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'I. INTRODUCCION

En cumplimianto al Cecreta 063, pubiicado en ¢l Periddico Cficial del Estado niimero-

" 8 extraordinario, del 22 de marzo de 2002, fue expedida |2 ey Organica del Poder
Ejecuti'vo del Estado, cuya finalldad es modernizar la organizacién y funcionamiento
de la Administraclén Publica Estatal, tanto a nivel central v paraestatal como en su
concepcién a nivel regional,.para ajustarla a las condiciones poliﬂcas, soclales y
economicas actuales y a los reclamos de la sociedad tabasqguefia.

Este documento se elabord con base al Reglamento Interior de ia Oficialia Mayor
nomere 6310 suplemento B, publicado en el Periddico Oficial e 26 de febrero de
2043.

En este contexto y en razén de la importancia de contar con herramientas de apoyo
adminjstrativo, que permitan desarrollar con eficiencia las funciones y cumplir con
lés objetivos de la Oficialla, se formuid el Manual a partir de las atribuclones que le
ha conferido el Ejecutivo Estatal.

E! Manual de Organizacidn tiene como propdsite servir como Instrumento de
consulta y orientacién a los servidores plblicos de la Oficialia Mayor, de otras
dependencias y entidades del gobierne del estatal, asi como a los particulares scbre
la estructura organica y funciones de la dependendia,

E! presente Manual ~ml..iestra la misién de fa Oflcialia Mayor, los antecedentes
histéricos, el marco juridico en el que se sustentan sus actividades, las atribuciones
que la ley le ha canferide, la estructura de organlzacién que tiene autorizada, su
objetivo y la descripcién de las funclones.y puestos que le corresponden a las
unidades administrativas que la integran, a fin de presentar el esquema de
funcionamiento que se ha deﬁnldo v la divisidn del trabajo ¥ especianzacién de cada
drea. '

II. ANTECEDENTES HISTéRICOS

El Oficial Mayor debe su nombra a que, en alguna época se denomind oficlales a los

servidores plblicos, v el encargado «e jas relaciones con ellos era el mis
Importante: el Oficial Mayor; por lo tanto, el drea especlﬂca que aglomera la
actividad de dfcho funcionarlo se le designa, Oﬂclalla Mayor.

Esta denominacién se ha c:onservado a través de los afios, tante, que toda
dependencia, érganol o Poder, Federal y Estatal, contempla dentro de su estructura
orgdnica en los distintos niveles, |a figura de Ia Oficlalla Mayor.
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En Tabasco, por decreto. publicado en el Periddico Oficiat el 30 de diciembre det afio

1970, s emite la Ley Orgdnica del Poder Ejecutlvo de! Estado, la que crea la

Oficialia Mayor de Gobierno, como una dependencla ‘del Poder Ejecutive det Estade,
a la que te correspendia principalmente, entre otras funclones: las de coordinar y
dirigir el buen funcionamiento administrativa de! Poder Ejecutivo , asl como Ja

adquisicién, control y suministro de bienes' integranda su estructura de aquel
entonces con dos unldades administrativas; '

+ Direccién de Servicios Administrativos y
» Departamento de Servicios Asistenciales.

Con fecha 12, de Enero de 1983, se publicd en el Periddico Oficial, la Ley Orga'ﬁ'rca

que abroga I3 promulgada el 30 de Diciemnbre de-1970, considerandose a la Oficialia.
Mayor ¢como unha dependencia del Ejecutivo Estatal, en la que se ampllan sus-

facultades agregandose, entre otras, la de firmar contratos para la prestacién de

serviclos profesionales, administrar el archivo general, organizar .y controlar ia

Cfictalia de Partes y manejar et Calendarlio Oficial.

El primer Reglamento Interlor de la Oficialia Mayor, fue publicade el 18 de Junio de
1988, en el Perid¢dico Oficlal del Gobierno del Estado, slendo Gobernador el Lic. Jose

Maria Peralta Lépez, en el que se contaba’ con las stgulentes unid_ade&s_\’

administrativas:

+ Unidad de Modernizaclén Adminlstrativa

« Direccién de Recursos Himanos

« Direccién de Recursos Materiales

+ Direccién de Servicios Administrativos y Mantenimlienta
+ Direccidn de Talleres Graficos

Al Iniclo de la gestidn gubernamental det Lic. Roberte Madrazo Pintado, entrd en
vigor una nueva Ley Orgénica del Poder Ejecutivo fechada el 25 de febrero de 1995,
en la que las atribuclones que orlginalmente tenla la Oficlaia Mayor, en lo referente
a recursos humanos;, adquisiclones y recursos materiales, se fuslonaren
argénicamente’ la Secretaria de Finanzas, y pasd a denominarse Direccidn General
de Administracidn. :

Esta Direccién General se Integraba por las slg'ulentias unldades administrativas:

» Direcclén de Recursos Materiales
« Direccién de Recurses Humanos
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Direcctbin Administrativa

La concepclén moderna de la Administracién Pdblica, requerfa integrar una area
especializada que se encargara de regular, controlar y supervisar los serviclos de
administractdén de los recursos humanos, financieres, materiales y de los servicios
penerales; por esta razén al aprabar el Cangreso del Estado, la nueva Ley Orgénica
del Poder Ejecutivo, publicada en el Perlédico Oficlal el 22 de Marzo del afio 2002,
se eleva nuevamente a la Cficialia Mayor, al range de Secretarfa otorgandole
nuevas atribuclones acorde con les requerimientos de ia actual Administracion
Plblica, entre las gue destacan; la de adquirlr, desarrollar, coordinar, administrar y
supervisar los equipas y serviclos informaticos; participacion activa en el Comité de
' Planeacion para el Desarrollo del Estado de Tabasco; la conduccldn de las relaciones
laboraies con los servidores piblicos del Ejecutlvo; el . control, -conservacion y
mantenimiento de los blenes del Goblerno, asl como la administraclén del
Patrimenio PGblico; intervenir en representacian det Ejecutivo, en la celebracién de
tede tipo de ¢ontratos; la adqu?slcit‘)n de todos los bienes y sewiclas que’ requieran
las dependenclas de ia Administracién Plblica.

Derivado de esta disposicldn y con el fin de definir las funclones especificas de cada
unidad administrativa, se elaboré el Reglamento Interior de la Oficlalia Mayor, que
contempla la Integracion de direcciones generales, direcclones, subdireccianes, .
jefaturas de unidad, y jefaturas de departamento, ademss de las unidades de apoye
auxiliares det Titular,

II1.

MARCO JUREIDICO

MARCO CONSTITUCIONAL

Iv.

Constitucion Politica de los Estades Unidos Memcanos
Constituclén Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Tabasco.

MARCO LEGAL

Ley Organica del Poder Ejecutlvo, del Estado de Tabasco

Ley Estatal de Planeacldn del Estadoe de Tabasco,

Ley Estatal de PresdPuesto, Contablildad y Gasto Publico.

Ley de Ar.tmmistraclén de Documentes del Poder Ejecutivo del Estado de
‘Tabasco. : -

Ley de Adquislciones, Arrendamlentos y Prestaclén de Servicios del Estado de
Tabasco.

Ley del Impuesto sobre ta Renta.
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Ley del Impuesto al Valor Agregado,

Ley de Coordinacién Fiscal ¥ Financlera del Estado de Tabasco.

Presupuestos de Egresos de la Administracién Piblica dei Estado de Tabasco
para el Ejerciclo Flscal vigente,

Ley de Hacienda el Estado de Tabasco.

" Ley de Ingreasos del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.
Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabar._co.

REGLAMENTOS

Reglamento del Comlté de Compras del Poder Ejecutivo, -

‘Reglamento Interlor de la Oficialia Mayor. .

Regiqrﬁento de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del
Estado.

Reglamento de Ia Ley de Adqmsmmnes, Arrendamlentos vy Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco. - ™

Reglamento de la Ley de Administracién de Documentos de Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco. :

"CODIGOD

Cédigo Chvil para e} Estado de Tabasco.
Cédigo de Procedimientos Clwles para ¢l Estado de Tabasco

OTRAS DISPOSICIONES

V.

Lineamientos del Padrén de Proveedores del Goblerno del Estado de Tabasco.
Manual de Normas Presupuestarias pata Ia “Administracion  Publica det
Gobierno del Estado de Tabasco vigente,

Condiclenes Generales de Trabajo, celebrado entre el Ejecutwo del Estado vy el
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicle del Estado. .

Acuerdos emanadas del Comite de Compras} de! Poder Ejecutivo.

ATRIBUGIONES DE LA OFICIALfA MAYOR.

-

LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO.
CONSIDERANDO CUARTO. ' .
COLABORAR EN EL AMBITO DE SUS ATRIBUCIONES, CON LAS UNIDADES DE
PLANEACION, EVALUACION E INFORMATICA DE CADA SECTOR, EN EL DESARROLLO
DE LOS EQUIPOS, SISTEMAS y PROGRAMAS DE INFORMACION s COMPUTO EN LA .
ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL.
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"....Otro aspecto interesante de esta ley, io constituye la integracién uniforme, en
todas las Secretarias, de peguefias unidades técnicas para atender en forma
especiaitzada, bajo un enfodque conjunto y de interrelacidon gubermamental, las
funciones de planeacién y programacidn interna e informdtica, asuntos juridicos,
administraclén de recursos, calidad e innovacién. Previéndose con ello que las
‘unidades juridicas de {as Dependencias ¥ Entidades interactien con la Secretaria de

Goblerno para modernizar y unificar la atencidn de los asuntos legales de la

~_Administracién POblica Estatal, Las unidades de planeacién, evaluacidn e informatica
de cada sector, colaborardn con la Caordinacidn Genera| de Planeacion; la Comisidn
de Modernizacidn e Ihnovacion Gubernamental, la Oficialin Mayor v |la Secrataria
de Contraloria en correlacidn con sus respectivas atribuciones, en el desarrollo de
los equipos, sistemas y programas de informacién y computo en la administracién
gubernamental. Por su parte, tas unidades de administracian interna, calldad e
innovacién, deberan atender &l manejo y madernizacion de los sistemas en materia
de recursos humanas, financleros, materiales y los servicios gengrales en cada
Dependencia. Igualmente, interactuarian con las Instancias competentes en ta
integracion de los correspondientes programas, presupuestos sectorlales, con base
en los Proyectos que formulen los respectivos subsectores técnicos.

CONSIDERANDO DECIMO TERCERO.

PARTICIPAR EN EL ESTABLECIMIENTO Y APLICACION DE LAS MEDIDAS
NECESARIAS, PARA REGULAR EL CRECIMIENTO DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS
¥ SUPERVISAR LA OPERACION DE LAS UNIDADES DE ADMINISTRACION INTERNA. -

...En cuanto a la administracion de los recursos, la presente ley, busca evitar el
fuerte centralismo que se advierte en la pperacion administrativa, por la excesiva
. concentracidn de recursos 'y funciones en las dreas de administracidn, también tiene
" come propdésito facliitar a,las 4reas responsables de les procesos de planeacidn y de
finanzas publicas, que puedan empiearse a fondo en sus responsabilldades, sin
distraerse continuamente para prestar los numeresos y muy diversos servicios
administratives que tequlereri las .diferentes Dependencias .y Entidades de la
Administracion Estatal. Por ello, se proEueve ‘la instauraclén de un -érea
especlalizada que destinacd todo su esfuerzo & regular y supervisar los servicios de
"administracion de los recursos humanes, financleros, materlales y ge los serviclos
" generales. En tal razdn, se prevé que la Offeialfa Mayer participe con la Comisién
de Modernizacldén e Inpovagion Gubernamentsl, en el establecimiento y aplicacléon
de las medidas necesarias para ragular el creclmlent_’o de las distintas Dependenclas
y Entidades de la Administraclén Pblica del Estado, v tendria a su cargo también
supervisar la eperacién de las unidades de administracién internas, para asegurar la

-
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adecuada admlnistracig.‘m de los recursos y ‘servicios en las Dependencias y

Entidades, ta reordenacidn del sistema para la administracidén de los recursos

humanos, materiales, financieros y de los servicios generales e informéticos,

plantea un vigoroso esquema de desconcentraclén administrativa que fortalecerd la
capacidad y atribuciones de tos sectores, a la par gue desarrollard las facultades

reguladoras y de supervisidn de la Dependencia responsable de coordinar -
globalmente este sistema, De igual manera, se establecen las bases para el futurg
_gesarrollo de un servicle clvll de carrera en el Estado, en consaonancia con la

modernizacidn del sistemna de seguridad social para los servidores publicos.,

'Anrtcmo4
OTORGA A LA OFICIALIA MAYOR EL CARACTER DE INTEGRANTE DE (A
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

N E- Guhernatura, las Secretarias, la Offcialia Mayer y la Procuraduria General de _
Justicia, son ias dependencias que Integran la Administracién Pdblica Centralizada.

ARTECULO 12.
SENALA LAS ATRIBUCIONES DEL TITULAR DE LA OFICIALiA MAYOR.

...Correspande a los titulares de las Dependencias de la Adrinistracion Publlca las
sigulentes atribuciones de cardcter comin:

I. Regular, instrumentar, codrdinar, supervisar, difundir y evaluar las politicas v los
programas de |a Dependencia y el Sector a su cargo asegurando su particlpacién en
el Sisterna Estatal de Planeaclén Democratica;

1I. Administrar-y coordinar los sisternas de programacion, informacion evaluaéién
en ol Sector de su rasponsabilldad o aguelfos qué se realice con otras Dependenclas,
conduciendo sus actividades en forma programada, en congruencla con sus
atribuciones y coh base ‘en las politicas, prioridades y restricciones que establezca
en términos de las leyes el Ejecutivo para el logro de los objetivos y metas de los
. planes programas de desarrollc. -

Lo anterior conforme a las autorizaciones gue en su momento otorguen la

Coordinacion General dé Planazcion, ja Comisidén de Modernizacidn e Inngvacion

' Gubemgmental la Secretaria de Finanzas, la Offcialia Mayor v la igg:g];ﬁum
Contratoria en l¢ que correspande a sus funclones globallzadoras;
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III. Proponer al Ejecutivo, proyectos de Iniciatlvas y decretes de refarma -
actualizacién de las leyes, reglamentos y demds disposiclones juridica cuya matena
carresponda a sus atribuciones; . >

IV.-Instrumentar sus respectivos manuales de organizacién y de procedimientas
administrativos, asi como remitirlos a las autoridades correspondientes para su
aprobaclidn y expedicidn. Tamblén dictar las medidas, acuerdos, lineamientos,
circulares y Ordenes necesarios para_mejoramlento de las unidades adminlstrativas
a su cargo;

V. Formular andiisis e informes sobre los requerimientos y, comportamiento del

- gasto, pliblico de la dependencla vy sector de su responsabilidad, asl como colaborar,
en el 4mblto de su responsabiiidad en la Instrumentaclén del anteproyecto de
presupuesto, de egresos, para su andlisis correspondlente y su vinculacién con los
proyectos de presupuesto de ingresos y de gaste publico;

V1. Consolidar, reguiar, promover y vigllar los serviclos regionales sectoriales a su
<argo, ﬁmcurando su vinculacidn con el modelo de organizaclén y desarrollo
regional del Estado, bajo criterlos de eficiencia, productividad, ahorro en el gasto
piblico y calidad en los servicios a la poblacién; :

VvIl. Asistlr, supervisar, asesorar y dar apoyo técnico, sobre los asuntos de su
competencla, a los drganos desconcentrados y éstas uItImas, a Ias entidades
paraestatales que asi ko sollciten;

VIIL. Acorder con el Gobernador el despacho de los asuntos encomendados a Ia-
Dependencla ' :
Recibir en acuerdo a los titulares de Ias Unidades Admlnlstratlvas subordinadas y en
audlencla a los servidores pulblicos de su sector, asl como atender los
plante_amiéntos ¥ solicitudes de la ciudadania que se relaclonen con las atribuclones
de su responsabilidad;

IX. Suscriblr los acuerdos, contratos o documentos relatlvos al efercicio de sus
atribuclones, de conformldad con la feglslaclén y normatividad aplicable, asi como
aquelios que sean seﬁaladus por defegaclén o le corresponda por supiencia,

X. Atender la ade-::uada operacidn y retroalimentacién de Ips Consejos Consultlvos

de Participacién Ciudadana, vinculados con el Sector de su responsabllidad; .
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XL Corocer, tramitar y resolver los recursos administrativos que le sean
Interpuestos, en jos términos de ia legislacion y normatividad- aplicable;

XII. Compllar, registrar vy actuaﬂzar la Informamén, la iegislaclén y demas
documentacitn que le competan;

XI1I11. Prpmover, contribuir ¥ cooperar, en la profesionalizacion pérsonal yenla
maodernizacidn de los servicios v funhciones a su cargo;

XIV. Nombrar, :adscrlbir, readscribir, fammover, estimular, sancionar o remover a
los funcionarlos y servidores poblicos subalternos, de conformidad con -la
normatividad apllcable,

XV. Desempefiar las comlislones que el Gobernador les encomrende v mantenerio
informado Sobre el desarrollo de sus al:ti\ndades,

XVI. Delegar en los servidores publicos adscritos a sus unidades, para la mejor
organtzaclon del trabajo, cualguiera de sus facultades, excepto aquellas que por
disposigién de la ley o del reglamento interior respectivo deben ser ejercldas por
dichos titulares; ’ '

XVII. Administrar 105 recursos humanos, financleros y materiales asignados a la

[Drependencla, con sujecién a las politicas y normatividad que determine el
Efecutivo; ' ' '

XVIII. Ostentar la representacién legal, en el Ambito de su competencia, la cual
podra ser delegada, en su caso, medlante oficio en cualguier servidor publico
profeslonal del derecho que forme parte de su unidad juridica; y

XIX. Las demés que le encomiende el Gobernador, las leves y reglamentacin
vigente. )

'ARTECULO 15, FRACCION V.

FACULTA A LA OFICIALIA MAYOR, A EMITIR OPINIONES EN EL MARCO DE SUS
ATRIBUCIONES, ACERCA DE L.OS MECANISMOS DE CONTROL ¥ EVALUACION DEL
EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO Y DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS, EN LA
SUPERVISION DE LOS MISMOS QUE. HAGA LA COORDINACIC)N GENERAL DE
PLANEACION.

.Lompete a la Coordinacién General de. Planeaclén
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V. Procurar, con la participaclén de la Secreteria de Finanzas, la congruencia en al
ejercicio del Gasto Publico vy dei Presupuesto de Egresos, asi como. supervisar los
mecanismas de control y evaluacidn del ejefcic'to de los mismes, considerando la
opinién de la Oficlalia Mayor, en los casos de su competencia.

ARTICULO 18, FRACCION VI.

PROFESIONALIZAR A LOS SERVIDORES PUBLICOS, CON EL AUXILIO DE LA
COMISION DE MODERNIZACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL, .
...Corresponde a la Comisidn de Modernizacién e Innovacion Gubernamental:

VI. Auxillar a la Offcialia Mayor en la implementacidn de estrategias y politicas en
los programas ce profeslonalizacion de los servidores piblicos;

ARTICULO 18, FRACCION VIIL

EMITIR OPINION TECNICA ACERCA DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS y
OCUPACIONALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

~ WIIL. Analizar y evaluar las estructuras orgédnicas vy ocupacionales de la
Administracién Puablica centralizada y paraestatal y presentar los analisis
correspondientes a la consideracién del Gobernador, tomande en cuenta la opinidn
técnlca que, acorde a sus atribuciones, realicen las Secretaria de Finanzas,
Contraloria y 'la Offcinlia Mayor, asl como prestar asesorfa en materia de
administracién e innovacién gubernamental a las Dependencias y Entidades de la
misma. También, asistirles en la instrumentacién de sus manuales administrativos y

asegurar la vinculacidn de éstos con los reglamentos interiores y- narmatividad
aplicable;

ARTICULOS 19, 20, ..... 24.
ASPECTOS GENERALES DE LA OFICIALIA MAYOR COMO INTEGRANTE DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAUZADA

Ln

ARTICULO 19. Las Dependencias de la Administracién Pl.'tbllcalbentralizada-, a que
se refiere ef articulo 26 de esta ley, tendrdn igual rango y entre ellas no habrd
preeminencia alguna, =

ARTfCULO 20. Cada Dependencia encabezard el sector que deteiminen las
pollticas y lineamlentos del Gobernador.

ARTICULO 21. Al frente de cada Secretaria habrd un titular a quleh se denoming
Secretario, designado por el Gobernador en los términos de la leglslacldn
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respectiva. Se auxiliaré de los subsecretarios, coordinadores, directores generales,
directores, subdirectores y jefes de unidad departamental, y demdas servidores
publicos que establezcan los reglamentas y otros disposiclones legales, éstos
tendran lgs atribuclones que se seffalen en esos ordenamlentos ¥ los gue les asigne
el Gobernador y el Secretarlo de! que dependan

ARTICULO 22. EI Gobernador designara al Oficial H&yor, quien para el despacho
"de |os asuntos de su competencia se apoyard de los funclonarios publicos que se
determinen en correspondencia a lo sefialade en el articulo que antecede.,

ARTICULO 24. Los titulares de las Dependenclas a que se reflere esta Ley, no
podrén desempefiar ningin otro puesto, empleo, cargo o cemisién, salvo los
relacionados con la docencia y aquellos que, por estar directamente relacionados
con las funciones gue les correspondan, sean expres.amente autudzados por el
Gobernador. '

ARTiCULO 25.

PARTICIPAR EN EL PROCESO DE ENTREGA- RECEPCIéN DE LOS TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS. DE LA ADMINISTRACION PUBLICA.

" ...Al tomar posesién del cargo o separarse de éste, los titulares de las Dependenclas

menclonadas en esta Ley, con lo participacidn de la Oficialia Mayor y de la

Contraloria, deberdn realizar el proceso de entrega -recepcidn, conforme o la

normatlvidad aplicable.

ARTECULO 26, FRACCION XIL. .
OTORGA A LA OFICIALIA MAYOR, EL CARACTER DE DEPENDENCIA DE LA
ADMINISTRACIéN PUBLICA CENTRALIZADA. . \D

Para el estudio, planeacidn vy despacho de los asuntos de las dlversﬁs ramas de lo
Administracldn Publica, e! Titular del Poder Ejecutlvo, contard con las slgulentes
dependenclas

. XIX. Oﬂc!a!fa Mayor;

ARTICULOG 27, chctéu XIX,
EMITIR INFORMES A' LA SECRETARIA DE GOBERNACION ACERCA DE LOS
NOMBRAMIENTOS, RATIFICACIONES, REMOCIONES, RENUNCIAS Y LICENCIAS DE
LOS TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS ¥ ENTIDADES DE LA ADMINISTRACIC’!N
‘PUBLICA,

Ala s_emm;a_d_gﬁgbjm oorresponda el despacho de los sigulentes asuntas:
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XIX. Llevar el registro de autografos, legalizar y cerlificar las firmas de los
funcionarlos estatales, de los presidentes y secretarios rmunicipales y de los demas
funclonarios a gquienes esteé encomendada la fe pablica. Para tal efecto recabard los
informes de la Secretaria de Contraloria v la Oficialfa Mayor, asl como tas demés
instancias que correspondan, relaclonados con los nombramlentos, ratiflcaciones,
remociones, renuncias y licencias de los titulares de las Dependencias y Entidades
de la Administracién pdblica;

ARTICULO 29, PRACCION II. :
FACULTA . A LA OFICIALIA MAYOR, A EMITIR OPINIONES EN EL MARCO DE SUS
ATRIBUCIONES, ACERCA DE LOS MECANISMOS OE CONTROL Y EVA_LUACIGN DEL
EJERCICIO DEL GASTO PUBLICO Y DEL PRESUPUESTO DE EGRESCS, EN LA
SUPERVISION DE LOS MISMOS, QUE HAGA LA SECRETARIA DE FINANZAS, '
...A 1a Secretaria de Finanzas corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

IL. Procurar, con la particlpacién del Comité de Planeacion parg el Desarrolle del
Estado_de_Tabasco, la corigruencia en el ejercicio del Gaste Piblico y del
Presupuesto de Egresos, asi como supervisar los Mecanismos de control y
evaluacién del ejercicio de ios mismos considerando la opinidn de {a Oficialia Mayor,
en los términos de su competencla, También Procurar esa cotigruencia en la
instrumentacién de los programas de Inversidn piblica de las” Dependencias y
Entidades de la Administraclén Publica Estatal, para que se reallcen conforme a los

abjetivos y politicas fijadas por el Ejecutlvo; S

ARTICULO 29, FRACCION XV..

APORTAR ELEMENTOS Y LA INFORMACION QUE SEA REQUERIDA POR LA
SECRETARIA DE FINANZAS, - SOBRE EL COMPORTAMIENTO y PREVISIONES
RELATIVOS AL GASTO PUBLICO ESTATAL.

XV. Proyactar y caleular tos Ingresos del Estado, asl como supervisar la utilizacién
razonable de! crédito plblico v el equillbrie financlero de Ja Entidad. Al efecto, el
Camilé de PI ion para el Desarrglle del Esta y la Oficlalia Mayor
deberén apartarle los elementos y la Informaclén que les requiera sobre el
compartamlento y previslones relativos al Gasto Pdblico Estatal. - Iguaimente,
promovera fas acclones de su responsabilldad para la racionalizacién del mismo y sU
congruencia con la disponibihdad de ingresos; '

ARTICULD 30, FRACCION XXX. :
PARTICIPAR CON LA SECRETARiA DE EDUCACION ENM LA REAL'{ZACIGN DE ACTOS
¢tvICOos, QUE ORGANICE EL GOBIERNO DEL ESTADO.
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. A la Secretaria de Educacion le corresponde al despacho de los siguientes
asuntos:

XXX. Participar, en coordinacién con la Secretaria de Cultura, Recreacidn y Deporte
y la Oficialia Mayor, en la realizacién de los actos civicos que organice el Gobierno
del Estado, de acuerdo con el calendario oficial. De igual forma, con todas aquellas

instituciones u organlzacqones cuyo objeto sea el fomento de la cultura educatlva o
civica.

ARTICULO 31, FRACCION VIII.
PARTICIPAR CON LA SECRETARIA DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE, EN LA
REALIZACION DE ACTOS CiVICOS, QUE ORGANICE EL GOBIERNO DEL ESTADO.

A la §ggrgtgrug de Cultura, Re rreacmn y. Deporte le corresponde el despacho de
!os snguientes asuntos:

VIII. Controlar y dar ségulmiento al calendario civico, con el fin de celebrar los
actos que, en este sentido, realice el Gobierno del Estado, en coordinacién con la
Secretaria de Educacion y la Oficialia Mayor;

ARTfCUI.O 38. -
DESPLIEGA EL DESPACHO DE LOS ASUNTOS ENCOMENDADOS A I.A OFICIALIA
MAYOR.

...A |la Oficialia Mayor corresponde el despacho de los ssguientes asuntos:

I. Regular, instrumentar, coordinar, supervisar y difundir las normas, politicas,
sistemas, funciones, programas y procedimientos, en el &mbito de su competencia,
vinculados con la administracién de los recursos humarios} materiales, tecnologicos
y de los servicios generales e informaticos que deberan aplicar las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica, para el manejo de sus recursos y servicios,
de acuerdo con los programas y presupuestos a cargo de las mismas y congruencia
con las politicas de desconcentracién y descentralizacién que se determir{en;

II. Emitir y supgrvisar las* normas y lineamientos que deberan aplicar las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica en aquellas situaciones en
las cuales se modifiquen o terminen las relaciones de trabajo con sus respectivos
servidores publicos. De igual manera, tratdndose de la suspensién, modificacién o
cancelacién de los contratos que en matena bienes y serwcms generen derechos u
obllgaclones para la Adminlstracion Publlca
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".Esa regulaclén y supervisién atendera la proteccidn de los intereses y patrimonic del
Estado. Igualmente tendra por finalidad evitar que se generen compromisos que
afecten ef presupuesto de las Dependencias y Entldades involucradas por
incumplimiente del marco legal y normativo sefialado. Al efecto, deberd comunicar a
la Secretaria_de Contraloria los casos de incumplimiento de esa narmatividad por
parte de los servidores publicos de las Dependencias y Entidades Involucradas, para

laaplicacién de las sanciones procedentes y el fincamiento de las responsabilidades
_respectivas.

T11. Procurar Ja vinculacion y congruencla de las-autorlzaciones que emita para las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica, en relacién al ejercicio o
modlficaclén de sus respectivas recursos, con los programas, techos v calendarios
financieros previamente aprabados, . -

Ademds, y en el dmblta de su competencia, veriflcar la adecuada administracion de
los recursos y servicias por parte de Jas mismas, a fin de evitar que se realicen
disponibllidades, transferencias o reasignaclones innecesarias;

IV. Emitlr las nermas y Jineamientos que permitan la pronta y eficiente
desconcentracién de sistemas y procedimientos, vihculados can la administracidn de
los recursos y serviclos generales, hacla las Dependencias vy Entidades de la
Adgministracién Pdblica, asegurando su adecuado control bajo criterios de
aﬁsterldad, raciegnalidad y transparencia en la administraclén de los recursos;

V. Colaborar con el Gobernador y. con Ia participacién del Comité de Planeacién para

Desarrolly del Estado de Tabasco y las dependencias Involucradas, en la

determinacién y acuerdo con la Federaclén de fos programas, acciones y recursos
. que en materia de descentralizaclén se concerten, para su desarrollo por parte de la
" Adminlstraclén Pabilca.

VI. Instrumentar la organizaclén y funclonamiento- de los serviclos regioﬁales de
administracidn, en coardinacién can las Dependenclas vy Entidades que operen en las
regiones respectivas, procurande su vinculacién con el madelo de organtzaclén y
desarrollo regional del Egtado, bajo criterlos de eficlencla, productividad y ahorro en
el gasto piiblico y de una mayor cercania v <alldad eh los serviclos a la poblacion.

VII. Establecer los mecanismos de regulacién vy supervisién de las diferentes
unldades administradoras de las Dependencias y Entidades de la Adminlistracidn
Plblica, para asegurar la adecuada y"transparente administracidn de los recursos y
servicios, proporciondndoles la asistencia y apoyo técnico que requleran para el
desarrollo de sus funclones; ' :
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" materia de su competencla, para su andlists con la Secretaria de Finanzas y el

VIII. Supervisar el Sistema Estatat ge Administracion de Recursos y Servicios,
procurande gue en su Instrumentacién participen. las Dependencias y las Entidades
de la Administracion Poblica;

IX. Formular andlisis e informes sobre los reguerimientos y el compartamiento del

gastc ptblico vinculado con sus atribuciones, asi como participar en la

Instrumentacién del anteproyecto de presupuesto de egresos, en correlacidn con la

) 3 a fln de vinculare
con la Integraclén de los proyectos de presupuesto de Ingresos y de gasto plblica;

X. Normar y emitlr los criterios y lineamientos scbre el reclutamlento, seleccion,
contrataclén, - inducclén, remuneraciones, seguridad social, prestaclones vy
antigiedad de Jos servidores publicos, asl como tramitar y reglstrar los
nombramlentos, remaclones, licencias, suspensiones o Inhabillitaclones, jubilaclones
y pensiones de los servidores publicos, en su dmblto de competencia, Igualmente,

elaborar y actualizar el escalafén de ios funclonarlos de las Dependenclas y '

_ Entidades de la Administracidn Publica y programar los estimulos v recompensas

para dicho_personal. Ademds, vigllar el cumplimiento de las disposiciones legales
estatutarias que rifan jas relaclonés entre esa administracion y sus trabajadores;

XI. Atender a las representaclones de los servidores plblicos de 1as Dependencias v
Entidades de la Administractén Pblca, conduclr las relaciones laborales de la
misma, asi como desempefiar su representacién en la materia. Igualmente
-_concertar los acuerdos. e instrumentos respectivos, procurando la protecclén de!
patrimonio e intereses del Estado, en congruencla con la adecuada operacién de los
servicios publicos, el efercicio raclonal del presupuesto v el cumplimiento de los
programas respectivos y de Ia legislacion apticable;

XII, Establecer, operar y vigllar los procedimlentos relacionados con el adecuado
cumplimlento de las obligaciones 'd__e los servideres plbiicos de la Administraclén
Pdbllca en materia fiscal, laboral y de seguridad social, en lo que corresponde a jas

" retenclones y pagos respectivos a las Instancias competentes, Igjualmente, verlficar

el cumpiimiento de las disposiciones fiscales y de otra naturaleza que corresponda
apllcar a la Administracién Publtca €n su relacidn contractual con los proveedores de
bienas y servicios.

XIIX. Promover, coordinar, supervisar y evaluar los serviclos de asls!:enclé,
previsién, seguridad soclal, educacién, cultura, recreaclén y deporte destinados a
los servidores plblices de la Administracién Pdblica, con la colaboracién de las

L~
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~ Dependencias y Entldades involucradas y de conformidad con la legislacién y
normatividad aplicable;

XIV. Elaborar, controlar y mantener actualizado el Inventario de los blenes muebles
e Inmuebles propledad del Gobierno. Asi como, en coordinaclén con las Instancias

competentes, administrar y asegurar lo -conservacidén y mantenfimlento de los
mismos;

XV. Adquirlr v proveer a la Adminlstracién Publica, conforme a la ley de la matérla,
los bienes y servicios que requlera para et cumplimfento d¢e sus funclones, asf cormno,
fijar, regular y emitir en coordinacién con la Secretar{a de Contralorfa, Ios criterios y
Ineamientos en materta de adquisicion, arrendamiente, suministro, . reglstro,
almacenamiento y mantenimiento de bienes y servicios, matetiales logisticos e

. informdticos necesarios para el cumplimiento de las ﬁmclones de la Administracién
Publica; '

XVL. Emitir las normas téenicas que regulen los inmuebles del Estado y coordinar
las acciones necesarias para su debido registro, administracién ¥ control. .
-lgualmente asignar cuando proceda el use de diches blenes o otros Dependencias y
Entidades de lo Administracién Piblica, previa oplnién téenfca de ta Segretpria de
Comunicaciones, Asentamlentos v Qbras Piblicas. Ademds, celebrar convenios con

ofros autoridades para otorger lo posesién de Inmuebles de propledad Estatal, en
términos de lay;

XVI1. Colaborar con las Secretarias de Gopierno y de Contratoria y fa Comisién de
Modernizacion e Innoyvacidn Gubernamental,, en la validacién o instrumentacién de
los respectlvos proyectos de reglamentos interlores, estatutos, manuales
administrativos o normas de administraclén interna, segin correspaonda, de las
Dependenclas y Entldades, promoviendo su participacién v la apllcaclén de los
criterios de simplificacién, transparencia y calidad en los servicios;

XVIIL. Regular, coordinar y supervisar, en el dmbito de sus atrlbuclo‘neé,.la
adquisiclén de equipog. informéticos de las Dependencias y Entldades de la
Administracién Pdblica, en los términos de fa legislacién y normatividad aplicable;

XIX. Intervenir, en los términos de las leyes de la materia y con la representacién
del Ejecutivo, en la celebracién de contratos de compraventa, arrendamianto,
prestacidn de serviclos técnicos y profesionales, y los refatives a los blenes muebles‘t>
qué suscriba la Administracion Pablica;
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XX, Establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos para la proyeccitn,
integraclén y funclonamiento de los Sistemas de Profeslonalizacién y del Serviclo
Ciil en la Administracién Pablica, de acuerdo a los criterlos y estrategias que se
definan por las instancias competentes,

XXI. Regulap, organizar y supervlsar el sistema y los procedimientos relacionados.
con 1a administracién y archivo de la correspondencia oficial, asi como administrar.y _
controlar los Almacenes Generales, el Archivo General, los Talleres Gréficos vy la
Imprenta del Estado, desarrollando |as labores editorlales cor‘resporidiantnes. Ademds
coardinar y supervisar |z edlclon de las publicaciones oficlales. Al respecto,
procurara que las Dependencias-y Entidades solicitantes de estos serviclos cuenten
con su respectiva disponibilidad presupuestal para asegurar la correcta organizadién
y funclonamlento de Io; mismos. Lo anterior Independientemente las facultades que
tiene la Secretaria de Gobierno;

XXIX. Regular, conduclr, supervisar y evaluar el centro de trasporte adreo de |a
Administracién Piblica, Ademds organizar |l Administracién del Patrimonio Plblico v
ejercer las atrlbuciones precitadas considerando el registro de los inmuables
propiedad del Estado y las acclones de coordinaclén, en la-materia, con a Secretaria
de Comunlcg_ciones Asentamientos v Obras Publicas; .

XXIIL. Colaborar con las Dependericlas y Entidades de la Adminlstracldn Publlca, ¥
con fos Sectores Soclal y Privado, en la realizacién de los actos civicos en la
Entidad;

XXIV. Desarrollar, regular, administrar'y supervisar los seivicios de Informatica,
vinculados a la administracidn de los recursos y servicios de las ‘Dependencias y
Entidades de la Admiplstraclén Pablica, promoviendo su adecuads organizacién y
mantenimiento. Igualmente, por lo que se reflere a los servicios reglonales de
administracién; y '

. MXV, Adminlstrar [a Banda de Misica del Estado de Tabasco

ARTICULO 47,7
PARTICIPAR EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION, DE LOS TITULARES DE "Ais
ENTIDADES PARAESTATALES.

--Al tomar posesién o separarse del cargo, Ic;s titula}es de las Entidades
Paraestatales, con la participacién de ‘servidores plblicos de la Secretarla de
Contrsloria v de la Oficiaifa Mayor, deberdn realizar el proceso de entrega -
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'recepclén, cohforme a la legislacién y normatividad aplicable & la materia. Al
respecto deberd formularse un inventario de los bienes que se encuentren en
resguarde de la Entidad involucrada. '

ATRIBUCIONES DEL TITULAR DE LA OFICIALIA. .

Articulo 10.- Fi Oficlal tendrd el ejercicio las slgulentes facuitades:

I. .Participar en los procesos de entrega - recepcién, cuandoe los tlitulares de las -
dependenclas, drganos y entidades paraestatales de la Admmistracsnn Publica
tomen posesion del cargo o se separen cle éste;

II. Regular, instrumentar, coordinar, sypervisar y difundir las normas, politicas, .
" sistemas, funciones, programas y procedimientos, en el Ambito de su competencia,
vinculados con la administracidn de los recursos humanos, materiales, tecnolégicos,
servicios generales e informéaticos que deberdn aplicar las dependenclas y entldades
de la Administracién Pablica, para el manejo de sus recursos y servicios, de acuerdo
con los programas y bresupuestos asignados;

III. Emitir y supervisar las normas, crculares y lineamientos que deberdn apllcar
las dependencias y ‘entidades de [a Administracién PGblica en aqueflas situaciones
en gque se modifiquen, rescindan o terrnlnen tas relaciones de trabajo con sus
respectivos servidores piblicos; |

IV. Autorizar la suspenslbn, modificaclén, rescisién o cancelacién de fos contratos o

convenios que tengein celebrados las dependencias y entidades en materia de
bienes, serviclos o similares y que puedan generar derechos u obllgacicnes para la
~ Administracién Publica; salvaguardande en tode momento, los intereses y el
patrlmomo de1 Gobierno del Estada; '

V. Procurar la vincuiaclén y congruencla de las autorizaciones que emita para las
dependencias y entidades de la Administracién Plbtica, con relacién al ejercicio o
modificacién de sus recursos, con Ios pragramas, techos ¥ calendarios ﬂnanclero{.}
previamente aprobados;, :

g :
V1. Verlficar, en & ambite de su competencia, |a’adecuada administraclon de los
recursos 'y' servicios de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Estatal, a
fin de evitar que se realicen dlsponlbllldades, transferencias, asignaciones o
reasignaciones innecesarlas,

VII. £mitlr las normas, circulares y lingamjentos que permitan la pronta y eficiente
desconcentracidn de sistemas y procedimientos, vincwados con la administracién de
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los recursos y servicios generales, hacia las dependencias ¥ entidades ge la
Adminlstracién Piblica;

VIII. Colabdrar con el Gebarnador del Estado y cen la participacién del Comité de
Planeacion- para el Desarrolto del Estado <e Tabasco, en la determinacién y acuerdo
con la Federacion de los programas, acciones y recursos gue en materia de
descentralizacion sé concerten, para su desarrollo por parte de las dependencias v
- entidades de la Administracién Plblica;

-IX. Conducir las relaciones de la Oficialla con las Instancias estatales, federales y
municipales, en {os asuntos de su competenma, -

X. Cumplir ¥ hacer cumplir.lqs acuerdos, drdenes, circulares y demés disposiciones
que, con respecto a su competencia, emita el Gobernador de Estaco; '

X1, Instrumentar-la organlzacbdn y funclionamiento de Ios servicios regionales de
admlmstraclén en coordinacién con las dependenclas y entidades que operen en las
regiones respect}vas,

XII. Establecer las mecanismos de regulacién, controi vy supervision de las
diferentes unidades administradoras de las dependenclas y entidades de la
Adminlstraclén  Publica para asegurar la debida, adecuada vy transparente
adminlstraclén de las recursos publicas y servicios, proporciondndeles la asistencla y
apoyo que reguieran para &l desarrolo de sus funciones;

XIII. Presidir y. supervisar el Sistema Estatal de Administracién de Recurses y
Servicios, en el que deberdn de participar las d*ependencias Y entidades de la
Administracion Pubiica; . o : o~

XIV. Formular analisis e informes sobre los requerimientos ¥ el comportamiente del
gasto ptiblico vinculade con sus atribuciones;

XV. Participar en la instrumentacién del anteproyecto del Presupuests General de
Egresos, en coptelacidn con la materia de su competencia, parz su andlisis con Ja
Secretaria de Flnanzas ¥ el Comité de Planeacién para el Desarrollc del Estado de
Tabaseo, a fin de vincularse con la- |ntegract6r| de los proyectos de presupuesto de
Ingresos v de gasto publico,

VI, Nombrar,. adscribir, readscribir, promover, estimular, sanctanar o remover a
los funcignarlos y servidores pﬂb_llc_os -subalternos, de. conformidad con las
-facuttades que le otorga el Ejlecutive del Estado v la normatlvidad aplicable;
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XVIL. Designar y remover a los representantes -de la Oficialla ante las
dependencias, entidades’,_}untas, consejos, érganos de Gobierno o comisiones de las
que farme parte;

XVIIX. Autorizar las suspensiones, ceses, jubilaciones y pensiones de tos servidores

plblicos adscritos a las dependenclas y entidades del Poder Ejecutivo del Estado;

XIX. Normar y emitir ¢riterios y lineamientos sobre el reclutamiento, seleccion;
contratacion, induccldn, remuneracion, seguridad social, prestaciones laberales,
sociales y econbmicas, asi como obligaciones y antigliedad de los servidores
plblicos de la Administracién Pdblica Estatal;

XX, Cpinar; interpretar y vigilar el cumplimiento de las. disposiciones legales
estatutarias ~que rijan las rejaciones entre la Administracién PUblica y sus
trabajadores; '

XXI. Concertar los acuerdos e instrumentos en materia laboral, procurando |a
proteccion dei patrimonic e intereses del Estado, en congruencia con la adecuada
operacién de o8 servicios plblicos, el ejercicio racicnal del presupuesto'y el
cumptimiento de los programas respectivos v de la legislacién aplicable; '

XXII. Expedir y suscribir, conjuntamente con los titulares - réspectwos, los

nombramientos de los trabajadores de base y conflanza al servicio de Ias\

d_ependencias y entidades de la Administracién Publica;

XXIII. Establecer, operar y  vigilar los procedimlentos - relacionados con el
cumplimlento de las obligaciones de Yos servidores plblicos de la Administractdn
Piblica en materia fiscal, laboral v de seguridad social, en lo correspondiente a jas
retenciones y pagos respectivas a las instancias competentes;

XXIV. Establecer y verlficar el cumplifiento de las disposiciones fiscales y de otra
naturaleza gue corresponda aplicar a Ja Administracién Pdblica, en su relaclt’?n
juridica con los proveedores de bienes y prestadores de servicios;

XXV, Coordlnar.' promovBr, supervisar y evaluar, con la colaboracidén de las
dependenclias y entidades involucradas, los servicies de asistencla, prevision,

seqgurldad social, educacién, cultura, recreacién y deporte gestlnados a los

servidores pUblicos del Poder Ejecutivo det Estado;
. i

XXVI. Establecer, controlar y mantener actualizado el inventario de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, Asi.como administrar y
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asegurar, en coordlnacién con las instanclas competentes, {a conservaclén Y el
mantenimianto preventivo y carrectivo de los mismos:

XXVII, Ostentar la representacién legal del Gobierne del Estado de Tabasce v de la
Dependencia a su cargo,

XXVIII. Proponer al C. Gabernador del Estado, la deslgnacién ¢ remacién de los
Apoderados Legales del Gabierno del Estado;

XXIX. Coordinar, autorizar, adquirir y proveer a la Asministracién Pablica, conforme
a la Ley de la materia, todo lo relativo a los bienes muebles e inmuebles,
arrendamientas y servicios que se requiera para el cumplimients de sus funcicnes,

XXX. Fijar, regular ¥y emitir en coordinacién con la Secretarfa de Contraloria, ios
criterios, circulares y lineamientos en materia de adquisicidn, arrendamienta,
suministro, registro, almacenamiento y mantenimiento de blenes y servicios,
materlales Iogfsticos e Informaticos necesarios para el cumpllmiento de las Funclones
de las dependentlas ¥ entidades de la Admmlstrac:on Plblica;

XXXI. Emitir las normas técnicas Y administrativas que regulen los inmuebles
propiedad del Estado y coordinar las acclones necesarias para su debido reglstro,
administracion, superwsmn y contral;

XXXI1. Aslgnar cuando sea procedente, mediante cantrato o convenlo, el uso vy
goce de bienes Inmuebles propiedad del Goblerno del Estado, a las dependencias y
entidades de la Administracion Publica, previa opinidn téenica de la Secretaria de
Comunicacienes, Asentamientes y Obras Publicas; asfmisma, celebrar y suscribir lds .
documentos juridicos correspondientes con dependencias federales u otras
'autorldades para otorgar la poseslén de inmuebles propledad del Gobiemo del
Estacdo, en términos de la Ley;

XXXIII. Presidir el Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado;

XXXIV. Acordar la integracidn de comisionas ¢ grupes de trabajo que se encarguen
de estudlar y Praponer soluciones a los problemas y asuntes ordinarios o
extraordinarios del Comité de Compras y de la Oﬁciaiia:

XXXV. Resolver las dudas que se susmten con motive de la interpretambn v
apllcat:lén de este Reglamento, -t :
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XXXVI. Promover y reallzar, en coordinacion con las dependencias Involucradas,
programas de capacitaclén profesional, téenica v especializada para el persenal al
servicio de la Administracidn Publica Centrallzada y Paraestatal;

XXXVII. Colaborar con las Secretarias de Goblerno, de Contraloria ¥ ta Comision da
Modernizacidn € Innovacién Gubernamental, en (a validacidn o instrumentacién de

los proyectos de reglamentos interiores, estatutos, manuales administratives o -

normas de administracidn “interna, segin corresponda, de las dependencias’ y
entidades del Poddr Ejecutivo;

XXXVIIL Imponer, reducit © revocar las sanciones administrativas a que se haga
acreedor el personal de base y conflanza de la Dependencla a su cargo, de
conformidad con las dispesiciones juridicas y administrativas aplicables, sin perjuicic

de lo que les competan jurldica y administrativaménte Imponer a otras autoridades;;

XXXIX. Emitlr opinién técnica sobré el analisls y evaluacién de las estructuras
organicas y ocupaclonales de la Administracion Piblica Centralizada y Paraestatal;

XL. Establecer, deftir, actualizar, modificar y &n su case, aprobar las estructuras

organizacionales y ocupacionales, los catdlogos generales de puestos, los

tabuladores respectivos y los procedimientos, normas y lineamientos de aplicacién

~ sobre remuneraciones, incentives, estimulos y recompensas de los servidores
pliblicos det Poder Ejecutivo; :

XLI. Realizar los estudlos administrativos correspondientes v dictaminar sobre la
regrganizacidn de las dependencias y entidades de la Administracién Plblica;

- XLII. Coordinar, regular, supervisar y controlar ios recursos humanos, materiales ¥
finahcleros de las unidades adscritas a su cargo mencionadas en el articulo 81 de
este Reglamento, para el buen desempefio en las funciones qué les correspondan;

XLII1. Autorizar, regutar, coordinar y supervisar, en et dmbito 'de sus atﬂbucioneé,
la adquisicion de equipos informdticos de las dependencias y entidades de ia
Administracion Pablica, en los términos de la legistacidn y normatividad aplicable;

XLIV. Celebrar y suscribir, conjuntamente con los titulares de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo, v en rebresentacién del mismo, los convenigs y
contratos de compraventa, arrendamiento, prestaclén de semcios tdcnicos y
profeslunales, relacionades con tos bienes muebles; '
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XLV. Establecer las politicas, normas, sistemas y procedimientos  para la -
proyeccién, integracion y funclonamiento de los sistemas de profesionatizacién y del
servicio civll en la Administracién Publica, de acuerdo con los criterios que se
definan apartunamente;

XLVI. Regular, coordinar, organizar y supervisar el sisterma y 105 procedimientos
relacionades con la administracidn y archivo de la correspondencia oficlai, asf como

administrar y contr@lar los almacenes generales, el Archivo Géneral, los talleres
‘ graficos y la imprenta del Estado, desarrollando las labores editoriales
correspondientes; ' :

XLVIIL. Coordinar, regular.y supervisar la edicion de las publicaciones oficiales,
procurando - que las depepdencias y entidades soljcitantes de astos servicios,
cuenten con su respectiva disponibilidad presupuestal para asegurar la correcta
organuzac:mn y funcionamiento de los mismos. Lo anterior, independlentemente de
ias facultades que tiene la Secretana de Gohlerno;

XLVII1. Regular, conducir, organizar, supervisar y evaiuar el centro de transporte
aéreo de la Administracion Piblica, asi como contratar, controlar ¥y supervisar el
mantenimiento preventivo y correctivo de las naves existentes;

" XLIX. Organizar ia Administracion del Patrimonio PGblico Y éjercer las atribuclones
precitadas consmerando el registro de los inmuebles propiedad del Gobierno del

Estado y las acciones de coordinacion en la materia, con la Secretarla de
~ Comunicaciones, Asentamientos y Obras Publicas; :

L. Colaborar con las dependenclas y entidades de la Administracién Pibllca y gon los
sectores social y privada, en la realizaclén de los actos civicos en la Entidad;

LI. Manejar el calendario oficial y.supervisar su debidp cumplimiénto;

LIL. Desarrollar, regutar, administrar ¥ supervisat los servicios de Informética
vinculados & la administracién de 10s recursos y-servicios de las dependencias vy
entidades de la Administracton Publlca, asi como supervisar el adecuado manejo,
“tontrol y manteffimiento preventivo ¥y correctivo de los equipos utllizados.
Igualmente por lo que se refiere a los serviclos regionales de administracién: )

LIII. Administrar y controlar los recursos humanos, materales, financieros e
. informdticos asignados a la Oficialia, con sujecion a lag polltlcas y normatlvidad que
determine el Ejecutivo,
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LIV. Administrar ia Banda de Mﬂslca de! Gobierno del Estado de Tabasco'-

LV. Las demds que las leyes y otros’ ordemamientas juridicos re conﬁeran -0 gue Ie
encomlende el-Gobernador del Estada; -

LVL Conrroiar jos procedimiento, anctc:is, pedidos y. contratos que en materia de

adquisiciones, arrendamlentos y prestaaén de servicios corresponda llevar a. cabo a,
la Oficialia Mayor; '

LVIL. Vigilar que -los Subcomités de las Dependencias, Organos y Entidades
cumpian las disposiciones legales vigentes, en lo relativo al Padrén de Provesdores

" del GGobierno del Estado;

L'II. Constltuir ! Fadrén de Proveedoras del G_obierno del. Estadb de Tabasco, y
emitlr los lineamlentos relativos. a su gperacion,

VIL. msléﬂ .

Como dependencia normativa busca destmar todo su esfuerzo a regular, supervisar
la administracidn-de lgs recursas humanas, financleros materlales y de tos servicios '
generales, dicha regulacién y supervisidn tenders siempre a proteger los intereses y
el patrimonia del estado, para lo cual instrumentard y difundira las normas, politicas
y procedimientos que deberin aplicar las. dependencias y entidades de la
addminlstracién publica en el manejo de sus .recursos y servicios, observandoe en todo
momento el marco juridico y normativo sefi alado. '

WISION

. 1Buscar y mantener la mejora contlnua, a triyvés de la reingenieria de procesos y la

aplicaclén de Innevaciones tecnoldgicas dentro del Amblto de la administracidn de
ios recursos humanaos, materiales, tecnoldgicos vy de los 'sérvii:las'generales e
informéaticos, asl como de los blenes mweldles e Inmuebles de todas las
depiendencias y entidades del gobierng estatall, bluscando slempre la optimizacion y
corirecta apllcacldn del gasto publico, asl como uma mavor cercania y calidad en los
servicigs para la pobladéﬂabasquena

VII. OBJETIVO :

La Oficialia Mayor, acorde a los requerimientos de (8 actual administraclén y en
ejercicio de las nuevas atribuciones conferides, tien como objetive supervisar y
verificar Ja adecuada administracién en las aciquisiciones, arrendamientos vy
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prestaciones de servicios, que reallcen las dependencias del Poder Ejecutivo,
asegurando que se lleven a cabo bajo criterlos de. austeridad, racionqlidéd ¥
transparencia; para lo cual emitird y difundird también las normas, lineamientos y
procedimientos de fas diversas modalidades de adquisi¢ion, dentro del ambito de su
competencia. '

De Igual forma es parte de su objetivo, el regular y supervisar la adecuada -

administracion de i0s recursos humarnios, financieros, materlales, tecnoldgicos v de
los servicios generales e informaticos de las dependencfas.

