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INTRODUCCI6N

La elaooracton del Manual de Orparuzacion de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo, tiene como finalidad contar con la informacion ordenada y sistematica
respecto asu 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 orientacion de las
actividades de los funcionarios y emp/eados. .

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta, en todas las Direcciones que contorman a esta Secretaria, asi como para
coadyuvar a la incorporation del personal de nuevo ingreso yssrvir de orientation e
informacion al pUblico.

En e/ presente Manual se da a conocer una vision de conjunto de la Secretaria y de las
funciones que desarrollan sus orpanos internos; en primer termino aparecen los
Antecedentes Historicos de la Secretaria, que comprenden el origen y las
transformaciones mas relevantes en su estruetura orqanica, Tamoien, se detallan las
diferentes Bases Legales y Atribuciones de la Dependencia, que rigen su
funcionamiento y permiten regular su aceon en los diferentes amoltos que Ie competen.
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Por ultimo, se presenta el Orqanoqrama General que representa la estructura orqanica
. de la Secretarla de Contraloria y Desarrollo Administrative hasta nivel Departamento.

La utilidad de los Manuales de Organizaci6n radica en la veracidad de la informaci6n
que contienen, por 10 que es necesario queeste documento administrativo sea
actualizado cada seis meses, 0 .cuando sa presente alguna modificaci6n en su
Reglamento Interior, siendo la Direcci6n de Desarrollo Administrativo, la encargada de
efectuarlas, por 10que cada Direcci6n de esta Secretaria, debera aportar la informaci6n

"pertinente para tal prop6sito.

II. OBJETIVa DEL MANUAL

Proporcionar la intormacron necesana a los servidores publicos y al personal de
nuevo ingreso que integran a esta Secretaria, conla finalidad de darles a
conocer la estructura orqanica, la rnision y vision, asi como los objetivos,
funciones y niveles de responsabilidad de cada u-n~ de las Direcciones que la
conforman para el cumplirniento de sus funciones.

" III. ANTECEDENTESHISTORICOS

Con el proceso ae Kerorma Aorrurustrauva, ra aorrurustracron que rrucro a parur del
primero de Enero de 1977, crea la Contralorfa General de Gobierno como un
Organismo con, las funciones de control y supervision del gasto publico dependiente de
la Gubernatura, quedando estructurada orqanicarnente en: Secretarfa Auxiliar Tecnica,
Departamento Administrativo, Direcci6n de Presupuesto y Direccion de Auditorfa.

En este mismo ano se hicieron modificaciones a "Ia Ley Orqanica del" Poder Ejecutivo
del Estado, siendo publicadas en elPeriodico Oficial del 14 de Diciembre del presente
ano,.otorgandole las tareas de formular, analizar ycontrolar el ejercicio del presupuesto
estatal; as! 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. Orqanica del Poder Ejecutivo, en lacual algunas funciones como lade
formulaci6n, anatisis y control presupuestal, Ie fueron asignadas a la rectencreada
Secretaria de Programaci6n," liberandose a la Contraloria General., el desarrollo de
estas funciones y arnpliandose las de la Contralorfa en 10 referente al: control y
evaluaci6n del Gasto Publico, vigilancia del cumplimiento y especificaciones de la obra
estatal, con intervenci6n en la celebraci6n de los contratos respectivos; la supervisi6n
de las adquisiciones, asl como en la expedicion de la normatividad relativa a los
mecanismos de: control, fiscalizaci6n, contabilidad, sistemas de informacion y
concursos de las obras; recepci6n 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 Periodico Oficial Num.5477 del dia 4 de
Marzo de 1995, modificando su denorninaciona la SECRETARiA DE· CONTRALORiA .
Y DESARROLLO ADMINISTRATiVe, integrando ademas de sus funciones naturales,
la que anteriormente correspondia a la extinta OficiaHa Mayor, en materia de Desarrollo
Administrativoy Gestion Gubernamental; conesto se busca que elfuncionamiento
administrativo del Ejecutivo Estatal responda a criteriosde oportunidad, eficiencia,
transparencia y orden, garantizando el buen uso de recursos publicos 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 Contralorfa : y Desarrollo
Administrativo, que establece el marco de actuacion vigente.

IV. MARCO JURIOfCO

La Secretarfa de Contralorla y Desarrollo Adrninistrativo.ise encuentra sustentada
en el siguiente marco jurtdico-norrnativo:

• Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos
0.0.5-11-1917 y sus reformas.

• Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco
P.O. 5-IV-1919, y sus reformas publicadas en P.O. 21·,XII-1996.

Leyes

• Ley de Adquisiciones Federal
D.0.30-XII-1993.

• Ley Orqanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco
P.O. 4-111-1995,No. 5477; reforma P.O. 10~1-1998, No. 5775.

•... Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco
P.O. 19-XII-1990, No. 5037.

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

• Ley de Fomento Econornico del Estado
P.O. 18-V-1996, No. 5603.

• Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
P.O. 19-XII-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 Desarrollo Admlnistrativo
P.O. 01-VIII-1998, No. 5833.

•
Acuerdos

Creaci6n de una Unidad Administrativa a nivel Direcci6n denominada Instituto
Estatal de Capacitaci6n ·en Cali dad (IECAL).
P.O. 18-XI-2000, No. 6073, sLiplemento B. Acuerdo No. 15137.
Acuerdo de Coordinaci6n que celebran por una parte el Ejecutivo Federal, par
conducto de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo y por la otra
parte el Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Tabasco, con el objeto de realizar
un Programa de Coordinaci6n denominado "Fortalecimiento del Sistema Estatal de
Control y Evaluaci6n de la Gesti6n Publica, y Colaboraci6n en materia de Desarrollo
Administrativo y Modernizaci6n". . .
P.O. 31-V-2000, suplemento No. 6024.

•

Convenios

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

Otras disposiciones

• Manual General de Organizaci6n de la SECODAT 2001.

V. ATRIBUCIONES

La Ley Orqanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, publicada en el
P.O. del 4-111-1995senala en su Articulo 25, las siguientesatribuciones conferidas a la
Secretarfa de Contraloria y Desarrollo Administrativo:

I. Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluaci6n gubemamental;
asl como inspeccionar, el ejercicio del Gasto Publico Estatal, y su congruencia
con el presupuesto de egresos;

II. Expedir las normas que regulen el funcionamiento de los instrumentos y
procedirnientos de control de la Administraci6n Publica Estatal. La Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, discrecionalmente, podra requerir de las
Dependencias y Entidades, la aplicaci6n de las normas complementarias que la
propia Secretaria determine para asegurar el control de las actividades de las
Dependencias y Entidades;

III. Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizaci6n, as! como
asesorar y apoyar a los Organos de Control Interno de las Dependencias y
Entidades;



17 DE OCTUBRE DE 2001 PERIODICO OFICIAL 5

IV. Establecer las bases generales para la realizaci6n de auditorlas en las
Dependencias y Entidades, as! como realizar las auditorlas que estime
convenientes;

V Vigilar el cumplimiento de parte de las Dependencias y Entidades, de las
obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeaci6n,
presupuestaci6n, ingresos, financiamiento, inversi6n, deuda, patrimonio, fondos y
valores propiedad 0 al cuidado del Gobierno Estatal;

VI. Realizar por S! Q a solicitud de la Secretarla de Planeaci6n y Finanzas 0 de la
Coordinadora del Sector correspondiente, auditorias y evaluaciones a las
Dependencias yEntldades, con el objeto de promover la eficiencia en sus
operaciones y verificar el curnptimiento de los objetivos contenidos en sus
programas;

VII. Inspeccionar y vigilar directamente 0 a traves de los Organos de Control, que las
Dependencias y Entidades, cumplan con las normas y disposiciones en materia
de sistemas de registro y contabilidad, .. con!r~taci6n y pago de personal;
contrataci6n de servicios, obra 'publica, adquisiciones, arrendamientos,
conservaci6n, USQ,destino, afectaci6n, enajenaci6n y bajas de bienes muebles e
inmuebles, almacenes y dernas activos y recursos materiales de la
Administraci6n Publica Estatal; .

VIII. Opinar sobre los proyectos de normas en materia de proqrarnacion,
presupuestaci6n y financiera, as! como respecto de los proyectos de norrnas en
materia de contratacion dedeuda y manejo de fondos y valores, que formule la
Secretaria de Planeaci6n y Finanzas; .

IX. Emitir los Iineamientos sobre las normas de contabilidad y control.en materia de
administraci6n de recursos humanos y materiales;

X. Normar la selecci6n, capacitaci6ny control del personal de la Administraci6n
Publica del Gobiemo del Estado, as! como.\o relativo a los contratos, que se
celebren para la prestaci6n de los servicios profesionales;

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

XII. Proponer al Ejecutivo la designaci6n de Comisarios o sus equivalentes en los
Organos de Vigilancia, en los Consejos 9 Juntas de Gobierno y Administraci6n,
de las Entidades de la Administraci6n Publica Paraestatal;

XIII. Colaborar con la Contaduria Mayor de Hacienda, en el establecimiento de los
procedimientos necesarios que permitan a ambos 6rganos, el cumplimiento de
sus respectivas responsabilidaoes
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XIV. Informer trimestralmente al Titular del Ejecutivo Estatal, sobre el resultado de la
evaluaci6n de. las Dependencies y Entidades que hayan side objeto de
fiscalizaci6n, e informar a las autoridades competentes, si as! 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 Administraci6n 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 0 Contratos que celebren con las Dependencias y Entidades, salvo los
casas en que otras Leyes establezcan procedimientos de impugnaci6n
diferentes;

XVII. Conocer e investigar los actos, ornisiones 0 conductas de los Servidores Publicos
que. puedan constituir responsabilidades administrativas, aplicar las sanciones
que correspondan en los terrninos que las Leyes .senalen, yen su caso, hacer las
denuncias correspondientes anteel Ministerio Publico prestandole para tal efecto
la colaboraci6n que Ie fuere requerida;

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

XIX. Evaluar, proponer e. instrumentar los mecanismos necesarios en la gesti6n
publica para el desarrollo administrativo integral en las Dependencias y
Entidades, a fin de que los recursos humanos y materiales, y los procedimientos
tecnicos de .Ia misma, sean aprovechados y aplicados con criterios de Eficacia,
Descentralizaci6n, Desconcentraci6n y Simplificaci6n Administrativa. Para ello,
podra realizar 0 encomendar las investigaciones, estudios y analisis necesarios
sobre estas materias, y didar las disposiciones administrativas que sean
necesarias al efecto, tanto para las Dependencias como para las Entidades de la
Administraci6n Publica del Estado; .

XX. Proponeral Ejecutivo, juntamente con la Secretaria de Planeaci6n y Finanzas, en
el ambito de sus respectivas competencias, las estructuras orqanicas y
ocupacionales de las Dependencias y Entidades de ·Ia Administraci6n Publica del
Estado y sus modificaciones, as! como registrar dichas estructuras para efectos
de desarrollo y modernizaci6n de los recursos humanos; .

XXI. Establecer normas, politicas y lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos, desincorporaci6n de activos, servicios y obras publicas de la
Administraci6n Publica del Estado;

XXII. Las demas que Ie atribuyan expresamente las Leyes y Reglamentos respectivos.
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VI. MISION Y VISION

MISION

lnstitucion Publica que controla; evatua la aplicacion de los recursos publicos,
propicia el desarrollo administrativo y humane del Ejecutivo Estatal. para responder con
transparencia y eficiencia a las exigencias de la sociedad.

VISION

Ser el organa estatal de control que se distingue por su capacidad y credibilidad,
aSI como el pilar fundamental de la calidad en el servicio publico,

VII. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo (SECODAT)
1,0,1 Secretarfa Particular
1.02 Coordinacion de Asesores
1.0.3 Coordinacion de Organos de Centrol lnterno
1.0.4 Contralores Internos

1.1 Direcci6n de Administraci6n
1.1 .1 Subdireccion de Administracion

1.1.1.1 Departamento de Finanzas y Control Presupuestal
1.1.12 Departamento de Recursos Humanos
1.1.1.3 Departamento de Servicios Generales

1.2 Direcci6n de Asuntos Juridicos
1.2.1 Subdireccion de Asuntos Juridicos

1.2.1.1 Departamento de Responsabilidades Administrativas
1.2.1.2 Departamento de Manifestacion de Bienes y Situacion

Patrimonial
1.2.1.3 DepertamentodeSequimiento Juridico
1.2.1.4 Departamento Consultive

1.3 Direcci6n de Auditoria Gubemamental
1.3.1 Subdireccion de Auditoria Extema

1.3.1~1 Departamento de Auditorla Extema
1.3.1.2 Departamento de Auditorla Financiera

1.3.2 Subdireccion de Auditoria Interna
1.3.2.1 Departamento de Auditorfa Operacional
1.32.2 Departamento de Control de Adquisiciones y Almacenes

1.4 Direcci6n de Contraloria Social
1.4.1 Departamento de Capacitaclon
1.4.2 Departamento de Atencion a Quejas y Denuncias
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1.5 Direcci6n de Desarrollo Administrativo
1.5.1 Coordinacion de Informacion y Enlace

1.5.1.1 Asesorfa de Capacitacion y Enlace
1.5.2 Subdireccion de Desarrollo Administrativo

1.5.2.1 Departamento de Control, Evaluacion y Seguimiento de
Programas

1.5.2.2 Departamento de Procedimientos de Atencion al Publico
1.5.2.3 Departamento de lnvestiqacion y Analisis

1.6 Direcci6n de Evaluaci6n
1.6.1 Subdireccion de Evaluacion y Registro

1.6.1.1 Departamento de Evaluacion
1.6.1.2 Departamento de Evaluacion de Convenios y Acuerdos

de Coordinacion
1.6.2 Subdireccion de Operacion y Seguimiento

1.6.2.1 Departamento de Operacion y Seguimiento
1.6.2.2 Departamento de Evaluacion de Resultados

1.7 Direcci6n de Fiscalizaci6n y Control.de Obra Publica
1.7.1 Subdireccion de Fiscalizacion

1.7.1 .1 Departamento de Fiscalizacion Zona Sierra
1.7.1.2 Departamento de Fiscalizacion Zona Chontalpa
1.7.1.3 Departamento de Fiscalizacion Zona Rios
1.7.1 .4 Departamento de Ftscalizacion Zona Centro
1.7.1.5 Departamento de Seguimiento Municipal Zona Sierra
1.7.1.6 Departamento de Seguimiento Municipal Zona Chontalpa
1.7.1.7 Departamento de Seguimiento Municipal Zona Rios
1.7.1.8 Departamento de Seguimiento Municipal Zoria Centro

1.7.2 Subdireccion de Control de Obras
1.7.2.1 Departamento de Apoyo Operacional
1.7.2.2 Departamento de Precios Unitarios

1.8 Direcci6n de Informaci6n y Orientaci6n Ciudadana
1.8.1 Departamento de Informacion
1.8.2 Departamento de Orientacion

1.9 Direcci6n de Informatica
1.9.1 Departamento de Analisis e lmplernentacion de Sistemas
1.9.2 Departamento de Proqrarnacion de Sistemas en

Ordenadores

1.10 Direcci6n del Instituto Estatal de Capacitacion en Calidad (IECAL)

1.11 Direcci6n 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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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES

SECRETARiA

Objetivo

Incrementar ta capacioao tecruco-aorninistrativa 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 Secretarfa.

Funciones

• Establecer, dirigir y controlar la polltica general de la Secretarfa;

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

• Promover, ejecutar y evaluar los Programas de Modernizaci6n y Desarrollo
Administrativo, implementados en las diversas Dependencias y Entidades de la
Administraci6n Publica Estatal; aSI como evaluar la ejecuci6n de los mismos;

• Ordenar .el establecimiento de las normas y lineamientos de control, seguimiento,
evaluaci6n y fiscalizaci6n. aSI como de contabilidad y auditorfa que debe observar la. ,

Administracion Publica Estatal;

• Ordenar las medidas de control. fiscalizacion, vigilancia y supervision en materia de
Obra Publica, para que esta se realice con estricto apego a 10 establecido en la
Legislacion correspondiente y autorizado presupuestalmente;

• Ordenar la inspeccion del Ejercicio del Gasto Publico analizando su congruencia con
el presupuesto de egresos;

• Ordenar la practice de auditorias, evaluaciones, supervrsiones, fiscalizaciones y
cualquier otro tipo de acciones de control y vigilancia previstos en la Ley, en relaci6n
al Plan Estatal deDesarrollo, al presupuesto de egresos y dernas programas
autorizados por el Titular del Poder Ejecutivo;

• Ordenar la intervenci6n 0 participaci6n de auditores externos, consultores 0 peritos
que colaboren en el cumplimiento de las funciones de auditoria, fiscalizaci6n y
evaluaci6n, en laAdministraci6n Publica Estatal;

• Ordenar las medidas de control, vigilancia y fiscalizaci6n necesarias para que las
adquisiciones que realicen y los servicios que se contraten por las Dependencias y
Entidades del Gobierno del Estado, se Heven 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 .intorrnado al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, del resultado de las
auditorias y actividades de evaluacion y fiscalizacion que se practiquen a las
Dependencias y Entidades de 18 Administracion Publica Estatal;

,

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

• Promover, disenar y establecer las norm as y linearnientos necesarios, en el uso de
tecnologias de informacion, 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 Administracton
Publica;

• Proponer al Titular del Poder Ejecutivo del Estado, las modificaciones 0
adecuaciones necesarias a las estructuras .orqanlcas y,. ocupacionales, que Ie
permitan a la Adrnirustracion Publica, alcanzar los objetivos establecidos err jos
Programas de Desarrollo y Modernizacion Administrativa de susdiversas
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 Cornite de
Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco;

.- Opinar previamente a la torrnulacion de proyectos de normas de contabilidad y de
control, programaci6n, presupuestacion, aoministracion de recursos humanos,
materiales y financieros que elabore la Secretaria de Planeacion y Finanzas, y sobre
los proyectos de normas en materia de contratacion de deuda y de. 'manejo de
fond os y valores que esta formule; ,

• Proponer al Titular del Poder Ejecutivo, los proyectosde Leyes, Reglamentos,
Decretos, Acuerdos y Convenios, sobre los asuntos cornpetencia de la Secretaria;

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

• Comparecer ante el Congreso del Estado, en terrninos de los Articulos 36, fraccion
XXVII y 51 fraccion XVII, de la Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco;

• Promover y vigilar que los actos de autoridad que emita la Secretaria, se ajustena la
normatividad correspondiente y a los planes y programas autorizados por el Titular
del Poder ejecutivo en el Estado; ,
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• Ordenar la evaluaci6n y el seguimiento de las accionesde la Direcci6n del Instituto
Estatal de Capacitaci6n en Calidad;

• Desemperiar las comisiones y funciones especificos que el Titular del Poder
Ejecutivo del Estado Ie confiera, rnanteniendole informado del desarrollo de las
mismas;

• Someter al Titular del Poder Ejecutivo, los asuntos que asi 10 ameriten;

• Suscribir a nombre de la Secretaria los Acuerdos, Convenios y Contratos que se
celebren con Dependencias, Entidades del Sector Publico Estatal 0 Federal,
Municipios 6 Particulares, con el prop6sito de establecer estrategias que mejoren el
buen funcionamiento de la Administraci6n Publica;

• Aprobar y expedir los Manuales de Organizaci6n, Procedimientos y de Servicios a la
Ciudadania, que otorgue la Secreta ria , ordenando su publicaci6n en el Peri6dico
Oficial del Estado;

• Designar a Servidores Publicos de las Direcciones, 0 dernas areas de la Secretaria,
para que 10 representen, ante otras Dej:>endencias 0 Entidades en asuntos
competencia de la misma;

• Emitir los nombrarnientos de los Servidores Publicos subalternos de la Secretaria;

• Designar previa acuerdo con el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, a los
responsables de los 6rganos de control interno en las Dependencias y Eritidades de
la Administraci6n Publica; para lograr una mayor atenci6n y efiCiente despacho de
los asuntos de su competencia;

• Formular, aprobar y presentar a 18 Secretaria de Planeaci6n y Finanzas, et
anteproyecto .del presupuesto de egresos de la Secretaria;

• Resolver las dudas que se susciten en los casos no previstosen este Reglamento 0

con motivo de la interpretaci6n del mismo;

• Ordenar la asesoria necesaria en materia de control, fiscalizaci6n, evaluaci6n y
desarrollo administrativo a solicitud de los Gobiernos Municipales; y

• las dernas que con tal csracter Ie atribuyan expresamente las disposiciones legates
y reglamentarias y las encomendadas par el Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

SECRETARiA PARTICULAR

Objetivo

Apoyar las funciones del C, Secretario en el proceso de toma de decisiones a
traves del estudio e identificaci6n de los problemas especificos.
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Funciones

• Atender a la ciudadania y controlar las visitas tumandotas a las Direcciones
correspondientes;

• 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 Secreta ria y
trasladarlos a las Dependencias relacionadas;

• Revisar comentarios, quejas y denuncias, en los medias de cornunicacion;

• Organizar reuniones semanales con las diferentes Dependencias y Direcciones
intemas; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Secretada.

