Departamentas;

* Representar al Director cuando asi lo disponga éste, en actos de la competencia de
la Direccidn a la que se encuentre adscrito;

e Colaborar con el Director en la formulaciéon de planes, proyectos y redactién de
circulares, asi como en las labores de orientacidn y capacitacién del personal
adscrito;

e Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito a la Direccion a fin de que cumpla
sus funciones de acuerdo a las disposiciones legales;.

e Proponer al Director las medidas que estime necesarias para eficientar las funciones
y el mejor logro de los objetivos de la Direccidn; y

¢ Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccion.

DEPARTAMENTO DE CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS

Objetivo

Controlar, evaluar y dar seguimiento a los programas establecidos en la
Direccion de Desarrollo Administrativo, determinando los estandares que permiten su
grado de avance.

i
Funciones

e Analizar y redactar informes sobre las diversas propuestas de Manuales
Administrativos, planes de trabajo y, proyectos de desconcentracion vy
descentralizaciéon encargados por la Direccidn, que sean relacionados con las
actividades propias de la misma, de las Dependencias o de las diversas areas de la
Administracion Publica Estatal; :

« Realizar proyectos o evaluaciones, segun lo requiera la Direccion, en materia de
Desarrolio Administrativo;

e Analizar y proponer el disefio de diversos formatos, cuestionarios y demas
esquemas requeridos por la Direccion;
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e Analizar, opinar y, en su caso, proponer diversos proyectos en materia de
Capacitacion, Asesorias e Implementacion de Programas y Sistemas de Informacion
relacionados con el Desarrollo Administrativo; ‘

¢ Analizar informacién y realizar graficas, estadisticas de encuestas y estudios de
diversos.asuntos, que sean turnados por la Direccion;

o Establecer un sistema de informaciéon para registrar la estructura organica y
ocupacional de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

e Apoyar en la elaboraciéon de los programas de trabajo de la Direccion, asi como en
los informes de avances de los mismos, en los periodos de tiempo que para ese fin
sean determinados;

e Apoyar en la seleccion de datos y elaboracion de gréficas y estadisticas para los
diversos informes periodicos y eventos especiales solicitados a la Direccion,

e

o Dar seguimiento a los asuntos encargados por la Direcdion; y

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DE ATENCION AL PUBLICO

Objetivo

Mantener actualizados los documentos administrativos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, proporcionando de manera continua, las
asesorias que sean necesarias.

Funciones

» Mantener actualizado el inventario de documentos administrativos enviados por las
Dependencias del Ejecutivo y Organismos Descentralizados;

e Proponer, establecer y coordinar programas de reconocimientos, estimulos vy
recompensas para los Servidores Publicos de esta Secretaria y demas
Dependencias del Ejecutivo;

o Elaborar, proponer e instrumentar los lineamientos de operacion a seguir en
coordinacion con las areas respectivas de esta Secretaria para evaluar los servicios
que proporcionan al publico las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal;

e Coordinar, proponer y realizar con las Unidades Administrativas de esta Secretaria y
con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, la
simplificacion de tramites y procesos en relacion con sus funciones;
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e FElaborar y actualizar los Manuales Administrativos de la Secretaria; asi como
proporcionar la ornentacxon para su utilizacion;

e Coordinar, asesorar, orientar y proporcionar la metodologia en la elaboracion de
Manuales especificos de Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal; . :

e Promover e intercambiar informacién con las Dependencias y Entidades del
Gobierno Estatal, de los Estados y de la Federacion para aprovechar las
experiencias en materia de Desarrollo Administrativo;

e Participar en coordinacion con las otras Unidades Administrativas de esta Secretaria
para evaluar los métodos y procedimientos que permitan mejorar los sistemas de
atencion a la poblacion con relacion a las quejas y sugerencias sobre los servicios
que proporciona a la ciudadania el Gobierno Estatal;

e Elaborar el infforme mensual de las actividades realizadas; y

-

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y ANALISIS

Objetivo

Desarroliar las técnicas de investigacion y andlisis, para el desarrollo de la
Administracion Publica Estatal, asi como implementar programas de capacitacion a los

~ servidores publicos que la integran.

Funciones

e Realizar estudios juridicos—administrativos, que permitan la elaboracion de
documentos técnicos, que contengan la metodologia, las instrucciones vy Ia
informacion esencial, para dirigir y orientar la elaboracién de la Administracion
Plblica Estatal, Municipal y Sistemas de Coordinacion Interinstitucional, que
contribuyan al incremento de la productividad y calidad total,

e Desarrollar las técnicas de investigacion administrativa para el desarrollo de la.
Administracién Publica Estatal,

e Formular hipotesis de trabajo, recopilar datos para la seleccion y analisis de textos,
ordenamientos juridicos - administrativos y demas documentos que contengan
informacidn relativa al objetnvo de una investigacion, en las bibliotecas y/o acervos
documentales de Administracion Publica Estatal;
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e Realizar mensual, trimestral- y/o semestralmente estudios de Modernizacion y
Desarrollo Administrativo, que proyecten a la Administracion Publica Estatal y
Municipal; -

e Realizar innovaciones administrativas para el cambio con calidad de la
Administracion Publica Estatal;

e Realizar estudios y proyectos, conforme al Programa de Desarrollo Administrativo;

e Mantener vinculacion directa con Instituciones Publicas y/o Privadas para los
estudios de Investigacion y Desarrollo Administrativo para la calidad en el Sector
Publico; _

{

e Mantener relacion permanente con la Direccion General de Administracion de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas y con el Instituto de Administracién Publica,
para la coordinacién, modernizaciéon, desarrollo y profesionalizacion de los
Servidores Publicos; '

e Proponer y servir como foro participativo y de consulta para intercambiar
experiencias, soluciones de conjunto, asi como para armonizar acciones y
establecer criterios unitarios, para el desarrollo de las funciones y el cumplimiento de
los objetivos de la Secretaria; y

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccién.
DIRECCION DE EVALUACION
Objetivo

Evaluar que las Dependencias y Organismos del Ejecutivo Estatal y los HH.
Ayuntamientos cumplan con la ejecucion de los proyectos autorizados con Recursos
Estatales y Federales provenientes del Convenio de Desarrollo Social.

Funciones

* Planear el Sistema de Control y Evaluacion Gubernamental;

]
- (

e Disenar, elaborar y proponer el informe que sobre el resultado de la evaluacion a las
Dependencias y Entidades, que hayan sido objeto de fiscalizacion, corresponda al
Secretario rendir al Titular del Poder Ejecutivo;

e Supervisar los avances, en los programas de trabajo de las diferentes instancias de
control para efectos de formular las evaluaciones periédicas;

¢ Definir con las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria, los criterios
basicos para supervisar y fiscalizar las obras y acciones ejecutadas por las
Dependencias y Entidades Publicas con Recursos Estatales o Federales
Convenidos; asi como para evaluar los alcances obtenidos en cada periodo;
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Acordar y coordinar el plan de trabajo de los subcomités de control y evaluacion
constituidos en el seno del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de
Tabasco;

Vigilar en coordinacion con las demas Unidades Administrativas de la Secretaria el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en los Acuerdos y Convenios
celebrados entre la Federacion y el Estado, por cuanto hace al ambito de su
competencia;

Requerir de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pablica Estatal, asi
como de las Direcciones de la propia Secretaria, la informacion necesaria para
realizar las acciones de evaluacion;

Llevar a cabo actividades de evaluacioh y seguimiento a los programas y acciones
aprobados con Recursos Aportados o Convenidos con la Federacion;

Participar en las estrategias de planeacion de las diversas Unidades Administrativas
de la Secretarig; ‘

Evaluar los avances de los programas convenidos con la Federacion y los
Municipios;

Asesorar a los Municipios, cuando asi lo soliciten, en la implementacién de sus
propios subsistemas de control y evaluacion, conforme a lo establecido en el
Acuerdo de Coordinacidon Estado - Municipios;

Proponer acciones tendentes a corregir, adecuar y en su caso, suspender

proyectos o programas con Recursas Estatales, cuando no sean congruentes con el
Plan Estatal de Desarrollo; !

Efectuar en coordinacion con las demas Unidades Administrativas de la Secretaria,
los informes de evaluacion global de la Gestién Publica:

Coordinarse con las Unidades Administrativas que correspondan, para el
mejoramiento de los instrumentos de control y evaluacion de la Secretaria,

Opinar ante el Titular en relacion a la emisidon de normas de caracter general,
lineamientos y politicas que regulen el funcionamiento del Sistema Integral de
Control y Seguimiento de la Gestion Gubernamental, en lac Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Integrar y mantener actualizado, durante el ejercicio correspondiente, los registros
de obras y acciones aprobadas con Recursos Federales Aportados o Convenidos y
con Recursos del Programa Operativo Anual;

Solicitar a las Dependencias y Entidades, la documentacion e infarmacion necesaria
para mantener un adecuado seguimiento de los programas de inversion del
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Convenio de Desarrollo Social y del Programa Operativo Anual Estatal, ejecutados
por ellas, senalando las caracteristicas, periodicidad y calidad con que deberan
presentarse; : '

e Dar seguimiento a los compromisos asumidos por el Titular del Poder Ejecutivo
Federal en sus giras de trabajo por el Estado,

e Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de
las areas administrativas bajo su cargo; y

e Las demas que las disposiciones legales le confieran expresamente, asi como
aquellas que le otorgue el Titular de la Secretaria.

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y REGISTRO
Objetivo

Llevar a cabo el seguimiento del Ejercicio del Presupuesto General de Egresos
del Estado y de los Recursos Convenidos con la Federacion, a través del Programa de
Control y Evaluacidon Gubernamental, coordinandose con las demas areas de la
Secretaria. _ ’ ‘

: [

Funciones

e Elaborar el programa de trabajo de la Subdireccién y someterlo a consideracion del
Director, para su aprobacion;

e Planear, coordinar y controlar las actividades de evaluacién que llevan a cabo los
Departamentos que integran la Subdireccién;

o Emitir elementos de juicio para el control y seguimiento de los objetivos del Plan
Estatal de Desarrollo y Programas Relativos, Convenio de Desarrollo Social y de los
recursos que derivan de él y los Acuerdos especiales con Dependencias y

.  Entidades de la Administraciéon Publica Federal;

o Coordinarse con las demas areas de la Secretaria y las Dependencias o Entidades
de la Administracion Publica Estatal y Federal, a efecto de instrumentar los
programas de evaluacion; .

e Elaborar propuesta del calendario de actividades, para la evaluacion trimestral de
los recursos Estatales; como de los Recursos Convenidos, Transferidos o
Reasignados y demas acuerdos especiales con Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Federal,
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» Verificar que se realicen las evaluaciones trimestrales, del Programa Operativo
Anual Estatal; como de los Recursos Convenidos, Transferidos o Reasignados vy

demas acuerdos especiales con Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal;

o Coordinar la validacion de las obras y acciones realizadas con Recursos Estatales y
Recursos Convenidos con la Federacién, para la integracion de los anexos
estadisticos del Informe del Gobierno Estatal;

e Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y en las que éste le
encomiende;

¢ Despachar los asuntos que no estén reservados expresamente al Director;

e Hacer del conocimiento de los demas Servidores Pudblicos de la Subdireccion, los
acuerdos y determinaciones del Director e implementar los mecanismos para su

legal cumplimiento; : )

¢ Suplir al Director en ausencias temporales;

o Controlar y supervisar las labores de los distintos Departamentos;

¢ Representar al Director cuando asi lo disponga éste, en actos de la competencna de
la Direccion a la que se encuentre adscrito;

e Colaborar con el Director en la formulacidn de planes, proyectos y redaccion de
circulares, asi como en las labores de orientacion y capaatacnon del personal
adscrito;

* Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito de la Direccion a fin de que
cumpla sus funciones de acuerdo a las disposiciones legales;

o Proponer al Director las medidas que estime necesarias para eficientar las funciones
y el mejor logro de los objetivos de la Direccion;,

 Elaborar e integrar anualmente, el informe de actividades realizadas que el Dwector
presenta al C. Secretario, para su comparecencia; y

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccion.

