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No.- 1119 REGLAMENTO INTERIOR )
DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

LIC. ARTURD NUNEZ JIMENEZ, GOBERNADOR DEL ESTADO DE TABASCO, EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 51,
FRACCION 1, DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE TABASCO; Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS
ARTICULOS 7, FRACCION 11, Y 8 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO

DEL ESTADO DE TABASCO; Y
CONSIDERANDO

PRIMERO. Que mediante Decreto 270, publicado en el suplemento “B” del Periddico
Oficial del Estado numero 7336 de fecha 26 de diciembre de 2012, se reformaron
diversos articulos de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, cuya
finalidad principal, es la de reorganizar la Administracion del Estado. En dicha
reorganizacion, se contempla un desarrollo econdémico y social arménico del Estado,
con el objeto de lograr la eficiencia, eficacia y transparencia del gasto publico.

SEGUNDO. Que de acuerdo a lo sefalado en el articulo 29 Bis de la citada Ley, se
crea la Secretaria de Administracion, a partir de la reestructuracién de la anterior
Secretaria de Administracion y Finanzas. Dicha Secretaria de Administracion asume las
funciones de instrumentacion, regulacion, coordinacion, supervision y difusion de las
normas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos, relativos a la
admmustramon de los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y de los servicios
generales e informaticos que deberan aplicar las Dependencias, Entidades y Organos
de la Administracion Publica Estatal, con el objetivo primordial de hacer mas eficiente el

servicio publico.

TER.CERO. Que en esta reestructuracion, la Secretaria de Administracién asume la
funcién que hasta el momento venia desempefando la Direccién General de
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Modernizacion e Innovacién Gubernamenta!, misma que fungia como una Unidad
Administrativa adscrita a la extinta Secretaria de Administracion y Finanzas.

CUARTO. Que fa funcion que veniz decempefiandc 12 Direccion General de
Modernizacion e Innovacion Gubernamental, seia aswmnida por la Coordinacion de
Modernizacion Administrativa e Innovacion Gubernamental, figura que, en el ambito de
su competencia, conducira la politica de modernizacion administrativa del Gobierno del
Estado, basandose en las tecnologias do informaciéon y comunicaciones, a través de la
formulacion y ejecucion de los programas de mejora regulatoria, calidad y mejora
continua, disefio de procesos, simplificacién de tramites, medicion y evaluacién de la
gestion publica y fortalecimiento de los valores civicos y éticos en el servicio publico.

QUINTO. Que dada la importancia que tiene la Secretaria de Administracion, se hace
necesaria la expedicion de su Reglamento interior, mismo que se encargara de normar
las funciones vy atribuciones de las Unidades Administrativas que la integran.

Por lo antes expuesto, fundado y motivado, tengo a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

TiITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO | ]
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

Articulo 1. La Secretaria de Administracion, como Dependencia del Poder Ejecutivo del
Estado; tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le encomienda la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, los demas ordenamientos legales
vigentes que sean aplicables, asi como los acuerdos y disposiciones del Ejecutivo
Estatal.

Articulo 2. Para efectos del presenta crdenamiento, se entendera por:

L. Gobernador. Al Gobernador del Estado Libre y Soberano de Tabasco;

1. Secretaria. La Secretaria de Administracion;

fl. Secretario. Al Secretario de Administracion;

V. CMAIG. La Coordinacion de Modernizacién Administrativa e Innovacion
Gubernamental;

V. DGMA. La Direccidon General de Modernizacion Administrativa;

VI DGTIC. La Direccion General de Tecnologias de informacion vy

Comunicaciones y

Vil Reglamento. El Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion.
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Articulo 3. La Secretaria es la responsable de impulsar la transformacion de la
Administracion Publica Estatal, con inpovaciones y servicios que mediante ia utilizacion
de las nuevas tecnologias estrechen los vinculos entre el Gobierno y la Sociedad. A su
vez, se encargara de impulsar un modelo de Administracion Publica Estatal
apoyandose en instituciones académicas y de investigacion especializadas e
Administracion Publica.

Articulo 4. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria contara
con las siguientes Unidades Administrativas:

1. SECRETARIO.

Secretaria Particular.
Unidad de Apoyo Ejecutivo.

Direccion General de Administracion.

Direccion General de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.
1.4.1. Direccion de Operaciones. :

1.4.2. Direccion de Tecnologias.

1.4.3. Direccion de Sistemas de Informacion.

Unidad de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion.

Direccion de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado.

Direccion de Administracion del Patrimonio del Estado.

Direccion de Normatividad y Seguimiento Presupuestal.

— e—d =
HwN-=

RS N WL W ¥
©NO®

2. COORD!NAC!ON DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA E
INNOVACION GUBERNAMENTAL.

2.1 Unidad de Apoyo Ejecutivo.
2.2~ Direcciéon General de Modernizacion Administrativa.
2.2.1 Direccién de Modernizacion Administrativa.

2.2.2 Direccién de Estudios para la Innovacién Administrativa.

3. SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS.

3.1. Direccion General de Recursos Humanos.
3.1.1. Direccion de Recursos Humanos.

3.2 Direccidén General de Desarrollo de Personal.

3.2.1. Direccion de Desarrollo de Personal.
3.2.2. Direccidn de Capacitacion.

4. SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES
4.1. Unidad de Enlace Administrativo.
42, Direccion General de Recursos Materiales.

4.2.1. Direccion de Enlace Operativo.
4.2.2. Direccion de Adquisiciones y Servicios.
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4.2.3. Direccion de Regulacion y Procesos de Adquisiciones y Servicios.
4.2.4. Direccién de Talleres Graficos.

(8]

SUBSECRETARIA DE SERVIC!OS GENERALES

Direccion General de Servicios Generales.
1. Direccién de Servicios Diversos.
2. Direccién de Apoyo Técnico Logistico.
3. Direccién de Mantenimiento v Conservacion de Parques.

SIS &2 I )

1
1
4
A

Articulo 5. La Secretaria planeara, guiara y conducira sus actividades con sujecién a
los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Estatal de Desarrollo, en congruenc;la
con la Ley Estatal de Planeacion.

Articulo 6. El Secretario instrumentara los manuales de organizacion, politicas,
coordinacion, sistemas de comunicacion y procedimientos de la Secretaria, los que
deberan contener informacion sobre la estructura organica y la forma de realizar las
actividades de sus diversas areas, procurando que dichos documentos y demas
instrumentos de apoyo administrativo interno se mantengan actualizados.

Articulo 7. Al Secretario le corresponde el tramite y solucién de los asuntos
relacionados con la Secretaria, quien por razones de organizacién y servicio podra
conferir sus facultades delegables en servidores publicos subalternos, con excepcion de
las que la propia ley considere indelegables.

Articulo 8. La Secretaria estara integrada por la Coordinacion, Subsecretarias,
Direcciones Generales, Direcciones, Unidades, Subdirectores, Jefaturas de
Departamento y demas Unidades Administrativas que el Manual de Organizacion
establezca, las cuales estaran a cargo de un Titular.

Articulo 9. El Secretario, previo acuerdo del Gobernador del Estado, podra crear al
interior de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones, Departamentos y demas Unidades
Administrativas que por las necesidades del servicio se requieran, conforme al
presupuesto autorizado y tendran las atribuciones que a cada una se le encomiende.

Articulo 10. Para desempenfar los cargos de Coordinador, Subsecretarios, Directores
Generales, Directores y Subdirectores se requerira:

L. Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos;

. Tener 25 afios cumplidos a la fecha de su designacion;

i Tener conocimiento en la materia;

AV No estar en servicio activo en el Ejército, Armada y Fuerza Aérea;

V. No haber sido condenado por delito doloso que merezca pena privativa de la
libertad;
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VI No ser ministro de culto religioso; y
VII. Preferentemente tener titulo en cualquiera de las disciplinas referidas a su
funcidn.

Para desempenar los cargos de Jefe de Departamento y demas Unidades
Administrativas, se requeriran los mismos requisitos que sefialan las fracciones
anteriores, con excepcion de la edad, ya que para estos cargos la edad minima
requerida sera de 18 afos cumplidos al momento de su designacion.

CAPIiTULO Il
DE LAS FACULTADES DEL SECRETARIO

Articulo 11. Al frente de la Secretaria habra un Titular, al que le corresponde la
representacion legal, tramite y solucién de los asuntos de su competencia y tendra las
facultades siguientes:

I Regular, instrumentar, coordinar, supervisar, difundir y evaluar las politicas,
programas y presupuestos de la Dependencia y el sector a su cargo,
asegurando su participacion en el Sistema Estatal de Planeacion
Democratica. Asimismo establecer, de conformidad con la normatividad
aplicable, los indicadores de desempefio en cada uno de los programas
sefalados;

1. Administrar y coordinar los sistemas de programacion, informacion y
evaluacién en el sector de su responsabilidad o aquellos que se realicen con
otras Dependencias, conduciendo sus actividades en forma programada, en
congruencia con sus atribuciones y con base en las politicas, prioridades y
restricciones que en términos de las Leyes establezca el Ejecutivo para el
logro de los objetivos y metas de los planes y programas de desarrollo. Lo
anterior conforme a la normatividad y autorizaciones que emitan, en forma
individual o de comun acuerdo, la Secretaria de Planeacion y Finanzas, la
Secretaria de Administracion, la Secretaria de Contraloria, la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos o la Coordinacion General de Desarrollo
Regional y Proyectos Estratégicos, en lo que corresponde a sus funciones
como Dependencias globalizadoras; .

. Proponer al Gobernador, los proyectos de iniciativas de Ley, Decretos vy
Reglamentos, asi como sus reformas y demas disposiciones juridicas, cuya
materia corresponda a sus atribuciones;

V. Instrumentar sus respectivos manuales de organizacion y de procedimientos
administrativos y remitilos a las autoridades correspondientes para su
aprobacion y expedicion. También dictar las medidas, acuerdos,
lineamientos, circulares y 6rdenes necesarios para el mejoramiento de las
Unidades Administrativas a su cargo;

V. Realizar analisis e informes sobre los requerimientos y el comportamiento del
gasto publico de la Dependencia y sector bajo su responsabilidad, asi como
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colaborar, en el ambito de su competencia, en la instrumentacion del
anteproyecto de presupuesto de egresos, para su analisis correspondiente y
su vinculacién con los proyectos de presupuesto de ingresos y de gasto
publico, de conformidad con fa normatividad aplicebie

VI Consolidar, regular, promover y vigilar los servicios regionales y sectoriales a
su cargo, procurando su vinculacidn con el modelo de organizacion vy
desarrollo regional del Estado, bajo criterios de eficiencia, productividad,
ahorro en el gasto publico y calidad en los servicios a la poblacién. De igual
forma, apoyar las acciones relacionadas con sus atribuciones, que involucren

la descentralizacion de funciones o recursos:

VI, Asistir, supervisar, asesorar y dar apoyo técnico sobre los asuntos de su
competencia, a las Dependencias, Organos y Entidades que asi lo soliciten;

VL Acordar con el Gobernador el despacho de los asuntos encomendados a la
Dependencia,

IX. Recibir en acuerdo a los ftitulares de las Unidades Administrativas,
subordinadas y en audiencia a los servidores publicos de su sector, asi como
atender los planteamientos y solicitudes de la ciudadania que se relacionen
con las atribuciones de su competencia,

X. Suscribir los acuerdos, contratos o documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones, de conformidad con la legistacion y normatividad aplicable, asi
como aquellos que sean sefalados por delegacion o le correspondan por

suplencia;

X1 Operar los servicios de accesos y transparencia de la informacién publica a
su cargo, asi como los de archivo y los de administracion de datos
personales, de conformidad con la Legislacion y Normatividad aplicables.
Asimismo, atender la adecuada operacion y retroalimentacion de los
Consejos Consultivos de Participacion Ciudadana, vinculados con el sector

de su responsabilidad;

X1 . Conocer, tramitar y resolver los recursos administrativos de su competencia,
que sean interpuestos en los términos de la legislacidon y normatividad
aplicables; asi como coadyuvar con la autoridad competente para el
desahogo de los juicios y recursos relacionados con sus atribuciones y en su
caso, proceder al cumplimiento de las resoluciones correspondientes;