COORDINACI6N DE ASESORES

·Objetivo

Sugerir la implernentacion de programas y actividades que sirvan de apoyo para
el cumplimiento de los objetivos de .esta Secretaria; asl como mantener un sistema de
.informacion agil y oportuna sobre el desarrollo y avance de los programas de la misma.

Funciones

.
Coordinar el cuerpo de asesores permanentes 0 eventuales, sequn requerimientos
especificos de la Secretaria;

•

• Presentar Dictamenes 0 propuestas de Acuerdos, en que se contenga la solucion a
temas, asuntos 0 problemas que Ie asigne el Secretario para su estudio;

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

• Sugerir el desarrollo e irnpternentacion de programas y actividades que sirvan de
apoyo al cumplimiento de los objetivos de la Secretaria; y .
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• Desempetiar los encargos especiales y dernas que en la esfera de su competencia
''3 encomiende.expresamente el Titular.

COORDINACI6N DE ORGANOS DE CONTROL INTERNO

Objetivo

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

Funciones

• Presentar al Secretario las propuestas, para la designaci6n de los Contralores
Intemos , Comisarios Publicos, 0 sus equivalentes;

!
• Proponer al Secretario los lineamientos generales, que deban observarse en los

programas de trabajo de los Titulares de los Orqanos de Control;

.Integrar las propuestas de los Organos de Control, para mejorar la normatividad y el
desempetio de las Oependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal,
de conformidad con los resultados observados;

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

• Integrar y remitir al Titular de la Secretarla, los informes que formulen los Titulares
de los Organos de Control Intemo;

• . Opinar sobre la rnodificacion de laestructura orgamca y presupuestal de las
Oependencias y Entidades de la AdministracionPublica Estatal;

• Requerir de las Contralorlas Intemas la informacion relacionada con el desernpeno
de sus funciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por las
Dependencias correspondientes;

•..
• Proponer en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Administrativo, las medidas

y mecanismos de Modemizacion Administrativa, tendentes a lograr la eficacia en 12
gesti6n de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado;

• Proponer at Secretario la desiqnacion de Auditores Extemos y evaluar su actuaci6n;

• Proponer las normas que regulen el funcionarnlento de los Contralores, Comisarios
y Auditores Externos;

• Requerir a los Titulares de los Orqanos de Control, el programa anual de trabajo
para su aprobacion;
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• Vigilar que los procesos de desincorporaci6n de la Entidades se lIeven a cabo de
conformidad con la normatividad que se emita; y

• Las dernas que Ie seflalen otros ordenamientos legales y las que Ie encomiende el
Secretario.

CONTRALORESINTERNOS
Objetivo

Representar a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo ante la
Dependencia de su adscripci6n, en "los asuritos de su competencia; vigilando que los
recursos del erario publico sean manejados con transparencia, eficiencia y eficacia ..

Funciones

• Representar a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, ante la
Dependencia de su adscripci6n, en los asuntos de su competencia;

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

• Realizar revisiones administrativas y operacionales tendentes a verificar el
cumplimiento de las normas y disposiciones relacionadas con el sistema de registro,
contabilidad, contrataci6n y pago de personal, contrataci6n de servicios, obra
publica, adquisiciones, arrendamiento, conservaci6n, usc, destino, afectaci6n,
enajenaci6n y baja de bienes, y dernas activosasignados a la Dependencia;

• Proponer al Titular, la realizaci6n de revisiones, evaluaciones y auditorias contables,
tecnicas y juridicas a las Dependencias en que se encuentren adscritos;

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

• Participar en los procesos de entrega-recepci6n de las Unidades Administrativas de
la Dependencia a la que se encuentren adscritos; verificando su apego a la
normatividad correspondiente;

• Recibir y tramitar las quejas y denuncias que se interpongan en contra de los
Servidores Publicos de la Dependencia de su adscripci6n. Cuando por la naturaleza
o importancia del asunto as! 10 ameritare, turnaran este a la Secretaria de
Contraloria en terminos de los Articulos 60 Y 61 dela Ley de Responsabilidades de
los Servidores Pubticos del Estado;



16 PERIODICO OFICIAL 17 DE OCTUBRE DE 2001

• 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 Intemo , en la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos y otras disposicioneslegales;

• Recibir y tramitar ante la instancia que proceda, las inconformidades que se
presenten, en los terrninos de las disposiciones aplicables, con motivo de los
procedimientos que para la adjudicaci6n de pedidos 0 contratos lleve a cabo la
Dependencia;

• Colaborar en el seguimiento y verficacion de la formulacion oportuna de las
declaraciones de situaci6n patrimonial de los Servidores Publicos de la
Dependencia;

• Difundir entre el personal de la Dependencia de su adscripcion toda disposici6n en
materia de control que incida en el desarrollo de sus labores:

• . Perticiper como vocal en los sub-comites de compras de las Dependencias en los
terminos del Reglamento en esta materia; y

• Las dernas que Ie seflalen otros ordenamientos legales y las que Ie encomiende el
Secretario:

DIRECCI6N DE ADMINISTRACI6N

Objetivo

Instrumentar e integrar con la participacion de todas las Direcciones de la
Secretaria los programas administrativos y operativos que permitan la realrzacion
efectiva de las acciones contempladas en el Plan Estatal de Desarrollo que comprende
ala Secretada de Contralorla y Desarrollo Administrativo. '

Funciones

• Instrumentar e integrar, con la ' participacion de las distintas Unidades de la
Secretaria, los programas de selecci6n, .capacitaci6n y desarrollo de personal, y
coordinar los estudios necesarios sobre analists y evaluacion de puestos, politi cas
de sueldos, salarios e incentivos, asl como operar el sistema de remuneraciones al
personal de la Secretaria;

• Tramitar los nombramientos, cambios de adscripci6n y las bajas de personal de la
Secretaria, de conformidad con las disposiciones ,legales aplicables, as! como definir
y controlar los medios y formas de identificaci6n del personal;
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• Aplicar los sistemas de estimulos y recompensas que determinen la Ley y
condiciones generales de trabajo, asl como elaborar los pr<:rgramas para la
reatizacton de las actividades sociales, culturales, deportivas y recreativas que
organice la Secretarfa para su personal;, .

• tntervenir en 10 relativo a la comision mixta de escaleton de la Secretaria, y
rnantener al corriente .este, vigilando su difusion y cumplirniento;

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

• Proponer las directrices,' normas y cruenos .teerucos para et proceso Interno oe
programaci6l1 presupuestal y coordinar su aplicacion;

• Coordinarse con las Dependencias Federales en .cuanto a la radicacion de los
recursos que corresponden a la Secreta ria como Organo de Control Estatal, para
lIevar a cabo las tareas de supervision, veriticacion y"'fiscalizaCion de' la obra publica
de Gobiemo, para el ejercicio presupuestal de los mismos;

• Apoyar tecnica y administrativamente a las Unidades de la Secretarfa, para planear,
programar, presupuestar y evaluar sus actividades respedo asu propio gasto
publico;

• Planear 19S proyectos de gasto corriente e inversion para la inteqracion del
presupuesto de la Secretarla, con los registros y controles presupuestales que
sefiale la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

• Establecer las normas, sistemas y procedimientos intemospara la adrninistracion de
los recursos financieros de la Secretarfa y vigilar su cumplimiento;

•. Tramitar, en consulta con la Direccion de Asuntos Jurfdicos, los convenios y
contratos en los quela Secretarfaisea parte y que afecten su presupuesto, asl como
los dernas documentos relacionados con la Adrninistracion Interna de la misma y
someterlos a la firma del Secretario;

•. Proponer atendiendo al presupuesto autorizado la realizaci6n de estudios para la
reorganizaci6n de funciones, y supresion de ·las .Unidades Administrativas .dela
Secretarfa;

• Administrar Jos almacenes de fa Secretarfa por medio de un sistema de control de
inventarios y realizar la distribucion de bienes e insumos, de acuerdo con las
disponibilidades existentes, asl como elab6rar y obtener los resguardos
correspondientes;

• Apoyarel establecimiento, control y seguimiento del Programa Interno de Proteccion
Civil, asl como de seguridad para el personal y bienes de la Secretarfa;



18 PERIODICO OFICIAL 17 DE OCTUBRE DE 2001

-• Planear, programar, presupuestar, organizar, dirigir y evaluar el funcior.r : ., ie
las areas administrativas bajo su cargo;

• Establecer y operar una unidad de oficialla de partes que se encarqara ce recibir
toda la correspondencia, registrarla en un libro autorizado en el que se har a constar
la fecha y hora de recepci6n de cada uno de los documentos, distribuv/ ·-I-'·.)a de
inmediato al Secretario, a la Direcci6n 0 area a lei que se dirija, con Ed v.,-,,-,,o de

, llevarun control estricto de la misma y computar los terrninos respectivos cuando
fuere necesario. En cuantoa los escritos 0 promociones relativas a tpnr "0 por
disposici6n de la Ley, debera implementar los mecanismos necesarios :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

• Las dernas que Ie seriate el Titular de la Secretarla.

SUBDIRECCI6N DE ADMlNISTRACI6N

Objetivo

Coordinar, supervisar y controlar lasdiversas acciones administrativas de los
Departamentos de Finanzas y Control Presupuestal, Recursos Humanos y Servicios
Generales que se realizan.

Funciones

• Elaborar el anteproyecto del presupuesto a ejercerse en la Secretana, en
coordinaci6n con el Director para la aprobaci6n del C. Secretario;

• Coordinar, supervisar y controlar a traves del sistema, el suministro de mate' ale- y
articulos de oficina a esta Secreta ria;

• Proporcioriar a las diversas areas de la Dependencia los servicios de rc~.,;(8\....',n ~
mantenimiento del mobiliario y equipo de oficina;

• Realizar trimestralmente la actualizacion del inventario de alrnacen;

• Autorizar los talleres rnecanicos que ofrezcan mejor servicio para la rt;.~ l(

los vehiculos asignados a esta Secretaria, en coordinacion con el Deps
Servicios Generales y el VO.Bo. del Director de Administraci6n;

• Autorizar, previo acuerdo con el Director el pago de 'las diversas ern". ..
ejercicio presupuestal que se efectuen en esta Secretaria;

• Controlar y sLipervisar el sistema de registro para la dotaci6n
combustible;
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• Elaborar y efectuar el pago de la nomina de compensacion 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 esten reservados expresamente al Director;

• Hacer del conocimiento de los dernas 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 los distintos Departamentos;

• Representaral Director cuando as! 10 disponga este, en actos de la competencia de
~";J'.fI'

la Direccion a la que se encuentre adscrito;

• Colaborar con el Director en la forrnulacion de planes, proyeetos y redaccion de
circulares, asi como en las labdres 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 ~cuerdo a las disposici<?nes legales;

• Supervisar el sistema de inventarios del alrnacen de materiales;

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

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Direccion.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTAL

Objetivo

Formular, coordinar, registrar y dar seguimiento atodas las acciones
relacionadas con el ejercicio, arnpliacion, cornprobacion y resguardo de los recursos
financieros de la SECODAT, as! como conciliar y vigilar el proyeeto y autorizacion de
los presupuestos para Ia ejecucion 0 aplicacton de cada una de las partidas
autorizadas.
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Funciones

• Elaborar y coordinar las normas y criterios tecnicos para el proceso interno de
programaci6n presupuestaci6n y su ejercicio correspondiente:

• Revisar, generar, tumar y tramitar la correspondencia recibida en el Area
Administrativa, de 6rdenes de pago, cheques para firma· de los pagos
correspondientes, asl como memorandums, oficios, de la documentaci6n requerida,
por el Subdirector para firma del Titular de la Direcci6n de Administraci6n y del C
Secretario; . .

• Elaborar y tramitar las cuentas par liquidar certificadas y expedientes .tecnicos de la
participaci6n de Recursos Federales del 2. al 5 al millar de los Recursos Federales
Convenidos con el Estado asignados a la Secretarfa de diferentes instancias,
comprobando estos ante las Dependencias que 10 asignaron;

• L1evar los controles y registros presupuestales•. -gue seriate la Secretaria .de
Planeaci6n y Finanzas, de los proyectos de gasto corriente e inversi6n para la
integraci6n del presupuesto; . .

• Vigilar y cumplir las normas, sistemas y procedimientos que establece la Secretaria
de Planeaci6n y Finanzas para lIevar el control de los recursos financieros;

.• Elaborar, proponer y calendarizar el presupuesto anual de egresos a ejercer por la
Secretaria, en gasto corriente e inversi6n;

• Elaborar orden _de pago de recursos ministrados con base al presupuesto
autorizado, para el trarnite de la liberaci6n de los mismos y del manejo anual del

.fondo revolvente;

• Desarrollar y verificar que el presupuesto asignado a la Secretarla se aplique
conforme a los procedimientos y de acuerdo a la necesidades;

• Rfigistrar en la Secretarfa de Planeaci6n y Finanzas, la facturaci6n que ampare las
adquisiciones de rnobiliario y equipo de oficina;

• Elaborar y c1asificarlas 6rdenes de pago;

• Tramitar mensualmente las percepciones de erogaciones unprevistas de la
Secretarfa ante la Secretarfa de Planeaci6n y Finanzas, asi como el pago de la
misma al personal de la Dependencia;

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

• Recepcionar y revisar facturas para la elaboraci6n y entrega de contrarecibos;
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• Realizar y enviar mensual mente, informaci6n contable y presupuestal a la Secretarfa
de Planeaci6n y Finanzas;

• Recibir relaci6n de facturas, para el trarnite de ordenes de pago, del fondo fijo
revolvente;

• Cornprobar anualmente la orden de pago de recursos ministrados del presupuesto
autarizado, ante la Secretaria- de Planeaci6n y Finanzas para el cierre del ejercicio
presupuestal; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo

mstrurnentar y controlar los rnecanismos de selecci6n, contrataci6n, evaluaci6n y
desarrollo de personal de las Direcciones que integran la SECODAT.

Funciones

• Instrumentar con la participaci6n de las distintas areas de la Secretaria los
programas de selecci6n, capacitaci6n y desarrollo de personal;

• Coordinar los estudios necesarios sobre anal isis y evaluaci6nde puesto, poHtica de
sueldo, salarios e incentivos;

• Definir, controlar y tramitar los nombramientos, cambios de adscripci6n y las bajas
de personal de la Secretaria, de conformidad con las disposiciones legales, asi

. como los medios y formas de identiticacion del personal;

• Aplicar, elaborar y realizar los sistemas de esnmuios y recompensas que oeterrmnen
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 estuciios para
la reorganizaci6n de funciones y suspensi6n de las Unidades Administrativas de la
Secretaria; .

• Vigilar que se cum plan las disposiciones vigentes en la Secretaria en 10 referente al
control de los Recursos Humanos, Leyes, Reglamentos, y medidas establecidas por
el C. Director de Administraci6n;

• Mantener y actualizar la plantilla del personal de gasto corriente y par honorarios
cada vez que se realicen movimientos de alta, baja y cambia de adscripci6n;
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• Controlar la asistencia del personal por medio del lector optico vigilando la
observancia de los horarios de trabajo, asl como el cumplimiento de los lineamientos
establecidos;

• Enviar semestralmente a las Direcciones de la Secretaria, la calendarizaci6n de los
periodos vacacionales, asl como Ik relaci6n del personal adscrito que tiene derecho
al goce de las mismas;

• Enviar a la Direccion General de Administracion de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas la documentaci6n debidamente requisitada correspondiente a los diversos
movimientos del personal de gasto corriente y par honorarios;

• Verificar anualmente con la Direcci6n General de Adrninistracion de la Secretaria de
Planeaci6n y Finanzas las plantilla del 'personal determinando todas las
adecuaciones que deberan realizar y que seran vigentes en el proximo ano;

• Elaborar y adualizar los expedientes del personal; . ,

• Elaborar quincenalmente el reporte de inasistencia del .personal y enviarlo a la
Direcci6n General de Administraci6n, para ta aplicaci6n de los descuentos
correspondientes;

• Tramitar e informar la inscripci6n y requisitos que debe cubrir el personal que
aststira a los cursos programados por la lriiciativa Privada;

• Elaborar y enviar mensual mente a la Unidad de .Capacitaci6n del Gobiemo del
Estado y allnstituto Estatal de Capacitaci6n y Calidad, la relaci6n del personal que
aslstlra a los cursos programados, previa autorizaci6n de los Titulares de las
Direcciones;

• Elaborar el informe trirnestral de actividades programadas por el Departamento;

• Realizar el trarnite 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 Publicae y Privadas con relaci6n a las
prestaciones a que tienen derecho los empleados;

• Vigilar el debido cumplimientodel Reglamento por conceptos de uniforme, as! como
los requerimientos para su autorizaci6n presupuestal;

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

• Coordinar la entrega de diplomas y constancias al personal que aslste a los cursos
de capacitaci6n; I
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• 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 Trabejo, aplicando con base a estaslas sanciones correspondientes;
y

.
• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Objetivo
Formular, coordinar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento del

equipo vehicular, intendencia y vigilancia de los bienes muebles e inmuebles, asl como
coordinar y controlar mediante mecanismos de registros, las dlversas acciones de
adquisicion y utilizacion de los bienes que conforme a la normatividad adquiera la
Secretaria. ' ~.'''"

Funciones
• Controlar mediante tarjetas, los accesorios y herramientas de los vehiculos

propiedad de esta Secretaria;

• Vigilar y controlarla entrada y salida de mobiliario y equipo de oficina de la
Secretaria;

• Actualizar permanentemente el padron de los espacios ubicados en el
estacionamiento, .para los vehiculos adscritos a la Secretaria;

• Coordinar los diferentes Talleres autorizados por la Suodireccion para las
reparaciones de los vehiculos en general;

• Integrar los expedientes de los vehfculos con su docurnentacion oficial;

• Dar seguimiento al programa preventivo y, correctivo de mantenimiento a los
vehfculos de la Secretaria;

• Dotar diariamente de combustible a los vehfculos adscritos a la Dependencia de
acuerdo a los programas de trabajo previamente revisados;

• Dar seguimiento al mantenimiento general del mobiliario y equipo deoficina;
i

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

• Mantener vigilancia constante en las instalaciones y edificios de la Secretaria;
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• Supervisar y mantener actualizado el inventario de mobiliario, equipo de oficina,
instalaciones y vehiculos a cargo de la Secretaria, vigilando sLJ correcto uso,

. conservacion, mantenimiento y resguardos correspondientes;

• Coordinar y controlar los servicios de intendencia, conservaci6n y mantenimiento de
las instalaciones;

• Formular el programa de trabajo del Departamento y sorneterto a consideraci6n del
Titular de la Subdirecci6n;

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

• Realizar el trarnite de las bajas de mobiliario, equipo de oficina y de los vehiculos
ante la Secreta ria de Planeaci6n y Finanzas;

• Establecer el control y segl!imiento del programa_d~ proteccion civil, .asl como de
seguridad para el personal y bienes de la Secretaria; ,

• Elaborar informes semanales de actividades, as! como el programa de trabajos
trimestrales; y

• Las demas funciones que Ie asigne el Titular de la Suodireccion.