Asi mismo, |a Oficialia conducira las relaciones laborales de los servidores pﬁbﬁcos
de (2 administracién plbiica, promoviendo y coordinando los servicios de asistencia,
previsién, seguridad soclal, educacidn, cultura, recreacién y deporte de los mismos
y en aguellds situaciones en las que se modifiquen o terminen las relaciones de
trabajo, emitird y supervisara las-normas v iineamientos que se deben aplicar.

Dentro del objetivo de la Oflcialia, se encuentra también el mantener actualizado el
inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado,
dsegurando con otras instc;mcias la :dnservac{dn'v mantenimlents de los rhismos,
para o cual se I'mplemehtaran tos programas y sistemas mas dptimos de
modernizacidn, informaticos vy tecnoldgicos que se requieran._

IX. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y OPERATIVA

Las estructuras organizacionales son diferentes patrones de disefio para organizar
una empresa (en este caso la Oficlalia Mayor), con ef fin-de cumplir las metas
propuestas y Iograr e} phjetivo deseado

Existen divel_'sas definiciones de los conceptos “estructura” 'y “organizacidn®, ast
como ¢l precepto que define a la estructura organizacional; las definiciones gue se
consideraron son las slguientes: :

" Estructura.- es una actitud metodoldgica, un método al cual se recurre para

describir marcos normativos, o sea, modelos formales por medio de los cuales, se
busca un adecuadﬁ"grado de eficiencia y eficacia en las operaciones y resultado.

Organizacién.- es la estructura planeada para establecer mﬁw
los compenentes encargados de alcanzar tos objetlvus

Estructura Organizal::ional.- es un 'modelo que representa y describe tas relaclones
estables entre los miembros de la organizacidn y que a la vez sirve para limitar,

PN




|

23 DE AGOSTO DE 2008 " PERIODICO OFICIAL,

7

prientar y anticipar as actlwdades Drganfzacionaies, con el propdsito de elevar la
efectividad en las aperaciories y resultados. :

Para selecclonar una estructura adecuada es necesario comprender’ que cada
institucion es diferente, y puede adoptar la estructura organizacional que mas se

' ‘acomode a sus prioridades y necesidades (es declr, Is estructura deberd acoplarse y
- responder a la pianeacion), ademés “debe refiefar lo situacién de la organizacion”.

ta operatividad de esta Oficialla Mayor se basa en un “modelo o estructura’

matriclal”.. La cual consiste en la agrupacion, de los recursos humanos ¥y materiales
que son asignados de forma temporal a los diferentes prayectos que se realizan, se
crean asi, eguipos con integrantés de varias 4reas de la organizacion con un
objetivo en comun. '

La caracteristica més distintiva. de la matriz es que {0s empleados dentro de esta
estructura tlenen’al menos dos jefes: el administrador de departamento funclonat ¥

fos administradores de proyecto, Los administradores de provecto tienen autoridad -

sobre el proyecto, La autoridad es compartida entre los dos administradores, No
obstante, déc[siones como las promodiones, recomendaciones de aunﬁento de
sueldos y revisiones anuales siguen siendo responsabilldad del adminfsfradar
funclonal. Para trabajar con efectividad, al administrador de prayecto v-funclonal'
debe mantener una comunicaciin reguiar entre ellds y coordlnar 1as exigencias

.- sabre sus empleados comunes

Las ventzjas de esta estructura son el aumento de la capacidad vy eficlencia.de los
jefes por la especializacién; permitir separar las actividades en sus elementos més
simples, asi como la pu‘s'i'_l;llidad de rlépid.a_adaptacidn &n -éasos de cambios en Io§
Procesas.

El sigulente ejemplo correspande al modelo matriclal an el cual cpeara ia Oficialia

Mayor:
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- Monycrinabia ta Proyscho

El béneﬁcio de este modelo se resume en que: es poslble que el jefe del
departamento, subdirectar y director visualicen sus objetivos ¥ funciones como
parte integral de objetives y funciones mds almpllos, estando conscientes de las
interrelaciones que se desempefian como entradad/salldas de un subslstema
administrativo a otro. Ademas, es poslble aprovechar la especlalizaclén en el interior
de la direccidn y todas sus correspondientes dreas,

El punto de vista de los sistemas, con su modelo de logros de objetivos, permite
evatuar la eficacla organlzativa de la diréccldon y de ¢ada una de sus éreas, ya que el
modelo de evaluacion se realiza en funclén de objetlves especificos.

" Tomando como referencia lo anterior y las actuales necesldades de la Oficialia
Mavyor, se tienen a-eonsideracién las siguientes premisas de andlisfs;

a. La organizacién se contempla bajol un esquema de Teor"fa. General de
Sistemas, este es, se consideran elementos tales como intefrelaclones
limites, entradas, salidas, medio ambiente interactuante, sk, para sy diseﬁo&
funcional teniendo come principio la organizacldn gor objetwos
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b.

Todas las dreas que integran la Oficialla Maydr tlenen la peculiaridad de cubrir
funciones especificas de acuerdo a la identidad de su naturaleza, ademds de

realizar proyectos de optimizacién y/o desariollo institucional.

El subsistema sustantive o de informética, comprénde las funciones -
elementales que le dan sentldo a la misidn para la cual fug creada: atender °
las necesidades de servicios, aplicaclones informaticas y de -

teleéomunicaciones de la.Oﬂcialia Mayor, asl como de regular, administrar y
supervisar Jos recursos informaticos con que cuenta el Gablerno del Estado.

. Las bases cangeptuales facilitan el estudio y tratamiento de problemas

complejos, a partir de la interaccién entre grupos Interdisciplinarios,

 estratégicamente wubicades, coordinando su  formacldn, experiencia y

capacidades individuales en funcién de intereses y necesklades de ia
direccion.

Se establece una organizacidn jei-érquica cot tendencia vertical, promoviendo

con esto la saludable delegacidn de funclones y actividades, asi como It '

_ condiciones optimas para la toma de déclsiones.

i
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XI. ESTRUCTURA ORGANICA

. Oficialia Mayor.
Secretaria Particular.
Direccidn General de Administracian y Segulmlento Presupuestal,
Direcclén de Normatividad y Polltica Presupuestal,
Departamento de Normatividad,
Departamento de Politica Presupuestal.
Direccién de Seguimlento Presupuestal,
Departamento de Revisién y Afectaclén Presupuestal.
Departamento de Procesos de Ordenes de Pago.
Direccién General de Recursos Humanos y Desarrolle de Personal.
. Direccién de Recursos Humanos. .

Subdireccién de Politicas Salariales, Organizacién v Procesos de Némina.
Departamento de Pollticas Salarlales, Impuestos y Deduccmnes
Departamento de Organizacién y Procedimientas.
Departamento de Proceso de Némina.

Subdireccién de Reglstro y Control.

_Departamento de Nombramientos.
Departamento de Controf y Supervisién de Ndmina,
Departamento de Expedlentes de Personal,
Diveccidn de Desarrollo de Personal,
Departamento de Supervisidn v Seguridad e Higlene,
Departamento de Relaclones Laborales.
Pepartamento de Prestaciones.
Dlrecclén General de Recursos Materlales y Serviclos Generales,
 Direcclén de Servicios Genersles,

Subdirecclén Operativa de Sarvicios,

Departamenta de Serviclos Diversos.
Departamento de Seguros,

Subdirecclén de Transpottes y Vigllancla.
Departamento de Transporta,
Departamento de Vigllancia.

Subdireccidn de Apoyo Técnico.
Departamento de Supervisién de Qbras.
-Departamento de Apoyo Téchico.
Departamento de Mantenimiento.
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Direccién de Recursos Materiales, .
Subdireccién de Administracién del Patrimonle del Estado, -
Departamento de Control de Inventarlios,
Departamento de Administractén del Patrimonlo del Estado.
Departamento de Archivo del Patrimonio del Estado.

Subdirec_:i:lén de Regulacidn y Procesos de Adquisiclones v Serviclos,

Departamento de Licitaclones Simplificadas.
Departamento de Licitaclones Plblicas.
Subdireccidn de Adquisiclones ¥ Servicios:.
Departamento de Compras.
Departamento de Atmacén,
Subdireccién de Enlace Operativo
Departamento de Enlace con Dependenclas.
Departamento de Enlace con Organos Desconcentrados.
Departamento de Entace con Entlclades del Poder Ejecutivo
Direccldn de Talleres Grdficos.
Departamento Técnlco ¥ de Produccidn.
Departamento de Control y Serviclos.
Departamento de Archivo General,
Direccidn de Asuntos Juridicos,
~ Subdirecclén de Asuntos Jurldicos. ,
Departamento de Convenlos, Contratos, y Revisién Jurfdica.
Departamento de lo Contencloso y Trimites Administrativos.
Direcclén de Informética.
Subdireccidn de Mantenimlento v Serviclos,
‘Departamento de Regulaclén de Sistemas,
Departamento de Soporte Técnico,
Departamento de Registro y Control Informético.
Subdirecclén de Administracin y Anélisls de Sistemas.
Departamento de Desarrollo de Sistemas,
Departamento de Disefios de Procesos. '-
Depart&mento de Redes v Telacomunicaciones.
Departamento de Investigacién y Disefic Informético.
Direccién de Administracién, Calidad e lnnovaclbn Gubernamental.
Departamento de Recursos Finangleros,
Departamento de Contabilliciad.
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Unidades adscritas a la Oficialia Mayor.
. Unidad de Adminlstracidn de la Quinta Grualva.
Centro de Transportes Aérecs.
Coordinacién General de Logistica.

XII. ORGANIGRAMAS, DESCRIPCION DE PUESTOS, OBJETIVOS Y
FUNCIONES

SECRETARIA PARTICULAR

DESCRIPCION DE Pu:s'ros

Nombre: Secretarto Particular
Unidad Administratlvm Secretaria Partlcular
Reporta a: Oficial Mayor
Supervisa a: o Auxiliares :

' Secretarlas
OBJETIVO

Atender los asuntos y desempefiar las cornisianes que le encomlende el Oficial
Mayor, y por ende organizar |a audiencia piblica e Intemna, ‘asi como servir .de
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enlace informativo entre las distintas unidades administrativas de la Dependencia y
el Oficlal Mayor; dando a conocer las Instrucclones que él misme emita, brindando
un servicio eficiente que coadyuve al ptimo desempefio del Despacho

FUNCIONES ’
A la Secretarfa Particular le corresponde las slguientes funciones:

I

II.

IIL.

Iv.

V.

V1

VII.

VIILI..

IX.

X1,

Atender, organizar y tontro!ar la audiencia pabiica, correspondencia,
agenda y archivo del titular de la Oficialia; '

Qir y atender las demandas, quejas y sugerenclas relaclonadas con los
asuntos de la competencia de la Oficlalla que se dirijan al Oficial y elaborar
un - andlisls " de -los mismos, a fin de coadyuvar al m'ejorarniento
administrative de la Dependencia; '

Atender los asuntos y desempefiar las comlisiones que le encomlende el
Oficial; : _ :

Atender la audiencla Interna deil Oficlal y' servir de enlace Informativo entre

las distintas unidades administrativas de la' Dependencia y ef Oficial, asi

"~ como dar a conocer las instrucclones que €l mismo emlta;

Elaborar, controlar y tramitar Ja documentaclén generada pior el Dficlal;
Llevar el control del archivo general del despacha del Ofictal;

Co_ordlnar con la Direcclén General de 'Agfmlnlstraclén' y Seguimiento
Presupuestal, el suminlstro de los recursos materiales, humanes, financieroy

e Informéticos necesarlos para atender los requerimientos de! Oficlal y de )

las dreas que tengan vinculacion con la Secretarfa Particular;

Integrar diarlamente fa informacién que con respecto a la Oficialla y los
servidores pulblicos de ésta, publiquen los medios masivos de comunicacién
y elaborar una sintesls Informativa, para conocimlento del Oficlal;

- . )

Mantener actuallzada la agenda det Oﬁlc'lal; X

Sugerir las medidas técnicas, logisticas vy slstemas'r{ecesarlos,'para"'brindar
un serviclo eficiente al Oficlal;

Recepcdionar, tramitar y dar seguimiento a la documentaclén- reciblda bara el
Oficial; - ' ' : o
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"XII. Cistodiar y resguardar la documantacién e Informaclén que por razones de
sueempleo, cargo o comisidn conserve baje su cuidado; v

XI[1. Las demas que le asigne el Oficial;

COMUNICACIONES

Internas:

Externas:

Oficial Mayor

Direccién General de Administraclén y Segulmlento Presupuestal
Direccién de Normatlvidad y Politica Presupuestal

Diraccién de Seguimiento Presupuestal

Direccién General de Recursos Humanes. y Desarrolla de Personal
Diracclén de Recurses Humanos

Direcclén de Desarrolic de Personal

Direccién General de Recursos Materiates vy Servicios Generales
Dlreccidn de Servicios Generates

Direccién de Recursos Materlales

Direccién de Taleres Grificos

Direccidn de Asuntos Juridicos

‘Dirgccién de Informdtica

Direcclon de Administracion, Calidad « Innovaclén Gubernamental
Unldad Administrativa de la Quinta Grijalva :
Centro de Transporte Aéreos

.Secretarlas particulares de las diferentes dependencias y entidades del

Gobierno de Estado.
Proveedores y prestadores de sewlcla
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DIRECCION GENBRAL DE ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTAL ‘

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombra: Director General de Aclminisl:raclén ¥y Seguimiento
Presupuestal
-Unidad Administrativa: Direccién General de Administraclon Y Segulmlenho
" Presupuestal
Reporta a: Oflclal Mayor .
Supervisa a: Directores
Jefes de Departamento
Secratarias . _ \\’_

OBJETIVD -~ .
Regular, Instrumentar y difundir las normas, politicas, funciones, programas y

procedimientos en el dmbito .de su competencia para la transparencis de la
administracién dei ejercrcto de Ios recursos,

Vigilar y supervisar el rnanejo udecuado de los recursos y servictos de acusrdo a los
proegramas y presupuestos autorizades a Jas Dependenclas Yy Entidades de Ia
Administracién Puablica, en lo referente a las partidas centrallzadas y mixtas.
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FUNCIONES '
Le corresponde a la Direccidn General de Adminlstraclén v Seguimiantod

Presupuestal el ejercicio de las sigulentes facultades:

L

IL

1148

VI

Regular, instrumentar, coordinar, supervisar y difundir las normas, poiiticas,
sisternas, funciones, programas y procedimlentos en el #mbito de
competencla de |a Oficlalia, vinculados con ia administracién de los recursos
financieros que deberén aplicar la Oficlalia- asi como las. dependenclas y
entidades de |la Administracién Piblica, en el manejo de sus recursos y
serviclos de acuerdo con los programas y presupuestos de (as dependenclas

.y entidades y en congruencla con las politicas de desconcentracion y -

descentralizaclén que flje el Poder Ejecutive;

Vlgllar-y"supervlsar el manejo adecuado de los recursos y servicios,' de
. acuerdo a los programas y presupuestos autorizados 2 las dependencias y

entidades de la Admlinistraclén Piblica Estatal;

ﬁrocurar la vinculacién y congruencia de las autorizaclones que emita para
las. dependenclas y entidades de Ia Adminlstraclén Publica, con los

_programas, techos y calendarios financieros previamente aprobados, en

relaclén al ejercicio o modificacién de sus respectivos recursos;

verlficar la adecuada administraclén de los recersos y servicios, en el
ambito de su competencla, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Pdblica a fin de eviter que se reallcen -disponibliidades,
transfarenclas o reasignaclones innecesarlas; - .
Colaborar con &l Oficlal, con et Comité de Planeaclén para el Deasrrollo del
Estado de Tabasco y con las dependencias involucradas, en la
determinacién y acuerdo con la Federacién de los programas, acclones y
recursos, que en materia de descentralizaclén se concerten para su
desarrollo’ por arte de Ia Admlnistraclén Publlca Estatal;

Instrumentar la o-rganlzaclén y funclonamiento de los servicios reglonales
de administracién, en coordinacién con las. dependencias. y entidades gue
operen en |as regiones respectivas, procurande su vincutaclon con el modelo

. de organizacién v desarrgllo regional del Estado bajo criterios de eficlencia,
productividad. y ahorro en el gesto. pdblico. y d& una. mayor cercania v

calldad en los serviclos a |a poblac_ién,
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VIL

VIIL

IX.

X1

XIIL.

XIII.

X1V,

Establecer los mecanismos de regulacién y supervision de las diferentes
unidades administradoras - de las dependenclas y entidades de |la
Administracién Pdblicy, para asegurar la adecuada y transparente
administracidn de los recursos y serviclos, proporciondndcies la asistencia y
apoyo téchico que requieran para el desarrollo de sus funciones;

Supervisar el Sistema Estatal de Administracién de Recurses y Servicios,
procurando que en su _instrumentaclén participen las dependencias y las
entidades de |a Adminlistracidn Piblica Estatat;

Reallzar y analizer Informes sobre los requerimlentos y el comportamiento
del gasto pdblice vinculado con las atribuclones de la Oficlalia, asi como
participar en la Instrumentacién del anteproyecto det Presupuesto General

de Egresos, en correlacion con !a materla de su competencia, para su
~ andlisis con la Secretaria de Finanzas, el Comité de Planeacién para el

Desarrollo del Estado de Tabasco, a fin de vincularte con la integracién de
los proyectos qe presupuesto de Ingresos y ¢e gasto plblico;

. Verificar el cumplimlento de tas dlsposlcldnes fiscales v de otra naturaleza,

que corresponda aplicar a la Administracién Plblica en su relacidn
contractual con los proveedores de blenes y serviclos; ’

Regular, conducir, supervisar y evaiuar el Centro de Transportes Aéreos de
la Administraclén Piblica; '

Detectat, cuantificar y proponer al Ofickat [as acclones prioritarias derlvadas
de a evaluacién del ejerclelo del gasto de las ‘dependencias y entldades de
ta Administracion Pablica;

Controlar y supervisar los recursos materia!es y ﬁnancleros de las unigades
sectorizadas a la Oﬁclalla ¥

Administrar la Banda de Ml.'nsica del Gobierna del Estado de Tabasco,

-

COMUNICACIONES
Internas: Direccién de Normatividad y Politica Presupuastal

Departamento de Normatlvidad

Departamento de Politica Presupuestal

Direccién de Seguimlento presupuestsl

Departamento de Revislon y Afectacion Prﬁsupuestal '
Departamento de Procesos de Qrdenes de Pago
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Externas: Oficial Mayor

Direcclén General de Recursos Humanos y Desarml.lo de. Personal
Direccién de Recursos Humanos

Direccién de Desarroilo de Personal

Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion de Serviclos Generales

Direccién de Recursos Materiales

Direccion de Talleres Graficos

Blrecclén de Asuntos Jurldicos

Direcclén de Informatica

Direccién de Administracién, Calidad e Innovaclén Gubernamental
Unldad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Adreos

Direcciones y Unidades Administrativas de las dlferentes dependencias
y entidades del Goblerno de Estada.

Proveedores y prestadores de serviclo.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Director de Normatlvidad y Politica Presupuestal
uUnidad Administrativa: Direccidn de Normatividad y Politica Presupuestal
Reporta a: Oficial Mayor
: - Direccién Genaeral de Adminlstracidn y Seguimiento
Presupuestal
Supervieaa: = Jefes de Departarnento
’ Secretarias

OBJETIVD '

Regular, instrumentar y dlfundlr Ias nnrmas, politicas, sistemas, funciones y
procedimientos aplicables a las dependenclas y entldades de! Foder Ejecutivo,
relacionados con el manejo de los recursos presupuestales aslgnados a cada una de

-alias.

FUNCIONES ‘
Le corresponde a |a Direccién de Normatividad y Politica Presupuestal el ejercicio de

jas slgulentes funciones:

Regular, = Instrumentar, coordinar y difundir, dentro del émbito de
competencla de la Oficialia, las normas, politicas, sisuemas, funciohes,
programas y procedimientos apilcables a {as dependenclas ¥ entidades del

Poder Ejecutivo, relacionados con el manejo de los recursos presupuéstales

asignados a cada una de elles;
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II.

L.

V.

VI

Vil

VIiI.

X

XI.

XIL.

XIIL.

Vigllar el manejo adecuado de los recursos presupuéstales asignados a las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo, proponiendo critetlos de
austeridad, racionalidad y transparencla en la administraclén. de dichos
recursos; '

Colaborar en la I_ntegracién del Programa Operative Anual de ta Oficialla, de
acuerdo con los lineamlentos y objetivos establecidos en el Plan Estatat de
Desarrollo:

Colaborar en la actuaslizacldn de los programas sectorlales, regionales,
normativos y prioritarios de la Oficlalla, dependenclas y.entidades de la
Administracidn Pdbllca v sus unidades admin(strativas;

Emitir informacién cualltativa y estadistica relacionado con el efercicio del
gasto plblico de la Oficlalfa, dependenclas y entidades del Poder Ejecutivo;

Evaluar los métodos, sistemas y programas relaclorados con el ejerciclo del
gasto plblico de |a Oficialia, dependencias y entidades del Poder Efecutivo;

Anallzar y supervisar [as solicitudes de adecuaclones presupuéétales de la
Oficlalia -

" Asesorar a las dependenclas y entidades que soliciten apoyo sobre fas

disposiciones normatlvas reiacionadas- con el eferciclo presupuestal y su
aplicacién; '

Proporcionar criterlos metodolbgicos para la actualizacién del control
presupuestal canforme a la estructura orgdnica del Poder Ejecutive;

Efectuar y coordinar concilfaciones presupuéstates con las dependenclaé ¥
entidades del Poder Ejecutivo, a fin de retroatimentar y comegir las
afectaclones del ejerciclo presupuastal;

Asistir a los concursos para la adjudicacidn de la obra piblica y
adquisiciormes que se reailcen con recursos estatales o federales, cuando asi
fo sollciten las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado;

Vigliar el correcto desempefio de las funciones encargadas a la Direccldn;

Informar periddicamente al Director General, respecto a las acﬁvidades que
competen a la Diraccidn; y
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XIV.  Atender y desempefiar las funciunes_éncoméndadas por el Director General.

COMUNICACIONES :
Internas: Departamento de Normatividad
- Departamento de Politica Presupuestal
Direccién de Seguimiento presupuestal }
Departamento de Revislén y Afectacién Presupuestal
‘Departamento de Procesos de Crdenes de Pago

' Externas: Oficial Mayor
Direccidn General de Recursos Humanos vy Desarroilo de- Personal
Direccldn de Recursos Humanos
Direccidn de Desarrofto de Personal
Direccién General de Recursos Materiales y Sewicios Generales
Direccién de Serviclos Generales
‘Direccién de Recursos Materiales
Direccién de Talleres Graficos
Direccién de Asuntos Jurldicos
Direcclén de Informéatica
Direcclén de Administracién, Calidad e Innovacion Gubemamental
Unidad Administrativa de |a Quinta Grijalva
Centro de Transporte Adreos :
Direcclones y Unidades Administrativas de las dlferentes depandencias
y entfdades del Goblerne de Estado.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombra; .. - . lefe del Departamento de Normatividad
Unidad Administrativa: ‘Departamento de Normatividad
Reporta a: Director de Normatividad v Politica Presupuestal
Supervisa a: Jefes de Area

Auxilares
OBJETIVD.

Vigilar |a correcta aplicaclén de Ias normas establecldas, para la adqulsicién de
blenes, arrendamientos o prestacidn de serviclos.

Asesorar 2 las dependerilas v entidades del Poder Elécutivo y unidades de la
Oficlalfa Mayor en la aplicaclén de las normas y procedimientos presupuestales
vlgentes, de tal manera que permitan la eficlencia en el correcto ejercicic del gasto
pihlico,

Establecer los mecanismos baslcos para que el ejercicio presupuestal se afecte en
razén de los t[empos de efecuclén de las obras, con apego a la normatividad
establecida,



PERIODICO OFICIAL 23 DE AGOSTO DE 20086

FUNCIONES
‘Le corresponde al Departamento de Normatlvidad el ejercicio de las slguientes
funciones:

{a

1. Formutar, establecer e Iimplementar normas vy pfocedlmientds
presupuéstales que permitan eficlentar el cotrecto ejerciclo del gasto
publico;

1L Apovar el establecimlento de lineamientos baslcos en materia presuptiestal
apegados & los ordenamiéntos juridicos vigentes en el Poder Ejecutivo del
Estado;

11T, vigllar la correcta aplicacién de las norrr:las establecidas, para la adqulslcldﬁ

de bjenes, arrendamlentos o prestacion de servicios;

Iv.  Asistir a Ias reyniones del Comité de Compras del Poder Ejecutivo, a fin de
reunir la informacidn necesarla para la toma de declslones, cuidando los
Intereses de |a Oﬂcialla,

V. . Asesorar a las dependencias y entidades del Poder Efecutive y unidades de
la Oficialia, en la aplicacién de las normas y procedimlentos vigentes;

V1. - Establecer los controles bdslcos para el ejerciclo presupuestal se éfecte en
razdn de los tiempos de ejecucidn de las obras, en apego a la normatividad
establecida al respecto;

VII. Proponer criterios de innovacidn respecto de Ias normas y procedimientos
vigentes en materta presupuestal,

VIIL.  Vigllar, atender y desempeﬁar fas funciones encomendadas por el Director;

IX, Informar periddlcamente al Subdirector, respecto de las actlvidades que
competen al Departamento; y

X, ' Las ‘demés que las disposiciones aplicables le concedan o ios superiores le
confleran,
COMUNICACIONES

Intemas: Departamento de Politica Presupuestal
Departamento de Revislén y Afectacidn Presupuestal
Dapartamanto de Procesos de Ordenes de Pago
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‘Externas:

Direccldn General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direcclon de Recursos Humanos

Direcclon de Desarrollo de Personal -
Direccién General de Recursos Materales v Servicios Generales
Direccidén de Serviclos Generates

Direccién de Recursos Materlales

Direccién de Talieres Graficos .

Direccidn de Asuntas Juridicos

Dlreccién de Informdtica

Direccitn de Adminlstracidn, Calldad e lnnovacién Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos

Direcclones y Unldades Administrativas de les diferentes dependenmas
y entidades del Goblerno de Estado. .

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Jefe del Departamento de Polltica Presupuestal
Unidad Admlrllstrativa' " Departamento de Polftica Presupuestal
Reporta a; Director de Normatividad y Polltica Presupuestal
Supervisa a: : Jefas de Area

Auxillares
OBIETIVO

Participar en la formulacién de normas y politicas que tiendan a raclonalizar e! gasto
piblico, particlpar también en el clerre de efercicio de cada afie flscal con la
finalidad que los registros de la Oficlalla colnclidan con las afectaclones reallzadas.

PUNCIONES '
Le corresponde al Departamento de Folltics Presupuestal el ejercicio de las

slgulentes funciones:

L Particlpar en ia formulacién de lineamlentos, normas y politicas que
orlenten, regulen y raclonalicen &l gasto pablico en los diversos capitulos
gue integran el presupuesto de egresos de |a Oficlalia;

I1. Participar en las actividades correshdndientes 8 cierre de eferciclo
presupuestal de cada afio fiscal, verificando que los registros de la Oficialia

colncldan con las afectaclones realizadas por la Direccién de Politica
Presupuastal de la Secretaria de Finanzas;

L Establecer los mecanismos para la correcta aﬁllcaclén de compromisos de
gasto corriente e Inversion en las partidas correspondientes, con respects al
presupuesto asignado a la Oficialia;




PERIODICO OFICTAL 23 DE AGOSTO DE 2006-

v, Participar en el establecimiento de lineamientos bisicos en materia
presupuestal, para establecer una adecuada pofitica administrativa en la
Oficlalia; ' o

V._' Participar en la. Integracién dei anteproyecbo de presupuesto de egresos de
la Oficialia;

vI. Asasorar a las dependenclas vy entidades del Poder Ejecutivo v unldades de

' la Oficialfa, en la aplicaclén de normas y procedimientos en: matera
presupuestal; . ’

VII. Vigllar los procesos de conclliacidn presupuestai de los recursos autoﬂzados

: a la Oficlalla;.
VIIIL. Proponer criterios de Innovacién an cuante a la aplicacién de pulitlca
' presupuestal’
IX. Informar peribdicaments al Director respecto a las actividades que se
: reallzan; ¥ -

X Las deméds que las disposiciones aplicables le oonoedan ¢ los superiores |e
conflaran. :

COMUNICACIONES:

Intemas: Departamento da Normatividad.

Departamento de Revisién y Afectacion Presupuestal,
Departamento de Procesos de Ordenes de Pago

Externas: Direccién General de Recursos. Humanos y Desarroiio de Personal

Direccién de Recursos Humanos: : :
Direccién de Desarrollo de Personal ’ i~
Direccidn General de Recursos.Materlales y Serviclos Generales
Direcctén de. Serviclos Generalas

Direccidon de Recursos Materiales

Direccién de Talleres Grificos:

Directién de Asuntos-Juridicos.

Direcclén de Informatica:

Direcctén de Administracldn, Calidad.e Innovacién Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos

Direcclones y Unidades Administratives de |as diferentes: dapendenclns
¥ entidades del Gobierno de Estado:



23 DE-AGOBTODE 2008 - - PERICODICO DFICIAL

. DESCRIPCION DE PUESTOS -
Nombra: Director de Seguimtento Presupuestal
Unidad Administrativa: Direcclén de Seguimiento Presupuestal
Raportaa: Oflclal Mayor
o ' ) Dlreccién General de Administraclén y Seguimiento
Presupuestal
Supervisa a: Jefes de Departamento
‘Secretarias

OBJETIVO
Establecer sistemas, funclones y procedimientos para el control y - segulmlento
correcto del presupuesto -adtorizado a Gﬂdalla Mayur

Colaborar en la formulacién de Ilneamlentos, normas y pollticas que orienten,
regulen y racionallcen-el correcto ejercicio det gasto pablico

"Particlpar en. la integracién del anteproyecto del presupuesto de egresos y en el
~clerre del ejercu:to presupusstal de cada-sfio-fiscal de-la Oficlalia Mayor.

FUNCLONES
Le corresponde @ Ja Direcclén de .Seguimisnto Presupuestal ef ejerciclo de las
siguientes funclones:

1I.

Il

Iv.

vl

‘Establecer los sistemas, funciones y procedimientos, para el control y
-segulmliento del correcto ejercicio presupuestal de la Dficialia

Vigilar que |a aplicacién del gasto por.parte de las unldades administrativas
de {a Oficlalia, se-efectde-en ia partida y proyecto correspondiente;
Colaborar con las unidades administrativas correspondientes, en la
integracln dal anteproyecto de presupuesto de egresos de la Oficialia;

Colahorar en.la formuiacién de Iineamientos, .normas v politicas orientadas
a regular-y racionalizar el corracto - ejeltdcio -«del gastc phbllco, en los

diversos capftulos que Integran el presupuestu de la Oficlalia;

Particlpar en las .actividades roreespondientes :al -cierre -del ejercicio
presupuestal de cada afic fiscal, verificando 1a goincidencia de los reglstros
de la Oficialia con los de Ia Direccién «de Rolitica Presupuestal .de .Ja
Secretaria de Finanzas;

Vigilar las avaluaclums.;péesup@mas de ia Oficialls, an contraste ‘con las
afectaciones de Ja ‘Diraccién “de "Palitica ‘Presupuestal de ‘ta ‘Secretaria e
Finanzas, para weteciimentar o corregir-ensu caso;
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VIL Proporcionar a la Direcclén General, 1a informacién refativa a evaluaciones y
segulmiento del presupuesto autorizade a la Oficialia;

VIL.  wvigllar la correcta aplicacién de los compromisns presupuéstales de gasto
corriente e inversion respecto del presupuesto autorizado a la Oficialia;

IX. Coordinar, controlar e informar al Director General sobre el flujo de las
drdenes de page y minlstracidrn: de recursos de la Oficialla;

X, Controlar, supervisar y verlficar la disponibllidad presupuestal de las
partidas y proyectos que conforman el presupuesto de la Oficialla;

XL Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el Director General;

i . .

XIL. informar periddicamente  al Director General, sobre las actividades
reallzadas por Ya Dlrecci6n y

XIH. Vigilar & correcto desempefio de las funclones que completen a- Ia
Dlrecc]én. . .

COMUNICACIONES

]

Internas: Direccion de Normatlvidad y Politica Presupuestal

Departamento da Normatividad:

Departamento de Politica Presupuestal
Departamento de Revisidn v Afectaclén Presupuestal
Deparl:arnento de Procesos de Ordenes de Pago

Extarnas: Oficial Mayor

. Direcclén General de Recurses HUmManos y Desarrollo de Personal

. Direcclén de Recursos Humanos . : ..
Direccién de Desarrollo de Personal :
Direccién General de Recursos Materlales y Servicios Gener-ales
Direccidn de Serviclos Generales
Direccién de Recursos Materlales
Dlreaclon de Taileres Graficos
tireccién de Asuntés Juridicos
Direccldén de Informética
Direccién de Administracién, Calidad e Innovactén Gubernamental
Unidad Administrativa de |a Quinta Grljalva

. Centro e Transporte Aéreos
Direcclones y Unidades Administrativas de las dlferentes dependenclas
y entidades del Gobierno de Estado,
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombrae: Jefe del Departarnento de Revisibn y Afectacién
Presupuestal

Unidad Administrativa: Departamento  de  Revislén ¥ Afectaclén

_ Presupuestal '

Reporta a; . Dlrector de Seguimiento Presupuestal ©

Supervisa a; - Jefes de Area

. Auxiliares

-OBJETIVO

Coordinar, vigilar y controlar el ejerciclo presupuestal del gasto publico, respecto al
presupuesto autorlzado a la Oficlalia, con apego al marco juridico y narmativo
vigente, generando reportes perlédices de gasto corrlente e. Inversién, verificando
su ejercicie y reportando los cambios derlvados de transferencias.y ampllaclones
presupuestales, que permitan la evaluacién objetiva de los resultados abtentdos.

FUNCIONES
Le corresponde al Departamento de Revislén y Afectactén Presupuestal ef ejercicio

de fas slgulentes funclonag:

L.

I1.

S,

v,

Coordinar,. vigltar y controlar el ejercicio presupuestal de! gasto publico,
respecto allpresupuasto autorizado a' la Oficlalia, con apege & marco
Juridico y normativo vigente, generando reportes periédicos de gasto
corriente e Inversidn, verificando su ejercicic y reportando los camblos
derivados de transferencias y ampllaclones presupuéstales, que permitan fa
evaluaclén objetiva de los resultados obtenlidos;

Participar con la Direcclén en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de egreses de la Oficialia;

Llevar ur control actuallzado del gasto de las partidas aslgnadas a cada una
de las unidades administrativas de la Oficlalfa, a efecto de propercionar a la
Direccidn la informacién respectiva para la integracién del presupuesto de
egresos de la Oficialla;

Controlar y supegvisar perlddicamente, que la aplicaclén del gasto en las
partidas del presupuesto autorizado a la Oficlalia, se realice con estricta
observancia de la normatividad vigente y disposiciones legales aplicables;

Analizar mensualmente, el gasto del presupuesto de egresos de la Oficialia,

. @ efecto de elaborar las propuestas de ajuste presupuestsl que se
. requleran; :
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VL

vIIL

VIII.

IX.

X1

X1l

“KIIL

Colaborar con la Direccidn en la elaboracidn anual del clerre de ejerciclo
presupuestal y sus actas, de conformidad con las normatlividad vigente y
disposiciones legales aplicables;

Proporcionar la documentacidn original con su afectacién presupuestal al
Departamento de Proceso de Ordenes de Pago para Ia elahnracién de las
drdenes de pago;

Coordinar e flujo de las drdenes de pago y ministraclén de recurscs de las )
"distintas dependenclas y entldades del Poder Ejecutivo del Estado; K)

Controlar y supervisar la disponibilidad presupuestal de las parﬂdas ¥
proyectos que conforman el presupuesto de egresos de las dependencias y
entidades; ’

Reglstrar 'y controlar, jos compromisos presupuéstales que la Oficialia,
dependencias y enhtidades realicen por concepte de gasto corrlente e
Inversidn de su presupuesto, derlvados de los acuerdos por administracién o
-gjacucién, contratos, expedlentes técnicos, pedidos y ordenes de trabajo
que suscriban en-gjerclclo.de sus funclones;

'V_lgllar #l eorrecto  desempefio  de las funciones encargadas al

-Depactavanto;
--N:enuer-y.desempeﬁar las funclones encomandadas pll':r el Director;

Informar .pertddicamente al Director, respecto a las agﬁvldades que
mmpeten-albepartamento- Y '

Las demés que Ias dlsposlclones aplicables le conoedan o los supedores le
conferan,

COMUNICACIONES
Internas: ‘Pepartamento de Normatlvldad

‘Dwpartamento-de Politica Presupuestal
‘Departamento de:Proceses de Ordenes de Pago

‘Externas; Direccién Gensral de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal

Direcclén.de Recursos Humanos ,

Phescchin-de Degarrollo de Personal

“Divarcion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Pireccién de Serviclos Generales
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Direccidn de Recursos Materlales

Direcctdn de Talleres Grificos

Direccién de Asuntds Juridicos

Direccidn de Informdtica

Direccion de Administracidn, Calldad e Innovacién Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aédreos

Direcclones y Unldades Administratlvas de las diferentes dependenclas

y entidades del Gobierno de Estado

- DESCRIPCION DE FUESTDS

Nombre: J'efé del Departamentoe de Proceso de Ordenes de
Pago
Unldad Administrativa: Departamento de Proceso de Ordenes de Pago
Reporta a: Director de Segulmiento Presupuestal
Superviss a: Jefes de Area
Auxiliares
 OBJETIVO

Elaborar, controlar y vigilar el ﬂujo cantinuo y oportuno de las ordenes de pago; asi
como atender las solicitudes y gestiones de las dependencias, entidades y
proveedores que demanden Informacidn en las que sean beneficlarios;
proporcionando un servicio de calidad .

FUNCIONES ’
Le corresponde al Departamento de Proceso de Ordenes de Pago el ejerclcle de las

siguientes funclones:

L. Elaberar las drdenes de pago por ministraclén de recursos a favor de la
Oficlalia, asi como de los créditos a proveedores con cargo a su presupuesto
y remitilas a la Direccidn de Politica Presupuestal de la Secretaria de
Finanzas para su afectacién y trémite de pago;

1I. Establecer un control adecuado que permitan ia- [dentificacién oportuna de
las drdenes de _pago 2 favor de la Oficlalla v de los provesdores y
prestadores de serviclos con cargo al presupuesto de egmms de Ia
Dependencla,

IIL Vigilar de manera continua el flujo de érdenes de pago por ministracidn de
.recursos a favor de la Oficlalia y de los proveedores y prestadores de
serviclos;
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Iv. Atender las solicitudes y gestlones de proveedores, prestadores de
servicios, contratistas, dependenclas y entidades que demanden .
informaclén sobre el tramite de las drdenes de page en las gue sean
beneﬁmarios,

V. Pmparclonar al Departamento de Contabllidad las érdenes de pago
elaboradas con su decumentaclén original, para s reglstro e integraclén de
los estados ﬂnancleros de la Oficialia;

VL. Proporcionar Informacidn al Departamento de Recursos Financiergs sobre la
situaclén que guarden ras ordenes de pago por ministraclén de recursos a
~ favor de la Oficialla; _ o '

VII. Informar periddicamente al Director, respecto a las actlvldades que regliza
- el Departamento,

VIIL.  Vigllar el correcto desarrolle de las funciones encargadas al Departamento;

!
y -
|
IX. ' Las demds que las disposiciones aplicables le concedan o los superlores le
_ canfleran.
COMUNICACIONES
Internas: Departamento de Normatividad
Departamento de Politica Presupuestal
Departamento de Revision y Afectacién Presupuestal
Externas: Direccion General de Recursos Humanos y Desarrolio de Personal

Direcciin de Administracién, Calldad e Innovacién Gubernamental

Direccion de Recursos Humanos .