X Compilar, registrar y actualizar la informacion, la legislacién y demas
documentacion que le competan;

XIV. Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacion del personal y en la
‘modernizacion de los servicios y funciones a su cargo;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Nombrar, adscribir, readscribir, promover, estimular, sancionar o remover a
los funcionarios y servidores puabiicos subalterrios, de conformidad con ia
normatividad aplicable;

Impener, reducd ¢ revecar ee coantion e admmistiativas a gue 32 hage
acreedor el personal de base y confianza de la Secretaria, de conformidad
con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, sin perjuicio de lo
que les competan juridica y adminisirativamente imponer a otras autoridades;

Desempenar las comisiones que el Gobernador le encomiende y mantenerio
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

Delegar en los servidores publicos adscritos a sus unidades, para la mejor
organizacion del trabajo, cualquiera de sus facultades, excepto aquellas que
por disposicion de la ley o del Reglamento Interior respectivo deben ser
ejercidas por el Secretario;

Ostentar la representaciéon legal, en el ambito de su competencia, la cual
podra ser delegada, en su caso, mediante oficio en cualquier servidor publico
profesional del derecho que forme parte de su Unidad de Asuntos Juridicos y
de Acceso a la Informacion;

Instrumentar, regular, coordinar, supervisar y difundir las normas, politicas,
sistemas, funciones, programas y procedimientos, relativos a la
administracion de los recursos huranos, materiales, tecnoldgiccs y de los
servicios generales e informaticos que deberan aplicar las Dependencias,
Entidades y Organos de la Administracion Publica, para el manejo de sus
recursos y servicios, de acuerdo con los programas y presupuestos a cargo
de la misma y en congruencia con las politicas de desconcentracion vy
descentralizacion que se determinen;

Coordinar la ejecucion de reformas a la Administracion Publica Estatal, a
cargo del Ejecutivo, que considere la prestacion de los servicios, los
elementos de racionalidad, economia, oportunidad, calidad, institucionalidad
y adecuada atencién de las demandas de la sociedad. Al efecto, podra
apoyarse en las instituciones académicas y de investigacién en el Estado,
especializadas en Administracion Pudblica, a fin de asegurar que en la
organizacion y funcionamiento de la misma se supriman o eviten los casos
de duplicidad, omisidn o interferencia entre sus politicas, normas,
estructuras, funciones, sistemas, procesos, recursos y procedimientos;

Dictaminar, respecto de la creacion, modificacion, fusidn o supresion de las
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién Publica Estatal a
cargo del Ejecutivo, considerando la normatividad aplicable y la
disponibilidad presupuestal, asi como las politicas y directrices emitidas por
el Gobernador al respecto. Una vez obtenida la aprobacién del Ejecutivo.
formular junto con la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, el
instrumento iegal requerido para tal efecto;
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AXHL

AXIV.

XXV

XXVI.

XXVII.

XXVl

XXIX.

XXX.

Emitir y supervisar normas vy lineamientos que en las relaciones de trabajo
deban aplicar las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica, asi como conduoxr y V|gnar su cumpimlerto en laa r=lamo..es con Ios
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respectlvos procurando la proteccnon del patrlmomo e intereses uel Estadc
en congruencia con la adecuada operacion de los servicios publicos, el
gjercicio racional del presupuesto y el cumplimiento de los programas
respectivos y de la legislacidon aplicable;

Establecer, operar y vigilar los procedimientos relacionados con el adecuado
cumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos. de la
Administracion Publica en materia fiscal, laboral y de seguridad social, en lo
que corresponde a las retenciones y pagos respectivos a las instancias
competentes. Igualmente, verificar el cumplimiento de las disposiciones
fiscales y de otra naturaleza que corresponda aplicar a la Administracion
Publica en su relacion contractual con los proveedores de bienes y servicios;

Emitir los criterios y lineamientos sobre el reclutamiento, seleccion,
contratacién, induccidon, remuneraciones, seguridad social, prestaciones y
antigiedad de los servidores publicos, asi como tramitar y registrar los
nombramientos, remociones, licencias, permisos, permutas, cambios de
adscripcion, bajas, suspensiones o inhabilitaciones, jubilaciones y pensiones
de los servidoses publicos, adscritos a las Dependencias, Organos y
Entidades de la administracion publica,

Aprobar las estructuras organizacionales y ocupacionales de la Secretaria,
asi como los catalogos generales de puestos, los tabuladores generales de
sueldos y los procedimientos, normas y lineamientos de aplicacion sobre
remuneraciones, incentivos y estimulos, homologando categorias, salarios,
prestaciones y recompensas de los servidores publicos del Poder Ejecutivo;

Crear, operar y supervisar el Sistema Estatal de Administracion de Recursos
y Servicios, procurando que en su instrumentacicn paiticipen las Unidades
Administrativas de cada una de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal;

Atender, controlar y mantener actualizado el registro ¢ inventario de |
bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno, asi como, en
coordinacion con las instancias competentes, administrar y asegurar la
conservacion y mantenimiento de los mismos;

Organizar la administracion del patrimonio publico y ejercer las atribuciones
considerando el registro de los inmuebles propiedad del Gobierno del Estado
y las acciones de coordinacion en la matena, con la Secrstaria de
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas;

Recibir donaciones a favor del Gobiernc del Estado;
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XXXI.

XXXIL.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVH.

XXXVHIL

Asignar cuando sea procedente, mediante contrato o convenio el uso y goce
de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, a las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica, previa opinion técnica de la
Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas. Asimismo, celebrar
v susaribir fos documentos juridicos correspondientes con Dependencias y
Organocs de la Administracién Publica Estatal, Federal u otras Autoridades
para otorgar la posesién temporal o permanente de bienes inmuebles y
muebles propiedad del Gobierno del Estado en términos de la Ley;

Proponer al Gobernador, en coordinacién con la Dependencia involucrada y
la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, la disolucién de los
organismos publicos descentralizados, 6érganos desconcentrados, en razén
de haber cumplido su cometido o derivado de la incorporacion de sus
funciones o atribuciones a otras instancias del Gobierno del Estado. En caso
aprobatorio, debera coordinarse con las Secretarias de Planeacion y
Finanzas, de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas y de Contraloria,
para atender y resolver los asuntos relacionados con recursos humanos,
financieros, presupuestales y materiales, asi como el patrimonio publico que,
en su caso, se les hubiere asignado para el desarrollo de sus objetivos;

Conducir el proceso de modernizacion e innovacion Gubernamental, desde
la elaboracién de los respectivos proyectos de Reglamentos Interiores,
Estatutos, Manuales Administrativos o Normas de Administracién Interna,
segun corresponda, de las Dependencias y Entidades de la Administracion

‘Publica, con la colaboracién de éstas y de la Coordinacién General de

Asuntos Juridicos, hasta la instrumentacion de acciones especificas de
simplificacién, transparencia y calidad en los servicios, sobre la base de las
tecnologias de informacién y comunicaciones;

Regular, coordinar y supervisar, en el ambito de sus atribuciones, la politica
de adquisicion y administracion de equipos informaticos y de comunicaciones
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, en los
términos de la Legislacion y Normatividad aplicable;

Manejar los sistemas informaticos Gubernamentales vinculados directamente
con sus atribuciones, tanto Federales como Estatales, asi como con respecto
a la Administracion de la Red Intergubernamental de Internet del Ejecutivo;

Dirigir los programas regulares de asistencia y supervision informatica, con el
proposito de verificar el adecuado uso de los equipos tecnolbgicos y de
comunicaciones, la existencia de los licenciamientos correspondientes, asi

como la pertinencia y adecuada asignacion de las nuevas adquisiciones que
realicen las Dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal;

Expedir los nombramientos del personal de la Secretaria;

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

XLIL

XLIL

XL

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

Vigilar que los Subcomités de Compras de las Dependencias, Organos y
Entidades cumplan las disposiciones legales vigentes, en lo relativo al
padrén de proveedores del Gobierno del Estado;

[ 6 - . e - \
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aplicacion de este Reglamento, en e ambxto de su competencna

Acordar la mtegracnon de comisiones o grupos de trabajo que se encarguen
de estudiar y proponer soluciones a los problemas y asuntos ordinarios o
extraordinarios del Comité de Compras del Poder Ejecutivo,

Evaluar y supervisar el control de los recursos asignados a la Coordinacién
General de Logistica y a la Unidad de Administracion de la Quinta Grijalva y
del Centro de Transporte Aéreo de ia Administracion Publica;

Presidir el Organo de Gobierno denominado Servicio Estatal de
Administracién de Bienes Asegurados;

Controlar la operacion del Padron de Proveedores del Gobierno del Estado y
vigilar el debido cumplimiento de los lineamientos relativos a dicho padrc’g
asi como emitir los lineamientos, normas, politicas y procedimientos relativ
al mismo;

Conducir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas que
regulan las relaciones laborales de la Administracion Publica Estatal con sus
trabajadores. De igual forma, concertar los acuerdos e instrumentos
respectivos, procurando la proteccion del patrimonio e intereses del Estado,
en congruencia con la adecuada operacion de los servicios publicos, el
gjercicio racional del presupuesto y el cumplimiento de los programas
respectivos y de la legislacion aplicable;

Celebrar conjuntamente con los titulares de las Dependencias y Entidades
del Poder Ejecutivo, y en representacién del mismo, los convenios vy -
contratos de compraventa, arrendamiento, comodato, prestacion de servicios
técnicos y profesionales, que se requieran para el funcionamiento de la
administracion pubiica centralizada relacionados con los bienes muebles e

inmuebles;

Regular, organizar y supervisar el sistema y los procedimientos relacionados
con la administracion y archivo de la correspondencia oficial, asi como
administrar y controlar los almacenes generales, Archivo General, los
Talleres Graficos y la Imprenta del Estado, desarrollando las labores
editoriales correspondientes. Ademas coordinar y supervisar la edicion de las
publicaciones oficiales; al respecto, procurara que las Dependencias vy
Entidades solicitantes de estos - servicios cuenten con su respectiva
disponibilidad presupuestaria para asegurar la correcta organizacién vy
funcionamiento de los mismos. Lo anterior independientemente de las
facultades de la Secretaria de Gobierno;
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XLV,

XLIX.

Li

L.

LHI

LIV.

LV.

LVI.

Conducir, en coordinacion con la Secretaria de Contraloria programas
periodicos de auditoria informatica, con el propdsito de verificar el adecuado
uso de los equipos tecnoldgicos y de comunicaciones, la existencia de los
licenciamientos correspondientes asi como la pertinencia y adecuada
asignacion de las nuevas adquisiciones que realicen las Dependencias v
Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Participar en los procesos de entrega recepcion cuando los titulares de las
Dependencias, Organos y Entidudes Paraestatales de la Administracion
Publica, tomen posesion del cargo o se separen de éste, en lo relativo a la
validacion del inventario de bienes muebles e inmuebles y en la validacion de
las plantillas del personal adscrito a las Unidades Administrativas de la

Administraciéon Ptblica Estatal;

Establecer los criterios y procedimientos para garantizar el acceso de toda
persona a la informacion publica que corresponda. a la Secretaria en el
ambito de sus atribuciones y en su caracter de Sujeto Obligado, en términos
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Tabasco:

Coordinar, autorizar, adquirir y proveer a la administracion publica, conforme
a la Ley de la materia, todo lo relativo a los bienes muebles e inmuebles,
arrendamientos y servicios que se requieran para el cumplimiento de sus
funciones;

Controlar los procedimientos, actos, pedidos y contratos que en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios corresponda llevar a
cabo a la Secretaria de Administracion;

Autorizar la suspension, modificacion, rescision o cancelacion de los
contratos o convenios que tengan celebrados las Dependencias y Entidades
en materia de bienes, servicios o similares que puedan generar derechos u
obligaciones para la Administracion Publica salvaguardando en todo
momento los intereses y el Patrimonio del Gobierno del Estado;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, oOrdenes, circulares y demas
disposiciones, que con respecto a su competencia, emita el Gobernador,

Designar y remover a los Representantes de la Secretaria ante las
Dependencias, Entidades, Juntas, Consejos, Organos de Gobierno o
comisiones en la que forme parte;

Emitir las normas técnicas que regulen los inmuebles del Estado y coordinar
las acciones necesarias para su debido registro administrativo,
mantenimiento y control, asi como proceder, cuando asi convenga, a la
asignacion y uso de dichos bienes a otras Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica, previa opinion técnica de la Secretaria de
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas. Ademas, celebrar convenios con
Dependencias y Organos de la Administracién Publica Estatal con otras
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LVIL

LIX.