DIRECCION DE ASUNTOS JURiOICOS

Objetivo

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

Funciones

• Representar legal mente al Secretario ante autoridades Federales, Estatales 0

Municipales, en toda clase de procedimlentos administrativos 0 jurisdiccionales en
que se requiera su intervencion;

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

• Certificar la existencia de todos los documentos, constancias y actuaciones que
existen en los archivos de la Secretaria, asi como expedir las capias certificadas de
los mismos, cuando asi 10 soliciten quienes tengan derecho 0 par orden de autoridad
competente;
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• Asesorar juridicamente al Secretario y demas Servidores Publicos dela
Dependencia, actuando como Organo de Consulta a efectos de fijar, sistematizar y
difundir los criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones jurfdicas que
norman el funcionamiento de la misma; ,

• 'Aetuar en los juicios en que la Secretaria sea parte e interponer toda clase de
recursos 0 medios de irnpuqnacion, interviniendo en el cumplimiento de las
resoluciones respectivas;

• Ordenar y practicar, previa acuerdo con el Titular, las auditorias administrativas,
juridico - procesales de los juicios en que se afecten los intereseso patrimonio del
Estado, a las Dependencias y Entidades Publicae 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 Secretarla y los que deban suscribir el Secretario y los
dernas Directores: y en su caso, opinar .sobre los documentos de esta Indole
elaborados con otras Unidades Administrativas;

• En coordinacion con la Direccion de Auditoria Gubernamental establecer y mantener
control y vigilancia sobre el usc, cuidado y restituci6n de los bienes muebles
propiedad del Gobierno del Estado, asignados a las Dependencies y Entidades del
Poder Ejecutivo;

• Diseriar 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 violaci6n 'a' la ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos:

• Ordenaren todo momenta dentro de los procedimientos administrativosque
correspondan, la auditoria juridi~ y efectuar analisis de los contratos de Obra y
servicios celebrados por las Dependencias y Entidades del Poder EjeciJtivo y los
particulares, cuando estos irnpliquen riesgosen la atectacion del patrimonio del
Estado;

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

• Recibir de los Servidores Publicos las dedaraciones respectivas del inicio de su
encargo, de las modificaciones a su situacion patrimonial y de la conclusion 0

termino del cargo;

• Expedir a solicitud de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo 0 de
particulares, las constancias de no inhabilitaci6n de Servidores Publicos;
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• Disefiar, proponer y establecer los formatos bajo las cuales los Servidores Publicos
efectuaran su oeclaraclon de situacion patrimonial, asi como los instructivos
correspondientes;

• Practicar las investigaciones y ordenar Ias 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 obligaci6n que tienen los
Servidores Publicos de manifestar su situaci6n patrimonial correspondiente, previa
substanciacion y resoluci6n del procedimiento administrativo;

• L1evarel registro de los bienes que reciban los Servidores publlcos en el desernpeno
de su encargo, en los casos previstos por la Ley de Responsabilidades de los
.Servidores Publicos;

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

• Recibir, tramitar y resolver las denuncias que formulen los particulares en contra de
los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, Organismos Descentralizados,
Desconcentrados, Entidades de Participaci6n 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
desernpeno 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 0 por denuncia debidamente fundada, las investigaciones que
.•. correspondan, sobre el mal. uso que realicen los Servidores Publicos, de los

vehfculos y dernas bienes oficiales, yen su caso, previa 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 impugnaci6n, asl como actuar en los
juicios en que la Secretaria fuere parte e intervenir para el cumplimiento de las
resoluciones respedivas;
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• Representar al Secretario en los asuntos y juicios que se susciten con motivo de la
aplicaci6n 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 juiciose refiera;

• Contestar a nombre del Secretario, las demandas formuladas ante el Tribunal de 10
Contencioso Adminlstrativo; asl como ofrecer y desahogar pruebas, interponer
recursos y representarlo en el juicio correspondiente;

• Practicar previa denuncia de oficio, 0 en su caso, a solicitud de la Direcci6n de
Auditoria Gubernamental de los Comisarios 6 Contralores Internos de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal, las investigaciones que
correspondan sobre el incumplimiento de las obligaciones de los servidores pubticos
a que se refiere la ley en la materia, y en su caso, instruir los procedimientos
administrativos que correspondan;

• Aplicar por acuerdo del Secreta rio las sanciones de "conforrnidad con la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Puolicos y demas disposiciones aphcables;

• Presentar las denuncias 0 querellas que procedan por las probables
responsabilidades de orden penal. de los Servidores Puolicos, coordinandose, en su
caso, con el Ministerio Publico, para la inve.stigaci6n de los hechos que con tal
caracter se detectaren por las acciones operativas de la Secretaria, coadyuvando
para los efectos de reparaci6n del dana en los procesos correspondientes;

• Formular la declaratoria que corresponde hacer a la Secretaria, con motivo del
enriquecirniento i1icito en los terminos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos y presentar las denuncias 0 querellas que deban hacerse 81

respecto ante el Ministerio Publico 0 en su caso la Leqislatura del Estado;

• Recibir, tramitar y resolver en los terminos de las disposiciones aplicables, las
inconformidades que se formulen con motive de licitaciones publicae 0 concursos
que realicen las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado; y

• Las dernas que Ie serialen otros ordenamientos legales y las que Ie encomiende el
•. Secretario.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURiDICOS

Objetivo

Vigilar y coordinar a los Departamentos que integran a la Direcci6n de Asuntos
Juridicos, apoyando a la Direcci6n para el establecimiento de medidas pertinentes para
el mejor desempeno de la misma; asl como atender con la mayor diligencia los asuntos
que Ie encomiende el Director.
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Funciones

• Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y en las que este Ie
encomiende;

• Despachar los asuntos que no esten reservados expresamente al Director;

• Hacer del conocimiento de los dernas Servidores Publicos de la Direcci6n a la que
pertenezca, los acuerdos y determinaciones del Director e implementar los
mecanismos para su legal cumplimiento;

• Suplir al Director en ausencias temporales;
i .

• Controlar y supervisar las lal;>oresde los distintos Departamentos;

• Representar al Director cuando as! 10 disponga este.en actos de la competencia de
la Direcci6n a la que se encuentre adscrito;
.

• Colaborar con el Director en la formulaci6n de planes, proyectos y redacci6n de
circulates, as! como en las labores de orientaci6n y capacitaci6n del personal
adscrito;

• Vigilar, supervisar y controlar al personal subalterno de la Direcci6n 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 Direcci6n; y

• Las demas funciones que Ie asigne el Titular de la Direcci6n.

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 10 procedimientos de responsabilidad e imponer las
sanciones administrativas correspondientes, dentro de su esfera de competencia 0

turnandola a la instancia correspondiente.

Funciones

• Recepcionar, tramitar y elaborar los proyectos de resoluci6n 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 poractos u orrusrones en que incurran con
motivo de su empleo, cargo 0 comisi6n y que sean contraries a los principios de
legalidad, honradez, lealtad irnparcialidad y eficiencia;

• Iniciar de oticio 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 0 querellas que procedan por las probables
responsabilidades de orden penal de los Servidores Publicos y ponerlos a
consideraci6n del Director, para efecto de la aprobaci6n 0 modificaci6n
correspondiente y, en su caso proceder al seguimiento de las indicaciones sobre el
particular;

• Recepcionar, tramitar y elaborar los proyectos de resoluci6n de las .quejas
presentadas por los proveedores yprestadores de servicios en contra de las
Dependencias y Entidades de IaAdministraci6n Publica por el incumplimiento en las
obligaciones deestas, derivadas de los Contratos Acuerdos 0 Convenioscelebrados

. con aquellos;

• Recepcionar, tramitar y elaborar los proyectos de resoluci6n de conformidad con la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, los recursos de impugnaci6n
y revocaci6n planteados por los Servidores Publicos en contra de tasresoluciones
emitidas en su contra por las Oontralorlas Intemas y las Municipales 0 poraquellas
autoridades que resulten incompetentes para aplicar la citada Ley;

• Recepcionar, tramitar y elaborar los proyectos de resoluci6n de los recursos de
inconformidad que formulen los particulares en contra de los procedimientos de las
licitaciones publicas 0 concursos que realicen las Dependencias y Entidadesdel
Poder Ejecutivo;

• Elaborar los oficios de requerimientos de informes y documentaci6n a las
Dependencias, Entidades y Servidores Publicos relacionados con los
procedimientos correspondientes, recabarla firma del superior que debe suscribirlos
y remitirlos a sus destinatarios;

• Recepcionar los informes y documentos de las Dependencias, Entidades y
Servidores Pubticos 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 adrninistrativos que se trarniten
en el Departamento;
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It 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 as! 10 soliciten quienes tienen
derecho, por orden de autoridad competente 0 bien para exhibirlos oficiosamente en
via de prueba ante las Autoridades Federales, Estatales 0 Municipales en toda c1ase
de procedimientos administrativos 0 jurisdiccionales en donde sea parte 0 tenga
interes la Secreta ria;

• Levantar las aetas administrativas a Ios trabajadores de la Secretaria que incurran
en alguna de las causales de terrnmacion de la relacion laboral, elaborando en su
caso el proyecto de la determinacion que proceda;

• 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 riecesariasque a dichos juicios se refiera;

• Representar, por orden de su superior, a la Secretaria ante Autoridades Federales,
Estatales 0 Municipales en toda clase de Procedimientos Administrativos, Judiciales,
laborales y Contenciosos Administrativos en que se requiera su intervencicn,
contestando demanda, rindiendo informes, interponiendo toda c1ase de recursos 0

medios de irnpuqnacion e interviniendo en el cumplimiento de las resoluciones
respectivas o,en su caso, planteando la demanda que corresponda;

• Elaborar y rendir los informes de sus actividades en la forma y terrninos indicados
. por su superior; y

• las demas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE MANIFESTACI6N 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
'"bbligacion de manifestar su situacion patrimonial, durante el desernpeno de su encargo,
al inicio y al concluir.

Funciones

• Establecer y mantener actualizado el registro de Servidores Publicos que per
Dependencia, Entidades, Orqanlsmos Descentralizados y Municipios estan
obligados a manifestar sus bienes;

• Proponer la rnodificacion 0 diserio 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 PUblicos procedan, como consecuencia de los
anal isis comparativos de las Situaciones Patrimoniales de los Servidores Publicos:

• Realizar las visitas de inspecci6n y auditoria.a los Servidores Publicos, en los
terrninos previstos por la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

• Elaborar las aetas de inspeccion y auditoria que con motivo del cumplimiento de la
Ley se lIeven a efecto, satisfaciendo en todo caso las exigencias que por
procedimientos esten previstas en la norma correspondiente;

• Turnar al superior jerarquico el resultado de las auoitorias y visitas de inspecci6n a
Servidores Publicos, para efectos de proceder de conformidad con los supuestos
establecidos par la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pubhcos;

• Informar diariamente y acordar con el suoerior.ierarcutco sabre los asuntos a cargo
del Departamento;

• L1evar diariamente en coordinacion con la Direccion General de Adrnirustracion y la
Direcci6n de Informatica de la Secretarfa de Planeaci6n y Finanzas las altas, bajas y
cambios de adscripci6n, mediante cintas magneticas de los Servidores Publicos
obligados a declarar patrimonialmente por Ley;

• L1evar el registro de Servidores Publicos sancionados y expedir para firma del
superior las constancias de no-inhabilitaci6n;

• Elaborar el presupuesto anual de adquisiciones de material de oficina y de compute
del Departamento a su cargo; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO JURiDICO

Objetivo

Vigilar que 10s bienes propiettad del Gobierno del Estado, sean empleados
responsablemente por sus resguardantes y se mantengan en 6ptimas condiciones
operativas; ayudando a disminuir los gastos del Gobierno Estatal en materia del Parque
Vehicular e inspeccionar que los vehiculos oficiales sean empleados solo para el
desemperio de las funciones concernientes a las Dependencias asiqnadas, .

Funciones

• Mantener actualizado el inventario de los vehfculos automotrices asignados a las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, registrando las altas y bajas de las
unidades;
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• Iniciar y dar seguimiento a los expedientes relativos a danos y robos ocasionados a
los vehiculos asignados a Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo asimismo
por extravio 0 robos de armamentos, equipos de comunicaci6n, oficina y dernas
bienes propiedad del Gobierno del Estado;

• Elaborar la solicitud a los Directores Administrativos y Juridicos de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, los antecedentes de los percances
automovillsticos 0 robos de los mismos, asl como el pago 0 restituci6n de los bienes
que hayan side 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 presentaci6n de las unidades automotrices para
practicar la inspecci6n y evaluacion de las reparaciones que se hayan efectuado a
las mismas, derivadas por accidentes de transite terrestre;

• Verificar ffsicamente 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 peri6dica los estacionamientos de los centros comerciales, recreativos y
turisticos a efectos de .detectar a los vehiculos quese encuentran en un lugar ajeno
al que marca la carta de comisi6n;

• Realizar inspecci6n a los vehfculos 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 autorizaci6n a que
vehfculos oficiales circulen sin logbtipo, numero de inventario, en fines de semana y
diasfestivos; .

• Ordenar previa acuerdo con el superior la practice de visitas de inspecci6n en los
talleres particulares que prestan serviciosa las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo a efectos de conocer el estado ffsico que guardan las unidades

, automotrices que se encuentran imposibilitadas para el servicio en forma temporal;

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

• Elaborar el informe mensual y trimestral de las actividades ordinarias realizadas par
el Departamento, asl como de los programas especiales.ejecutados:

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

• Las demas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.
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DEPARTAMENTO CONSULTIVO

Objetivo

Ser el organa de apoyo, opinion y consulta al servicio de la Direccion de Asuntos
Juridicos; que revise, elabore y proponga, en los diversos aetos, asuntos e instrumentos
juridicos, en que intervenga la SECODAT, con motivo de susatribuciones.

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 dev interpretacion y apticacion de las
disposiciones juridicas que norman el funcionanilehto 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 opinion y
propuestas de caracter juridico al ~irector;

• Analizar y emitir opinion con relacion a documentos de caracter legal y
administrativo que suscriba el Titular del Poder Ejecutivo a las Dependencias,
Entidades y Organismos de la Admintstracion Publica Estatal que asl 10 soliciten;

• Elaborar los Proyectos de Iniciativa de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos,
Convenios, Contratos, Circulares y dernas disposiciones de caracter general que
sean competencia de la Secretaria;

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

• Las demas funciones Que Ie asione et Titular de la Subdireccion.
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DIRECCJON DE AUDITORiA GUBERNAMENTAL

Objetivo

Vigilar que las Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal
cumplan con las normas, politicas, procedlmientos y programas establecidos, asi como,
con las disposiciones en materia de: sistemas de registro y contabilidad; fondos y
valores del Gobierno del Estado; lrnpresion, envio, custodia y destrucci6n de valores;
contratacion y remuneraciones de personal; contrataci6n de. adquisiciones,
arrendamientos y servicios; conservaci6n, usa, destino, afectaci6n, enajenaci6n y baja
de bienes muebles e inmuebles; almacenes y demas activos y recursos materiales.

Promover en los 6rganos intemos de control designados en las Dependencias y
Entidades de la Administraci6n Publica Estatal la excelencia en' su gesti6n y propiciar el
cumplimiento de sus objetivos y metas.

Funciones

• Preparar el informe que al Contralor corresponda rendir peri6dicamente al Titular del
PoderEjecutivo, sobre et resuftado de las auditorias practicadas a las Dependencias
y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal y dernas Entidades del sector
publico de que hayan sido objeto de fiscalizaci6n;

• Proponer los requisitos que deberan reunir los Titulares de las areas de control
intemo de las Dependenciasy Entidades de la Administraci6n Publica Estatal, asi
como opinar sobre sus desempefios, en el ambito de su competencia;

• Establecer las bases generates para 1a realizaci6n de auditorfas en las
Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal; fijando los
proprarnas minimos al respecto;

• Comprobar la observancia de las normas, pollticas, procedimientos y programas qi.'
regulen el funcionamiento de los Organos de Control Interno de las Dependencias J
Entidades de la Administraci6n Publica Estatal, exoedicas por la propia Secretarfa;
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• Inspeccionar y vigilar que los Organos de Control Internode las Dependencias y
Entidades de la Administraci6n Publica Estatal cumplan con las .normas y
disposiciones legales; .. .

• Comprobar que la realizacion de revisiones y auditorias se ajuste a los programas y
objetivos establecidos, conforme a la normatividad aplicable;

• Analizar el contenido de los informes derivados de la practica de auditorias internas
y extern as a las Dependencias y Entidades dela Administraci6n 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 inspecci6n en los terminosdel Articulo 84 de la
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos, en coordinaci6n con la
Direcci6n de Asuntos Juridicos;

• Proponer la designaci6n de los auditores exteroos en las Dependencias y Entidades
de la Administraci6n Publica Estatal, asl como controlar'y evaluar su actuacion;

• Fijar las normas y objetivos de las auditorlas externas que se practiquen a las
Dependencias y Entidades de la Adrninistracion Publica Estatal;

• Efectuar revisiones Directas y Selectivas tendentes a:

a) Verificar que las Dependencias y Entidades dela Administraci6n Publica Estatal
ajusten sus actos a las disposiciones legales aplicables, en el despacho de los
asuntos de sus respectivas competencias;

b) Comprobar la razonabilidad de la informaci6nfinanciera de las Dependencias y
Entidades de la Administraci6n Publica Estatat;

c) Proponer las acciones que fueren necesarias para el mejoramiento de la
eficiencia y logro de sus objetivos en las operaciones de las Dependencias y
Entidades de la Administraci6n Publica Estatal; .

d) Verificar que la operacion de las Dependenciasy Entidades de la Adrninistraclcn
Publica Estatal, sean congruentes con los procesos aprobados de planeaci6n,
programaci6n y presupuestaci6n;

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

• Preparar los elementos tecnicos que permitan opinar a la Secretaria, previamente a
su expedici6n, sobre los proyectos de normas en materia de contrataci6n de deuda
y de manejo de fondos y valores que formuie la Secretaria de Planeaci6n 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 0 inspecciones directas y selectivas, el
cumplimiento por parte de las Dependencias y Entidades de la Administraci6n
Publica Estatal, de las disposiciones legales en las materias a que se refiere el
Articulo 25, fracci6n VII de la Ley Orqanica del Poder Ejecutivo;

• . Informar a los Coordinadores de Sector y a los Titulares de los Organos de Control
Interno de las Dependencias y.Entidades de.la.Adminrstracion Publica EstataL sobre
los resultados de las revisiones e inspeccionesefectuadas, para la instrumentaci6n
de las acciones y medidas correctivas que sean pertinentes;

• Coordinarse con las dernas Direcciones de la.Secretaria, a fin de contar con la
informacion 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, debera turnar
los expedientes a las Contralorias Internas de las Dependencias de la
Adrniriistracion Publica Estatal y al Coordinador Sectorial de las Entidades
respectivas en los casos de su competencia, 0 a la Direccion de Asuntos Juridicos
cuando competa a la propia Secretaria, para imponer las sanciones que
correspondan en los terminos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos y dernas disposiciones legales aplicables 0 bien a efectos de proceder a
formular las denuncias par 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 irregularidades en et
manejo, custodia 0 administraci6n de los fondos y valores del Gobiemo Estatal;

• Supervisar la iinpresi6n, envlo, custodia y destrucci6n de valores;

• Vigilar el pago de bonificaciones a cargo de proveedores sobre pedido de
adquisicion de bienes en los que resultaren diferencias con motivo de los preclos
autorizados, en base a los dictarnenes formulados, en consulta con las Direcciones
de Normatividad y Asuntos Juridicos de la Secretaria, deconformidad a las
disposiciones legales 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 Administraci6n 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 inversi6n 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 Coordinaci6n celebrados con la Federaci6n;
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• Fiscalizar selectivamente el uso de los fondos federales aportados al Estado, a
traves de los programas de inversion ejecutados en la Entidad;

• Intervenir en todo cambio de Servidores Pubticos de las Dependencias y Entidades
del Ejecutivo Estatal, en base al Manual de Entreqa-Recepcion correspondiente;

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

• Sistematizar la captacion, intepracion y presentacion de los informes de los Organos
de Controllnterno 0 Comisarios;

• Solicitar a las Unidades correspondientes la elaooracion de analisis y estudios que
apoyen la actuacion de los Organos de Control Interno 0 Comisarios designados· por
la Secretaria;

• Elaborar objetivos, propuestas y actuaciones prioriteriasde control, de conformidad
con las sugerencias de los Organos de Control Internc)'(; Comisarios designadospor
la Secretarra;

• Coordinar con las areas correspondientes de la Secretarla las acciones de,
adecuacion y mejoramiento de la Gestion Publica, que resultasen de las
observaciones de los informes de los Organos de Control Interno 0 Comisarios;

• Elaborar y mantener permanentemente actualizado el directorio de Contralores
Internos 0 Comisarios designados por la Secretaria;

• Con base en el resultado de sus auditorias 0 visitas de inspecclon, proponer las
acciones que fueren necesarias para la correccion de sitUaciones i1egales 0

anomalas 0 el mejoramiento de la eficiencia y logro de los objetivos de las
Dependencias y Entidades de la Adrninlstracion Publica Estatal;

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

• Las dernas que Ie seriate 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 [auditorla general mente aceptados, las auditorias
que permitan verificar que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Estatal cumplen con las leyes, regJamentos, acuerdos, normas, poHticas lineamientos y
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procedimientos que se han emitido y Ie son apticables; asi como constatar que la
informaci6n financieraque presentan es de acuerdo con los principios de contabilidad
generalmente aceptados aplicables a Entidades Gubernamentales.

Funciones

• Coordinar la preparaci6n del informe que al Secretario Ie corresponde rendir
peri6dicamente al Titular del Poder Ejecutivo, sobre los resultados de las auditorias
practicadas a las Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal y
dernas Entidades del Sector Publico de que haya side objeto de fiscalizacion;

• Verificar coordinadamente con los Jefes de Departamentos, la elaboraci6n de los
informes de las auditorlas practicadas con relacion a las observaciones y
sugerencias. derivadas de las mismas;

• Revisar y efectuar en coordinacion con los Jefes de Departamentos las
modificacionesque se consideren necesarias de acuerdo a la normatividad vigente
a los programas de trabajo y cuestionarios de control interno aplicables en las
auditorias;

• Informar peri6dicamente al Director sobre los resultados obtenidos de las acciones
lIevadas a cabo porlos Departamentos;

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

• Elaborar el informe anual de las actividades efectuadas por la Direcci6n;

• Establecer coordinaci6n con las dernas Direcciones de la Secretaria, a fin de contar
con la informacion necesaria para el desarrollo de las auditorias 0 actividades que
se realizan en la Direcci6n;

• Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y en las que este Ie
encomiende;

~. Despachar los asuntos que no esten reservados expresamente al Director;

• Hacer del conocimiento de los dernas Servidores Publicos de la Direcci6n 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 los distintos Departamentos;

• Representar al Director cuando asi 10 disponga este, en actos de la competencia de
la Direcci6n a la que se encuentre adscrito;
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• - Colaborar con el Director en la formulaci6n de planes, proyectos y redacci6n de
circulates, as! como en las labores de orientaci6n y capacitaci6n del personal
adscrito;

• Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito de la Direcci6n 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 Direcci6n; y

• Las demas funciones que Ie asigne el Titular de la Direcci6n.