Direccidén de Desarrollo de Personal

Direcclén General de Recursos Materiales y Servlcms Generales
Direccién de Serviclos Generales

Direccién de Recursos Materlales

Direcclén de Talleres Graflcos

Direccién de Asuntos Jurldicos

Direscion de Informdtica

Unidad Administrativa de I3 Quinta Grijslva
Centro de Transporte Aéreos
Direcclones y Unidades Adminlstrativas de las diferentes depandenclas

. 'y entidadas del Geblerno de Estado,
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' DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y DESARROLLO DE
. PERSONAL '

DESCRIPCION DE PUBSTOS

Nombre: Director Generat de Recursos Humanos y Desarrollo
. .. Personal o '
Unidad Administrativa: Direcclén General de  Recursos Humanos vy
. : Desarrollo Personal ’
Raporta a: - Oficlal Mayor
Supervisa a! Directores
. Subdirectores

Secretarias
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OBJETIVO

La Direcclén General de Recursns Humanos y Desarrollo de Personal, tlene como
propdsito; regular, supervisar y administrar los recursos humanos de todas las
dependenclas y organismos de |a Administracién Piblica Estatal, a través del
establecimiento de estrategias y politicas que contribuyan a lograr una organizacion
eflclente, con' oportunldades equitativas para 5u personal con un clima laboral
adecuado.

FUNCIONES : _
" Le corresponde a la Direcclén General de Recursos Humanos y Desarrollo, Personal
el ejercicio de las sigulentes facultades:

L

II.

1nl.

Iv.

Coordinar, supervisar y difundir las normas, politicas, sistemas, funciones,
programas y procedimlentos en el dmblto de su competencla, vinculados
con 1a administracién de los recursos humanos gque deberén aplicar las
dependenclas y entidades de la Administracién Plblica, para el manejo de
sus recursos de acuerdo con los programas y presupuestos a cargo de la
misma y eh cohgruencla con las politicas de desconcentracion
descentralizacién que se determinen; '

Garantizar la- administraclén éptima de los recursos humanos raqueridos
para la operaclén y ejecucldn de las funciones v actividades de las diversas
dependenclas y entldades de |2 Administraciébn Poblica Estatal, que
contribuya al cumplimiento del objetivo del Poder Ejecutivo y a consolidar
las relaciones de éste con ios trabajadores a su serviclo, de acuerdo a las
politicas, procedimientos y normatividad jurfdica vy administrativa vigente;

Dirigir la supervisién de las normas vy lineamientos que deberdn aplicar las
dependenclas y entidades de la Administraclén Publica, sobre aqueles
situaciones en las cuates se modifiquen, rescindan, suspendan o terminen
las relaclones de trabajo con sus respectivos servidores ﬁﬁbttcos; '

Proteger los Intereses y patrimonlo del Estado, en miateria de recursos
humanos y evitar que se generen compromisos que afecten el presuplesto
de las dependencias y entidades por el incumplimiento del marco legal v
normatlvo estableddo, .

Autorizar, revisar y validar los finiquitos, liquidaciones e indemnizaclones de
los trabajadores de base y conflanza, que los titulares de lag deperidanclas
y entldades da la Administractdn Plblica pretendan realizar en forma.
extrajudldai o ante las autoridades laborales;
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VI

VIL

VIIL.

IX,

X1

X11.

XIIL.

XIV,

Coordinar la emisién de |05 criterios ¥ lineamientos sobra el reclutamiento,
selecclén, contratacién, Induccidn, remuneraclones, seguridad sochal,

prestaciones y antigliedad de los servidores pﬁbl[cos;

Autorizar y. tramitar las remociones, renunclas, bajas, Inhabilitaclones,
camblos de adscripcién, licenclas, permisos y permutas de los servidores
piblicos adscritos & las dependenclas ¥ entldades de la Admlnlstradén .
Piblica; .

Elaborar y actuafizar el escalafén de los servidores plblicos de las
dependencias y entidades de la’ Administracién Publica y programar - los
estimulos, gratificaciones, darechos y recompensas para dicho persenal;

Concertar los acuerdos e instrumentos que sean necesarios Implementar en
mateiia de recursos humanoes, prqcurando la proteccién del patrimonio e
Intereses del Estado, en congruencia con la adecuada operacién de los

serviclos pablicos, el ejercicio racional del presupuests v el curhplimlento de

los programas respectivos y de la leglslactén aplicable;

.'Participar en la elaboracién y establecimlento de las . politicas, normas,

sistemas y procedimientos para la proyeccin, Integracién y funcionamiento
de los sistemas de profesionalizacitn y del servicio civil en la Administracién
PUblica;

Plaﬁear, determinar y'. dirlgir las necesidades especificas de recursos
hurnanos que se deriven de las funciones que cada una de las dependenclas
y entidades del Poder Fjecutivo del Estado tengan aslgnadas, v de fa

amphiacién y creaclén de plazas y nuevas dreas admlnlstratlvas,

Coordlnar, supervlsar y controlar Ios recursos humanoS' que tengan
asignadas laspunldades sectorizadas a la Oficlalia; "
Normar, emitir y supervisar los criterlos y lineamientos referentes a las
politicas. salariales, impuestos y deducclones aplicadas a los trabajadoras de
ta Administractén Publica Estatal en coordinacién con. las dependendas ¥
entidades’ del Pocler Ejecutlvo, :

Super\rlsar Ia dptima reailzhci_ﬁn de las actividades inherentes al control de
las afectaclones presupuéstales del capitule 1000 (Servicios Personales), de
las diversas dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado;
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XV, Estabiecer una estructura organica vy funclonat que permita definir
atribuciones y tener una mayor claridad en las obligaciones v
responsabilidades de cada drea de la Direccién General; ’

XVI. Realizar en coordinaclén con la Direccidn de Informdtica, las acciones
tendientes a proporclonar soporte informatico a todos y cada uno de ios
departamentos de la Direcclén General, mediante slstemas computarlzadcs
de informaclén administrativa y estadisticas;

XVIL. Coordinar ¥ supervisar la implementaciéh de un Sistema de
Credenciallzacién dirigida a los trabajadores de las dependencias y
entldades de la Administraclén Pdblica Estatat;

XVIII. Diriglr la emisién oportuna de las ndminas y sobres de pago de las
dependencias y entidades de la Adminlstracién Plblica Estatal, de acuerdo a
jos calendarios establecidos para tales efectos;

XIX. Coordinar la administracidn de !as estructuras de puestos y plazas, asl como

. la elaboraclén v procesamlente de los movimientos de altas, bajas,

permisos, licenclas y camblos de personal, enviados por las dependenclas y
entidades de la Administracién Pubfica Estatal;

XX. Plangar, coordinar y controlar los prooeéos de elaboraclén dé ndminas de las
dependenclas y entldades de |la Administracién Publica Estatal de acuerdoe a
ta normatividad establecida para tales efectos;

XXI, Expedir los cocmprobantes de ingi‘esos,' asi como emitlr las constancias de
percepnciones de Ingresos y retencldn de impuestos, de los trabajadores de
base y conflanza del Poder Ejecutlvo del Estado;

XXI1, Elaborar y porier a la consideracién del Oficlal, jas circulares y demés
disposiciones administrativas correspendientes @ las vacaclones, dfas
festivos y dias de descanso- obligatorio 'a que tlenen derecho los
trabajadores al servicio de la Administracién PUbiica Centralizada y
Paraestatal;

XXIIL. Dirigir las actlvidades referentes a, la organizaclén metddica del archivo, del
personal al servicio de la Admlmstmclén Pdblica Estataf, de acuerdo a Ias
leyes vigentes; .
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XXV,

XXV,

XXVI.

XXVIL

XXVIIL

XXIX.

XXX,

Coord'inar {a realizacidn de eventos recreatlvos, deéportivos, socloculturales y
educativos, dirigidos a los trabajadores al serviclo de la Administraclén

Piblica Estatal, tendlientes a bfindar momentos de sano esparcimlento para

ellos y los de su familla;

Presidir 18. Comisldn Central Mixta de Seguridad e Higlene en el Trabajo de
Poder Ejecutive del Estado; '

Diriglr e establecimiento y adopcién de medidas de seguridad e higiene y
las de prevenclén de accidentes y enfermedades de trabajo, en las distintas

dependencias y entidades de la Adminlstracién Pdblica, en coordinacién con -
. los integrantes de [a Comisién Central Mixta de Seguridad e Higiene en el

Trabajo;

Planear, organizar y coordinar los programas de supervisién flsica y
documental del personal actlvo de la Administraclén Pdbllca Estatal, con
fines de page de- riesgo de trabajo, recategorizacién y pago - de
compensacldn por laborar en comunidades de bajo desarrolio;

Dirigir la formulactén de proyectos que consoilden las relaclones laborales

entre la Oficialia’'y sus trabajadores, y verificar |a aplicacién correcta de las
Condiciones Generales de Trabajo, asi como conduclr las relaciones
laborales con los sindicatos de Trabajadores en los que el Poder Ejecutivo
del Estado, sostenga alguna relacién de cardcter laboral;

Atender a los delegados sindicales y representaciones de los servidores
pUblicos de las dependenclas y entidades del Poder Ejecutivo y conducir las
relaciories {aborales del mismo, asl como desempefiar Su representaciin en
la materia; y '

Dirlgir 1as acclones tendientes a estimular el desarrolic de los trabajadores
al serviclo de la Administracién Pablice Estatal, medianté el otorgamiento de

_las prestaciones contenidas en las Condiclones Generales de Trabajo y

minutas de acuerdos signados entre los representantes de las dependenclas
y entidades, con los sindicatos de Trabajadores en los que el Poder
Ejecutiuo del Estado, sostenga algura relacién de cardcter laboral.
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COMUNICACIONES

Internas:

Externas:

Direccién de Recursos Humanos,

Subdirecclén de Pollticas Salariales, Organizacién y Procesos de
Némina.

Departamento de Politicas Salariales, Impuestos y Deducciones.

Departamento de Organizacldn y Procedimlentos,

Departamento de Proceso’'de Némina.

Subdireccién de Registro ¥ Control.

Departamento de Nombramientos.

Departamento de Control y Supervisién de Ndmina.
Departamento de Expedlentas de Personal.

Direcclén de Desarrollo de Personal.

Departamento de Supervision y Seguridad ¢ Higlene.
Departamento de Relaclones Laborates,

" Departamente de Prestaciones,

Oficial Mayor

Direccién General de Administracidn y Seguimiento Presupuestal
Pireccién de Normatividad v Politica Presupuestal

Direccién de Sequimlento Presupuestal

Direccién General de Recursos Materfales v Servicios Generales
Direccién de Serviclos Generales

Direscién de Recursos Materlales

Direcclén de Talleres Grificos .

Direccién de Asuntos Juridicos L
Direccidn de Informdtica \
Direccion de Administracion, Calidad e Innovacion Gubernarnentai
Unidad Admintstrativa de 'a Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aérecs

Dlrecciones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
y entidades de! Gobierno de Estado.

Proveedores y prestaderes de servicio.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Director de Recursos Humanos

Nombre:
Unidad Administrativa: Direccion de Recursos Humanos
- Reporta a: - Oficial Mayor -

: Direccidn Geperal de Recursos Humanos. y

: Desarrollo de Personal
Supervisa ar” Subdirectores

: Jefes de Departamento
Secretarlas |

OBJETIVO

‘Garantizar la administracion §ptima de los recursos humanos requeridos para la

operacién v ejecucidn de las funciones ¥ actividades de las diversas dependencias v

organismos

que conforman el Poder Ejecutivo del Estado, que contribuya al
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cumplimiento del objetivo del Ejecutivo Estatal y a consolidar las relaciones de este
con los trabajadores a su servicio, de acuerdo a las politicas, procedimientos y
normatividad juridica y administrativa vigente.

FUNCIONES _ _ .
Le corresponde a la Direcclén de Recursos Humanos el ejercicio de las siguientes .

funclonas;

1L

I11.

Iv.

V1.

VIIL,

VILEL.

Planear, programar, arganizar y evaluar las actividades rel'acionadas con la

admisién, contratacién, cambio de -situacién, desarrollo y promocién del

personal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Desarrollar los programas de relacidn y colaboraclén instituclonal con las
instancias gubernamentales, que contribuyan al buen cumplimiento de las
funciones de la Bireccidn;

Pramover la coordinacidn y apoyo mutua entre el personal a su 'cargo', conh
la finalidad de lograr un mejor dmbito laborai y tomar las decisiones .
necesarias cuando no se cumpla can las lineamientos operativas: |y

Proponer las normas, pollticas y procedimientos que deban de requerirse
para Mevar a cabo la contratacldn de servicios profesjonales al Poder
Ejecutlvo, de conformidad con lo dispuesto en otras disposiciones
aplicables; ' T '

Establecer normas adminlstrativas internas a observar por el personal al
serviclo del Poder Ejecutivo del Estado, para optimlzar su funcionamiento;

Proponer las normas y lineamlentos para regular la expediclén -de
nombramientos, promaciones y demds movimlentos del personal al serviclo
del Poder Ejfecutiva, asi como supervisar la observancia de los mismos;

Coordinar el establecimlento de las directrices en materla de Incrementos
salariales, pollticas de Impuestos y deducciones diversas aplicadas a los
trabajadores al serviclo del Poder Ejecutivo del Estado, de acuerdo a jas
leyes vigentes que correspondan; '

Dirigir y coordinar ta actuallzacién permanente. del tabulador de sueidos e
implementar |as estrateglas necesarias para conocer los dlversos sueldos y
categorias de los goblernos de los estados; :
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IX.

X1
X1l

XIII,

XIV.

XVII.

XVIIL

XIX,

Implementar y coordinar un sistema de registro del Impuesto Sobre el
Produtto del trabajo, para efectos de ernltlr oportunamernte las constanclas
de reténclones anuales;

Informar oportunamente al Oficial respecto de tas peticiones que hagan los
representantes sindicales de los trabajadorqs al servicio de Ia
Administraclon Pt’:blica; '

Elaborar y actualizar permanente Ios manuales de organizaclén y
procedimientos de ja Direccldn General;

. Elaborar y actuallzar el Catdlogo General Institucional de Puestos de la

Administracién Pdblica Estatal;

¢ }
Coordinar las actividades inherentes al apoyo que se otorgue a todos y cada
uno de los departamentos de |3 Direccldn General en materia de Informsatica
¥ generaclén de estadisticas bastcas;

Establecer. el Sistema de Credencializacidn de los servidores publicos de la
Administraclén Pablica Estatal, que permita Identificarlos como tales ante
terceras personas;

Dirigir las actividades Inherentes a la administracién de tas estructuras de
puestos y plazas, as/ como la realizacién y procesemiento de los
movimientos de altas, bajas, licencias, permisos y cambios de personat al
servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Planear, coordinar y controlar los procesoes de elaboracidn de néminas de las

- dependenclas v entidades del Poder Ejecutive, conforme a las directrices

establecldas y de acuerdo a su programacion;

Coordinar las actlvidades referentes a la organizaclén fnetédlf:a del archivo
del personal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Mantener “comunicacién permanente con los subdlrectores y Jjefes de

departamento a su cargo con el fin de sistematizar tos prooedimientos de

trabajo de manera conjunta,

Informar peridédicamente al Director General sobre e_I' avance de las

" actividades desarrolladas por la Direccién;
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"X Vigilar el corracto desarrolic de jas funclones encomendadas a la Direccidn;

Y

XXI.  Asesorar al Director General para la adecuada toma de decisiones,

COMUNICACIONES

Internas:

Externas:

Subdirecclén de Politicas Salartales, Organlzaclon y Procesos de

Némina.

Departamento de Politicas Salariales Impuestos y Deduqc:ones
Departamento de Organizackdn y Procedimientos. ,

Departamiento de Proceso de Némina., iy
Subdireccion de Registro y Control,

Departamento de Nombramientos.

Departamento de Control y Supervisién de Némina.

Departamento de Expedlentes de Personal.

Oficial Mayor .

Direccién General de Adminlstracién y Seguimiento Presupuestal
Direccién de Normatlvidad y Politica Presupuestal

Direcclén de Seguimiento Presupuestal

Direcclén de Desarrollo de Personal

. Dlreccidn General de Recursos Materiales y Serviclos Generales

Direccldn de Sarvicios Generales

Direccidn de Recursos Materlales

Direccién de Tallarés Graficos

Direccion de Asuntos Jurldicos

Direccién de Informética _

Direccién de Administractén, Calldad e Innovacién Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grifalva ’

Centro de Transporte Adreos.

Direcciones ¥ Unidades Administrativas de las dlferentes dependencias
¥ entidades del Goblerno de Estado.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Subdirector de Subdirecclén de Politicas Salariales,
_ Organlzaclén y Procesos de Nomina
Unldad Administrativa: Subdireccién de Politicas Salarlales, Organizacién y
- Procesos de Némina
Reporta a: - Director de Recursos Humanos
Supervisa a: Jefes de Departamento
A Jefes de Area
Auxillares
Secretarla
OBIJETIVO

Coordinar las tareas referentes a politicas salarlales, Ilmpuestos y deducciones de los
trabajadores al serviclo del Ejecutivo Estatal, as/ como |a elaboracién de manuales
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de organlzacién y procedimientos de ta Direccién General de Recursos Humanos y
Desarrollo de Personal, ademéis de controlar la generacldn de estadisticas vy
procesamiento de las néminas ‘de las Dependencias y Organismos de la
Administracién Piblica Estatal.

FUNCIONES '
Le corrasponde a la Subdireccion de Politicas Salarlales, Organizaclén ¥ Procesos de
Némina el ejercicio de ias sigulentas fungiones:

IL.

IIL.

v,

Vi,

VIL

VIIL

IX.

Proponer, establecer y supervisar las directrices en materia de politicas

salariales de las dependenclas v entidades del Poder Efecutivo del Estado de

acuerdo a la normatrvidad vigente;

Planear, elaborar y controlar un slstema de registro penﬁanente de
impuestos para efectos de aplicar debidamente las deducclones y emitir
oportunamente fas constancias de retenclones anuales;

Controlar y supervisar los’ procedimlentos para la expediclén de sueldos,
suspensiones, cancelaciones. y llberaclones de sueldo, del personal al
serviclo del Poder Ejecutivo del Estado;

Validar, actualizar y supervisar Ia exlstencia de los trabajadores de la -
nomina ejecutiva;. :

Registrar y controlar la vigencla de los contrates, respecto del personal bajo '
el régimen de honararlos vy ista de raya;

Supervisar la actuafizaclén de los tabuladores de sueldos vy 'sglarlds
conforme a los  acuerdos celebrados con la Secretaria de Finanzas;

Proponer, establecer y supervisar la normatividad para'efecthar los pagos
extraordinarios solicltados por fas dependencias y entidades del poder
ejecutivo, que son reclamados por el trabajador, extrabajador o famillares;

Participar ep ia elaboracién del anteproyecto del presupuesto de egresocs del
capleuto 1000, Serviclos Personales asl como de las demds partidas
presupuéstales en materla de servicios personales y una vez aprobado,
vigilar su afectacién;

Supervisar y verificar el cumplimiento de los lineamientos 'que regulan el
pago de las prestaciones autorizadas, al personal de base, agremlag'ns a oz
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sindicatos de tu"abajadnres en el que el Poder Ejecutivo sostenga alguna

relaclén de cardcter laboral;

Verlficar [a elaboracion y actualizacidn permanente de los manuales de

X
organlizacjén v-pmogdlmlentos de la Direccién General;
X1,  Proporcionar soporte informdtico a todos y cada uno de tué departamentos
de |a Direccidon General, medlante sistemas computarizados de informacién,
’ administrativa y estadistica;
X1, Mantener -una comunicacién permanente con los jefas de departamentos
cori sistematizar los procedimientos de trabajo en forma conjunta;
XOL  Informar periédicamente al Director sobra ef avance de las funclones
encomendadas a la Subdirecciéin;
XIvV.  Vigllar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Subdireccién;
XV, Llevar & cabo todas las funclones que le sean asignadas por el 'dlrector; Y
XVI. Las demds que las disposiclones aplicables le concedan ¢ Ios‘ superiores le
confleran. ‘
~ COMUNICACIONES

Internas: Departamento de Pollticas Salariales, Impuestos y Deducclones.

Departamento de Organizaclén v Procedimientos.
Crepartamento de Proceso de Némina.

Subdireccidn de Registro y Controf, -

Departamentd de Nombramientos.

Departamento de Control ¥ Supervisién de Ndmina.
Departamento de Expedientes de Personal.

Externas: Direcclén General de Administracién y Segulmlento Presupuestal

Direccldn de Normatividad y Politica Presupuestal
Direcclén de Seguimiento Presupuestal
" Direcclén General de Recursos Humanos y Desurrollode Personal
Direcclén de Desarrollo de Personal
Direcclén General de Recursos Materiales y Serviclos. Ganeraies
Direccién de Servicios Generales
Direccldn de Recursos Matariales
Direcclén de Talleres Grificos
Direcclén de Asuntos Juridicos
Direccién de Informética
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Direccién de Administracidén, Calidad e Inngvaclén Gubernamental
Unldad Administrativa de la Quinta Grijalva :

Centro de Transporte Adreos

Direcclones y Unidades Administrativas de las dlf‘erentes dependenclas
y entidades del Gobiemo de Estado.

DESCRIPCION DE PUESTOS :
Nombre: Jefe del Departamento de Politicas Salarlales,

Impuestos y Deducclones
Unidad Administrativa: Departamento de Pollticas Salariales, Impuestos y
} Deducciones
Reporta a: Subdirector de Politlcas Salarlales, Organizacién v
Procesos de Nomina .
Supervisa a: Jefes de Area
Auxiliares
OBJETIVO

Establecer ' las directrices en materia de Incrementos salarlaltes, politicas de
Impuestos y deducciones diversas aplicadas a los trabajadores al servicio del Poder
Ejecutivo del Estado, de acuerdo a ias leyes vigentes que correspondan, y mantener
actualizado el tabulador de salarlos y conocer los diferentes sueldos y categorias de
los Estados, c¢on la finalidad de efectuar correctamente el pago del salarlo,
prestactones y deducciones de los servidores publlcos al servicto del Ejeu:utivo
Estatal.

u

FUNCIONES
Le corresponde al Departamento de Polltlcas Salariales, Impuestos y Deducciones el

ejercicio de las sigulentes funciones:

L Elaborar y entregar las canstanclas de percepciones de ingresos y retencién
de impuestos para la declaracién anual de Impuesto Sobre la Renta, de los
trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo qgue las requleran;

I1. Implementar un sistema para I aplicacién y funclonamfento del gontrol de
incldenclas del personal ai ajerciclo del Poder Ejecutivo;

HI. Vigllar el procedimlento para la expedicldin de sueldos, suspensiones,
cancelaclonas y liberaciones de sueldos, del Ipersunai al sarvicio del Poder
Ejecutivo del Estado;

Iv. En codrdlnﬁién ‘con el Departamenta de Procesos de Némina, llevar un
control de los trabajadores que se incluyen en las néminas det Poder
Ejecutivo del Estado; o '
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V. Actualizar los tabuladores de salarlos de acuerdo a las disposiciones
emitidas por la Secretarfa de Hactenda y Crédito PUblice y la Secretaria de
Finanzas; '

V1. Participar en la elaboracién de los programaé, presubuestos y evaluaciones

' que se realicen de la Oficlalfa;

VIL Elahorar y ejecutar tas acclones, proyectos y programas del Departamento ¥

: someterlas a conslderacién del Director para su aprobacién;

VIII. Instrumentar los slstemas y pmcedlmientos requeridos para la operacién y
funcionamiento del Departamento que conlleven al cumplimiento de sus
objetivos;

- IX Administrar los recursos humanes, materiales, técnlcos y financieros
aslgnados al Departamento y supervisar su optimlzacién y racionallzacién;

x.' Informar periddicamente al Subdirector sobre &l avance de 'Ias_funciones
encomendadas al Departamento;

XI. - Vigilar el correcto desarrollo de tas funclones encargadas al Departamento;

XII, Lievar a cabo todas las funclones que le sean asignadas por el 'Subdirector;
Y

XIII.  Las demds que las disposiciones aplicables le concedan o los superlores le
confieran,

‘COMUNICACIONES

Internas; Departamento de Organizacién y Procedimientos.

Departamento de Proceso de Némina, -

Departamento de Nombramientos. }
- Departamento de Control y Supervisidn de Nomina,

Departamiento de Expedientes de Personal,

Externas: Direccldn General de Administracién y Seguimlento Presupuestal

Blrecclén de Normatividad-y Politica Presupuestal

Direccién de Seguirmiente Presupuestal

Direccién de Recurses Humanos y Desarrolio de Personal
Direcclén de Desarrollo de Personal

Direcclén Geheral de Recursos Materlales y Serviclos Generales
Direcclén de Servicios Generalas

Direccldn de Recursos Materiales
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Direcclén de Talleres Grificos

Direcclén de Asuntos Juridicos

Direcclén de Informitica

Direcciéin de Administracién, Calidad & Innovaclén Gubemamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos

Direcclones y Unidades Administrativas de |as diferentes dependencias

y entidades de! Gabierno de Estado.

Proveedores y prestadores de ‘servicio.

DESCRIPCION DE PUBSTOS

Nombrea: Jefe del Departamento de Organizaclén ¥
Procedimlentos
Unidad Administrativa: = Departamento de Organizaclén y Pmcedlmlent:os
Reporta a: , -Subdirector de Pollticas Salariates, Organlzaclén ¥
. Procescs de Némina
Supervisa a: Jefes de Area
Auxlliares
OBIETIVO

Elaborar y actualizar permanentemente los manuales generales y espaclﬂoos de
. organizacién y procedimientos de ia Direccidn General de Recursos Humanos y
‘Desarrollo de Personal, con la finalidad de contar ¢on una estructura organizaclonal
apegada 2 lo establecido en el Reglamento Interior de Oficialia Ma#or.'

FUNCIONES
Le corresponde al Departamento de Organizacidn y Procedimientos el efercicio de
las siguientes funcloneS‘

L Preparar y sugenr las modlﬁcnctones que requiera organlzaclén estructurall
y funcional de |a Direccién General;

11. Realizar en coordinaclén con las dreas competentes, los estudios de

organlzaclén para adaptar sus sstructuras tanto orgénicas como
funclonales;

"

I Proponer ai Director, el proyecto del Catilogo General Institucional de
Puestos del Poeder EJecutIvn del Estado'

v. Revisar permanentémente los manuales de organizaclén ‘y' contenido -
muitiple, con el objeto. de mantenerios actualizados; ' '
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V. Detectar y proponer adecuaciones, cambios & implementacliones de (a
estructura organica y funcional de la Diréccién General, acordes con las
disposiclones legales y las neceslidades actuales y futuras de cada Unldad;

V1. Revisar los procedimlentos administrativos aplicades en la Direccldn
General, con las unidades correspondientes, a fin de Implantar nuevos
sistemas que proporclonen una ¢éptima operatividad de las actlvldades, asl
como una mayor raclonalizacién de los recursos;

VIL Informar pertddicamente al Subdi'rector sobre e avance de las funciones

' encomendadas al Departamenito;

VIIL.  Vigilar el correcta desarvollo de jas funclones encargadas al Departamentp;

IX. Llevar a cabo todas las funciones que le sean asignadas por el Subdirector;
y , .

X, Las demds que las disposiclones aplicab!es le concedan o los superiores le
confleran, ' '

COMUNICACIONES

Internas: Departamento de Politicas Salarlales, Impuestos y Deducclonas

Departamentg de Proceso de Némina.
Cepartamento de Nombramlentos.

Departamento de Control y Supervisién de Némina,
Departamento de Expedlentes de Personal.

Externas: Direcclén General de Admlnlstraclén y Seguimlento _Presupuestal

Direccldn de Normatividad y Politica Presupuestal

Direcclén de Segulmlento Presupuestal -

Direcclén de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direcclén de Desarrollo de Personal

Direccién General de Recursos. Materlzles y Serviclos Generales .
Direccién de Serviclos Generales

Direccién de Recursos Materlales -

Direcclon de“Talleres Graficos

Direcclon de Asuntos Juridicos

Direcclén de Informdtica -

Direccién de Administracidn, Calidad e Innovaclén Gubemamental
Unldad Administrativa de la Quinta Grijalva.

Centro de Transporte Aéreos

Direcciones y Unidades Administrativas de |as diferentes dependenclas
y entidades del Goblerno de Estado.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: . Jefe del Departamento de Procese de Némina
Unidad Administrativa: Departamento de Proceso de Noémlna -
Reporta a: Subdirector de Pollticas Salarlales, Organizacién y
- Procesos de Némina
Supervisa a: . Jefes de Area
. ’ Auxiliares
OBJETIVO

Coordinar las actlvidades referentes al proceso de las nominas de tas ﬁlversas

.Dependencias y Organlsmos del Ejecutivo Estatal, a fin de cumplir en tiempo y

forma con ta emisién oportuna de les facturaciones por pagador y sobres de pago
correspondientes.

»

FUNCIONES

Le corresponde at Departamento de Proceso de Ndmina el ejercicio de las siguientes
funciones:

1. Proponer los requerimlentos de los servicios de conectividad vy

procesamiente electrénico de datos;

II. | Proponer el desarrollo de nueves slstemas de informacian que coadyuven al
logro de los cbjetivos de las unidades de la. Direcclén General-

111, Mantener en buen estado los equipos. de cdmputo a través de la supewlslén
pertmanente de los mismos; :

V. Mantener estrecha comunicacién con la Direccién de Informética respecto a
la elaboracldn de los procesos normales y esp‘eclales de la ndrﬁina;

V. Procurar la optimizacién de los equipos de computaclén, 4 través de la
' administraciéh de Ios insumos que se requleran,

VL Elaborar propuestas para optimizar los flujos de Informacién, que sean

necesarios para el buen funclonamiento de la Direccién asi ¢como desarrollar
debldamente los mecanismos de proceszmlento electrdnico de datos; -
- : .

VIL.-  Anallzar y disefiar gl proceso de datos para 1a ejecucién de las ndminas;

VIII.  Adiestrar y actualizar permanentement@: al personal del Departamento en el
manejo de Jas modificactones del sistema de ndmina;
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- 15(. Proponer al Director los cambios, adaptaciones y adecuaciones que
permitan la optimizacién y agllizacién en la operaclén del sistema de
némina;

X, Mantener, asegurar y actualizar la informaclén contenida en el sistema
considerando los ¢ambios, adaptaclones y adecuaclones, a fin de contar con
la Informaclidn completa y necesaria para su funclonamiento;

XI. Propaner la Infraestructura de equipa de cOmputo requerida por. la Direccién
para proporcionar a los usuarios los equipes, programas y los medios' de
comunicaclén que les permitan realizar el acoplo y procesamiento de datos;

XH. - Proponer un sistema de generacléon permanente de estadisticas basicas en
materia de recursos humanos y desarrollo de personal;

XIII.  Elaborar las credenclales de los servidores pibflcos al serviclo del Poder
Ejecutivo det Estado;

XIV.  Informar periédicamente al Subdirector sobre el avance de. las funclones
encomendadas al Departamento; :

XV, Vigllar el correcto desarrolfo de las fun¢lones encargadas al Departamento;

Xvl. Llevar a cabo todas las funciones que le sean asignadas por el Subdirector;
y . :

XVII. Las demds que las disposiciones aplicables |le concedan o los superiores le
confleran. '

_ COMUNICACIONES

Internas: Departamento de Politicas Salarlales, Impuestos ¥ Deducciones

Departamento de‘Organizacién y Procedimientos
Departamento de Nombramlentos. S
Departamento de Control y Supervisién de Némina.
Departamento de Expedlentes de Personal.

Externas: - Direccldn General de Administracién y Seguimiento Presupuestal

Direccién de Normatividad y Polltica Presupuestal

Direccién de Seguimiento Presupuestal -

Direcclén General de Recursos Humanos y Desarrolio de Personal
Direcclén de Desarrolio de Personal

Direccién General de Recursos Materlales y Serviclos Generales
Direcclén de Serviclos Generales '



. PERIODICO OFICIAL 23 DE AGOSTO DE 2006

Direccién de Recursos Materiales

Direccidn de Talleres Gréficos

Direccién de Asuntos Juridicos

Direccion de Informética

Direccién de Administracién, Calidad e Innovacidn Gubernarnental
Unidad Administrativa de 1a Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos

Direcciones y Unidades Administratlvas de las diferentes dependenclas
v entldades del Gobierno de Estado,

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Subdirector de Registro y Control
Unidad Administrativa: Subdireccién de Reglstro y Control
Reporia a: Director de Recursos Humanos
' Supervisa a: : Jefes de Departamento
: © Jefes de Area

Auxillares

Secretaria
QGBJETIVO

Coordinar (a adminlstracién de las estructuras de puestos y plazas, la recepcién y
proceso de los movimlentos de -altas, bajas, llcencias y cambios de adscripclén
solicitados por las dependenclas y organismos del Ejecutivo Estatal; la elaboracién y
revisién de las néminas del personal de la Administraclén Piblica Estatal; asl como
la organizacin metddica del archive de los servidores polblicos al serviclo del
Ejecutivo.

FUNCIONES
Le correspende a la Subdireccién de Reglstm y Control el ejerclclo de las slguientes

funclones:

L

IL.

L

v,

Establecer e implantar los mecanismas de reglstro y control para contar con
la inforrmacién oportuna que se requlera, con respecto al personal de fas
dependenclas y entidades del Poder Ejecutivo del Estado, '

Efectuar ! reglstr'o y llevar el control del personal de las dependencias vy
entidades del Poder Ejecutivo del Estado, asi como gestlopar los trémites
relativos-a contratacién, nombramlentos, pago y movimlentos del mismo;

Controlar y coordinar todas las actividades referentes a ios movimlenitos de
personal del Poder Ejecutivo Estatal, para que los tramites sean dgiles y
oportunos; .

Dirigir Ia _actualizach_'m de las plantillas del personal adscrito a las
dependencias y entidades de la Administracién Pdblica;
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v,

VI

vIL,

VIIIL.

IX.

XI.

XIL,

XIIL,

Elaborar anuaimente Iés minutas de las plazas, derlvadas de |a validacion

. de la plantilla de personal, en coordinacidn con los representantes de las

dependencias y entldades del Poder Ejecutivo del Estado; "
Realizar y organizar oportunamente los trédmites ante la Contaduria Mayor

de Hacienda, para la certificacidn de Ios movirmientos del personal al
sewlclo del Poder Ejecutive

Verificar permanentemante las plazas que existen en las dependenclas v
entidades del Poder Ejecutivo del Estado constatando las ampilactones,

: congelaciones y reducciones de éstas;

Uevar un control efictente de las plazas- vacantes que hay en les
dependeucias y entidades del Poder Ejecutivo del EStado;

Atender v dar trémite, cuando. sea procedente, de cuelquier aclaraclén +]
correcclén de datos personales solicitades por los servldores pub'lloos de ja
Admlnlstraclﬁn Piblica Estutul-

Realizar y dirigir la captura de faltas, retardos, comislones, permlsos,
reintegros y vacaclones de los trabajadores de base y confianza al servicio
del Poder Ejecutivo del Estado;

Mantener contacto permanente con las unidades administrativas de las -

distintas dependenclas y entidades’ del Poder Ejecutivo del Estado pera

conocer y satisfacer las. necesidades del personal;

Tramitar la recategorizacién del perscnal, en los casos que proceda y con Ia _

autorizacién del Oficial, asi como autorizar las ampllaciones y reducciones
dé plazas de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado;

‘Valldar y verificar que los contratos celebrados bajo el régimen de

honorarios y de lIsta de’ raya. cumplan con la normatividad establecida por la

) Direcclén General"’

Coordinar la capt'ura en némina, de los movimientos por altas, bajas,
licencias y permisos de los servidores piblicos adscritos a las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo;
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XV,

XVIL

XV1II,

Verificar que se haga entrega a los servidores publicos del Poder Ejecutivo,
de los' movimlentos de aita gque se envian oportunamente al érgano
Superlor de Fiscallzaclén, para su certificacldn;

Coordinarse permanentemente con los responsables de la Secretaria de
Finanzas, para la auterlzaclon de los pagos correspondlentes a los salarfos a
que tlenen derecho los servidores pUblicos del Poder Elecutivo;

Constatar que los presupuestos de las dependenclas y entidades de la
Administracién Pablica, relatives a los serviclos personales sean afectados
de acuerdo a-los montos autorizados por la Secretaria de Finanzas; _

Obtener en forma oportuna y ordenada, los saldos ejercidos y bor ejercer
de tbdas las dgpendenc!as y entidades que Integran el Poder Ejecutivo

.- Estatal;

XIX.

XX.

XXI.

XX,

XXIIL.

XXTv.

XXVL.

Supervisar la correcta y oportuna aplicéclén de los pagos, néminas,
contratos de trabajo, entre otros; respecto de los servidores publicos que

_laboran en las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo det Estado;

Diriglr’ las actividades Inherentes a la recepcitn, .rev_lslbn, captura,
distribucldn, verificacién vy actuaiizacion de las néminas correspondientes al

personal adscrito a las dependencias y entidades det Poder Ejecutivo del
Estado;

Controlar Ias actividades referentes a la corganizacién del archiva del
parsonal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Coordinar accienes con los demés-dapaﬂamentos de la Subdireccidn, para
llevar a cabo actlvidades ge manera conjunta;

Participar conjuntamente con la Dlreccién, en la elaboracién de los
programas, presupuestos y evaluaciones trinestrales;

—

Aténder y desempeftar las funciones encomendadas por el Director;

Informar paribdicamente al Director respecto de las actividades que
competen a la Subdireccldn;

Vighar el cotrecto desarrolio de Ias funclones encargadas a la Subdireccién;
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XXVIl Las demas que las dlsposlclones aplicables le-concedan o los superlores le
' confieran.

' COMUNICACIONES

: In;efnan.

Externas:

DESCRIPCEON DE PUESTOS

Subdireccidn de Politicas Salariales, Organizacién y Procesos de
Nomlna -

Departamento de Politicas Salariates, Impuestos y Deducciones,
Departamento de Organizacién y Procedimientos.
Departamento de Proceso de Nomina, .
Departamento de Nombramientos. '
Departamento de Control y Supervisidn de Némina.
Departamenito de Expedlentes de Personal,

Direccldn General de Administracin y Seguimiento Presupuestal
Direccién de Normatividad y Politica Presupuestal

Direccién de Seguimiento Presupuestal :
Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direcclén de Desarrollc de Personal '
Direcclén General de Recursos Materlales y Servicios Generales
Direccién de Servicios Generales

Direccién de Recursos Materlales

Direcclén de Talleres Grificos

Direcclén de Asuntos Juridicos

Direccidn de Informaética

Direccién de Administracién, Calldad e Innovacidn Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijaiva

Centro de Transporte Adreos

Direcciones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
y entidades del Gobierno de Estado.

Jefe de! Departamento de Nombramientos

Unidad Administrativa: Departamento de Nombramientos

Reporta a:

Subdirector de Registro y Control

. Supervisa & Jefes de Area

- OBIETIVO

Auxillares _ N

" Dirlgir las actividades refarentes a la recepclén, revisibn y procesamiento da los

. movimlentos de altas, bajas, licenciss y cambios de personal, ademés de elaborar
jos estudios técnicos de las estructurss ocupacionales de las Dependencias y
Organismos al servicio del Poder Ejecutivo del Estado, a fin de cumphir a tlempo y
forma con los requerimientos-de personal de la Administracidn Piblica Estatal.

FUNCIONES
Le comesponde al Departamenbo de Numbrumlmm ¢l eferciclo de las sigulentes

funciones:
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IL

I,

"2

VIIL

IX.

XIL

Verificar que los presupuestos de egresos correspondientes al capltulo 1000,
{serviclos personales), sean afectados de acuerdo a los montos autarlzados
por Ia Secretarla de Finanzas;

Actuallzar constantemente las plantiilas, -del personal que se encuentra al

. servicio de las diversas dependanclas y entidades del Poder Ejecutivo del-

Estado;

Tramitar oportunamente ante & Organo Superior de Fiscallzacién la
certificaclén de los movimientos de alta del personal, adscrito a las
dependenclas y entidades del Poder Ejecutivo;

Verificar la reduccién y ampliacién de plazas solicitadas por las
dependencias y entldades del Poder Efecutivo del Estado:

tievar un control de las plazas que se encuentran vacantes por las
dependencias y entidades de la Administracién Publica;

vigllar Ia captura de comisiones, relntegros, nombramlenbos Y vacaciones
de los servidores piblicos;

Verificar que se le asigne un follo a cada formato de baja de los servidores

- pliblicos y vigllar que se efectie una refacion dé coplas de bajas, para su

envio al archivo interno de 1a Direcclén General o-en su case, pars su
entrega a los exservidores pablicos;

Vigilar |a captura en némina de los movimientos de fas altas, bajas,

" permisos y licenclas de los servidores piblicos adscritos a las dependenclai_
© v entidades de la Administraclén Publica'

Coordlnar y verificar la entrega & los trabajadores del Poder Ejecutivo, de
los formatos D.R.H. de altas y reingresas, certificados por e Organo
Superinr de Flscnllzaclén,

Tramltar, cuando sea procedente y con auhorizaclén del Oficlal, Ia.

_recategorizacién del personal adscrito- a las diferentes dopcndendu vf

entidades del Poder Ejecutivo del Estado; S

L f
Realizar los trémites con’espondient?es,- previa autorizactén det Director
General, de las "ampliaciones y reducciones .de las plazas e llf
depandencias vy entidades del Poder Ejecutivo del Estado;
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Tramitar en |a némina correspondiente y dentro del &mblto de su

XII.

' competencia, los contratos de honorarlos y lista de raya de los trabajadores
que laboran por tlempo determinado en las dependencias y entldades del
‘Poder Ejecutlvo; '

XIII.  Coordinar la captura de los nnmbramlentos Y revisar la plantiila del persunal
de lista de raya, asi como vigllar el reglistro de los mismos;

XV,  Informar periddicamente al Subdirector sobre el avance de las funclones
encomendadas al Departamento;

"XV, Vigllar el correcto desarrolio de las funclones encargadas al Departarrienté;

XV1, Llevar a cabo todas las funclones gue e seah asignadas por el Subdirector;

" o

XVII. Las demds que las dlsposiciohes aplicables le concedan o los superiores le
confleran, )

COMUNICACIONES

Internast Departamento de Politicas Salariales, Impuestos y Deducciones.

Departamento-de Organizactdn y Procedimientos.
Departamento de Proceso de Ndmina. '
Departamento de Control y Supervisién de Némina.
Departamento de Expedientes de Personal,

Externas: Direccién General de Administracién y Seguimiento Presupuestal |

Direccién de Normatividad y Politica Presupuestal
Direccidn de Seguimlento Presupuestal
Pireccién General de Racursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccidén de Desarrollo de Personal
Direccién General de Recursos Materlales y Servicios Generales
Direccién de Serviclos Generales
Direccion de Recursos Materlales
- Direccidn de Talleres Gréficos
Direccldn de Asuntos Jurfdicos
Direccién de-Informética '
Dlreccién dé Administracién, Calidad e Innovaclén Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva
Centro de Transporte Aéreos '
Direcciones y Unidades Administrativas de ias diferentes dependencias
¥ entidades del Goblerno de Estado.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre: . Je‘;‘e del Departamento de Control y Supervislén de
Ndmina
Unidad Administrativa: Departamento de Control v Supervisién de Némina,
Reporta a! Subdirector de Reglstro y Control
Supervisa a: ' Jefes de Area
Auxiliares

. OBJETIVO .

Elaborar, revisar y entreger oportunamente las diversas néminas de las
Dependenclas y Organismos del Efecutive Estatal, conforme a las directrices
astablecldas y de acuerdo a su programacidn, con el proposito de pagar

‘oportunamente los salarlos de los trabajadores al servicio de la Administracidn

Piblica Estatal.

FUNCIONES :
Le corresponde al Departamento de Cantrol y Supervision de Némna el ejerciclo de -

las slgulentes funclones:

L

IL.

III.

v

VIL

Efectuar oportunamente €l trémite de pago, respecto de los salarlos a que
tienen derecho los servidores publicos que laboran en las dependenclas y

_entidades del Poder Ejecutlvo del Estado;

Emitir las normas y lineamientos, asl como aplicar los diversos criterios por
las diferentes concepciones, percepciones y deducciones realizadas al
salario en forma quincenal; -

Recepclonar, revisar y capturar los documentos de movimientos sobre las

"altas, bajas, permisos y licenclas de Ios servidores pdblicos, para su trdmite

c0rrespondiente en la némina;

Recepcionar los-documentos’ enviados a proceso y revisarios detalladamente
para fines de elaboracién en la némina definltiva;

Distribuir oportunamente las néminas de las dependenclas v entidades de la
Administracién Pibilca, pare la continuldad de! trdmite correspondlente;

- .
Codificar toda la documentacién respectiva de los servidores pibiicos de
nuevo Ingrese, asi come codificar en jos formatos especificos la Inl'orrnaclén
de altas, bajas y licencias;

Integrar fos expedientes personales de los servidores publicos de las '

dépendencias y entidades de la Administracién Pablica ¥ anviartos al archivo
general c:ormspondlente

LN
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76.

VIIL

IX.

X1

XIL.

XIIL

XIv.

- XVIL

XVIIL

Actualizar permanentemente la némina del Poder Ejecutlvo, de acuerdo a la
plantilla vigente;

Verlficar qué se reallcen los trdmites de pagos y descuentos de los
servidores publicos, asi come otros por concepto de pefoepciones, tlempo
extraordinario, devoluciones por faltas, descuentos por disciplina sindical,
reintegros por retlre voluntario y descuentos de terceros tales como
aseguradoras, empresas particulares, organismos laborables, etcétera;

Calcular el porcentaje a descontar por ¢oncepto de pensién alimenticia,
ordenados por los jueces familiares de primera Instancia;

-Verlﬁcar y calcular las diferencias adeudadas a los exservidores publlcos del

Poder Ejecutivo por concepto de salarfos y aguinaldos;

Actualizar las néminas departamentales de acuerdo al presupuesto vigente

y desglosarlas por pagadores, para ser autorizadas por las unidades
correspondlentes;

Comparar Ias néminas de los servidores plblicos del Poder Ejecutivo, con la
plantilla de personal, para efectos de actuallzac_lén; '

Verificar.que la capturs de los sobres de pago, respecto de los salarios de

los trabajadores de base y de confianza al serviclo de la Administracién

Publica, esté carrecta;

Calcular. los reintegres por promociones efectuadas en las dependenclas y
entidades de! Poder Ejecutivo del Estado;

lﬁtegrar 1as néminas prevli y definitiva de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo del Estado e Integrar paguetes de las mismas que en su
momento ya fueron pagadas, para su envio al archivo general;

Efectusr las correcciones del Registro Federal de Contribuyentes, facha de

alta y otras, que sean solicitadas por los servidores piblicos adscritos & fas
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estadn; }

Controlar; supervisar y verificar las horas sxtras que se Ie pagan al personal [

al servicio de'las dependencass y entidades de! Poder Ejfecutivo, para
afectaﬂomelhuupuuhoﬁemuldasgm :
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Verificar y tramitar las faltas justificadas, descuentos y cancelaciones

- XIX,
solicitadas por jos tltulares de las unidades admlnlstratlvas de las
dependencras y entldades del Pnder Ejecutivo;
XX, Informar perlddfcamente al Subdirector sobre el avance de las funciones
encomendadas al Departarnenho' '
X¥XI.  \Vigltar el, correcto desarrollo de fas funciones encargadas al Departamento; 1
XXIL.  LUevar a cabo todas |as funclones que le sean asignadas por el Subdlrector;
¥ : '
XXII. Las demds que las disposiclones aplicables le concedan -0 los superiores le
confleran; '
COMUNICACIONES

Internas: Departamento de Politicas Salariales, Impuestos y Deducclones,

Departamento de Organizaclén y Procedimientos.
Departamento de Proceso de Nédmina.
Departamento de Nombramientos.
Departamanto de Expedientes de Personal.