LX.

LXI.

LX.

LXHL

LXIV.

LXV.

autoridades para otorgar la posesiéon, temporal ¢ permanente, de inmuebles
y muebles de propiedad Estatal, en términos de ley;

Yamicigrasr s bandda de omlising dot Goblermno de! Estado de Tabasco:

Colaborar con las Dependencias y Entidades de la administracion publica y
con los sectores social y privado, en la realizacién de los actos civicos en la

entidad,;

Emitir circulares y demas disposiciones administrativas que conforme al
calendario oficial deban emitirse y supervisar su debido cumplimiento;

Proponer al Gobernador, la designacion o remocién de los apoderados
legales del Gobierno del Estado en el ambito de su competencia;

Organizar y coordinar, con apego a las disposiciones de la materia, el
programa de automatizacion y digitalizacion gubernamental, promoviendo y
supervisando que la adquisicion de los equipos informaticos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica se ajusten a los
requerimientos tecnicos. Ademas, colaborar con las demas Dependencias,
Entidades y Organos de la Administracién Publica del Estado, en el
desarrolio, operacion y control de los sistemas informaticos gubernamentales
vinculados directamente con sus atribuciones, favoreciendo su interrelacion
tanto con los respectivos sistemas federales, como con los estatales.
También atender la administracion de la Red intergubernamental ae Internet

del Gobernador;
Presidir el Comité de Obra Publica de la Secretaria;

Colaborar con las Secretarias de Planeaciéon y Finanzas y de Contraloria, en
la evaluacion del ejercicio del gasto publico, asi como del presupuesto y ce
los programas que deriven del Plan Estatal de Desarrolio. Asimismo, dar
congruencia a la instrumentacion de los programas de inversion publica de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, para que se
realicen conforme a los objetivos vy politicas fijadas por el Ejecutivo y las
plasmadas en el Plan Estatal de Desarrollo;

Emitir los criterios sobre el control, registro, evaluacion, baja, disposicion final
y enajenacién de los bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado de
Tabasco, en coordinacion con la Secretaria de Contraloria; y

Las demas que le encomiende el Gobernador y la normatividad aplicable.

. CAPITULO 1!
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES
ADSCRITAS AL SECRETARIO

Articulo 12. La Secretaria Particular tendra las siguientes atribuciones:
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VI.

VI

VIt

Xl

Xil.

Organizar y controlar la audiencia, correspondencia, agsnaa y aichivo del
Secretario;

Atender y desahogar los asuintos aue no reguieran iz intervencién direnta dal
Secretario;

Tramitar y solicitar los recursos y servicios necesarios para el cumplimiento
de las atribuciones del Secretario;

Procurar la Optima organizacion de las reuniones y giras de trabajo del
Secretario;

Atender y desempeniar las funciones encomendadas por el Secretario y en
su caso, sugerir las medidas técnicas y sistemas necesarios para brindar un

servicio eficiente;

Servir de enlace entre los diferentes servidores publicos de la Secretaria

para dar a conocer las instrucciones que gire el Secretario;

Recepcionar las demandas, quejas y sugerencias relacionadas con los

asuntos competencia de la Secretaria, asi como desahogar ¢l tramite y

seguimiento entre las areas respectivas;

Servir de enlace entre el Secretario y los titulares de las Dependencias
Federales o Estatales que desarrollan actividades vinculadas con la misma,

Administrar y supervisar el registro, seguimiento, turno y archivo de los
documentos oficiales y de los particulares dirigidos al Secretario;

Coordinar a los responsables de atender la logistica personal del Secretario,
asi como coadyuvar en las medidas que apoyen a su eficaz organizacién y
funcionamiento;

Atender a los diversos grupos de los sectores social y privado que soliciten
audiencia al Secretario y bajo sus directrices proceder a su adecuada
canalizacion hacia las instancias competentes; y

Las demas que en relacidén con su competencia le sefiale el Secretario.

Para el mejor desempefio de sus funciones la Secretaria Particular contara el
Departamento de Registro de Correspondencia.

Articulo 13. La Unidad de Apoyo Ejecutivo tendra las atribuciones siguientes:

I

Apoyar y asesorar al Secretario en los rubros y materias que asi determine,
emitiendo las opiniones y recomendaciones que éste le solicite;

Analizar, canalizar y dar seguimiento a proyectos especificos encomendados
por el Secretario;
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07
iV,

V1.

Vi

VL

XI.

Xt

Implementar los mecanismos y flujos necesarios que proporcionen al
Secretario, elementos para la toma de decisiones;

Convocar, participar y representar cuando asi lo determine el Secretario, en
reuniones de trabajo de caracter interno o con otras Dependencias,
formulando la orden del dia que, para ese efecto, acuerde él mismo;

Desempenar los encargos que el Secretario le encomiende y representar a la
Sécretaria cuando éste lo determine;

Establecer enlaces de comunicacion y coordinacion con las areas de la
Secretaria; asi como con las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Estatal, Municipal, Organismos Publicos Auténomos, e
Instituciones de los Sectores Publico y Privado;

Generar recomendaciones a los titulares de las areas de la Secretaria, que
conlleven al debido acatamiento de las instrucciones, acuerdos, lineamientos
y demas determinaciones que emita el Secretario;

Proporcionar informacién, datos y apoyo técnico que sea requerido
internamente o por otras Dependencias, de acuerdo con .las politicas
administrativas que para tal efecto instruya el Secretario; :

Coordinar la adecuada integracion y sistematizacion de la informacion que
emitan las areas de la Secretaria y que hayan de integrarse en los informes
trimestrales y al proyecto del informe anual del Gobernador;

Proponer y validar la informacion que contenga la pagina de internet de la
Secretaria, manteniendo coordinacién con las areas competentes, la

actualizacion de la misma;

Fungir como enlace entre la Residencia Oficial del Poder Ejecutivo y la
Secretaria en los tramites administrativos que realice dicha unidad; y

Las demas que en la esfera de sus atribuciones, le encomiende el
Secretario.

Para el mejor desempefio de sus funciones la Unidad de Apoyo Ejecutivo contara con
las siguientes Unidades Administrativas:

a)
b)
¢)

Departamento de Seguimiento y Control;
Departamento de Agenda Ejecutiva;
Departamento de Planeacion.

Articulo 14. La Direccion General de Administracion tendra las siguientes atribuciones:

L.

Dar a conocer a las unidades administrativas de la Secretaria las
disposiciones emitidas por el Gobernador, en lo relacionado al
funcionamiento y ejercicio de los recursos administrativos;



2 DE OCTUBRE DE 2013

PERIODICO OFICIAL

15

.

VI.

VIL.

VIII.

Xl

XH.

X

X1V,

XV.

XVI.

XVil.

Presentar las directrices, normas v criierios (&cnicos para el proceso interno
de programacion presupuestal y coordmar su. aplicacion;

Estudiar v prononer todas agueilac ;,—?zc;cwne:«:, procediniantos v sistemas gue
tiendan a mejorar y agilizar el suministro y controi ae recursos financleros,

Coordinar la elaboracién de los programas, presupuestos y evaluaciones de
las areas de la Secretaria, conforme a las normas establecidas;

Establecer mecanismos que permitan vigilar y controlar la correcta aplicacion
de las partidas del presupuesto asignado,

Vigilar la aplicacién de las normas, politicas, procedimientos y las medidas
necesarias para la racionalizacion y mejor aprovechamiento de los recursos

humanos, financieros y materiales;

Coordinar y controlar los servicios generales y de intendencia de caracter
administrativo necesarios para el correcto funcionamiento de las diversas

Unidades Administrativas que integran la Secretaria;

Colaborar en coordinacidn con la Direccién de Recursos Humanos, en la
elaboracién de los manuales de organizacion y procedimientos de la
Secretaria;

Suministrar los materiales de consumo que requieran ias distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria;

Observar la correcta aplicacién de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental;

Preparar, analizar y validar los estados financieros de la Secretaria;

Colaborar activamente con el Consejo Nacional de Armonizacion Contable,
cuando asi se le instruya;

Elaboracién de ordenes de pago de fondo revolvente, ministracion de
recursos y lista de raya,

Controlar las cuentas bancarias, asi como elaborar la conciliacion de las
mismas:

Controlar el fondo revolvente y efectuar el pago de servicios administrativos;

Efectuar transferencias electronicas para el pago de las nominas
correspondientes a lista de raya y sueldos quincenales de la Residencia

Oficial del Poder Ejecutivo;

Proponer al Secretario todas aquellas acciones que tiendan a normar,
aglhzar y mejorar fa funolon administrativa, implementando las resoluciones
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XVIII.

XiX.

XX.
XXL
XXIL.
XXIIL.
| XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXV,

XXIX.

XXX.

XXXL.

XXXIL

XXX

Aplicar el seguimiento, control y evaluacién del programa operativo
autorizado a la Secretaria;

Coordinar y supervisar la elaboracion, actualizacior y funcionanmiento ae s
sistemas de control contable, presupuestal y de procedimiento de
informacion de la Secretaria, de acuerdo con la normatividad establecida;

Efectuar los pagos a proveedores y demas prestadores de servicios, cuyas
actividades generen una obligacion financiera para la Secretaria,

Controlar y coordinar el suministro de las dotaciones de vales de

.combustible, asi como efectuar su correcto registro en el sistema,

Implementar los mecanismos necesarios para el correcto control y resguardo
de la informacion contable-presupuestal;

Vigilar y coordinar el correcto registro contable de los bienes muebles e
inmuebles que integren el patrimonio del Estado;

Proveer de la informacion solicitada por el area de transparencia
gubernamental;

Observar la correcta aplicacion del Manual de Programacion vy
Presupuestacion asi como la clasificacion de los articuios incluidos en las
partidas centralizadas;

Atender y proporcionar la informacién requerida por la Secretaria de
Contraloria;

Elaborar los avances fisicos-financieros del presupuesto ejercido;

Informar periddicamente los saldos presupuestales disponibles a las areas
encargadas de ejercer el presupuesto autorizado;

Revisar y evaluar en su caso las adecuaciones presupuestaies,

Supervisar y validar que la informacion capturada en el programa Oracle sea
de acuerdo a documentacion fisica resguardada en el area contable;

Llevar estadistica de los movimientos presupuestales realizados en los
diversos proyectos a efecto de evaluar la gestion del proceso de cada una ca
las Direcciones;

Observar la correcta aplicacion del Programa de Austeridad y Racionalidad
del Gasto Publico; y

Las demas que en la esfera de sus atribuciones, le encomiende el
Secretario.
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Para el mejor desempeno de sus funciones Direccion General de Administracion
contara con las siguientes Unidades Administrativas:

A

21

b)

Articulo 15. Corresponde a la Direccion General de Tecnologias de Informacion y

Subdireccion de Contabilidad. 1a cuales tendra los Departamentos de

Mgresos, e Lgigion, y Go Fiugia il Frasupusste.

Subdireccion Financiera, la cual tendra los Departamentos de Ordenes de
Pago; de Pago de Servicios; de Fondo Revolvente; y de Conciliacion

Bancaria.

CAPITULO IV

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS

DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
' Y SUS DIRECCIONES

Comunicaciones ser responsable del aspecto técnico y operativo de la Secretaria y
para el adecuado despacho de los asuntos, tendra las siguientes atribuciones:

Regular, coordinar y supervisar en el ambito de sus atribuciones, la politica
de adquisicion y administracion de equipos informaticos y de comunicaciones
de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica, en
los términos de la legislacion y normatividad aplicable;

Colaborar con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica, en el manejo de los sistemas informaticos gubernamentales

vinculados directamente con sus atribuciones, tanto estatales como

federales, asi como en la administracion de la red intergubernamental de
Internet del Ejecutivo;

Organizar y coordinar, con apego a las disposiciones de la materia, el
programa de automatizacion y digitalizacion gubernamental, promoviendo y
supervisando que la adquisicion de los equipos informaticos de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal se

ajusten a los requerimientos técnicos;

Normar a la administracion de las Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, en términos de eficiencia y productividad,
para contribuir al mejoramiento de control, racionalidad, austeridad y optimo
aprovechamiento, en beneficio de los programas y proyectos establecidos.