DEPARTAMENTO DE EVALUACION
Objetivo

Llevar a cabo el andlisis y seguimiento del Presupuesto General de Egresos del
Estado, autorizado en el “POA”, a las Dependencias y Organismos del Ejecutivo
Estatal, a través del Programa de Control y Evaluacién Gubernamental.
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Funciones

Elaborar anualmente el programa de trabajo del Departamento y someterio a
consideracion del Subdirector; '7

Realizar el andlisis, control y seguimiento del Gasto Publico autorizado a las
Dependencias y Organismos Estatales;

Proporcionar informacion de las obras, acciones y proyectos productivos via red, a

las diferentes Unidades Administrativas, de acuerdo a su competencia;

Analizar y registrar en controles manuales y en sistema de cémputo los oficios de
autorizacion de: transferencias y ampliaciones de recursos del Gasto Corriente y de
Inversion del Programa Operativo Anual Estatal, por Dependencia, Capitulo y a nivel
partida presupuestal, emitidos por la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

Solicitar mensualmente los listados de movimientos de oficios de autorizacion de

Gastos Corriente e Inversién a la Secretaria de Planeacion y Finanzas, para su
conciliacién;

Elaborar el cierre mensual y trimestral de la inversién autorizada: Gasto Corriente e
Inversion en controles manuales por Capitulo y Dependencia, 'y conciliar con el
resumen por Capitulos emitido por el sistema de cdmputo;

Elaborar los informes periddicos de actividades del Departémento;

Solicitar trimestralmente a las Dependencias y Organismos Estatales, la
Autoevaluacion del Ejercicio del Gasto Corriente, asi como los avances fisicos y
financieros de las obras, acciones y proyectos productivos autorizados en el
Programa Operativo Anual;

)
Elaborar los anexos estadisticos de la autoevaluacion trimestral por Dependencias y
Organismos Estatales, para la integracion del dictamen de evaluacion;

Elaborar anualmente el cierre del ejercicio presupuestal del Gasto Corriente e

Inversidon del Programa Operativo Anual; -

Elaborar el informe anual de actividades para el Informe de Gobierno y de la
comparecencia del C. Secretario; y

lLas demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE CONVENIOS Y ACUERDOS
DE COORDINACION
. i

Objetivo

Dar seguimiento a los Recursos Federales provenientes del Convenio de
Desarrolio Social aprobado a las Dependencuas y Municipios, a través del Programa de
Control y Evaluacion Gubernamental.

Funciones

e Elaborar anualmente, el programa de trabajo del Departamento y someterlo a
- consideracion del Subdirector para su aprobacion;

o Captar y registrar la informacion de los Convenios y Acuerdos de Coordinaciéon
Federacion - Estado y Estado - Municipios;

¢ Recibir y codificar los oficios de aprobacién de obras de los diversos programas de
los Recursos Convenidos, Transferidos o Reasignados por la Federacion vy
Acuerdos Especiales con Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, asi como de las modificaciones presupuestales autorizadas;

e. Solicitar trimestralmente los avances fisicos-financieros a las Dependencias
Federales, Estatales y Municipales, de los Recursos Convenidos, Transferidos ©
Reasignados por la Federacion;

e Capturar trimestralmente los avances fisicos y financieros que reportan las
Dependencias Federales, Estatales y Municipales de los Recursos Convenidos,
Transferidos o Reasignados por la Federacion;

+ Elaborar trimestralmente cuadros estadisticos de los avances fistcos y financieros

que reportan las Dependencias Federales, Estatales y Municipales de los Recursos
Convenidos, Transferidos o Reasignados por la Federacion;,

e Elaborar las evaluaciones trimestraies de los Recursos Convenidos, Transferidos ©
Reasignados por la Federacion, para su presentacion en el Comité de Planeauon y
Desarrollo del Estado de Tabasco;

e Enviar a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo de la Federacion, el
cierre del ejercicio y los avances fisicos y financieros trimestrales de los Recursos
Convenidos con el Gobierno Federai;

e Capturar las Cuentas por Liquidér Certificadas y oficios de aprobacion de las
inversiones liberadas y comprobadas de los Municipios, de los Recursos
Convenidos, Transferidos o Reasignados por la Federacion;
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o Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de los Recursos Convenidos,
Transferidos o Reasignados por la Federacidn, con los registros de las
representaciones estatales contra los de México, para ser enviadas a la Secretaria
de Contraloria y Desarrollo Administrativo de la Federacién;

o Elaborar y revisar los informes de actividades periddicos del Departamento:

o Dar seguimiento a los recursos pendientes de comprobar de los Recursos de los
Ramos 20 “Desarrollo Social” y 33 “Aportaciones Federales para Entidades
Federativas y Municipios”,

o Elaborar el informe anual de actividades para el informe de Gobierno y para la
comparecencia del C. Secretario; y

o Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccién.

.o

SUBDIRECCION DE OPERACION Y SEGUIMIENTO

Objetivo

Vigilar que se cumpla con los objetivos y metas de los programas convenidos
con la Federacion, asi como verificar y fiscalizar los programas del sector agropecuario.

Funciones

e Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y en las que éste le
encomiende;

e Coordinar las actividades de control y seguimiento de los proyectos productlvos del
Sector Agropecuario;

e Coordinar las actividades de control y seguimiento para asistir a los actos de
entrega-recepcion de los proyectos productivos del Sector Agropecuario;

e Coordinar y fiscalizar los diversos programas financiados con Recursos Federales
Transferidos o Reasignados; [ :

« Vigilar el cumplimiento de la normatividad en el ejercicio, de los Recursos Federales
Convenidos;

« Coordinar con las demas Unidades Administrativas de la Secretaria, el cumplimiento
del programa general de trabajo, firmado con la Federacién,

« Coordinar las revisiones financieras, fisicas y documentales a los programas
financiados con Recursos Federales, Reasignados o Transferidos o provenuentes de
diversos Convenios;
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Coordinar, suministrar y controlar los recursos materiales, asignados a fa Direccion;

Recepcionar mensual y trimestraimente los formatos de informe de avances fisicos y
financieros de los Recursos Convenidos, Transferidos o Reasignados de la
Federacidon enviados por los Municipios;

Analizar los Lineamientos Normativos de Operacion de los Recursos Federales

emitidos por las Dependencias Normativas de! Ejecutivo y la Contaduria Mayor de
Hacienda,

Despachar los asuntos que no estén reservados expresamente al Director;

‘Hacer del conocimiento de los demas Servidores Publicos de la Subdireccion, los

acuerdos y determinaciones del Director e implementar los mecanismos para su
cumplimiento;

Suplir al Director en ausencias temporales;

Representar al Director cuando asi lo disponga éste, en actos de la competencia de
la Direccion: .

Colaborar con el Director en la formulacion de planes, proyectos y redaccion de

.circulares, asi como en las labores de orientacion y capacitaciéon del personal

adscrito;

Vigilar supervisar y controlar al personal adscrito de la Subdireccién a fin de que

cumplan sus funciones de acuerdo a las disposiciones legales;

Proponer al Director las medidas que estime necesarias para eficientar las funciones
y el mejor logro de los objetivos de la Direccién; y

Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccion.
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y SEGUIMIENTO
Objetivo

Dar deguimiento y vigilar la correcta aplicacion de los recursos convenidos con la

.Federacion y que son administrados por Dependencias y Organismos del Estado y los

Municipios.

Funciones

Auxiliar al Subdirector en las labores propias de su cargo y en las que éste le
encomiende;
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Despachar los asuntos que estén reservados a su Departamento;

Hacer del conocimiento de su personal, los acuerdos y determinaciones tomadas

por sus superiores e implemeniar los mecanismos para su cumplimientoj

Controlar y superwsar las labores de su personal a f n de que cumplan con sus
funciones;

Participar en la formulacion de planes, proyectos y circulares;

Elaborar el programa de trabajo anual del Departamento y someterlo a
consideracion de la Subdireccién, para su aprobacion;

Elaborar los informes periddicos de actividades;

Dar seguimiento al ejercicio de los Recursos Financieros provenientes de los

Recursos Convenidos, Transferidos 0 Reasignados por la Federacion, radlcados a

los Mun|c:|p|os

Elaborar el calendario de revisiones en Coordinacion con las Direcciones de esta

Secretaria y de la Direccidn General de Desarrollo Social de la Secretaria de

Desarrollo y Proteccidon Ambiental;

"~ Realizar trimestraimente en los H.H. Ayuntamientos -del Estado, revisiones
documentales al ejercicio de los Recursos Convenidos, Transferidos o Reasignados

por la Federacmn :

Generar trimestralmente con base a los registros del Departamento de Convemos y
‘Acuerdos la lista de las obras aprobadas por Municipio;

Integrar las observaciones derivadas de las revisiones documentales en
coordinacién con la Direccidn General de Desarrollo Social-y enwarlos a los
Municipios para el inicio de la solventacién de las mismas;

Recepcionar, registrar y validar la documentacion soporte de las solventaciones en
controles manuales e informaticos y el resultado del andlisis de las mismas;

Turnar la solventacion recibida que no sea de nuestra competencia, a las
Direcciones competentes de esta Secretaria ya la Direcciéon General de Desarrollo
Social para su analisis y validacion,

Dar seguimiento al avance de |as solventaciones de las iregularidades encontradas
durante las revisiones trimestrales;

Coordinar cuando se requiera con los Jefes de Departamento de la Subdireccion,
los trabajos de manera ordenada; y

Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.
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DEPARTAMENTO DE EVALUACI()N DE RESULTADOS

Objetivo

Verificar y fiscalizar la aplicacion de los Recursos Estatales y Federales
convenidos con que se financian los proyectos productivos del sector agropecuario.