Externas: Direccitén General de Administracién y Politica Presupuestal

Direccién de Normatividad.y Politica Presupuestal
Dlreccldn de Seguimlentc Presupuestal
Direccién General de Recursos Humanos ¥y Desarrollo de Personal
Direcclén de Desarrolio de Personal
Direccidén General de Recurses Materlales y Serviclos Gsnarales
Direccién de Servicios Generales
Direcclén de Recursos Matariales
Direccién de Talleres Gréficos
. Direccién de Asuntos Juridicos
- Direcclén de Informética
Direcclén de Administraclién, Calidad e Innovacién Gubernamentai
Unidad Admirnistrativa de [a Quinta Grijalva
Centro de Transporte Aéreos
Direcciones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
y entidades del Gobierno de Estado.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Jefe del Departamento de Expedientes de Personal
Unidad Administrativa: Departamento de Expedientes da Personal -
Raporta a: - Bubdirector de Registro y Cantrol

Supervien »: Jefes de

Auxiliares
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OBJETIVO : _ o
‘Coordinar las actividades referentes a [a organizacién metédica del archivo personal
* de los trabajadores de la Administracién Piblica Estatal, con la finalldad de contar

_con Informacién laboral veraz y opertuna de los trabajadores al servicio del
Ejecutivo Estatal,

. FUNCIONES
Le corresponde al Dapartamento de Expedientes de Personal el ejerclcln de las
slgulentes funclones: ’

II1,

VI

VIL,

Vi

Ix.

Elaborar vy alfabetizer las altas del personal qi.le Ingrese a alguna

.dependencla o entldad de la Admlnlshrac!én Plblica y formarle su

expediente respectivo;

" Archivar ei los expedientes de los servidores piblicos del Poder Ejecutivo
- Estatal las altas, bajas, licenclas, constancias médicas y otros documentos

de importa nda;

Llevar una relacién de nimero de expedientes y nombre dal personal que
ha sido dado de baja;

Entregar oportunamente los expedientes personales y demés documentos
de los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado, gque le sean

-requeridos por el Subdirector;

Elaborar un mntrol sistemiético de los éxpedlantes y/o documentos enviados
al archivo genernl;

Solicitar a |as dependencias y entldades del Poder Ejecutivo del Estado, los-
docurmnentos personales de los servidores piblicos para integrarlo en sy
expediente; :

Actualizar constantemenl:e los expedlentes de los servidores publlcos del
Poder Ejecutivo. del Estado y requerlr de (a documentacibn necesaria;

ey
Pmporclor‘lar al Director los expedlentes que obran en el archlvo general,
cuando éstos se requleran para consuita;

Registrar en |0s respectivos kdrdex y con apoyo del sistema computarizado,
todos los moyimientos relatives al personsl de las dependencias y entidadgi‘
del Poder Ejecutivo; ' . -
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X, Vigilaf el uso correcto de los expedientes de los servidores publicos del
Poder Ejecutivo, de acuerdo a las politicas y procedimientos establegidos;

xI. Registhar debldamente los préstamos de los eipedlentes de los servidores
publicos, 'que se, otorgan a los directores y subdirectores de la Direccitn
General, a través de boletas de resguarde;

XIL Estudiar y propone.r altemativas dptimas para el archivo de los exped|entes
de servidares ) plblicos, en base al crecimiento y necesidades de la
Diraccién;

XIII. Realizar todas aguellas actividades Inherentes al puesto que le indique su
jefe inmediato;

X, Informar periddicamente. al Subdirector sobre el avance de las funciones
encomendadas al Departamento;

XV, Vigliar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento;

¥V1I. - Uevar a2 cabo todas las funclones que le sean asignadas por ef Subdlrector;
Y

XVIL. Las demds que las dlsposlc!ones aplicahles le concedan o los superiores le
confieran.

COMUNICACIONES

Internas: Departamento de Politicas Salariales, Impuestos ' Deducclones.

Departamento de Qrganizacién y Procedimientos,
Departamente de Proceso de Ndmina.
Departamento de Nombramlentos.
Departamente de Control y Supervisidn de Ndmina.

Extarnas: Direcclén General de Administracion y Segulmlente Presupuestal

Direccién de Normatividad y Polltica Presupuestal

Direccidn de Seguimlento Presupuestal

Direcctén General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direcclén de Desarrallo de Personal

Direccldn Genaral de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccién de Servicios Generales

Direccién de Recursos Materiales

Direccldén de Talleres Grificos -

Direcclén de Asuntos Jurldicos




23 DE AGOSTO DE 2006 PERIODICO OFICIAL

79

Direccidn de Informética
Dlreccidn de Administracién, Calidad e Innovaclén Gubernamental
. Unldad Administrativa de ia Quinta Grijalva
- Centro de Transporte Aéreos
Direcclones y Unldades Administratlvas de las diferentes dependenclas
-y entidades del Gobiemo de Estado.

nEscnzPaén PE PUESTOS

Nombre: Director de Desarrollo de Personal :
Unidad Administeativa: Direcclén de Desarrollo de Personal
Reporta a: Oficlal Mayor

Direcclén - General de Recursos Humanos y -

Desarrolio de Parsonal

Suparvies a: Jefes de Departamento
Auxlllares
Secretarias
OBJETIVO

Desarrollar las capacidades individuales de los trabajadores al serviclo del Ejecutive
Estatal, a través del otorgamiento de serviclos soclales, culturales, recreativos ¥
deportives; brindar seguridad e higiene en los centros de trabajo; supervisar el
cumplimiento de las disposiclones legales que rigen las relaciones laborales entre I

Oficlalia Mayor v sus trabajadores; ademds de dirigir politicas y normas en materia -

de-prestaclones, estimulos y recompensas de los trabajedores de (a Administracién

Pa b!ilca Estatal. _

FUNCIONES
Le corresponde a la Direccién de Desarrollo de Personal el ejercicio de las sigulentas

funclones:

1. Establecer, promover y aplicar las politicas, ﬁormas y sistemas para el
' desarrollo de recursos humanos, conforme a las directrices establecidas por
la Direccidn General;

1. Dirigir el cumplimiento de Iss disposiciones que rigen ias relaciones

laborales entre los trabajadores y la Administracion Plblica Estatal, en base

a |as leyes, decsetos y reglamentos establecidos parn tates efectos;

1. Vigliar &l otorgamiento de satrvicios soclocuiturales y Ejecutlvo ! Estado;

IV Establécer ¢l Programa Institucional de Desarrullo de los Recursos Humanos
dal Poder Efacutive del Estado, y dirigir su desarrollo cdordindndose con las
depaendehcias y entidades relacionadas en la materia;

w
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VI.

VIIL

VIIL

IX.

X1,

XI.

XL

Establecer, proponer y dirigir el establecimiento de medidas de seguridad e
higlene en e} trabajo, asi como Ias medidas de seguridad para fa prevenclon
de accidentes y enferrdadades de trabaje a que estén expuestos los
servidores plblicos, en coordinacién_con la Comisién Central Mixta de
Seguridad e Higlene en el Trabajo; '

Elaborar, proponer y operaf un programa anual de eventos deportl\'ros_,
recreatives y _socloculturales en beneficio de los servidores pidblicos de la
Administracién Piblica y sus famillas; : '

Diriglr los programas de supervisién fisica y documental a aplicarse al
personal. actlvo del Poder Efecutive del Estado, con fines de pago de rlesgo
de trabajo, recategarizacién 'y page de compensaciéh por laborar en
comunidades de bajo desarrollo, en los cases en que ses procedente;

Dirigir 1a formulacién y establecimiento de proyectos que regulen, las

. relaciones laborales entre los servidores publicos y la Oficlalia;

Proponer & (& Diréccién General la aplicacién de politicas y lineamigntos de
operacidn, para ja implementacién de un Programa de Premios, Estimulos y
Recompensas dirigido al personal det Poder Ejecutivo del Estado;

Actualizar v difundir el procedimiento de evajuaciin de desdmpeﬂo del
personal, as como verificar su aplicacién y cumplimiento en todas las dreas
de la depend_encia;

Planear, dlnglr y vigllar el otorgamiento de prestaciones al personal de hase
del Poder Ejecutivo del Estado, cerciorindose de que se cumplan de

acuerdo a las COnd_Ic'lonas Generales de Trabajo;

Mantener comunicacién permanente con los subdirectores y jefes de
departamento, con el fin de sistematizar los procedimientos de trabajo de
manera conjunta; '

.

Planear, coordinar y avaIUa-r la elaboracién y ejecucion de los pisnes,

. programas y presupuestos correspondientes s Is Direccidn y someterios a

consideracién de la Direccién General para su aprobacién;

Establecer, dirigir y evaiuar los sistemas y procedimiantos para ™ oparacién
y funcionamiento ‘de los departamentos bajo- 5u responsabliidad e
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XvI.

XVIL

XVIIL

Instrumentar las medidas conducentes para el adecuade cumplimlento de
sus objetives;

Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros

_asignados a la Direcclén-y verificar su optimizacion y racionallzacién;

Informar periddicamente al Director General sobre el avance de las
actividades desarrofladas por |a Direccidn;

Vigilar el correcto desarrollo de ‘as funclones encomendadas a la Direccidn; -

¥

Asesorar al Director General para la adecuada toma de decisiones.

COMUNICACIONES _
Internas: Departamente de Supervisidn y Seguridad e Higlene

Departamento de Relaciones Laborales,
Departamento de Prestaclones

Externas: Oficial Mayor .

Direccién General de Admlnistraclén y Segulmlento Presupuestal
Direcclén de Normatividad y Polltica Presupuestal -
Direccién de Seguimiento Presupuestal :
Dlrecclén General de Recursos Humanos y Desarrolio de Personal
Direccidn de Recursos Humanos
Direcclén General de Recursos Materiales y Serviclos Generates

_ Dlreccién de Serviclos Generales '

Direcclén de Recursos Materlales : l\)

Direcclén de Talleras Gréficos
Direccién de Asuntos Juridicos
Direccion de Informética
Direccién de Administracién, Calldad e Innovaclén Gubemamentat
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva
. Centro de Transporte Adreos
Direcclones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
y entidades del Goblerno de Estado.

et

DESCRIPCION DE PUESTOS -
Nombra: . ' Jefe del Departamento de Supervision y Seguridad

. e Higiene
Unidad Administrativa: Departamente de Supervision y Seguridad e
Higiene
Reporta a: _ _ Director de Desarrolic de Personal
Supervisa a: Jefes de Area

Auxiliares
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OBJETIVO

Coordinar las tareas Inherentes a ta Implantacién vy promocién de medidas de
seguridad & higiene en el trabajo, asl como en lo correspondiente a la supervisidn
fisica y documental del personal actlvo con flnes de recategorizaclén y pago de
riesgo de trabajo. .

FUNCIONES
Le corresponde al Departamento de Supervisién y Segurldad e Higiene el ejercu:to
de las sigulentes funciones:

L

I,

1IL

.

V.

VII,

VIII

IX.

Efectuar supervislones fisicas al personal adscrito a las distintas,
dependencias y entldades del Poder Efecutivo del Estado;

Supervisar fa reallzacién de fumigaclones en edificlos publicos, en
coordinacidn con |a Secretaria de Salud;

Supervisar que los bienes inmuebles 'propiedad del Gabiermno del Estado,
cuenten con la suficiente iluminacldn y el materlal de primerps auxillos, con
el fin de evitar dafios fisicos a los servidores pubiicos;

" Proponer el mejoramiento y la implementacién de medidas de higlene vy
seguridad, para la proteccidn de los servidores piblicos del Poder Ejecutivot;

Coordinar, para el trdmite corréspondlente, las solicitudes de prestaciones
segin su naturaleza, slendo déstas pago de rlesgo de trabaja,

recategorizaclén y pago de compensaclén por laborar en, comunidades de

bajo desarrollo,

Coordinar las actividades de supervisién fisica y documental que sean

necesarias implementar;

Elaborar dictAmenes sobre |a procedencia 6 rechazo de las prestaciones '

solicitadas por las dependencias y entldades, previa supervlslén fisica y
docurmental de cada caso; ) .

5upervisar al personal que ostenta dos ¢ mas plazas vy opinar sobre los

pagos de mediane y alto rlesgo, pagos de bajo desarrollo v recategortzaclén
de los servidores publicos,

Informar periddicamente al Dlrector sobre el avance de las funciunes
éncomendadas al Depan:amento,
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- X Vigilar el-correcto desarrollo de las funclones encargadas al Departamento;
XI. - Llevar a cabo todas las funciones que le sean asignadas por el Director: y

XIL. Las demas que las disposiciones aplicables le concedan ¢ los superlores le
confieran.

COMUNICACIONES .
Internas: Departamento de Relaciones Laborales. :
Departamenta dé Prestaciones

Externas: Direccién General de Administraclén y Segulmlento Presupuestal
Direccidn de Normatividad y Politica Presupuéstal
Dlreccidn de Seguimiento Presupuestal .
Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccidn de Recursos Humanos
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccldn de Servicios Generales
Direccidn de Recursos Materlales
Direccldn de Talleres Graficos
Direcclién de Asuntos Juridicos
Direccldn de. Informética
Direcclén de Administraclén, Callidad e Innovacién Gubernamentai
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva
Centro de Transporte Adrecs
Dlrecciones y Unldades Administrativas de las diferentes deépendenclas
y entidades del Gobiemo de Estado,

DESCRIPCION DE PUESTOS '
Nombre: Jefe dei Departamento de Relaclones Laborales

Unidad Mmlnistratlvr Departamento de Relaclones Laborales
Raporta a - . Director de Desarrollo de Personal
Supérvisa a: : Jefes de Area

: Auxlllares
OBJETIVO

Coordinar y formutar proyectos jurfdicos que regulen las relaclones laborales entre -

* la Oficialfa Mayor ¥ los trabajadares a su serviclo,

FUNCIONES
Le corresponde al Departamentc de Refaciones Laborales et ejerclclo de las
slgulentes funcmnes.

L Supervisar en coordinacién con la Direcclén de Asuntos Juridlcos, el
cumplimlento de las disposiciones que rfgen las relaclones laboralas entre ja
Oficlalia ¥ sus servidores piblicos;
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II.

1.

V.

VI,

VIL

VIIL

IX.

XI.

- XIL

- Aplicar las sanclones administrativas que .Jmponga la Secretaria de
‘Contratoria a los empleados del Poder Ejecutive del Estado, asi como las

disciplinarias a las que se hagan acreedores los trabajadores de |a Oficlalia; '

Coordinar y formular proyectes de los asuntos jurldicos que regulen las
relaciones Iaborales de ios servidores plblicos det Poder Ejecutivo Estatal;

Proponar y establecer los mecanismos para que se- efectlen consuitas
jur(dicas que ‘requieran las dependencias y entidades de la Administracién
Publica, en rateria laboral;

Vigllar el cumplimiento de los decretos y acuerdos del Gobernador del
Estado en jo concernlente a pensionados y jubliados;

~ Promover Ja ﬁ_llaclbn v las prestaclones médicas y econdmicas que otorga el

Instituto’ de Seguridad Social del Estado de Tabasco a los servidores’
publicos del Poder Efecutive Estatal;

Realizar los trémites de pensiones y jubllaciones de los trabajadores al
serviclo del Poder Ejecutivo del Estado;

Estructurar y dar forma a los acuerdos estatales; asi como compllar las
leyes y decretos promulgados y los reglamentos, acuerdos y resoluciones
expedidas en materia administrativa laboral;

Coordinar la revisidén y anélisls de las actas (evantadas a los trabajadores de
la Oficialia, proponlendo las sanciones correspondientes de acuerdo al
cumplimiento de las Condiclones Generales de Trabajo, y notificar Ia
resoluclén al personal afectado yal érea de su adscﬂpdén,

Aplicar los laudos emitidos por el Tribunal de Conclifacién v Arbitraje, para
la ejecucién de les acclones de reinstalaclﬁn o liquidactén de trabajadores
de la Oficlalia;

Supervisar la aplicacion de las penslones alimenticlas -ordenadas por los
jueces de lo familiar, respecto de trabajadores al serviclo de las
dependencias y entidades del Poder Ejécutive del Estado;

Anslizar y atender lss peticiones realizadas por los representantes
sindicales, en apego 2 las Condiciones Generales de Trabajo;
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XIIL.

XIv.

XvI.
XVIIL.

XVIIL

Representar al titular de la Oficialia y a los directores generales, ante los
tribunales de Conclllacién y Arbltraje y Contencioso Administrative, en los
confilctos que se susciten con motlvo de la aplicaclén de la Ley de los
Trabajadores al Serviclo del Estado y demds ordenamientos juridices; asi
como contestar demandas, Interponer recursos y elaborar y presentar todas
aquellas promacliones que se requieran en el curse del procedimlento,
deblendo cumplir con las leyes de ia materla;

Elaborar y revisar las actas administrativas que se |e levanten a los
trabajadores de base y conffanza de la Oficialla, cuando estos Incurran en
alguna de las causales de terminacién a que reflere el articulo 20 fraccién V
de la Ley de los Trabajadores al Serviclo del Estado o en algin
incumplimiento injustiﬂcado en el desempefic de sus labores, proponiéndole

~al Director General las sanciones correspondientes;

Informar periédicamente al Director sobre- &i avance de las funclones
encomendadas al Departamento, '

Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento;
Lievar a cabo todas las funclones que le sean asignadas por el Director; y

l.as demas due las disposiciones apiicables le concedan o los superlores |e
confieran. :

COMUNICACIONES
Internas: Departamento de Supervistén v Seguridad e Higiene

Departamento de Prestaciones

Externas: Direccién General de Administracién y Segulmlenm Presupuestal

Direccldn de Normatlvidad y Politica Presupuestal
* Direcclén de Seguimiento Presupuestal
Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
. Direccién de Recursos Humanos
Direccidn Generat de Recursos Materiales y Sewlclos Generales
Direéclén derServicios Generales
Direccién de Recursos Materiales
“Direccién de Talleres Grificos
Direcclén de Asuntos Juridicos
Direcclén de Informatica
Direcclén de Administracldn, Calldad e Innovacidn Gubernamental
Unidad Administrativa de-{a Quinta Grijalnva
Centro de Transporte Adreos
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Direcclones y Unldadss Administrativas de las diferentes dependenclas I

v gntidades del Goblerno de Estado.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombra: Jefe del Departamento de Prestaciones
Unidad Administrativa:; Depattarnento de Prestaciones
Reporta a: _ Director de Desarrolio de Personal
Supervisa a: Jefes de Area

Auxlliares
OBIETIVO -

Estimular &l desempefio de los trabajadores al serviclo de la Administracion Publica
Estatal, mediante ¢l disefio, establecimiento y operaclén de un Programa Anual de
eventos deportivos, recreativos, ‘socloculturates, estfmulos y recompensas,
tendjente & fomentar el sano esparcimlento entre los trabajadores y sus famillas.

FUNCIONES '
Le corresponde al Departamento de Prestaciones el ejercicio de las sigulentes
funclones: :

L " Aplicar las poiiticas, normas y sistemas ‘en materia de prestaclones, de
acuerdo a las directrices establecidas por la Direccién General de Recursos
Humanos y Desarrolio de Personal;

1L Planear, coordinar y supervisar el otorgamlentoc de 'Ias prestaciones y ’
serviclos socloculturales, deportivos y recreativos, al personal de la
Oficlalia; :

- IH. Organizar y desarrollar los eventos Instituclonales dirigidos a los empleados

del servicio puiblico, en materia de prestaclones sociales, cultyrales,
deportivas y econbmlcas* : :

C IV Coordinar, super\rlsar ¥ controlar ia elaboracién y dlfdsién de los programas

dirigidos a estimular y recompensar el desempefio del personal del Poder
Bjecutive;
V. Coordinar y supérvlsar -Ios programas dirigldos al reconocimiente del

desempefio, de ‘los servidores publicos, asl como el proceso para ,a

asignaclon de los premios y estimulos correspondtermes a que se hagan
acreaedores;
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VI

VIL

VIIL

IX.

X1,

XIL.

XIIE.

xv.

XVL

OXVIL

Establecer, coordinar y supervisar los procedimlentos de reglstro y entrega
de prestaciones de fln de afo, &) personal de la Administracién Piblica
Centralizada vy Paraestatal, a efecto de mantener el control correspondlente;

Elaborar y mantener actualizados los lineamientos que regulen el pago de
las prestaciones los trabajadores del Poder Ejecutive Estatal;

Coordinar y supervisar con la Direcclén de informdtica, el reglstro, control y
actualizacién del censo de madres trabajadoras e hijos del personal de la
Oficlalla; :

Coordinar con las direcciones de Recursos Materiales ¥ Serviclos Generales

y coh las coordinaciones técnicas de Apoyp Administrative, la entrega de

" regalos para las madres trabajadoras, .asi como a los hijos de los

trabajadores al serviclo del Estado;

Concertar y CONCretar convenios con casas comerciales a fin de obtener
descuentos o trato preferencia! en productos, blenes y serviclos en beneficlo
de los trabajadores de |a Dependencia;

Elaborar y ejecutar los planes, programas y presupuestos del Departamento
y someterios a consideracidn del Dlrector; '

Instrumentar los sistemas y procedimientos requeridos para la operacién y

funclonamlento del departamento que conlleven al cumplimlento de sus
abjetivos;

Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros
asignados al departamento y-supervisar su optimizacion y raclonalizaclén;

Informar periédicamente al Subdirector sobre el avance de las funclones

encomendadas at Departamento; -

Vigllar el correctg desarrollo de las funciones encargadas al D'epartamén'w. '

Yy

Las dgm&s que las disposiclones aplicables e concedan o los superlores le
confleran. ' _ . o '

Llevar a cabo todas las funciones que le sean dslgnadas por el Subdirector;
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COMUNICACIONES

Internas:

Externas:

Departamento de Supervisién y Sequridad & Higiene
Cepartamento de Relaciones Laborales

Direcctdn General de Administracidn y Segulmlento Presupuestal
Direccién de Normatividad y Polltica Presupuastal

Direcclén de Segulmiento Presupuestal .

Direcclén General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccldn de Recursos Humanos

Direccldn Generai de Recursos Materiales y Servicios Generales
Dlrecclén de Serviclos Generales '
Direccidn de Recursos Materiales

Direcclén de Talleres Graficos

Direccldn de Asuntos Juridicos

Direccldn de Informatica

Direcclén de Administracién, Calldad e Innovaclén Gubemamental
Unldad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Adraos .
Direcclones y Unldades Administrativas de las diferentes dependenclas
y entidades del Goblerno de Estado.

DIRECCION gﬂ!RAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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DESCRIPCION DE PUESTOS

‘Nombre: Director General de Recursos Materiales y Servicios
zenerales .
Unidad Administrativa: Direcclén  General de Recursos  Materlales vy
' : | Serviclos Generales
Reporta a: Oficial Mayor
Supervisa a: Directores
. Subdirectores
}efes de Departamento
Secretarlas
OBJETIVO

Arrancamos hacia la concrecién de este compromiso con una vislén compartida con
ia Oficlalia Mayor v las dependencias que Integran esta administracién, emitien

" |as politicas en materia de adquisiciones y servicios, asi como el cumplimiento de las
normas para {a adquisicidn de estos bienes, para el buen desarrollo de sus funciones
con un alto sentido de honestldad, calldad y efldencia que en todo momento
qulenes conformamos la Direccién General, vivamos un procesc constante de
transformacién que -cologue a la Oficialia como lider dentro del marco de las
soluciones de la Administracidn Publica del estado,

FUHCIONES

Le corresponde a |a Direcclén General de Recursos Materiales y Serviclos Gener&tes -

&l ejercicio de las slguientes funciones:

L Implementar de acuerdo coh las politicas que’ dicte -el titular del Poder
Ejecutivo, el suministro de material y equipo necesario para el buen

funcionamiento de las dependencias y entidades de ta Administracion _

Publica Estatal;

1. . Asignar de manera raclonal y de acuerdo con las polfticas due por su

conducto Instrumente la Oficlaila, los blenes muebles y material de consumo

que requieran las dependenclas y entidades de! Poder Ejecutivo;

111, Realizar y Supervisar, de conformidad con la Ley de la materia v
observando las disposiclones legales aplicables, las ficitaciones medlante
Convocatorla Publica, asi como los diferentes tipos y modalidades de
adquisiclones gue mrrespondan llevar a cabo a la Oficialla, en el dmbitc de
sus atribuciones;

v, Vigllar y suf:ervlsar, en los términas que fija la Lay de |a materia y conforme.

a las politicas que dicte el titular del Poder Ejecutivo, la adquisicién, éempleo
¥ mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles que requieran ¢ se
encuentren asignados a tas dependencies y entidades de 1a Administracldn
Plablica Estatal;
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V.

VI

VIIL.

VIII,

X,

X1,

. XIL

X1I1.

XIV.

' Condugcir, controlar y vigllar el Aimacén G'ene'ral;

Conduclr, controlar y vigilar el Archivo General; h

Emitlr y mantenar actuallzado el Manual de Organizaclén ¥ Procedlmlentos
de la Direccldn Generat; :

1

_ Suministrar y conducir de conformidad con las polftlcas que fije el tituiar del

Poder Ejecutive, el combustible necesarie y suficlente para la operacién de
los vehlculos automotores asignados a las diferentes dependenclas ¥
entidades del Poder Efecutivo; -

Vighar, coordinar y supervlsar el usp de pargque vehicular dei Poder

Ejecutwo del Estado,

'Llevar un control de las afectaciones presupuéstales que por su conducto

realice la Oficlalla, por concepto de adquisicion de blenes o prestacién de
serwclos,

Instrumentar, coordinar, vigilar y supervisar el debido aseguramiento de los

blenes muebles e inmuebles, asi como contratar con las compafias

legaimente autorizadas, los seguros de vida y de riesgo policial para el

pérsonal_ sindicalizado de las dependenclas y entidades de la Administracién
Piblica Estatal y de los Centros de Readaptacién Social del Estadp,
ampliando o reduciendo segin se requiera las coberturas contratadas;

Proparcionar y coordinar los servicios de apﬁyo técnico que solicitan las
dependencias y éntidades del Peder Ejecutivo del Estado, para Ia realizacidn
de eventos cIvlcps sociales y culturales, _

Coordinar, dirlgir e instrumentar de conformidad con l|as disposiclones

legales aplicables, el disefio gréfico, -editorlal, Impresién, publicacién y
produccién del -Periddico Oficlal del Estade y demds documentos

-ralaclonados con las actividades de las dependenclas y entidades de |a
‘Administracién Ptblica Estatal; -

Disefiar, Instrumentar y aplicer las politicas que determine el titular del
Poder Ejecutivo en materla de administracidn, conservacién, mantenimiento
e Inventario de blenes patrimunlales del Estada;
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"

.-xv'

XV

XVIL

RVIIL

XIX.

- XX

XXI.
XXIL.

XKLL

XXV,

Proponer al Oficial, los cambles que considere pertinentes gn gl amblto de

5u competencia, con la finalidad de eficlentar y agilizar las actividades que
lleva a cabo |a Direccion;”

Instrumentar las politicas para ja administracién de los Blenes del Goblerno
del Estado a cargo e la Oficlalfa; :

Coordinar e Instrumentar las politicas relativas al surinistro del materlal y
equipe necesaric para el buen funcionamiento de las dependenctas ¥y

entidades del Poder Elecutiva;

Informar al Oficial y a la Direccién de Asuntos Jurldicos de la Oficlalia, los

"hechos que puedan ser constitutivos de delltos, en los cuales Incurran ios

servidores plblicos adscritos a las dependenclas y entldades -de la
Administracién Plblica, ast como a las unidades administrativas de la

Oficialla, especialmente cuando les hechos se encuentren relaclonados con -

el control de inventaric o dafios ocaslonados a bienes muebles e inmuebles
propledad del Goblerno det Estado;

Instrumentar y coordinar las politicas sobre administracién, conservaclén,
mantenimiento e Inventardo de bienes patrimonlales del Gobierno del
Estado; ) ' -

Elaborar y coordinar el anteproyecto del. presupuesto de egresos de 1a
Direcclén General;

Dirigir y coordinar la- vigiancia para garantizar la seguridad de los
servidores publicos ast como los bienes muebles, de las dependencias del
Poder Ejecutivo que s& encuentrah enh el Centro Administrativo de Gobierno;

Proponer al Oficlal, los cambios que considere pertinente realizar en los
procedimlentos administrativos y. legales -que lleva a..cabo la Direccidn
General; y ' '

Funglr como suptente del Oﬁclal ante el Comlté de Compras del Poder
ejecutlve.

Vigllar ‘que los Subcomités de las Dependenclas, bl_'ga'nbs y Entldades -

cumplan las disposiciones legales vigentes; en lo relativo al Padrén de
Proveedores del Goblerno del Estado.

i
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XXV, Admlnlstrar y controlar el sistema de oérnputo del Padrén de Proveedores
del Gobiemo del Estado,

XXVI. Expedir a las personas fisicas o juridicas colectlvas que deseen vender, |
arrendar ¢ prestar sus servicics al Gobierno del Estado, |a cedula de registro
en el Padrén de Proveedores del Goblerno del Estado. ’

_XXVII. Cancelar la cedula de registre de los proveedores gue no cumplan con los

lineamientos del Padrén de Froveedores del Gobierno del Estado de
Tabasco.

XXVIIL Intervenir en los términos de {a Ley de la materia v sus reglamentos, en los

' distintos procedimientos de Licltacidn que lleven a cabo los subcomités de
compras de a Oficlalla, Dependenclas, Grganos y Entidades; y nombrar en
el primero a su respectivo suplents, en caso de ausencia.

COMUNICACIONES

Internas:

Direcclén de Serviclos Generales.
Subdireccién Operativa de Servicios.
Departemento de Serviclos Diversos.

Departamento de Seguros.

Subdireccidn de Transportes y Vigilancla, -

Departamente de Transporte,

Departamento de Vigilancta,

Subdireccién de Apoyo Técnico.

Departamento de Supervisién de Obras.

Departamento de Apoyo Técnlco.

Departamento da Mantenimiento.

Direccién de Recursos Materiales,

Subdireccién de Administraclén del Patrimonio del Estadn.
Departamento de Control de Inventarios.

Departamento de Administracién del Patrimanio de! Estado.
Departamento de Archivo del Patrimonio del Estado.
Subdirecclén: de Regulacién y Procesos de Adquisiclones y Serviclos.
Departamento de Licitaciones Simplificadas

Departamento de Licitaciones Pdblicas -

Subdireccién de Adquisiciones y Servicios,

Departamento de Compras. :

Departamento de Aimacén,

Subdirecclén de Enlace Operativo

Departameritc de Enlace con

Departamanto de Erdace con Orgenos buconcentrados .
Departamento de Enlace con Entidades del Poder Ejecutivo ;

~ Diraccién de Talleres Gréificos.

Departamento Técnico y de Praduccién,

- Dapartamento de Control y Serviclos.

Departamem:o de Ard‘lm Ganeral,
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Externas: Oficial Mayor

Direcclén General de Administraclén v Seguimiento Presupuestal
Direccién de Normatlvidad y Politica Presupuestal
Direccidn de Seguimiento Presupuestsl
Direcclén General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccién de Recursos Humanos -
Direccién de Desarrollo de Personal
Direccién de Asuntos Jurldicos
Direccidn de Informética

- Direccién de Adminlistracién, Calidad e Innovacién Gubernamental
Unidad Administrativa de |a Quinta Grijalva
Centro de Transporte Aéreos
Dlrecciones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
y entidades del Goblerno de Estado.
Proveedores y prestadores de servicio.

Dascnxrcxbn DE PUESTOS
Nombre: Diractor de Servicios Generales
Unidad Administrativa: Direccidn de Serviclos Generales
Reporta a: ° _ Oficial Mayor B :
: . Direcclén General de Recursos Materiales v
Serviclos Generales
Supervisa a: Subdirectores
Jefes de Departamento
Auxilleres
Secretaries
OBJETIVO '
Realizar en farma oportuna y eficaz los diferentes serviclos propios de la Direccién.
FUNCIONES
Le corresponde a |a Direcclén de Servicios Generales el ejemlcio de las siguientes
funciones:
1. Supervisar, la ejecuclén, del programa de administracién de seguros en lo

IL.

referente a la volidacién para la contratacién, ampliacién, reduccién de las
coberturas de las pdlizas de blenes muebles e inmuebles, asi como al
seguro de vida de apoyo y rlesgo policial del personal de las dependendas ¥

~ entldades del Poder Ejecutivo;

. Supervlsar que los trabajos de mantenimiento de &quipo -de oficina diversos,

de mantenimiento preventlvo y correctivo a los” equipos, instalaclones,
parques vy jardines administrades por el Ejecutlvo Estatal y bienes
Inmuebles, se realicen con eficlencia y eficacla apegéndose al programa
respectivo; - :
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111, Supervisar la efjecucion, de los trabajos que para el mantenimiento ¥
conservaclén de mmuebles propledad del Estado, Ileve a cabo la _Oficialla
en el dmbito de su cornpetencla,

IV. - Coordinar, Implemertar y supewlsa'r las qisposlc_iones ¥ 'o}'denamlentos en

' materia de control del parque vehicular propledad del Poder Ejecutivo;

V. Vigllar el procedimiento de licitacidn y concurso que para el remate de las
unidades automotrices Inservibles se Iteve a cabo conforme a lo previsto &n
las disposiciones lagales:;

VI Vigilar y validar la ejecucién de los trabajos para reallzar los eventos
solicltados para las giras del Gobernador del Estado, asi como los
reallzados, como apoyo técnico para los eventos cfvioos, sociales y

- cufturales que sollctten las dependenclas; :
VII Atender y desempeﬁar tas funclones encomendadas por el Director General;
VIII.  Informar periddicamente af Director Genetal, respecto 3 las actlvidades que
' 'competen ala Dlrecclén,
IX. Vigllar ef correcto desarrollo de las funclones encargadas a la Direccldn,
COMUNICACIONES

Internas: Subdireccidn Operativa de Serviclos.

Departamento de Serviclos Diversos.

Departamento de Seguros.

Subdireccién de Transportes y Vlgllancra .
Departzmento de Transporte,

Departamento de Vigllancia..

Subdiretelén de Apoyo Técnico. |

Departamento-de Supervision de Obras,

Departamento de Apoye Técnico,

Departamento. de Mantenimiento.

| Externas: Oficlal Mayor

" Direccltn General de Administracién y Seguimlento Presupuestal
Direccién de Normatividad y Polltica Presupuestal
Direcclén de Segutmients Presupuestal
Direcclén General de Recursos Humanos y Desarrorlo de Personal
Direccién de Recursos Humanos.
Direccién de Desarrollo de Personal
Direcclén General de Recursos Materlales y Serviclos Generales
Direccién de Recursos Materiales,
Direccién de Talleres Graficos.
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Direccidn de Asuntos Juridicos

Direccidn de Informética

Direccidn de Administracién, Calidad e Innovaclén Gubernamental
Unldad Administrativa de la Quinta Grljalva

Centro de Transporte Aéreo

Direcclones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
y entldades del Gabierno de Estado.

Proveedores y prestadores de serviclp,

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Subdirector Operative de Serviclos
Unidad Aﬂminlttrativa. Subdirecclén Operatlva de Servicios
Reports a: Directar de Servicios Generales
Supervisa a: Jefes de Departamento
Auxillares
} Secretarias
OBJETIVO

Coorginar e implementar el programa de a_dminiétracié'n de seguros, donde se
contemplen blenes Inmuebles que sean objetos de aseguramiento y las condiciones
para ampllar, negoclar o renovar las ¢coberturas ya contratadas.

Coordinar el seguro de vida del personal de base sindicallzado y riesgo_policial de
las dependenclas del Poder Ejecutivo. Asl como tramitar las reciamaclones por
sinfestros de cada uno de los aseguraﬂos, altas, bajas o renovaclones de pdlizas de
seguros.

Coordlnar y supervisar los trabajos del programa anual de mantenimiento y
conservacion de parques y Jardines a fin de mejorar su funcionamients & imagen.

Validar y subervlsar la realizacion de los Qervicios diversos pira €l mantenimlento y
reparacién del equipe y mobiliarlo de oficina y apegéndose a las medidas de
raclonalldad, se haré |& contratacldn externa para estos servicios.

m:ender y desemnpefiar las funciones encomendadas por ei Director.

Informar periddicamente al Director respecto a las actividades que mmpeten aia
Subdireccién,

. Vigilar et correcto desarrolio de las funciones encargadas a la Subdireccién.,
Las demds gue las Ieyes le conceden y/o los superlores le confieran,

FUNCION!S
Le corresponde 3 la Subdlreccldn Operativa de Servlclos el ejerclclo de las

slgulentes funclones:
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1.

1I.

111,

V.

V.

VI.

ViI.

VIIL.

IX.

X1,

Coordinar & implementar el programa de administraclén de seguros donde
se contemplen los bienes que sean objeto de asegur_amiento v las
condiciones para amphiar o negociar las coberturas ya contratadas, asf como
fa contratacién del seguro de vida de grupo y riesgo policiat del personal

. adscrito a las dependencias y entidades del Poder Efecutivo;

Coordinar el trémite de las reclamaciones por sinlestros de cada una de las
dependenclas.y entidades del Poder Ejecutivo, incluidas en el programa-de
administracién de seguros; '

Coordinar controfar las altas, bajas y rencvaciones de Iés pdtizas de seguros
de blenes, muebles e inmuebles;

Coordinar y supervisar ia elaboracin del programa anual de mantenimianto
y conservacién de los parques y jardines administrados por el Ejecutl_vo_
Estatal; - : '

Supervisar los trabajos que se realicen en los parques vy jardines

administrados por & Ejecutivo Estatal, & fin de mejorar su funcionamiento e
Imagen; '

Valldar y supervisar la reallzaclén de los servicios de mantenimlento,
respecto del mobiliario y equipo de oficina;

Validar 1as solicitudes de las, depandencias para la contratacidén externa de
servicios diversos relacionados con la reparacién de mobillario ¥ equipo de
oficina; :

Atender y desempefiar las funclones encomendadas por el Director;.

Informar periddicamente o Director respacto a las actividades que

- competen a la Subdireccion;

Vigilar el gorrecto desarrolio de las funclones encargadas a ia Subdireccién;
v .

Las demds que las disposiciones apl'lcable_s le conceden o los supérlores le
confieran, : ot
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COMUNICACIONES
Internas: Departamento de Servicies Diversos.

Extarnas:

Departamente de Sequros. . :
Subdireccidn de Transportes y Vigiancia,
Departamente de Transporte,
Departamento de Vigllancia,

Subdireccién de Apoyo Técnico.
Departamento de Supervision de Obras,
Departamento de Apoyo Técnleo.
Cepartamento de Mantenimiento.,

Direccién General de Administraclén y Segulmlento Presupuestal
Direccién de Normatividad y Politica Presupuestal

_Direccion de Seguimiento Presupuestal

Direccién General de Recursos Humanos v Desarrollo de Personal
Direccidn de Recursos Humanas

Direccidn de Desarrollo de Personal

Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccién de Recursos Materlales

Direcclén de Talleres Graflcos

Direccidn de Asuntas Juridicos

. Dirgeclén de Informatica

Direccldn de Administracién, Calidad e Innevaclén Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos

Direcclones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
¥ entidades del Goblerno de Estado.

Proveedores y prestadores de servicio,

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Jefe del Departamento de Servicios Diversos
Unidad Administrativa: Departamento de Servicies Diversos
Reporta a: Subdirecter Operativo de Servicles
Supervisa a: Jefes de Area

) Auxiliares
OBJETIVO

Dar un carrecto y adecuado mantenimiento a las tareas de mantenimiento de las
dreas de las diversas dependencias, asi como dar agilidad a resolver los problemas

prapios del departamento, como también al Parque Tabasco y Bosques de Saloya,

rmantenimigento, podada, ﬂntado, etc., hasta su total rehabilltacién, en coordinacién
con los encargados de los mismos, :

FUNCIONES :
Le corresponde al Departamento de Servlclos Dlversns el ejerciclo de |as siguientes

funciones:
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IL.

IIL. .

v.

VI,

VL

VIIL

Elaborar el programa anual de mantenimiento v conservacién de tos
parques y Jardines administrados por el Ejecutlvo Estatal, realizando vy
controlando su correcto efercicio; '

Efectuar recorridos permahentes a los parques y fardines administrados por
el Ejecutivo Estatal, " para verificar el avance de los trabajos de
mantenimiento y remodelactén, con el fin de eficlentar su funclonamlento ¥
mejorar su imagen;

Solicitar y controlar el suministro de materiales e Insumos 2 los
agministradores o encargados de Ios parques vy jardines administrados por
el Ejecutivo Estatal, que se destinan al mantenimiento de los mismos;

Controlar los servicios necesarlos diversos para reparar el mobliaric 'y
equipo de  oficing, v en caso de ser necesario, sollcltar a contratacién de
prestadores de serviclo para atender las dolicitudes de las unidades
adminlstrativas; '

Aténder y desempefiar las funciones encomendadas por el Subdirector;

Informar peridédicamente al Subdirector respecto a las actividades que
competen al Departaments; '

Vigilar el correcto desarrollo de las funclones encargadas al Departamento;
Y

Las dem#ds que disposiciones aplicables le conceden o los superiores le

_confieran.

COMUNICACIONES .
Internas: Departamento de Seguros.

Departamento de Transporte.
Departamento de Vigilancia,
Departamento de Supervisién de Obras.
Qepartamento de Apoyo Técnico.
Departamento de Mantenimiento.

Externags: Direcclén General de Administracidn y Seguimiento Presupuestal

Direcclon de Normatividad y Politlca Presupuestal

Direcclér de Seguimiento Presupuestal

Direccidn Genera} de Recursos Hurmarnos y Desarrollo de Personal
Direccién de Recursos Humanos

Direccién de Desarrollo de Personal




23 DE AGOSTO DE 2006 PERIODICO OFICIAL : \ . 98

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direcclén de Recurses Materiales
Direccién de Talleres Gréficas
Direccidén de Asuntos Juridicos
Direccitn de Informatica
Direccldén de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental
" Unidad Administrativa de la Quinta Grifalva
‘Centro de Transporte Adreos
Direcciones v Unidades Administrativas de las dlferentes dependenclas
vy entldades dei Gobierno de Estado. .
Proveedores y prestadores de serviclo, ‘ ' ' LB

DES_CRIPCIéN DE PUESTOS

Nombre: Jefa del Departamento de Seguros
Unidad Administrativa: Cepartamente de Segurcs
Reporta a: ' Subdirector Operatlve de Serviclos
Supervisaa: . lefes de Area .

Auxillares '
OBJETIVO

Proteger ante todo.riesgo los bienes inmuebles dei Goblerno del Estado, parque
vehicular, transportes adreos y ef seguro de vida del personal de base sindlcalizados
y rlesgo policial del Gobierno dei Estado de Tabasco.

FUNCIONES
Le corresponde al Departamento de Seguros &l ejerciclo de las siguientes funciones:

I, Mantener actualizado el programa de administraclén de seguros donde .se'
' contemplen los bienes, asegurados y las pdlizas de vida y riesgo policial del
personal adscrito a Jas dependenclas y entidades del Peder Ejecutivo;

11 ©  Mantener actuallzados y requisitados los expedientes administrativos de los
servidores publicas asegurados, a fin de llevar un control eficlente del
padron de asegurados;

I11. Atender y tramitar todas las reclamaciones de las dependenclas ¥ entldades
del Poder Ejecutivo, incluldas en el programa de administracién de sequros
de vida;

. Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el Subdirector;

V. Informar perlédicamente al subdirector, respecto a las actividades que _

competen al Departamente
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V1. Vigllar el correcto desarrollo de las funciohes encargadas al Departamento;

¥

VII. Las demas que las disposicfdnes aplicéblés le concedan o los superlores le
confieran. S i

COMUNICACIONES

Internas:

Externas:

Departamento de Servicios Diversos
Departamento de Transporte.
Departamento de Vigllancia.
Departamento de Supervisidn de Obras.
Departamento de Apoyo Técnico.
Departamento de Mantenimiento.

Direccién General de Adminlstracién y Seguimlento Présupuestal
Direcclén de Normatividad y Politica Presupuestal

Directitn de Seguimiento Presupuestal

Direcclén General de Recursos Humanas y Desarrollo de Personal
Direccidn de Recursos Humanos

Direccién de Desarrolle de Parsonal ’

Direcclén General de Reciirsos Materlales y Servicios Generales
Direccldn de Recursos Materlales

Direccidn de Talleres Gréficos

Direccidn de Asuntos Jurldicos

- Dlreccidn de Informatica

Direccion de Administracién, Calidad e Innovacidn Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva

" 'Centro de Transporte Aéreos -

'DESCRIPCION DE PUESTOS

Direcclones y Unldades Administrativas de las dlferentes dependenclas
y-entidades del Gobierno de Estado.
Proveedores y prestadores de serviclo.

Subdirector de Transporte v Vigllancia

Nombre:

Unidad Admlnlstrativa Subdiracclén de Transporte y Vigilancla

llaporta a: Direccién General de Recursos Materlales
Serviclos Generales

_ - Dlractor de Servicios Generales

Supervisa a: ' ‘Jefes de Departamento .
Auxiliares
Secretarlas

OBJETIVO

" . Coordinar junto con sus departamentos el buen funclonamiento de a Subdlrecclén,
unplementando Iog dispositivos que se deriven de orden de la superlorldad.
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FUNCIONES
- Le corresponde a la Subdirecclén de Transportes y Vlgllancla el ejercicio de las.'

sigulentes funciones:

- I

II1.

VL.

VII.

VIIL

IX,

Supervisar el procedimiento de licitacién para remate de unidades
automotrices inservibles conforme a lo previsto en las disposiciones legales
aplicables;

Coordinar cor las unidades administrativas de las dependenclas y entldades

del Poder Ejecutlvo, el resguardo y la validacién del inventarlo de los -

vehiculos que tengan asignados;

Implementar las disposiciones y Iineamlentos en matéria de segures

“automotores, pago de tenencia y emplacamliento de los vehiculos propiedad

del Goblerno del Estado de Tabasco ’

Supervisar y validar ‘las solicitudes de altas y bajas ‘'de las unidades |

automaotrices las dependenclas y entidades, a fin de mantener actualizado
el parque vehlcular propiedad del Goblerno del Estado de Tabasco;

Implementar las disposiciones, ordenamlentos, medldas_ y'pfogramas de
vigilancia con el fin de garantlzar la seguridad del personal, asl como los
bienes patrimoniales del Poder Ejecutivo; -

Implementar y emitlr las dlsposlclones ¥ ordenamlentos en materla de

seguridad y vigilancia, respecto de los bienes miebles e inmuebles ubicados

enh el Centro Administrativo de Goblemo,

. Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el Director;

Informar periddicamente al. Director respecto a las actividades que
competen a la Subdireccidn;
Y.