Colaborar con las demas Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica del Estado, en el desarrollo, operacion y control de
los sistemas informaticos gubernamentales vinculados directamente con sus
atribuciones, favoreciendo su interrelacion tanto con los respectivos sistemas
federales, como con los estatales: asimismo atender la administracion de la
Red intergubernamental de Internet del Ejecutivo;
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VI.

VH.

Vil

X1

XIil.

X1

Representar y rendir los informes correspondientes, tanto al Secretario como
al Gobierno del Estado en el Comité de Informatica, para la Admihistracién
Publica Estatal y Mummpal AC (CIAPEM) y par‘ucupar en los aspectos
tecnicos v oparativis ar Iuninner canddicee asi come atender todas
aquellas actwldadeb qu de ac,ue.do ala reglamentauon del CIAPEM, tenga
que desarrollar el Gobxerno del Estado;

Establecer la vinculacion con el sector privado, en relacién con los clusters,
asi como concretar alianzas estratégicas y nuevos convenios de
coordinacion con instituciones afines de! pais y el extranjero, sobre temas
relacionados con las tecnologias de la informacién y la comunicacion;

Proponer, regular, coordinar las politicas y lineamientos en materia de
adquisicion, administracidon y uso o enajenacién de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién de las Dependencias, Organos y Entidades de
la Administracién Publica; asi como supervisar su aplicacion;

Proponer, regular, coordinar-los estandares, procedimientos y metodologias
en materia de adquisicion, administracidon y uso o enajenaciéon de las
tecnologias de la informacion y comunicaciones con limitantes de su uso
primario, asi como para la adquisicién o desarrollo de software para las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica, asi como
supervisar su aplicacion;

Conducir los programas regulares de asistencia y supervision informatica,
con el propoésito de verificar el uso adecuado y asignacion de los equipos
tecnolégicos y de comunicaciones, la existencia del licenciamiento de
software correspondiente, al igual que la pertinencia y adecuada asignacion
de las nuevas adquisiciones que realicen las Dependencias, Organos vy
Entidades de la Administracion Puablica Estatal;

Proponer, regular, coordinar y supervisar la observancia de lineamientos
generales de licenciamiento y contratacién de servicios de tecnologias de la
informacién y comunicaciones, en coordinacién con la Secretaria y las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica Estatal;

Planear, desarrollar, instrumentar, administrar y evaluar las tecnologias de la
informacién y comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades
del Gobierno del Estado;

Dirigir y establecer las politicas, normas y programas en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones, incluyendo el disefio,
desarrollo, distribucién, implantacion, mantenimiento y operaciones de
sistemas automatizados, firma electrénica; generacion de constancias de
ejecucion de transacciones electrénicas, autoridad certificadora, unidades
registradoras,  repositorios de  transacciones, telecomunicaciones,
intercomunicacion, centro de atencion telefénica, administracion  del
conocimiento, bienes y servicios con integracion parcial y total de sistemas
de cdmputo y comunicaciones de seguridad 2 integridad de los datos e
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

- XVIH.

XIX.

XX.

XXI.

XX

XX

informacion y centros de prestacion de servicios de procesamiento

electronico de datos de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica;

Planear, desarrollar, establecer y evaluar el Programa Institucional de
Desarrollo en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones;

Recibir, evaluar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de anuencia
técnica y visto bueno para la adquisicion, contratacion de servicios,
arrendamiento y mantenimiento de bienes informaticos, telecomunicaciones
y radiocomunicacidon, asi como adquisicion de refacciones y consumibles
para equipos de computo o tecnologias de la informacién y comunicaciones,
de conformidad con los lineamientos que para tal efecto emita;

Dirigir el levantamiento, integracion y actualizacién del inventario de Ia
infraestructura relacionada con tecnologias de la informacién vy
comunicaciones, incluyendo el software adquirido y sistemas desarrollados
de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica

Estatal;

Proponer y certificar el banco de capacidades del capital humano que
conforman las areas de tecnologias de la informacidén y comunicaciones, o
afines, de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion

Publica Estatal;

Dirigir la administracién de las tecnologias de la informacion vy
comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, en términos de eficiencia y productividad,
para contribuir al mejoramiento de control, racionalidad, austeridad y 6ptimo
aprovechamiento, en beneficio de los programas y proyectos establecidos;

Asesorar y apoyar a las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal en los asuntos relacionados con tecnologias
de la informacion y comunicaciones;

Validar los anteproyectos y proyectos de requerimientos de tecnologias de la
informaciéon y la comunicacion propuestos por las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Disefar y dirigir la red gubernamental en las Dependencias, Organos vy
Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Proponer, disefiar, implementar o administrar, en los casos que determine, la
Direccion de Sistemas de informacion, bases de datos, servidores y centros
de datos de la Administracion Publica Estatal;

Coordinar, organizar y evaluar las acciones de implantacién de tecnologias
de la informacién y comunicaciones de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, a traves de sus Unidades
Administrativas encargadas del tema:
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urervisar y controlar el andlisis, desarrollo e implantacion de aplicaciones,
asi comoe la administracion y uso del correo institucional, portal oficial de
inte rnet _acceso a internet y servicios que se deriven de la red gubernamental
en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica
E;:ta.ta.,

KXV, Establecer la normatividad para el mantenimiento preventivo y correctivo de
los  equipos de computo, software, telecomunicaciones, periféricos,
conmutadores, sistemas de aplicacidn y bases de datos en las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estado:

XAV Determiinar la viabilidad operativa para la implantacion de los sistemas
o] erat!vos aplicaciones informaticas, manejadores de bases de datos,
herramlemas para desarrolic de software, software de redes y conﬂguracmn
de los equipos de procesamiento de datos de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Pablica del Estado;

XXV, Establecer las mejores practicas para optimizar el capital humano destinado
a las tecnologias de informacién y comunicaciones mediante la coordinacion,
integracion y apoyo entre los responsables de las areas informaticas de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Puablica Estatal,
incrementando continuamente ias capacidades iécnicas del personal;

XXVH.  Dirigir y disefiar el Centro de Documentacion de los Recursos [nformaticos
del Gobierno del Estadc (CEDR;

XXIX. Dirigir la integracién de la dccumentacion de ics bienes de tecnologias de la
informacién y comunicaciones, asi como el acervo bibliografico entre las
Dependencias, Organos y Entidades del Gobierno Estado;

XXX. Establecer las condiciones ambientales para el buen funcionamiento de los
equipos informaticos y de apoyo en las Dependencias, Organos y Entidades
de la Administracion Publica, asi como observar el cumplimiento de su
mantenimiento;

XXXL Propiciar y mantener las lineas de comunicacion y coordinacion con las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica;

XXXII. Establecer las comisiones, consejos, comités -y enlaces necesarios para el
buen funcionamiento de la Direccion General, sobre asuntos de su

competencia,;

XXX Informar = los titulares “e las Dependencias Oraanos v Fntidades de la
Administracion Pdblica Estatai score anomai'as en el seguimiento de los
procedimientos, ncormas y politicas en el uso de los equipos y sistemas
informaticog, previo acuerdo con el Secretario;

XXXV,  Mantener relaciones de colaboracion en matsria de tecnologias de la
informacion y comunicaciones y previo acurdo con el Secretario fungir como
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XXXV.

XXXVI.

XXXVIL

XXXVill.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLl

XLIH

XLIV.

enlace técnico y normalivo de ia Administracion Publica Estata! con ias
autoridades federales, municipales y las instituciones nacionales ¢
extranjeras correspondientes para lz realizacidon de eventos, estudins o
proyectos, en las mate'iae de su responsabilidad, considerando la

colaboracion de las Depenizcncias, Organos o Entidades involucradas con el

desarrollo de les mismos;

5
O

Crear, dirigir, impuisar y promocionar ia Agenda Digital Tabasco v el
Programa Estatal de Desarrollo Informatico que integran los proyectos de
tecnologias de la informacion y comunicaciones de ias Dependencias,
Organos y Entidades de la Adminisiracion Fublica Estatal:

Analizar y establecer metas e indicadores que propicien el desarrcilo er
tecnologias de la informacidon y comunicaciones para las Dependencias,
Organos y Entidades de la Adminisiracion Ptblica Estatal;

Dirigir la vinculacion de las actividades de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones para el Plan Estatal de Desarrollo;

Promover la capacitacion integral en actitudes, aptitudes .y desarrolio
profesional de los titulares de TTecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones de las Entidades, Dependencias y Organos de la
Administracién Publica Estatal; y

Gestionar y supervisar la implementacion del Programa Gubernamental de
Comunicaciones Digitales;

Normar, establecer y supervisar los procesos de documentacion y registro de
derechos de propiedad intelectual, de los sistemas y desarrollos de software
propios de las Dependencias, Organos y Entidades del Gobierno del Estado;

Supervisar la aplicacion de los estandares tecnoldgicos durante el disefio o

desarrollo de proyectos de tecnologias de informacioén y comunicaciones, asi
como durante los procesos de adquisicion de bienes de tecnologias de
informacion y vigilar la emision de sus anuencias técnicas correspondientes
por parte de la Direccibn General de Tecnologias de Informacion vy

Comunicaciones:

Conducir el proceso de modernizacion e innovacidn tecnolégica, para el

modelado de sistemas de informacién y la implantacion de los mismos;

Analizar, disefza;, >2laboias y presentar los proyectos de  innovacion

gubernamental y tecnologica ademas de apoyar su implementacion y
evaluacion.

Representar al Gobierno del Cstade y a ia Secretaria de Administracion ante
las Instancias Federales, Organismos y Asociaciones Nacionales en materia
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
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XLV. Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas
y las que le sean encomendadas por el Secretario y el Superior jerarquico.

Articulo 16. Corresponde a la Direccion de Tecnologias el despacho de las siguientes
atribuciones.

f. Regular en el ambito de sus atribuciones, la politica de adquisicion vy
administracion de equipos informaticos y de comunicaciones de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica, en los términos de la
legislacion y normatividad aplicable;

. Organizar con apego a las disposiciones de la materia, el programa de
automatizacion y digitalizacion gubernamental, promoviendo y supervisando
que la adquisicion de los equipos informaticos de las Dependencias, Organos
y Entidades de la Administracion Publica Estatal se ajusten a los
requerimientos técnicos; :

. Colaborar con las demas Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica del Estado, en el desarrollo, operacidn y control de
los sistemas informaticos gubernamentales vinculados directamente con sus
atribuciones, favoreciendo su interrelacidn tanto con los respectivos sistemas
federales, como con los estatales. También atender la administracion de la
Red intergubernamental de Internet del Ejecutivo;

V. Acompanar a la Direccion General de Tecnologias de Informacion y

' Comunicaciones en el Comité de Informatica para la Administracion Publica
Estatal y Municipal A.C. (CIAPEM); y opinar en los aspectos técnicos vy
operativos en las reuniones periddicas;

V. Proponer y ragular, las politicas y lineamientos en materia de adquisicion,
administracion y uso o enajenacion de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administraciéon Puablica; asi como supervisar su aplicacion; '

V1. Planear,' desarrollar, instrumentar, administrar y evaluar las tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades

del Gobierno del Estado;

VI, Proponer, regular, supervisar y en su caso ejecutar las politicas, normas y
programas en materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
incluyendo el disefo; desarrollo, distribucion, implantacion, mantenimiento y
operacion de sistemas automatizados: firma electrénica: generacion de
constancias de ejecucion de lransacciones elecironicas, autoridaa
certificadora, unidades registradoras, repositorios de transacciones;
telecomunicaciones; intercomunicacion; centros de atencion telefénica;
administracion del conocimiento; bienes y servicios con integracion parcial v
total de sistemas de cdmputo y comunicaciones; seguridad e integridad de
los datos e informacion, y centros de prestacion de servicios de
procesamiento electrénico de datos; de las Dependencias, Organos vy
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VI

XI.