DEPARTAMENTO DE AUDITORiA EXTERNA

Objetivo

Ej~cutar los programas de trabajo establecidos para verificar que las
Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal cumplen en estricto
apego con las leyes, reglamentos, acuerdos, normas, polfticas, lineamientos y
procedimientos que se han emitido y Ie sonapucables.iasl como el correcto apego, en
la presentaci6nde informaci6n financiera, a los principios de contabiiidadqeperalrnente
aceptados aplicables a Entidades Gubernamentales.

Funciones

• L1evar a cabo el oesarrouo ae lOS programas de auditoria y actividades acordadas
con los Subdirectores, que se realizan en las diversas Dependencias y Organismos
de la Administraci6n Publica Estatal y Municipal, con relaci6n a los Recursos
Federales y Estatales;

I
• Programar, asignar y supervisar at personal, asl como la informaci6n generada en

las auditorlas y actividades de la Direcci6n con base a la normatividad aplicable;

• Informar peri6dicamente al Subdirector, de lasupervisi6n y resultados obtenidos en
• las auditorias y actividades realizadas por el Departamento;

• Elaborar los mforrnes de las auditorias practicadas para que en coordinaci6n con el
Subdirector, se analicen las observaciones y sugerencias derivadas de las mismas;

• Participar en las actas de entrega-recepci6n de los Funcionarios Publicos, a solicitud
de las Dependencias y Organismos del Gobierno del Estado;

• Verificar quincenalmente la destrucci6n de placas dadas de baja en coordinaci6n
con la Direcci6n General de Seguridad y Transite del Estado;
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• Verificar la documentaci6n correspondiente a prestamos hipotecarios, pensiones y
jubilaciones solicitados allnstituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco;

• Verificar los bienes muebles propuestos para baja en coordinaci6n con la Direcci6n
General de Administraci6n de la Secretaria de Planeaci6n y Finanzas;

• Participar quincenalmente en la entrega de formas valoradas;

• Verificar la documentaci6n comprobatoria del Programa Operativo Anual para firmas
de aetas administrativas del ejercicio correspondiente;

• Participar en la elaboraci6n de aetas por bajas de ani males y semovientes a solicitud
previa del Centro de Interpretaci6n y Convivencia con la Naturaleza;

• Verificar los avances flsicos Y. financieros de las acciones para el Informe de
Gobierno correspondientes a la Direccion;

• Elaborar mensual mente . el informe de las actividades realizadas en el
Departamento;

• Elaborar el informe anual de las acciones que 'realiza la Direccion durante el
ejercicio en coordinacion con las Subdirecciones y dernas 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 interne aplicables en las auditorias;

I

• 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 coordinaclon 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 Ie asigne el Titular de la Suodireccion.

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 estrieto
apego con las leyes, reglamentos, acuerdos, normas, politicas, lineamientos y
procedimientos que se han emitido y Ie son aplicables, asi como el correcto apego, en
la presentacion de informacion financiera, a los principios de contabilidad general mente
aceptados aplicables a Entidades Gubemamentales.
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Funciones

• L1evar a cabo el desarrollo de los programas de auditoria y aetividades acordadas
con los Subdirectores, que se realizan en las diversas Dependencias y Organismos
de la Adrninistracion Publica Estatal y Municipal, con relacion a los Recursos
Federales y Estatales;

• Programar, asignar y supervisar al personal, as! como la informacion generada en
las auditorias y actividades de la Direccion con base a la normatividad aplicable;

• Informar periodicamente al Subdirector, de la supervision y resultados obtenidos en
las auditorias y actividades realizadas por el Departamento; .

• Elaborar los informes de las auditorlas praeticadas para que en coordinacion con el
Subdirector, se analicen las observaciones y sugerencias derivadas de las mismas;

• Participar en las aetas de entrega-recepci6n de los Funcionarios Publicos, a solicitud
de las Dependencias y OrganisrTlos del Gobierno del Estado;

• Verificar quincenalmente la destruccion de placas dadas de baja en coordinacion .
con la Direceion General de Seguridad y Transite del. Estado;

• Verificar la docomentacion correspondiente a prestarnos hipotecarios, pensiones y
jubilaciones solicitados allnstituto 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 Fir.anzas;

• Participar quincenalmente en la entrega de formas valoradas;

• Verificar la docornentacion comprobatoria del Programa Operativo Anual para firmas
de aetas administrativas del ejercicio correspondiente;

• Participar en Ia elaboracion de aetas por bajas de ani males y semovientes a solicitud
previa del Centro de Interpretacion y Convivencia con la Naturaleza;

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

e Elaborar rnensualmente el informe de las aetividades 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 Departarnentos;:

• 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 c;:uestionarios de control intemo aplicables en las auditorias;
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• Hacer del conocimiento del personal adscrito al Departamento, los asuntos y
determinaciones acordados con los Subdirectores, as! como verificar el
cumplimiento de los mismos; ..

• Realizer e implementar en coordinaci6n con los Subdirectores los mecanismos de
control, supervisi6n y vigilancia del personal adscrito al Departamento a fin de que
se cumplan las funciones de acuerdo a las disposiciones legales; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.

SUBDIRECCION DE AUDITORiA INTERNA

Objetivo

Coordinar, mediante el establecimiento de programas de trabajo que cumplan
con las normas y procedimientos de auditoria general mente aceptados, las auditorias
que permitan verificar que las Dependencias y Enttdadestie la Administraci6n Publica
Estatal curnplen con las leyes, reglamentos, acuerdos, normas, pollticas, Iineamientos y
procedimientos que se hanemitido y Ie 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

• Preparar el informe que al Secretario corresponda rendir peri6dicamente al Titular
del Poder Ejecutivo, sobre los resultados de las auditorias practicadas a las
Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal y dernas Entidades
del Sector Publico de que haya sido objeto de fiscalizaci6n; .

• Verificar coordinadamente con los Jefes de Departamentos, la elaboraci6n de los
informes de las auditorlas practicadas con relaci6n a las observaciones y
sugerencias derivadas de las mismas;

• Revisar y efectuar en coordinaci6n 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 peri6dicamente al Director sobre los resultados obtenidos de las acciones
lIevadas a cabo por los Departamentos;

• Analizar la informaci6n presentada por los auditores externos e informar al Director
de los resultados obtenidos;

• Elaborar el informe anual de las actividades efectuadas por la Direcci6n;
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• Establecer coordinaci6n con las dernas Direcciones de la Secretaria, a fin de contar
con la informaci6n necesariapara el desarrollo...de las auditorfas 0 actividades que
se realizan en la Direcci6n;

• Auxiliar al Director en las labores propias de. su cargo y en las que este Ie
encomiende;

• Despachar los asuntos que no esten reservados expresamente al Director;

• Hacer del conocimiento de los dernas Servidores Publicos de la Direcci6n a la que
pertenezca, los acuerdos y determinaciones del Director e implementar los
mecanismos para su legal curnplirniento:

• Suplir al Director en ausencias temporales;

• Controlar y supervisar las labores de los distintos Deoartamentos;

• Representar al Director cuando as! 10 disponga este, -en actos de la competencia de
la Direcci6n a la que se encuentre adscrito;

• Colaborar con el Director en la formulaci6n de planes. proyectos y redaccion de
circulares, as! como en las labores de orientacion y capacitacion del personal
adscrito;

• Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito de la Oireccion a fin de que
curnpla 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 objefivos de la Direcci6n; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Direccion.

DEPARTAMENTO DE AUDITORiA OPERACIONAL

Objetivo

Ejecutar los programas de trabajo establecidos para verificar que .las
Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal cumplen en estricto
apego con las leyes, reglamentos, acuerdos, norrnas, politi cas, lineamientos v
procedimientos que se han emitido y Ie son aplicables, asi como el correcto apego, en
la presentaci6n de 'lnforrnacion financiera, a los principios de contabilidad general mente
aceptados aplicables a Entidades Gubernarnentales.
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Funciones

• lIevar a cabo el desarrollo de los programas de auditorla y actividades acordadas
con los Subdiredores, 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, asl como la informacion generada en
las auditorias y actividades de la Dioeccion con base a la normatividad aplicable;

• Informar periodicarnente al Subdirector, de la supervision y resultados obtenidos en
las auditorfas y actividades realizadas par el Departamento;

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

• Participar en las aetas de entreqa-recepcion de los FunCionarios Puolicos, a solicitud
de las Dependencias y Organismos del Gobierno del Estado;

• Verificar quincenalmente la oestruccion de placas dad as de baja en coordinaci6n
con la Direccion General de Seguridad y Transito del Estado;

• Verificar la docornentacion co,rrespondiente a prestarnos hipotecarios, pensiones y
jubilaciones solicitados allnstituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco;

• Verificar los bienes muebles propuestos para baja en coordinaci6n con la Direcci6n
General de Administraci6n de la Secretaria de Planeaci6n y Finanzas;

• Participar quincenalmente en la entrega de formas valoradas;

• Verificar la docurnentacion comprobatoria del Programa Operativo Anual para firmas
de aetas administrativas del ejercicio correspondiente;

• Participar en la elaboracion de aetas por bajas .de animales y semovientes a solicitud
previa del Centro de Interpretacion 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 coordinacion con las Subdirecciones y dernas Departamentos;

• Revisar y efectuar en coordinacron con las Subdirecciones, las modificaciones que
se consideren necesarias de acuerdo a la normatividad vigente a los programas de
trabaio y cuestionarios de control interne aplicables en las auditorfas;
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• Hacer del conocimiento del personal adscrito al Departamento, los asuntos y
determinaciones acordados con los Subdireetores, asl como verificar el
cumplimiento de los mismos;

• Realizar e implementar en coordinaci6n con los Subdirectores los mecanismos de
control, supervisi6n y vigilancia del personal. adscrito al Departamento a fin de que
se cumplan las funciones de acuerdo a las disposiciones legales; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ADQUISICIONES Y ALMACENES

Objetivo

Ejecutar los programas de trabajo establecidos para verificar que las
Dependencias y Entidades de la Adrninistracion Pul:)1iea Estatal cumplen en estricto
apego con las leyes, reglamentos, acuerdos, normas, politicas, lineamientos y
procedimientos que se han emitido y Ie son aplicables, asi como el correcto apego, en
la presentaci6n de informacion financiera, a los principios de contabilidad generalmente
aceptados aplicables a Entidades Gubemamentales.

Funciones

• L1evar a cabo el desarrollo de los programas de auditoria y actividades acordadas
con los Subdireetores, que se realizan en las diversas Dependencias y Organismos
de la Administraci6n Publica Estatal y Municipal, con relacion a los Recursos
Federales y Estatales;

• Programar, asiqnar y supervisar al personal, asl como la informacion generada en
las auditorias y actividades de la Direcci6n con base a la normatividad aplicable;

• Informar peri6dicamente al Subdirector, de la supervision y resultados obtenidos en
las auditorias y actividades realizadas por el Departamento;

!
• Elaborar los informes de las auditorias praeticadas para que en coordinacion con et

Subdirector, se analicen las observaciones y suqerencias derivadas de las mismas;

• Participar en las aetas de entreqa-recepcion de los Funcionarios Publieos, 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 Transite del Estado;

• Verificar la documentaci6n correspondiente a prestarnos hipotecarios, pensiones y
jubilaciones solicitados allnstituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco;
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• Verificar los bienes muebles propuestos para baja en coordmacion con la Direccion
General de Administracion de la Secretarfa de Planeacion y Finanzas;

• Participar quincenalmente en la entrega de formas valoradas;

• Verificar la documentacion comprobatoria del Programa Operativo Anual para firmas
de aetas administrativas delejercicio correspondiente;

• Participar en la elaboracion de aetas por bajas de ani males y semovientes a solicitud
previa del Centro de Interpretacion y Convivencia con la Naturaleza;

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

• Elaborar mensual mente el informe de las actividades realizadas en el
Departamento;

• Elaborar el intorme anual de las acciones .que "realiza la Direccion 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 control interne aplicables en las auditorias;

• Hacerdel 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 dE'J1personal adscrito al Departamento a fin de que
se cumplan las funciones de acuerdo a las disposiciones legales; y

• Las demasfunciones que Ie asigne el Titular de la Subdireccion.

D1RECCION DE CONTRALORiA SOCIAL

Objetivo

Promover Iaparticipacion 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 par la Secretaria; .
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• Prom over la participaci6n de los ciudadanos en los Organos de Contraloria Social,
establecidos para las acciones y obras ejecutadas con Recursos Federales y
Estatales;

• Disefiar.y proponer ala consideraci6n del Secretario, los programas de capacitaci6n
a desarrollar en coordinaci6n con otras Dependencias, con Autoridades Municipales
y Organizaciones Sociales con el prop6sito de fortalecer las facultades en materia
de Contraloria Social; .

• Establecer vinculos de comunicaci6n entre los Organos de Contraloria Social y las
Autoridades 0 particulares a efectos de atender las quejas y denuncias que se
generen en los Comites Comunitarios;

• Proponer medidas de prevenci6n y soluci6n a las quejas y denuncias que se
formulen por los Comites Comunitarios en la ejecuci6n de obras con Recursos
Federales 0 Estatales, previo al inicio de los procedimientos legales establecidos; y

• Las demas runciones que Ie senate el Titular de la Secretaria.

DEPARTAMENTO DE CAP.ACITACION

Objetivo

Capacitar a Funcionarios Estatales, Municipales, Representantes Comunitarios,
Comites de Obras y Ciudadan!aen general; as! como coordinar la integraci6n de
comites, monitoreando la difusi6n de los .proyectos y evaluando el impacto del
programa.

Funciones

• Participar en la integraci6nde los Comites de los Recursos Federales Convenidos
dentro del Programa de Contraloria Social y en el Fondo de Aportaciones para
infraestruetura social;

• Otorgar la capacitaci6n correspondiente a los vocales de. control y vigilancia de las
·diversas Comunidades de los Municipios, de acuerdo al Manual Unico de Operaci6n.
de los Recursos Federales Convenidos en coordinacion con la ' Secreta ria de
Desarrollo Social yla Direcci6n General de Desarrollo Social deIa Secretaria de
Desarrollo Social y Protecci6n Ambiental y los Ayuntamientos;

• Realizar talleres de capacitaci6n con los vocales decontrol' y vigilancia de los
Comites Comunitarios de Obra en los Municipios del Estado;

• Proporcionar capacitaci6n a los funcionarios de Dependencias y a los
Ayuntamientos con relaci6n a Contraloria Social;

• Orientar y asesorar a los Comites Cornunitarios con respecto a las Dependencias a
las que tienen que acudir, para la realizaci6n dl3 diversos tramites; as! como 10
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relacionado a quejas y denuncias, de los programas de Recursos Federales
Convenidos con retacion al Fondo de Aportaciones para Infraestructura Social;

• L1evar el registro de los documentos que integran las Actas de Constitucion de
Comites Comunitarios, quejas y denuncias, oficios de aprobaoon, programa diario
de aetividades del personal operativo y reporte diario de actividades realizadas;

• Codificar, capturar y revisar las fichas de los vocales de control y vigilancia, el
Direetorio de los. Comites Integrados en los Municipios y las Aetas Constitutivas;

• 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 Comites de los Recursos Federales Convenidos;

• Elaborar mensual mente un informe de los Comites Comunitarios Integrados y
Vocales de Control y Vigilancia capacitados para enviarto a la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo de la Federacion; y

• Las demas funciones que Ie asigne el Titular de la Oireccion.

DEPARTAMENTO DE ATENCION A aUEJAS Y DENUNCIAS

Objetivo

Establecer medidas de prevencion para atender las quejas que los Comites de
Obras 0 ciudadanos presenten, relacionados con el Ramo General 0033 y 0020.

Funciones

• Recepcionar quejas 0 den uncias j de la ciudadanla, en contra de los Servidores
Publicos Federales, Estatales, Municipales ylo contratistas por incumplimiento de
sus funciones;

• Orientar al ciudadano a traves del Vocal de Control y Vigilancia de los Comites
Comunitarios, para presentar en los formatos especiales, las quejas 0 denuncias;

• Tumar a la Presidencia Municipal la queja 0 denuncia, cuando involucra a alqun
Servidor Publico Municipal;

• Registrar las quejas 0 denuncias de los Comites Comunitarios de obras respaldadas
por la Asamblea, cuando la solucion corresponda a la Contraloria Social del Estado
ylo Contraloria Social de la Federaci6n, para su seguimiento;

• Dar el seguimiento correspondiente a las quejas 0 denuncias, siendo
responsabilidad del Presidente Municipal ylo cualquier Servidor Publico Estatal 0

Federal;
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• Enviar a la Secreta ria de Contralor!a y Desarrollo Administrativode la Federaci6n,
las quejas 0 denuncias que no sean atendidas en el Estado;

• Participar en la integraci6n de los comites de los recursos federales convenidos
dentro del Programa de Contraloria Social y en el Fondo de Aportaciones para
Infraestructura Social; y

• Las dernas funciones que. Ie asigne el Titular de la Direcci6n.

DIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Objetivo

Contribuir a incrementar laeficacia y eficiencia de las actividades que realiza
cada una de las Dependencias y Entidades de ·Ia Admini~tf.aci6n Publica Estatal, as!
como fomentar el desarrollo de una cultura de calidad entre los servidores publicos,
para rnejorar los servicios a la ciudadania acorde con sus necesidades.

Funciones

• Planear, proponer y establecer mecanismos para la elaboraci6n de Programas de
Desarrollo Administrativo del Ejecutivo del Estado, que contribuyan al incrementode
su productividad y al mejoramiento de su desemperio;

• Prornover Program as de Desarrollo Administrativo, a tas Dependencias y Entidades
de la Administraci6n Publica Estatal;

• Asesorar y apoyar a los Municipios del Estado, y a las Dependencias, y Entidades
de la Adrninistracion Publica Estatal, cuando asl 10 soticiten 0 requieran, en la
implementacion de los Programas y Acciones de Desarrollo Administratlvo; asi Como
la capacitaci6n correspondiente, de sus respectivas administraciones;

• Realizar por si, 0 a traves de terceros, estudios para la evaluaci6n de los servicios-
que prestan a la ciudadania las Dependencias y Entidades y proponer en su caso,
los cambios pertinentes;

• Evatuar junto con el area respectiva de IaSecretaria de Planeaci6n y Finanzas, en
el ambito de sus respectivas competencias, las estructuras org~nicas ,y
ocupacionales, de las Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica
Estatal, as! como registrar dichas estructuras y operar un sistema de informaci6n;

• Identificar las necesidades de capacitaci6n de los servidores publicos, a fin de
fortalecer la cultura de servicio en la Adrninistracion Publica, suj:>ervisando los
programas de capacitaci6n y adiestramiento correspondientes, y favorecer al
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incremento constante en la calidad de los servicios que se prestan, adernas de
realizar las propuestas para el establecimiento de programas de reconocimientos,
estimulos y recompensas;

• Proponer y realizar, ccn la participaci6n de otras Unidades Administrativas de 18
Secretaria, y en coordinaci6n con las Dependencias y Entidades de la
Administraci6n Publica Estatal. la simplificaci6n de trarnites y procesos, relacionados
con las funciones que a cada una de elias correspondan;

• Sugerir, evaluar e instrumentar con apoyo del area respectiva, los lineamientos que
deban observar las Dependencias y Entidades, que conforman la Administraci6n
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 Simplificaci6n Administrativa;

• Coordinar conjuntamente con la Direcci6n del Instituto Estatal de Capacitaci6n en
Calidad, las acciones relativas a la capacitaci6n y profesionalizaci6n de Servidores
Publicosy su congruencia con los programas de desarrollo administrativo y calidad;
as! como implementarlas medidas necesarias para el buen funcionamiento de los
mismos;

• Realizar estudios por sf, 0 a traves de terceros, en coordinaci6n con el area
correspondiente, a efectos de actualizar la normatividad que rige los procesos
administrativos, con el objeto de lograr la simplificaci6n administrativa, la
descentralizaci6n y desconcentraci6n de funciones, asl como la efectiva delegaci6n
de facultades;

• Elaborar y actualizar, en coordinaci6n 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 Administraci6n Publica Estatal, las tecnicas
para la formulaci6n y utilizaci6n de herramientas administrativas que les permitan
adecuar sus estructuras, modernizar sus procesos y metodos de trabajo;

-
• Analizar los procesos que se desarrollan en la Secretaria , para identificar aquellos

que sean susceptibles de modernizaci6n, proponiendo las medidas necesarias;

• Previo acuerdo con el Titular, proponer a las Dependencias y Entidades de la
Administraci6n Publica Estatal la realizaci6n de estudios de factibilidad para la
actualizaci6n e incorporaci6n de tecnologfa 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 adquisici6n, contrataci6n v, en su caso, arrendamiento de bienes

intorrnaticos: as! como para la estandarizaci6n en el desarrollo del software de
aplicaci6n;
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• Promover el intercambio de informacion con las demas Dependencias y Entidades
de la Adrninistracion 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 Ie atribuya expresamente el Titular de la Secretarfa.