Funciones

e Coordinar las verificaciones que se llevan a cabo en campo, para darle seguimiento
y control a los diferentes proyectos productivos que realizan las Dependencias y
Organismos del Sector Agropecuario, asi como a los Ayuntamientos que manejan
Recursos Federales y Estatales Convenidos;

e Analizar listados del Programa Operativo Anual Estatal y Recursos Federales
Convenidos, para la elaboracion de los Programas de Trabajo, asi como su
seguimiento, control y evaluacion de los mismos;

o Solicitar a las diversas Dependencias Federales, Estatales y Municipales los

padrones de productores beneficiados con los diferentes proyectos, dentro de los
Programas Agricola, Pecuario y Forestal del Programa Operativo Anual y Recursos
Federales Convenidos para ser verificados, en coordinacién con las Dependencias
y Organismos ejecutores y constatar en forma conjunta los avances fisicos;

e Realizar el itinerario diario de salidas de campo para verificar la ejecuciéon de los
Proyectos Productivos;

e Evaluar fisica y periédicamente los programas que realizan las Dependencias
Federales Estatales y Municipales que ejercen Recursos Federales Convenidos en
los Proyectos Agricolas, Pecuarios y Forestales;

e« Verificar siniestros ocurridos en los diferentes Proyectos Productivos de los
Subsectores Agricola, Pecuario y Forestal, ‘tanto del Programa Operatuvo Anual
-Estatal como de los Recursos Federales Convenudos

- e Verificar la operatividad y funcionalidad de las unidades de produccion del Sector

Agropecuario;,
« Verificar las adquisiciones y entrega - recepciéon de ganado bovino, ovino y porcino;

e Realizar trimestraimente evaluaciones de los avances fisicos que presentar s
Proyectos Productivos en campo, para elaborar los dictamenes de evaluacion;

e Elaborar los informes periddicos de las actividades realizadas;

e Validar las acciones del Programa Operativo Anual del Estado, como de lcs
Recursos Federales Convenidos para la elaboracion del informe anual de Got:'»
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» Verificar fisicamente los cierres de ejercicios de Proyectos Productivos del Sector

Agropecuario, contemplados en el Programa Operativo Anual Estatal y, el de los
Recursos Federales Convenidos;

e Actualizar anualmente el inventario fisico ganadero de las unidades de produccidn;

e Fiscalizar y dar seguimiento a los Proyectos definidos del Sector Agropecuario y
Forestal; y

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DIRECCION DE FISCALIZACION Y CONTROL DE OBRA PUBLICA

Objetivo

Vigilar que el ejercicio del gasto en materia de obras publicas en el Estado, se
ejerza conforme a la planeacion, programacion y presUpuestacnon aprobada por la
Secretaria de Planeacion y Finanzas, recibiendo de las Dépendencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, la documentacion e informacion necesana para
mantener un adecuado seguimiento de los programas en obra publica.

Funciones

¢ Vigilar que el ejercicio del gasto en materia de obras publicas en el Estado, se
ejerza conforme a la planeacién, programacion y presupuestacion aprobada por la
Secretaria de Planeacién y Finanzas;

e Practicar auditorias, inspecciones o fiscalizaciones a las obras publicas, con el
objeto de que la normatividad aplicable sea cumplida desde su aprobacion hasta su
entrega; : '

e Informar al Secretario, sobre el resultado de las auditorias, inspecciones o
fiscalizaciones de las obras publicas y proponer la instrumentacion de acciones y
‘medidas correctivas que sean necesarias;

s Analizar, verificar y dictaminar sobre el contenido de los informes que en materia de
obra publica, le presenten .al Titular del Poder Ejecutivo, las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal;

e Participar en las licitaciones de obra publica, solicitando el apoyo legal de las
Direcciones de Asuntos Juridicos y de Normatividad, segun el caso lo requiera;

o Recibir de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal, la
documentacion e informacion necesaria para mantener un adecuado seguimiento
de los Programas de Inversion en obra publica realizados por ellas;

o Definir y estableceria documentacién que debera incluirse en las estimaciones de
obra, a efecto de que se soporte plenamente la erogacién comrespondiente;
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Verificar que se cumpla conforme a la Ley, el proceso de ejecucion y recepcion de

obra, por parte de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal; ‘

Establecer las bases generales para la realizaciéon de los trabajos de supervision en
las obras ejecutadas por las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal;

Proponer al Titular, a las personas fisicas o juridicas colectivas, responsables de
supervisar en forma externa los Programas de Inversibn en obra publica,
desarrollados por ias Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal; T

Efectuar las revisiones directas y selectivas sobre la Inversion de Obras, tendentes
a:

a) Verificar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
en materia de inversiones, ajusten sus actos a l& Ley de Obras Publicas y a las
disposiciones legales y normatividad existentes; ‘

b) Verificar la existencia de la documentacion requerida para soportar el pago de
las estimaciones de obra, comprobando su veracidad;

c) Proponer las acciones que fueren necesarias para el correcto cumplimiento de
los Programas de Inversibn de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, a fin de que se ajusten a las normas acordadas y
objetivos establecidos;

,Comprobar que los trabajos de supervision externa en la Inversion de Obra Publica,
realizada por las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal, se
ajusten a las normas acordadas y objetivos establecidos;

Integrar y actualizar, con base en las acreditaciones formuladas por las

" Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal, para cada obra en

proceso, el padron de residentes responsables de éstas;

Elaborar los planteamientos de requisitos, que deben cubrir los Programas de
Trabajo de las personas fisicas o juridicas colectivas, encargadas de la supervision
externa de obra publica;

Proponer al Titular, conjuntamente con la Direccion de Normatividad, los
lineamientos a que deberan sujetarse las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal o Municipal en su caso, asi como los contratistas,
para el tramite y pago de estimaciones de obra publica;

Recibir de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal o
Municipal en su caso, la notificacion correspondiente a las desviaciones que
conozcan sobre las obras a su cargo, en cuanto a monto, tiempo, calidad,
especificaciones, costo, o cualquier otro hecho que afecte la obra;
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e Analizar el contenido de los informes periddicos, derivados de la labor de las
Companias responsables de supervisar en forma externa, el desarrollo. de los
Programas de Inversion, realizados por las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal, y conforme a sus resultados, proponer las acciones
pertinentes; !

o Turnar los expedientes relativos a las investigaciones administrativas que hubiere
practicado, si de las mismas se derivan presuntas responsabilidades de los
Servidores Publicos, a los Contralores Internos y Com|sanos oala D:reccmn de
Asuntos Juridicos de la propia Secretaria, : :

e Informar a las Dependencias y- Entidades de la Administracion Publica Estatal
responsables, sobre los resultados de las revisiones e inspecciones efectuadas a la
obra publica, para la instrumentacion de las acciones y medidas correctivas que
sean pertinentes; »

e Fiscalizar selectivamente las obras que se realicen en las diferentes regiones del

Estado, con Recursos Federales Aportados ‘o -..Convenidos, conforme a los
conceptos y procedimientos de ejecucic'm establecidos al respecto; y

-

e Las demas que dentro de la esfera de sus atnbucnones le confiera el Titular de Ia
Secretaria.

SUBDIRECCION DE FISCALIZACION

Objetivo
Revisar fisicamente los trabajos ejecutados, visitando el lugar de ejecucion de la
obra para comprobar su avance fisico, proceso constructivo y calidad de la misma.
Funciones v L
,» Programar y vigilar las salidas para la verificacion de obras a los Municipios;
e Verificar el funcionamiento del parque vehicular asignados a la Subdireccion, asi
como la entrega de los mismos, cuando éstos son remitidos a la Direccion
Administrativa para su correcta reparacnon

« Elaborar el informe mensual de actividades realizadas y enviarlo al C. Director;

o Coordinar el informe trimestral de avances fisicos del Programa Operativo Anual,
asi como de los Recursos Federales Convenidos;

e Coordinar el informe anual de Gobiemo del Estado de la obra publica;
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e Elaborar el informe de actividades realizadas para la comparecencia del Secretario

e Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y en la que éste e
encomiende;

¢ Despachar los asuntos que no estén reservados expresamente al Director,

e Hacer del conocimiento de los demas Servidores Publicos de la Direccion a la que
pertenezca, los acuerdos y determinaciones del Dlrector e implementar los
mecanismos para su legal cumplimiento;

e Suplir al Director en ausencias temporales;

o Representar al Director cuando asi lo disponga éste, en actos de la competencia de
la Direccidn a la que se encuentre adscrito;

e Colaborar con el Director en la formulacién de planes, proyectos y redaccion de
circulares, asi como en las labores de orientacion y capacitacidon del personal
adscrito;

« Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito de-la Direccidon a efectos de que
cumpla sus funciones de acuerdo a las disposiciones legales:

e Proponer al Director las medidas que estime necesarias para eficientar las
funciones y el mejor logro de los objetivos de la Direccién; y

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccion.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION ZONA SIERRA

Objetivo

Efectuar el estricto seguimiento a la obra publica en la zona Sierra, para que los
recursos asignados sean aplicados de acuerdo a la normatividad, Leyes, Reglamentos
y especificaciones que la rigen.

Funciones

e Realizar visitas de verificacion de obras del Programa Operativo Anual y obras
convenidas con la Federacién en las modalidades de construccién, mantemmnento
o rehabilitacion;

e Distribuir entre los Coordinadores las quejas relacionadas con el Programa
Operativo Anual y con las obras convenidas con la Federacion;

e Atender quejas de la ciudadania elaborando la tarjeta informativa respectiva para €
Subdirector;
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Coordinar visitas de obras convenidas con la Federacién conjuntamente con la
Secretaria de Desarrollo Social y la Coordinacion General de Desarrollo Social;

Coordinar la asistencia a los actos de recepcion de obras del Programa Operativo
Anual y las convenidas con la Federacion, si las obras a recepcionar no presentan
imregularidades;

Coordinar las cédulas de acciones para el Informe de Gobierno, tanto del Programa
Operativo Anual como de las obras convenidas con la Federacion;

Apoyar en la coordinacion de la fiscalizacidon de las obras convemdas con la
Federacion;

-Asistir a reuniones con las Dependencias involucradas, a fin de solventar las

irregularidades observadas, en el acta circunstanciada,

Coordinar los avances de obra del programa operatnvo anual y programa Federal
convenido con el Estado;

P

Revisar las estimaciones verificadas para valorar las irregularidades detectadas en v
~ caso de que existan, elaborando el oficio que se envna a la Dependencia Ejecutora

para su solventacion en el plazo establecido;

Revisar y elaborar los reportes de verificaciones de obras para evaluar los avances
fisicos y financieros de las mismas;

Elaborar el reporte de actividades realizadas quincenalmente;

Proporcionar informacion para la comparecencia del Titular de la Secretaria ante el
Congreso del Estado; y

Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE FlSCALIZACIC)N ZONA CHONTALPA

Objetivo

Efectuar el estricto seguimiento a la obra publica en.la zona Chontalpé, para que

los recursos asignados sean aplicados de acuerdo a la normatividad, Leyes,
Reglamentos y especificaciones que la rigen.