Xll.

X

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVII.

Entidades del Gobierno del Estado: en lo que se refiere a la infraestructura
fisica de lo antes mencjonado;

Planear, desarrollar, establecer y evaluar el Programa Institucional de
Comunicaciones;

Recibir, evaluar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de anuencia
técnica y visto bueno para Ia adquisicion, contratacion de servicios,

arrendamiento, y mantenimiento de bienes informaticos, telecomunicacgiones

y radiocomunicacion, asi como adquisicion de refacciones y consumibles
para equipos de computo o Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
de conformidad con los lineamientos que para tal efecto emita;

Evaluar la administracion de las Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal en términos de eficiencia y productividad, para
contribuir al mejoramiento de control, racionalidad, austeridad y éptimo
aprovechamiento, en beneficio de los programas y proyectos establecidos;

Asesorar y apoyar a las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal en los asuntos relacionados con Tecnologias

de la Informacion y Comunicaciones;

Disefnar, implementar y administrar la red gubernamental en las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Proponer, o en los casos que determine la Direccion General de Tecnologias
de Informacion y Comunicaciones, disefiar, implementar o administrar, los
servidores y centros de datos de la Administracion Publica Estatal;

Determinar la viabilidad operativa para la implantacion de los sistemas
operativos, aplicaciones ofimaticas, manejadores de bases de datos y
configuracion de los equipos de procesamiento de datos de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica del Estado:

-~

Administrar el Centro de Documentacion de los Recursos Informaticos del
Gobierno del Estado (CEDRY);

Proponer y supervisar las condiciones ambientales para el buen

funcionamiento de los equipos informaticos y de apoyo en las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica, asi como observar el
cumplimiento de su mantenimiento;

Informar a la Direccion General de Tecnologias de Informacion vy
Comunicaciones sobre anomalias en el seguimiento de los procedimientos,
normas y politicas en el uso de los equipos y sistemas informaticos:

Mantener relaciones de fa colaboracién en materia de tecnologias de la
informacion y la comunicacion y fungir como enlace técnico de la Direccién
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General de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicaciones con las
autoridades federales y municipales y las instituciones nacionales o
extranjeras correspondientes para la realizacion de eventos, estudios o
proyectos, en las materias de su responsabilidad, considerando la
colaboracion de las dependencias o entidades involucradas con el desarrolio
de los mismos, en cuanto a infraestructura tecnoldgica se refiere;

XX, Evaluar, impulsar y promocionar la Agenda Digital Tabasco y el programa
Estatal de Desarrollo Informatico que integran los proyectos de tecnologias
de la informacidn y la comunicacion de las entidades y Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en cuanto a
infraestructura tecnologica se refiere;

XX. Analizar y proponer a la Direccion General de Tecnoiogias de Informacion v
Comunicaciones metas e indicadores que propicien el desarrollo en
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion para las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

XXI. Evaluar la vinculacion de las actividades de tecnologias de la informacion vy la
comunicacion para el Pian Estatal de Desarrolio;

XXIH. Proponer y regular, los estandares, procedimientos y metodologias en
materia de adquisicion, adminisitracion y uso o enajenacion de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones con limitantes de su uso
primario, para las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica; asi como supervisar su aplicacion;

XX, Supervisar que los procesos de implementacion de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades
del Gobierno del Estado, atiendan Ia politica digital gubernamental.

XXIV. Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas t administrativas
y las que le sean encomendadas por el Secretario y el Superior jerarquico.

Para el mejor desempene de sus funciones la Direccidn de Tecnologias contara con las
siguientes Unidades Administrativas:

a) Subdireccion de Tecnologias;

b) Departamento de Redes;

C) Departamento de Normatividad Tecnoldgica; y

d) Departamento de Innovaciéon Tecnoldgica.

Articuic 17, COmespuinds &G LIiretoin de Sinleiic s diz it ahacis & JESPETNO de i0s

siguientes asuntos.

L Colaborar con las diferentes areas de la Secretaria, en el manejo de los
sistemas informaticos gubernamentales vincuiados directamente con sus
atribuciones, tanto federales como estatales, asi como con respecto a la
administracion de la red intergubernamental de Internet del Ejecutivo;
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M.

V.

VI

VI

V.

Supervisar y controlar el analisis, desarrollo e implantacion de aplicaciones,
asi como la administracion y uso del correo institucional, portal oficial de
internet y servicios que se deriven de la red gubernamental en las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Informar & la DGTIC sobre anomalias en el seguimiento de los
procedimientos, normas vy paoliticas en el uso de los sistemas informaticos;

Mantener relaciones de la colaboracion en materia de tecnologias de la
informacion y comunicaciones y fungir como enlace técnico de la DGTIC con
las autoridades federales y municipales y las instituciones nacionales o
extranieras corraspondientes para la realizacién de eventos, estudios o
proyectos, en las materias de su responsabilidad, considerando la
colaboracién de las dependencias o entidades involucradas con el desarrolio
de los mismos, en cuanto a sistemas de la informacion se refiere;

Crear, disenar, impulsar y promocionar la Agenda Digital Tabasco y el
programa Estatal de Desarrollo Informatico que integran los proyectos de
tecnologias de la informacion y la comunicacion de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en cuanto a
sistemas de la informacion se refiere;

Analizar y proponer a la DGTIC metas e indicadores que proporcionen el
desarrcllo de fecnologias de la informacidon y comunicaciones para las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, en
cuanto a sistemas de la informacién se refiere;

Proponer, regular, supervisar y en su caso ejecutar las politicas, normas y
programas en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones,
incluyendo el disefio, desarrollo, distribucion, implantacion, mantenimiento y
operacion de sistemas automatizados; firma electrénica; generacién de
constancias de ejecuciéon de transacciones electronicas, autoridad
certificadora, unidades registradoras, repositorios de transacciones,
telecomunicaciones, intercomunicacion, centros de atencién telefonica,
administracion del conocimiento, bienes y servicios con integracion parcial y
total de sistema de cdmputo y comunicaciones, seguridad e integridad de

datos e informacién y centros de prestacion de servicios de procesamiento

electrénico de datos de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estado; en lo que se refiere a la infraestructura logica
de lo antes mencionado, en cuanto a sistemas de la informacion se refiere;

Proponer y regular los estandares, procedimientos y metodologias en
materia de adqummon admlmstrac:on uso o enajenacion de las Tecnologias
de 4 SIS TRlat e nes. con limitantes de su uso primario. sobre
todo para ia adqwsmlon 0 desarrollo de software para las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracion Publica; asi como supervisar su

aplicacion,

NI
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IX. Evaluar fa administracicn d2 las tecnologias de la informaciéon y la

comunicacion de as Dependencias, Organos vy Entidades de la

Administracion Publica Estalal, en {&rminos ds eficiencia y productividad,

vara contribuir al mejora “:H tc, 2? o m !, racionalidad, austeridad y optimo

aprovechamiente, en bene $ programas y proyectos establecidos,
ia

en cuanto sisieimas da s s refiere:

A Asesorar y apovar a las dependencias y eniidades de la Administracion

Puablica Eslatal, en los asuntos relacionados ccn Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, en cuanto sistemas de la informacion se

refiere,

Xi. Proponer, en {os casus e ﬁetprmine la DGTIC, en el disefo,
implementacion o admin shdg.on de les sisteinas, para la Administracion
Publica Estatal; v .

Xl Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas ¢ administrativas

v las que !e sean encomendadas por el Secretano y el Superior jerarquico.

Para el mejor de seﬂpeno de sus funciones contara con las siguientes unidades
administrativas:

a) Subdireccion de Sistemnas;

D) Departamento de Diagnostico,

) Departamento de Desarrollo; v

d) Departamento de Implementacion

Articulo 18. Corresponde a la Direccion de Operaciones el despacho de las siguientes
atribuciones:

I Apoyar en la vinculacion con el sector piivado, en relacion con los clusters,
asi como concretar alianzas estratégicas y lazos de coordinacion con
instituciones afines del pais y ¢l extranjerc, scbre temas relacionados con las
Tecnologias de la Informacién y Corunicaciones;

I Coordinar las politicas y lineamientos en materia de adquisicion,
administracion, uso o enajenacion de las Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica; asi como supervisar su aplicacion;

[ Conducir, los programas regulares de asistencia y supervision informatica,
con el proposito de verificar el uso adecuado vy asignacion de los equipos
teon: ﬂnqm'\s v de com ininaninnez ~2t como o ocictencis dol licenciamiento

de sofvaie Soiisioondieile. o anas g ‘v';rwrma y adecuada

asignacion de tas nuevas adquisic ones qLe realicen las Dependencias,
Organes v Eniidades de la Administracion Publica Estatal;
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VI

Vil

VL

IX.

XI.

X1l

XA

Proponer, regular, y supervisar la observancia de lineamientos generales de
licenciamiento y contratacion de servicios de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, en coordinacién con las Dependencias, Organos vy
Entidades de la Administracion Puablica Estatal,

Coordinar €l levantamiento, integracién y actualizacién del inventario de la
infraestructura relacionada con Tecnologias de la Informaciéon y la
Comunicacion, incluyendo el software adquirido y sisteras desarrollados de
las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica Estatal;

Integrar, proponer y certificar el banco de capacidades del capital humano
qgue conferman las areas de Tecnologias de la Informacion y la
Comunicaciones o afines, de las Dependencias, Organos y Entidades de la

Administracién Publica Estatal;

Analizar, evaluar y validar los anteproyectos y proyectos de requerimientos
de Tecnologias de la Informacion vy Comunicaciones propuestos por las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Supervisar la normatividad para el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos de computo, software, telecomunicaciones; periféricos,
conmutadores, sistemas de aplicacion y bases de datos en las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica del Estado;

Promover las mejores practicas para optimizar el capital humano destinado a
las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, mediante la
coordinacién, integracion y apoyo entre los responsables de las areas
informaticas de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, incrementando continuamente las capacidades técnicas del

personal;

Fromover la integracion de la documentaciéon de los bienes de tecnologias de
la informacion y comunicaciones, asi como el acervo bibliografico entre las
Dependencias, Organos y Entidades del Gobierno del Estado;

Normar sobre anomalias en el seguimiento de los procedimientos, normas y
politicas en el uso de los equipos y sistemas informaticos;

Mantener relaciones de colaboracion en materia de tecnologias de la
informacion y comunicaciones y fungir como enlace normativo de la DGTIC
con las autoridades federales y municipales y las instituciones nacionales o
extranjeras correspondientes para la realizacién de eventos, estudios o

proyectos, en las materias de su responsabilidad, considerando la
colab o acies o las Depondencias, DOrganos v Entidades involucradas con el

BRI R P

desarrollo de los mismo;

Analizar, proponer y evaluar la vinculacién de las actividades de Tecnologias
de la Informacion.y Comunicaciones para el Plan Estatal de Desarrollo, de
acuerdo con la normatividad aplicable;
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XIV.

XV

XVI.

XVII.

XVIILL

XIX.

Proponer, o en los casos que determine [a DGTIC, disenar, implementar o
administrar, las bases de datos de ia Administracion Publica Estatal;

Proponer, regular, coordinar, supervisar y en su caso ejecutar las politicas,
normas Yy programas en materia de Tecnclogias de la Informacion vy
Comunicaciones, incluyendo, el disefio; desarrollo, distribuciéon, implantacion,
mantenimiento y operacion de sistemas automatizados; firma electronica,
generacion de constancias de ejecucion de transacciones electronicas,
autoridad  certificadora, unidades  registradoras, repositorios de
transacciones, telecomunicaciones, intercomunicacion, centros de atenciéon
telefonica, administracion del conocimiento, bienes y servicios con
integracién parcial y total de sistemas de cOomputc y comunicaciones,
seguridad e integridad de los datos e informacion y ceniros de prestacion de
servicios de procesamiento electronico de datos de las Dependencias,
Organos y Entidades del Gobierno dei Estad: en cuznto a operatividad se
refiere:

Mantener la continua comunicacion con todas y cada una de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica del Estado,
con el propdsito de establecer y mantener intercambios de informacion,
garantizando su 6ptimo acceso y buen funcionamiento;

Ejecutar los programas regulares de asistencia tecnologica, ademas de la
supervision informatica, con el proposito de verificar el uso adecuado y
asignacion de los equipos tecnoldgicos y de comunicaciones de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Colaborar con la Unidad Administrativa competente en la integracion y
actualizacion del inventario de la infraestructura relacionada con Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones incluyendo el software adquirido vy
sistemas desarrollados de las Dependencias, Organos y Entidades de la

Administracion Publica Estatal; y

Las demas que se prevean en ofras disposiciones juridicas o administrativas
y las que le sean encomendadas por el Secretario y su Superior jerarquico.