COORDINACION DE INFORMACION Y ENLACE

Objetivo

Analizar y estudiar jurfdicamente convenios de colaboracion para promover el
cambio de actitudes y capacidades del servidor publico; as! como vigilar que la

",,'.

normatividad que rigen los procesos adrninlstrativoa.cse encuentren debidamente
actualizados. .

Funciones

• Analizar y evaluar los proyectos de Convenios,' Acuerdos y dernas documentos
turnados por la Direccion, con la finalidad de que sean congruentes con la
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 areas correspondientes que las
herramientas adrnmistrativas que la Direccion distribuye en la Adrninistracion 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 ellnstituto Estatal de Cepacitacion en Calidad;

• Intercambiar informaci6n con la Secretarfa de Contralorfa y Desarrollo Administrativo
de la Federaci6n, en los asuntos que en materia de Desarrollo Administrativo Ie
solicite la Direcci6n, 0 Ie sea turnado por el Despacho del C, Secretario;

• Supervisar y dar seguimiento a los programas de trabajo implementados por la
Direcci6n, para el debido cumplimiento de las acciones relacionadas con los mismos
para efectos de evaluaciones peri6dicas;
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• Efectuar en coordinacion con las areas de la Direccion, el informe de las actividades
relevantes, para la inteqracion del informe anual de gobierno;

• Elaborar diversos informes periodicos y de los eventos especiales solicitados a la
Direccion; I

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

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Direccion.

ASESORiA DE CAPACITACION Y ENLACE

Objetivo

Realizar diagnosticos de necesidades de Capaoltacion, mediante el estudio que
Ie permita establecer diferencias entre los niveJes requeridos de competencia y el
desemperio real del Servidor Publico, siempre y .cuando tal discrepancia sea de
conocimientos, habilidades, aptitudes v actitudes.

Funciones

• Diagnosticar e identificar las necesidades de capacitacion de los servidores puohcos
de la SECODAT, a fin de fortalecer la cultura de servicio que prestan a la
ciudadanfa; . -

• Supervisar los programas de capacitacion y adiestramiento para favorecer el
incremento constante de la calidad del servicio;

• Coordinarsey asesorarse .con las areas de la SECODAT, vinculadas con
autoridades municipales cuando asl 10 requieran, para otorgar informacion sobre la
capacitacion;

.•.
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,
asl como implementar las medidas necesarias para el buen funcionamiento de los
mismos;

•

• Implementar y proponerun programa de capacitacion acorde con los planes de
desarrollo administrativo que contenga un diaqnostico inicial y numero de personal
capacitado por Direccion:

• Gestionar las capacitaciones que se deriven del diaqnostico de necesidades ante
Instituciones de Capacitacion Publicas y Privadas;

!
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• Promover y establecer la celebraci6n de convenios de colaboraci6n y coordinaci6n
entre las Instituciones y Universidades a fin de desarrollar un programa de.
prestadores de servicio social a nivel secretarial, tecnico y profesional para-
satisfacer las necesidades de cada Direcci6n de acuerdo a las acciones de la
,SECODAT;

• Establecer comunicaci6n con los prestadores de Servicio Social, con la finalidad de
dar a conocer el ambiente laboral en el entomo Gubemamental; ,

• Asistir a reuniones peri6dicas con el personal del Instituto Estatal de Capacitaci6n
en Calidad;

• Dar seguimiento a los asuntos encomendados por la Direcci6n; y

• Las de mas funciones que Ie asigne el Titular de la Direcci6n.

"

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRA nvo

Objetivo

Estructurar, proponer y coordinar programas de modemizaci6n e investigaci6n
que coadyuven al desarrollo administrativo de las Dependencias y Entidades de la
Administraci6n Publica Estatal. '

Funciones

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

• Proponer, estructurar y desarrollar programas de modemizaci6n e investigaci6n de
las actividades propias de Desarrollo Administrativo;

• Establecer y coordinar con los Departamentos los planes, programas y proyectos a
desarrollar por la Direcci6n;".

• Integrar mensual mente con cadauno de los Departamentos el informe del avance
de los programas y proyectos queise realicen durante el mismo;

• Coordinar, asesorar, supervisar y evaluar los planes ylo programas establecidos en
materia de Desarrollo Administrativo, con las diferentes Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo que delegue el Titular de la Direcci6n;

• Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y las que este Ie encomiende;

• Despachar los asuntos que no esten reservados expresamente al Director;
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• Hacer del conocimiento de los dernas 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 los distintos Departamentos;

• Representar al Director cuando as! 10 disponga este, en actos de la cornpetencia de
la Direcci6n a la que se encuentre adscrito;

• .Colaborar con el Director en la formulaci6n de planes, proyectos y redaccion de
circulares, as! como en las labores de orientaci6n y capacitaci6n del personal
adscrito;

• Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito a la Direcci6n a fin de que cumpla
sus funciones de acuerdo a las disposiciones legal~~:

• Proponer al Director las medidas que estime necesarias para eficientar las funciones
y el mejor logro de los objetivos de la Direcci6n; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Direcci6n.

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
grade de avance.

Funciones
".

• Analizar y redactar informes sobre las diversas propuestas de Manuales
Administrativos, planes de trabajo y, proyectos de desconcentraci6n y
descentralizaci6n encargados poria Direcci6n, que sean relacionados con las
actividades propias de la misma, de las Dependencias 0 de las diversas areas de la
Administraci6n Publica Estatal;

• Realizar proyectos 0 evaluaciones, sequn 10 requiera la Direcci6n, en materia de
Desarrollo Administrativo;

• Analizar y proponer el diseno de diversos formatos, cuestionarios y dernas
esquemas requeridos por la Direcci6n;
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• Analizar, opinar y, en su caso, proponer diversos proyectos en materia de
Capacitacion, Asesorfase lmplementacion de Programas y Sistemas de Informacion
relacionados con el Desarrollo Administrativo; .

• Anatizarmtormacicn y realizar qraficas, estadisticas de encuestas y estudios de
diversos.asuntos, que sean turnados par la Direccion;

• Establecer un sistema de informacion para registrar la estructura orqanica y
ocupacional de las Dependencias y Entidades de la Adrninistracion Publica Estatal;

• Apoyar en la elaboracion 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;

• Apoyar en la selecci6n de datos y elaboraci6n de graficas y estadisticas para los
diversos informes peri6dicos y eventos especiales solicitados a la Direcci6n;

• Dar seguimiento a los asuntos encargados par la Direccion; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.

DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS DEATENCION AL PUBLICO

Objetivo
,

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

Funciones

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

• Proponer, establecer y coordinar programas de reconocimientos, estlrnulos y
recompensas para los Servidores Publicos de esta Secretarfa y demas
Dependencias del Ejecutivo;

• Elaborar, proponer e instrumentar los lineamientos de operacion a seguir en
coordinaci6n can las areas respectivas de esta Secretaria para evaluar los servicios
que proporcionan al publico las Dependencias y Entidades de la Administraci6n
Publica Estatal;

• Coordinar, proponer y reaiizar con las Unidades Administrativas de esta Secretarfa y
con las Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal, la
sirnplificacion de tramites y procesos en relacion con sus funciones;
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• Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos de la Secretaria; asi como
proporcionar la orientacion para su utilizacion;

• Coordinar, asesorar, orientar y proporcionar la rnetodoloqia en la elaboracion de
Manuales espedficos de Procedimientos de las Dependencias y Entidades de la
Adrninistracion Publica Estatal;

• Promover e intercambiar informacion con las Dependencias y Entidades del
Gobierno Estatal, de los Estados y de la Federaci6n para aprovechar las
experiencias en materia de Desarrollo Administrativo;

• Participar en coordinaci6n con las otras Unidades Administrativas de esta Secretaria
para evaluar los rnetodos y procedimientos que permitan mejorar los sistemas de
atenci6n a la poblaci6n con relaci6n a las quejas y sugerencias sobre los servicios
que proporciona a la ciudadania el Gobierno Estatal;

• Elaborar el informe mensual de las actividades realizadas; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.

DEPARTAMENTO· DE INVESTIGACI6N Y ANAuSIS

Objetivo

Desarrollar las tecnicas de investiqacion y analisis, para el desarrollo de la
Administracion Publica Estatal, asi como implementar programas de capacitaci6n a los
servidores publicos que la integran.

Funciones

• Realizar.estudios juridicos-administratjvos, que permitan la elaboraclon de
documentos tecnicos, que contenganla metodologia, las instrucciones y la
informaci6n esencial, para dirigir y orientar la elaboracion de la Adrninistracion
Publica Estatal, Municipal y Sistemas de Coordinacion Interinstitucional, que
contribuyan al incremento de la productividad y calidad total;

• Desarrollar las tecnicas de investiqacion administrativa para el desarrollo de la .
Administraci6n Publica Estatal;

• Formular hipotesis de trabajo, recopilar datos para la selecci6n y analisis de textos,
ordenamientos juridicos - administrativos y dernas documentos que contengan
informacion relativa al objetivo de una investigaci6n, en las bibliotecas ylo acervos
documentales de Adrninistracion Publica Estatal;
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• Realizar mensual, trirnestral- ylo semestralmente estudios de Modernizaci6n y
Desarrollo Administrativo, que proyecten a la Administrad6n Publica Estatal y
Municipal;

• Realizar innovaciones administrativas para el . cambio con calidad de la
Administraci6n Publica Estatal;

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

• Mantener vinculaci6n directa con Instituciones Publicas ylo Privadas para los
estudios de Investigaci6n y Desarrollo Adminlstrativo para la calidad en el Sector
Publico;

• Mantener relaci6n permanente con la Direcci6n General de Administraci6n de la
Secretarfa de Planeaci6n y Finanzas y con el Instituto de Administraci6n Publica,
para la coordinaci6n, modernizaci6n, desarrollo y profesionalizaci6n de los
Servidores Publicos;

• Proponer y servir como foro participativo y~'ae 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 Secretarfa; y .

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.

DIRECCION DE -EVALUACION

Objetivo

Evaluar que las Dependencias y Organismos del Ejecutivo Estatal y los HH.
Ayuntamientos cumplan con la ejecuci6n de los proyectos autorizados con Recursos
Estatales y Federales provenientes del Convenio de Desarrollo Social.

Funciones

• Planear el Sistema de Control y Evaluaci6n Gubernamental;
".

• Diseriar, elaborar y proponer el informe que sobre el resultado de la evaluaci6n a las
Dependencias y Entidades, que hayan sido objeto de fiscalizaci6n, corresponda al
Secreta rio rendir al Titular del Poder Ejecutivo;

• Supervisar los avances, en los programas de trabajo de las diferentes instancias de
control para efectos de formular las evaluaciones peri6dicas;

• 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 0 Federales
Convenidos; asl como para evaluar los alcances obtenidos en cadaperiodo;
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• Acordar y coordinar el plan de trabajo de los suocornites de control y evaluacion
constituidos en el seno del Cornite de Planeaci6n para el Desarrollo del Estado de
Tabasco;

• Vigilar en coordinaci6n con las demas Unidades Administrativas de la Secretaria el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en los Acuerdos y Convenios
celebrados entre la Federaci6ri y el Estado, por cuanto hace al ambito de su
competencia;

• Requerir de las Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal, asi
como de las Direcciones de la propia Secretaria, la informaci6n necesaria para
realizar las acciones de evaluaci6n;

• L1evara cabo actividades de evatuacion y seguimiento a los programas y acciones
aprobados con Recursos Aportados 0 Convenidos con la Federaci6n;

• Participar en las estrategias de planeaci6n de las diversas Unidades Administrativas
de la Secretaria;

• Evaluar los avances de los programas convenidos con la Federaci6n y los
Municipios;

• Asesorar a los Municipios, cuando asi 10 soliciten, en la implementaci6n de sus
propios subsistemas de control y evaluaci6n, conforme a 10 establecido en el
Acuerdo de Coordinaci6n Estado - Municipios;

• Proponer acciones tendentes a corregir, adecuar y en su caso, suspender
proyectos 0 programas con Recursos Estatales, cuando no sean congruentes con el
Plan Estatal de Desarrollo; I

• Efectuar en coordinaci6n con las dernas Unidades Administrativas de la Secretaria,
los informes de evaluaci6n global de la Gesti6n Publica:

• Coordinarse con las Unidades Admlnistrativas que correspondan, para el
mejoramiento de los instrumentos de control y evaluaci6n de la Secretarla;

• Opinar ante el Titular en relaci6n a la emisi6n de normas de caracter general,
lineamientos y politicas que regulen el funcionamiento del Sistema Integral de
Control y Sequirniento de la Gesti6n Gubernamental, en lac Dependencias y
Entidades de la Administraci6n Publica Estatal;

• Integrar y mantener actualizado, durante el ejercicio correspondiente, los registros
de obras y acciones aprobadas con Recursos Federales Aportados 0 Convenidos y
con Recursos del Programa Operativo Anual;

• Solicitar a las Dependencias y Entidades, la documentaci6n e informaci6n necesaria
para mantener un adecuado seguimiento de los programas de inversi6n de!
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Convenio de Desarrollo Social y del Programa Operativo Anual Estatal, ejecutados
por elias, senalando las caracterlsticas, periodicidad y calidad con que deberan
presentarse;

• Dar. seguimiento a los compromisos asumidos por el Titular del Poder Ejecutivo
Federal en sus giras de trabajo por el Estado;

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

• Las dernas que las disposiciones legales Ie confieran expresamente, asi como
aquellas que Ie otorgue el Titular de la Secretarfa.

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y REGISTRO

Objetivo

L1evar a cabo el sequimiento del Ejercicio del Presupuesto General de Egresos
del Estado y de los Recursos Convenidos ·con la Federaci6n, a traves del Programa de
Control y Evaluaci6n Gubernamental, coordinandose con las dernas areas de la
Secretarfa.

Funciones

• Elaborar el programa de trabajo de la Subdirecci6n y someterlo a consideraci6n del
Director, para su aprobaci6n;

• Planear, coordinar y controlar las actividades de evaluaci6n que lIevan a cabo los
Departamentos que integran la Subdirecci6n;

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 et y los Acuerdos especiales con Dependencias y
Entidades de la Administraci6n Publica Federal;.•.

• Coordinarse con las demas areas de la Secretarla y las Dependencias 0 Entidades
de la Administraci6n Publica Estatal y Federal, a efecto de instrumentar los
programas de evaluaci6n;

o Elaborar propuesta del calendario de actividades, para la evaluaci6n trimestral de
los recursos Estatales; como de los Recursos Convenidos, Transferidos 0

Reasignados y demas acuerdos especiales con Dependencias y Entidades de la
Administraci6n Publica Federal;
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• Verificar que se realicen las evaluaciones trimestrales, del Programa Operativo
Anual Estatal; como de los Recursos Convenidos, Transferidos 0 Reasignados y
dernas acuerdos especiales con Dependencias y Entidades de la Administraci6n
Publica Federal;

• Coordinar la validaci6n de las obras y acciones realizadas con Recursos Estatales y
Reeursos Convenidos con la Federacion, para la integraci6n de los anexos
estadfsticos dellnforme del Gobierno Estatal;

• Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y en las que este Ie
eneomiende;

• Despachar los asuntos que no esten reservados expresamente al Director;

• Haeer del conocimiento de los de mas Servidores Publicos de la Subdirecci6n, los
acuerdos y determinaciones del Director e irnplernentar los mecanismos para su
legal cumplimiento;

• Suplir al Director en ausencias temporales;

• Controlar y supervisar las labores de los distintos Departarnentos;

• Representar al Director cuando asl 10 disponga este, en aetos de la eompetencia de
la Direcci6n a la que se encuentre adscrito;

• Colaborar con el Director en la formulaci6n de planes, proyectos y redacci6n de
circulares, asl como en las labores de orientaci6n y capaeitaci6n del personal
adscrito;

• Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito de la Direcci6n 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 Direcci6n;

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

• Las demas funciones que Ie asigne el Titular de la Direcci6n.

DEPARTAMENTO DE EVALUACION

Objetivo

L1evar a cabo el analisis y seguimiento del Presupuesto General de Egresos del
Estado, autorizado en el "POA", a las Dependencias y Organismos del Ejeeutivo
Estatal, a traves del Programa de Control y Evaluaci6n Gubernamental.
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Funciones

• Elaborar anualmente el programa de trabajo del Departamento y someterlo a
consideracion del Subdirector;

• Realizar el analisis, 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 .c6mputo los oficios de
autorizacion de: transferencias y ampliacionesde recursos del Gasto Corriente y de
Inversion del Programa Operativo Anual Estatal, por Dependencia, Capitulo ya nivel
partida presupuestal, emitidos por la Secretarfa de Planeacion y Finanzas;

• Solicitar mensual mente los listados de movimientos de oficios de autorizacion de
Gastos Corriente e Inversion a la Secreta ria de Planeacion y Finanzas, para su
conciliacion;

• Elaborar el cierre mensual y trimestrai de la inversion autorizada: Gasto Corriente e
Inversion en controles manuales por Capitulo y Dependencia,y conciliar con el
resumen por Capitulos emitido por el sistema de compute;

• Elaborar los informes periodicos de .actividades del Departamento;

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

• Elaborar los anexos estadisticos de la autoevatuacion trimestral por Dependencias y
Organismos Estatales, para la mteqracion del dictamen de evaluacion;

• Elaborar anualmente el cierre del ejercicio presupuestal del Gasto Corriente e
_. Inversion del Programa Operativo Anual;

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

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecciori
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DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE CONVENIOS Y ACUERDOS
DE COORDINACION

Objetivo

Dar seguimiento a los Recursos Federales provenientes del Convenio de
Desarrollo Social aprobado a las Dependencias y Municipios, a traves del Programa de
Control y Evaluacion Gubernamental.

Funciones

• Elaborar anualmente, el programa de trabajo del Departamento y someterlo a
consideracion del Subdirector para su aprobacion:

• Captar y registrar la informacion de los Convenios y Acuerdos de Coordinacion
Federaci6n - Estado y Estado - Municipios;

• Recibir y codificar los oficios de aprobacion de obras de los diversos programas de
los Recursos Convenidos, Transferidos 0 Reasignados por la Federacion y
Acuerdos Especiales con Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, asi como de las modificaciones presupuestales autorizadas;

., Solicitar trimestralmente los avances f1sicos-financieros a las Dependencias
Federales, Estatales y Municipales, de los Recursos Convenidos, Transferidos 0
Reasignados por la Federacion;

• Capturar trimestralmente los avances fisicos y financieros que reportanlas
Dependencias Federales, Estatales y Municipales de los Recursos Convenidos,
Transferidos 0 Reasignados por la Federacion;

• Elaborar trimestralmente cuadros estadisticos de los avances tisrcos y financieros
que reportan las Dependencias Federales, Estatales y Municipales de los Recursos
Convenidos, Transferidos 0 Reasignados por la Federaci6n;

• Elaborar las evaluaciones trimestrales de los Recursos Convenidos, Transferidos 0

Reasignados por la Federacion, para su presentaci6n en el Cornite de Planeaci6n y
Desarrollo del Estado de Tabasco;

".

• Enviar a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Adrrunistrativo de la Federaci6n, el
crerre del ejercicio y los avances fisicos y financieros trimestrales de los Recursos
Convenidos con el Gobierno Federal;

• Capturar las Cuentas por Liquidar Certificadas y oficios de aprobaci6n de las
inversiones liberadas y comprobadas .de los Municipios, de los Recursos
Convenidos, Transferidos 0 Reasignados par la Federacion;
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• Realizar mensual mente las conciliaciones bancarias de los Recursos Convenidos,
Transferidos 0 Reasiqnados por la Federaci6n, con los registros de las
representaciones estatales contra los de Mexico, para ser enviadas a la Secretarla
de Contraloria y Desarrollo Adrninistrativo de la Federaci6n;

• Elaborar y revisar los informes de actividades peri6dicos del Departamento;

• 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";

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

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.

SUBDIRECCION DE OPERACI6N Y SEGUIMIENTO

Objetivo

Vigilar que se cumpla con los objetivos y metas de los programas convenidos
con la Federaci6n, asi como verificar y fiscalizar losprogramas del sector agropecuario.