Funciones

Realizar visitas de verificacion de obras del Programa Operativo Anual y obras
convenidas con la Federacion en las modalidades de construccion, mantenimiento
6 rehabilitacion;
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e Distribuir entre los Coordinadores ‘las quejas relacionadas con el Programa
Operativo Anual y con las obras convenidas con la Federacion:

e - Atender quejas de Ia ciudadania elaborando la tarjeta informativa respectiva para el
Subdirector;

e Coordinar visitas de obras convenidas con la Federacién conjuntamente con la
Secretaria de Desarrollo Social y la Coordinacion General de Desarrollo Social:

e Coordinar la asistencia a los actos de recepcion de obras del Programa Operativo
Anual y las convenidas con la Federacion, si las obras a recepcionar no presentan
irregularidades;

-o  Coordinar las cédulas de acciones para el Informe de Gobierno, tanto del Programa
Operativo Anual como de las obras convenidas con la Federacion;

e Apoyar en la coordinacién de la fiscalizacion de las obras convenidas con la
Federacion; .

e Asistir a reuniones con las Dependencias involucradas, a fin de solventar las
irregularidades observadas, en el acta circunstanciada;

e Coordinar los avances de obra del programa operativo anual y programa Federal
convenido con el Estado;

e Revisar las estimaciones verificadas para valorar las irregularidades detectadas en
caso de que existan, elaborando el oficio que se envia a la Dependencia Ejecutora
para su solventacion en el plazo establecido;

e Revisar y elaborar los reportes de verificaciones de obras para evaluar los avances
fisicos y financieros de las mismas;

e Elaborar el reporte de actividades realizadas. quincenalmente;

e Proporcionar informacion para la comparecencia del Titular de la Secretaria ante el
Congreso del Estado; y

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION ZONA RIOS

Objetivo

Efectuar el estricto seguimiento a la obra publica en la zona Rios, para que los

recursos asignados sean aplicados de acuerdo a la normatividad, Leyes Reglamentos
y especificaciones que la rigen.
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Funciones

Realizar visitas de verificacion de obras del Programa Operativo Anual y obras
convenidas con la Federacion en las modalidades de construccion, mantenimiento
0 rehabilitacion;

Distribuir entre los Coordinadores las quejas relacionadas con el Programa
Operativo Anual y con las obras convenidas con la Federacion;

Atender quejas de la ciudadania elaborando la tarjeta informativa respectiva para el
Subdirector;

Coordinar visitas de obras convenidas con la Federacion conjuntamente con la
Secretaria de Desarrolio Social y la Coordinacion General de Desarrollo Social;

Coordinar la asistencia a los actos de recepcion de obras del Programa Operativo
Anual y las convenidas con la Federacion, si las obras a recepcionar no presentan
irregularidades; ‘ A

Coordinar las cédulas de acciones para el informe de Gobierno, tanto del Programa
Operativo Anual como de las obras convenidas con la Federacion;

Apoyar en la coordinacion de la fiscalizacidon de Ias obras convenidas con la

Federacion;

Asistir a reuniones con las Dependencias involucradas, a fin de solventar las
iregularidades observadas, en el acta circunstanciada; '

Coordinar los avances de obra del programa operatlvo anual y programa Federal
convenido con el Estado;

Revisar las estimaciones verificadas para valorar las iregularidades detectadas en
caso de que existan, elaborando el oficio que se envia a la Dependencia Ejecutora
para su solventacion en el plazo establecido;

Revisar y elaborar los reportes de verificaciones de obras para evaluar los avances
fisicos y financieros de las mismas;

Elaborar el reporte de actividades realizadas quincenalmente;

Proporcionar informacion para la comparecencia del Titular de la Secretarla ante el
Congreso del Estado; y

Las demas funciones que le asigne el Titular de la-Subdireccion.
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DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION ZONA CENTRO

Objetivo

Efectuar el estricto seguimiento de la obra publica en la zona Centro, para que
los recursos asignados sean aplicados de acuerdo a la normatividad, Leyes,
Reglamentos y especificaciones que la rigen.

Funciones

o Realizar visitas de verificacion de obras del Programa Operativo Anual y obras
convenidas con la Federacion en las modalidades de construccion, mantenimiento
6 rehabilitacion;

e Distribuir entre los Coordinadores las quejas relacionadas con el Programa

Operativo Anual y con las obras convenidas con la Federacion;

e Atender quejas de la ciudadania elaborando la tarjeta informativa respectiva para el
Subdirector;

e Coordinar visitas de obras convenidas con la Federacién conjuntamente con la
Secretaria de Desarrollo Social y la Coordinacién General de Desarrolio Social; -

e Coordinar la asistencia a los actos de recepcion de obras del Programa Operativo
Anual y las convenidas con la Federacion, si las obras a recepcionar no presentan
irregularidades;

- o ~Coordinar las cédulas de acciones para el Informe de Gobierno, tanto del Programa

Operativo Anual como de las obras convenidas con la Federacion;

e Apoyar en la coordinacion de la fiscalizacion de las obras convenidas con la
Federacion;

e Asistir a reuniones con las Dependencias involucradas, a fin de solventar las
iregularidades observadas, en el acta circunstanciada;

e Coordinar los avances de obra del Programa Operativo Anual y Programa Federal
convenido con el Estado;

e Revisar las estimaciones verificadas para valorar las irregularidades detectadas en
caso de que existan, elaborando el oficio que se envia a la Dependencia Ejecutora
para su solventacion en el plazo establecido;

e Revisar y elaborar los reportes de verificaciones de obras para evaluar los avances
fisicos y financieros de ias mismas;

o Elaborar el rerorte de actividades realizadas quincenalmente,
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e Proporcionar informacion para la comparecencia del Titular de la Secretaria ante el
Congreso del Estado; y

e Las deméas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO MUNICIPAL ZONA SIERRA

Objetivo

Atender las quejas derivadas de la ejecucion de la obra publica, para lo cual se
visitan las mismas para poder emitir los comentarios correspondientes.

Funciones
e Llevar el control de las inconformidades en sistema. informatica por numero de

expediente y Municipio; asi como de las acciones que se implementan para su

atencion;
&£

o Llevar el control de las inconformidades por expediente con los reportes de obra y
la documentacion que se elabord para su debida contestacion;

* Realizar la revision documental y fisica de las obras que presentan sefalamientos
por deficiencia en su proceso constructivo y calidad;

e Elaborar tarjeta informativa y memorandum para dar respuesta a la Direccion de
Informacion y Orientacién Ciudadana;

e Elaborar los oficios a las Dependencias para informar de las observaciones que
presenta la obra y en su caso solicitar la solventacion correspondiente;

e Elaborar el reporte quincenal de actividades:;

e Apoyar al personal de SECODAM en la revision documental de obras con recursos
federales en el Programa de Fiscalizacion; y

o Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO MUNICIPAL ZONA CHONTALPA

Objetivo

Atender las quejas derivadas de la ejecucion de la obra publica, para lo cual se
visitan las mismas para poder emitir los comentarios correspondientes.
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Funciones
Lievar el control de las inconformidades en sistema informatica por nimero de
expediente y Municipio; asi como de las acciones que se implementan para su
atencién;

Lievar el control de las inconformidades por expediente con los reportes de obra y
la documentacién que se elaboro6 para su debida contestacion;

Realizar la revision documental y fisica de las obras que presentan sefalamientos
por deficiencia en su proceso constructivo y calidad;

Elaborar tarjeta informativa y memorandum para dar respuesta a la Direccion de
Informacion y Orientacion Ciudadana;

Elaborar los oficios a las Dependencias para informar de las observaciones que

presenta la obra y en su caso solicitar la solventacion:correspondiente;

Elaborar el reporte quincenal de attividades:

Apoyar al personal de SECODAM en la revision documental de obras con recursos
federales en el Programa de Fiscalizacion; y

N

Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO MUNICIPAL ZONA RIOS

Objetivo

Atender las quejas derivadas de Ia ejecucién de la obra publica, para lo cual se

visitan las mismas para poder emitir los comentarios correspondientes.

Funciones

Llevar el control de las inconformidades en sistema informatica por numero de
expediente y Municipio; asi como de las acciones que se implementan para su
atencién; _

Llevar el control de las inconformidades por expediente con los reportes de obra y
la documentacién que se elabord para su debida contestacion;

Realizar la revision documental y fisica de las obras que presentan sefialamientos
por deficiencia en su proceso constructivo y calidad,
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Elaborar tarjeta informativa y memorandum para dar respuesta a la Direccion de
Informacién y Orientacion Ciudadana;

Elaborar los oficios a las Dependencias para informar de las observaciones que
presenta la obra y en su caso solicitar la solventacion correspondiente;

Elaborar el reporte quincenal de actividades;

Apoyar al personal de SECODAM en la revision documental de obras con recursos
federales en el Programa de Fiscalizacion; y

Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

i

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO MUNICIPAL ZONA CENTRO.

ar

Objetivo N

Atender las quejas derivadas de la ejecucidon de la obra publica, para lo cual se

visitan las mismas para poder emitir los comentarios correspondientes.

Funciones

Llevar el control de las inconformidades en sistema informatica por numero de
expediente y Municipio; asi como de las acciones que se implementan para su
atencion;

Llevar el control de las inconformidades por expediente con los reportes de obra y
la documentacion que se elaboré para-su debida contestacién;

Realizar la revision documental y fisica de las obras que presentan sefialamientos
por deficiencia en su proceso constructivo y calidad,

Elaborar tarjeta informativa y memorandum para dar respuesta a la Direccion de
Informacion y Orientacién Ciudadang;

Elaborar los oficios a las Dependencias para informar de 1as observaciones que
presenta la obra y en su caso solicitar la solventacion correspondiente;

Elaborar el reporte quincenal de actividades,

Apoyar al personal de SECODAM en la revisidon documental de obras con recursos
federales en el Programa de Fiscalizacion; y

Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.
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SUBDIRECCION DE CONTROL DE OBRAS

Objetivo
Vigilar que las obras se efectuen conforme a los tiempos y presupuestos

autorizados, solicitando la documentacion correspondiente de las obras realizadas por
Dependencias y Ayuntamientos en el ramo que corresponde a esta Secretaria.