Las demdés que las disposiciones aplicables le concedan o los superiores le
caonfleran, :

Vigllar el correcto-desarrollo de las funciones encargadas ala Subdlreccibn;'.
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COMUNICACIONES
Internas: Subdireccidn Operativa de Serviclos.

o Departamento de Servicles Dlverses.,
Departamento de Seguros.
Departamento de Transporte.

- Departamento de Vigllancia.
Subdireccldn de Apoyo Técnico.
Departamento de Supervisién de Obras.
pbepartamento de Apoyo Técnico.

- Departamento de Mantenimlento.

Externas: Direccidn General de Administraclén y Seguimiento Presupuestal

Direccién de Normatividad y Palitica Presupuestal
Diraccién de Seguimlento Presupuestal
Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo de Persanal
_Direcclén de Recursds Humanos

" Dlreceidn de Desarrofio de Personal

' Direccidn General de Recursos Materlales y Serviclos Generales

Direccién de Recursos Materiales
Direccion de Talieres Graficos
Direccién de Asuntos Jurldicos
Direccldn de Iriformatica -
Direcctén de Administracién, Calldad e Innovaclén Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva
Centro de Transporte Aéreos
Direcclones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
y entldades dei Gobierno de Estado.
Proveedares y prestadores de servicio.

DESCRIPCION DE PUESTOS - _
Nombre: Jefe del Departamento de Transporte

Unidad Administrativa: Departamento de Transporte
Reporta a; ) Subdirector de Transporte
Supervisa a: Jefes de Area

. Auxiilares
OBJETIVO

Mantener en dptimas condiclones fisicas y mecdnicas las unidades automotrices, al
menor costo posible y en el marco legal de trénsito las mismas, para ia Prestaclén

de servicios a esta Oficlatia Mayor.
L

FUNCIONES
le corresponde al Departamento de Transporte el ejercicio de las sigulentes
funclones;
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IL.

HI.

VI

VIIL.

IX.

XL

VIIL -

Formular y mantener actualizado el registro de los vehlculos propiedad del
Goblerno del Estado de Tabasco, debldaments valldade por las
dependenclas y entidades del Poder Efecutivo:

Realizar, en coordinaclén con los responsables de las unidades
administrativas de las dependencias y entldades, la Inspecclén fisica del
parque vehicular;

Evaluar Ja. sustitucién de las unidades automotrices asignadas a las
dependenclas ¥ entidades, propiedad del Gobiernc del Estado de Tabasco;

Reallzar e Intervenir en las ventas vy remates de los vehiculos prapledad del

Goblemo del Estado de Tabasm, conforme a lo previsto en las disposiciones

" legales aplicables;

Recepclanar, revisar e Integrar las péilzas de segures de |as unidades
automotrices, adquirides de acuerdo & las solicitudes de cada Dependencla
¢ Entidad del Poder Ejecutivo;

Coordinar el trémite de alta, pago de tenencia ¥y emplacamlento de las
unidades automotrloes aslgnaclas a las dependenclas y entidades deal Poder
Ejecutlvo,

Coordinar y valldar las solicitudes de bajas de las unidades automotrices,
asi como la recepclén y verificacién fislca de las mismas, en coordinaclén
con el representante que designe cada Dapendencia o Entidad Piblica;

Atender_' y desempefiar |as funclones encomendadas por el Subdirector;

Informar periddicamente al Subdirector, respecto a las actlvidades que
- competen al Departamento; : -

Vigllar el correcto desarrollo de las funciones ancargada§ al Departamento;
Y - '

Las demés que las disposiciones aplicables le concedan o Ios superiores e

confleran.

COMUNICACIONES
Internas: Departamento de Serviclos Diversas.

Departamento de Seguros.
Departamento de Vigilancla,
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Departamento de Supervislén de Obras,
Departamanto de Apoyo Técnico.
Departamento de Mantenimlento.

Externas: Direccion General de Administraclén y Seguimlento Presupuestal
Direcclén de Normatlvidad y Polltlca Presupuestal
Direccldn de Seguimiento Presupuestal
Direccldn General de Recursos Humanos y Desarrolio de Personal
Direccldn de Recursos Humanos
Direcctén de Desarrollo de Personal
Direccidén de Recursos Materiales y Serviclos Generales
Direccidn de Recursos Materiales
Direccién de Talleres Gréaficos
Direccién de Asuntos Juridicos
Direccién de Informatica
Direccidén de Adminlstracién, Calldad e Innovaclén Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grljalva
Centro de Transporte Adreos
Direcclones y Unidades Adminlstrativas de las difarentes dependencias
y entldades det Goblerno de Estado.
Proveedores y prestadores de servicig,

DESCRIPCION DE PUESTOS ' . :
Nombre: Jefe del Departamento de Vigllancia,

Unidad Administrativa: Departamento de Vigllancla
Reporta a: "~ Subdirector de Transporte
Supervisa a: Jefes de Area

) : Auxlllares
OBJETIVO

Consolidarnos como garante de seguridad de los blenes patrlmoniales del Gobierno -

del Estado y su plantllla de personal, at anticipar, prevenir y minimizar |la comlsfén

del dellto, cualesguiera que sea; reallzando nuestra labor con tenacldad,

enmarcados en |a legalidad, el respeto y el orden.

FUNCIONES .
Le corresponde’ al Departamento de Vigilancla el ejerciclo de las siguientes

funclones:

L Reallzar jos recorrides dentro y fuera de las Instalac.lones del Centro

Administrativo de Gobierno;

II. Controlar la entrada y sallda de los vehiculos oficiales en Jos
estacionamie_ntos pertenecientes al Centro Adminlstratlvo de Gobierno;

IIL E'labarar, revisar y controlar la biticora del personal de vighancla y la de
entrada y sallda de los vehiculos oficlales; :
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Iv.

Proporclonar seguridad a los servidores pulblicos que laboran en las
dependencias del Centro Administrativo de Gobierno v a Ios bienes muebles
e inmuebles que compenen el mismo;

V. Coordinar al personal de vigilancia a fin de que se apeguen a los programas
de seguridad oportunamente establecidos; -

VI Atender y desempefiar Jas funclones encomendadas por el Subdirector;

VIL. Informar periddicamente ‘al Subdirector, respecto a las actividades que
competen al Departamento;

VIIL.  Vigilar el correcto desarrollo de las funclones encargadas al Departamento;
y .

IX. Las demds que las disposiclones aplicables le conceden o los superlores le
conﬂeran.

COMUNICACIONES

Internas: Departamenfo de Servlclos Diversos,

Departamento de Seguros.
Departamento de Transporte
Departamento de Supervislén de Obras.
Departamento de Apoyo Técnlco,
Departamento de Mantenimiento.

Externag: Direccién General de Administracién y Seguimiento Presupue'stal

Diréccién de Nermatividad y Polltica Presupuestal .

Direcclén de Seguimlento Presupuestal

Direcclén General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccidén de Recursos Humanos.

Direccién de Desarrcllo de Perscnal

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direcclén de Recursos Materlales.,

Direcclén de Talleres Gréficos.

Direccién de Asuntos Juridicos

Direccién de Informética

Direcclén de Administracién, Calldad e Innovacidn Gubemamental
Unldad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos

Direcclones y Unidades Administrativas de Ias diferentes dependenclas

y entidades de} Gobierno de Estado.
Proveedores y prestadores de servicio.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: . Subdirector de Apoyo Técnico
Unidad Adminlstratlvn- Subdireccién de apoyo Técnlco :
Reporta a: Direccién General de Recursos Materiales vy

Servicios Generales
Director de Servicios Generales

Superviga a: Jefes de Departamento
Adxiliares
Secretarias
OBJETIVO

Conclulr con satisfaccién cada uno de los proyectos que sean generados durante
todo el afio, tante en el Departamento de Apoye Técnico, Mantenimiento y'
Seguimlento de Obras, asi como la optimizacién de los recursos

/
FUNCIONES
Le corresponde a ta Subdireccidn de Apoyo Técnlco et ejerciclo de |as sigulentes,
funciones:

Supervisar el ejercicio y évaluaclén del programa anual de mantenimilento
preventiva y correctivo, respecto de lus equipos y blenes Inmuebles bajo el

. resguardo de las dependenclas del Centro Administrativo de Goblerno;

II. Supervisar la ejecucién de Jos serviclos de apoyo técnico para los eventos
civicos, sociales y culturales que soliciten las dependencias de! poder
Efecutivo, asi como los sollcitados por la Coordinaclén de. Giras del
Gobernador del Estado;

111, Atender y desempeﬁar las funciones encomendadas por el Director;

V.. Informar perlddicamente ual Director respecto a las actividades que
competen a la Subdireccién;

V.. vigllar el correcto desarrollo de (as funciones encargadaé'a ta Subdireceidn;
Y _

V1 Las demds gue las disposiciones aplicablas le concedan o los supartores le

' conﬁeran.

COMUNI:CM:IOHES

Internas: Subdireccldn QOperativa de Servlclos

Departamento de Servicios Diversos
Departamento de Seguros
Subdirectlon de Transporte y Vighancla
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Externas:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Departamento de Transporte
Departamento de Vigilancla
Departamento de Supervision de Obras
Departamento de Apoyo Técnlco
Departamento de Mantenlmiento

Direcclén General de Administracién y Seguimlento Presupuestal

Direccién de Normatividad y Politica Presupuestal '

Direccién de Seguimiento Presupuestal

Direccldn General de Recursos HUmManos y Desarrollo de Personal

Direcclén de Recursos Humanos.

Direcclén de Desarrollo de Personal

Direccitn General de Recursos Materlales vy Servicios Generales
Direccidn de Recursos Materiales.

Direccidn de Talleres Graflcos. o

Direccidn de Asuntos Juridicos

Direccién de Informatica

Direcclén da Administracion, Calidad & Innovacidn Guhemamental

Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centre de Transporte Aéreos '

Dirgcciones y Unidades Administrativas de las diferentes dependenclas

y entidades del Goeblerno de Estado.

Proveedores y prestadores de servicio,

Jefe del Departamento de Supervisién de Obras

Nombra: :
Unidad Administrativa: Departamento de Supervisién de Obras
Reporta »: ‘Subdirector de Apoyo Técnico
Supervisa a: Jefes de Area

Auxiliares
OBJETIVO

" .Llevar a cabo la superv15|6n de los trabajos de mantenimiento y conservacion de los
edicifios publicos que realice la Oficialla Mayor, verificando el avance fisico y
financlero de los mismos. :

FUNCIONES
Le corresponde @l Departemento de Supervisién de Obras el ejercicio de las
siguientes funciones:

. Dar seguimlento al programa anual de trabajos que para el mantenimlento
y conservacién de edificios pablicos lleve a cabo la Oficialfa, en el amblto de
5U competencia;
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1, Mantener actualizado el registro donde se cohtemple el avance fislco v

financiero de los trabajos no iniciados, en proceso o terminados; que en el
ambito de su competencia lleve a cabo la Oficialla;

kI Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el Subdirector;

v, Informar periddicamente al Subdirector respecto a les actividades que
competen al Departamento;

V. Vigllar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamentoﬁ
¥

vI. Las demas que las dlsposiciones aplicables le concedan o los superiores Je
confleran.

COMUNICACIONES

Internas: Departamento de Servicios Diversos

Departamento de Seguros
Departamento de Transporte
Departamento de Vigllancla
Departamento de Apoyo Técnlco
Departamento de Mantenimlento

Externas: Direccidn General de Administracién y Segulmiento Presupuestal

Direccldn de Normatividad y Polltica Presupuestal

Direcclén de Seguimiento Presupuestal )
- Direcclén General de Recursos Humanos v Desarrallo de Personal

Direccidn de Recursos Humanos. \
_Direcclén de Desarrollo de Personal

Direccién General de Recursos Materlales y Serviclos Generales

Direccidn de Recursos Materiales,

Direccién de Talleres Gréficos.

Direccién de Asuntos Juridicos

Direccién de Informética .

Direccién de Administracién; Calidad e Innovacién Gubernamental

Unidad Administrativa de |a Quinta Grijalva

Centro de Transporte Adraos

Direcclones y Unidades Admlnlstratlvas de las diferentes dependencfas

y entifades del Gobierno de Estado.

Proveedores y prestadores de servicio,

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Jefe det Departamento de Apoyo Técnlm
Unidad Administrativa: Departamento de Apoyo Técnico

~ Raporta at . . Subdirector de Apayo Técnlco
Suparvisa a: Jefes de Area

Auxiliares
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OBJETIVO , _
Proveer de toda la Infraestructura necesaria para la realizacién de eventos del C,
Gobemadeor u otras entldades del Goblerno def Estado.

FUNCIONES .
Le corresponde al Departamento de Apoyo Técnico el ejerciclo de las siguientes
funciones: ~ ' : :

I Elaborar y- dar cumplimiento al pt"ograma anual de requerimlentos de
materiales, insumos y servicios, a fln de solicitar oportunamente a los
proveedores la adquisicidn de los mlsmos; _ '

L] - .
1L Efectuar y verificar que se afecute la Instalacidn de los apayos técnicos para
los eventos clvicos, soclales y culturales que sallciten las Dependenclas del
Poder Ejecutivo del Estado; '

IIL Coordinar con eficlencla y efectividad los Recursos Materiales, Humanos y
) Financieros para Ja realizaclén de los eventos solicitados per la Coordinacion
de Giras del C. Gobernadaor del Estado;

Iv. Elaborar v mantener actualizado el registro donde se conternplen de manera
estadistica Yos recursos humanos, materiales y financierss utilizados por
cada evento reatizado v gira de trabajo que solicite la coordinacién de glras
por el €, Gobernador dei Estado; '

V. Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el Subdirector;

vI. Informar periddicamente al Subdirector respecto a las actividades que
competen al Departamento; ‘ :

VIIL. Vigilar el correcto desarrcllo de las funclones encargadas al Departamento;
Y. ' : '

VIII. * Las demas que las disposiciones aplicables le concedan o 195 superlores le
confieran. =

COMUNICACIONES R
Internas: Departamento de Servicias Diversos
Departamento de Seguros
Departamento de Transporte
Departamento de Vigilancla - :
Departamento de Supervision de Obras N
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Departamento de Mantenimlento

Externas: Direccidn General de Administracién y Seguimlento Presupuesta
Direccidn de Normatividad vy Politica Presupuestal
Direccion de Seguimlento Presupuesta
Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccidn de Recursos Humanos,
Direccién de Desarrollo de Personal
Direccion General de Recursos Materiales y Servlcios Generales
Direccldn de Recursos Materlales. .
Direcclon de Talleres Graficos.
Direcclén de Asuntos Juridicos
Direccidn de Informética
Direcctén de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental
Unldad Adminjstrativa de la Quinta Grijalva
Centro de Transporte Aérecs
Direcciones y Unidades Administrativas de las diferentes dependenclas
y entldades del Goblerno de Estado,
Proveedores y prestadores de serviclo,

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Jefe del Departamento de Mantenimiento
Unldad Administrativa: - Departamento de Mantenimiento
Reporta a: Subdirector de Apoyg Técnico
Supervisa a; Jefes de Area

Auxiliares
OBJETIVOD

Dar un aportuno mantenimiento a las Instaiaciones eléctricas, hidraulicas-sanitarias
y al drea civil a cargo de la Oficlalla Mayor, reallzar y colocar con creatlvidad la
decoracién del mes patrio, la decoracién navidefia y apoyar técnicamente en la
realizacién de |a feria regional de Tabasco, trabajar en equipo con las otras dreas de
ia Oficialia Mayor, asi como apoyar la realizacion de eventos,

FUNCIONES .
Le corresponde al Departamente de Mantenlmlento el ejercicln de las siguientes

funclones: )
- ’ .

I. Elaborar y dar cumplimiente al programa anual de mantenimiento
preventlvo y correctivo de los equipos, Instalaciones y bienés bajo el
resguardo de las dependenclas que se encuentran en el Centro
Administrativo de Goblerno;

IL, Mantener actualizade el registro donde se tontemple el avance fisico y
financlero de las obras de mantenimientc no inicladas en proceso v
terminadas;
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TiI. Elaborar la bitdcore correspondiente al mantenimiente de los equlpos' Y

blenes Inmuebles del Centre Administrativo de Gebierno;

IV, Atender y desempeitar las funciones encomendadas por el Subdirector;

V.' Informar perlédicamente al Subdirector, respecto a las actlvidades que

competen al Departamento;

VI. Vigilar el correcto desarrollo de las funi:loneé encargadas al Departamento;

Y

VIIL. Las demas que las disposiciones aplicables le concedan o los superlores le

confieran,

COMUNICACIONES

Internas:

Externas:

_Departamento de Servicios Diversos

Departamento de Seguros
Departamento de Transporte

"Departamento de Vighancla

Departamento de Supervisidn de Obras .
Pepartamento de Apoyo Técnico

Direcclén General de Administracién y Seguimiento Presupuestal
Direccidn de Normatividad v Polftica Presupuestal

.Direccidn de Seguimlento Presupuestal

Direccidn General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Dlreccién de Recursos Humanos

Direccién de Desarrollc de Personal

Direccién General de Recursos Materiales y Serviclos Generales
Direcclén de Recursos Materlales

Direccldn de Talleres Graficos

Dlreccién de Asuntos Juridicos

Direccién de Informdtica

Direccién de Adminlstraclén, Celidad e Innovaclén Gubernamental

Unidad Administrativa de Ja Quinta Grijalva

" Centro de Transporte Aéréos .
birecclones y. Unldades Adminlstrativas de las dlferentes dependencias

y entidadd¥ del Gobierno de Estado.

Proveedores y prestadores de serviclo.
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DESCRIPCION DE PUESTOS :
Nombre: Director de Regursos Materiales

Unidad Admlnlstratlva* - Direcclén de Recursos Materiates
Reporta a: Oflcial Mayor

Direccidn General de Recursos Materlales vy
Serviclos Generales

Supervisa a: - Subdirectores
o Jefes de Departamento
Secretarias
OBJETIVO

Lievar a cabo los Concursos ¥ Uicltacianes de forma transpar'ente'v eficlente para
obtener las mejores condiciones en cuanto a Calidad y Precio, de conformidad con
las disposiclones de Disclplina, Racionalidad y Austeridad.

FUNCIONES
Le corresponde a la Direcclén de Recursos Materiales el ejercicio de Ias siguientes
funciones: :

1. . vigilar y mantener actuabizado el sistema de administraclén de bienes
patrimoniales con el debldo control, registro, aseguramiento, conservaclén y
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles det Gobierno del Estado,
en coordinacién con las dependencias y entidades;

iL. Evaluar la asignacidn det uso de los bienes inmuebles a otras dependenclas
y entidades del Poder Ejecutivo, asi como vigllar que su uso sea el correcto
y aproplado, de conformldad con [o estlpulado en el Contrato de Comodato
respectivo;

L Intervenir ¥y coordinar & procedrmlento de licitacién publica, para el remate
de Ios bienes miebles propiedad de! Gobiemo del Estado;

v, Regutar -la planeacién, programacién ejecuclén y control de los

procedimlentos de licitaclones publicas v de concurse slmpilﬁcado mayor v
menor; :
V. Solicltar en Ios casos que s requlera, autoflzaclon del Comité de Compras

del poder Ejecutivo para reallzar adqulslclones de manera directa;

VI, Vigilar que los Subcomités de las Dependencias, Organos y Entidades
cumplan las disposiciones legales vigentes, en lo relativo al Padrén de
. Proveedores del Goblerno del Estado,
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ViI,

VIILL

IX.

XI,

X1,

XIIL

XIV.

hA'S

xVI

XVIIL.

XVIL,

Vigilar que tos pedidos y contratos que se elaboren, se apeguen a lo
establecido en las a_ctas de fallo correspondientes;

Supervisar y vigilar la correcta recepcldn de los bienes y materlales, de
conformidad con lo estipulado en los pedidos y contratos celebrados por las
dependencias;

Validar el trémite de la liberacién de las flanzas otorgadas por los
proveedores y prestadores de serviclo;

Coordinar el suministro de materiales y eguipos a las wunidades |

administrativas de la Oficlalfa, para su buen funcinnamienl:o aplicando
medidas de raclonalidad y austeridad;

Coordinar y wvalldar los métodos y procedimientos para mantener

actualizado el inventario de los blenes que se resguarden en et Aimacén
General;

Implementar los procedimientos necesarlos para mantener la existencla
suficiente de combustible, de acuerdo a las politicas y directrices
administrativas establecidas por la Oficialla;

Coordinar, vigllar y supervisar las dotaclones de combustible pa'ra las

unidades asignadas a las Direcclones de fa Oficialia;

Atender y desempefiar las funclones encomendadas por el Director Gena‘r@lk ~

Informar periddicamente al Director General, respecto de las actividades
que competen a la Direccién; y

Vigllar e! correcto desarrollo de Jas funciones encargadas a la Direccién..

Participar en las reuniones que lleven a cabo los subcomités de compras de.
la Oficialia, depenggncias, érganos v entidades, ejerciendo las atrlbuciones
gue para tal efecto e confiere el Reglamento del Comité de Compras del
Poder Ejecutive;

Vigilar y supervisar la correcta aplicaclon del Padrén de Proveedores del

Gobierno del Estado de Tabasco por parte de las unidades administrativas
de Oficlalia 'y Ias Dependencias, t.‘)rganos ¥ Entidades del Poder Efecutivo.
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XIx.

xX.

- Splicitar . a la. Secretarla de. Finanzas la liberacion de la flanza de

cumplimiente o comunicarle en su caso el incumplimiento de las
obllgaclones a cargo de los proveedares pactadas en los pedidos vy -

- CUI’IE!‘atOS

Intervenir en los términos de la Ley de ta materla y sus reglamentos, en los

distintos procedimientes de Licitacién que lleven a cabo los subcomités de
compras de la Oficlalfa, Dependenclas, Organos y Entidades, y nombrar a

su respectiva suplente en caso de ausencia.

COMUNICACIONES
Internas: Subdirecclén de Admlnlstraclén del Patrimonio det Estado.

Departamento de Control de Inventarios.
Departamento de Administracién del Patrimonio del Estado.
Departamento de Archivo del Patrimonlo del Estada.

- Subdirecclén de Regulaclén y Procesos de Adquisiclones y Servicios.,
Departamento de Lichaciones Simplificadas .
Departamento de Licitaciones Pdblicas
Subdireccién de Adquisiciories y Servicios,

Departamento de Compras.
- Departamento de Almacén.
Subdirecclén de Enlace Operativo
Departamento de Entace ¢on Dependenclas
Departamento de Enlace con Grganos Desconcentrados
Departamento de Enlace con Entldades del Poder Efecutivo

Externas: Oficial Mayor '

Direccldn General de Adminlstracion y Seguimiento Presupuestal
Direcclén de Normatividad y Pelltica Presupuestal
Direccion de Seguimiento Presupuestal
Direcclén General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direcclén de Recursos Humanos
Direcclén de Desarrolio de Personal
_Direcclén General de Recursos Materiales y-Servicios Generales
Direccién de Serviclos Generales .
Direcclén de Talleres Graflcos
Direccidn de Asuntos Juridicos -
Direccion de Informatica :
Direccién de Administracién, Calidad ¢ lnnovacién Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grifalva
Centro de Transporte Aérecs
Direcciones y Unidades Administrativas de las. diferentes denendenclas
y entidades del Gobierno de Estado.
Proveedores y prestadores de serviclo.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombra: Subdirector de Administracién del Patrimonio del
Estado :
Unidad Administrativa: Subdireccidn de Administraclén del Patrimonio del
Estado . :
Reporta a: : Direcclén General de Reqursos Materiales ¥
Serviclog Generales :
Director de Recursos Materlales
Supervisa a: Jefes de Departamento
Auxlllares
Secretarlas
OBJETIVO .
Conformar un inventario de los bienes muebles e inmuebles propledad del Goblerno
del Estado en coardinacién con las dependencias y entidades de la Administraclén
Publica Estatal,
FUNCIONES
Le corresponde a la Subdireccldén de Administracién del Patrimonio del Estado el
ejarclcio de las siguientes funclones:
I Supervisar que se mantenga actualizado et slstema de administracién de
bienes patrimonlales con el debido control y registro de los bienes
inmuebles; _ _ In

I1.

I11.

.

VIL

Supervisar la actualizacién de los inventarios de los bienes muebles e
inmuebtes; el coordinacidn con las dependenclas del Poder Ejecutivo;

Supervisar Ia_admlnlstracléri, asegutamiento, conservacién y mantenimlente

de los.bienes muebles ¢ Inmuebles propledad del Goblerno del Estado de
Tabasco, a través de las instancias competentes;

Proponer la emislén y criterios sobre el control, registro, evaluacién ¥
remate de los bienes muebles propiedad del Goblernc def Estado de
Tabasco;

Coordinar la asignaclén de los blenes Inmuebles a otras dependencias o
entidades del Poder Ejecu_tlvo_;

Subewisar el uso correcto'y aproplade de los bienes muebles, & inmuebles

otorgados ph Comodato o resguardq a alguna dependencia o entidad de Ia .

Adminlstracldn Publica; .
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VII.  Coordinar los levantamientos fislcos a los Inmuebles propiedad del Goblerno -
de! Estado, para determlnar las condiciones en que se encuentran los
mismos;

VIII. Coordinarse con las autoridades estatales ¥ municipales, para la.oportuna
inscripctén de los bienes fnmuebles en favor del Gobierno del Estade de
Tabasoo,

IX. Proponer al Director los procedimientes administrativos Internos para la

" debida operacién y registro de los Inmuebles propledad del Goblerno del

_Estgdo de Tabasco;

X. - Verlficar la debtda Inscripeién en el Registro Pablico de ias propledades que
adquiera. el Gobierno del Estado;

XI.  Supervisar el registro de los contratos de Arrendamiento y Comodato, que
el Poder Ejecutivo por conducto de la Oficialia reallce con personas fisicas o
Juridicas colectivas; . - |

XII. Intervenly ¥ supearvisar el pl_'ocedlﬁ'uiento de licitacion publlca, para el remate
de los blenes muebles del Gobierno del Estado de Tabasco;

XIIL. ~ Atender v desempefiar fas funclones encomendadas por el Director;

XIv. Informar perlddlcamente al Director, r-especto de las activldades gue
competen a la Subdireccidn;

XV, Vigilar el correcto desarrollo de las funclﬁnes encargadas a la Subdireccién;
Y

XVI.  Las demds que las disposiclones apllcables le concedan o lus superlores le .
conﬁeran

COHUNICACIDNES
Internas: Dé&partamento de Control de Inventarios, :
. Departamento de Administracién del Patrimonio del Estado ’
Departamento de Archivo del Patrimonic del Estado.
Subdireccién de Regulacién y Procesos de Adquisiclones y Servicios.
‘Departamento de Licltaciones Simplificadas
" Departament¢ de Licltaclgnes Piblicas
Subdireccidén de Adquisiclones y Servicios.
Departamento de Compras.
Departamento de Almacén,
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Extarnas:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Subdireccidn de Enlace Operativo

Departamento de Enlace con Dependencias

Departamento de Eniace con Organos Desconcentrados
Departamento de Enlace con Entldades del Poder Ejecutivo

Direccién General de Administracién y Seguimlento Presupuestal
Direccldn de Nermatividad v Politica Presupuestal

Direcclédn de Segulmlento Presupuestal

Direccldn General de Recursos Humanos ¥ Desarrollo de Personal
Direccldn de Recursos Humanos

Direccion de Desarrollo de Personal

Direcclén General de Recursos Materlales y Servicios Generales
Direccldn de Servicios Genperales

Direccldn de Talleres Graflcos

Direccldn de Asuntos Juridicos

Direcelén de Informatica .
Direccldn de Administracidn, Calidad & Innevacién Gubernamental B
Unidad Administrativa de la Quinta Grljaiva . ' [_ S
Centro de Transporte Aédreos

Direcclones y Unldades Administrativas de las dlferentes dependenclas
y entidades del Goblerno de Estado, *

Jefe del Departamento de Control de inventarios

Nombrea:

Unidad Administrativa: Departamento de Control de Inventarios

Reaporta a: Subdirector de Adminlstraclén del ‘Patrimonio del
Estado

Supervisa a: Jefes de Area
Auxillares

OBJETIVO )

Reallzar perlédrcamente en mordlnaclén con las dependenclas,’ lnventarlos fistcos ¥
dacumentales de Jos bienes muebles del Estado, a fin de mantener actualizado el

inventario,

"~ Asl mismo, es el responsable de las altas, bajas, control vy reglstro de [os blenes
ruebles del Poder Ejecutivo,

" FUNCIONES
.Le corresponde al Departamento de Control de lmrentarlns el ejerciclo de las

stguientes funciones:

1. Ser el responsable de las altas, bajas, control, registro, valuaclén y remates
de los blenes muebles propiedad del Goblarno del Estado de Tabasco;

I Realizar perlédicamente, en coordinacién con las dependencias y entidades
del Poder Ejecutlvo, los inventarios fisicos y documentales de los bienes
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muebles propledad del Goblerno del Estado, a fin de mantener actualizado
la exlstencia de tos mismos;

111. Atender y desempefiar las funciones encomehdadas por el Subdirector;

V. Informar periddicamente al Subdirector, respecto a Ias actividades dque
competen al Departamento;

V. Vigilar el correcto desarroilo de las funciones encargadas al Departamento;
¥

VL. Las demis que las disposiciones aplicables le concedan o los superiores le -
confleran.

COMUNICACIONES

Internas: Departamento de Administracion del Patrimonlo del Estado,

Departamento de Archivo del Patrimonio del Estado.
Departamento de Licltaclones Simplificadas

Departarnento de Licitaclones Publlcas

Departamento de Compras.

Departamento de Almacén,

Departaments de Enlace con Dependenclas

Departamanto de Enlace con Organos Desconcentrados
Departamento de Enlace con Entidades del Poder Ejecutlvo

Externas: Direcclén General de Administraclén y Seguimiento Presupuestal

Direcclén de Normatlvidad y Polltica Presupuestal

Direcelén-de Seguimiento Presupuestal

Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Dirgccidn de Recursos Humanos

Direccién de Desarrollo de Personal

Direcclén General de Recursos Materiales y Servtcios Generales
Direcclén de Serviclos Generales

Direccldn de Talleras Graficos

birecclén de Asuntos Juridicos

Direccidn de Informética

Direccién de Administracién, Calidad e Innovaclén Gubernamental
Unigad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transparte Adreos '

Direcclones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
v entidades del Gobierno de Estado. -

DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre:: ) Jefe del Departamento de Admlnlstracién del

Patrimonio del Estado
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Unidad Administrativa; Departamento de’ Administracién del Patrimonio del
Estado
Reporta at Subdirector de Administracion del Patrimonio del
Estado . b
Supervisa a: Jefes de Area :
Auxitlares ’
OBRJETIVD

Caonformar un padrén unico de blenes Inmuebles prapiedad del Goblerno del Estado,
en coordinaclén con las Dependenclas y Entidades de la Administraclon Publica

Estatal

FUNCIONES
Le corresponde al Departamento de Administracldn del Patrimonio del Estado. el

ejercicio de las siguientes funciones:

L

IL.
IIL.

Iv.

VL
VIL

VIIL,

IX.

Super-vlsar ¢l uso correcto de los Inmuebtes propledad del Goblerno del
Estado, otorgados en Comodato o resguardo @ Ias dependenclas o
entidades;

Elaborar y actualllzar el inventario.de los bienes Inmuebles del Gobierno del
Estado y asegurar € mantenimiento y conservacién de los mismos;

Recopﬂar informacion legal respecto de los bienes Inmuebles de pmptedad
Estatal;-

Organizar ¢ integrar debidamente los: exbedientes técnicos de 'los bienes
inmuebles propiedad del Estado; ’

Turnar a las dreas jurldicas y administrativas |a informacidn actualizada
para los trdmites de reglstro y escrituracldn correspondiente;

Actualizar el sistema de administraclén de bienes patrimaniales donde se;
establezca e! control y reglstro detallado de dichos bienes;
Programar, coordipiar y apoyar la reallzacién de tos avallos practicados a' 168
blenes inmuebles de propiledad Estatal;

Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el 5ubd|rector,

v

inmuebles propledad del Gobleme del Estado;

' Informar periddicamente al Subdirector el estado que guardan los
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X. Vigilar e! correctd desarrolto de las funciones encargadas al Departarnentﬁ
y >
XI. Las demés que las disposiclones aplicables le concedan ¢ los superiuresf' le
confleran.
ﬁOMUNICACION!S _
Internas: Dapartamento de Control de Inventarlos.
Departamento de Archivo del Patrimonlo det Estadg.
Departamento de Licltaclones Simplificadas
Departamento de Licltaclones Pablicas
Departamento de Compras
Departamento de Almacén
Departamento de Enlace con Dependenclas
Departamento de Enlace con érganos Desconcentrados
Departamento de Enlace con Entidades del Poder Ejecutive
Externas: Direccién General de Adminlstracidn ¥ Seguimiento Presupuestal

Direcctén de Normatividad y Polltica Presupuestal

Direccidn de Seguimlento Presupuestal

Direccién Genera! de Recursos Humanos y Desarreollo de Personal
Direcclén de Recursos Humanos

Direcclén de Desarrollo de Personal

Direccldn General de Recursos Materiales y Serviclos Generales
Direcclén de Servicios Generales .

Direccion de Taleres Graficos

Direccién de Asuntos Juridicos

Direcclén de Informética

Direccion de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental
Unidad Administrativa de Ja Quinta Grijalva

Centre de Transporte Aéreos

Direcciones y Unidades Administrativas de las diferentes dependenclas

y entldades del Gobierno de Estado,

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Jefe del Departamento de Archivo del Patrimonia
del Estado
Unidad Administrativa: Departamento de Archivo del Patrimonlo del Estado
Reportia a: Subdirectar de Administraclén del Patrimonio del
- Estado
Supervisa a: Jefes de Area
Auxiliares
OBJ!T!VO

Praservar la documentactén que acredita la propledad de los blenes del Goblerno T@I>

Estado.
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FUNCIONES
Le correspande 2t Departamento de Archlvo del Patrimonlo del Estado el ejercicio de

* las sigulentes funclones:

I

Clasificar y resguardar la documentaclén soporte de cada uno de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado;

Controlar Ja documentacidn que por necesldades de trémite requiera ser
enviada a otros departamentos o dependenclas, debiendo asegurar la
correcta revisién de la misma;

1. Elaborar las estadisticas de todos los movimientos de expedlentes téenicos
que se generen en el archivo como son altas, bajas, medificaciones,
entradas ¥ salidas;

v, Mantener actualizado el inventario general de [os expedientes técnicos;

V. Mantener un registrc actuallzade de Ios contratos de Arrendamlento y
Comodato que tenga celebrados el Poder Ejecutivo con personas flsicas o
jurfdicas colectivas; '

VL Reallzar un manejo adecuado de los documentos generados por e Poder
Ejecutivo en lo referente a su conservacidn, acceso y dindmica de consuita;

VIL Atendi:er y desempefiar las funcibnes encomendadas por &l Subdirector;

VIII.  Informar periddicamente al Subdirector respecto a Ias activldades que
competen al Departamento;

IX. Vigilar el correcto desarrollo de las funclones enca_rgada‘s al Departamento;

y . _ .

X, Las demds que las disposiciones aplicables Je concedan o los superiores le
confieran. b

COMUNICACIONES

- Internas: Departamento de Cantrol de Inventarios

Departamento de Administracién de! Patrimonto del Estada
Departamente de Licltaclones Simpiificadas

Departamento de Licltaclones Pibiicas

Departamento de Compras
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Departamento de Almacén

Departaimento de Enlace con Dependencias

Departamento de Enlace con Grganos Desconcentrados
Departamento de Enlace con Entldades del Poder Ejecutivo

Externas: Dlreccidn General de Adminlstracidn v Segulmlento Presupuestal
Direccién de Normatividad y Politica Presupuestat

Direccién de Seguimiento Presupuestal

Direcctén General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccldn de Recursos Humanos

Direccidn de Desarrallo de Parsonal

Dlrecelén General de Recursos Materiales y Serviclos Generales
Direccidn de Servicios Generales

Direccidn de Talleres Gréficos - .
Direccién de Asuntos Juridicos :

Direccién de Informatica

Direccién de Adminlistracidn, Calidad e Innovaclén Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos

Direcciones y Unidades Administrativas de las diferentes dependenclas
y entidades del Gobiermo de Estado.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Subdirector  de Regulacidn y Procesos de
_ Adquisiclones y Serviclos .
Unidad Administrativa: Subdireccién de Regulacién y  Procesos de

. Adquisiclones y Serviclos
Reporta a: Direccién  General de Recursos Materales v

Servicios Generales
Director de Recursos Materiales

Supervisa a: Jefes de Departamento
Auxlliares .
Secretarias

OBIETIVOD

Supervisar que los procedimlentos de adqulslcléh se realicen de conformidad con la
normatividad vigente, al mismo tlempo disefiar, desarrollar - Implementar los
sisternas y procesos que permitan el continuo perfecclonamilento de las actividades

. para reduclr los tiempos y el gasto Inherente al seguimiento en la. adquisicién de
blenes y servicios. —

FUNCIONES
Le corresponde a Ja Subdireccidn de Regulacién.y Procesos de Adquisiciones y

Servicios el ejerciclo de las sigulentes funclones:

L Coordinar las actividades de los departamentos a cargo de |2 Subdirecclén;
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1.

11,

VI

VIL

VIIL

IX.
X

XI1.
XI1.

X11.

X1V,

Apoyar al Director en la elaboracidn de planes, programas, Informes y
evaluaciones conforme a las necesidades requeridas;

Vigllar y supervisar fa planeaclén, programacién, ejecuclén y control de las
licltaclenes medianté conhvocatorta plblica, simplificadas mayor y menor,
que lleven a cabos los Jefes de Depart_amento de la Subdireccidn;

(DEROGADO);
(DEROGADO);

Disefiar, desarrollar e implementar los sistemas y procedimlentos que

- permitan mejorar y conservar actualizados los procesos de trabajo de las

diferentes Areas de ia Subdireccién;

Programar con el Director |z implementacidn de programas de capacitaclén

. que requlera el personal de las diferentes dreas de la Subdireccién;

'Vlgilar y supervisar que los Departamé'ntos de la Subdireccién cumplan la

normatividad establecida en los procedimientes de licitacldn por
convocatorla piblica que lleve a cab_o. la Oficlalfa y los que se realicen a
través del Subcomité de la Oficlalls,

Propone”r- al Director criterios y lineamientos en materta de adquisiclones,
que debleran ser considerados en las seslones del Comité del Compras del

.Poder Efecutivo; , _ . L~

Simphificar los tramites elaborados en los departamentos de ta Subdireccién,
coadyiivando de manera- general al cumplimiento de los objetives de la
Direccién General; '

Realizar el correcto desarrolio de las funciones encomendadas a la
Subdirecclén; ) ' :

Informar peﬁad!camnte al Director, respecto a las actividades que
competen a la Subdireccién;

Atender y desempeniar las funciones encomendadas por el Director;

Las demds que las disposiciones aplicables le congedan o los superiores le
confleran; y : '

-
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XV. Proporer al Director el caricter Estatal, Nacional o Intermacional de las
Licitaclones medlante Convocatoria Publica.

COMUNICACIONES

Internas:

Externas:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Subdirecclon de Administracitn del Patrimonio del Estado
Departamento de Control de Inventarios

Departamento de Adminlstracidn del Patrimonio del Estade
Departamento de Archivo del Patrimonlc del Estado
Cepartamento de Licitaclones Simplificadas

Departamento de Licltaclones Plblicas

Subdireccidn de Adquisiclones v Serviclos

Departamente de Compras

Departamento de Almacén

Departamente de Enlace con Dependencias

Departamento de Enlace con Organos Desconcentrados
Departamento de Enlace con Entidades del Poder Efecutlvo

Direccién General de Administracién y Seguimlento Presupuestal
Direcclén de Normatividad y Polltica Presupuestal

Direcclén de Sagulmianto Presupuesta! )

Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccldn de Recursos Humanos

Direcctén de Desarrollo de Personal

Direccién General de Recursos Materlales y Servlclus Generales
Direccién de Servicios Generales b
Direccién de Talleres Graficos

Direcclédn de Asuntos Jurldicos

Direcclén de Informadtica

Direccldn de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental
Unidad Administrativa de ka Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos

Direcciones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
y entidades del Goblerno de Estado. )

Proveedores vy Prestadores de Serviclo.

Jefe del Departamento de Licitaclones Simplificadas

Nombre:
AUnidad Administrativa: Departamento de Licltaclones Simpllificadas
Reporta a: -— Subdirecter de Regulacién y Procesos de
. Adqulsiclones y Servicios :
Supervisa at Jefes de Area
; Auxilisres
OBIETIVO

Adquirlr a través de concursos simplificados menores y mayorés, los insumos al )
mejor preclo, calldad y ttempo de entrega de conformidad con fas normas y
disposiclones en la materla, a través del Subcomité Especial de Compras de la
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Oficialia; Efectuar las adguisiclones directas conforme a Ias disposiciones y normas
establecidas.

FUNCIONES
- Le corresponde al Departamento de Licitaciones Simplificadas el ejerclcio de las
siguientes funclones:

L

Realizar licitaclones simplificadas mayores y ménores, a través del
Subcomité Especial de Compras de la Oficlalia, de conformidad con lo
dispuesto en la ley de la materta y sus disposiclones reglamentarias
wgentes,

i Envlar la documentacidn necesaria al Departamento de Compras, para la
elaboracldon de Ios pedidos y contratos de Ios diferentes proveedores
adfudicades; . . b

1IT. {DEROGADO);

v, Revisar los pedidos y contratos derivades de las Ilcitaclonesl simplificadas

’ gue efectud el Subcomité de Compras de Dﬁcialla;

V. Proponer criterios generales en materia de recepclén de requlslclones con la
Informacldn’ oorrecta,

VI, Realizar el correcto desarrolle de las funciones encomendadas al
Departamento;

-VIL Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el Subdirector;

VIII.  Infarmar periddlcamente al Subdirector respecto a las activldades que
competen al Departamento; v '

IX, Las demas que las disposiciones aplicables le concedan 0 105 superiores Ie
confleran.

-

COMUNICACIONES

Intarnas: Departamento de Control de Inventarlos,

Departamento de Administracién del Patrimanio del Estado.
Departamento de Archivo del-Patrimonlo del Estado.
Departamento de Licitaciones Publicas

Departamento de Compras

Departamento de Almacén

Departamento de Enface con Dependencias
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Departamento de Enface con Organos Desconcentrados
Departamento de Eniace ¢on Entldades del Poder Ejecutivo

Externas: Direcclon General de Administracién y Sequirmiento Presupuestal
Direcclén de Normatlvidad y Politica Presupuestal
Direccldn de Segulmiento Presupuestal '
Direcctdn General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direcclén de Recursos Humanas
Direcclén de Besarrolto de Personal
Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccldn de Servicios Generales
Direcclén de Talleres Graficos
Direceidén de Asuntos Juridicos
Direccién de Informatica
Direccidn de Administracidn, Calidad e Innovacléon Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grljalva

, Centro de Transparte Aérecs ’
Direcciones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
y entldades del Gobierno de Estado.
Proveedores y Prestadores de Servicios

DESCRIPCION DE PUESTOS ’
Nombre: Jefe del Departamento de Licitaciones Publicas

Unidad Administrativa: = Departamento de Licitaciones Piiblicas _
Reporta a: Subdiraector de Reguilaclén vy Procesos de
Adquisicionas y Serviclos '
Superviga a: lefes de Area
' Auxiliares
OBJETIVO

Realizar de conformidad con l|as normas y disposicidnes en la materta, el

procedimiento de licitacién por convocatoria publica de la Oficialia; Incorporar en el
_programa del sistema electrénico de contrataciones gubernamentales, (a

informacién referante a los procedimientos de licitaciones por convecatoria piblica.

FUNCIONES
Le corresponde a! Departamento de Licitaciones Pdblicas el ejerclcio de las

siguientes funclonesT

1. Realizar de conformidad con las normas y dispesiciones en 1ja' materla, el
procedimiente de licitaclon por convocatoria publica de la Oficiakia;

II. -~ Incorporar. en &l programa del slstema electrénico de. cuntratéclones
gubernamentales, la Informacién referente a los procedlrnlentos de
licitaclones por convocatoria publica;
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111 Enviar la documentacién necesaria al Departamento de Compras, para la
claboracidon de los pedidos y contratos de los diferentes proveedores
adjudicados; '

Iv. Revisar que los pedidos y contratos derlvados de las licitaciones por
convocatorla piblica, se reallcen conforme a lo.que establecen los fallos ee
las mismas; ™~

v, Proponer critertos generales en materia de licitaciones piblicas y
requisiclones; ' '

V1. Reallzar o correcto desarroiio de ' las funciones encomendadas al
Departamento; ’

VIL. ~ Atender y desempefiarias funclones encomendadas por el Subdirector;

VIII. Informar periddicamente al Subdirector respecto a las actlvidades que
competen al Departamento; '

X Las demds que las disposiciones aplicables le concedan o tas superiores le
confleran; ' :

X. Formutar y acordar con el Subdirector los proyectos de las bases para
licitaciones mediante convocatoria pablica; v

X1 Proponer al Subdirector la determinacidn del cardcter Estatal, Nacional o
Internacional en las Licitaciones mediante convocatorla publica con fa
finalidad de obtener las mejores condiclones para el Estado.

" COMUNICACIONES

Internas: Departamento de Control de Inventarios,

Departamento de Administracién de) Patrimonio del Estado.
Departamento de Archivo del Patritanio del Estado,
Departamento de Licitaciones Simplificadas
Departamento de Compras

+ Departamento de Almacén
Departamento de Enlace con Dependenclas
Departamento de Enlace con Organos Desconcentrados .
Departamento de Enace con Entidades del Poder Ejecutivo

Externas: Direccién General de Administracién y Seguimiento Presupuestal

Direcclén de Normatividad y Politica Presupuestal
Direccidn de Séguimiento Presupuestal
Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
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Direccién de Recursos Humanos

Direccién de Desarrollo de Personal

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccién de Servicios Generales

Direccion de Talleres Gréficos

Direccién de Asuntos Juridicos

Direccién de Informatica

Direccién de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos

Direcciones y Unidades. Administrativas de las diferentes dependencias
y entidades del Gobierno de Estado. *

Provéedores y Prestadores de Servicio

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Subdirector de Adquisiciones y Servicios
Unidad Admimstratlva - Subdireccién de Adquisiciones y Servicios
Reporta a: Direccion General de Recursos Materiales vy

Servicios Generales
Director de Recursos Materiales

Supervisa a: Jefes de Departamento
' Auxiliares
Secretarias
OBJETIVO

Coordinar el abastecimiento de materiales al almacén, supervisar que se cumpla con
el surtimiento de necesidades de materiales solicitadas por todas las &reas,
supervisar la-elaboracién de pedidos y contratos. Coordinar el seguimiento de
pedidos; supervisar y coordinar las compras que se. efectien de manera directa.
Supervisar los procedimientos de las adqulsiciones de acuerdo a la normatividad
establecida.