Funciones

• Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y en las que este Ie
encomiende;

• Coordinar las actividades de control y seguimiento de los proyectos productivos del
Sector Agropecuario;

• Coordinar las actividades de control y seguimiento para asistir a los actos de
entrega-recepci6n de los proyectos productivos del Sector Agropecuario;

• Coordinar y fiscalizar los diversos programas financiados con Recursos Federales
Transferidos 0 Reasignados; I

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

• Coordinar con las dernas Unidades Administrativas de la Secretaria, el cumplimiento
del programa general de trabajo, firmado con la Federaci6n;

• Coordinar las revisiones financieras, flsicas y documentales a los programas
financiados con Recursos Federales, Reasignados 0 Transferidos 0 provenientes de
diversos Convenios;
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• Coordinar, suministrar y controlar los recursos materiales, asignados a la Direcci6n;

• Recepcionar mensual y trimestralmente los formatos de informe de avances fisicos y
financieros de los Recursos Convenidos, Transferidos 0 Reasignados de la
Federaci6n enviados por los Municipios;

• Analizar los Lineamientos Normativos de Operaci6n de los Recursos Federales
emitidos por las Dependencias Normativas del Ejecutivo y la Contadurla Mayor de
Hacienda;

• Despachar los asuntos que no esten reservados expresamente al Director;

• Hacer del conocimiento de los dernas Servidores Publicos de la Subdirecci6n, los
acuerdos y determiriaciones del Director e implementar los rnecanisrnos para su
cumplimiento;

• Suplir al Director en ausencias temporales;

• Representar al Director cuando as! to disponga este, enactos de la competencia de
la Direcci6n;

• Colaborar con el Director en la formulaci6n 'de planes, proyectos y redacci6n de
.circulares, as! como en las labores de orientaci6n y capacitacion del personal
adscrito;

• .Vigilar supervisar y controlar al personal adscrito de la Subdirecci6n a fin de que
cumplan sus funciones de acuerdo a las disposiciones legales;

• Proponer al Director las medidasque estime necesarias para eficientar las funciones
y el mejor logro de los objetivos de la Direcci6n; y

• Las demas funciones que Ie asiqne el Titular de la Direcci6n.

DEPARTAMENTO DE OPERACION Y SEGUIMIENTO
.•.

Objetivo

Dar seguimiento y vigilar la correcta aplicaci6n de los recursos convenidos con la
.Federaci6n 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 este Ie
encomiende;
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• Despachar los asuntos que esten reservados a su Departamento;

• Hacer del conocimiento de su personal, los acuerdos y determinaciones tornadas.
por sus superiores e implemeniar los mecanismos para su cumplimiento;

• Controlar y supervisar las labores de su personal a fin de que cumplan con sus
funciones;

• Participar en la forrnulacion de planes, proyectos y circulares;

.• Elaborar el programa de trabajo anual del Departamento y someterlo a
consideraci6n de la Subdirecci6n, para su aprobaci6n;

• Elaborar los informes peri6dicos de actividades;

• Dar seguimiento al ejercicio de los Recursos Financieros provenientes .de los
Recursos Convenidos, Transferidos 0 Reasignados ,Pgi la Federaci6n, radicados a
los Municipios;

• Elaborar el calendario de revisiones en Coordinaci6n con las .Direcciones de esta
Secretarfa y de la Direcci6n General de Desarrollo Social de la Secretarfa de
Desarrollo y Protecci6n Ambiental;

• Realizar trimestralmente en los H.H. Ayuntamientos del Estado, revisiones
documentales al ejercicio de los Recursos Convenidos, Transferidos 0 Reasignados
por la Federaci6n;

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

• Integrar las observaciones derivadas de las revisiones docurnentales en
coordinaci6n con la Direcci6n General de Desarrollo Social - y enviarlos a los
Municipios para el inicio de la solventaci6n de las mismas;

• Recepcionar, registrar y validar la docurnentacion Soporte de ·Ias solventaciones ell
controles manuales e intorrnaticos y el resultado del analisis de las mismas;

• Turnar la solventaci6n recibida que no sea de nuestra competencia, a las
Direcciones competentes de esta Secretarla y a la Direcci6n General de Desarrollo
Social para su anal isis y validaci6n;

Dar seguimiento al avance de las solventaciones de las irregularidades encontradas
durante las revisiones trimestrales;

•

• Coordinar cuando se requiera con los Jefes de Departamento de la Subdirecci6n,
los trabajos de manera ordenada; y

Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.•
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---------------------------------_._--
DEPARTAMENTO DE EVALUACION DE RESULTADOS

Objetivo

Verificar y fiscalizar la aplicaci6n de los Recursos Estatales y Federales
convenidos con que se financian los proyectos productivos del sector aqropecuario.

Funciones

• Coordinar las verificaciones que se Ilevan 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;

• Analizar listados del Programa Operativo Anual Estatal y Recursos Federales
Convenidos, para la elaboraci6n de los Programas de Trabajo, aSI como su
seguimiento, control y evaluaci6n de los mismos;

• Solicitar a las diversas Dependencias FederaJes, 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 coordinaci6n con las Dependencias
y Orqanismos ejecutores y constatar en forma conjunta los avances f1sicos;

• Realizar el itinerario diario de salidas de campo para verificar la ejecuCi6n de los
Proyectos Productivos;

• Evaluar fisica y peri6dicamente los programas que realizan las Dependencias
Federales Estatales y Municipales que ejercen Recursos Federales Convenidos en
los Proyectos Aqricolas, Pecuarios y Forestales;

• Verificar siniestros ocurridos en los diferentes Proyectos Productivos de los
Subsectores Agricola, Pecuario y Forestal, -tanto del Programa Operativo Anual
Estatal como de los RecursosFederales Convenidos;

•.
, • Verificar la operativrdad y funcionalidad de las unidades de producci6n del Sector

Aqropecuano:

• Verificar las adquisiciones y entrega - recepci6n de ganado bovine, ovino y porcino;

• Realizar trimestralmente evaluaciones de los avances fisicos que presentar s
Proyectos Productivos en campo, para elaborar los dictarnenes de evaluaci6n:

• Elaborar los informes peri6dicos de las actividades realizadas;

• Validar las acciones del Programa Operativo Anual del Estado, como de los
Recursos Federales Convenidos para la elaboraci6n del informe anual de GoLr
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• Verificar fisicamente los cierres de ejerciciosde Proyectos Productivos del Sector
Agropecuario, contemplados en el Programa Operativo Anual Estatal y, el de los
Recursos Federales Convenidos;

• Actualizar anualmente el inventario fisico ganadero de las unidades de produccion;

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

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.

DIRECCION DE FISCALIZACION Y CONTROL DE OBRA PUBLICA

Objetivo

Vigilar que el ejercicio del gasto en materia de obras pubiicas en el Estado, se
ejerza conforme a la planeaci6n, proqrarnacion y presupuestacion aprobada por la
Secretarfa de Planeacion y Finanzas, recibiendo de las Chrpendencias y Entidades de la
Adrnirustracion Publica Estatal, la documentaci6n e informacion .necesaria, para
mantener un adecuado seguimiento de los programas en obra publica.

Funciones

• Vigilar que el ejercicio del gasto en materia de obras publicae en el Estado, se
ejerza conforme a la planeaci6n, programaci6n y presupuestaci6n aprobada por la
Secretaria de Planeaci6n y Finanzas;

• Practicar auditorias, inspecciones 0 fiscalizaciones a las obras publicae, con el
objeto de que la norrnatividad.aplicable sea cumplida desde su aprobaci6n hasta su
entrega; .

• Informar al Secretario, sobre el resultado de las auditorias, inspecciones 0
fiscalizaciones de las obras publicas y proponer la instrumentaci6n de acciones y
medidas correctivas que sean necesarias;

• Anahzar, verificar y dictaminar sobre el contenido de los informes que en materia de
obra publica, Ie presenten .al Titular del Poder Ejecutivo, las Dependencias y
Entidades de la Administraci6n Publica Estatal;

.•.

• Participar en las licitaciones de obra publica, solicitando el apoyo legal de las
Direccio~es de Asuntos Juridicos y de Normatividad, sequn el caso 10 requiera;

• Recibir de las Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal, la
documentacion e informacion necesaria para mantener un adecuado seguimiento
de losProgramas de Inversi6n en obra publica realizados por elias;

• Definir y establecerla documentaci6n que oebera incluirse en las estimaciones de
obra, a efectode que se soporte plenamente la erogaci6n correspondiente;
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• Verificar que se cumpla conforme a la Ley, el proceso de ejecucion y recepci6n de
obra, por parte de las Dependencias y Entidades de la Adrninistracion Publica
Estatal;

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

• Proponer al Titular, a las personas fisicas 0 juridicas colectivas, responsables de
supervisar en forma externa los Programas de Inversion en obra publica,
desarrollados por las Dependencias y Entidades de la Adrninistracion Publica
Estatal;

. I

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

a) Verificar que las Dependencias y Entidades de la Adrninistracion Publica Estatal,
en materia de inversiones, ajusten sus actos a la 'ley de Obras Publicas y a las
disposiciones legales y normatividad existentes;

b) Verificar la existencia de la docurnentacion 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 Inversion de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, a fin de que se ajusten a las normas acordadas y
objetivosestablecidos;

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

• ..Integrar y actualizar, con base en las acreditaciones formuladas por las
Dependencies y Entidades de la Admtnistracion Publica Estatal, para cada obra en
proceso, el padron de residentes responsables de estas;

•.• Elaborar los planteamientos de requisitos, que deben cubrir los Programas de
Trabajo de las personas fisicas 0 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
Adrninistracion Publica Estatal 0 Municipal en su caso, asl como los contratistas,
para el tramite y pago de estimaciones de obra publica;

• Recibir de las Dependencias y Entidades de la Adrninistracion Publica Estatal 0

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, 0 cualquier otro hecho que afecte la obra;
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• Analizar el contenido de los informes peri6dicos, derivados de la labor de las
Cornpafiias responsables de supervisar en forma externa, el desarrollo, de los
Programas de Inversi6n, realizados por las .Dependencias y Entidades de la
Administraci6n Publica Estatal, y conforme a sus resultados, proponer las acciones
pertinentes;

• 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 Comisarios 0 a la Direcci6n de
Asuntos Juridicos de la propia Secretaria;

• Informar a las Dependencias y Entidades de la Administraci6n 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;

• Fiscalizar selectivamente las obras que se realicen §n las diferentes regiones del
Estado, con Recursos Federales Aportados '0 ~.Convenidos, conforme a los
conceptos y procedimientos de ejecuci6n establecidos al respecto; y

• Las demas que dentro de la esfera de sus atribuciones Ie confiera el Titular de la
Secretaria.

SUBDIRECCION DE FISCALIZACION

Objetivo

Revisar fisicamente los trabajos ejecutados, visitando el luqar de ejecuci6n de la
obra para comprobar su avance flsico, proceso constructivo y calidad de la misma.

Funciones

•".
.

Programar y vigilar las salidas para la verificaci6n de obras a los Municipios;

• Verificar el funcionamiento del parque vehicular asignados a la Subdirecci6n, asi
como la entrega de los mismos, cuando estes son remitidos a la Direcci6n
Administrativa para su correcta reparacion.

• Elaborar el informe mensual de actividades realizadas y enviarlo al C, Director;

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

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

• Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y en la que este Ie
encomiende;

• Despachar los asuntos que no esten reservados expresamente al Director;

• Hacer del conocimiento de los dernas Servidores Publicos de la Direcci6n a la que
pertenezca, los acuerdos y determinaciones del Director e implementar los
mecanismos para su legal cumplimiento; .

• Suplir al Director en ausencias temporales;

.' Representar al Director cuando as! 10disponga este, en actos de la competencia de
la Direcci6n a la que se encuentre adscrito;

• Colaborar con el Director en la formulaci6n de planes, proyectos y redacci6n de
circulares, asl como en las labores de orientaci6n y capacitaci6n del personal
adscrito;

• Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito de-Ia Direcci6n 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 Direcci6n; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Direcci6n.

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

• Realizar visitas de verificaci6n de obras del Programa Operativo Anual y obras
converudas con la Federaci6n en las modalidades de construcci6n, rnantenirniento
6 rehabilitaci6n;

• Distribuir entre los Coordinadores las quejas relacionadas con ~I Programa
Operativo Anual y con las obras convenidas con la Federaci6n;

• Atender quejas de la ciudadania elaborando la tarjeta informativa respectiva para e
Subdirector;
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• Coordinar visitas de obras convenidas con la Federacion 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 Feoeracion, si las obras a recepcionar no presentan
irregularidades;

• Coordinar las cedulas de acciones para ellnforme de Gobierno, tanto del Programa
Operativo Anual como de las obras convenidas con la Federacion;

• Apoyar en la coorcinacion de la fiscalizacion de las obras convenidas con la
Federacion:

• .Asistir a reuniones con las Dependencias involucradas, a fin de solventar las
irregularidades observadas, en e1acta circunstanciada;

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

• 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;

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

• Elaborar el reporte de actividades realizadas quincenalmente;

• Proporcionar informacion para la cornparecencia del Titular de la Secreta ria ante el
Congreso del Estado; y

• Las demas funciones que Ie asiqne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACICN ZONA CHONTALPA

.. Objetivo

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

Funciones

• Realizar visitas de veriticacion de obras del Programa Operativo Anual y obras
convenidas con la Federacion en las modalidades de construccion, mantenimiento
o rehabuitacion:



72 PERIOOICO OFICIAL 17 DE OCTUBRE DE 2001

• Distribuir entre los Coordinadores' las quejas relacionadas con el Programa
Operativo Anual y con las obras convenidas con la Federaci6n;

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

• Coordinar visitas de obras convenidas con la Federaci6n conjuntamente con la
Secretaria de Desarrollo Social y la Coordinaci6n General de Desarrollo Social;

• Coordinar la asistencia a los actos de recepci6n de obras del Programa Operativo
Anual y las convenidas con la Federaci6n, si las obras a recepcionar no presentan
irregularidades;

.• Coordinar las cedulas de acciones para el Informe de Gobierno, tanto del Programa
Operative Anual como de las obras convenidas con la Federaci6n;

• Apoyaren la coordinaci6n de la fiscalizaci6n de las obras convenidas con la
Federaci6n;

• 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 operativo anual y programa Federal
convenido con el Estado;

• Revisar las estimaciones verificadas para valorar las irregularidades detectadas en
caso de que existan, elaborando el oficio que se envla a la Dependencia Ejecutora
para su solventaci6n en el plazo establecido;

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

• Elaborar el reporte de actividades realizadas.quincenalmente;

• Proporcionar informaci6n para lacomparecencia del Titular de la Secreta ria ante el
Congreso del Estado; y

".
• Las dernas funciones que Ie asiqne el Titular de la Subdirecci6n.

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 rnodalidades de construccion, mantenimiento
o 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 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
irregularidades;

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

• Apoyar en la coordinacion de la fiscalizacion de las obras convenidas 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 operativo anual y programa Federal
convenido con el Estado;

• Revisar las estimaciones verificadas para valorar las irregularidades detectadas en
casode 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 veriflcaciones 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 Secretada ante el
Congreso del Estado; y

• Las demas funciones que Ie asigne el Titular de laSubdireccion.
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DEPARTAMENTO DE FISCALIZACI6N 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

• Realizar visitas de verificaci6n de obras del Programa Operativo Anual y obras
convenidas con la Federaci6n en las modalidades de construcci6n, mantenimiento
6 rehabilitaci6n;

• Distribuir entre los Coordinadores las quejas relacionadas con el Programa
Operativo Anual y con las obras convenidas con la Federaci6n;

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

• Coordinar visitas de obras convenidas con la Federaci6n conjuntamente con la
Secretaria de Desarrollo Social y la Coordinaci6n General de Desarrollo Social; .

• Coordinar la asistencia a los actos de recepci6n de obras del Programa Operativo
Anual y las convenidas con la Federaci6n, si las obras a recepcionar no presentan
irregular:idades;

• .Coordinar las cedulas de acciones para el Informe de Gobierno, tanto del Programa
Operativo Anual como de las obras convenidas con la Federaci6n;

• Apoyar en la coordinaci6n de la fiscaJizaci6n de las obras convenidas con la
Federaci6n;

• Asistir a reuniones con las Dependencias involucradas, a fin de solventar las
~. irreqularidades observadas, en el acta circunstanciada;

• Coordinar los avances de obra del Programa Operativo Anual y Programa Federal
convenido con el Estado;

• 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 solventaci6n 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 rer0rte de actividades realizadas quincenalmente;
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• Proporcionar informaci6n para la comparecencia del Titular de la Secretaria ante el
Congreso del Estado; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO MUNICIPAL ZONA SIERRA

Objetivo

Atender las quejas derivadas de la ejecuci6n de la obra publica, para 10 cual se
visitan las mismas para poder emitir los comentarios correspondientes.

Funciones

• L1evar el control de las inconformidades en sistema" informatica por numero de
expediente y Municipio; as! como de las acciones que se implementan para su
atenci6n;

• L1evar el control de las inconformidades por expediemte con los reportes de obra y
la documentaci6n que se elabor6 p~ra sudebida contestaci6n;

• Realizar la revisi6n documental y fisica de las obras que presentan serialamientos
por deficiencia en su proceso constructivo y calidad;

• Elaborar tarjeta informativa y memorandum para dar respuesta a la Direcci6n de
Informaci6n y Orientaci6n Ciudadana;

• Elaborar los oficios a las Dependencias para informar de las observaciones que
presenta la obra y en su caso solicitar la solventaci6n correspondiente;

• Elaborar el reporte quincenal de actividades;

• Apoyar al personal de SECODAM en la revisi6n documental de obras con recursos
federales en el Programa de Fiscalizaci6n; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO MUNICIPAL ZONA CHONTALPA

Objetivo

Atender las quejas derivadas de la ejecuci6n de la obra publica, para 10 cual se
visitan las mismas para poder emitir los comentarios correspondientes.
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Funclones

• L1evar el control de las inconformidades en sistema informatica por nurnero de
expediente y Municipio; aSI como de las acciones que se implementan para su
atenci6n;

• L1evar el control de las inconformidades por expediente con los reportes de obra y
la documentaci6n que se elabor6para su debida contestaci6n;

• Realizar la revisi6n documental y fisica de las obras que presentan senatarnientos
por deficiencia en su proceso constructivo y calidad;

• Elaborar tarjeta informativa y memorandum para dar respuesta a la Direcci6n de
Informaci6n y Orientaci6n 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;

e-.
• Apoyar al personal de SECODAM en la revisi6n documental de obras con recursos

federales en el Programa de Fiscalizaci6n; y

• Las demas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdirecci6n.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO MUNICIPAL ZONA Rios

Objetivo

Atender lasquejas derivadas de la ejecuci6n de la obra publica, para 10 -cual se
visitan las mismas para poder emitir los comentarios correspondientes.

.•. Funciones

• L1evar el control de las inconformidades en sistema informatica par nurnero de
expediente y Municipio; aSI como de las acciones que se implementan para su
atenci6n;

• L1evar el control de las inconformidades por expediente con los reportes de obra y
la documentaci6n que se elabor6 para su debida contestaci6n;

• Realizar la revisi6n documental y fisica de las obras que presentan senalamientos
por deficiencia en su proceso constructivo y calidad;
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• 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 actividades;

• Apoyar al personal de SECODAM en la revision documental de obras con recursos
federales en el Programa de Fiscalizacion; y

• Las dernas funciones que Ie asigneel Titular de la Subdireccion,

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO MUNICIPAL ZONA CENTRO

Objetivo

. Atender las quejas derivadas de la ejecucion de la obra publica, para 10cual se
visitan las mismas para poder emitir los comentarios correspondientes.

Funciones

• L1evar el control de las inconformidades en sistema informatica por nurnero de
expediente y Municipio; aSI como de las acciones que se implementan para su
atencion;

• L1evarel control de las inconformidades por expediente con los reportes de obra y
la documentacion que se elaboro parasu debida contestacion;

• Realizar la revision documental y flsica de las obras que presentan serialamientos
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 actividades;

• Apoyar al personal de SECODAM en la revision documental de obras con recursos
federales en el Programa de Fiscalizacion; y

• Las dernas funciones que Ie 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 documentaci6n correspondiente de las obras realizadas por
Dependencias y Ayuntamientos en el ramo que corresponde a esta Secretarla.

Funciones

• Verificar que se lIeve a cabo el registro y control de oficios de autorizaci6n y
estimaciones de obra publica;

• Revisar la correcta integraci6n de los precios unitarios;

• Programar la asistencia a los concursos de obra publica:

• Revisar la correspondencia recibida por la Direcci6n para turnarla a las areas
correspondientes;

• Elaborar oficios con las observaciones detectadas en la revisi6n de la
documentaci6n enviada por las Dependencias;

• Programar y enviar al personal de la Direcci6n para la cotizaci6n de insumos de la
Industria de la Construcci6n;

• Elaborar semanalmente el reporte de actividades de la Subdirecci6n;

• Asistir a reuniones de trabajo con las diferentes Dependencias que ejecutan obra
publica en el Gobiemo del Estado;

• Proporcionar informaci6n para la cornparecencia del Titular de la Secretariaante el
Congreso del Estado;

".. Auxiliar al Director en las labores propias de su cargo y en las que este Ie
encomiende;

• Despachar los asuntos que no esten reservados expresamente al Director;

• Hacer del conocimiento de los dernas Servidores Publicos de la Direcci6n 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 laboresde los distintos Departamentos;
i .
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• Representar al Director cuando asi lo disponga este, 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 capacitacion del personal
adscrito;

• Vigilar, supervisar y controlar al personal adscrito de la Direccion a fin de que
cum pia 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 Direccion; y

• Las demas funciones que Ie asigne el Titular de la Direccion.