Para el mejor desempeno de sus funciones la Direccion de Operaciones contara con las
siguientes Unidades Administrativas:

a)

\ D)

Articulo

Subdireccion de Soporte Teécnico, cual contara con los departamentos de
Soporte Técnico; de Mesa de Ayuda; y de Servicios Informéticos; y

Subdireftion de Operacionas, 2 cua! contera con los Departamentes de
Gesticn de la Informacion; ce Evaluacion y &oguinuento, y de Normatividaa
Informatica.

~ In

19. Corresponde a la Unidad de Asuntecs Juiidicos y de Acceso z la

informacion el despacho de las siguientes atribuciones:
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V1.

Vil

Vi

Xl

XIL

Representar juridicamente a la Secretaria ante los tribunales judiciales de de
la Federacion y del fuero comuin, asi como ante las autoridades
administrativas y del trabajo, para hacer valer sus derechos e intereses;

Fungir como apoderado legal del Gobierno del Estado en materia de bienes y
representar juridicamente a la Secretaria ante las autoridades administrativas
y jurisdiccionales;

Contestar a nombre del Secretario, Coordinadores, Subsecretarios,
Directores Generales y Directores, las demandas que contra ellos formulen
en el Tribunal de lo Contencioso Administrativo; incluyendo la facultad de
ofrecer y desahogar pruebas, interponer recursos y presentarlas en el juicio
correspondiente;

Ejércer las atribuciones que establece el Articulo 39 de la Ley de

. Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Tabasco;

Vigilar que las politicas, funciones y programas que desarrolle la Secretaria
cumplan con las disposiciones que las leyes aplicables y la normatividad
correspondiente establezca;

Intervenir en los términos de la ley de la materia y sus reglamentos, en los
distintos procedimientos de licitacion que lleve a cabo el Subcomité de
Compras de la Secretaria y nombrar a su suplente en caso de ausencia;

Intervenir en los asuntos juridicos que atafien a la Secretaria;

Denunciar ante el Ministerio Publico, previo acuerdo con el Secretario los
delitos que cometan los servidores publicos adscritos 2 la Secretaria,
allegandose de todos los documenios probatorios necesarios, a fin de
presentarlos ante la citada representacién social;

Tramitar y resolver los recursos administrativos previstos en las leyes vy
convenios vigentes, que se interpongan ante la Secretaria;

Certificar copias de los documentos que obren en los archivos de la
Secretaria, para ser exhibidos ante las autoridades judiciales o
administrativas  y en general para realizar cualquigr tramite, juicio,
procedimiento, proceso o averiguacion previa, previo cotejo con los
originales;

Determinar el alcance del cumplimiento de las sentencias en todos los juicios

en que haya sido demandada la Secretaria;

Asistir a las Subsecretarias, Coordinaciones, Direcciones Generales vy
Direcciones de la Secretaria, a fin de que en los procedimientos
administrativos que lleven a cabo se cumplan las formalidades previstas en
las disposiciones que los regulan;
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XHI. Proponer al Secretario y a través de el, al Coordinador General de Asuntos
Juridicos normas vy lineamientos relacionados con la suspension,
modificacion o cancelacién de Ios c‘mtratoq que en materia de bienes vy

racidn Foab \,*,

G

servicios generen derechos u g

XIV. Resguardar y lievar la relacién de los contratos, convenios, acuerdos, y
bases de coordinacion que celebre la Secretaria de Administracién, asi como
los documentos que normen la actividad administrativa de la misma;

XV. Dar seguimiento a los asuntos encomendados a la Unidad y acordar con el
Secretario la resolucion de aquellos que asi lo ameriten;

XVI. Delegar mediante oficio en los servvdores publicos subalternos, las facultades
que tiene a su cargo;

XVII. Coordinar y supervisar a los apoderados legales adscritos a la Secretaria;

XVIII. Elaborar los informes previos y justificados que el titular de la Secretaria asi
como el Coordinador, Subsecretarios, Directores Generales y Directores de
esta Dependencia deban rendir dentro de los juicios de amparo que se
interpongan contra actos que realicen en cumplimiento de sus funciones, e
intervenir cuando los citados funcionarios tengan el caracter de terceros
perjudicados en los juicios de amparo;

XIX. Formular las denuncias, querellas vy declaratorias ante la autoridad
competente, cuando se trate de hechos en los que la Secretaria resulte
ofendida y tenga:conocimiento que puedan ser constitutivos de delito o
justificado interés y coadyuvar en la integracidon de la indagatoria
correspondiente; :

XX. Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Subdireccion
de Asuntos Juridicos y de cada uno de los departamentos a su cargo;

XXI. Asesorar juridicamente a las Coordinaciones, Subsecretarias, Direcciones
Generales, Direcciones y demas Unidades Administrativas de la Secretaria
que asi lo soliciten, para la correcta aplicaciéon de las disposiciones legales
vigentes; y

XXH. Las demas que le encomiende el Secretario y la normatividad aplicable.

Para el mejor desempefo la de sus funciones la Unidad de Asuntos Juridicos y de
Acceso a la Informacion contara con las siguientes Unidades Administrativas:

a) Subdireccion Juridica, contara con los Departamentos de Acuerdos,
Contratos y Convenios; de Asuntos Laborales; de Asuntos Contencioso
Administrativos; y Unidad de Acceso a la Informacion.

Articulo 20. La Direccién de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado tendra las
siguientes atribuciones:
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V1.

VIl

VI

Proporcionar los sérvicos de tanspode aereo a funcionadios publices de
gobierno, vigilando que las aeronaves, tripulaciones y demas personai de
tierra estén en condiciones fisicas para su desempeno;

Proporcionar e oooyo humaniano necesano a la poblacion tabusygusiag, en
los casos en que ¢! Gobernador del Fstado asi Io disponga;

Administrar el uso y mantenimiento de las aeropaves, hangares y equipos de
tierra a su cargo;

Mantener actualizado los manuales de mantenimiento de las aeronaves
propiedad del Gobierno del Estado y las que se encuentren bajo su custodia;

Supervisar que las adquisiciones de combustibles, comisariado, refacciones
y mantenimiento que se utilizan en las aeronaves propiedad del Gobierno del
Estado estén en condiciones dptimas;

Tramitacion de los recursos para el pago de las adquisiciones de
refacciones, partes y servicios que se le proporcionan a las aeronaves
propiedad del Gohierno del Estado;

Coordinar y supervisar el traslado de combustible (turbosina) para recargar
en los municipios las aeronaves,

Integracion de las propuestas necesarias para la realizacion de los cuadros
comparativos de las piezas, refacciones y/o servicios que se suministran a
las aercnaves de este Centro de Transportes Aéreos, propiedad del
Gobhierno del Estado;

Efectuar el conirel del Comisariado que se ufiliza en el Centro de Transportes
Aéreos rara utilizarsz en 1as aeronaves; y

lacion c¢on su competencia le sefalen otras

Las demas cue en re
licables y el Titular,

disposiciones legales apli

Articulo 21. La Direcciéon dz Administracidon del Patrimonio del Estado tendra las
siguientes atribuciones:

HI.

lnstrumentar y cO rdmar las politicas para la administracidon de los bienes del
Gobierno del Estad

Controlar y mantener actualizado el iegistro o inventario de los bienes
muebles, motrices 2 inmuebles propiedad del Gobierno del Estado.

Organizar la administracion del patrimonio publico y ejercer las atribuciones
gque corresoonden al registro de los inmuebles propiedad del Gobierno del
Estado y las accionzs de coordinacisn en la materia con la Secretaria de
Ordenamie nto Terrtorial y Qbras Pablicas,
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Vi

Vi,

VI

XL

Xil.

X1t

XV,

Instrumentar, coordinar, vigilar, supervisar y mantener actualizado, de
conformidad con la normatividad aplicable, el Sistema de Administraciéon de
] ettty i It Biane s moahles

Bienes Patrimoniales con =l de bide controf v regivtr 0 Ios hiens
motrices e inmuebles del Gobierno del Estado;

Evaluar la asignacion del uso de los bienes inmuebles a otras dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo, asi como vigilar que su uso sea el correcto y
apropiado, de conformidad con lo estipulado en el instrumento juridico
respectivo;

Supervisar el registro de los contratos de arrendamiento y comodato, que el
Poder Ejecutivo por conducto de la Secretaria realice con personas fisicas o

juridicas colectivas; |

Informar al Secretario, los hechos que puedan ser constitutivos de delitos, en
los cuales incurran los servidores publicos adscritos a las dependencias y
entidades de la administracion publica, asi como a las Unidades
Administrativas de la Secretaria, especialmente cuando los hechos se
encuentren relacionados con el control de inventario o dafios ocasionados a
bienes muebles, motrices e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado;

Proponer al Secretario y emitir las normas tecnicas y administrativas que
regulen los inmuebles propiedad del Gobierno del Estado y coordinar las
acciones necesarias para su debido registro, administracion, mantenimiento,

supervision y control;

Coordinarse con el Instituto Registral del Estado de Tabasco, Catastio
Estatal y Municipal, para la oportuna inscripcion, verificacion y conciliacion de
los bienes inmuebles a favor del Gobierno del Estado;

Proponer la emisién y criterios sobre el control, registro, evaluacion, baja,
disposicién final y enajenacion de los bienes muebles propiedad del
Gobierno del Estado de Tabasco;

Gestionar informacion oportuna ante la Cocrdinacion General de Asuntos
Juridicos y la Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion de ia
Secretaria de Administracion, respecto a bienes inmuebles, propiedad del
Gobierno del Estado, otorgados por convenio administrativo de asignacion,
en comodato, donacién o arrendamiento;

Efectuar la conciliacion del Inventario de bienes muebles, motrices e
inmuebles, propiedad del Gobierno del Estado, en coordinacion con las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, dos veces por afo;

Clasificar y resguardar la documentaciéon soporte de cada uno de los bienes
muebles, motrices e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado;

Proponer al Secretario, los cambios que considere pertinentes en el ambito
de su competencia, en los procedimientos administrativos v legales que lleva
a cabo la direccién, con la finalidad de eficientarlos v agilizar sus actividades;
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XV.

XVI.

Fungir como enlace y proporcionar la informacidn requerida por la Unidad de
Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion de la Secretaria; y

Las demas que en la esfera de sus atribuciones, le encomiende el

Fedrelano

Para el mejor desempefio de sus funciones la Direccién de Administracion del
Patrimonio del Estado contara con las siguientes Unidades Administrativas:

Departamento de Control de Inventarios;
Departamento del Archivo del Patrimonio del Estado;
Departamento de Administracion del Patrimonio.

Articulo 22. Le corresponde a la Direccion de Normatividad y Seguimiento
Presupuestal el despacho de los siguientes asuntos:

.

VI.