FUNCIONES
Le corresponde a la Subdireccién de Adquisiciones y Servlcios el ejerciclo de las

sigulentes funciones:

I Supervisar que los pedidos y contratos que se elaboren, se apeguen a lo
establecido &n las actas de fallo correspondientes;

IL Coordinar que se lleve de manera eficlente y eficaz el control de los pedidos

y contratos en cuanto a su cumplimiento;

111, Coordinar la correcta recepcién de los bienes y materiales, de conformi?ad
con los pedidos y contratos de las dependencias solicitantes;
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v, Vigilaf que el trédmite de [iheracldn de las fianzas otorgadas por los
- proveedores y prestadores de servicios, se realice cuando se cumpla con lo
establecido en los contratos y pedidos;

\'Z Supervisar la documentacién soporte para el trdmite de pago a los
proveedores; '
VI, Verificar los reqt]isititos de las garantlfas de cumplimlente que otorguen los

proveedores e Informar al Director con respecto al cumplimiento ¢
incumplimiento de sus obligaciones, pactadas en lo pedidos y contratos v
elaborar el proyecto de aviso respective para la Secretaria de Flnanzas;

VII,  Supervisar y establecer los métodos y procedimlentos para mantener
actualizado el inventario de los bienes que se resguarden en el Almacén
General;

VIIL Supervisar que se mantenga actualizade el catdlogo de materiales que
. solicltan las diversas unidades de la Oficialia, a efecto de contar con una
rmejor v agil sollcitud de adquisiclones; . ' *

IX. Emitlr v supervisar los conceptos y procedimientos para la elaboracidn del
programa de adquisiclones;, que requleran las unidades encargadas de
efectuar los eventos y las glras de trabajo; -

X. Vigilar que el suministro de materlales de consumo que requleren las

unidades administrativas de la Oficlalla, se realicen aplicande medidas de
racienalldad; ’
")(I". : Superﬁlsar_ que la recepcion de los materlales sea congruente a lo sollcitado

en los pedidos y contratos;

XI1. Supervisar que las adquisiclones para atender [a operati\;'idad de la Oficialia, -
se reallcen de conformidad con las disposiciones y normas establecidas;

_—

XIIi.  Atender y desempefiar las funciones encomendadas por &l Director;

XIv, Informar periédicamente al Director respecto a las actividades que
completén a la Subdireccldn;. :

XV, Vigilar el correcto desarrollo de ias funciones encargadas a {a Subdirecclén;
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XVL Las demés que las disposiciones aplicables o los superiores le confleran:

XVII. Registrar en el Padrén de Proveedores del Goblerno del Estado, a las
personas fisicas y juridicas coléctivas que lo soliclten v cumplan con
disposiclones legales y administrativas correspondientes;

XVIII. Allmentar y mantener actuallzada la bsse de datos del Padrdn de
Proveedores del Gobierno del Estado e Informar a las Unidades
Administrativas de las Dependencias, Organos y Entidades que Jo soliciten,
si las personas fisicas o jurldicas colectivas que particlpan en los
procedimlentos de adgulsiclén .regulados por la Ley de Ja rnaterla, estan
inscrites y cuentan con reglstro vigente en ei Padrén;

XIX.  Analizar y verlficar que l2 documentacién proporclonada por las persanas’
flsicas o juridicas colectivas cumpla le dispuestc en los lineamientos del
Padrén de Proveedores, previo al otorgamliento de su registro; y

XX. . Resguardar la documentaclén que proporcionen los proveedores para
‘obtener su registro en el Padrén de Proveedores, de conformldad con las
+ disposiciones legales y reglamentarlas aplicables

COMUNICACIONES :
Internas: Subdireccién de Administracion del Patrimonia del Estado
"~ Departamento de Control de Inventarlos,
Departamento de Administracién de Patrimonlo de! Estado.
Departamento de Archivo del Patiimonio del Estado.
Subdireccidn de Regulacidn y Procesos de Adguisiclones y Servicios
Departamento de Licitaciones Simplificadas
Departamento de Licitaciones Pablicas
Departamento de Compras
Departamento de Almacén
Departamento de Enlace con Dependencias
Departamento de Enlace con Organos Desconcentrados
. Departamento de Enlace con Entldades del Poder Ejécutivo

Extarnas: Dlrecclén General de Admlnlstraclén y Segulmlento Presupuestal
Diregelén de Normatividad y Polltica Presupuestal .
Direccién de Seguimlento Presupuastal
Diraccién General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Dirgecidn de Recursos Humanos
Direccién-de Desarrolio de Personal
Direcclén General de Recursos Materiates v Servicios Generales
Direccidn de Serviclos Genarales
Direcclén de Talleres Gréflcos
Direccion de Asuntos Jurldicos
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Direccién de Informética

Direccidn de Administracién, Calldad & Innovacidn Gubernamental
Upldad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos

Direcciones y Unldades Administrativas de las diferentes dependenclas
v entidades del Gobierno de Estado,

Proveedores y Prestadores de Serviclo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombrea: Jefe del Departamento de Compras
Unidad Administrativa: Pepartamento de Compras
Reporta a: : Subdirector de Adquisiciones y Sewlcios
Supervisa a: Jefes de Area

Alxiliaras
OBJETIVO

Participar en la formulacidn y aplicaclén de lineamlentos, normas y politicas que
arienten, regulen y racionallcen el gasto publlco de las dependenclas y entidades,

FUNCIONES _

Le corresponde al Departamento de Compras el ejercicio de las slguientes
funclones.

L (DEROGADO);

II. Etaborar los pedidos y contratos, de los proveedores que resulten

I11.

Iv.

V1.

VIL.

adjudicados en los procedimientes de licitacién: medlante canvocatoria
plblica y simplificadas mayor ¥ rmenor;

Llevar el cantrol de los pedidos y contratos en cuante a su cumplimiento por
parte de los praveedores;

Realiza en conjunto con las dependenclas solicltantes la correcta recepcién
de los materiales, de acuerdo con los pedidos y contratos:

Tramitar la liberacién de las flanzas correspondientes, cuando el 'proveec_lar
cumpia con lo establecido en los contratos y pedidos;

Tramitar la documentacldn soporte para el pago a’los pmveedoms;

Efectuar las adquisiciones de manera directa respecto de los blenes qué
pretenda adquirir |2 Oficialia, de confon-nldad con las disposicicnes y narmas
estabiecidas;
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VIII.  Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el Subdlrel:tor;

IX. Informar periddicamente al Subdirector respecto a las agtividades que
competen al Departamento;

X. Vigilar €l correcto desarrollo de las funclones encargadas al Departamento;
y

XL, Las demas que las disposiclones aplicables le concedan ¢ los superiores'le
confieran. ' ’

COMUNICACIONES:

Internas: Departamento de Control de Inventarios.

Departamenta de Administraclén del Patrimonto del Estado,
Departamento de Archivo del Patrimanio del Estado.
Departamento de Licitaciones Simplificadas

Departamento de Licitaciones Plblicas

Departamento de Almacén

Departamento de Enface con Dependenclas

Departamento de Enlace con Organos Desconcentrados
Departamento de Enlace con Entldades del Poder Ejecutive

Externas: Direcclon General de Administracién y Seguimiento Presupuestal

. Dlreccldn de Normatlvidad v Polltica Presupuestal

Direccién de Seguimiento Presupuestal
Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo de Pergonal
Direccidn de Recursos Humanos
Direccion de Desarrolio de Personal
Direcclén General de Recursos Materiales y Serviclos Generales
Direcclén de Serviclos Gengrales
Direccidén de Tallares Grificos
Direcclén de Asuntos Jurldicos
Direcclén de Informitica
Direcclén de Administraclén, Calldad e Innovaclén Guhernamental
Unidad Administrativa de (8 Quinta Grijaiva
Centro de Transporte Adreos
Direcciones y Unidades Admlmstratlvas de las diferentes dependencias
y entidades del Goblerno de Estado.

_ Praveedores y Prestadores de Serviclo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Naombre: Jefe dei Departamento de Almacén
Unidad Administrativa: Depantamento de Almacén

Reporta a: - Subdirector de Adqulsiclones y Servicios
Supervisa a: Jefes de Area

Auxlllares
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CBJETIVO

Suministrar raclonatmente los rnaterlales de consumo que requleran las Direcciones
de la Oficlatia para su buen funclonamlento.

FUNCIONES .

Le corresponde al Departarnento de Almacén el e]erciclo de las sigulentes funciones: -

I Mantener actuallzado el Inventarlo de Ios bienes que se resguarden en el
Almacén;

I1. Elaborar y mantener actualizado el catilogo de materlales; para constatar
los preclos de los bienes o equipos que sollcltan las diversas unidsdes de la
Oficlalia;.

I1L. Planear, elaborar, controiar y actualizar el programa te adquisiciones, que
requleran las unidades encargadas de efectuar en tlempa y forma los
eventos especlales y (as giras de trabajo;

A\
Iv. 5uminrstrar raclonalmente los materlales de corisume que requleran
administrativas de |a Dﬂclalfa, para su buen’ funclonarnlento
V. Mantener las instalaciones y los bienes de que se resguarden en el almacén,
en condiciones de segurldad, higlene y limpieza*
V1. Reallzar la reoepclén de materiales de acuerdo a las especificaciones de tos

pedidos y contratos;
VII.  Atender y desempefiar las funclones encomendadas por el Subdirector;

VIII. Informar periédicamente al Subdlrector respecl:o a las actlvidades que
competen al Departamento'

IX. Vigilar el correcto desarroilo de las funciones encargacdas al Departamento;
oY '

X Las demds que I;A; disposiciones aplicables o los superibres te cortfleran,

COMUNICACIONES

Internas: Departamento de Control de Inventarlos, - .
Departamento de Administracién del Patrimonic del Estadd.
Departamento de Archivo del Patrimonio del Estado.
Cepartamento de Licitaciones Sirnplificadas
Departamento de Licitaclones Plblicas
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Departamento de Compras

Deapartamento de Enlace con Dependenclas

Departamento de Enlace con Organos Desconcentrados
Departamento de Enlace con Eptidades del Poder Ejecutivo

Externas: Direccion General de Adminlstractén y Seguimiente Presupuestal
: Direcclén de Normatlvidad y Polltica Presupuestal
Direccidn de Seguimlento Presupuestal
Direcclén General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal -
Direccidn de Recursos Humanos
Direcclén de Desarrofio de Personal
Direcclén General de Recursos Materiales y Serviclos Generales
Direccldn de Servicios Generales
Direccldn de Talleres Graflcos
Direccldn de Asuntos Juridicos
.Direcclén de Informadtica.
. Direcclén de Administraclén, Calidad Innovaclén Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva
Centrg de Transporte Aéregs
Direcclones y Unldades Administrativas de las diferentes dependenclas
y entidades de) Geblerno de Estado,
Proveedores y Prastadores de Serviclo

Dzsclupcmu DE PUESTOS

Nombre: Subdirector de Enlace Operativo
Unidad Admlnlstratlva. Subdireccion de Enlace Operativo |
Reaporta a; Director General de Recursos Materiales v Servicios
Generales - ,
: . Director de Recursos Materlales
Supervisa a: Jefes de Area
Auxillares
OBJETIVO

Diriglr en colaboraclén con los departamentos a su cargo las actlvldades que e
correspondan a la subdireccldn, supervisando que el trabajo que realizan las Jefes
de Departamento referente a fas diligencias de los Subcomités y Comités de
compras de las distintas Dependenclas, Organlsmos Descentralizados v
'Desconcentrados ¥ Entidades del Poder Ejecutiva, entre otras actividades, se
reallcen conforme s las dlsposlcFones ¥ normas establecidas; a fin de desempefiar
correcto y eficlente desarroilo de las funciones encomendadas a la Subdireccidn.

FUNCIONES
Le corresponde a la Subdirecclén de Enlace Operatlvo el ejercfclo de las slgulentes

: funclones'
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I. Coordinar con los departamentos a su cargo, ias actlvidades qQue 'le
correspondan a la Subdireccién;

' _ II. Controlar ¥ supervisar e/ cumplimlento de las funciones de los departamentos
de Enlace con Dependencias, Organos Desconcentrados ¥ Entidades del Pader
Ejecutivo, de acuerdo a la normatividad vigente;

I Supervisar la part'icipaclén de los representantes de la Oficlalla, en los
Subcomités de Compras de las dependenclas, 6rganos y entidades del poder
ejecutivo, encargados de Hevar a cabo las adquisiciones, arrendamlentos ¥
prestacién de serviclos relaclonados con blenes muebles;

IV.  Viglar que los Subcomités de las Dependencias, Organos y Entidades,
cumplan las disposiciones legales vigentes en lo relativo al Padrén de
Proveedores del Gobierno del Estado;

V. Crlentar y Capacitar al Personal adscrito a Ia Subdireccidn para el adecuado
desempefia de sus funclones; _

VI. Reallzar el Correcto desarrolle de las funclenes encomendadas a la
Subdireccién; '

VIL. Informar periédicamente af Director respecto de las a&ivldades que
competen a la Subdirecclén;

VIII, Atender v desempefiar ias funciones ,enoorhendadas pot &l director; y

IX. Llas demés que las disposiclones aplicables o los .superlor;es te confieran,

COMUNICACIONES

Internas: Subdireccién de Adminlistracion del Patrimonio del Estado

Departamento de Control de Inventarios

Departamento de Administracién del Patrimonio del Estado
Departamento de Archive del Patrimonlo del Estado .
Subdireccién de Regulacién vy Procesos de Adgulsiclones y Serviclos
Departamento de Licitaciones Simplificadas

Departamento de Licltaclones Publlcas

Subdireccldn de Adquisiclones y Serviclos

Departamento de Compras

Departamenta de Almacén

Departamento de Enlace con Dependenclas

Departamento de Enlace con Organos Descancentrados
Departarento de Enlace con Entidades del Poder Ejecutivo
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Externas: Direccidn General de Adminlstracién y Seguimlents Presupuestal
Dlreccién de Normatividad y Politica Presupuestal
Direccién de Seguimlenta Presupuestal
Direccién General dé Recursos Humanos y Desarrollo de Persanal
Direccidn de Recursos Humanos
Direccidén de Desarrollo de Personal
Diraccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direcclén de Serviclos Generales
Direcclén de Talleres Graficos
Direccién. de Asuntos Jurldicos
Direccion de Informética
Direcclén de Administracidn, Calldad e Innovaclén Gubemamental
Unidad Administrativa de |s Quinta Grijalva
Centro de Transporte Aéreos
Direcclones v Unidades Administrativas de las dlferentes dependenmas
y entldades del Gobierno de Estada,
Proveedores y prestadores de servicio,

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Jefa del Departamento de Enlace con Dependenclas.
" del Ejecutivo

Unidad Administrativa: - Departamento de Enlace con Dependencias clel

. - Poder Ejecutiva
Reporta a: Subdirector de Enlace Operatlvo
Supervisa a: Jefes de Area
' Auxiliares
OBJETIVO

Coardinar y programar al personal que asiste a los Subcomités de Compras de las

. Distintas Dependenclas def Poder Ejecutivo, a fin de que las actividades vy reuniones

desarrolladas por los Subcomités de Compras se cumplan y apliquen-conforme a fa
normatlvided wvigente, danda asi cabal cumplimiento a las actividades
encomendadas al Departamento.

FUNCIONES

Le corresponde al Departarmento de Enlace con Dependencias del Poder Ejecutjvo el
ejercicio de \as siguientes funclones: - :

1. Coordinar ¥ programar la asistencia del personal a su cargo a las reuniohes
de los Subcomités de compras de las Dependencias del Poder Ejecutivo;

AL Vigilar que las Dependenclas cumplan las disposiciones legales vigentes, en lo

relativo al Padrén de Proveedores del Goblerno del Estado;
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v

III. Revisar las actas que elaboren los Suhcomltés de Compras instalados en las
Dependencias; : \

- I¥. Llevar el registro de las seslones que celebren |as dependenclas de los
* Subcomités de Compras;

V.  Veriflcar que se firmen y sellen las actas de los Subcomités de Compras de
|as Dependenclas al termino de cada reunfén;

VL. Orlentar a las Dependencias en relgcl6n con los procedimlentos de
adquisiclén, arrendamienta y prestacibn de serviclps relaclonadas con blenes
muehles;

VII. Atender y desempefiar las funciones encomeﬁdad_as por el Su'bdirechor:

VI Informar periddicamente al Subdirectsr respecm 2 las actlvidades que
cormpeten al Departarnento} ¥y i
i
IX. Las demds que las disposicignes apiicablés a los superiores le confieran.
COMUNICACIONES

Internas: Departamento de Control de Inventarios

Departamento de Administracién del Patrimonio del Estaclo
‘Departamento de Archivo del Patrimionio del Estado
Departamento de Licitaciones Simplificadas -
Departamento de Licitaclones Pibllcas

Departamento de Compras

Departamento de Almacén

Departamento de Enlace con Organos Desconcentrados
Departamento de Enlace con Entldades del Poder Ejecutlvo

Extarnas: Direccldn General de Admlnistraclénqv Seguirniento Presupuestal

Direccién de Normatividad y Polltica Presupuestal

Direccidén de Seguimients Presupuestal

Direccién General de Recursos Humanos y Desarrolio de Personal
Direcclén de Recursos Humanos T

Direccidn de Desarrollo de Personal '
Direccion General de Recursos Materiales y Servicles Generales
Direccién de Servicios Generales
Direcclén de Talleres Gréficos
Direccién de Asuntos Juridicos
Direccidén de Informdtica :

Direccién de Administracién, Calidad e Innovacldn Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grljalva I
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Centro de Transporte Aéreos
Direcclones y Unldades Administrativas de las diferentes dependencias
y entidades de! Gobierno de Estado,

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombrae: Jefe del Departamento de Enlace con Grganos
: Desconcentrados

Unidad Administrativa: Departamentc de  Enlace con  Organos

Desconcentrados '

Reports at - Subdlrector da Enlace Qperativo

Suparvisa a; Jefes de Area

' Auxiliares

OBJETIVO

Coordinar y programar al personal que aslste a los Subcomités de Compras de los-
distintos Organismos Descentralizados, a fln de que las actividades y reuniones
desarrolladas por Jos Subcomités de Compras se cumplan y apliquen conforme a la
normatlvidad vigente, dande asl cabal cumplimiento a Jas actividades
encomendadas al Departamento. :

FUNCIONES

Le corresponde al Departamento de Enlace con érganos Desmncentrados al
ejercicio de |as sigulentes funciones:

I Coordinar y programar al personal que asistird a las reunlones de los
Subcomités de Compras de los Organos Desconcentrados del Poder
Ejecutlve;

IL. Vigilar que fos OGrganos desconcentrados cumﬁian las disposiclones legales

vigentes, en lo.relatlvo al Padrén de Proveedores de! Goblerno del Estado;

IIL, Vigllar que se cumplan con los procedimientos establecidos para al
desarrollo de lag reuniones de los Subcomités de Compras de los Organos
Desconcentrados del Poder Efecutivo;

v, Revisar la documentacién que envien los érgar_los D_escbncentradoé ala
Subdireccién, relaclonada con las licltaclones que pretendan llevar a cabo
sus respectivos Subcomités de Compras; kbl

V. Veriflcar que las partidss y proyectos que se afectaran en los

procedimientos que Meven a ‘cabo los Subcomités de Compras de los
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Organcs Desconcentrados del Poder Ejecutive, cuenten con suficiencia
presupuestal; :

V1. Revisar Yas actas que elaboren los Subcomités de Cornpiras instalados en los
Organes Pesconcentrados del Poder Efecutivo

VII, Llevar el registro de las seslones que celebren los Subcomités de compras
de los Organos Desconcentrados del Poder Ejecutivo;

VIIT.  Verlficar que al final de cada reunldn que ileven a cabo los Subcomités de
Comgpras de los érganos_Desconoentrados del Poder Ejecutive, se firmen v
- se sellen las actas; '

IX. Orientar a los Organcs Desconcentrados del Poder Ejecutivo en relaclén con
los procedimlentos de adquisicién y arrendamiento v prestacidn de serviclos
relacionados con bienes muebles;

X, Atender y désempeﬁar las funclones que fe encomiende el Subdirector;

XL Informar periddicamente al Subdirector respecto de las actlvidades que
competen al Departamento; y

XIL Las demds gue las disposiciones apficables 4 los superiores le confleran.

COMUNICACIONES

Internas: Departamento de Control da lnventarlos

Departamento de Administracién del Patrimonio del Estado
Departamento de Archivo del Patrimonlo del Estado
‘Departamento de Licltaclones Simplificadas
Departamento de Licltaciones Pdblicas

Departamento de Compras -

Departamento de Almacén

Departamento de Enlace con Dependenclas

Departamento de Enlace con Entidades del Poder Ejetutivo

Externas: Direcclon Ganeral de Admlnlstracibn y Seguimiento Presupuestal

Direccldn de Normatividad y Politica Presupuestal \ -

" Direccién de Segulmiento Presupuestal
Direccién General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccién de Recursos Humanos
Direccién de Desarrolic de Personal
Direccién General de Recursos Materiales y Sarviclos Genérales
Direccion de Serviclos Generales
Dilreccién de Talleres Grificos
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Direccién de Asuntos Juridicos

Direccién de Informatica '

Direcctén de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos ,

Direcclones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
y entidades del Gobierno de Estado.’

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Jefe del Departamento de Enlace con Entldades del
Poder Ejecutivo

Unidad Administrativa; Departamento de Enlace con Entidades del Poder
Ejecutiva

Reporta a: Subdirector de Enltace Operativo

Supervisa a: . ~ Jefes de Area
Auxiliares

ORJETIVO

Coordinar y programar al personal que asiste a los Subcomités de Compras de los
distintos Organismos Desconcentrados y Entidades, a fin de que las actividades y _
reuntones desarroliadas por los Subcomités de Compras se cumplan y apliquen
conforme a la normatlvidad vigente, dando asi cabal cumplimianto a las actividades
encomendadas al Departamento.

FUNCIONES
Le corresponde al Departamento de Enlace con Entidades del Poder Ejecutivo el
elercicio de las siguientes funclones:

I Coordinar y programar al personal que, asistird a reumones de ios
Subcomités de compras de |as Entidades del Poder Ejecutivo;

1L Vigilar que |as Entidades cumplan las disposiciones legales vigentes, en lo
relativo al Padrén de Proveedores de) Goblerno del Estade;

1L Revisar |a. Aocumentacién gque envien las Entidades a la Direcclén,
relacionada con las Licltaclones que pretendan Nevar a cabo sus respectivos
. subcamltés de compras;-

VI, Revisar las actas que elaboren los 5ubcomltés de compras Instalados en las
Enttdades del Poder Ejecutlvo; :
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V. Llevar &l registro de las seslones que celebren los Subcomités que celebran
las Entldades del Poder Efecutivo;
VI Verificar que al final de cada reunién. que llaven a cabo los Subcomltéé de
’ Compras de las Entldades del Poder Ejecutivo se conciuyan, se firmen y’
sellen las actas;
VIIL. Qrientar a tas Entidades del Poder Ejecutivo en relacidn con Ips
) procedimientos de adquisicidn, arrendamiento y prestaciones de serviclos,
relacionados con blenes muebles.
VIII. Atender y desempefiar las funclones que le encomlende ei Subdirector;
IX. Informar perlédicamente al Subdirector respecto de las actividades que-
competen al Departamento; y
X. Las demds que las dlsposléiones apllcable's o los superiores le conﬁeran.
COMUNICACIONES

Intarnas: Departamento de Control de Inventarlos

Departamento de Adminlstracién del Patrimonio del Estado
Departamento de Archive del Patrimonio del Estado - -
Departamento de Licltaclones Simplificadas

Departamento de Licitaciones Pdblicas

Departamento de Compras

Departamento de Almacén

Departamento de Enlace con Dependencias _
Departamento de Enlace con Organos Desconcentrados

Externas: Direccldén General de Administracién y Seguimiento Presupuestal

Direccién de Normatividad y Politica Presupuestal
Direccién de Seguimlento Presupuestal
Direccién General de Recursos Humanos Y Dasarrollo de Personal
Dlreccidn de Recursos Humanos
Direccidén de Desarrollo de Personal
Direccidn General de Recursos Materlales y Servicios Generales
Dlreccién de Serviclos Genergles
Direccidén de Talleres Gréficos
Direccidén de Asuntos Juridicos
- Direccitn de Informética )
Direccién de Administraclén, Calldad e Innovacion Gubemamental
Unidad Administrativa de ta Quinta Grijalva
Centro de Transporte Adreds
Direcclones ¥ Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
y antldades de! Goblerno de Estado.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: . Director de Talleres Graflcos
Unidad Administrativa: Direccidn de Talleres Gréficos
Reporta a: Oflcial Mayor '
: Direccién General de Recursos Materiales y
Suparvisa a; Jefes de Departamento :
_ - Auxlllares :
Secretarias
- QBJETIVO

La direcclén de talleres gréficos es un drea dependlente de la direcclén general de
recursos materiales y serviclos generales, que se encarga de proporclonar serviclos
con base a los sistemas y lineamientos establecides en solicitudes de Imprasiones,
publicaclones, asi como la produccidn de materlales editorlates que requieran las
diversas dependencias del poder ejecutivo: imprimit v publicar el periddico oficial
bajo la coordinacién de la direccién general de asuntos juridicos de Ja secretarfa de
goblerno. .

FUNCIONES :
Le corresponde a la Dlr\_accién de Talleres_ Graficos el ejercicio de las siguientes

funciones:

I Proporcionar los serviclos de Impresién, publicacién ¥ produccién de
material edltorial que requieran las dependencias y entidades de la
Administraclén Pblica Estatal, de conformidad con los. sistemas .
lineamientos que determine el Poder ‘Ejecutive y con sujecldn a los
ordenamientos legales aplicables;

II. Autorizar |a- contratacién de Impresidn de ‘documentos y publicaciones
relacionadas con las actividades de ias dependenclas y entidades del Poder
Efecutivo del Estado; '

L. Publicar en el Periddico Oficial del Estado, bajo ia Direccién de la Secretaria
de Goblerno, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos vy demds
documentos premulgados por el Gobarnador del Estado;

Iv. Recepcionar” y programar oportunamente la documentacién oficial ¥
particular para publicaciones en el Periédico Oficlal, supervisando su uso
correcto con el objeto’de eflcientar las actividades de la Direccién;

V. Veriflcar que las dependencias y entldades que scliciten los sarvicios de
Impresién y producclén de la Direccldn, cuenten con suficiencia presupuestal
disponible para un adecuado seguimiento y tramite de las solicitudes de
impresion; '
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vI. Elaborar y controlar ia papeleria oficial que requiera la Administracién
Plblica Estatal;

VII. Apcoyar a las dependencias del' Poder Ejecutive del Estado en todo lo
: concernlente a disefio gréfico y edicidn de materiales de impresién;

VIII.  Atender y desempefiar las funclohes encomendadas por el Director General;

IX. Informar periédicamente al Director General, respecto a las actividades que
competen a la Direccldn; v

X. Vigilar ef correcto desarvollo de las funciones encargadas a la Direccidn,

COMUNICACIONES

Internas:

Externas:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Departamento Técnico y de Praduccién
Departamento de Control y Serviclos
Departamento _de Archlvo General

Oficlal Mayor

Direcctdn General de Administraclén y Seguimiento Presupuestal
Direcclén de Normatividad y Politica Presupuestal :

Dlreccién de Seguimlento Prasupuestal

Plreccldn General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccidén de Recursos Humanos

Direccién de Desarrolic de Persanal - '

Direcclén General de Recursos Materiales v Servir.los Generales
Direccldn de Serviclos Generales

Direcclén de Recurscs Materlales

Direcclén de Asuntos Juridicos

Direcclén de Informética '

Dlrecclén de Administracién, Calidad e Innovaclén Gubernamental
Unidad Administrativa de |a Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos '

Direcclones y Unidades Administrativas de las dll'erentes dependencfas
y entidades del Goblerno de Estado.

Proveedores y prestadores de serviclo.

Nombre: Jefe del Departamento Técnico v de Producclén
Unidad Administrativa: Departamento Técnico ¥ de Producclén
Reporta a: Direccién de Talleres Gréﬂms

Jefes de Area
_ Auxiliares
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OBIETIVO ;
Coordinar y supervisar ias solicitudes de Impresiones diversas. soficitadas por las
dependenclas, asf como la entrega correcta en tlempoe y forma.

FUNCIONES
Le corresponde al Departarnento Técnico y de. Produccién el ejerciclo de las

sigulentes funciones:

1. Editar e Imprimir con dptima calldad, los documentas y publicacmnes“
relactgnados con |as actiwdades de las dependenclas y entidades del Poder
Efecutivo;

1I. " Elaborar y coordinar jas labores de impresidn, publicaclén y edicidn de
libros, folletos, documentos especiales y demds gue sollciten a la Oficialla _
las dependencias y entldades del Pedar Ejecutivo del Estado; : ‘\":,

1. Elaborar la requisicléon de materlal de impresién editorlal o sollcitar a
terceros, previa autorizaclén de la instancia competente y de conform_ldad'
con las leyes de la materia, la impresién de documentos y publicaciones,
relacionados con las actividades de las dependencias v entidades de |a
Adminlstracién Pdblica Estatal;

IV.  Proponer ante la Direcclén las acclones, procedimientos y sistemas

tendientas a mejorar la calldad v eﬁclentar los serviclos que proporciona el
Deparl:amento,
v, Informar periédicamente al Dlrector respec’co a Ias actividades que

competen al I?he[;:arl:amentr;:ir

WL Vlgllar el correcto desarrollo de las fqnclones encargadas. al bepartamentb;
Y
VIL Las demds que las disposiclones aplicables le concedan o los superiores le
confieran. : '
COMUNICACIONES T

Internag: Dapartamanto de Control y Serviclos
Departamento de Archivo General

Externas: Direccién General de Administracién y Seguimiento Presupuestal
Direceién de Normatividad v Polftica Presupuestal
" Direccidén de Seguimlento Presupuestal
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Direcclén General de Recurses Humanos y Desarrollo de Personal
Direcclén de Recursos Humanos

Direccidn de Desarrolto de Personal

Direccldn General de Recursos Materlales y Serviclos Generales
Direccién de Servicios Generales

Direccién de Recursos Materiales

Direccién de Asuntos Juridicos -

Direccién de Informatica

Direcclén de Administraclén, Calidad e Innovacién Gubernamental
Unidad Administrativa de ia Quinta Grljalva

Centro de Transporte Aérecs

Direcciones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
y entidades del Gabierno de Estado.

Proveedores y prestatdores de servicio,

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Jefe del Departamento de Control y Servicios
Unidad Administrativa: Departamento de Control y Serviclos
Raporta a: 2 Direccion de Talieres Grificos :

lefes de Area

Auxlliares
OBJETIVO

Realizar las actividades administrativas, tramitar fos asuntos, Iaborales y de
sarvicios, de manera eflclente para mantener enlazadas a todas las ireas que se
ehcuentran dentro de la direccidn,

FUNCIONES

Le corresponde al Departamento de Control v Servicios el ejercicio de las sigulentes
funclones'

L. Supervisar el almacén; verificando la recepclén y existencla de material

para elaboracién de trabajos de impresidn, que sollclten las dependencias. -

de la Administracién Piblica Estatal;

1L QOrganlzar y resguardar 1os documentos originales gque sirven de base para
la edicién del Periddico Oficial del Estado, asl como archivar estos cuando ya
se encuentren elaborados;

HL1. Informar permanentemente al Director sobre las actlvidades que competen
al Departamento; '

LR Vigilar el correcto desarrollo de las funclones encargadas al Departamento;

Y
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v, . Las.demés que las disposiciones aplicables le concedan ¢ los superiores le
confleran,
COMUNICACIONES

Internas: Departamento Técnico y de Produccidn
Departamento de Archivo General

Externas: Direccién General de Administracidn v Seguimiento Presupuestal

Direccldn de Normatividad y Polltlca Presupuestal '

- Direcclén de Segulmiento Presupuestal
Direccién General de Recursos Hurnanes y Desarrollo de Personal -
Dlreccidn de Recursos Humanos
Direcclén de Desarrollo de Personal,
Direccldn General de Recursos Materiales v Serviclos Generales
Direcclén de Servicios Generales

{ Dlreccldn de Recursos Materiales

' Dirécclon de Asuntos Juridicos

Diracclén de Informdtica .
Diracclén de Administracidn, Calidad e Innovacion Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva
Centro de Transporte Aéreos
Direcclones y Unldades Administratlvas de las diferentes dependencias
y entidades del Gobierno de Estade, -
Proveedores y prestadores de servicio,

DESCRIPCION DE PUESTOS '
Nombra: Jefe del Departamento de Archivo General

Unidad Administrativa: Departamento de Archivo Ganeral
Reporta a: Direccldn de Talleres Graficos
Jefes de Area
Auxillares
_ OBIETIVO

Adecuar la fuente de informacién documental del gobierno del estade mediante
suministro, manejo, contrel, conservacién v depuracidn de la documentacidn oficial,
preporcionéndola oportunamente de acuerde a las solicitudes recibldas. .

FUNCIONES ,
Le corresponde al Departamento de Archivo General &l ejerciclo de las sigulentes

 funciones:

L Claslficar y resguardar de conformidad con la Ley de la materia; la
documentaclén que envien las dependenclas _y' entidades de Ja
Administraclén POblica Estatal;
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. Controlar en forma eficaz el manejo adecuade, disponibilidad y dindmica de.
consulta de to documentos generados en el Poder Efecutivo del Estado;

IIL. Proporclonar a las dependenclas y entldades del Foder Ejecutive, asi comoa |

' sus unidades administrativas, 1a documentacién que se encuentre en su

poder, previa sollcitud fqrmas ¥ por escrito; !

v, Llevar las estadlsticas de los movimientos mensuales del archive,
consistentes en altas, bajas, camblos de adscripcién, archivo de expedientes
y préstamos de los mismos a unidades adminlstrativas de la Oficlalia;

V. Informar periédicah'lente al Director, respecto a !as actlvidades que
competen al Departamento; : '

V1. Vigllar ei correcto desempefic de las funclones encargadas al
Departamento; y '

VIIL Las demas que las disposiclones aplicables le concedan o los superiores le
confleran,

COMUNICACIONES

Internas: Departamento Técnico y de Produccidn

Departamente de Control y Servicios

Externas: Direccidn General de Administracidn y Segulmiento Presupuestal

Direccidn de Normatividad y Politica Presupuestal

Direccidn de Seguimiente Presupuestal

Direccign General de Recursos Humanos y Desarrollo c!e Personal
Direccion de Recursos Humanos

Dlreccién de Desarrcllo de Personal

Direccién General de Recursos Materiales y Serviclos Generales
Direcclén de Serviclos Generales

Direceldn de Recursos Materiales

ss Juridico

Direcclén de Informética '

Direccién de Administracidn, Calldad e Innovacién Gubemamental
Unidad Admvinistrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéraos

Direcclones y Unldades Administrativas de |las diferentes dependenclas
vy entidades del Goblerne de Estado.

Proveedores y prestadores de servicio.
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DIRECCION DE ASUNTOS JUrRiDICOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: ) Director de Asuntes Juridicos
. Unidad Administrativa: Direccidn de Asuntos Juridicos

Reporta a: Oflclal Mayor

Supervisa a; Subdirector
Jefes de Departamento
Auxillares
Secretarlas

DBJETIVO

Procurar y supervisar que el respsto a la normatividad vigante, sea parte
fundamental de todos los procedimientos adminlstmmns @n 0§ que tanga
intervencién o participe la Oficialia Mayor, '

" FUNCIONES
Le carresponde a la Direccibn de Asuntos Juridlcos of ejanciclo de las slguientes

facultades; ‘ _ _ . \,’

I Representar juridlcamente a |a Oficialia, ante los fribunales judiciales .de los
Estados y de la Federacidn, asi como :ante las autoridades admivistratives,
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labor_'ales vy judiclales del fuaro comiin, para hacer valer los derechos
Intereses de la. Oficialia;

1L Representar los intereéses de la Oficialia, en controversias de cualguier
indole: y reallzar defensa ante los drganos jurlsdiccionales, tribunaies,
slempre gue esta representacidn corresponda al Minlsterlo Plblico:

111. Contestar a nombre del Oficial, directores generales y directores de |a
Oficlalia, tas demandas que contra ellos se formulen en el Tribuna!l de lo
Contencieso Administrative; incluyendo la facultad de ofrecer y desahogar
pruebas, interponer recursos y representarlas en el Julclo correspendiente;

v, " Vigilar que las politicas, funchones y programas que desarrolla la Oficialia,
cumplan con las c_lisposic'iones de las leyes aplicables vy los principios de
legalidad y certeza juridica que establece la normatividad correspondiente;

V. Culdar y promover el cumplimiento reciproco de las obllgaciones derivadas
de los.canvenios. y acuerdos. de delegacion en materla de su competencla;

vl Intervenir en los términos de la Ley de la materla y sus reglamentos, en Ios
distintos procedimientos de Lcltacién que lleve a cabo el Subcomité de
Compras de la Oficialfa; y nombrar a su suplente, en caso de ausencia,

VII. Intervenir en los asuntos-ju'rfdims que atafien a |a Oficialia;

VIII. Denunciar ante al Ministerlo Pdblico previo acuerdoe del Oficial, los delitos
que cometan los servidares piblicos adscritos a la Oficlalla, allegéndose
todos los elementos probatorios necesarlos, a fin de presentarios ante Ja
citada Representacitén Social;

IX. Tramitar y resolver los recursos administrativos previstos en las leyes y
convenios vigentas, que se-interpongan ante [a Oﬁclalia K

X, Proponer medidas.para la mejor aplicacién de las dlsposlciones jur[dlcib
aplicables ery of &mbito de atribuciones de la Oficialia; -

XTI, Atender las. consultas. que otras dependencias planteen a la Oficlalia, oon.
motivo de |s aplicacidn de disposiciones v lIneamientos, relaclonados con el
ejercicio-de las: atribuciones de fa-Oficialia;.
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XII. Asistlr a tas direcciones generales de la Oficialia cuando asl o soliciten, a fin
de que en los procedimientos administrativos que lleven a cabo, se cumplan
las formalldades previstas en las disposiclones legales aplicables;

XIII.  Representar ai titular de 1a Oficialia en toda ciase de juicios que se entablen
eh su contra con motivo del ejercicio de sus atribuclones y, ejercitar ante
las autoridades que correspandan, las acciones Y defensas relacionadas con
los mismos; de igual manera Interponer cuando se requiera el recurso que
proceda en contra de las sentenclas y resoluciones definitivas e
Interlocutorias dictadas por las autoridades jurisdiccionales competentes;

XIV. Previo acuerdo con el Oficlal, storgar el perddn judicial que en derecho
proceda, asl como altanarse v tran5|glt‘en los julclos en los que el titular de-
la Oficlalia séa parte;

XV, Elaberar los informes previos y justificados que el titular de la Oficialia, asi
como los directores generales de esta Dependencla deban rendir dentro de
los juiclos de Ampare que se interpongan contra actos que realicen en
cumplimlento de sus funciones, derlvados de |la aplicacién de tas leyes y
disposiclones federales y estatales vigentes e Intervenir, cuande los citados
funclonarios téngan el cardcter de terceros perjudicades, en los julcles de
amparo e Interponer los recursos gue pmoedan actuande con las facultades
de delegado en las audiencias;

XVI.  Formular las denunclas, quere!las y declaratorias ante ia autoridad
competente, cuando se trate de hechos en los que la Oficlalfa resuite
ofendida y tenga conocimlento que son ¢ puedan ser constitutivos de delito
0 justificado Interés;

XVIL. Colaborar con la dependencla que corresponda en -la Investigaclén de
hechos que puedan constitulr delltos kmputables a los servidores plblicos
adseritos a la Oficialia, realizados en el desempeio de sus funclones; L~

XVIL. Emitir de manera cohjunta o separadamante con las direcciones generales
dependlentes de la Oficialla, los criterios y la normatividad obligatoria
relativa a la interpretaclén de las diferentes disposiciones Iegales aplicables
en el e}erclc.io de sus atrlbuclones,

XIX. Expedir las constancias relacionades con los'asuntos o documentos que, con
motlve de su competencia, obren en su poder;
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XX,

XXI.

XXII.

XXIL

Emitir circulares de los asuntos gue le encomiende el QOficial y que se
encuentren relacionados con las funclones gue originalmente le
correspondan; C

Elaborar los programas y anteproyecto de presupuesto de egresos de la
Direccién, conforme a los lineamientos que establezca la Oficialia v las
dispasiciones legales aplicables; '

Recabar tnformacidn de cardcter juridica que sirva como base para la
elaboracidn de normas legaies del Poder Ejecutlve Estatal;

Formular los anteproyectos de leyes, decretos, reglamentos, acuerdos;
cireulares y demas disposiclones de cardcter legal, necesarias para el
corrécto ejerciclo de las atribuclones de la Oficlalia; asi como colaborar en

. su modificaclén y  actualizacién observando siermpre las disposiciones

- XXIV,

jurldicas vigentes:

Formular, difundir v revisar las bases y requisites legales a gque deben

_sujetarse los contrates, conventos, acuerdos, bases de coordinacién que

XXV,

reallc_en o celebren las dependenclas y entidades del Poder Ejecutivo del
Estado, en los que Intervenga la Oficialla Mayor.

L'evar la relacién de los contratos, convenios, acuerdos y bases da

coordinaciéon que celebra la Oficialia, asi como {os decumentos que normen

" la actividad administrativa de la misma;

XXVI,

XHVIL

XXVIH,

XXIX.

Al

Dar segulmiento a los asuntos encomendados 4 la Direccién y acordar con’
el Oficial la resolucién de aquellos que asi Io ameriten; k -

Proponer al Oflcial [as modificaciones administrativas que tiendan a lograr ¢l
mejor funclonamlento de su Direccidn vy de las demds unidades
administrativas; |

Coordinarse con_ los titulares de las direcclones generales o dnidédés__
administrativas de la Oficialia, cuando asi se requlera, para el desempefio

de sus funciones;

Fomentar la capacitacién administrativa del personal a su cargo’ con fa’

finalided de estimular ia superaclén personal del mismo y eﬁclentar la
Administracién Pablica;’
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XXX,

XXXI.

XXXI7,

XXXEIL,

XXXIV.

UKV,

XXXVI.

XXARVII,

Proporcionar previo acuerdo del Oficial, fa informacidén, dates o fa
cooperacién técnica que le sea requerlda por otras dependencias vy
entidades del Poder Ejecutivo del Estado, de conformidad con las politlcas
estabiecidas; .

Delegar mediante oficio en el Subdirector o los fefes de Departamento, tas
facultades que tlene a su cargo:

Coadyuvar con el Ministerle Piblico por conducto de los mandatarlos legales
a su cargo, en la Integracién de las averiguaciones previas ¥ en el tramite
de los procesos que afecten a la Oficialla por actos del servicio, asi como
participar como delegados de éstos;

Coordinar y supervisar a los Apoderades: Legales adscritos & |a Oficlalia
Mayor; :

Certificar copias de los documentos que obren en los archivos de 13 Oficlalia-

para ser exhibidos ante ias autoridades judiciales o administrativas, ¥y en
general’ para ser cualquier trémite, juicio, procedimiento, proceso o
Averiguacién Previa;

Informar perlédicamente al Oficial respecto de las actlvidades qf.:e competen
& la Direccidn;

. ' |
Vigilar el correcto desarrofo de las funciones encargadas a la Direccién; y

Atender y dasempefiar las funclones encomendadas por el Oficial.

XXXVIIL.Conocer de los procedimlentos administrativos de responsabliidad en que

incurran los servidores piiblicos de la Oficialla, en los términos que
establece la Ley de Responsabliidades de los Servidores Pablicos del Estado
de Tabasco, - -

COMUNICACIONES
Internas: Subdikeccion de Asuntos Jurldicos

. Departamento. de Convenlos, Contratos y Revislén Juridica
Departamento de lo Contencioso y Tramites Administrathvos

Externas:. Oficial Mayor

Direccion Generat de-AdmInistraclén ¥ Segulmienlfo' Presupuestal
Direcclén de Normatlvidad y Polltica Presupuestal
Direccién de Seguimiento Presupuestal
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Direccién General de Recursos Humanes y Desarrolio de Personal
Direccién de Recursos Humanos :
Direccién de Desarrollo de Personal
* Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccidn de Serviclos Generales
Direccién de Recursos Materiales
Direccién de Talleres Grificos
Direccidén de Informéatica
Direccidn de Administraclén, Calidad e Innovacion Gubemamental
Unldad Administrativa de la Quinta Grijalva
Centro de Transporte Aéreos
Direcciones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias
-y entldades del Gobierno de Estado.
Proveedores y prestadores de servicio.

DESCRIPCION DE PUESTOS : . _
Nombre: Subdirector de Asuntos Juridicos

Unidad Administrativa: Subdireccidn de Asuntos Juridicos
Reporta a: . Director de Asuntos Juridicos
Supervisa a: ) Jafes de Departamento
- Auxliiaras
Secretarlas
QBJETIVO

Promover el cumplimiento de las obligaclones derivadas de los convenios, contratos
y demds actos juridicos que reatice la Oficlalla Mayor con las distintas dependencigs,.
6rganos y entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, asi como apinar
sobre las consultas efectuadas a la dependencia, acerca de la aplicacién de Ieyes,
reglamentos, normas v lineamientos, dentro del dmbito de su competencia.

FUNCIONES .
Le corrasponde a la Subdireccién de Asuntos Juridicos el efercicio de las sigulentes

funciones:

L

I1.

Representar juridicamente a [a Oficialia, ant¢ los tribunales judiciales de los
Estados y de la Federaclén, asi como ante las auteridades administrativas,
laborales y judiclales del fuero comun, con Ias formalidades que las leves de
la materia exljan,

Representar los Intereses de la Oficlalia en controversias de cuatquier indole
y realizar su defensa ante los 6rganos jurisdiccionales, asl como contestar el
nombre del. Oficial y demés servidores publicos de la Oficlalla las demandas
que contra ellos se formulen en el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo, Incluyendo la facuftad de ofrecer y desshagar pruebas,
interponer recursos y representarios en el juido correspondlente;
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II1.

Iv.

VII,

VIIL

IX.

XL,

X1I.