DEPARTAMENTO DE APOYO OPERACIONAL

Objetivo

Efectuar la revision documental de los contratos, Acuerdos por Adrninistracion y
Estimaciones que se elaboran para la ejecuci6n de obrapubuca, verificando que
contengan La docurnentacion minima que se tiene establecida en las disposiciones
vigentes.

Funciones

• Elaborar una base de datos con toda la informacion que se recibe en el
Departamento, referente a los proyectos autorizados para la ejecucion de obras;

Verificar la inteqracion de los Acuerdos por Adrninistracion que por disposiciones
del Cornite Intersecretarial Consultivo de la Obra Publica (CICOP) se tenga que
efectuar su revision previa a su registro en la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

• Recibir capias de los contratos y/o Acuerdos por Adrninistracion, verificando que
contenga toda la docurnentacion requerida para su registro;

• Recibir copia de las estimaciones de contratos y/o comprobaciones de los Acuerdos
por Adrninistracion verificando su correcta inteqracion;

• Enviar a los Departamentos de Supervision y de Precios Unitarios las estimaciones
y/o comprobaciones para el cumplimiento de sus funciones respedivas;

• Recibir las estimaciones debidamente revisadas por los Departamentos de
Supervision de Obras y de Precios Unitarios y anexarlas en sus eXpedientes
respectivos;
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• Guardar expedientes unitarios de las obras, incluyendo su documentaci6n
contractual y ejercicio financiero;

• Elaborar el reporte de la Direcci6n parala integraci6n dellnforme de Gobierno, con
la informaci6n que se recibe de las Subdirecciones de Fiscalizaci6n y Control de
Obras;

• Elaborar el reporte del cierre del ejercicio de acuerdo a la docurnentacion recibida
que envian diferentes Dependencias del Gobierno del Estado;

• Elaborar el reporte quincenal de la docurnentacion recibida;

• Asistir a reuniones de trabajo con las diferentes Dependencias del Gobierno del
Estado;

• Elaborar resumenes y/o tarjetas informativas de la situacicn que guardan los
Proyectos de Obra Publica autorizados;

• Enviar mensualmente a la Subdirecci6n de Control de Obras los listados de
proyectos autorizados dentro de los, programas: Operativo Anual y Obras
Convenidas con la Federaci6n y Aportaciones Federales;

• Realizar informes del Gasto de Inversi6n del Gobierno del Estado, conforme a la
documentaci6n recibidade las diferentes Dependencias;

• Notificar a las Dependencias de la documentaci6n que no este integrada
correctamente 0 no cumpla con las disposiciones vigentes, para que la
Dependencia efectue las correcciones correspondientes;

• Solicitar la documentaci6n que se requiera para complementar los expedientes de
obra; y i -

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Subdireccion.

DEPARTAMENTO DE PRECIOS UNITARIOS

Objetivo

Participar en los procedimientos de licitaci6n que celebran las Dependencias del
Gobierno del Estado, y efectuar la revisi6n de precios que estan considerados en los
presupuestos correspondientes.

Funciones

• Evaluar y actualizar la informacion de insumos para la Industria de la Construcci6n;

• Actualizar y dar seguimiento para su aplicaci6n a las Reformas en materia de Obra
Publica en el ambito Federal y Estatal;
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• Revisar y firmar los reportes de precios unitarios de estirnaciones as! como los de
Concursos de Obra Publica, turnandolos para su conocimientoa la Subdireccion 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 Cornite Intersecretarial de la Obra Publica, as! como la
Ley de Adquisiciones y Obras Publicas:

• Supervisar y aprobar el reporte semanal de estimaciones tramitadas y revisadas en
el Departamento;

• Elaborar el programa de actividades semanal;

• Asistir a reuniones del Cornite de Precios Unitarios (Interdependencias);

Asistir de forma selectiva a los Concursos de Obra P6blica;•

• Elaborar mensual, semestral y anualmente los concentrados de Precios Unitarios y
Concursos de Obra; .

• Elaborar el reporte anual de Concursos de' Obra Publica bajo sus diferentes
modalidades; I

• Elaborar el reporte anual de estimaciones revisadas y tramitadas;

• Elaboraren forma trimestral el tabulador de Precios Unitarios en el 'marco del
cornite de precios unitarios,formado con esta finalidad;

• Verificar que en la publicacion de la Convocatoria se curnpla con 10 estipuladoen la
Ley deObras Publicas del Estado (Inversion Estatal) 0 en ta Ley de Adquisiciones y
Obras Publicas (Inversion Federal) segun sea el caso;

• Mantener actualizada la informacion referente a los nuevos precios de materiales
de construccion, cataloqos de especificaciones, tarifas de transportes de' materiales,.,
tarifas autorizadas por la Secretada de Comunicaciones y Transportes, as! como
salarios m!nimos vigentes; .

• Supervisar conjuntamente con la Subdireccion de Supervision que los trabajos que
se realicen en las obras sean los presupuestados en caudad y costos;

• Revisar que se integren los precios unitarios conforme a la normatividad aplicable y
en caso de existir conceptos extraordinarios (tuera de presupuesto), 'estos se
integren de acuerdo con los antecedentes de concurso y en las condiciones en que
estos fueron realizados;

,
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• Verificar cuando proceda, que los factores de ajuste de costos de obras
. adjudicadas mediante concurso se hayan revisado por parte de la Dependencia 0

Entidad ejecutora respetando la normatividad aplicable para tal fin e informar al
Subdirector; y

• Las dernas funciones que Ie 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 rnecanisrnos necesarios que nos permitan conocer la opinion ciudadana
con el fin de mejorar la imagen del Gobierno.

Funciones

• Disefiar e implementar los mecanismos para integrar la informacion, que sobre los
trarnites y servicios, prestan las tDependencias y Entidades de la Adrninistracion
Publica Estatal, a fin de atender, orientar e informar a la ciudadania, sobre cualquier
tipo de trarnite 0 servicio que proporcionan dichas Instancias;

• Disefiar, promover e implementar en coordinacion con las Dependencias y
Entidades de la Adrninlstracion Publica Estatal, la instalacion de medios idoneos
para proporcionar informacion y orientacion a la ciudadania, as! como para facilitar
la presentacion de sus quejas, denuncias y sugerencias, sabre los servicios
gubernamentales; .

• Encargarse de la recepcion de las quejas y denuncias, a efecto de analizarlas,
clasificarlas y turnarlasa las Instancias Internas 0 Externas; dandoles seguimiento e
informandole al interesado el estado de su planteamiento;

• Elaborar y difundir en el ambito de la Adrninistracion 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;

".
• Coordinar la elaboracion y edicion de publicaciones sobre las actividades

institucionales de los Organos de Control;

• Operar un sistema de orientacion, captacion, registro y control de las quejas
sugerencias y opiniones a traves de medios teletonicos y electronicos que permitan
detectar los problemas que afectan a la ciudadania y turnarlos de manera eficiente
y eficaz ala Dependencia 0 Entidad que correspond a atenderlos;

• Captar y evaluar las opiniones de los ciudadanos, respecto a los servrcios que
proporcionan las Dependencias y Entidades de la Adrninistracion Publica Estr.:al

.• con el fin de formular y proponer acciones para mejorar la prestacion de los
mismos;
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• Mantener coordinaci6n, para que las Dependencias y Entidades de la
Administraci6n Publica Estatal, que otorgan servicios al publico, en el ejercicio de
sus funciones, mantengan la informaci6n actualizada que se proporciona al usuario,
elaborando para ello los documentos de apoyo inforrnatico necesarios;

• Integrar los expedientes relacionados con las quejas, sugerencias y opiruones
recibidas, e informar peri6dicamente de su tramite al Titular de la Secretaria; y

• Las dernas que Ie confieran las disposiciones reglamentarias aplicables, asi como
las que Ie senate el Titular de la Secretaria.

DEPARTAMENTO DE INFORMACION

Objetivo

Implementar sistemas, procedimientos y medios ejue nos permitan: proporcionar
al ciudadano informaci6n y orientaci6n con respectode los tramites y servicios de la
Administraci6n Publica y presentaci6n de inconformidades, asi como evaluar a traves
de sus opiniones el desernperio de las mismas.

Funciones

• Coordinar y supervisar las actividades correspondientes albuen funcionamiento del
Programa de M6dulos de Atenci6n Ciudadana y Evaluaci6nde Servicios;

• Disenar y mantener un sistema actualizado decontrol y sequirniento de quejas,
denuncias, solicitudes captadas a traves de los M6dulos de Atenci6n Ciudadana y
Evaluaci6n de Servicios;

• Desarrollar un sistema de captaci6n y actualizaci6n de los diversos trarnites y
servicios que prestan las Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica
Estatal;

• Proporcionar apoyo integral para que de forma coordinada las Dependencias y
Entidades de la Administraci6n Publica Estatal que otorgan servicios al publico,
proporcione informaci6n actualizada a los ciudadanos;

• Difundir en el ambito de la Administraci6n Publica Estatal, los medios de orientacion
e informaci6n necesarios para que los ciudadanos conozcan y se guien en las
instalaciones de las Dependencias y Entidades;

• Captar y evaluar las opiniones de los ciudadanos, respecto a los servioos que
proporcionan las Dependencias y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal,
con el fin de formular y proponer acciones para mejorar la prestaci6n de los
mismos;
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• Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desemperio de las
fun~iones que realiza el Departamento a su cargo;

• Proponer polfticas, medidas y procedirnientos para precisar y hacer mas eficientes
las acciones de trabajo en el Departamento a su cargo;

• Supervisar y autorizar el aprovecharniento y utilizaci6n adecuada de los recursos
humanos, tecnicos, financieros y materiales asignados al Departamento a su cargo;

• Colaborar activamente en todas las acciones tendentes a impulsar la Modernizaci6n
y Simplificaci6n Administrativa que corresponden a su puesto y a la Direcci6n;

• Coordinar la elaboraci6n y edici6n de publicaciones sobre las actividades
institucionales de los Organos de Control;

• Elaborar el programa de trabajo del Departamento a su cargo y someterlo a
consideraci6n del Director para su aprobaci6n; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Direcci6n.

DEPARTAMENTO DE ORIENTACI6N

Objetivo

Recepcionar las quejas, denuncias y sugerencias a traves de escritos, medios
telef6nicos e impresos con la finalidad de analizarlas, c1asificarlas y turnarlas de manera
eficiente y eficaz, dandole seguimiento e informandole al interesado el estado de su
planteamiento.

Funciones

• 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;

• Revisar, analizar y dar seguimiento al compilado de prensa local y nacional,
detectando quejas y denuncias de la competencia de la Secretaria;

• Atendery dar sequirnientoat sistema de atenci6n telef6nica (correo de voz):

• Tramitar de manera eficiente y eficaz las quejas, denuncias y sugerencias que Ie
competan a las Direcciones 0 Dependencias Internas y Externas de la Secretaria;

!
• L1evar a cabo la realizaci6n de controles de seguimiento, atenci6n 0 soluci6n de las

quejas y denuncias ya sean escritos, notas periodisticas 0 del sistema de atenci6n
telef6nica (correo de voz); .
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• Dar respuesta 0 atencion del seguimiento a los usuarios sobre sus quejas y
denuncias;

• Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeFio de las
funciones que realiza el Departamento a su cargo;

• Proponer politicas, medidas y procedimientos para precisar y hacer mas eficientes
las acciones de trabajo en el Departamento a su cargo;

• Supervisar y autorizar el aprovechamiento y utihzacion adecuada de los recursos
humanos, tecnicos, financieros y materiales asignados al Departamento a su cargo;

• Colaborar activamente en todas las acciones tendentes a impulsar la Modemizacion
y Sirnpliflcacion Administrativa que corresponden a su puesto y a la Direccion;

• Elaborar el programa de trabajo del Departamento a su cargo para someterlo a
consideracion del Director para su aprobacion; 'I

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

DIRECCION DE INFORMATICA

Objetivo

Establecer los lineamientos en materia de equipamiento de tecnoloqia de
informacion, comunicaciones y desarrollo de sistemas con sujecion a las politicas y

. normas tecnicas. .

Funciones

• Proponer al Secretario, los lineamientos en materia de equipamiento de tecnoloqia
de informacion, comunicaciones i y desarrollo de sistemas, con sujeclon a las
poHticas y normas tecnicas, a efecto de. armonizar el desarrollo informatico al
interior de la Dependencia y su comunicaci6n en su caso, con las dernas
Dependencias yEntidades de la Adminlstracion Publica;

• Respaldar documentalrnente los sistemas de informacion de la Secretarfa;

• Promover ,y disefiar Programas de Capacitacion para el adecuado manejo de
equipos, paqueteria y aplicaciones en apoyo y desernpeno de los Servidores
Publicos de la Secretaria;

• Apoyar a las dernas Direcciones de la Secretaria, en las labores que requieran la
utilizacion de equipos de compute, asi como proporcionar asesoria tecnica
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 0 en coordinacion con los Municipios y Dependencias del
Ejecutivo Estatal;

• Proponer las directrices, normas y criterios tecnicos para el proceso interne de los
sistemas de informacion de la Secretarfa y coordinar su aplicacion,

• Disenar y ofrecer el soporte tecnico e intormatico requerido por todas las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

• En coordinacion con las dernas Unidades Administrativas de la Secretarfa proponer
al Titular, planteamientos de sirnplificacion, descentralizacion y autornatlzacion 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 tecnico y de informacion con todas las areas de
Informatica del Sector Publico Estatal; asimismo participar 0 formarparte, de los
Organos Tecnicos que al efecto se constituyan;

• Efectuar revisiones periodicas sobre el desempeno de los sistemas en operacion,
bases de datos y redes de informacion de la Secretarla, y proponer
recomendaciones de soluciones tecnoloqicas e inforrnaticas que optimicen los
recursos y procesos operativos, propiciando el incremento permanente de la
productividad y laeficiencia;

I

• Proponer sistemas agiles para la validacion confiable de la informacion;

• Proponer al Titular la adopcion de medidas intorrnaticas que agilicen y regulen la
cornunicacion interna de los Servidores Pubticos de la Secretarfa;

• Colaborar con la Direcci6n de Auditoria Gubemamental, en la practice de las
revisiones y auditorias, necesarias para el usc, funcionamiento y destino de los
equipos de c6mputo y redes utilizados en las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal;.•.

-
• Colaborar en el ambito de su competenda en la torrnulacion de propuestas de

compilaci6n rnaqnetica y sistemas de consultas a Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y demas drsposicicnes de interes relacionadas con la Secretarfa;

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

• Las dernas que I~ seriate el Titular de la Secretaria.
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DEPARTAMENTO DE ANAuSIS E IMPLEMENTACION DE SISTEMAS

Objetivo

Realizar las acciones correspondientes al analisis e irnplernentacion de los
sistemas de informaci6n que requiera la Secretarla.

Funciones

• 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 interrelaci6n y Dependencia dentro de las normas que
establece la Secretarfa;

• Analizar y definir los elementos que participan en el disefio de un sistema con el fin
de obtener adecuadas inferencias que coadyuven, con el establecimiento de un
diagn6stico completo y real tomando en cuenta los factores internos y externos de
la Secretaria;

• Establecer normas y planes a <torte y largo plazo para el diserio, desarrollo e
implantaci6n de sistemasmecanizados, basado en las prioridades que establecen
las metas de esta Secretaria:

• Definir caracteristicas tecnicas, econ6micas 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;

• Analizar y controlar las actividades asociadas con el diseno e implantaci6n de
sistemas, con el objeto de obtener 6ptimos resultados considerando el potencial
humane y su oportunidad;

• Estructurar adecuadamente el desarrollo de las fases que integran el sistema
mediante el control y supervisi6n, de cada uno de los componentes del proyecto,
dentro de un tiempo critico. _y al costa Optimo con los recursos propios de la
Direccion;

••. Proponer modelos de sistemas que permitan lograr un nivel mas amplio de
inteqracion, que consideren en un sentido vertical las necesidades de informacion al
nivel estrateqico de la Secretaria mediante el usa adecuado de los dispositivos y la
optirruzacion de los recursos humanos y tecnicos que se tienen actualrnente;

• Definir mejoras en las disciplinas y metodologia que representen ventajas
considerables, sobre todo en las actividades de anal isis y desarrollo de sistemas;

• Proponer soluciones al manejo de adrninistracion de la informacion que plantee el
Titular de la Secretaria y cualquier otra diligencia que el encomiende;

• Supervisar el mantenimiento preventivo y/o correctivo al equipo de c6mputo;
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• Informar oportunamente a la Direcci6n, de todas y cada una de las actividades
desarrolladas en el Departamento;

• Elaborar anualmente el Programa de Desarrollo Intormatico del Departamento; y

• Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Direccion.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE SISTEMAS EN
ORDENADORES

Objetivo

Realizar las acciones correspondientes a la proqrarnacion, interconexion,
comunicaciones y soporte tecnico que requieran los equipos de la Secretaria.

Funciones

• Analizar las instrucciones que integran los Programas; que manejaran en forma
mas iva los datos proporcionados por las diferentes Direcciones de la Secretaria,
basados en el analisis y diseno del sistema, por medio de herramientas adecuadas
al equipo y al tipo de informaci6n para lograr una explotaci6n eficiente y oportuna
optimizando los recursos asignados;

• Desarrollar y coordinar los sistemas de acuerdo a la metodologia del proceso de
datos disenados por el Departamento de Analisis, para la perfecta operaci6n de los
Sistemas Computacionales;

• Asegurar el exito del sistema basandose en los estandares de la programaci6n
definidos en el disefio;

• Implantar metodos para la creacion, clasificaci6n y mantenimiento de los archivos
maestros de datos, en coordinaci6n con el Departamento de Analisis;

oI.t Establecer prioridades de carga de trabajo, de acuerdo a las necesidades del
tiempo proqrarnadopara la entreqa de cada sistema;

• Definir ta frecuencia deejecuci6n de los procesos integrados en cada uno de los
Sistemas Computacionales implantados;

• Mantener la informacion actualizada, de acuerdo a los requerimientos que durante
la vida del sistema se vayan generando;

• Realizar la inteqracion de la biblioteca, archivos y bancos de informacion, de tal
forma que permitan una explotacion dinarnica;
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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 este sufra
cambios en su estructura operativa;

• Asegurar la integridad de la informacion, mediante su resguardo en medios
maqneticos;

• Controlar lacaptura y verificacion de la informacion de datos, para la generacion de
una informacion confiable;

• Documentar graficamente los programas desarrollados, lIevando un control estricto
desde su ereacion hasta la liberacion del mismo;

• Elaborar rnetodos comunes en aplicaciories que perrnitan ahorro en la operacion de
sistemas en desarrollo;

• Capacitar al personal de las diferentes Direcciones en el uso de paquetes y utilerias
para las camputadoras de la Secretaria;

• LJevar a cabo el desarrollo del programa en el disefio de sistemas, cuando se
efectuen pruebas en paralelo en la produccion misma;

• Cubrir todos los requerimientos que en materia de proqramacion soliciten a !a
Direccion de Informatica de cualquier equipo, bajo las norrnas establecidas por la
Secreta ria;

• Apoyar en la captura y elaboracion de documentos, as! como las presentaciones
graficas que requieran las diferentes Direcciones de la Secretaria;

• Informar oportunarnente a la Direccion , de todas y cada una de las actividades y
resultados en el Departamento;

• Elaborar anualmente el Programa de Desarrollo Informatica del Departamento; y

• ...Las dernas funciones que Ie asigne el Titular de la Direccion.

DIRECCION DEL INSTITUTO ESTATAL DE CAPACITACION EN
CAUDAD (fECAL)

Objetivo

Desarrollar en los servidores publicos un compromiso con la cultura de calidad a
traves de la capacitacion sistematizada en los temas de calidad total.
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Funciones

• Estructurar los cursos y talleres de capacitaci6n orientados a capacitar a los
Servidores Publicos de la Administraci6n Publica Estatal y en su caso Municipal en
todos los niveles;

• Promover la celebraci6n de convenios de colaboraci6n y coordinaci6n, para
fortalecer los rnecanisrnos de intercambio cultural entre las Instituciones y
Universidades a fin de desarrollar los programas y objetivos en los arnbitos de
calidad, desernpeno y resultados;

• lrnpulsar la modernizaci6n administrativa en todas las instancias gubernamentales;

• Actualizar y ampliar la capacitacion en calidad, en beneficio de los Servidores
Puoltcos a fin de que estes tengan un mejor desempeno frente a la sociedad;

• Promover y propiciar el impulso de calidad en todas las Dependencias y Entidades
de la Administraci6n Publica Estatal; aSI como los conceptos y lineamientos de los
programas que se autoricen, mediante acciones de difusi6n y sensibilizaci6n de los
Servidores Publicos en todos los niveles;

• Promover en el ambito estatal y municipal, conestricto respeto a la autonornia de
los Municipios; los objetivos y metas del Programa de Desarrollo Administrativo,
mediante acuerdos 0 convenios de coordinacion en la materia; y

• Las dernas actividades que conforme a la legislaci6n aplicable Ie correspondan.