Regular, instrumentar, coordinar, supervisar y difundir las normas, politicas,
sistemas, funciones, programas y procedimientos administrativos en el
ambito de competencia de la Secretaria, vinculados con la administracion de
los recursos financieros que deberan aplicar;

Vigilar y supervisar el manejo adecuado de los recursos y servicios, de
acuerdo a los programas y presupuestos autorizados a las dependencias y
entidades de la Administracion Puablica Estatal. tratAndose de partidas
centralizadas;

Establecer los mecanismos de regulacién y supervision de las diferentes
unidades administradoras de las Dependencias, Organos y Entidades de la

“Administracion Publica, para asegurar la adecuada vy transparente

administracion de los recursos y servicios, proporcionandoles la asistencia y
apoyo técnico que requieran para el desarrollo de sus funciones;

Realizar informes sobre los requerimientos y el comportamiento del gasto
publico vinculado con las atribuciones de la Secretaria, asi como participar
en la instrumentacion del anteproyecto del Presupuesto General de Egresos,
en correlacion con la materia de su competencia, para su analisis con la
Secretaria de Planeacién y Finanzas, a fin de vincularle con la integracion de
los proyectos de presupuesto de ingresos y de gasto publico, de acuerdo a la
normatividad aplicable;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones fiscales y de otra naturaleza,

que corresponda aplicar a la Administracién Publica en su relacion.

contractual con los proveedores de bienes y servicios;

Regular los recursos presupuestarios asignados a la Coordinacién General
de Logistica, a la Unidad de Administracién de la Residencia Oficial del
Poder Ejecutivo y de la Direccion de Transporte Aéreo del Gobierno del
Estado; fungiendo como érgano rector en cuanto a los gastos presupuestales
de todas las Unidades Administrativas de la Secretaria;
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VI

Vi

XI.

Xt

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIiL

Letectar, cuantificar v proponer con'el Secretario las acciones prioritarias
derivadas de la evaluacion del ejercicio del gasto de la Secretaria;

r el maneio adecuado de 1cs recursos presupuestarios asignados a las
NGLLaS crinades del Poder Ejecutivo, proponiendo criterios de
austeridad, rduonahd 5d Y trar\sparenma en la administracion de dichos
recursos;

-Colaborar en la integracion del Programa Operativo Anual de la Secretaria,

de acuerdo con los lineamientos y objetivos establecidos en el Plan Estatal
de Desarrolio;

Colaborar con la Secretaria de Contraloria y la Secretaria de Planeacion y
Finanzas para el adecuado seguimiento, evaluaciéon y control del ejercicio de
los programas operativos anuales de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Tabasco;

Emitir informacion cualitativa y estadistica relacionada con el ejercicio del
gasto publico de la Secretaria;

Analizar y supervisar las solicitudes de adecuaciones presupuestarias de la
Secretaria;

Participar en los estudios, informes y reportes sobre el comportamiento del
gasto publico de la Secretaria y generar la informacion que se requiera para
la proyeccion y calculo de los egresos de la Administracién Publica Estatal,
para hacerio del conocimiento de la Secretaria de Planeacién y Finanzas;

Colaborar en la presentacion del informe anual del Gobernador, en lo
correspondiente a las actividades u obras llevadas a cabo durante el ejercicio
fiscal por la Secretaria;

Colaborar con la Secretaria de Planeacion y Finanzas en la operacion de las
ampliaciones, transferencias y reducciones de las dependencias y entidades
en materia de gasto publico;

Administrar los sistemas y registros vinculados con la vigilancia del ejercicio
del gasto publico y del presupuesto general de egresos conforme a la
legistacion vy la normatividad aplicable, asi como coordinar con fa Secretaria

~ de Contraloria las acciones vinculadas con la vigilancia y cumplimiento de la

Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico,

Establecer los sistemas, funciones y procedimientos administrativos, para el
control y seguimiento de! correcto ejercicio presupuestario de la Secretaria;

Revisar y asegurar que la aplicacién del gasto por parte de las Unidades
Administrativas de la Secretaria, se efectie en la partida y proyecto
correspondiente;
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XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXHI.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVHI.

XXIX.

Para el mejor desempefio de sus funciones,

Colaborar en la formulacion de lineamienios, normas v paiitices crientadas a
regular y racionalizar el correcto ejercicio del gasto publico, en ios diversos
capitulos que integran el presupuesto de la Secretaria;

Intervenir en los términos de la ley de ia materia v sus reglamentos, en los
procedimientos de licitacion que lleve a cabo el Subcomiié de Compras de la
Secretaria y nombrar a su suplente en caso de ausencia;

Participar en las actividades correspondientes al cierre del ejercicio
presupuestal de cada ano fiscal, verificando la coincidencia de los registros
de la Secretaria con los de la Direccién General de Programacion
Presupuestaria de la Secretaria de Planeacién y Finanzas;

Llevar a cabo las evaluaciones presupuestarias mensuales y trimestrales de
la Secretaria, en contraste con las afectaciones de la Direccién General de
Programacion Presupuestaria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas,
para retroalimentar o corregir en su casc;

Realizar con la Secretaria de Planeacion y Finanzas conciliaciones
presupuestarias mensuales y anuales, respectc al presupuesto autorizado y
ejercido de cada una de las Unidades Administrativas de la Secretaria,

Proporcionar al Secretario la informacién relativa a las evaluaciones y
seguimiento del presupuesto autorizado a la Secretaria;

Efectuar la correcta aplicacion de los compromisos presupuestarios de gasto
corriente y capital, respecto del presupuesto autorizado a la Secretaria;

Coordinar y controlar el flujo de las ¢rdenes de pago, ministracion de
recursos de la Secretaria y los de las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo;

Controlar, supervisar y verificar la disponibilidad presupuestaria de las
partidas y proyectos que conforman el presupuesto de la Secretaria;

Vigilar el correcto desempefio de ias funciones que competen a la Direccion;
v ‘

Las demas que en la esfera de sus atribuciones, le encomiende el
Secretario.

Seguimiento Presupuestal contara con las siguientes Unidades Administrativas:

a)

Subdireccién de Normatividad y Seguimiento Presupuestal, la cual contara
con los Departamentos de Politica Presupuestal; de Revision y Afectacion
Presupuestal; de Proceso de Ordenes de Pago; y de Normatividad.

{a Direccion de Normatividad y
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| TITULO SEGUNDO ,
DE LA COORDINACION, SUBSECRETARIAS,
DIRECCIONES GENERALES, DIRECCIONES Y UNIDADES

CAPITULO UNICO
ATRIBUCIONES GENERICAS DE LA COORDINACION
SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES GENERALES,
DIRECCIONES Y UNIDADES

Articulo 23. Al frente de la Coordinacién, Subsecretarias, Direcciones Generales,
Direcciones y Unidades de la Secretaria, habra un Titular que se auxiliara con los
Subdirectores, Jefes de Departamento y demdas Unidades Administrativas que se
sefialen en el Manual de Organizacion y en las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 24. Corresponde al Coordinador, Subsecretarios, Directores Generales,
Directores, Subdirectores y Titulares de las Unidades, el ejercicio de las siguientes

atribuciones:

V1.

VIL.

VIl

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento y
operacion de las areas a su cargo;

Acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
tramitacién se encuentre dentro de la competencia de sus areas;

Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su
superior jerarquico,

Informar peridédicamente al superior jerarquico respecto de las actividades
que competen a su area;

Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las licencias y
las remociones del personal que requiera el area a su cargo;

Elaborar, de conformidad con los lineamientos de las areas competentes de
la Secretaria, proyectos para crear, reorganizar o modificar la estructura del

area a su cargo;

Formular, de conformidad con los lineamientos de las areas competentes de
la Secretaria, los proyectos de programas y de presupuesto relativos a la
Secretaria, Direccion o Unidad a su cargo;

Acordar con los servidores publicos que se encuentren bajo su cargo;

Proporcionar de conformidad con los lineamientos de la Secretaria, la
informacién, datos, cooperacion o asesoria técnica que les sea requerida por
otras Dependencias o Entidades de la Administraciéon Publica Estatal y en su

caso las Federales;
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XIL

XU

Atender y desempefar las funciones encomendadas por el superior
jerarquico e informar los avances y resultados;

L - B U . O
S TR D A I U R SRS T O G DS e 180 DOy

Nombrar un enlace que proporcione la informacién requerida por la Unidad
de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacion de la Secretaria; y

Las demas que expresamente les atribuyan la normatividad aplicable y los
Superiores les confieran.

_ TITULO TERCERO
DE LA COORDINACION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
E INNOVACION GUBERNAMENTAL

CAPITULO |

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DE MODERNIZACION

ADMINISTRATIVA E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Articulo 25. Corresponde a la Coordinacidon de Modernizacion Administrativa e
Innovacion Gubernamental el despacho de las siguientes atribuciones:

I

BTN

Instrumentar, regular, coordinar, supervisar y difundir las normas, politicas,
sistemnas, funciones, programas y procedimientos, relatives a la
Modernizacidn e Innovacion Gubernamental que deberan aplicar las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica, para el

manejo de sus recursos y servicios, de acuerdo con los programas .

presupuestos a cargo de la misma y en congruencia con las politicas de
desconcentracion y descentralizacion que determine el Secretario;

Coordinar la ejecucion de reformas a la Administracion Publica Estatal, en la
prestacion de los servicios, los elementos de racionalidad, economia,
oportunidad, calidad, institucionalidad, y adecuada atencion a las demandas
de la sociedad. Al efecto podra apoyarse en las instituciones académicas y
de investigacion de] Estado, especializadas en Administracion Publica, a fin

de asegurar que en la organizacion y funcionamiento de la misma se-

supriman o eviten los casos de duplicidad omision o interferencia entre sus
politicas, normas, estructuras, funciones, sistemas, procesos, recursos vy
procedimientos en materia de modernizacion e innovacién gybernamental;

Conducir el proceso de modernizacion e innovacion gubernamental, desde la

elaboracion de los respectivos proyectos de reglamentos interiores,

estatutos, manuales administrativos o normas de administracion interna,
segun corresponda, de las Dependencias, Organos y Entidades de la

“Administracion Publica, con la colaboracion de éstas y de la Coordinacién

General de Asuntos Juridicos, hasta la instrumentacion de acciones
especificas de simplificacion, transparencia y calidad en los servicios, sobre
la base de las tecnologias de informacién y comunicaciones:
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VI

Vil

VI

X1

Definir 'y conducir previo acuerdo con el Secretario; la politica de
modernizacion administrativa del Gobierno Estatal, con base en tecnologias
de informacién y comunicaciones a través de la formulacién y ejecucion de

l0s programas;

Apoyar la vinculacion de la ejecucion y desarrollo de las reformas a la
Administracion Publica Estatal, con las politicas y directrices emitidas por el
Gobernador y el Secretario, asi como asegurar su interrelacion con el Plan
Estatal de Desarrollo, los presupuestos de Ingresos y Egresos y el Programa
Financiero del Estado, en coordinacién con la Secretaria de Planeacién y
Finanzas; '

Apoyar la correlacion del desarrolio de las reformas a la Administracion
Publica Estatal con las politicas y prioridades establecidas para el ejercicio
del Gasto Publico por la Secretaria de Planeacibén y Finanzas, la Secretaria y
la Coordinaciéon General de Desarrollo Regional y Proyectos Estratégicos. De
igual forma, asegurar que el desarrollo de los mismos se vincule con el
adecuado comportamiento de los indicadores de desempefio de las distintas
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion Publica del Estado;

Proponer, supervisar y difundir entre las Dependencias, Organos, Entidades
y servidores publicos de la Administracion Publica del Estado, la
normatividad que regule la ejecucion, aplicacion y actualizacion de las
politicas, reglas, estructuras, funciones, sistemas, procesos, recursos y
procedimientos administrativos, tecnologicos e innovadores;

Proponer e Implementar los programas de capacitacién directiva, técnica,
administrativa, de desarrollo humano de los servidores publicos, atendiendo
a los requerimientos de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administraciéon Publica del Estado, en coordinacion con la Subsecretaria de

Recursos Humanos de la Secretaria;

Analizar y evaluar las estructuras organicas y ocupacionales de la
Administracion Publica Estatal, bajo un esquema de modernizacion,
innovacién y racionalidad administrativa y proponerlas ante la Secretaria, la
Secretaria Técnica, la Secretaria de Contraloria y la Secretaria de

Planeacion y Finanzas;

Detectar e impartir la capacitacion de los servidores publicos para fortalecer
sus conocimientos, habilidades y vocacion de servicio, asi como proveer la
capacitacién integral en actitudes, aptitudes y desarrollo profesional de los
mismos, en coordinacién con la Subsecretaria de Recursos Humanos de la

Secretaria; y

Las deméas que en la esfera de sus atribuciones, le encomiende el
Secretario.
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CAPITULO I
ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES DE APOYO

DE LA COORDINACION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Articuio 26. Corresponde a la Unidad de Apoyo Ejecutivo, el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

Vi.

V1.