Garantizar que las funclones que realice la Oficialia, sus direcclones
generales y demds unidades adminlstrativas se apeguen a las disposiciones
de las leyes aplicables y a los principios de legalidad y certeza juridica que
establece 12 normatlvidad correspondlente; '

Pramover el cumplimiento reclproco de las obligacienes derivadas de les
convenlos, contratos v demds acuerdos gue realice la Oficialia;

Resolver sobre lag consultas hechas a la Oficlalia, acerca de la aplicacién de
las leyes y reglamentos dentro del 4mbito de competencia de ésta;

Elaborar informes previos y justlﬂcados' -hue deban rendir en relacién a ios
juicios de amparos, la Oficialia, direcciones generales y unidades
admihistratlvas;

Denunciar ante el Ministerio POblico previo acuerdo del Director, los delltos
que cometan los servidores plblicos de {a Oficlalia, allegdndose todos |ps
elementos probatorlos necesarios, a efecto de presentarlos en la citada

Jinstitucién;

Coordinarse con ia Direccldn de Desarrolio de Personal en tado lo relative a
asesora y capacitacién del personal de la Subdireccidn;

Asignar a los jefes de Departamento de la Direcclon, los asuntos gue
corraspondan a cada uno de ellos, acordando los términos a que habrian de
sujetar su resolucion, asl com¢ coordlnak, supervisar y evaluar el
desempefo de éstos; o '

Auxiliar 2 los jefes de Departamento en la Integracién de los expedientes
administrativos y judiclales, a fin de elaborar los proyectos de acuerdos
respectivos para someterlos a la consideracldn del Director;

Asignar a los Apoderados Legales de.i Goblerna del Estado los 9sunhos
clviles, pgpales, laborales y adminlstrativos que le sean turnades por el

. Dlrector;

Supervisar Yy dar seguimiento a los asuntos juridicos que tengan bajo su
responsabilldad, los Apodé.radu_s Legales del Goblerno del Estado;
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XIII. Coordinary supe'rvrsgr los pracedimlentos administrativos, laborales, civiles
y penaies, en los que la Oficialia y ef Gobierno del Estado de Tabasco sean
parte;

XIV.  Sollcitar a la Direccién del Registro Piblico de la Propledad y del Comercio,
coplas certificadas de las escrituras publicas que amparan la propledad de
los inmuebles del Gobierno del Estado Ubre y Soherano de Tabasco;

XV, Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el Director;

XvI. Informar periédicamente al Director respecto a las actividades que
competen Subdireccidn;

XVII, Vigiar el correcto desarrollo de las funclones encargadas a-la Subdireccidn
v .

XVIII. Las demdAs gue las disposiciones aplicables le concedan o los superiores fe
confteran.

COMUNICACIONES

Internas: Departamento de Convenios, Contratos ¥ Revlsiﬁn Juridica

Departamento de lo Contencloso y Trdmites Administrativos

Externas: Oficial Mayor

Direcclén General de Administracidn y Seguimiento Prasupuestal
Dlrecclén de Normatividad y Politica Presupuestal
Dlreccidn de Seguimiento Presupuestal

. Dlreccidn General de Recursos Humanos vy Desarrol!o de Personal
Direccidn de Recursos Humanos
Direccién de Desarrollo de Personal g
Direccién General de Recursos Materiales y Serviclos Generales
Direcclén de Serviclos Generales
Direcclén de Recursos Materiales
-Dlreccidn de Talleres Graficos -
Direcclén de Informética
Direccién de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva
Centro de Transporte Aéreos -
Direcclones y Unidades Administrativas de las difarentes dependenclas
y entidades del Gobierno de Estado.
Proveedores y prestadores de servicio, '
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DESCRIPCION DE PUESTOS-

- Nombre: Jefe del Departamento de Convenios, Contratos vy
. . Revlsldn Jurldica
Unidad Administrativa: . Departamento de Convenios, Contratns Yy Revislén
. : Juridica
Reporta a: Subdirector de Asuntos Juridicos
Supervisa a; Auxillares
OBRJETIVO

Revisar los contratos, convenlos, actas, asi como los proyectos de acuerdo,
decretos, reglamentos y demdés disposiclones jurldicas, que envien las Dependencias
y Entidades de la Administracién Piblica Estatal a la Oficlalla Mayor.

Elaborar contratos, convenlos y revisar pedidos, requisiciones y demds actos
juridicos derlvados de los procedimientos de licitaclén pablica que Heva a cabo |a
Oficialia Mayor, verificando que en'su realizacldn se observen las leyes, reglamentos
y demds disposiclones juridicas aplicables que determine el Ejecutive Estatal,

FUNCIONES
Le cormesponde al Departamenl:o de Convenios, Contratos y Revision Juridica el

ejercicio de las siguientes funciones:

1. Revisar los contratos, convenios, actas, acuerdos y demds damméntos
juridicos enviados por las dependencias. y entidades de la Administracién
Piblica, para ta firma de) Oficlat;

II. Opinar sobre |3 rescisién, cancelaclén, modificaclén, renovacién, nulidad y
terminacién de los contrateos y conpvenios que celebre t_a Administracién
Plblica; .

IL, Elaborar y emitir los acuerdos, rescluclones y notfficaclones que le
correspandan a la- Oficlalla en los términos fifados por |a Ley;

v, Elaborar, revisar vy anallzar Jos proyectos de Iniclativas de [eyes,
reglamentos. acuerdos, decretos y demds disposiciones juridicas, cuya
matetia: corresponda a jas atribucionas de la Oficiaila;

-

v, Formular y revisar ios contratos, convenios y demds actos juridicos que la
oficlalia celebre con las persones fisicas o juridicas colectivas, a efecto de
salvaguardar los intereses de |a dependencla;

VL Revisar v estudiar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, clrculares y

lineamientos que sirvan de referencia para conduclr dabldamente las
actividades de 1a Oficlalia;
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_UII. Proponer al Director la expedicln-de normas, circulares y Hneamlentos
Juridicos para regular los converilos, contratos, actas v .demds documentas

-que pretendan celebrar tas dependenclas y entidades de |a Administracién
Plblica;

VIIL Recopiiar y anallzar las leyes, reglamentos,'acuerdos,' decretos y demas
Informaclén de Interés genersi publicads en el Diarto Oficlal de Ia Federaclén
y en el Perlédico Oficial del Estado;

IX. Formuiar los informes y dictimenes relaclonados con los actos juridicos
celebrados por Ia Oficlalia, que ¢ sean encomendados por el Director;

X. {DEROGADO); ,

XL, Analizar y dictaminar scbre |a procedencla de los contratos, convenlos y

demds documentos celebrados por las depandencias v entidades de Ia
Administracién Fiblica;

X1I. Irtformar periddicamente al Subdlrectur respecto a las actividades que.-

compseten al Departarnento
XIII.  Atender y desempefiar las fundurres ancomendadas por ¢ Subdirector: v

XIV. Las demds gue las disposiclones aplicables e concadan o superlores le
confieran,

COMUNICACIONES
Internns: Departamento de fo Contencloso v Trémites Adminlstrativns

Extemas: Direccién General de Administracién y Saguimiento Presupuestal
Direccién de Normatividad y Polftica- Fresupuestal
Direcclén de Segulmiente Presupuestsi
Direccién Ganeral de Recursos Humanos y' Denrmﬂo de Personal
Direccién de Recursos Humanos
Direccidn de Deasarmolio de-Personal
Direccion Generat de Recursos Materisles y Servicios. Generales
. Direccion de Serviclos Ganerales i
Direccidn de Recursos Matarialas
Direccién de Talleres Grificos
Direccién de Informética
Direcclon de dsiminilstrecion, Culldad-» Tnrovachén Gubsrmamental °
Unidad Administrathsa deda Quinta Grijalva
Centro de Transporte Adneos

Diracciones y Unidedes Mmlnlstuﬂuag de las diferentes dependencias
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y entldades del Goblerno de Estado,
Proveedores y prestadores de serviclo.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre; Jefe del Departamento de lo Contencioso y Tramltes
_ Administrativos . .
Unidad Administrativa: Departarmentc de lo Contenclose .y Trdmites
' . : Administrativos
Reporta a: ‘Subdirector de Asuntos Jurfdicos
Supervisa a . Auxillares
OBIETIVO

Intervenir en representacién de la Oficlalia, en los asuntos contenclosos ¥
adminlstrativos, cornpareclendo ante autoridades del fuero comdn y federales,

FUNCIONES N _
Le corresponde ai Departamento de lo Conl;enclosa y Tramites Administrativos el

ejercicio de las siguientes funciones:

1.  Etaborar a nombre de la Oficlalla las demandas civiles y formular las
denuncias y querellas ante .el Ministerio PUblico del Fuere Comiin o del
Fuero Federal por posibles delltos, asi como otorgar el perdén legal en los
casos que proceda, previa autorizacién del Director;

1I. Intervenir en representacion del Oficlal, en los procesos tiviles, pénales y
administrativos que se ventllen ante las auteridades correspondientes;

I, Intervenir para efectuar cualquler tramite ante lags autoridades de trdnslto,
por los accldentes en los que se encuentren involucrados los vehiculos
propledad del Goblerno de) Estado de Tabasco asignados a la Oficialia y a

‘1as dependenclas y entidades del Poder Ejecutivo;

V. - Intervenir y gestlonar la liberacién de los vehiculos propiledad del Goblermo
del Estado de Tabasco, asignados a la Oficlalia y a las dependencias y
antidades, que se encuentren retenidos por las autoridades judiciales o
administr#tivas, de caricter Federal o Estatal;

v, Elaborar a nombre del Goblerno del Estado de Tabasco y a solicltud de las
dependencias y entidades, |as demandas civiles, administrativas, laborales y
formwar denunclas y querelias ante el Ministeric Piblico del Fuero Comun ]
del Fuero Federal por los posibles delitos de cardcter delictuoso;
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Intervenir en los asuntos clviles, penales, administrativos y laborales, en los

VI
que tehga injerencia el Goblerno del Estado de Tabasco;

VII. Conocer e Intervenir en los recursos administrativos o medlos de
Impugnacién que promueva |a Oficlalia ¢ que se promuevan en contra de la
misma; ’

VIII, Elaborar y revisar los informes previos y justlﬂi:adqs solicitados por los
jueces de Distrito, que deba rendir el Oficial y demds servidores publicos
gue sean sefialados come autorldad responsable, e intervenir cuando Ia
Oflcialla tenga el cardcter de tercero perjudicado en [os julclos de Amparo;

X, Farmular y revisar los informes y requerimientos solicitados por los jueces
clvités, familiares y penales de primera Instancia en el Estado;

X. Atender y desernpefiar las funclones encomendadas por el Director;

XI1. informar periddicamente al Director respecto a las actividades que
competen al Departamento; y '

XII.  Las demds que las disposiclones aplicables le concedan o supeﬁures que le
confieran

COMI.INICACIONES

Internas: Departamento de c:onvenlas, Contxatos ¥ Revislén Jur{dic:a

Externas: Direccién General de Administracién y Segulmtento Presupuestal

Direccién de Normatividad y Politica Presupuestal

Direcclén de Seguimiento Presupuestai '

Direcclén General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccién de Recursos Humanos

Direccién de Desarrollo de Personal

Direccldn General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direcclén de Servicios Generales

Direccidn de Recursos Materlales

Direccldn Ue Talleres Grificos

Direccién de Informética :
Direccién de Administractén, Calidad e Innuvaclﬁn Gubemamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos )

Direcclones y Unidades Administrativas de las diferentes dependenclas
y entidades del Goblerno de Estado

Proveedores y prestadores de sarvicio
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. . DIRECCION DE INFORMATICA
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombra: ‘ Director de Informdética
Unidad Administrativa: Direccién de Informdtica
Raporta & : Oflclal Mayor
Superviga a! oo Subdirectores
. ’ Jefes de Departamento
Secretaria
OBJETIVO

* Atender las necesldades de servicios, ‘aplicaciones Informaticas y de
telecomunicacién de la Oficlalia Mayor, asi como regular, administrar y supervisar
los recursos informaticos con que cuenta el Goblerno del Estado,

PUNCIONES _ _
Le corresponde a la Direccién de Informdtica el ejerciclo de las sigulentes
facultades: )

I Ser la Unidad responsable de ia planeaclén, desarrollo, Instrumentaclén,
administraclén v evaluactdn de. los sistemas, serviclos y tecnologias
informaticas de la Oficialia;

1I. Establecer politicas, procedimientos y metoddlogfas, para la administracién
de los recursos informaticos, tanto para la Oficlalia come para las demdas
dependencias y entidades de la Administracidn Plblica;

IIL. Elaborar, establecer, dar seguimiento.y evaluar el Programa Institucional de
Desarrollo Informético de la Oficlalia, acorde «con la Ley Orgénica del Poder
Ejecutlvo y el Plan Estatal de Desarrollo del Estado de Tabasco;

JATH Formar parte -del Subcomlté Especlal de Modernizacién e Innovacién
Gubernamental, para particlpar en los Programas Gubernamentales de
Automatizacién y Digitallzacidn, y Modernizaclén & Innovacldn;

V. Funglr como enlace v representante de la ‘Oficlalla, ante la Comision de
Modernizaclén & Innovacldn Gubermnamental, dentro del &mblto de su
competencia; ' '

V1. Representar a ia Oficialia en el Comité de Infarmdtica para la Administraclén

PUblica Estatal y Municipal (CIAPEM) y participar eén sus reuniones
perlédicas. '
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' VI, Atender todas' aquellas actividades, que de acuerdo a la reglamentaclén del
CIAPEM, tenga que desarrollar el Gobierno de Estado.

VIII.  Formar parte de los drganos coleglados que se constituyan para evaluar
técnicamente los recursos y serviclos informdticos y tecnolégicos de la
Administracion P{blica Estatai:

Ix. Coordinar la integraclén de la informacién de los recursos informétlcns del

Poder Ejecutivo del Estado, para generar y administrar las bases de datos
de los mismos; .

X, Evaluar la administracion de los recursos informéaticos dentro de las

' dependencias y entidades gubernamentales, en términos de eficlencla y
productividad de los mismos, para contribuir al mejoramiento de su control,
“racionalldad, austeridad y ptimo aprovechamilento;

XI. Asesorar al Oficial v apoyar a las demés dreas de |a Dependencia, 'en los
diversos asuntos Informéticos, cuando sea necesarlo;

XIL.  Acordar con el Offcial, todos aquellos asuntos de trabajo que tlendan a
mejorar las funclones Informéticas de la Dependencia;

XIII.  Presentar al Oficlal cuadros y esquemas Informdticos que muestren la
vlalidad y fa éptima funclonalidad-de los sistemas de la Dependema, para
lograr mejores y més fluldas ac:ciones operatlvas.

X1y, Analizar y evaluar los anteproyectos y proyectos de requerimlentos
infarmaéticos propuestos al Oficial por las distintas unidades administrativas
de la Dependencla;

Xv. Vighar las condiciones amblentales para el buen funcionamiento de jos
equipos informaticos y de apoya, asf como supervisar el cumplimiento defg
mantanimlento;

-—

XVI, Mantener actualizada la informaclén de cardcter administrativo, relacionada
con los recursos Informdticos, tanto de s Oficialla como de las
dependencias y entldades de la Agministracion Publica;

XVII, Coordinar ta generacidn de las estadistlcas de uso da los equipos y
sistemas, asi como su procesamiento y difusién;
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XVIIL

XIX.

XX,

XXI1.

XXII,

XXI11,

XXIV.

XXv.

XXV1.

XXVIL

Promover y coordinar reuniones perliédicas con las unidades de informdtica
de las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica, para tratar
asuntos relaclonados con la administraclién v organlzacién de los recursos
informaticos del Poder Ejecutivo del Estado;

Coordinarse con la Direccién de Informética de la Secretaria de Contralorta,
para la raalizacion de auditorlas informdticas que se pretendan efectuar a
las dependencias y entldades del Poder Ejecutive dei Estado;

Desarrollar e implementar los slstemas informaticos necesarids, para
generar la informaclén que requieren las distintas unidades de la Oficialla;

Coordinar la elaboracién de los manuales técnicos y de usuarjos, de los
distintos sistemas Informdticos desarrollados para la operatividad de ias
funciones que le competen a la Oficialla;

. Mantener el aprovechamiento 6ptimn_ de los recursos materlales con los que
cuenta la Direccldn y el sistema integral informétlco de la Oficialia y brindar

los resultados de su operaclén con oportunidad y eficiencia;

Modernizar y administrar los servicios de conectividad regueridos por la
Oficlalia, @ través de redes locales, externas e Internet;

Participar en el disefio, implementacion y administracién de redes digitales
de voz y datos con cobertura amplia, que se creen con propésitos de
comunicacldn lntegral entre dependencias y entidades, para el beneficlo v
optimizacién de la Administracién Publica; ' |
Coordinarse con las dependencias y entidades de |a Administracidn Fﬂbllf:#,
para la [ntegraclén de recursos informéticos en un sitic comun, con fines de
aprovechamlenta dptimo de los mismos;

Coordihar y evaluar la seleccién, desarrolio e implantacién de programas de
control de accefo, seguridad y sistemas que garanticen la integracién;
confidencialldad, veracidad, proteccién y recuperaclén de la Informacién los
diversos bancos de Informacién y demds recursos informﬁtims;

Gestionar la adquisicién de las herramientas necesarias para el personal de

la Dlreccldn, con el fin de facllitar |a aplicaclén de sus funciones; -
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XXVIN. Establecer los estdndares técnicos de |as especificaciones requeridas para Ja
adquisicién de nuevos equipos -y sus componentes computacionales, asl
como para desarrolle o adquisicién de aplicaciones informiticas, en las
distintas unidades de la Oficialia, acorde con la normatividad emitida por |a
Comislén de Modernizacidn e Innovacibn Gubemamental;

XXIX. Administrar v mantener actualizade la documentaclén técnlca de los
componentes de lo sistemas informéticos Instalados,

XXX. Planear y coordinar los cambios y mejoras en los sistemas (nformaticos y.-en
las nuevas tecnologlas acorde con los tlempos actualas de modernizactén;

xim. Nermar y regular la utlizacidn de los sistemas desarrollados y los
programas de aplicacién instalados &n los equipes de cdmputo de la
Oficialia;

XXXII. Coordinar las actividades 'que requleran de su participacién:con fas demdés
difecciones de la Oficialla;

XXXII1, Asistlr, en representacién dg .Ia QOficialia, a reuniones internas y extemas
relaclonadas con las actividades Informéticas de la Dependencia;

XXXIV. Informar periddicamente al Oficlal, sobre asuntos de importancia de la
Direccldn y que atafien directamente a la Oficialia; b

XXXV, Realizar y analizar conjuntamente con las diferentas direcclones de |a
Oficiarla, ia aplicacién de los proyectos de consolidacién, aplicacién,
sustitucion, creaclén y ublcaclén de sistemas de automatizacién y operaclén
de los servicics y las actlvidades operativas;

XXXVI. Detectar las necesidades de adlestramlento informdtico del personal que
labora en la Dependencia, a fin de elaborar v someter a conslderacién del

Oficial, los programas y recursos que se requleran para ei, adiestramiento
del misnm;

XXXVILPropiclar y vlgi'lar ¢l 6ptimo aprovechamlento de ios recursos humanos,
financieros y materlales asignados a la Direcclén;

XXXVILL Particlpar en los ingresos, licencias, bromocli:-nes, rernociones y ceses del
.personal adscrito a la Direccidn;
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¥XXIX. vigilar ! cumplimiento de las disposiciones laborales y de la normatlvidad
aplicable al funcionamiento de las unidades administrativas de la Direccién;

XL. Poner a la conslderacién del Oficlal, proyectos de manuales e instructivos
: gue establezcan las politicas, normas, sistemas, métodos y procedimientos
a los que deban sujetarse [as actividades de la Direccidn;

XLI. Coordinar la elaboraclén e integraclén del proyecto de programacidn vy
presupuesta anual de la Direcclén;

XLI1I.  Presentar al Oficlal la propuesta anuat del programa de actividades de la
Direcclén, para Integrar el anteproyecto de programaclén y presupuesto de
la Dependencia;

XLIII. Promover la asistencla a cursos, seminarios, talleres y conferencias en
todes los niveles de su competencia, buscando la actualizaclén de
conocimlentos y nuevas tecnolog[as_lnformétlcas, asi como obtener la
experlencia de expertos en el &mbito Informatico; '

XLIV. Promover la capacitacién continda del personal de la Direccién; >

XLV.- Determlnar pardmetros o Indices de evaluacién y establecer los mecanismos
apropiados para su aplicacién dentro de la Direcclién;

" XLV1. Fomentar la cultura de ta medicién dentro de la Direccidn, para la
generaclén de estadisticas evaluativas; '

XLVIL. Presentar al Oficial un Informe anual de las actividades reslizadas por la
Direccién;

XLVIIL. Particlpar en |a elaboracién de la normatividad y reglamentacién Interna de
la Oficlaifa;

XWX, Cumpliry haoew'cumpllr las disposiciones reglamentarias'que se establezcan
referentes a su Unkdad; ' '

L. Realizar todas aquellas funclones gue le aslgne el Cficlal; y

LI. Realizar todas aquellas actlvidades'que le pefmltan el debido cumplimiento
de sus funciones y demés que le confieran los ordenamientos juridicos.
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COMUNICACIONES

Internas: Subdirector de Mantenimiento y Serviclos
Departamento de Regulacidn de Sistemas
Departamento de Soporte Técnico
Departamentoe de Reglstro y Control Enformdtico
Subdirector de Adminlstracién y Andlisls de Sistemas
Departamento de Desarrollo de Sistemas
Departamento de Diserio de Proceses
Departamento de Redes y Telecomunlcaciones
Departamento de Investigacidn v Disefic Informdtico

Externas: Oficial Mayor

Director General de Administracién ¥ Seguimiento Presupuestal
Direcclén de Normatlvidad v Politica Presupuestal

Direccldn de Seguimlento Presupuestal

Direccidn General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccidn de Recursos Humanos

Direccidén de Desarrollo de Personal

Direcclon General de Recursos Materiales y Servicios Generales
' Direccién de Serviclos Generales '

Direcclén de Recursos Materlales

Direcclon de Talleres Graficos

Direcclén de Asuntos Jurldices

Dirgecldn de Adminlstracién, Calidad e Innovacidén Gubernamental
Unidad Administratlva de la Quinta Grijalva -

Centro de Transporte Aéreos _

Direcciones y Unidades Informaticas, Tecnol6gicas y Administrativas de
las diferentes dependenclas y entidades del Goblerno de Estado.
Proveedores y prestadores de servicio en materla Informdtica v
tecnoldgica, _

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Subdirector de Mantenimlento y Servicios
Unidad Administrativa: Subdireccién de Mantentmiento y Servicios
‘Reporta a: Director de Informatica _
Supervisa a: Jefes de Departamento
Jefes de Area
. Audliares
-— Secretaria
. DOBJETIVO

Establecer en forma metédica, los lineamlentos, normas, y procedimientos para la
adminlstracién y mantenimlento en materia de recursos Informaticos
administrativos, en el dmblto de su competencia, buscando establecer las acciones
y estrategias para que dichos recursos continuamente presenten avances y se
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"muestre el crecimiento no sélo en infraestructura en la Direcctdn, slno en calidad en
la prestacion de sus serviclos,

FLUNCIONES
l.e corresponde a la Subdireccion de Mantenimiento y Servicios el ejercicio de las
slgulentes funclones:

i

- L
I,

III.

v,

VIL

VIIL

X,

Determinar las politicas .y vigilar que las actividades de la Subdlreccién
estén enfocadas para el logro de sus objetivos; )

Acordar con el Dlrector todos aquellos asuntos de trabajo que tiendan a
mejorar las funciones informaticas de (a Dependencia; |

Mantener permanente la comunicacldn con los jefes de Departamento, con
el fin de slstematizar los procedimlentos de trabato de su drea en forma
conjunta;

Coordinar la asesoria en el uso y manejo de las sistemas desarroliados y
programas de aplicacion instalados en equipos de computo de la Oficialia;

Establecer los lineamlentos para ia elaboraclén de los manuales técnicos y
de usuarlos de los distintos sistemas informdaticos desarrollados para la
operatividad de las funciones de la Oficialia, supervisande su aplicacién y
rmantenléndolas actuallzados;

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo aplicado a los equipos
¥ dispositivos de computo y telecomunicaciones de a Qﬂcialia;

Establecer y desarrollar sistemas Integrales de planeacidn para la
programacién de los periodos -de mantenimliento de los equipos de

computaclén electronica de la Oficlalla, con el fin de optimizar el destine de

los recursos institucionales v la operaclén de los sistemas;

Participar en el desarrollo e Integracién de Informes y documentos oflclales

. gue son prese‘r;tados por la Direcclén, tanto a las dreas internas de la

Gficialla como a Instanclas externas, ya sea para fines establecidos en las
funciones instituclonales o para casos extraordinarlos;

Supervisar 1a integracién y actualizacién de la Informacién de los recursos
informdticos del Poder Ejecutivo del Estado, para generar y administrar las
hases de datos correspondigntes;
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X. . Coordinar y supervisar el resguardo dei acervo bibliogréfico del Centro de
Documentacién Informatica;

XI. Supervisar el proceso de las adquisiciones de bienes y servicios en materia

de informética de la Oficialla; i

XIL Coordinar e Programa Integral de actualizacién  y adlestramiento -
informético Institucional, dirigide al personal de las distintas unidades
administrativas existentes en la Oficialla;

XIII,  Supervisar las condiclones amblentales para el buen funclonamiento de los
equipos informéticos vy de apoyo, asi como observar &l cumpltmienta de su
mantenimlento;

X1V, Supervisar las actlvidades que se desarrollan en cada uno de los
' departamentes que integran la Subdireccidn;

Xy, Asistir a las reunlones internas y externas relacionadas con las actividades
de mantenimiento y servicios Informéticos de la Oficiatia;

XVI-  Informar periddicamente al Director de las actividades que se desarrolian en-
" la Subdireccién; :

XVIl, Delegar tas funclones necesarias a cada uno dé los departamentos que
Integran, la Subdireccin;

XVIII. Asesorar a! Director en cuestidn de mantenimlento ¥ serviclos infarmdéticos,
como apoyo a la toma de decislones;

XIX.  Supervisar, en coprdinaclén con ta Subdirecclén de Administracidn y Andllsls
de Sistemas, el disefio, desarrollo e integracién de los informes vy
documentos oficiales que son presentados por la Direceién ante Instancias
externas, ya sea para fines establecidos en (as funclones Institucionales o
para casos extraordinarlos;

XX, Presentar al Director ta propuesta anual del programa de actividades de la
Subdireccién, para integrar el anteproyecto de programacién y presupuesto
de ta Direccldr;

XX1.  Promaver la capacitacidn continua entre ef personal de la Subdireccién;
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XX, Presentar al Director un Informe anual de las actividades reallzadas por la
_ Subdirecclon; _ L}

xxm._ Coordinarse con las demds unldades de la Direccién, para produclr la
informacidn o apoyo requerido por éstas en el momento oportuno;

XXIV¥. Cumplir y hacer '-l::umplir las disposiclones reglamentarias que se
establezcan, referentes a su Unldad;

)()(V.' Realizar todas aquellas funciones que le asigne el Director; v

XXVI. Realizar tedas aquellas actividades que le permitan el debldo c:umpllrﬁlento
de sus funciones v las demds que le confieran los ordenamlentos jurfdicos,

COMUNICACTONES

Internas: Departamento de Regulacién de Sisternas
Departamento de Soporte Técnico
Departamento de Reglstro y Control Informético
Subdirector de Administracidn y Analisis de Sisternas
Departamento de Desarrollo de Sistemas
Departamento de Disefio de Pracesos
Departamento de Redes y Telecomunicaclones
Departamento de Investigacién v Disefio Informatico

Externas: Director General de Administracidn v Seguimlento Presupuestal
Direccién de Normatividad y Polltica Presupuestal
Direc¢cidn de Seguimlenta Presupuestal _
Direccién General de Recursos Humanos y Desarmllo de Personal
Direccidn de Recursos Humanos
Direccidn de Desarrolle de Personal
Diraccién General de Recursos Materiales y Servlclc:s Generales
Direccion de Serviclos Generales

_ Direcclon de Recursos Matertales

Direcclén de Talleres Gréficos
Direccién de Asuntos Juridicos
Direccién de Administraclén, Calldad e Innavaclén Gubernamental
Unidad Administrativa de Ia Quinta Grijalva
Centro de Transporte Aéraos ’ _
Direcciones y Unidades Informéticas, Tecnolbgicas y Administrativas de
las diferentes dependenclas y entldades del Goblerne de Estado.
‘Proveedores y prestadores de servicio en materia Informatica y
tecnoidgica.
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. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre: Jefe del Departamento de Regulacién de Sistemas
Unidad Administrativa: Departamento de Regulacion de Sistemas
Reporta a: Subdirector de Mantenimlento y Serviclos
Supervisa a: Jefes de Departamento “B~
- Jefes de Area
Auxiliares
OBJETIVO

Elaborar y regular ta documentacién técnica y operativa de los componentes de los
sistemas informaticos, asi como evaluar y controlar el funcignamiento e
implantacion de fos sistemas automatizados, desarrollados o adquiridos. ' Con el
proposito de asesorar, adiestrar y capacitar al personal gue tabora en la Institucién,
en el uso y manejo del software de aplicaclén, asi como en los sistemas
desarrcllados para tareas especificas, manteniendo actuallzada la cultura
informatica en todas las dreas de la Institucion,

FUNCIONES -
Le corresponde al Departamento de Regulacién de Sistemas el ejercicic de las

siguientas funciones: '

I. Asumir la responsabllidad en el cumplimiento <e los objetivos del
Departamento;
I1. Acordar con ¢ Subdirector todos aquelios asuntos que sean de su

competencia;

I1I. Evaluar y controlar el funcionamiento e inﬁplantacién ge los sistemas
automatizados, desarrollados o adguiridos;

AT Estudiar y analizar permanentemente la estructura y él funcionamiento
" general de los sistemas Informéticos de la Oficialia y sl es necesario,
proponer reformas y modlficaciones a éstos;

V. Formular los Manuales Operativos de usuarios y técnlcos de (os sistemas, de
manera que se incluyan los elementos necesarios para cada slstema
liberado, éSservando su aplicacion y mantenléndolos actualizados;

V™

VL Asesorar a las unidades de la Oficiaiia cuando lo requieran, en la

interpretacidn y aplicacidn de los manuales v las politicas informaticas y de
computactdn; ' :

VII. Disefiar los procedimientos de uso y maneje de los sistemas nuevos y

modificados;
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VIII.  Presentar a la Subdireccién las propuestas de modificacién de los manuales
técnicos v operativos de |os sistemas;

IX. Elaborar los programas de actualizacién y adiestramlento . del personal
operativo para la implantacién y operacién de los sistemas liberados;

X, Vigilar |3 actualizacidn y adiestramiento en el manejo de los sistemas, a los
usuarios que serdn responsables directos de generar y procesar
informaclén; :

XI. Mantener actualizada la cultura de informatica en todas las unidades de la
Oficialia, mediante la programacién de cursos de actualizacion y
adiestramiento; : '

XI3. Elabarar la propuesta anual del programa de actividades del Departamento;
para integrar &l anteproyectc de programacion y presupuesto de ia
Subdireccion;

XI1II. Establecer la adecuada coordinaclén de enlace con los  distintos
departamentos clyas funciones interactiien permanentemente;

XV, Rendir informes periddicos 2 la Subdireccién, sobre las actividades que se
desarrollan en ¢l Departamento;

XV, Promover la capacitacion continua entre el personal del Departamento;

¥vI.  Presentar a la Subdireccién un informe anual de las actividades realizadas
por el Departamento; ' : ' L

XVIL.  Cumplir y hacer cumplir las disposiclones reglamentarias gue ;5& establezcan
referante a su drea; : : _ :

XVIIL. Reallzar todas aquelias funciones que le sean asignadas por el Subdirector;

’ 1
¥ i
-

XIX. Llevar a cabo todas aquellas actividades que le permitan el debido
cumplimiento di sus funciones y demds que le confieran los ardenamientos
jurldicos.,

COMUNICACION

Internas: Departamento de Soporte Téenico

Pepartamento de Reglstro y Control Informatico
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Departamento de Desarrolio de Sistemas
‘Departamento de Disefio de Procesos

Departamento de Redes y Telecomunicaciones

Departamentoe de Investigacion y Disefio Informatico

Externas: Director General de Administracién y Seguimiento Presupuestal

' Direccién de Normatividad y Politica Presupuestal
Diréceidh de Seguimiento Presupuestal
Pireccldn Generat de Recursos Humanos y Desarrollo dé Personal
Direccidn de Recursos Humanos
Direccion de Desarrollo de Personal
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios (Generales
Direccion de Servicios Generales
Direccitn de Recursos Materlales
Direccién de Talleres Graficos

’ Direccién de Asuntos Jurfdicos
Direccién de Administracién, Calidad e Innovacidn Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva -
Centro de Transporte Aéress
Direcciones y Unidades Informétlcas, Tecnoldgicas v Admlnlstratwas de
las diferentes dependenclas y entidades del Gobierno de Estado.
Proveedores vy prestadores de servicio en materia informdtica y

tecnolbgica.
DESCRIPCION DE PUESTOS .
Nombre: lefe del Departarnento de Soparie Técnlco S
Unidad Administrativa: - Departamento de Soporte Técnico -
Reporta a: Subdirector de Mantenimiento y Servicios
Supervisa a: lefes de Departamento “B"
' Jefes de Area
Auxiliares
OBJETIVO

Mantener en dptimo nwel de functonamiento los equipos de cémputo ¥y sus
periféricos y dar pronta asistencia a los usuarios de los mismos para poder. obtener
el maximo apravechamiente de los recursos informéticos de la Oficialia Mayor y
todas las areas qug.la integran. '

FUNCIONES
Le corresponde al Departamento de Soporte Tét‘:mco el ejercicio de las 5|guuente5

funciones:
.

1. Asumir la responsabilidad en el cumplimiente de los abjetivas  del
Departamento;
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II.
I11,

v,

V1.

VIL

VIIL.

IX

XL

XII.

- XIIL.

Acordar con el Subdirector todos aquellos a5untos que sean de su
competencla;

Establecer Ja adecuada coordinacién de enlace con Ios dlstmtos

_departamentos cuyas funciones’ mteractuen permanentemente;

Concentrér, analizar y evaluar las propuestas anuales de los anteprayectos
de mantenimiento preventlvo y. carrectivo de los recursos informétlcos an
Ias direcciones de la.Oflcialia;

Estructurar el proyecto de presupuesto anual de mantenimiento preventivo
y correctivo de los recursos informéticos-de 1a Oficialfa;

Rea!]zar estudios tendientes a perfecclonar los procesos de use vy
mantenimiento prevenativo y corrective de los ‘equipes de - computo
electrénice vy telecomunicacipnes de la. Oficialia;-

Aplicar mecanismos de evaluacién a los proyectos ¥ propuestas generadas
para el mantenimiento 'y optimizacién de los recurses informidticos de 1a

* Oficialia, en el &mbito de su competencia;- b

Anallzar y dar seguimiente a los servicios de mantenimiento de los equipos
de cdmputo y telecomunicaciones que proporciona el Departamento, ya sea

-corrective a preventivo;

Disefiar el espaclo fisico para fa buena reauzacit&n de las. actividades dei
Departamento,

Gestronar el servicio técnica de- gaﬁantia para.los:. equrpms informdticos que
asi lo reguieran; :

Establecer canales de comunicacion:permamente con diversas. empraesas,
para estar enterados de los adelantos tecnoldgicos: en. la- forma. de
progorcionar el mantenimiento a -bienes Informaticos;

Asesorar y apoyar al p-ersnnat diversas unidades la Oficialia en la realizacién .
de acclones sobre el mantenimiento- bidsico: de:los: equipos: de- compute ¥y
t_e!ecomunicaciones;

Mantener und base de datos dé.' los controladores y programas: de.
instaiacion de los equipos. de computo-con los que cuenta la Qﬂcialia;
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XIV.  Realizar periddicamente el levantamiento del inventario fisico de equipos de

compute y telecomunicaciones, verificando su eﬂc1encia y condicionas de
operatividad;

XV, Mantener un stock de refacclones y matenales de consumo, a fin de evitar
' el rezago en Ia prestacion de los servicios de mantenimiento Informatlco

XVII, Apoyar al Departamento de redes y telecomunicaclones en fa Instalacién de
' equipos ¥ en ia identificacion de los medios de comunicacldn fisices, para la
elaboracion en conjunto, dei diagrama de conectividad de ia Cficialia;

XVIII. Revisar periddicamente el correcto funcionamiento fisico del cableado de las
redes que operan en Ia Ofi maha,

XIX. Supervisar periodlcamente, eh coordinaclr&n con el Departamento de Redes

y Telecomunicaciones, el buen funcionamiento'de los servidores de la red
de Oficialia;

xX. Supervisar y. mantener en buen estado las lineas de comunicacién entre Jos
equipos conectados a los servidares;

XXI. Revisar, probar y marcar los equipos de comunicaciones de la Oficialia, para
que en. caso de aiguna. falla, ublcar con facilidad el tipa y ublcacidn de la
misma; '

XXII. Implementar sistemas de control de los §ervic%ds ge -mantenimiento
informético y deteccidn de fallas'en la Oficlalia;

- XX Proveer tas herramlentas necesarlas para ja ellminacién ‘de los virus
informaticos-e Instrulr a [os usuarios en su uso, instalaclon y actualizacién;

XXIVY. Rendir Informes periddicos al Subdirector sobre: las actividades que se
desarrollan &n el'Departamenﬁ@' S
- L
XXV,  Promover la capacltactén mntinua entre el personal del Departamento'
XXVI, - Presentar al Subdi reator un lnforme anual de Ias ap:tlvldades reallzadas &n el
Depar‘tamento,
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Eiaborar la pi*opuesta arual del programa de actividades del Departamento,

| XXVIL
para integrar el anteproyecto de programacidn y presupuesto de la
Subdireccian;

XXVIIL. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones reglamentarias que se establezcan
referentes a su drea;

- XXIX.  Reallzar todas aquellas funciones que le sean asignadas por el Subdirector,
y s . )

XXX. Realizar todas las actlvidades que sean necesarias para el buen
funcionamiento del Departamente y demds que je conflerar los
ordenamientos juridicas.

COMUNICACION

Internas: Departamento de Reguiacion de Sistemas

Departamento de Reglstro y Contral Informético
Departamento de Desarrollo de Sistemas
Departamento de Disefio de Procesos _
Departamento de Redes y Telecomunicaclones
.Departamento de Investigacién v Disefio Informético

Externas: Director General de Adminlstracién Y Seguimiento Presupuestal

Direceidn de Normatlvidad y Pelitica Presupuestal
Direccién de Seguimiento Presupuestal .
Cireccidn General ¢e Recursos Humanos.y Desarrollo de Personal
Direccién de Recursos Humanos
Direccién.de Desarrollo de Personal
Direcclén General de Recurses Materiales v Serviclos Generales
" Direcclon de Serviclos Generales
- Direccldn de Recursos Materiales
Direccidn de Talleres Graficos
Direccién de Asuntos Juridicos '
Direccion de Administractén, Calidad e Innovacién Guhernamentai
" Unidad Administrativa de la Quinta Grljalva
Centro de Transporte Aéreos .
Direcclaneg y Unidades Informaéticas, Tecnoléglcas ¥y Admlnlstratlvas de
las diferentes dependencias y entidades del Goblerno de Estado.
Proveedores y prestadares de servicio en materia Informdtica y
tecnolbgica. '

nescatpcn‘.-n DE PUESTOS - - :
Nombre: Jefe del Departamento de Registro y Control lnformatmo

Unidad Administrativa: Departamento de Registro y Control Informétice
Reporta a: I Subdirectar de Mantenimlento y Serviclos

Supervisa a: Jefes de Area
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OBIETIVO

Obtener un mejor cantrol dei-Inventario de los Bienes Infermdticos del Gobierno del’

Estado, asi como de participar en los procesos de Adquisiclones del Eguipo

. Informatico que soliciten todas las Dependenclas del Gobierno. del Estado

Crear el Centro de Decumentacidn de.los Recursos Informéticos del Gobierno del
Estado’ (CEDRI), en el cual se almacenaran las copias del Software desarrollado por
cada una de las Dependencias, asi comeo también de los Manuales Técnicos v de
Usuarios de cada uno de los programas elabarados.

FUNCIONES
Le corresponde al Departamento de Registro y Control Informético el ewrcrcm de las
siguientes funciones:

L
1L
II1,

Iv,

VL

VIL

. WIIL

Asurnir la responsabilldad en el cumplimento de fos objetivos de
Departamento; :

Acordar con el Subdirector todos aquellos .asuntos que sean de su

competencia;

Evaluar y proponer lineamientos y estrategias para el proceso dé las
adquisiciones de bienes y servicios en materia de informétiea de la Oficialia;

Disefiar, organizar, establecer y controlar la informacién que generen las
estadisticas del .uso de los.equipos y sistemas de la Oficialia, su
procesamisnte v difusion; '

Disafiar los procedimientos y elaborar los formatos de solicitud de
informacién, para la generacion de los bancos de informacidn de los
recursos informéticos, tanto de la Oficialia como’ del Poder Ejecutwo del
Estadao; :

Coordinar la integracién y actuallzacién.de ja. Informacion de . los recursos
informéticas del Poder: Ejecutl\m del Estado; para -generar y adrnmlsl:rar las

: bases de datc-s correspondlentes,

N . . .
Coordinarse estrechamente con el Departamento de Soporte Técenico, para
la .actuatizacién del inventario Informétlco de 1 ‘Oficialia;

Em&lecer la: guia- v !os procedlmientos mtemos en la Oflcialia, para la
abtencién de los dictémenes técnicos de los requerimientos Informétlcos,

L]

T

Vo
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IX.

XI.

X1

X111,

X1V,

XV,

XVL

XVILL

XVIII,

Coordinar la elaboracién de las sollcltudes' para la obtencidn de los.
dictdmenes técnicos referentes a los requerimientos de equipos

informéticos, para ser enviados ala Comisién de Modernizaclbn Innovacién
Gubernamental; :

Formar parte del grupo de lideres facilltadores de la Oficialia, pars dar
seguimiento al Programa de Modernizacin e Innovacidn Gubernamental,
dentra de la competencia de 1a Direcclén,

Asesorar & la Direccidn sobre las necesidades y seleccion de equipo
informdtico y de sistemas, para las distintas unidades de ta Oficlalia, tanto
por sustitucién comeo por crecimiento, en base a diagndsticos situaclonales
de los recursos informaticos;

Préparar la infbrmacibn estadistica de los bancos de datos cbrrespondientés
a los recursos informaticos, que soliclte la Direccién de Informiética de la
Secretaria de Contraloria, para .efectuar supervisiones y auditorias a las
dependencias y entidades de la Administracidn Publica Estatal;

Resguardar el acervo bibliogrifico del Centro de Documentacion
Informdtica, de manera que curmpla con las Funclones de consulta y apoyo a
las distintas unidades de la Ofcialla,. asi como de almacenar la
documentaclén de respaldo de los manuales técnicos y de usuarlos de los
sistemas desarrollados en las -dependencias v entidades del Poder Ejecutivo
del Estado;

Establecer los mecanismos de evaluacion, tanto para la Oficialia, coma para

las dlstintas dependencias y entidades del Pader Ejecutivo de! Estado, en

cuantg a la administraclén de sus.recursos lnfonnétucos,

Presentar la propuesta anual - del .pmgrama da actividadeg del
Departamento, para integrar el anteproyecto’ de programacién
presupueasto de |a Subdireccién; ' ' : '

Establecer la adecuada coordinaclén de  enlace con los dlstlntns
h
departamentos cuyas funciones Interactuen, permanentemerlte, ~-"

Rendir informes. periddicos a la Subdlreccién sobre  |as actividades que se
desarr‘ollan en-al Departamenta, .

Promover la capacitacién continua entre el personal del Departamento;
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XIX. . Presentér a la Subdireccion un informe anual de las actividades realizadas
en.el Departamento; '

XX, ' Cumplit y hacer cumphr las disposiciones reglamentanas que se establezcan
referentes a su rea; :

X¥1.  Realizar todas aquelias funciones que le sean asignadas por el Subdirector; -
V _ o .

[

XX1I, Realizar' todas aquellas actividades gque sean necesarias para & buen
funcionamiente del Departamento y demds que le confieran los
- ordenamientos juridicos.

COMUNICACION :

Internas: Departamento de Regulacidn de Sistemas
Departamento de Scporte Téchico -
Departamehta de Desarrollo de Sistemas
Departamento de Disefio de Procesos
Departamente de Redes y Telecomunicaclones
Departamente de Investigacién y Disefio Informético

Externas: Director General de Administracidn y Segulmiento Presupuestal
Direccidn de Narmatividad v Polltica Presupuestal
Direccidn de Seguimiento Presupuestal
Direcclén General de Recursos Hiranos y Desarrolio de Personat
Direccldn de Recursos Humanos .
Direcclon.de Desarrollo de Personal

. Direccién General de Recursos Materiales Y Serviclos Generales

Direccidn de Seryicios Generales '
Direccion de Recursos Materiales
Direccidn de Talleres Graficos
Direccién de Asuntos Juridicos
Direccién de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental ]
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva- - : D
Centro de Transparte Adraos '
Direcclones y Unidades Informaticas, Tecnolégicas ¥ Admmistratlvas de
las“Hiferentes dependencias y entidades del Goblerno de Estado.

Proveedores v prestadores de semcm en materla Inforrnétlca ¥
. tecnotogicaa

DESCRIPCION DE PUESTOS

“Nombre: . ¢ Subdirector de Administracién y Anllsls de Sistemas
Unidad Administrativa:  Subdireccién de Adminlstracién v Andlisls de Sistemas
Reporta a: : Director de Informética
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Supervisa a: © Jefes de Departamento
: : Jefes de Area
Auxillares
Secretaria
OBJETIVO

Investigar, determinar, establecer, coordinar y regular, las politicas y_lineamientos
para la administracién y automatizacién de los sistemas Informdticos, asi como, de
tas redes y telecomunicaciones, bajo esquemas vy estdndares de sequridad, que
“coadyuven a los procesos de modernizacidn administrativa.