Funciones

e Verificar que se lleve a cabo el registro y control de oficios de autorizacion y
estimaciones de obra publica;

e Revisar la cormrecta integracion de los precios unitarios;
¢ Programar la asistencia a los concursos de obra publica;

e Revisar la correspondencia recibida por la Direccion para turnarla a las areas
correspondientes; .

e FElaborar oficios con las observaciones detectadas en la revision de la
documentacidn enviada por las Dependencias;

‘o Programar y enviar al personal de la Direccidon para la cotizacién de insumos de la
Industria de ia Construccion; :

o Elaborar semanalmente el reporte de actividades de la Subdireccién;

e Asistir a reuniones de trabajo con las diferentes Dependencias que ejecutan obra
publica en el Gobiermo del Estado;

e Proporcionar informacion para la comparecencia del Titular de la Secretaria ante el
Congreso del Estado;

* e Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y en las que éste le
encomiende;

e Despachar los asuntos que no estén reservados expresamente al Director;

* Hacer del conocimiento de los demas Servidores Publicos de la Direccion a la que

pertenezca, los acuerdos y determinaciones del Director e implementar los
mecanismos para su legal cumplimiento;

e Suplir al Director en ausencias temporales:

» Controlar y supervisar las labores de los distintos Departamentos;
‘ 4
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Representar al Director cuando asi lo disponga éste, en actos de la competencia de
la Direccion a la que se encuentre adscrito;

Colaborar con el Director en la formulacion de planes, proyectos y redaccion de
circulares, asi como en las labores de orientacion y capacitacién del personal
adscrito;

Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito de la Direccidn a fin de que
cumpla sus funciones de acuerdo a las disposiciones legales;

Proponer al Director las medidas que estime necesarias para eficientar las
funciones y el mejor logro de los objetivos de la Direccién; y

Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccion.

-

' DEPARTAMENTO DE APOYO OPERACI(S?:IAL

Objetivo

Efectuar la revision documental de los contratos, Acuerdos por Administracion y

Estimaciones que se elaboran para la ejecucion de obra publica, verificando que
contengan la documentacién minima que se tiene establecida en las disposiciones
vigentes. ”

K]

Funciones

Elaborar una base de datos con toda la informacidn que se recibe en el
Departamento, referente a los proyectos autorizados para la ejecucion de obras;

Verificar la integracion de los Acuerdos por Administracion que por disposiciones
del Comité Intersecretarial Consultivo de la Qbra Pudblica (CICOP) se tenga que
efectuar su revision previa a su registro en la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

Recibir copias de los contratos y/o Acuerdos por Administracion, verificando que
contenga toda la documentacion requerida para su registro;

Recibir copia de las estimaciones de contratos y/o comprobaciones de los Acuerdos
por Administracién verificando su correcta integracion;

Enviar a los Departamentos de Supervision y de Precios Unitarios las estimaciones
y/o comprobaciones para el cumplimiento de sus funciones respectivas;

Recibir las estimaciones debidamente revisadas por los Departamentos de
Supervisidon de Obras y de Precios Unitarios y anexarlas en sus expedientes
respectivos;
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e Guardar expedientes unitarios de las obras, incluyendo su documentacion
contractual y ejercicio financiero; :

e Elaborar el reporte de la Direccidn para la integracion del Informe de Gobierno, con

la informacidon que se recibe de las Subdirecciones de Fiscalizacion y Control de
Obras; '

o Elaborar el reporte del cierre del ejercicio de acuerdo a la documentacion recibida
que envian diferentes Dependencias del Gobierno del Estado;

o Elaborar el reporte quincenal de la documentacidn recibida;

e Asistir a reuniones de trabajo con las diferentes Dependencias del Gobierno del
Estado; : :

e Elaborar restimenes y/o tarjetas informativas de la situacion que guardan los
Proyectos de Obra Publica autorizados;

[

e Enviar mensualmente a la Subdireccion de Control de Obras los listados de
proyectos autorizados dentro de los. programas: Operativo Anual y Obras
Convenidas con la Federacion y Aportaciones Federales;

e Realizar informes del Gasto de Inversion del Gobiérno del Estado, conforme a la
documentacién recibida de las diferentes Dependencias; -

e Notificar a las Dependencias de la documentacion que no esté integrada
correctamente o no cumpla con las disposiciones vigentes, para que la
Dependencia efectue las correcciones correspondientes;

« Solicitar la documentacion que se requiera para complementar los expedientes de
obra; y !

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE PRECIOS UNITARIOS

Objetivo

Participar en los procedimientos de licitacion que celebran las Dependencias del
Gobierno del Estado, y efectuar la revision de precios que estan considerados en los
presupuestos correspondientes.

Funciones

e Evaluar y actualizar la informacion de insumos para la Industria de la Construccion;

e Actualizar y dar seguimiento para su aplicacion a las Reformas en materia de Obra
Pudblica en el ambito Federal y Estatal;
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Revisar y firmar los reportes de precios unitarios de estimaciones asi como los de

Concursos de Obra Publica, turnandolos para su conocimiento a la Subdweccaon de
Control de Obras; :

Elaborar y enviar. oficios a las diversas Dependencias en caso de existir

observaciones detectadas en las revisiones de Precios Unitarios y Concursos de.

Obra, teniendo como base la Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco y su
Reglamento y Acuerdos del Comité Intersecretarial de la Obra Publica, asi como la
Ley de Adquisiciones y Obras Publicas;

Supervisar y aprobar el reporte semanal de estimaciones tramltadas y revnsadas en
el Departamento;

. Elaborar el programa de actividades semanal;
Asistir a reuniones del Comité de Precios Unitarios (Interdependencias),
Asistir de forma selectiva a los Concursos de Obra Pﬁﬁﬁca;

Elaborar mensual, semestral y anualmente 10s concentrados de Precios Unltanos y
Concursos de Obra :

Elaborar el reporte anual de Concursos de ‘Obra Publica bajo sus dlferentes
modalidades; :

Elaborar el reporte anual de estimaciones revisadas y tramitadas;

Elaborar en forma trimestral el tabulador de Precios Unitarios en el marco del '

comité de precios unltarlos formado con esta fi nahdad

Verificar que én la publicacion de la Convocatoria se cumpla con lo estipulado en la
Ley de Obras Publicas del Estado (Inversuon Estatal) o en la Ley de Adquusmnones y -

Obras Publicas (inversiéon Federal) segun sea el caso;

Mantener actualizada la informacion referente a los nuevos precios de materiales

de construccidn, catalogos de especificaciones, tarifas de transportes de materiales,
tarifas autorizadas por la Secretaria de Comumcamones y Transportes, asi como
salarios minimos vigentes; :

Supervisar conjuntamente con la Subdireccién de Supervision que los trabajos que :

se realicen en las obras sean los presupuestados en calidad y costos;

Revisar que se integren los precios unitarios conforme a la normatividad aplicable y
en caso de existir conceptos extraordinarios (fuera de presupuesto), éstos se
integren de acuerdo con los antecedentes de concurso y en las condiciones en que
éstos fueron realizados;
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e Verificar cuando proceda, que los factores de ajuste de costos de obras

~adjudicadas mediante concurso se hayan revisado por parte de la Dependencia o
Entidad ejecutora respetando la normatividad aplicable para tal fin e informar al
- Subdirector; y

¢ Las demas funciones que le asigne el Titular de la Subdireccion.

DIRECCION DE INFORMACION Y ORIENTACION CIUDADANA
Objetivo

Fortalecer los vinculos entre la sociedad y la SECODAT, implementando

estrategias y mecanismos necesarios que nos permitan conocer la opinion ciudadana
- con el fin de mejorar la imagen de! Gobierno.

Funciones

-t

e Disenar e implementar los mecanismos para integrar la informacion, que sobre los
tramites y servicios, prestan las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, a fin de atender, orientar e informar a la ciudadania, sobre cualquier
tipo de tramite o servicio que proporcionan dichas Instancias;

e Disefar, promover e implementar en coordinacidon con las Dependencias vy
Entidades de la Administracion Publica Estatal, la instalacion de medios idéneos
para proporcionar informacion y orientacion a la ciudadania, asi como para facilitar
la presentacion de sus quejas, denuncias y sugerencias, sobre los servicios
gubernamentales; -

e Encargarse de la recepcién de las quejas y denuncias, a efecto de analizarlas,
clasificarlas y turnarlas a las Instancias Internas o Externas; dandoles seguimiento e
informandole al interesado el estado de su planteamiento;

o Elaborar y difundir en el ambito de la Administracion Publica Estatal, los medios de
orientacion e informacion necesarios para que los ciudadanos conozcan y se guien
en las instalaciones de las Dependencias y Entidades;

e Coordinar la elaboracion y edicion de publicaciones sobre las actividades

institucionales de los Organos de Control;

e Operar un sistema de orientacion, captacion, registro y control de las quejas,
sugerencias y opiniones a través de medios telefonicos y electronicos que permitan
detectar los problemas que afectan a la ciudadania y turnarlos de manera eficiente
y eficaz a la Dependencia o Entidad que corresponda atenderlos;

« Captar y evaluar las opiniones de los ciudadanos, respecto a los servicios que
proporcionan las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estetai

< con el fin de formular y proponer acciones para mejorar la prestacion de ios
mismos;
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Mantener coordinacién, para que las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, que otorgan servicios al publico, en el ejercicio de
sus funciones, mantengan la informacion actualizada que se proporciona al usuario,
elaborando para ello los documentos de apoyo informatico necesarios;

Integrar los expedientes relacionados con las quejas, sugerencias y opiniones
recibidas, e informar periddicamente de su tramite al Titular de la Secretaria; y

Las demas que le confieran las disposiciones reglamentarias aplicables, asi como

las que le senale el Titular de la Secretaria.

xj
DEPARTAMENTO DE INFORMACION

Objetivo

ar

Implementar sistemas, procedimientos y medios glie nos permitan: proporcionar

al ciudadano informacion y orientacion con respecto de los tramites y servicios de ia
Administracién Publica y presentacion de inconformidades, asi como evaluar a través
de sus opiniones el desemperio de las mismas.

Funciones

Coordinar y supervisar las actividades correspondientes al buen funcionamiento del
Programa de Mddulos de Atencién Ciudadana y Evaluacion de Servicios;

Disefiar y mantener un sistema actualizado de control y seguimiento de quejas,

denuncias, solicitudes captadas a través de los Modulos de Atencuon Ciudadana y
Evaluamon de Servicios;

Desarrollar un sistema de captacion y actualizacion de los diversos tramites y

servicios que prestan las Dependencias y Entidades de la Admmlstracmn Publica
Estatal;

Proporcionar apoyo integral para que de forma coordinada las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal que otorgan servicios al pubhco
proporcione informacion actuahzada a los ciudadanos;

Difundir en el ambito de la Administracion Publica Estatal, los medios de orientacion

e informacion necesarios para que los ciudadarios conozcan y se gunen en las
instalaciones de las Dependencias y Entidades;

Captar y evaluar las opiniones de los ciudadanos, reépecto a los servicios que
proporcionan las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,

con el fin de formular y proponer acciones para mejorar la prestacion de los
mismos;
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e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
funciones que realiza el Departamento a su cargo;

e Proponer politicas, medidas y procedimientos para precisar y hacer mas eficientes
las acciones de trabajo en el Departamento a su cargo;

e Supervisar y autorizar el aprovechamiento y utilizacion adecuada de los recursos
humanos, técnicos, financieros y materiales asignados al Departamento a su cargo;

« Colaborar activamente en todas las acciones tendentes a impulsar la Modernizacion
y Simplificacion Administrativa que corresponden a su puesto y a la Direccion;

e Coordinar la elaboracion y edicion de publicaciones sobre las actividades
institucionales de los Organos de Control;

e Elaborar el programa de trabajo del Departaniento a su cargo y someterlo a
consideracion del Director para su aprobacion; y

.-

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccion.