DIRECCtON DE NORMATIVIDAD

Objetivo

Lograr el reconocimiento como un 6rgano de apoyo y consulta de las diversas
areas de la Administraci6n Publica fortaleciendo las tareas encomendadas como
Instituci6n.

Funciones

• Revisar y analizar la normatividad vigente en la Administraci6n Publica Estatal, yen
los otros amottos 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 SE?cretario las modificaciones 0 adecuaciones
correspondientes;

• Proponer la elaboracion del marco juridicoque se considere necesario para normar
sectorial mente la Adrnirustracion Publica Estatal y las bases que regulen a los
instrurnentos. y procedimientos de control y registro que deben establecerse por
sector;
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• Analizar de manera integral la Adrninistracion 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, dasificar 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 interpretacion y
de emitir lineamientos que normen el regimen juridico de la misma; ".

• Formular los anteproyectos de moditicacion y actuslizacion de Leyes, Reglamentos,
Decretos y Acuerdos que siendo competencia de la Secretaria, Ie sean asignados
por el Titular;

• Opinar cuando se Ie solicite, sobre los proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos,
..... Acuerdos, Convenios y demas disposiciones que emita la Secretaria, 0 suscriban .

las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal;

• Participar en representacion de la Secretaria en los-Subcornites de Compras del
Poder Ejecutivo Estatal, asl como en los Comites de la misma indole que se
constituyan en las Dependencias y Entidades tanto de la Administracion Publica
Estatal, como Federal, yen su caso en los Municipios de la Entidad en virtud de los
Convenios, Acuerdos y dernas disposiciones legales que resulten de caracter
obligatorio para la Secretaria;

• Participar en los comites 0 comisiones que se formen en la Adrninistracion Publica
Estatal para los efectos de realizar acciones, estudios y adecuacion de las leyes
materia de los mismos;

• Proponer en coordinacion c0rt' las Direcciones de AuditoriaGubernamental y
Desarrollo Administrativo, los Mabuales da Operaeion que regulen a los comites y
suocornites de compras y dernas Qrganos.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 0 requerir en su caso, el envlo de informacion
relacionada con las atribuciones que por disposiciones legales Ie competen a la

'" misma;

• Proponer al Titular de la Secretaria, las norm as de control, politi cas y lineamientos
en materia de adquisiciones, arrendemientos, prestaciones de. servicios, y
desincorporacion 'de activos, servicios y obras publicae de la Administracion Publica
del Estado;

• Coordinarse con la Direccion General de Administracion de la Secreta ria de
Planeacion y Finanzas, con la finalidad de regular la informacion que deban enviar
las Dependencias y Entidades de la Aornlrustracion Publica, respecto de los bienes
y servicios que se estimen pertinentes, con el fin de ejercer sus atribuciones y
orientar la poHtica de precios y adquisiciones;
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• Verificar por sl misrna 0 en coordinacion con la Direccion de Auditoria
Gubemarnental, que los proveedores que resulten adjudicados cumplan en los
terminos y condiciones de ventas ofertados en sus cotizaciones; asl como participar
en la supervision del suministro oportuno de los pedidos derivados de los diversos
concursos, ya sea con cargo a Recursos Estatales 0 Federales;

• L1evar el control y registro de los proveedores que no cumplan en los terrninos y
condiciones de ventas ofertados, .y hacerlo del conocimiento de la Direccion de
Asuntos Juridicos, para los fines pertinentes;

Solicitar 0 recibir de la Secreta ria 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 opinion sobre las circunstancias en que se hubieran celebrado las
operaciones correspondientes, en cuanto al tipo de bienes, precios, caracteristicas,
especificaciones, tiempos deentrega 0 suministros,oalidad y dernas condiciones,
haciendo las observaciones que procedan tanto- a la Direccion General de
Adrninistracion, como a los proveedores, a efectos de que se apliquen las medidas
correctivas que establece la Ley;

• Dar vista con la documentaci?r; pertinente a la Direccion de Asuntos Juridicos,
respecto de las irreqularidadeslo conductas reiteradas en que incurran los
Servidores Pubhcos, y que vaya en detrimento de las disposiciones de caracter
legal, en 10 que respecta a los Comites y Subcornttes de Compras que se
constituyan. Podre enunciar preventivarnente a la Dependencia 0 Entidad sobre la

"observacion legal que se considere pertinente;

• Realizar la difusion de las normas de control, emitidas par la Peoeracion y el
Estado, en cuanto sean aplicables a las Dependencias y Entidades;

• Coadyuvar en 1a interpretacion e lnsnumentacion de las norrnas expedidas para
regular las funciones de control y eveluaclon del Gasto Publico;

Elaborar y rnantener actuelizado un Manual con las normas expedrdas para regular
el funcionamiento de los OrganQs de Control de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal;

•
.•.

• Emitir opinion con relaciOn a Normas, Reglamentos. Manu~les, Instrumentos,
Procedimientos de Informacion y Control, para adecuar el esquema de Control
Estatal, de las Dependenci,as y Entidades; .

• Recsbar los datos y elementos tecnicos que fueren necesarios para la opinion de la
Sedetarfa, previamente a su expedici6n, sabre los proyectos de nonnas de
contabilidad y de control en materia de pragramaci6n y presupuestaci6n,
adrninistracion de recursos humanos, materiales 'I financieros que elaboren las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;
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• Previa acuerdo con el Titular de ia Secretarla, podra ejercer las funciories de
inspeccion y vigilancia correspondientes, sabre la enajenaci6n y baja de los bienes
muebles e inmuebles, almacenes y dernas activos y recursos materiales de la
Administracion Publica Estatal; .

• Emitir opinion en eoordinaei6n con la Direeei6n de Auditorla Gubemamental, sabre
los proyeetos de normas en materia de contratacion de deuda y de manejo de
fondos y valores, que formule la Secretaria de Planeaci6n y Finanzas;

• Proponer las normas y eriterios juridicos a que deberan sujetarse, los trabajos de
supervision que se hagan sabre laobra publica, realizada por las Dependeneias y
Entidades de la Administraei6n Publica Estatal;

• Proponer al Titular de la Secretaria, las normas y lineamientos para que las
Dependeneias y Entidades de la Adrninistracion. Publica Estatal, formulen e integren
sus inventarios de bienes muebles e inmuebles, a fin de actualizarlos
sisternaticamente y se emita el cataloqo general de JOs mismos, as! como para
aetualizar la informaci6n catastrah y los avaluos.de IQs~..bienesinmuebles propiedad
del Estado;

• Ejercer previa acuerdo con el Secretario, las atribuciones que las Leyes y demas
disposiciones en materia" de adquisiciones, arrendarnientos y servicios de bienes
muebles, as! como de la obra publica, Ie confieren a la Dependencia, y que no
esten expresamente asignadas a otra Direcci6n; .

• Implementar laorqanizacion de una biblioteca con textos, archivos electronicos y
tecnicos, para consulta y apoyo de las diversas atribuciones realizadas por las
Direcciones y dernas Unidades de la Secretaria;

• Realizar aetas circunstaneiadas de todos aquellos hechos que enel ejercicio de las
actividades en el servicio publico, y derivadas de las facultades de la Dependencia
se consideren pertinentes; y

• Las dernas que siendo delegables Ie atribuya expresamente el Titular de la
Secretaria, y. aquellas que deriven del ejercicio de las disposiciones legales
correspondientes.

SUBDIRECCI6N DE NORMATIVIDAD

Objetivo

Establecer mecanismos de comunicaci6n que permitan coordinar las actividades
con los diferentes Departamentos de la Oirecci6n, para asegurar que estas 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 este Ie encomiende;

• Despachar los asuntos que no esten reservados expresamente al Director;

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

• Suplir at Director en ausencias tamriorales:

• Controlar y supervisar las taooreslde los distintos Departamentos;

• Representar al Director cuando as! 10 disponga este, en actos competencia de la
Direccion a la que se encuentre adscrito;

• Colaborar con el Director en la forrnulacion de platies, 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 Direcclon 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 objefivos de la Direcci6n;

• Informar y acordar con el Director los asuntos competencia de cada uno de los
Departamentos;

• Proponer al Director el programa de trabajo de la Direccion:

.Coordinar la elaboracion del informe de la Direccion;

• Coordinar las actividades de los Departamentos adscritos a la Direccion,
capacitarlos y asesorarlos en los asuntos de su especialidad cuando aSI se
requiera, realizando un seguimiento del reporte 0 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 Ie asigne el Titular de la Direccion
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DEPARTAMENTO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO NORMATIVO

Objetivo

Otorgar un marco juridlco que norme la operaci6n y funcionamiento de la
Administraci6n Publica, con la finalidad de que se de respuesta a las necesidades de
las Dependencias y Entidades.

Funciones

• Elaborar propuesta del marco juridico que se considere necesario para normar
sectorial mente la Administraci6n Publica Estatal y las norrnas que regulen los
instrumentos y procedimientos de control y registro que deben establecerse
individual mente por Sector;

• Preparar y c1asificar la normatividad vigente en la A,dministraci6n Publica Estatal y
en los otros ambitos de Gobierno, a efecto de coaslderar aquellas normas que
reguler. 0 incidan de alguna manera en la esfera estatal; identificando imprecisiones
y omisiones, para acordar las modificaciones procedentes y proponer al Director su
actualizaci6n;

• Participar cuando asl 10determine el Director, en los Comites y Subcornites que se
formen a efectos de realizar entre otras funciones, estudios y adecuaci6n de las
Leyes que 10 sustentan;

• Opinar ante el superior, sobrelas recomendacionesque lecorresponda emitir a la
Secretaria par medio de la Direcci6n, sobre Proyectos de Normas y Disposiciones
Gubemamentales con fines de Control;

• Elaborar el informe semanal, mensual, semestral y anual de actividades del
Departamento, para su integraci6n al de la Direcci6n y de la propia Secretaria;

• Elaborar el programa anual de trabajo del area a su cargo y presentarlo al
Subdirector para su revisi6n;

• Coordinarse con las dernas areas de la Direcci6n, dar respuesta a los
requerimientos necesarios que Ie soliciten las dernas;

• Elaborar los anal isis previos aestudios· correspondientes, para contemplar
integral mente ta Administraci6n Publica Estatal, en sus ciclos de operaci6n, como
son planeaci6n, programaci6n, presupuestaci6n, adquisici6n, construcci6n,
recepci6n, control, registro, pago, en los lineamientos normativos que se deban
considerar apropiados y deban ser propuestos por la Direcci6n ante la Secretaria;

• Elaborar las propuestas de las.rnoditicaciones norrnativas, que Ie compete formular
a la Direcci6n, en materia 'de recursos financieros, materiales y hurnanos,
considerando en su elaboraci6n, los criterios de ..transparencia, eficacia, eficiencia,
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imparcialidad, honradez, orden y efectividad, conel objeto de atender las demandas
ciudadanas y de prornocion de Modernizaci6n Administrativa;

• Informar y acordar con el Subdireetor sobre los asuntos a su cargo;

• Formular actas circunstanciadas de todos aquellos hechos que en el ejercicio de las
actividades en el servicio publico derivadas de las facultades de la Dependencia se
consideren pertinentes;

• L1evar y preparar reportes peri6dicos sobre el control y el registro de los
proveedores que no cumplan en los terminos y condiciones de venta ofertados, y
hacerto del conocimiento por conducto del Director a la Direcci6n de Asuntos
Juridicos para los fines pertinentes;

• Procesar para el Superior jerarquico la informaci6n que ta Direcci6n soliciteo reciba
de la Secretaria de Planeaci6n y Finanzas, y de los proveedores en su caso,
relacionada con lasadquisiciones, arrendamientos 't prestaciones de servicios, y
practicar poracuerdo superior las visitas de verificaci6n que se requieran;

• Emitir ante el superior jerarquico la opini6n cuando se Ie solicite sabre las
circunstancias en que se hubieran celebrado las operaciones correspondientes, en
cuantoal tipo de bienes, precios, caracteristicas, especificaciones, tiempo- de
entrega, 0 suministros, calidad y dernas condiciones, haciendo las observaciones
que procedan, por conducto de la Direcci6n a efectos de que se apliquen las
medidas correctivas que establece la Ley;

• Realizar el estudio previa sobre - toda responsabilidad de Reglamentaci6n,
conslderando siempre eneetas iniciativas los criterios de eficiencia, eficacia,
transparencia, imparclalidad, honradez, oportunidad y orden en el funcionamiento
de la Administraci6n Publica Estatal; y -

• Las demas que siendo delegables Ie atribuya expresamente el Titular de la
Direcci6n, y/o el Subdirector aquella que derive del ejercicio de las disposiciones
legales correspondientes.

DEPARTAMENTO DE PROCESOS L1CITATORIOS

Objetivo

Fortalecer las acciones de supervisi6n de los procesos administrativos de
adquisiciones de - bienes muebles y servicios que realizan las Dependencias y
Entidades-del Gobierno Estatal ..

Funciones

• Participar en las actlvldades que a la Direcci6n Ie' corresponde ejercer en
representaci6n de la Dependencia sobre las atribuciones que la Ley de
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Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Tabasco, sus Reglamentos respectivos, Ie confieren a la
Secretarfa y que no Ie estenexpresamente asignadas a otra Direccion;

• Proponer al superior inmediato la pertinente coordlnacion de la Direccion y/o
Secretarfa con las Dependencias y Entidades de la Admirustraclon Publica para
asesorarlos en la preparacion de los concursos y Iicitaciones publicas;

• Realizar el informe y el control de las adquisiciones, arrendamientos, servicios y
obra publica en los que intervenga la Direccion;

• Hacer saber al superior inmediato las observaciones, sabre las irreqularidades :
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 Secretarfa; .•._'-

• Elaborar los proyectos que Ie corresponden a la Direccion y proponer a la
superioridad las normas, polfticas y linearnientos en materia de adquisiclones,
arrendamientos, desincorporacion de activos, servicios y de la Adrninietracion
Publica del Estado;

• Elaborar el informe semanal, mensual, semestral y anual de actividades del
Departamento a su cargo, para su mteqracion al de la Direccion y de la propia
Secretaria;

• Elaborar el programa anual de trabajo del area a su cargo y presentarlo al
Subdireetorpara su revision;

• Informar al Subdireetorsobre los asuntos a su cargo;

• Realizar aetas eircunstanciadasde todos aquellos hechos que en el ejercicio de las
actividades en el Servidor Publico derivadas delas tacultades de la Dependencia se
consideren pertinentes; i

••• Participar en representacion de la Dlreccion de los Subcornites de Compras del
Poder Ejecutivo Estatal, asl como en los Comites .de la misma Indole que se
constituyan en las Dependencias y Entidades tanto de la Adrninistraciori Publica
Estatalcomo Federal, yen su caso en los Municipios de la Entidad en virtud de los

.Convenios, Acuerdos y dernas disposiciones. legales que resulten de caracter
obligatorio para la Secretarfa;

• Participar en representacion de la Direcclon, en los Cornites 0 Comisiones que.se
constituyan en la Admlnistracion Publica Estatal para los efectos de realizar
acciones, estudios y proponer adecuaclon a las Leyes en materia de los mismos;
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• Proponer al superior jerarqeico en coordinaci6n con las Direcciones de Auditoria
Gubemamental y Desarrollo Administrativo, los Manuales de Operaci6n que regulen
a los Comites y Subcomites de Compras y demas 6rganos que se constituyan para
tareas afines de control;

• Las demas que siendo delegables Ie atribuya expresamente al Titular de la
Direcci6n, y/o el Subdirector aquella que derive del ejercicio de las disposiciones
legales correspondientes.

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y RECOPILACION LEGAL

Objetivo

Difundir la aplicaci6n de normas, Reglamentos dentro del ambito de competencia
que como 6rgano decontrol ejerza la Direcci6n.

Funciones

• Verificar la publicacion de los lineamientos emitidos por la Secretarla, en el ambito
de su competencia;

• Elaborar y preparar la difusi6n de los Iineamientos y normas de control, emitidas por
la Federaci6n y el Estado,en cuanto sean aplicables a las Dependencias,
Organismos y Entidades Estatales y en su caso municipales, que Ie corresponde .
realizar a la Direcci6n;

• Coordinar ante la Direcci6n la elaboraci6n y edici6n de publicaciones, sobre las
actividades Institucionales de los 6rganos de Controllnterno;

• Formular y operar la debida organizaci6n de la biblioteca de la Direcci6n 6
Secretaria, con textos, material electr6nico y tecnico, para consulta y apoyo de las
diversas atribuciones realizadas..... por las .Direcciones y dernas Unidades
Administrativas de la Secretarfa;

• Recopilar para Is Direcci6n la documentaci6n pertinente, respecto a las
irregularidades 0 conductas rei1eradas en que incurran los Servidores Pubhcos: y
que vaya en detrimento de las disposiciones de caracter legal, en 10 que respecta a
los Comites y Suocomltes de Compras que se constltuyan;

.- •..
• Mantener la publicaci6n actualizada per la Direcci6n del Reglamento Interior de I~

secretarta. .·t.. f

• Elaborar los proyectos que Ie corresponde a Ia Direcci6n, con relaci6n a las normas
y procedimientos, para que las Dependencias y Entidades de la Administraci6n
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 apeyar a la Direcci6n en la interpretaci6n de las normas exPedidas pare
regUlar las funciones de control;

• Elaborar el informe semanal, mensual, semestral y anual de actividades de
Departamento para su integraci6n al de la Direcci6n y de la orooia Secretaria:
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• Elaborar el prograina anual de trabajo del area a su cargo y presentarlo al
Subdirector para su revisi6n;

• Compilar y difundir debidamente analizados a los Departamentos 0 areas que "Ies
corresponda, los Diarios y Peri6dicos Oficiales; "

• 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 Legislaci6n Estatal;

• Proponer sus adecuaciones ala" normatividad Estatal; y

• Las dernas que siendo delegables Ie atribuya expresamente el Titular de la
Direcci6n, y/o el Subdirector aquella que derive de'" ejercicio de las disposiciones
legales correspondientes. .

IX. GLOSARIO DE TERMINOS

ATRIBUCION Es ta definici6n por medio de la Ley de la competencia
de los 6rganos politicos y administrativos del Estado.

CONVENIO Acuerdo de des 0 mas" personas destinadb a crear,
transferir, modificar 0 extinguir una obligaci6n.

DECRETO Es una resoluci6n -del Congreso Local 0 Federal que
tieljle, por objeto crear situaciones juridicas particulares
que no existen en la legislpci6n general y formal.
Tarnblen se Ie denomina aSI, a la resoluci6n que el
Ejecutivo Federal expide en ejercicio de la facultad que
Ie confiere el artIculo 89, tracclon I, de la Constituci6n
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ESTRUCTURA ORGANICA 'Disposiclon sistematica de los 6rganos que integran a
una Instituci6n, conforme a criterios de jerarqufa y
especializaci6n, ordenados y codftcados de tal forma
que sea posible visualizar los niveles [erarquicos y sus
relaciones de dependencia.

FUNCI6N Conjunto de actividades afines y coordinadas
necesarias para alcanzar los objetivos de la Instituci6n,
de cuyo ejercicio general mente es responsable un
6rgano 0 unidad administrativa; se definen a partir de
las disposiciones juridico-administrativas.

MANUAL DE
ORGANlZACI6N

Documento en que se registra y se actualiza la
informacion detallada de una organizaci6n acerca de
sus antecedentes hist6ricos , atribuciones, estructura
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orqanica, funciones de las unidades adminlstrativas
que integran; niveles jerarqulcos, Ifneas de
cornunicacion y coordinaci6n y los organogramas que
representan en forma esquematica la estructura, entre
otros datos.

ORGANOGRAMA Representaci6n grafica de la estructura orqaruca de
una lnstltucion 0 parte de ella, y de las relaciones que
guardan' entre sl los 6rganos de la integran.

UNlOAD ADMINISTRATIVA Es una Direccion General 0 equivalente a la que se
confieren atribuciones especfficas en el Reqlamehto
Interior. Tarnbien se Ie denomina asi, al organa que
tiene funciones propias que 10 distinguen y diferencian
de los dernas de la lnstitucion

SECODAM Secretarfa de Contraforfa y Desarrollo Administrativo
del Gobierno Federal.

SECODAT Secretar!a de Oontratorfa y Desarrollo Administrativo
deLGobierno de Tabasco.

TABASCO
.El Peri6dico Oficial circula los mlercoles y sabados.

Impreso en la Direcci6n de Talleres Graticos de la Direcci6n General de Admlnlstraclon de la Secreta ria de
Planeaci6n y Finanzas, bajo la Coordinaci6n de la Direcci6n deAsuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y dernas disposiciones superiores son obligatorias por et hecho de ser publicadas en este
peri6dico. '

Para eualquier aclaraci6n acerca de los documentos publicados en elmismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre sin.
Ciudad Industrial 0 al telefono 3-53-10-47 de Villa hermosa, Tabasco.