FUNCIONES
Le corresponde a la Subdwecmén de Adminlstractdn v Andlisis de Sistemas el

ejercicio de las siguientes funciones:

I Determinar las politicas y’ vigitar que las actividades de la Subdireccicn '
estén enfocadas para el logro dé sus objetivos; -

1L Acordar con el Dlrector todos aquellos asuntos de trabajo que tiendan a
' ' mejorar las funciones lnformatlca,s de la Oficialia;

i Mantener permanente comunicacldn con los jefes de Departamento, con el
fin de sistematizar tos procedimientos de trabajo de su unldad en forma
con]unta, ' :

IV.  Investigar las necesidades de sistematizacién de informacién y de
' modernizacién de procesos en las diferentes unldades de la Oficialia, para
proponer soluciones basadas en las tecnologias de la informacion; L~

'S Coordinarse con las distintas unidades. de ia Oficialla, para conpcer g
Interpretar ltos requerimientos de sistemas Informdticos 'y determinar las
aplicaciones que tienen gue desarr‘ollarse, para e funcionamiénto éptimo de
las mismas -

vI. Supervisar el amdlisis y disefio .para ‘la automatlzacién de los slétemas )
requetidos por las distintas unidades de ia Oﬂclalla,

VII. Vigilar y supervlsar Ios cambios Y mejoras que reqmeran los ‘sistemas
desarrollados gqué. se encuentran en operaclén para coadyuvar a la
eficlencia operatwa de los mismos;
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VIIL,  Vigilar la congruencia entre el disefio v la programar:lan de los slstemas de
la Oficialia;

IX. Proporcionar los servicios informdticos necesarios, para generar la
" " informacion que requleran las diversas unldades de fa Oficlalfa, medlante el
desarrollo de- aplicaciones y slstemas. automatizados de procesamiento dé

.~ datos'o mediante la administracién de sistemas desarrollados por terceros;

X. Establecer y coordinar las politicas y procedimientos para el manejo,
segurldad y mantenlmiento de les bases de datos relacionales, en uso con
las apllcaciones de las dwersas unidades de ta Oficlalia; :

XI. ' Vigliar fque las empresas prestadoras_de servicio de soporte técnico de las
bases de datos, cumplan con los contratas establecidos;

XI1. Establecer y coordinar las pollices de crecimiento, operacién vy
mantenimlento de la red de voz v datos de la Cficlalia y su conectlvidad con
redes axternas; :

Xl Coordinar los serviclos de telecomunicaciones y coadyuvar con los '
" prestadores de éstos, sobre la contratacién de enlaces analégizos y digitales
en (& Integraclon de la red de voz;

XIvV.  Establecer ias poiiticas para la administracién de los servicios de Intemet en
Ias dlstlntas unidades de Ia Oficlalla v otras dependenclas publicas
autcrizadas, o :

XV. Coordinar la elaboraclén, actualizacidn y mantenimiento de la péglné
electrénica de-la Oficialfa, asi como I3 configuracién de correos electrénicos
para Ios usuarlas autorlzados de Ja Dependencia;

XVI. Vlgilar ia operaclé-n y buen funcionamiento del Centro de Administracién de.
Servidores, Redes y Telecomunicaciones de |2 Qficialla;
XVIL . Coordinar los. trabajos de disefia; Impresign, -¢laboracién: de documentos y
) presenta:lones, que sollclten para sus everitas, Ias dwersas unidades de la -
0ﬂclalia° :

XVIII, Coordinar la investigacicén sobre fos avances tecnuloglcos de- Ia informaética y
las telecamumcac{ones,

I
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XIX.

xXX.

XX1.

XXII,

XXIIT,

Informar periddicamente al Director sobre las actividades que se desarrollan
en la Subdireccion;

Asgsorar al Director en aspectos de su competencia COMmo apovo a la toma
de decisiones;

Delegar las funciones necesarias a cada una de fos departamentos que

Integran la Subdlrecclén

Supervisar, en coordinaclén con la Subdireccidn de Mantenimiento y
Serviclos, el disefo, desarroilo e fntegr_aclén de las informes y documentos
oficiales que son presentados por |a Direccidn ante instancias externas, va

sea para fines ‘establecidos en las funcfones Institucionales O para casas
extraordinarios;

Supervisar Ias actividades gue se desarmllan en cada unc de fos

' departamentos que integran la Subdlrecclén, PN

XXIV,

XXV,

XXVI.
XXVIL,
XXVIIL

XXIX,

XXX,

Asistlr a las reunlones internas y externas relacionadas con las actividades
de su competencia; :

Presentar ia propuesta anual del 'prograrna de. aCtlvidadés de la
Subdlreccion para lntegrar el anteproyecto de pmgramacibn v presupuesto
de ia Direccidn; :

Promover la ac:tualtzac:lén y adlestramlento contlnuo entre ¢l personal de la
Subdir‘ecmon, :

Presentar al Diréctor un Informe anual de las actwldade-s realizadas por la
Subdlrecmﬂn, ' :

Cumplir y hacer cumplir las dlsposlclones r'eglamentarias que se estahlezcan
referentes 8 su. c‘-rea,

Realizar todas aquellas'funciones que Ié as_iﬁ'h'é el [.J.Iré-t':td.r';' ¥

Reallzar todas aquéiras actividades que Je permitan ef debido cumplimlento
de sus funclones y demds gue le confieran los ordenamientos juridicos.
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COMUNICACIONES
Internas: Departamento de Desarmflo de Sistemas
- Departamento de Disefic de Procesos

Departamento de Redes y Telecomunicaciones
Departaments de Investigacidn v Disefio Informatico
Subdireccion de Mantenimiento y Servicios
Departamento de Regulacion de Sistemas
Departarmento de Soporte Téenico
Departamento de Registro y Control Informatico

Externas: Direccidn General de Admmlstracmn y Seguimiento Presupuestal
Direccidn de Normatividad y Politica Presupuestal .
Direceidn de Seguimiento Presupuestal
Direccidn General de Recursas Humanos vy Desarrollu de Personal
-Direceion de Recursos Humanos :

Direccién de Desarrolle de. Personal

Direccién General de Racursos Materiales ¥ Servicios Generales iy
Direccitn de Servicios Generales '
Direccidn de Recursos Materiales

Direcelén de Talleres Graficos

Direccién de Asuntos Juridicos .

Direccion. de Administracidn, Calidad e Innovacmn Gubernamental
Unidad Administrativa de ja Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos

Subdlrecciones que integran fa Oflcialta Mavor

Direcclones vy Unidades Informaticas, Tecnoidgicas v Adminlstrativas de
las diferentes dependencias y entldades del Gabierno de Estado.
Proveedores v prestadores de servicio en matena informatlca ¥
tecno égica :

DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre; Tefe dei Departamenta de Desarrollo de Sistemas
Unidad Admumstratlva' Departamente de Desarrolio de Sistemas -
Reporta a: Subdirector de Administracién y Andlisis de Slstemas

Supervisa a: Jefas de Departamento “B”
: ' Jefes de Area .

OBJETIVO -
Administrar, caordinar Y supervisar la adminlstracion de bases de datos de las
aplicaciones de las diversas 4reas de’la Oficialia Mayor, asi tomo la implementacion
en distintas plataformas y ‘ambientes de desarrollo de los sistemas de informacion

~de la Institucidén y proponer mejoras en cuanto & su estructura y funcionamiento.
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‘FUNCIONES
Le corresponde al Departamento de Desarrotlo de Slstemas el ejermclo de las
5|gulentes funciones:

L Asumir la responsahnidad en el cumphmmnto de los abjetivos del
Departamenta;

1. Acorgar con el Subdirector todos aquellos asuntos que sean de Su
competencia; '

11, Estudiar v ana!izar permanentemente la estructura v el funcionamiento

general de los sisternas de la Oficialia y si es necesario, proponer reformas
‘v modificaciones a éstas en los aspectos de plataformas y ambientes de
desarrollo de los mismos; . . : v

Iv. Mantener - estrecha comunicacién -con el Departamento de Disefic de
Procesos, para establecer los mecanismos de integraclon entre el disefio de
los sistemas y la programacidn de los mismos;

V. Establecer lineamientos y politicas a sequir en el andlisls, disefio y
programacion de los sistemas de la Oficialia;

VI, Supervisar i desarrollo de los sistemas de informacién automatizades en la
Oficlalia; '
VII. Realizar el mantenimiento a los paquetes y programas autematizados, de

acuerdo a las Solicitudes de las unidades gque asi 1o requleran, para
manteneflos vigentes y actualizados; :

'VI'I:I." Administrar las bases de datos relacionales en uso, con las aplicaciones de
\as. divérsas unidades de- la Oficlalia, asi core maonitorear y optimizar su
desempefio ¥ mantenerlas actuaiizadas; '

IX. Crear y administrar en las bases de datos, los ob]etos, asoclaciones vy
privilegios de ueuarios que sean requerides y. mantener.. SuU segurldad;

X. Atender cualguier falla o Imprevisko que se presentg en Ia operaclén de las
bases de datos de la Oficialia,

XL, Apoyar a los desarrolladores de apllcaciones' en el disefic y actuallzacién de
las estructuras de las bases de datos;
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XIL,

XIII1.

XV,

XV,

XvI.

XVIL.

XIX.

XX,

XXI.

XXI1.

XVIIIL

XXIIL,

Ser el enlace técnlco con las empresas prestadoras del servicio- de soparte
técnico, de las bases de datos en EXIStenCFa, :

Programar v ejecutar las pohtlcas de respalde y recuperacidn de la
infermacion n:onteni_da €n las bases de datos instaladas en la Oficialla;

-Administrar los servidores en donde se encuentran’ mstaladas las bases de

datos; , - _ ~

Supervisar ¥ asesorar a los programadores de sistemas, en la preparacién y
ejecuclén de proyectos de nuevos sistemas, hasta su liberactén; asi comeo
verificar sistemdticamente su eficacia;

Coordinarse con el Departamento de Regulacfén'de Sistemas, para la
formulacidn de los manuales cperativos de usuarios y técnicos de las
aplicaciones desarrolladas, verificando su eficlencla y manteniéndolos
actualizados;

Asesorar a las distintas unidades de la Direcclén, que lo requieran, en la
interpretaclén 'y aplicacién de los sistemas desarrollados par el

Departamento.

Adecuar, en coordinacidén con el Departamento de Diseﬁo de Procesos, la
organlzacién y las funciones de los sistemas Institucionales a las
necesigades Internas v externas de ia Oficialia;

Presentar al Subdirector, en coordinaclén con el Departamento de
Regulacion de Sistemas, las propuestas de modiflcacidén de los manuales
técnicos v operatlvos de las aplicaciones que asi lo requleran, ’

' Presgntar “ta  propuesta anual 'del programa de ai:_tivldade_s' del

Departamento, para .integrar - el anteproyecto: de programaclén y
presupuesto de la Subdireccién; ' T

~

Establecer—la adecuada ‘coordinacién de enlace con los  distintos

departamentns cuyas funclones Interactuen permanentemente

Rendlr informes periédicos al Subdtrector sobre las. activldades fue se
' desarrollan en el Departamento

Promover la Capacitaclén continua entre el persorial del Departamento;
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XXIV. Presentar a la Subdireccidn un mforme anual de las actlvldades realizadas
por el Departamento; Ty

XXV,  Cumplir y hacer cumplir las diSposicionés reglamentarias que se establei_car_'-
referentes a su drea;

XXVI. Realizar todas aguellas funciones que le sean asignadas por el Subdirector;
y .

XXVII. Llevar a cabo todas aquellas actividades que le permitan el debldo
cumplimiento de sus functones y demas gque le confieran los ordenarnlentos
juridicos.

COMUNICACION
Internas:. Departamento de Regulacién de Slstemas
Departamento de Soporte Técnico
Departamente de Registro y Contral Informatico
Departamento de Disefio de Procesos:
' Departamento de Redes y Telecomunicaciones
Departamento de Investigacldn y Diséfio Informético

Externas: Director General de Administracidn y Seguimiento Presupuestal
Direcclén de Normatividad y Politica Presupuestal
Direccldn de Seguimiento Presupuestal
Direccidn General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccidn de Recursos Humangs
Direcclon de Desarrolie de Personal
Direccién General de Recursos Materiales y Serviclos Generales
Direccién de Servicios Generales
Direccidn de Recursos Materiales
Direccldn de Talleras Graficos
Direccion de Asuntos Juridices:
Direccién de Adminlstractén, Caliclad € Innovacion Gubemamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva
Centro de Transporte Aéreos
Direcciones y Unidades Informaticas, Tecnoldgicas y Administrativas de
las diferentes dependencias y entidades del Gpbierno de Estado.
Proveedores y prestadores de servicio en materia informdtica vy
tecnalagica. . . .

DESCRIPCION DE PUESTOS ,
Nombre: Jefe del Departemento de Diséfio de Procesos

Unidad Administrativa: Departamento de Disefio de Procesos
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Reporta a; Subdirector de Adrninlstraclén ¥ Andlisis de Sisternas
‘Supervisa a: Jefes de Departamento “B
OBJETIVO

- Establecer pollticas v desarrollar mecanismoes para el mejoramiento de la estructura
operativa y funcional de los procedimientos y procesos de Ja Institucldn mediante Ia
elaboraclén de Slstemas Informaticos y Computacionales Administrativos basado en:
las tecnaloglas de informacicn,

FUNCIONES : -
Le corresponde ail Departamento de Disefio de Procesos el e]erdcio de Ias slguientes

funciones:

IL

I11.

| L

VI

VIL

Asumir la responsabllidad en el 'c:umpﬁmlento de los obj_etlvds del
Departamento:

. Acordar con el Subdirector todos aquellos asuntos que sean de su

competencia;

Estudiar y establecer mecanismos para el mejoramiento de la estructura
operativa y funclonal de cada .uno de los procedimientos y procesos de |a

. Oficialla, asi come proponer la elaboraclén de sistemas. informéticos y

computacionales;

Mantener estrecha. comunicacion con €l Departamento de De;}arroilo de
Sistemas, para establecer los mecanismos de integraclén entre el disefio de -
los sistemas y la programaclén de los mismos;

Adecuar, en coordinacion con €l Departamente de Desarrollo 'de Sistemas,
la organizacién y las funciones de los sistemas Institucionales, de acuerdo a
las necesidades internas y externas de las diversas unidades de |a Oficlalia;

Establecer y desarroflar sistemas integrales de revisidon y actualizacién de,
Jos métodos y procedimientos instltucionales a fin de producir documentos
como flujegramas de informacién que slrvan de fundamento para la~,
impiementa.cién de sistemas informéaticos, con el objeto de optimizar el
destino de los recursos institucionales y la operaclén de los slstemas H

Adecuar, en coordinacidn con el Departamento de Desarrollo de Slstemas,
ia organlzacién y las funclones de los sistemas Instltuclonales, en base a.lps .
necesidades internas y externa de las diversas unidades de la Oficialia;; ...

e ————— ——— ——n
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VIII.

IX.

XI.

XIL.

- XIIL,

X1V,

XV,

Xvi,

XVIL.

XVIIL.

_ Atender las necesidades de sistematizaclén .de informaclén .y de

modernizacléon de procesos en las diferentes unidades de la Oficlaifa, vy
proponer soluciones basadas en las tecnologlas de informacion; -

Mantener permanente comunicaclén con las distintas unlgades de la
Oficlalfa, mientras se disefia un proceso, para conocer e interpretar los
requerimientos de sistemas informaticos ¥ detetminar las aplficaclones que
tiehen que desarrollarse, para el funcionamiento 4ptimo de las mismas;

Establecer ta adecuada- coordinacién de enlace con los distintos
departamentos de la  Direcclén, cuyas funciones  interact(ien
permanentemente;

"Anallzar y dar seg'ulmiento al desempeflo general de los servicios,

institucionales, a fin de buscar éreas susceptlbles de sistematizaclén
informatica y computacional;

Presentar la propuesta anual del programa de actividades del
Departamento, para Integrar al anteproyecto de programacion y
presupuesto de la Subdireccidn; :

Colabarar en el control_' y evaluacién .de los avances de los programas en
desarrollo, proponiendo en su  caso, -alternatives correctivas v
retroalimentacion de infarmacion; s

Asesorar vy apoyar al personal de _los 'de'més departan-ientds, en la

_reallzacién de acciones de sistematizacidn de procesos, con el apqu del
-Departamento de Desarrollo de Slstemas, o : R

'Rendlr Inforrnes periédicos al Subdirector sobre las actwidades que se

desarroltan en el Departamento;

' Promover la actualrzaclén y el adlestramlento continuo entre ¢l personal del

Departarnentq.,

Presentar al Subdirector un Informe anual de las actividades realizadas-en el
Departamento;

Cumplir v hacer cumplir lag d’isposlclones reglamentarias que se establezcan
referentes a su drea; '
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‘xl_)(. Realizar todas aq_uellas funciones que le sean asignadas por el Subdirector;

Y
XX, Reallzar todas las actividades que sean necesarias para el buen
’ funcionamiento Departamento y demds que le confieran los crdenarientos
juridicos. -
COMUNICACION

Internas: Departamento de Reguiacion de Sistemas
Departamento de Soporte Técnica
" Departamento de Registro y Control Informdtica
Departamento de Desarrolio de Sisternas
Departamento de Redes y Telecomunicaciones
Departamento de Investigacion y Disefio Informético

Externas: Director General de Administracién y Seguimienta Presupuestal

Direcclén de Normatividad y Palitica Presupuestal

Direccldn de Seguimiento Presupuestal

Direccién General de Recursos Humanas v Desarrollo de Persanal ‘
Direccién de Récurses Humanos

Direcctén de Desarrolla de Personal

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Direccidén de Servicios Generales
" Direccion de Reqursos Materlales _

Diréccidn de Talleres Graficos ' . o
Direcciton de Asuntos Juridicos

Direccion de Administracién, Galidad e Innovacién Gubernamental  ~,
Unldad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos

Direcciones ¥ Unidades Informéticas, Tecnnléglcas y Administrativas de

las diferentes dependencias y entidades del Goblerno de Estadd.

Proveedores y prestadores -de servicio en materla Inforrnétlca ¥
tecnolégica

DESCRIPCION DE PUESTOS '
Nombrea: : - -efe’del Departamento de- Redes ¥ Telecnmunicaclonas

Unidad Administuativa; Departamento de Redes y Telecomunicaciones . .
Reporta a: Subdirector de Administracion y Anéllsls de Sistemas
Supervisa a: _ lefes de Departamentd "B .

OBIETIVO

Planear e crecimiento, operacién y maritenimiento de la red de voz y datos de la
Oficialia Mayor, administrar tos - sistemas operatlvos de la misma y deflnlr sus
politicas, \Vigilar Jos servicios de las redes, servidores y equipos de

. a - I
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telecomunicaciones y el dptime funcionamiento dentro del centro de computo CAST
{Centro de Administracién de Servidores y Telecomunicacionas),

FUNCIONES
Le corvesponde al Departamento de Redes y Telecomunicacionas el ejerclcio de Ias
siguientes funclones:

I.
11,

IiL

v,

vi.

V11,

VIIL.

IX.

Asumir la respohsabilidad en el cumplimientc de los objetlvos del
Departamento;

Acordar con ef Subdlrecl:or todos aquellos asuntos que sean de su
competencia;

Maptener en funciohamiente (a red de voz y datos de la Oficialia;

Supervisar y realizar, en coordinacion con el Departamento de Soporte
Técnico, la instalacidn fislca de nodos de red, cuando asl se requiera, asi
como vigllar que los prestadores de servicios cumplan coh los contratos de

_|nstalacr6n y readecuacién, de nodos de red; - P

Apoyar y asesorar al De'part.amento de Soporte Técnico en ia adquisicion de
materiai y herramientas, reiacmnadas con la instala:lc‘m de la red de voz y
datos.

Realizar los trabajos de configuracién y mantenimiento a los equipos activos -
de la red, tales como concentradores, puentes y rutéadores;

Participar, juntp con el Departamento de Soﬁorte Técnico, enta revisién de
los equipos de energia comun, regulada -e Ininterrumpible y determinar tos
calendarios de mantenimiento de los mismos.

| Efectyar los trabajos de instalacion de sew.lcios-'de.}zbz,} dentro. de la Réd_

Interna de la Oficialla.

Mantener un registro grafico de la red .que identifique cada componente y
muestre sus caracteristlcas témlcas. oo, equipos,. ihtaas etcétera

Monltorear sl tréfico de la red y tomar Ias mndidas .corractivas en las
unidades que o requigran; .
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XL Coordinar y. supervisar el fnanejo ¥ otorgamiento de los servicios de
Internet a ifas distintas unidades de la Oficlalia que asi lo requieran vy
administrar los servicios externos autorizados;

XII, Dar soporte técnico y adiestramiento a los usuarlos con problemas de
acceso desconocimiento en Internet;

XIL.  Vigilar que las configuraciones de las equipos con servicio de Internet
- cuenten con las pardmetros optimos de comunicaciones!

XIV. - Administrar vy actuallzar, en coordinacién con el Departamento de
Investigacién vy Disefic Informatico,’la pagina electrénica que mantiene la
‘Oficlalia, con base a las actividades y servicios que ofrece la Dependencia;

XV, Supervisar que.las madiflcaclones efectuadas por prestadores de sewicioé,-
a la red de voz y dakos de la Oficialia, se reallcen en base a los esténdaraﬁs
de cableado estructurado vigentes,

XVI. Anallzar, establecer ¥ mantener actualizada la Infraestructura necesaria
para la operacién y puesta en marcha det Centro de Administracién de
Redes y Telecomunicaciones de ta Oficialia, para el soporte de los servicios
integrales-de Informacién y su comunicacién con el exterlor; '

- XVIL.  Operar y supervisar el funcionamiento del Centre de Administracién de
Servidores, Redes y Telecom‘unléac[ongs de la Oficialla y su coordinacién
con las diversas dependencias ¥ enﬂdades del Poder Ejecutivo det Estado;

kviu-. Asegurar a los usuarios de ia recl absoluta Integridad y seguridad, en ¢l
maneje de la Informacidn;

XIX.  Elaborar ¥ mantener actualizadas las bitéooras de ser\rlcms solicitados,
fallas e incidencias en el servlclo de la red

XX. En coordinasién con el Departamento de Desarrollo de Sistemas, conflgurar
lo§ manejadores de bases de datos, de tal manera que no -disminuya fa
eftcmncia de la red v los servidores:

'XXL.  Proponer al Departamento de Regul’aclén' de Sistemnas, la actualizacién y
adiestramiento para todas las unidades de la Oficlatia: en el uso y manejo
de las redes para el intarcamblo v transferencla de informacion;
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 XXIE.  Presentar la propuesta anual dei prog'rama de actividades del Departamento

para Integrar el anteproyecto de pr-ogramacién ¥ presupuesto da la
‘Subdireccin;

XKIIL _Estabiecer la éde-cuada coordinacion de enlace con los dlstlntos
departamentos cuyas funciones interactien permanentemente; '

XXIV. Rendir informes periédlcos al Subdlrector sobre Ias actividades que se .
desarrollan en el Departamento;

XXV, Promover la actuallzacién y el adiestramiento continuo entre el personal del
Departamento; . : N

XXV1. Presegntar al Subdirector un informe anual de las acttvictades realizadas en e}
Departamento;

XXVIL: Cumplir y hacer cumplir fas disposiclones reglamentarias que se establezcan
referentes a su drea;

XXVIIL Realizar todas aqueltas funciones que le sean asignédas por e sdbdlrector;
y N ! .

XXIX. Realizar todas aquellas actlvidades gue sean necesarias para el buen
funclonamlento del Departamente y demis que le confieran  ltos
ordenamientos juridicos. -

conumcnc:én
 Internas: Departamento de Regulaclén de Sistemas
_ Departamanto de Soporte Téchico -
Departarmento de Registro y Control Informético
Departamento de Desarrollo de Sistemas '
Departamento. de Disefo de Procescs
Departamento de Investlgaclén ¥ Dlseﬁo Informétlco

Externas: Director General de Admunistraclén ¥ Seguimiento Presupuestal
: ' Direccidn de Nofmatividad y Politica Presupuestal

Direccidn de Seguimiento Presupuestal - S
Direccion General de Recursos Humanos v Desarrollo de Personai
Direccian de Recursos Humanos
Direccién de Desarrollo. de Personal
Dlreccién General de Recursos Materlales vy Servlcios Generales
Dirsccidn de Serviclos Generales
Direccion’ de Recursds Mal:erlales
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre:

Direccidn de Talleres Graficos

Direccién de Asuntos Juridicos

Direccidn de Administracién, Calidad e Innovacién Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva

Cepntro de Transporte Aérens

Direcciones y Unldades Informdticas, Tecnologlcas ¥ Administratlvas de
las diferentes dependencias y entidades de! Gobierno de Estado. '
Proveedores y prestadores de servicio en materia inforrnétlca ¥
tecnolégica. - e

Jefe del Departamento de Investigaclén v Disefio
Informdtico

Unidad Administrativa:  Departamento de Investigaclén y Disefio Informatico

Reporta a: . Subdirector dé Adrnmistracldn ¥ Andlisis de Slster'nas
Supervisa a: Jefes de Areas
OBJETIVO

Atender. las necesidades referentes al disefio de imagen de Jas diferentes dreas de-la
. oficlalia mayor, asl como, disefiar, actualizar y mantener en Gptimo funcionamiento
el portal de Internet de la dependencia.

FUNCIDNES S

Le corresponde af Departamento de Inveﬂlgacién y Disefio Inforrnétir:o el ejercicio

de las siguientes funclones.

L Asumir la responsahllldad en el cumptlmiento de los. objetlvos del
Departamanto; *

I - Acordar con el Subdlrector todos aquellos asuntos que sean de su
campetencia* : .

IH. Investigar sobre los avances tecnolégicos de los dlversos recursos

informaticas y mantener, Informadas a todas las unldades de la Direcclén,
en cada uno de [os cnnocimlentos de su cumpetencia- B '

Iv. _-Atencler Tas sohcltudas de. dlseﬁa, lmpresh'm y alaboracién de dooumentos
T que se requieran para cualqular pms’anlzauldn sque Hleven a cabo jas unidades

de ia Oficialia; :
v, Implementar métodos de preslentacldn gréﬁca de ia Infnrmacldn, que

;cermitan una interpretacion Clara vy - eﬂclente, para el desan*ollo «de
punenr:ins dncumentos oﬁclaleﬁ, entre otros, :




23 DE AGOSTO DE 2006 PERIODICO OFICIAL a 493

VI, Disefiar los formatos en forma dptima para la solicitud y presentaclén de
-informaclén hacia el interlor de la Oficialia v a las depéndenclas y entidades
del Poder Efecutlvo, para la |ntegracion de los bancos de mformacion sobre
los récursqs informaticos:;

VII. Elaborar y difundlr nuevos procedimientos, para el dptimo aprovechamiento
de los programas de paqueteria utilizada en tas unidades de la Oficlalla;

VIII. Disefar, elaborar y actualizar la pdgina eleétrénlca que mantiene ia
Oficialla, con base a las actividades y serviclos que ofrece la Dependencia;

IX. Disefiar y elaborar, en coordinacién con el Departarmnento de Desarroflo de
Sistemas, los formatas de salidas para reportes, como son: tipografia,
‘logotipos gréficas, etcétera;

X Realizar pruebas de réndimiento y eficlencla a equipos de computs con
nuevas- tecnuloglas ¥ nuevas versiones de paquetes fnformatlcos, de
desarrollo y base de datos, para tener seguridad'y- conﬂanza en Ias nuevas
adquisicianes; :

XI. . Asesorar al Director en el conocimliente de los mds recientes ‘avances
" tecnoldgicos de los recursos Informéticos, para una mejor toma de
decisicnes;
XIT, Promaover |a actuatizacidn y el adlestramlento contlnl.m entre el persanal del
Departamento,

XIII Establecer la adecuada coordinaclén de enlace con los distintos
departamentos cuyas funciones interactlen permanentemente;

X1V, Presentér la propuesta anual de programa de actividades del Departamento
para integrar el anteproyecto de programaclon Y presupuesto de ia
Subdireccidn;

-
RS Cumplir y hacer cumplir |as disposiciones reglamentarias que se establezcan
referentes a su drea; -

XVI.  Rendir mformes periédicos al Subdirector sobre Ias actlvidades Que se
desarrallan en el Departamentu* '
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-~

XVIL

Presentar -al Subdirectnr un informe anual de las actividades reallzadas en ek
Departamento;

XVIII. Reallzar todas aquellas funciones q'ue le sean agignadas por el .Subdirector;

' y

XIX. Realizar todas las actlvidacles que sean necesarias para el buen

: funcionamilente del Departamento y demds gue le confieran los
ordenamientos juridicos. . :

COMUNICACION

Internas:  Departamento de Regulacién de Sistemas

Departamento de Soporte Técnlco
Departamento de Registro y Control Informatico
Depaitamento de Desarrollo de Sistemas
Departamento de Disefio de Procesos -
Departamento de Redes y Telecomunicaciones

Externas: Director General de Administracién y Seguimiento Presupuestal

Direccidn de Normatividad y Politica Presupuestal

Direccidon de Seguimiento Presupuestal

Direccion General de. Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direcclén de Récursos Humanos

Direccion de Desarrollo de Parsonal :

Direccion General de Recursos Materiales y-Servicios Generales
Direccidon de Servicios Generales

Direccitén de Recursos Materlales

Direccion de Talleres Gréflcos

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccién de Administracién, Calidad e Innovacion Gubernamental
Unidad Administrativa de la Quinta Grijalva

Centro de Transporte Aéreos

‘Direcciones y Unidades Informaticas, Tecnologicas ¥ Administrativas de
‘|as diferentes depsndencias vy entidades dél Gobierno de Estado.
Proveadores vy . praatadures de servicio en’ mate-ria _infarmética v.
tecnolbglca. _ : _ LN

-
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DIRECCION DE AUMINISTI!ACI(SN, CALIDAD . E - INNOVACION
GUBERNAMENTAL :

DIRECCION DE
ADMINISTRACION,
CALIDAD E
INNOVACION

GUBERNAMENTAL

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTC OE
RECURSOS
FINANCIERQS

CONTABILIDAD

DESCRIPCION DE Pussms '

Nombre; Director de Administracién, Calldad e Innovacién
) - Gubernamental
Unidad Administrativa: -Dlreccion. de -Administracidn, Calidad e Innovaclén.
Gubernamental
Reporta a: _ Oficial Mayor
Director General de Admlnlstracmn ¥ Segulmlenta
. - Presupuestal
Superviga a: . Jefes de Departamento
: Auxillares
Secretarlas
OBJETIVO

Propercionar,  vigilar y controlar las recursos materiales, financieros v
administrativos que requieren las Direcciones Generales y demés Unidades
Administrativas de ta Oficialia, para su 6ptimo funcienamiento.

vigiar la aplicacion de:f8s normas, politicas, procedlmlentos y medidas netesarias
que determine el Poder Ejecutivo, para la realizacién y el-eflcaz aprovechamlenta f‘e
los recursos autorizados a la Ofi malia Mayor

Elaborar los programas y 'presupuesto de la- Direccién, de 'acuerdo con los
hineamlentos que establezca la. Direccidri-General y de .conformidad, .con las
disposiciones legales apllcables
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Controlar el fondo revolvente para el suministro oportuno de 10s recursos materll'ales
y financleros a las Unldades Administrativas de Ia Oficialia Mayor. '

Autorizar la documentacidn necesarla’ para realizar los trédmites administrativos y las
erogaciones c¢on carge al presupuesto de egresos de la Oficialla Mayor,
sometiéndola a consideraciones de! Director General para'su autorizaclén,

Elaborar de manera conjunta con la Direccidén de Seguimiento Prasupuestal los

_pr'ogramas ¥y proyectos de Innovacidn, para el mejor aprovechamignto de los

recursos autorizados a fa Oficlalia Mayor

: Pr'esentar al Director General ia lnformacfdn' financiera, para su correspondiente

autorizacion e integracion de la contabilidad gubernamental.

Vigllar que se efectien periddicamente las cancelaclones presupuestales a fin de
retraalimentar y corregir lag afectaciones del ejercicio del presupuesto de 1a Oficialia
Mayor.

Atender y desempefiar las funciones fue le encomlende el Director General,

Vigilar e informar al Director General, el correcto desempeﬁo de las actividades vy
funciones que le competen a la Direcclén.

ias demads que Ias Ieves le concedan y/o los superiores lg conﬂeran.

FUNCIONES . - : _
Le corresponde a la Direccidn de Administracién, Calidad e Innovacion

Gubernamental el ejercicio de las slgulentes funclones:

I Proporclonar, vigitar 'y controlar los recursos materiales, financieros y
“administrativos gue requigran las direcciones gensrales y démis unidades
adminlistrativas de \a Oficlalla, para 5U 6ptimo funclonarnlento,

11. Vigilar la. aplicaclén de las normas, pollticas, procedimientos medidas
necesarias que determine el Poder Ejecutivo, para Ia realizacién y el eﬂqaz\
aprovechamiento de los recursos autorlzados ala Oﬂclalfa, :

1. Elaborar Ios programas v presup_uestos de la Direccién, de acuerdo con los
ineamientos ‘que establezca la Oficlalla y de conformidad con . las
disposiciones lagales aplicables;

v, Establecer mecanismos que permitan vigitar que los dg@rtamentos a sy
cargo controlen la correcta splicacién de las partidas del presupuesto
asignado a fa Direccién, de ¢onformldad con la normatividad aplicable;
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VL.

IX.

XI1.

XI1.

XII1.

XIV.

XV

v,

VIIL.

Controfar el fando revalvente para él Suminlstro oporttjno e {05 recursos
materiales y financieros a las unidades administrativas de la Oficialia;

Avtorizar |a documentacidén  necesarla pa'ra realizer los tramites
administrativos y las erogaciones con cargo al presupuesto de egresos de la
Oﬂclalfa, sometiéndola a conslderacion del titular para su autorizaclén;

Prever los recursos financieros necesarios para cubrir en forma- oportuna las
erogaciones que efectle la Oficlalia, por concepto de gastos fljos, v
establecer los mecanismas para su racionalizaclén y supervisidn;

Elaborar de manera conjunta con la Direccién  de s_eguimiento
Presupuéstales programas y proyectos de innovacién, para el mejor
aprdvechamiento de ios recursos autorfzados a la Oﬂtta!{a;.

Presentar al Oficial "la mformaclén ﬂnanclera a su cargo para. su
correspondiente  autorizacién e integracién de  .la  contabilidad
gubernamental; .

' Proponer criterios metodoléglcos para actualizar el cantrol presupuestal de

la Oficialia, conforme-a su estructura orgénica,

Vigilar que se efectlien peribdlcamente las concillaciones brésu:pu&tza'le's" a
fin de retroalimentar'y corregir Ias afactaciones del ejercicio del presupuesto
de la Oficiakia;

Vigllar vy supervisar, de conformidad con los criterios non‘nativos
establecidos por el Poder Ejecutlvo, la correcta aplicacién de los recursus :
financleros autorizados a las ‘distintas unidades administrativas de la
Oficialia, para el correcto desempefio de sus funclones:;

Atender y dasempafiar Jas funciones que le encomiende el Cficlal ,-

. Informar al Director General respecto a |as actividades que le conmaten ala

Direccién, ¥

Las demés que las disposiciones aplicahles e concedan o Ius uuparﬁores le
confieran. : : :



198

: PERIODICO OFICIAL 23 DE AGOSTO DE 2008

' COMUNICACIONES

Internas: Departamento de Recursos Financieros
- Pepartamento de Contabllidad -

Externas: Direccién General de Administracién y Seguimiento Presupuestal
- Direccién de Normatividad y Politica Presupuestal
-Direccién de Seguimiento Presupuestal -
Direccien General de Recursos Humanos y Desarrollo de Personal
Direccién de Recursas Humanos
Direccién de Desarrcllo de Persanal '
Direccién General de Recursos Mat-enales y Servicios Generales
Direccién de Serviclos Generates
. Direccién de Recursos Materiales
Direcciéh de Talleres Graficos
Direccitén de Asuntos Juridicos
Direccion de Informatica
Unidad Administrativa de la Quinta GrIJaIva
‘Centro de Transporte Aéreog
Direccignes y Unidades Administrativas de !as d|ferentes dependenclas
y entldades det Goblerno de Estado,
Proveedores y prestadotes de servicio,

.

DESCRIPCION DE PUESTOS - S
Nombra: Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Unidad kdministrativa. Departamento de Recursos Financieros
Reporta a: Director de Admmistracuén Calidad e Innovacion
o ) - Gubernamental. - . \‘\
s:.lpewlsa a - Jefes de Area
Auxillares
CBIETIVO

Surnlnlstrar recursos ﬂnancneros ¥ artlculos de manera raclonalizada a las Unidades
Adminlstratlvas.

Realizar arquens de caja, Integracion de fonde revolvente.

Realizar paga de prm?eedores de bienes y ser'\}lc_lps.

Proporcionar ai Bepartamento de Contabilldad 1a dotumentacion original de los
movimientos bancarics y $rdenes de pago, para el reglstro & Integracién de los

estados ﬁnancleros de Ia Oﬂclalia Mayor

Participar en la elaboraclén del anteprovecto de pmsupuestos de egrgms de la -’
Oficialia Mayar.

Informar diarfiamente al Director les saldos de las cuentas bancarias que maneje la,
Oficlalia Mayor, :
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Proporcionar los recursos financieros para. el pago de la némlna del - personal
adscrite a le Oficialia Mayor, .

_Atender y desempefiar Jas funciones encomendadas por el Directar,
Las demds leyes que le confieren y/o los superlores le concedan,

FUNCIONES : B
Le corresponde al Departamento de Recurses Financieros el ejercicio de las
sigulenteas funciones: :

i Suministrar los recursos financieros y articulos de consumo que requieran
las unidades administrativas de Ja Oficlalia, estableclendo sistemas que
permitan su racienalizacién, aprovecharniento y contral de acuerdo a la
normatwldad establecida: '

I1, Realizar en forma mensual Ia conclilacién bancarla, arqueo de caja e
-mtegraclén financiera del fondo revolvente; '

111, Efectuar Pagos a proveedores, arrendadores y prestadnrer. de servicios, con
cargo al presupuesto de la Oficialia; L

Iv. Reallzar Ias' reposiciones del fondo' fijo asignados a las distintas unidades
administrativas  de la .Cficialla, vetificande que la documentacién
comprobatorla redna los requisitos ﬂscales y de control interno establecidos
por la normatividad vigente: ;

V. Reallzar la 'integracién del fondo revolvente para cubrir las necesidades
inmedlatas de la Oficialia, de acuverdo con la normatlvidad establecida y
tramitar su autorizacién ante la Secretaria de Finanzas,

VI.  Proporcionar al Departarnento de Contabllidad la decumentacidn original de
los mevimlentos bancarios, Para el reglstro g integracibn de los estados
financieros de la Oﬂcialfa, '

VII, Proporcionar la -documentacion original .al b_e_partamento 'de'-Revisién ¥ -
© Afectacidn Pr,esupuestal, para la afectaclén c0rreSpundiente'

VIII.  Particlpar en la elabgracidn del anteproyec’w dé: preaupuesto de egresas Jde
la Oﬂclalfa, :
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IX. Informar .dlarlamente al Director, el importe del saldo de cada una de las

' cuentas bam:arias gue manefa Ia Oﬁclalia, cen mouvn del ejercicio- de sus
funclones;

X. Presentar al Director, la calendarlzaclén de pagos por los senm:los recihidos

. en las distintas unidades administrativas de la Oficialia;

. XL Vigiler y coordinar que se proporclonen de manera eficlente, los servicios de
fotacopiado y conmutador telefénico,

XII. Vigilar el correcto. desempeﬁo de las funclones encargadas al departamento;

XIIE.  Administrar de conformidad con las politicas presupuéstalés que determine
¢l Poder Ejecutivo, ios recursps financieros gue ‘se proporclonen a los
servidores publicos adscrites a jas diferentes unidades administrativas de la
ficialia, bajo la modakided de gastos a comprobar, de acuerde con ITS‘\
necesidades de las mismas; - :

XIM.  Proporcionar |os recursos financleros para el-pago de la. némina del personal
sindical Izado y. de lista de raya, adscrito a la Oficialla;

XV. Tramitar y solicitar ante la Direccidn, los recursos necesaries para el
' dmmmﬁn e Ias actlvldades del Departamentb,.

. XVLL Atervder y dmnpnﬁm- las funclanes encomendadas por el Director; y

XVII. Las demds que las. df-_.sposiclunes aplicables le confleran o los superiores le

COMUNICACTONES: .
Intarnas; Departamento de Recursos Financleros

' Extumm Dlreccianes, suhchrecc:mnes, departarnentos ¥ areas que integran la
Oficialla Mayer
Direcgiones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias '
y. entidades. del Gebierno de- Estado,
Mveedu['ﬁ v prestadores de serviclo.

Manalcae . .‘mfe det Departamento de Contabilidad.
Winlalaek Mchesitvinbeaiien::  Diepartarmento de Contab:lldad
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Reporta .a; -Director .de ~Administracion, Calidad -e Innmvaclén

_ Gubernamenial,
Supervisa a: Jefes de Area

Auxlliares
OBJETIVO

Esteblecer un sistema de contabilidad, para- elmﬂiilm y mntrni adecuado de las
operaciones que realice la Oficialia Mayor coneacgo.a. presupuesto de-ggresos.

Reglstrar en forma opnrtuna los Ingmsos y ggmesas, impiementando estrategias
para un mejor control de los recursos finanmercs recibldos . -y -autorlzados a Ias
Unidades de la Oficialia Mayor.

Registrar en forma adecuada I0s recurses destinades - pera -el. page de nﬁrmnas Y
listas de raya del personsf adscrite a-Ia ‘Oficialia Mayor. ™

Vigitar. que se reallcen las conclliacienss presupuestales de il cuentas-bancarias-de .
la Oficialia Mayor, asi comop el adecuads -manejo de Jos-fondosfijos, .antorizados 2
sus distintas unidades adminlstrativas, .

-'Registrar tlara y opottunamente, ‘de coriformidad -con las . dlspusicimes Iegales

aplicables,. las operaciones que realice la "Oficialia ‘Mayor por les -servicios

proporcionados para facilitar la operatividad de -las dependencias y - entidades, con

‘cargo at presupuesto de tgresos autemedas Breada. uha de- 'ellas, cuende asi ‘lo
requieran.

FUNCIONES
Le correspende al Departamento de Contabilidad . el ejercicio de las Sigulentes

funciones:

I Establecer un sistema de cnntabllldad -patael mglatm y .control-adecuado

de las operaclones que realice laﬁﬂclalia. mnm;goaaaau..puesupuesto de
egresos; .
I. Registrar en forma oportuna las :ingredns .y -agreses, inplsmentando

estrategias para un mejor control :de dos cecuraes: rﬁnamtem wretibidos
autorlzados alas umdadgs admlnhtMmdeJamﬁalalia, . '

111, Registrar en forma adecuads des mmmm.wmmlm e Aas
néminas y listas raya. del. pemnatmmnim.adnmmna

v, Vlgllar ‘que .se reallcen das conciisciones ipresupugstales de -Ius cuentas

bahcarias de Oficlialia, ‘a5 .mI'IIOf.'.!Lﬂlﬂjlldﬂ Moanelo .de lns; mndas Ajos,
aul:orizados @ sus distintas unldudesﬂaﬂminlstﬁamas,
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VI

VIL.

VIIL.

IX.

X1.

X1l

XIIL

XIV..

XV, -

Registrar y controlar las anticlpos ol:orgados a prnveedores, arrendadures ¥

" prestadores servicios, asi como los gastos por comprobar autorizados &

servidores publicos de la Oficialia;

Registrar clara y oportunamente, de conformidad con las disposiciones

legales aplicables, operaclones que realice (a Oficializ por los servicies

proporclonatos para facilitar operatividad de las dependencias y entldades,
£on cargq, al presupuesto de egre:‘.os autorizado a cada una de ellas, cuando

asi lo requleran; - - . : . S

Verificar la correcta afectaclén presupuestai y registro contable de las
adquisiciones, ‘arrendamtentos y prestacidn de servicios requeridos por la
Oficialia, conforme a la Ley te la maiterla y -disposiciones legales aplicables;

Registrar contablemente ias modlficaciones gue se realicen ai presupuesto

‘de egresos iniclal autorizado a | -Oficialia;

Elaborar Ios &stados financleros par periodos determinados ‘sobre el estado
que guardan recursos autorizados a la Oﬂtlaua,

Realizar conclliaciones entre Jos registros cantables de las tuentas de gastos
y afectaciones presupuéstales, en coordinacldn con el Departamento de
Control Presupuestal para venﬂcar el correcto ejerclclo del presupuesto

_ autorizado;

Establecer un control sistemétiéo', para el ‘archivo de pdlizas que se
registren y de la documentacion original comprobatorla de gastos, para
factitar ia busqueda de informacldn cuando ésta sea requerlda,

Colaborar con la Oireccidn, en la elaboracldn de lés programas,
presupuestas y evaiuaciones mensuales que se reguleran; '

Salicltar a la Dlreccién, 15 recursos necesarlos para el desarrollo de ias
actividadss del DEpartamentb'

Desarrollar oportunamente lag- funclones que |e sean encomendadas por él
Director;

Informar perlédlcamente al Dlrector, respecta de las’ actividades que Ie'

competen al Departa mento y
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XVI.  las demds que las dISposIcIones aphcables le concedan o los superlores fe

confleran, i

- COMUNICACIONES .
Internas: Departamento de Contabilidad

Externas. Direcciones, subdirecciones, departamentos y dreas que Integran Ia
Oficialia Mayor

Direcciones y Unidades Administrativas de las diferentes dependencias '
y entidades de! Gobierno de Estado.
Proveedores y prestadores de servicio.

XIII, UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA OFICIALIA

Para apoyar las funclones y eficlentar fos trémites relacionados ¢on los asuntos de
su competencia, la Oficialia contara con las siguientes unidades:

a) Unidad de Administracién de la Quinta Grijalva
b} Centro de Transportes Aéreos; y |
c) Coordm'acién G'en'eral de Iogistica.

Son unidades administrativas adscritas para efectos de este Reglamento, aquellas

que dependan presupuestalmente de la Oficlalia, pero operativa y funclonalmente
de la Gubernatura.

Las unidades adscritas a la Oficialia, contardn con la estructura orgdnica gue
_auvtorice el tituiar del Poder Ejecutiva v tendrdn las funclones que los acuerdos o
manuales administrativos les confieran o 'el Oficiai le deslgne. '

Para controlar y eficientar el debldo. ejercicio de los recursos asignados a las
unidades adscritas, sus titulares deberdn realizar los tramites administrativos
correspondientes ante la Direccidn General . de - Administracién v Seguimiento -
Presupuestal de (a Ofigialia, a fin de evitar que se efectien gastos, transferencias,
asigraciones o- reasrgnaclones fuera del presupuesto de egresos autorizado. -

XIV. SUPLENGIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA oncmm

Durante las ausencias temporales del titular de la2 Oficialia, el despacho y. reso#ucldn

de los asuntos de su competenc}a, éstarén a cargo del Director General qui -égte .
designe, ' -
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Les ausencias de los directores generales, directores o demds. servidores pUblices
que sean titulares de alguna Unidad Adminlistratlva, serdn suplidas por el servidor .
paplico que deslgne el Oficlal.

Para efectos de la representacibn de ‘asuntos litigiosos, podrén  fungir
indistintamente como representantes del Oficial, directores generales y directores,
_' los abogados adscritos a la Direccién de Asuntos Juridicos, que el titular determine,
XV.  TRANSITORIGS '

UNICO,~ El presente Manual, entrard en vigor al dia sigutente de su- publicamén en
el Perlédico Oﬁmal del Estado de Tabasco,

.Con fundamento en lo dlspuesto en los articulos 3, 12 fracclon 1V, 22 y 26 fracclén
XII, de la Ley Orgémca del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, publicada en el

Periédico Oficial Extraordinarlo No. 8 de fecha 22 del mes de marzo del .aho 2002,
asi como en el numeral 5 del Reglamento Interlor de la-Oficialia Mayor, publicade er
el suplemento B al Periddico Oficlal No. 6310 de fecha 26 de febrero del afio 2003,
se¢ expide el presente Manual General de Organlzaclén, constante de 224 hojes a los
10 dias del mes de jullo del afio. 2006, para Ios i ctos legaies vy admiristrativos a
gque haya lugar. :

Ei Plﬂﬁhuﬁﬁuhfm fon mikroolse y sibados.

-;mmmumammmuhmnmm I Coordinadiin da la Dinsoolon Genaral da
. Asuntos.Jurkioce da s Saovetaria ge Qoblmo. i
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