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Objetivo

Recepcionar las quejas, denuncias y sugerencias a través de escritos, medios
telefonicos e impresos con la finalidad de analizarlas, clasificarlas y turnarlas de manera
eficiente y eficaz, dandole seguimiento e informandole al interesado el estado de su
planteamiento. o )

Funciones

e Recibir, analizar, dar seguimiento y resolver en su caso, las quejas y denuncias que
los ciudadanos presenten ante la Secretaria en el ambito de su competencia,

e Revisar, analizar y dar seguimiento al compilado de prensa local y nacional,

detectando quejas y denuncias de la competencia de la Secretaria;
e Atender.y dar seguimiento al sistema de atencion telefonica (correo de voz),

o Tramitar de manera eficiente y eficaz las quejas, denuncias y sugerencias que le
competan a las Direcciones o Dependencias Internas y Externas de la Secretaria;
i
e Llevar a cabo la realizacién de controles de seguimiento, atencion o solucion de las
quejas y denuncias ya sean escritas, notas periodisticas o del sistema de atencion
telefénica (correo de voz),
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e Dar respuesta o atencién del seguimiento a los usuarios sobre sus quejas y
denuncias;

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
funciones que realiza el Departamento a su cargo;

e Proponer politicas, medidas y procedimientos para precisar y hacer mas eficientes
las acciones de trabajo en el Departamento a su cargo;

e Supervisar y autorizar el aprovechamiento y utilizacién adecuada de los recursos
humanos, técnicos, financieros y materiales asignados al Departamento a su cargo;

e Colaborar activamente en todas las acciones tendentes a impulsar la Modernizacion
y Simplificacion Administrativa que corresponden a su puesto y a la Direccion;

o Elaborar el programa de trabajo del Departamento a su cargo para someterio a
consideracion del Director para su aprobacion; y

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccion

DIRECCION DE INFORMATICA
Objetivo

Establecer los lineamientos en materia de equipamiento de tecnologia de
informacidén, comunicaciones y desarrollo de sistemas con sujecion a las politicas y
- normas técnicas.

Funciones

» Proponer al Secretario, los lineamientos en materia de equipamiento de tecnologia
de informacion, comunicacionesiy desarrollo de sistemas, con sujecion a las
politicas y normas técnicas, a efecto de armonizar el desarrollo informético al
interior de la Dependencia y su comunicacidbn en su caso, con las demas
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica;

» Respaldar documentalmente los sistemas de informacion de la Secretaria;
¢ Promover y disenar Programas de Capacitacion para el adecuado manejo de
equipos, paqueteria y aplicaciones en apoyo y desempeno de los Servidores

Publicos de la Secretaria;

» Apoyar a las demas Direcciones de la Secretaria, en las labores que requieran la

utilizacién de equipos de cémputo, asi como proporcionar asesoria técnica

necesaria que permita normar la operacion y control de los centros de proceso
electronico de informacion;
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Captar y procesar informacion sobre el uso de fondos y recursos Estatales
aplicados directamente o en coordinacion con los Municipios y Dependencias del
Ejecutivo Estatal,

Proponer las directrices, normas y criterios técnicos para el proceso interno de los
sistemas de informacion de la Secretaria y coordinar su aplicacion;

Disenar y ofrecer el soporte técnico e informatico requerido por todas las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

En coordinacion con las demas Unidades Administrativas de la Secretaria proponer
al Titular, planteamientos de simplificacion, descentralizacion y automatizacion de
procesos;

Crear y operar las bases de datos, bancos de datos y redes de informacion de la
Secretaria, procurando su vinculacion al Sistema Estatal de Informatica;

Promover el intercambio técnico y de informacién con todas las areas de
Informatica del Sector Publico Estatal; asimismo participar o formar parte, de los
Organos Técnicos que al efecto se constituyan;

Efectuar revisiones periédicas sobre el desempefio de los sistemas en operacion,
bases de datos y redes de informacion de la Secretaria, y proponer
recomendaciones de soluciones tecnologicas e informaticas que optimicen los
recursos y procesos operativos, propiciando el incremento permanente de la
productividad y la eficiencia; _

[
Proponer sistemas agiles para la validacion confiable de la informacion,

Proponer al Titular la adopcion de medidas informaticas que agilicen y regulen la
comunicacion interna de los Servidores Publicos de la Secretaria,

Colaborar con la Direccion de Auditoria Gubemamental, en la practica de las
revisiones y auditorias, necesarias para el uso, funcionamiento y destino de los
equipos de computo y redes utilizados en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal;

Colaborar en el ambito de su competencia en la formulacidon de propuestas de
compilacidon magnética y sistemas de consultas a Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y demas disposiciones de interés relacionadas con la Secretaria;

Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de
las areas administrativas bajo su cargo, y

Las demas que le senale el Titular de la Secretaria.
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DEPARTAMENTO DE ANALISIS E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS
Objetivo

Realizar las acciones correspondientes al analisis e implementacion de los
sistemas de informacidén que requiera la Secretaria.

Funciones

e Proponer sistemas que contemplen una expectativa mas amplia de
aprovechamiento, de los factores que caracterizan a cada una de las Direcciones,
respetando los niveles de interrelacion y Dependencia dentro de las normas que
establece la Secretaria;

e Analizar y definir los elementos que participan en el disefo de un sistema con el fin
de obtener adecuadas inferencias que coadyuven, con el establecimiento de un
diagnostico completo y real tomando en cuenta los factores internos y externos de
la Secretaria;

e Establecer normas y planes a cdorto y largo plazo para el disefio, desarrollo e
implantacién de sistemas mecanizados, basado en las prioridades que establecen
las metas de esta Secretaria; '

e Definir caracteristicas técnicas, econémicas y operativas de los sistemas sobre la
base de los requerimientos de la Secretaria y al equipo con que se cuenta sin
lesionar la operatividad actual;

e Analizar y controlar las actividades asociadas con el disefio e implantacion de
sistemas, con. el objeto de obtener Optimos resuitados considerando el potencial
humano y su oportunidad; '

e Estructurar adecuadamente el desarrollo de las fases que integran el sistema
- mediante el control y supervision, de cada una de los componentes del proyecto,
dentro de un tiempo critico.y al costo dptimo con los recursos propios de la
Direccién;

.» Proponer modelos de sistemas que permitan lograr un nivel mas amplio de
integracién, que consideren en un sentido vertical las necesidades de informacion al
nivel estratégico de la Secretaria mediante el uso adecuado de los dispositivos y la
optimizacion de los recursos humanos y técnicos que se tienen actualmente;

e Definir mejoras en las disciplinas y metodologia que representen ventajas
considerables, sobre todo en las actividades de andlisis y desarrollo de sistemas;

e Proponer soluciones$ al manejo de administracion de la informacién que plantee el
Titular de la Secretaria y cualquier otra diligencia que él encomiende;

e Supervisar el mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo de computo;



88

PERIODICO OFICIAL 17 DE OCTUBRE DE 2001

« Informar oportunamente a la Direccién, de todas y cada una de las actividades
desarroliadas en el Departamento;

. Elaporar anualmente el Programa de Desarrollo Informatico del Departamento; y

e Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccion.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE SISTEMAS EN
ORDENADORES ‘ '

i Objetivo

Realizar las acciones correspondientes a la programacion, interconexion,
comunicaciones y soporte técnico que requieran los equipos de la Secretaria. - ’

Funciones

e Analizar las instrucciones que integran los Programas; que manejaran en forma
masiva los datos proporcionados por las diferentes Direcciones de la Secretaria,
basados en el analisis y disefio del sistema, por medio de herramientas adecuadas
al equipo y al tipo de informacién para lograr una explotacion eficiente y oportuna
optimizando los recursos asignados;

o Desarrollar y coordinar los sistemas de acuerdo a la metodologia del proceso de
datos disefados por el Departamento de Andlisis, para la perfecta operacién de los
Sistemas Computacionales;

e Asegurar el éxito del sistema basandose en los estandares de la programacion
definidos en el disefio;

o Implantar métodos para la creacion, clasificacion y mantenimiento de los archivos
maestros de datos, en coordinacién con el Departamento de Analisis;

» Establecer prioridades de carga de trabajo, de acuerdo a las necesidades del

tiempo programado para la entrega de cada sistema;

e Definir la frecuencia de ejécucién de los procesos integrados en cada uno de los
Sistemas Computacionales implantados;

e Mantener la informacidon actualizada, de acuerdo a los requerimientos que durante
la vida del sistema se vayan generando;

e Realizar la integracion de la biblioteca, archivos y bancos de informacion, de tal
forma que permitan una explotacién dinamica;
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Crear los procedimientos que permitan al usuario final, un acceso facil y rapido a la
informacion;

Adaptar los sistemas implantados a las caracteristicas del equipo cuando éste sufra
cambios en su estructura operativa; -

Asegurar la integridad de la informacion, mediante su resguardo en medios
magnéticos;

Controlar la captura y verificacidon de la informacion de datos, para la generacion de
una informacion confiable;

Documentar graficamente los programas desarrollados, llevando un control estricto
desde su creacion hasta la liberacién del mismo;

Elaborar métodos comunes en aplicaciones que permltan ahorro en la operacion de
sistemas en desarrollo; ,

- we

Capacitar al personal de las diferentes Direcciones en el uso de paquetes y utilerias
para las computadoras de la Secretaria;

Llevar a cabo el desarrollo del programa en el disefio de SIstemas cuando se
efectuen pruebas en paralelo en la produccién misma;

Cubrir todos los requerimientos que en materia de programacion soliciten a la
Direccidn de Informatica de cualquier equipo, bajo las normas establecidas por la
Secretaria;

Apoyar. en la captura y elaboracién de documentos, asi como las presentaciones
gréficas que requieran las diferentes Direcciones de la Secretaria;

Informar oportunamente a la Direccion, de todas y cada una de las actividades y
resultados en el Departamento;

Elaborar anualmente el Programa de Desarrollo Informatico del Departamento; y

- Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccién.

DIRECCION DEL INSTITUTO ESTATAL DE CAPACITACION EN

CALIDAD (IECAL)

Objetivo

Desarrollar en los servidores publicos un compromiso con la cultura de calidad a

través de la capacitacion sistematizada en los temas de calidad total.
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Funciones

e Estructurar los cursos y talleres de capacitacion orientados a capacitar a los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Estatal y en su caso Municipal en
todos los niveles;

e Promover la celebracion de convenios de colaboracién y coordinacion, para
fortalecer los mecanismos de intercambio cultural entre las Instituciones vy
Universidades a fin de desarrollar los programas y objetivos en los ambitos de
calidad, desempeno y resultados;

¢ Impulsar la modernizacion administrativa en todas las instancias gubernamentales;

e Actualizar y ampliar la capacitacion en calidad, en beneficio de los Servidores
Publicos a fin de que éstos tengan un mejor desempenio frente a la sociedad,

e Promover y propiciar el impulso de calidad en todas las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Estatal; asi como los conceptos y lineamientos de los
programas que se autoricen, mediante acciones de difusion y sensibilizacion de los
Servidores Publicos en todos los niveles;

e Promover en el dmbito estatal y municipal, con estricto respeto a la autonomia de
los Municipios; los objetivos y metas del Programa de Desarrollo Administrativo,
mediante acuerdos o convenios de coordinacion en la materia; y

¢ Las demas actividades que conforme a la legislacion aplicable le correspondan.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Objetivo

Lograr el reconocimiento como un organo de apoyo y consulta de las diversas
areas de la Administracion Publica fortaleciendo las tareas encomendadas como
Institucion.

Funciones

e Revisar y analizar la normatividad vigente en la Administracion Publica Estatal, y en
los otros dmbitos de Gobierno, a efecto de considerar aquellas normas que regulen
o incidan de alguna manera en la esfera estatal; identificando imprecisiones y
omisiones, para proponer al Secretario las modificaciones o adecuaciones
correspondientes;

e Proponer la elaboracion del marco juridico que se considere necesario para normar

sectorialmente la Administracion Publica Estatal y las bases que regulen a los

instrumentos. y procedimientos de control y registroc que deben establecerse por
sector;
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Analizar de manera integral la Administracion Publica Estatal, en cada uno de sus
ciclos de operacion, y proponer los lineamientos normativos apropiados que deban
de ser emitidos por la Secretaria;

Compilar, clasificar y sistematizar las Leyes, Jurisprudencias, Reglamentos,.
Convenios, Acuerdos y demas normas que se relacionen con el funcionamiento y

atribuciones de la Secretaria, a efectos de divulgar los criterios de mterpretacaon y
de emitir lineamientos que normen el régimen juridico de la misma;

Formular los anteproyectos de modificaciéon y actualizacién de Leyes, Réglamentos,
Decretos y Acuerdos que siendo competencia de la Secretaria, le sean asignados
por el Titular,

Opinar cuando se le solicite, sobre los proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos,

Acuerdos, Convenios y demas disposiciones que emita la Secretaria, o suscriban .

las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal,

Participar en representacion de la Secretaria en los--Subcomités de Compras del
Poder Ejecutivo Estatal, asi como en los Comités de la misma indole que se
constituyan en las Dependencias y Entidades tanto de la Administracion Publica
Estatal, como Federal, y en su caso en los Municipios de la Entidad en virtud de los
Convenios, Acuerdos y demas disposiciones legales que resulten de caracter
obligatorio para la Secretaria;

Participar en los comités o comisiones que se formen en la Administracion Publica
Estatal para los efectos de realizar acciones, estudios y adecuacnon de las Leyes
materia de 10s mismos;

Proponer en coordinacion con. las Direcciones de Auditoria Gubernamental y
Desarrollo Administrativo, los Mahuales de Operacion que regulen a los comités y
subcomités de compras y demas Organos . que_se constituyan para tareas afines de
control;

Previo acuerdo del Titular de la Secretaria, y en. el ambito de las funciones
asignadas a la Direccion, solicitar o requerir en su caso, el envio de informacion

relacionada con las atribuciones que por disposiciones legales le competen a la

misma;

Proponer al Titular de la Secretaria, las normas de control, politicas y lineamientos
en materia de adquisiciones, arrendamientos, prestaciones de servicios, Yy
desincorporacion de activos, servicios y obras publicas de la Administracién Pablica
del Estado;

Coordinarse con la Direccidon General de Administraciéon de la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, con la finalidad de regular ia informaciéon que deban enviar
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, respecto de los bienes
y servicios que se estimen pertinentes, con el fin de ejercer sus atribuciones y
orientar la politica de precios y adquisiciones;
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Verificar por si misma o0 en coordinacién con la Direccién de Auditoria
Gubernamental, que los proveedores que resulten adjudicados cumplan en los
términos y condiciones de ventas ofertados en sus cotizaciones; asi como participar
en la supervision del suministro oportuno de los pedidos derivados de los diversos
concursos, ya sea con cargo a Recursos Estatales o Federales;

Llevar el control y registro de los proveedores que no cumplan en los términos y
condiciones de ventas ofertados, y hacerlo del conocimiento de la Direccion de
Asuntos Juridicos, para los fines pertinentes;

Solicitar o recibir de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, y de los proveedores
en su caso, la informacion relacionada con las adquisiciones, arrendamientos y

~ prestaciones de servicios, y practicar las visitas de verificacion que se requieran;

Emitir opinién sobre las circunstancias en que se hubieran celebrado las
operaciones correspondientes, en cuanto al tipo de bienes, precios, caracteristicas,
especificaciones, tiempos de entrega o suministros, calidad y demas condiciones,

- haciendo las observaciones que procedan tanto—a la Direccion General de

Administracion, como a los proveedores, a efectos de que se apliquen las medidas
correctivas que establece la Ley;

Dar vista con la documentacion -pertinente a la Dlreccaon de Asuntos Juridicos,
respecto de las megulandadesl 0 conductas reiteradas en que incurran los
Servidores Publicos, y que vaya en detrimento de las disposiciones de caracter
legal, en lo que respecta a los Comités y Subcomités de Compras que se
constituyan. Podré enunciar preventivamente a la Dependencia o Entidad sobre la

~observacion legal que se considere pertinente;

Realizar la difusion de las normas de control, emitidas por la Federacion y el
Estado, en cuanto sean aplicables a las Dependencias y Entidades;

Coadyuvar en ia interpretacion e instrumentacion de las normas expedidas para

. regular las funciones de control y evaluacién del Gasto Publico;

Elaborar y mantener actualizado un Manual con las normas expedidas para regular

el funcionamiento de los Organos de Control de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal;

Emitir opinién con relacion a Nommas, Reglamentos, Manuales, Instrumentos,
Procedimientos de Informacion y Control, para adecuar el esquema de Control
Estatal, de las Dependencias y Entidades;

Recabar los datos y elementos técnicos que fueren necesarios para la opinion de la
Secretaria, previamente a su expedicién, sobre los proyectos de normas de
contabilidad y de control en materia de programacién y presupuestacion,
administracién de recursos humanos, materiales y financieros que elaboren las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;
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+ Previo acuerdo con el Titular de {a Secretaria, podra ejercer las funciones de
inspeccidn y vigilancia correspondientes, sobre la enajenacion y baja de los bienes
muebles e inmuebles, almacenes y demas activos y recursos materiales de la
Administraciéon Publica Estatal; ‘

e Emitir opinion en coordinacion con la Direccion de Auditoria Gubemamental, sobre
' los proyectos de normas en materia de contratacion de deuda y de manejo de
fondos y valores, que formule la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

« Proponer las normas y criterios juridicos a que deberan sujetarse, los trabajos de
supervision que se hagan sobre la obra publica, realizada por las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal; '

e Proponer al Titular de la Secretaria, las normas y lineamientos para que las
Dependencias y Entidades de la Administracian Publica Estatal, formulen e integren
sus inventarios de bienes muebles e inmuebles, a fin de actualizarlos
sistematicamente y se emita e| catalogo general de los mismos, asi como para

actualizar la informacion catastrally los avalGos de lqs bienes inmuebles propiedad
del Estado;

» Ejercer previo acuerdo con el Secretario, las atribuciones que las Leyes y demas
disposiciones en materia' de adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes
muebles, asi como de la obra publica, le confieren a la Dependencia, y que no
estén expresamente asignadas a otra Direccion; '

e Implementar la organizaciéon de una biblioteca con textos, archivos electronicos y
técnicos, para consulta y apoyo de las diversas atribuciones realizadas por las
Direcciones y demas Unidades de la Secretaria, .

e Realizar actas circunstanciadas de todos aquellos hechos que en el ejercicio de las
actividades en el servicio publico, y derivadas de las facultades de la Dependencna
se consideren pertinentes; y

e Las demas que siendo. delegables le atribuya expresamente el Titular de la

Secretaria, y- aquellas que deriven del ejercicio de las disposiciones legales
correspondientes.

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD

Objetivo

Establecer mecanismos de comunicacion que permitan coordinar las actividades
con los diferentes Departamentos de la Direccidn, para asegurar que éstas respondan a
las necesidades de los programas de trabajo.
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Funciones

Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y las que éste le encomiende;

Despachar los asuntos que no estén reservados expresamente al Director;

‘Hacer del conocimiento de los demas Servidores Publicos de la Direccion a la que

pertenezca, los acuerdos y determinaciones del Director e implementar los
mecanismos para su legal cumplimiento;

Suplir al Director en ausencias temnorales;
Controlar y supervisar las labores!de los distintos Departamentos;

Representar al Director cuando asi lo disponga éste, en actos competencia de la
Direccion a la que se encuentre adscrito;

Colaborar con el Director en la formulacion de plaries, proyectos y redaccion de
circulares, asi como en las labores de orientacion y capacitacion del personal

" adscrito;

Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito de la Direccion a fin de que
cumpla sus funciones de acuerdo a las dlsposmlones legales;

- Proponer al Director las medidas que estime necesarias para ef cientar las

funciones y el mejor logro de los objefivos de la Direccion;

Informar y acordar con el Director los asuntos competencia de cada uno de los
Departamentos;

Proponer al Director el programa de trabéjo de la Direccion,

Coordinar la elaboracion del informe de la Direccion;

Coordinar las actividades de los Departamentos adscritos a la Direccidn,
capacitarlos y asesorarlos en los asuntos de su especialidad cuando asi se
requiera, realizando un seguimiento del reporte o informes que se presenten;

Vigilar la elaboracion de los informes semanales, mensuales, semestrales y anuales
que competen rendir a la Direccion; y

Las demas funciones que le asigne el Titular de la Direccion.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO NORMATIVO-

Objetivo

Otorgar un marco juridico que norme la operacion y funcionamiento de la
Administracién Pablica, con la finalidad de que se de respuesta a las necesidades de
las Dependencias y Entidades.

Funciones

e Elaborar propuesta del marco juridico que se considere necesario para normar
sectorialmente la Administracion Pudblica Estatal y las normas que regulen los
instrumentos y procedimientos de control y reglstro que deben establecerse
individualmente por Sector;

e Preparar y clasificar la normatividad vigente en la Agminlstracaén Publica Estatal y
en los otros ambitos de Gobierno, a efecto de comsiderar aquellas normas que
regulen o incidan de alguna manera en la esfera estatal; identificando imprecisiones
y omisiones, para acordar las modificaciones procedentes y proponer al Director su
actualizacion;

e Participar cuando asi lo determine el Director, en los Comités y Subcomites que se
formen a efectos de realizar entre otras funciones, estudios y adecuacion de las
Leyes que lo sustentan; .

¢ Opinar ante el superior, sobre las recomendaciones que le corresponda emitir a la
Secretaria por medio de la Direccion, sobre Proyectos de Normas y Disposiciones
Gubemamentales con fines de Control;

e Elaborar el informe. semanal, mensual, semestral y anual de actividades del
Departamento para su integracién al de la Direccion y de la propia Secretaria;

o Elaborar el programa anual de trabajo del area a su cargo y presentarlo al
Subdirector para su rewsuén

. o Coordinarse con las demas areas de la Direccidon, dar respuesta a los
requerimientos necesarios que le soliciten las demas;

o Elaborar los andlisis previos a estudios  correspondientes, para contemplar
integralmente la Administracion Publica Estatal, en sus ciclos de operacion, como
son planeacién, programacién, presupuestacion, adquisicién, construccién,
recepcién, control, registro, pago, en los lineamientos normativos que se deban
-considerar apropiados y deban ser propuestos por la Direccién ante la Secretaria;

» Elaborar las propuestas de las modificaciones narmativas, que le compete formular
a la- Direccion, en materia de recursos financieros, materiales y humanos,
considerando en su elaboracion, los criterios. de.transparencia, eficacia, eficiencia,
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imparcialidad, honradez, orden y efectividad, con el objeto de atender las demandas
ciudadanas y de promocion de Modernizacién Administrativa;

¢ Informar y acordar con el Subdirec¢tor sobre los asuntos a su cargo;

¢ Formular actas circunstanciadas de todos aquellos hechos que en el gjercicio de las
actividades en el servicio publico derivadas de las facultades de la Dependencia se
consideren pertinentes;

e Llevar y preparar reportes periddicos sobre el control y el registro de los
proveedores que no cumplan en los términos y condiciones de venta ofertados, y
hacerlo del conocimiento por conducto del Director a la Direccién de Asuntos
Juridicos para los fines pertinentes;

o Procesar para el Superior jerarquico la informacién que la Direccién solicite o reciba
de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, y de los proveedores en su caso,
relacionada con las adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios, y
practicar por acuerdo superior las visitas de verificagian que se requieran;

e Emitir ante el superior jerarquico la opinidn cuando se le solicite sobre las
circunstancias en que se hubieran celebrado las operaciones correspondientes, en
cuanto al tipo de bienes, precios, caracteristicas, especificaciones, tiempo- de
entrega, o suministros, calidad y demas condiciones, haciendo las observaciones
que procedan, por conducto de la Direccion a efectos de que se apliquen las
medidas correctivas que establece la Ley;

e Realizar el estudio previo sobre- toda responsabilidad de Reglamentacion,
considerando siempre en estas iniciativas los criterios de eficiencia, eficacia,
transparencia, imparcialidad, honradez, oportunndad y orden en el funcuonamlento
de la Administraciéon Pdblica Estatal; y

e Las demas- que siendo delegables le atribuya expresamente el Titular de la
Direccién, y/o el Subdirector aquella que derive del ejercicio de las. dlsposmlones
legales correspondlentes

DEPARTAMENTO DE PROCESOS LICITATORIOS
Objetivo

Fortalecer las acciones de supervisién de los procesos administrativos de
" adquisiciones de - bienes muebles y servicios que realizan las Dependencias y
- Entidades-del Gobierno Estatal.

Funciones

o Participar en las actividades que a la Direccion le comesponde ejercer en
representacion de la Dependencia sobre las atribuciones que la Ley de
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‘Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Tabasco, sus Reglamentos respectivos, le confieren a la
Secretaria y que no le estén expresamente asignadas a otra Direccion;

Proponer al superior inmediato la pertinente coordinacion de la Direccién y/o
Secretaria con las Dependencias y Entidades de la Adniinistracion Publica para
asesorarlos en la preparacion de los concursos y licitaciones publicas;

Realizar el informe y el control de las adquisiciones, arendamientos, servicios y
obra publica en los que intervenga la Direccion;

Hacer saber al superior inmediato las observaciones, sobre las iregularidades

detectadas en las adquisiciones, arrendamientos y servicios en los procesos de
adjudicacion;

Sugerir al superior jerarquico las modificaciones y_adiciones a las Leyes de la
materia, que confiera competencia a la Secretaria; ...

Elaborar los proyectos que le corresponden a la Direccidn y proponer a la
superioridad las normas, politicas y lineamientas en materia de adquisiciones,
arrendamientos, desincorporacion de activos, servucms y de la Administracién
Publica del Estado; ‘

Elaborar el informe semanal, mensual, semestral. y anual de actividades del

Departamento a su cargo, para su integracién al de la Direccidén y de la propia
Secretaria;

Elaborar el programa anual de trabajo del area a su cargo y presentarlo al
Subdirector para su revision;

Informar al Subdirector sobre los asuntos a su cargo;

Realizar actas circunstanciadas de todos aquellos hechos que en el ejercicio de las
actividades en el Servidor Publico derlvadas de las facultades de la Dependencia se
consideren pertinentes; P
S

Participar en representacién de la Direccion de los Subcomités de Compras del
Poder Ejecutivo Estatal, asi como en los Comités .de la-misma indole que se
constituyan en las Dependencias y Entidades tanto de la Administracién Publica
Estatal como Federal, y en su caso en los Municipios de la Entidad en virtud de los
.Convenios, Acuerdos y demas disposiciones  legales que resulten de caracter
obligatorio para la Secretaria; :

Participar en representacién de la Direccion, en los Comités o Comisiones que se
constituyan en la Administracion Pulblica Estatal para los efectos de realizar
acciones, estudios y proponer adecuacion a las Leyes en materia de los mismos;
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Proponer al superior jerarquico en coordinacién con las Direcciones de Auditoria
Gubernamental y Desarrollo Administrativo, los Manuales de Operacién que regulen

a los Comités y Subcomités de Compras y demas Organos que se constituyan para
tareas afines de control;

Las demas que siendo delegables le atribuya expresamente al Titular de la

Direccidn, y/o el Subdirector aquella que derive del ejercicio de las disposiciones
legales correspondlentes

DEPARTAMENTO DE |NFORMAC|ON Y RECOPILACION LEGAL

Objetivo

Difundir la aplicacion de normas, Reglamentos dentro del ambito de competencia

que como érgano de control ejerza la Direccidn.

Funciones

Verificar la pubii_cacién de los lineamientos emitidos por la Secretaria, en el ambito
de su competencia;

Elaborar y preparar la difusion de los lineamientos y normas de control, emitidas por
la Federacidn y el Estado, en cuanto sean aplicables a las Dependencias

Organismos y Entidades Estatales y en su caso municipales, que le corresponde
realizar a la Direccién;

Coordinar ante la Direccion la elaboracion y edicion de publicaciones, sobre las
actividades Institucionales de los Organos de Control Interno;

Formular y operar la debida organizacion de la biblioteca de la Direccion ¢

Secretaria, con textos, material electrénico y técnico, para consulta y apoyo de las
diversas atribuciones realizadas_ por

las Direcciones y demas Unidades
Administrativas de la Secretaria; :

Recopilar para la Direccidén la documentacion pertinente, respecto a las
iregularidades o conductas reiteradas en que incurran los Servidores Publiccs, y

que vaya en detrimento de las disposiciones de caracter legal, en lo que respecta a
los Comités y Subcomités de Compras que se constituyan;

Mantener la pubhcac:on actualizada por la Direccién del Reglamento Interior de la
Secretaria;

61
Elaborar los proyectos que le corresponde a fa Direccién, con relaciéon a las normas

oy prgcedtmlentos, para que las Dependencias y Entidades de la Administracion

Publica Estatal, formulen e integren sus inventarios de bienes muebles e inmuebles,
a fin de actualizar sistematicamente el inventario y catalogo general de los mismos;
Asistir y apoyar a la Direccién en la interpretacién de las normas expedldas pare
regular las funciones de control;

Elaborar el informe semanal, mensual, semestral y anual de actividades de
Departamento para su integracion al de la Direccidn v de la propia Secretaria
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. Elaborar el programa anual de trabajo del &rea a su cargo y presentarlo al
Subdirector para su revision,

o Compilar y difundir debidamente analizados a los Departamentos 6 éreas que les

corresponda, los Diarios y Periddicos Oficiales;

e Analizar y revisar las Legislaciones Federales y de otras Entidades Federativas,
para identificar sus modificaciones, para que en su caso, sea utilizada en los
estudios comparativos de la Legislacion Estatal;

e Proponer sus adecuaciones a la normatividad Estatal; y

¢ Las demas que siendo delegables le atribuya expresamente el Titular de la
Direccidn, y/o el Subdirector aquella que derive del ejercicio de las dlsposnmones
legales correspondlentes

IX. GLOSARIO DE TERMINOS

ATRIBUCION Es la definicién por medio de la Ley de la competencia
de los drganos politicos y administrativos del Estado.

CONVENIO Acuerdo de dos o0 mas.personas destlnado a crear,
transferir, modificar o extinguir una obligacién.

DECRETO Es una resolucidén-del Congreso Local o Federal que
tieme, .por objeto crear situaciones juridicas particulares
que rio existen en la legislacion general y formal.
También se le denomina asi, a la resolucién que el
Ejecutivo Federal expide en ejercicio de la facultad que
le confiere el articulo 89, fraccién |, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ESTRUCTURA ORGANICA  Disposicion. sistematica de los 6rganos que integran a
una Institucidon, conforme a criterios de jerarquia y
especializacion, ordenados y codificados de tal forma
que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus
relaciones de dependencia.

FUNCION Conjunto de actividades afines y coordinadas
necesarias para alcanzar los objetivos de la Institucion,
de cuyo ejercicio generaimente es responsable un
organo o unidad administrativa, se definen a partir de
las disposiciones juridico-administrativas.

MANUAL DE Documento en que se registra y se actualiza la
ORGANIZACION informacién detallada de una organizacion acerca de
sus antecedentes historicos, atribuciones, estructura
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organica, funciones de las unidades administrativas
que integran; niveles jerérquicos, lineas de
comunicacién y coordinacion y los organogramas que
representan en forma esquematica la estructura, entre
otros datos.

ORGANOGRAMA Representacién grafica de la estructura organica de
: una Institucién o parte de ella, y de las relaciones que
guardan entre si los érganos de la integran.

UNIDAD ADMINISTRATIVA  Es una Direccidn General o equivalente a la que se
confieren atribuciones especificas en el Reglamento
Interior. También se le denomina asi, al érgano que
tiene funciones propias que lo distinguen y diferencian
de los demas de la Institucion.

SECODAM Secretaria de Contrajoria y Desarrollo Administrativo
del Gobierno Federal.

SECODAT Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo
‘ del,Gobierno de Tabasco.

TABASCO

ElPeriddico Oficial circulalos miércoles y sdbados.

Impreso. en !a. Direccién de Talleres Graficos de la Direccion General de Administracién de la Secretaria de
Planeaciény Fmanzas, bajo la Coordinacién de la Direccion de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las'ézyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en este
periédico. , »

P?ra tualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n.
Ciudad Industrial o al teléfono 3-53-10-47 de Villahermosa, Tabasco.