VI,

XL

Organizar y controlar la audiencia, correspondencia, agenda y archivo del
Coordinador,;

Atender y desahogar los asuntos que no requieran la intervencion directa del”
Coordinador,

Tramitar y solicitar a la Direccion General de Administracién, los recursos y
servicios necesarios para el cumplimiento de las atribuciones del

Coordinador;

Procurar la éptima organizacién de las reuniones de trabajo del Coordinador,

Atender y desempedfar las funciones encomendadas por el Coordinador y en
su caso, sugerir las medidas tecnicas y sistemas necesarios para brindar un

servicio eficiente;

Servir de enlace entre los diferentes servidores publicos de la CMAIG, para
dar a conocer las instrucciones que gire el Coordinador;

Recepcionar las demandas, quejas y sugerencias relacionadas con los
asuntos competencia de la CMAIG, asi como realizar el tramite y
seguimiento ante las dreas respectivas;

Dar seguimiento a las solicitudes de audiencia de los servidores publicos que
requieran tratar algun asunto con el Coordinador;

Servir de enlace entre el Coordinador vy los titulares de las Dependencias o
Entidades de la Administracion Publica Estatal que desarrollan actividades

vinculadas con la misma;

Administrar y vigilar el control de entrada, tramite y salida de asuntos
recibidos y resueltos; y

Las demas que le encomiende el Secretario y su Superior jerarquico.

Para el mejor desempefio de sus funciones la Unidad de Apoyo Ejecutivo contara con
los Departamentos de Recursos Humanos; y Recursos Materiales y Servicios

Generales.

\\
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CAPITULO Il
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA Y SUS DIRECCIONES |
Articuio 2. Cunesponae a e Luso o LEnooa de s 0 Lan Lol nstret e o

despacho de los siguientes asuntos:

Hi.

V1.

VAL

Participar en el proceso de modernizacion e innovacion gubernamental,
desde la elaboracion de los respectivos proyectos de reglamentos interiores,
estatutos, manuales de organizacién y administrativos o normas de
administracion internas, segun corresponda, de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica, con la opinidon de la Coordinacion
General de Asuntos Juridicos;

Disefiar y proponer al Coordinador para su aprobacién, la politica de
modernizacion administrativa del Gobierno del Estado, con base en
tecnologias de informacion y comunicaciones a través de la formulacion y
ejecucion de los programas de mejora regulatoria, calidad y mejora continua,
disefio de procesos, simplificacién de tramites, medicidén y evaluacién de la
gestion publica y fortalecimiento de los valores civicos y éticos en el servicio
publico; :

Implementar estrategias de modernizacion administrativa del Gobierno
Estatal, con base en tecnologias de informacion y comunicaciones, con
acuerdo del Coordinador y el Secretario;

Vincular la ejecucion y desarrollo de las reformas a la Administracion Publica
Estatal, con las politicas y directrices emitidas por el Gobernador, asi como
con las establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo, los presupuestos de
ingresos y egresos y el programa financiero del Estado, en coordinacion con
la Secretaria de Planeacién y Finanzas y bajo la normatividad y supervision
de la Secretaria;

Vigilar el impacto que el desarrolio de la reforma de la Administracion Publica
Estatal, las politicas y prioridades establecidas para el ejercicio del gasto
publico por la Secretaria de Planeacién y Finanzas, y la Coordinacion
General de Desarrollo Regional y Proyectos Estratégicos, tengan en el
comportamiento de los indicadores de desempefio de las distintas
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal,

Implementar procesos de vinculacién con las instituciones académicas y de
investigacion del Estado y del pais especializadas en Administracion Publica,
para generar propuestas de modernizacion gubernamental, que puedan ser
convenidas por la Secretaria de Administracion;

Participar en el disefic e instrumentacion de acciones especificas de
simplificacién, transparencia y calidad en los servicios, sobre la base de las
tecnologias de informacion y comunicaciones en coordinacion con la DGTIC,;
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VIIIL

Xl

XII.

X,

XIV.

Realizar y presentar al Coordinador para su aprobacion, el analisis y
evaluacién de las estructuras organicas y ocupacionales de la Administracion
Publica Centralizada y Paraestatal, tomando en cuenta la opinion de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas, de la Secretaria ae Contraloria y la
Secretaria Técnica, para que a su vez, el coordinador lo ponga a
consideracion del Secretario;

Disenar y proponer al Coordinador programas de formacion de recursos
humanos, acorde a las necesidades de las Dependencias, Organos y

Entidades que integran el Gobiermno del Estado.

Proponer, en coordinacion con la Subsecretaria de Recursos Humanos, la
imparticion de capacitacion de los servidores publicos para fortalecer sus
conocimientos, habilidades y vocacién de servicio, asi como promover la

capacitacion integral en actitudes, aptitudes y desarrollo profesional de los

mismos;

Implementar en coordinacién con la Subsecretaria de Recursos Humanos,
los programas de formacion de recursos humanos, acorde a las necesidades
de las Dependencias, Organos y Entidades que integran el Gobierno del
Estado;

Participar, en coordinacion con la Secretaria de Contraloria y la DGTIC, en
los programas periddicos de auditoria informatica con el proposito de verificar
la pertinencia y adecuada asignacion de las nuevas adquisiciones que
realicen las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, desde el enfoque de las politicas y estandares del Gobierno
del Estado en la materia; '

Certificar la calidad y eficacia administrativa de los servicios de la

Administracion Publica, en los términos de la normatividad que al efecto se -

expida;

Promover y evaluar programas y acciones de modernizacién y calidad en las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica y en su
caso, apoyarlas en las acciones para la descentralizacidn y desconcentracion

- -detfosservicios; - .

XV.

Xil.

Detectar, cuantificar y proponer prioridades de accidn ante la Secretaria, en
relacion con las necesidades de innovacién administrativa del Gobierno del

Estado; y

Las demas que le encomiende el Secretario, su Superior jerarquico y las
disposiciones normativas aplicables.

Articulo 28. Corresponde a la Direccidén de Modernizacién Administrativa el despacho
de las siguientes atribuciones:
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VI

VI

VL

Diseriar, estabiecer, coordinar, supervisar y evaluar el proceso de
modernizacién ¢ innovacion gubernamental en las Dependencias, Organos vy
Entidades de!l Gebierno del Estado;

Asistir a las Dependencias, Organos y Entidades en la elaboracion de sus
respectivos proyectos de reglamentos interiores, estatutos, manuales de

. organizacion administrativos o normas de administracion interna, asegurando

la vinculacion de los mismos, segun corresponda, con la opinion de la
Coordinacion General de Asuntos Juridicos;

Instrumentar acciones especificas de simplificacion, transparencia y calidad
en los servicios, sobre la base de las tecnologias de la informacion vy
comunicaciones;

Establecer la politica general y los lineamientos estratégicos para las
acciones y programas de modernizaciéon administrativa en las Dependencias,
Organos y Entidades del Ejecutivo Estatal. Al efecto, formular y ejecutar
programas de mejora regulatoria, calidad y mejora continua, disefio de
procesos, simplificacién de tramites, medicion y evaluacion de la gestion
publica;

Asesorar en materia de modernizacion administrativa, evaluacion del
desempeno, auditoria del desemperio y de certificaciones de calidad a las
Dependencias, Organos y Entidades del Gobierna de! Estado; ’

Realizar, en coordinacion con las Dependencias, Organos y Entidades del
Poder Ejecutivae, estudics, propuestas y lineas de accion que sirvan para el
mejoramiento de la gestidn publica, la descentralizacion y desconcentracion
de funcicones;

Analizar y establecer indicadores de desemperic y metas que propicien el
desarrollo  institucional de los servidores publicos; incrementar la
productividad institucional, los indices de productividad y evaluar los
procesos € informar de los indices de productividad anualmente;

Propcner al titular de la DGMA los mecanismos para la certificacion de la

calidad, eficiencia y eficacia administrativa de los servicios de la

administracion publica;

Realizar los estudios de certificacion de la calidad, eficiencia y eficacia
administrativa de los servicios de la administracion publica, en los términos
de la normatividad que para tal efecto expida;

Proponer ai titular de la DGMA, las acciones que sean necesarias en el
ambito de su competencia, para el desarrollo de los programas de
modernizacién e innovacién gubernamental, en coordinacion con las

=

Unidades Administrativas correspondientes de la CMAIG;
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Xl

XIL

XIV.

XV.

XV

Para el

Realizar analisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le
sean solicitados por el Coordinador o por las demas areas de la CMAIG ;

coontatiss e on Ot

Establewsr s hheaimien slel o RUSBCHIATION 2O DTOpUeElae T

estructuras organicas y plantllla iabnral para las Laependenuas Organos y
Entidades del Poder Ejecutivo;

Realizar el estudio de las propuestas de estructuras organicas de las -
Dependencias, Organos y Entidades del Poder Ejecutivo, para la emision de

opiniones técnicas, con la finalidad de procurar el 6ptimo desempefio de Ia
gestion publica;

Apoyar la participacion de la DGMA en los estudios y analisis del 6rgano
colegiado de revision de estructuras organicas, para la autorizacion de
plazas que se requieran por reformas, modificaciones y expediciones de
ordenamientos normativos;

Colaborar, coadyuvar y en su caso, coordinar los proyectos que le sean
asignados por el titular de la DGMA o el Coordmz{dor con otras Unidades
Administrativas de la CMAIG, supervisando el desarrollo de las actividades

asignadas dentro de dichos proyectos; y

Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas
y las que le sean encomendadas por el Secretario y el Superior jerarquico.

mejor desempeno de sus funciones la Direccion de Modernizacion

Administrativa contara con las siguientes Unidades Administrativas:

a)

Subdireccion de  Modernizacion ~ Administrativa contara con  los
Departamentos  de  Modernizacion ~ Administrativa,  Modernizacién
Organizacional, Modernizacion Arquitectdnica; y Vinculacion y Deteccién de
Oportunidades.

Subdireccién de Calidad y Evaluacion contara con los Departamentos de
Calidad; Modernizacion de Procesos Financieros y Contables; de
Modernizacion de Procescs Administrativos; de Evaluacion del Servicio

Publico.

Articulo 29. Corresponde a la Direccidon de Estudios para la innovacion Administrativa
el despacho de los siguientes asuntos:

tH.

Participar en el procesc de modernizacion e innovacion gubernamental, en
coordinacion con las demas direcciones, para el modelado de sistemas de
informacion y capacitacion en la implantacion de los mismos;

Analizar y disefar soluciones de procesos de informacion;

Brindar capacitacion técnica para la implantacion y operacion de sistemas de
informacion, vinculados con el proceso de modernizacién e innovacion
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gubernamental, en coordinacion con la Direccién de Capacitacidén y la
DGTIC; "

V. Anaitizar y cvaidai ia vinculacion de las aclividaces: oo la DIMA con el Plan
Estatal de Desarrollo;

V. Evaluar, analizar y proponer en coordinacién con la Direccion de
Modernizacion Administrativa, al titular de la DGMA las politicas publicas en
materia de modernizacion e innovacion gubernamental;

VI. Recopilar y analizar mejores practicas de modernizaciéon e innovacion
gubernamental para determinar la factibilidad de aplicacibn en el ambito
local;

VI identificar aquellas areas de oportunidad, en la Administracién Publica

Centralizada vy Paraestatal, para la realizacion de proyectos de
modernizacion e innovacion gubernamental; y

VI Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas
y las que le sean encomendadas por el Secretario y el Superior jerarquico.

Para el mejor desempefio de sus funciones contara con las siguientes Unidades
Administrativas:

a) Subdireccion de Estudios;

b) Departamento de Diagnodstico y Deteccion de Necesidades;
C) Departamento de Innovacion Administrativa;

d) Departamentc de Normatividad Administrativa; y

e) Departamento de Estudios Administrativos.

o - TITULO CUARTO
DE LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO | ,
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBSECRETARIA
DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 30. La Subsecretaria de Recursos Humanos le corresponde el despacho de
las siguientes atribuciones:

I Instrumentar, regular, coordinar, supervisar y difundir las normas, politicas,
sistemas, funciones, programas vy procedimientos, reiativos a la
administracién de los recursos humanos que deberan aplicar las
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion Publica, para el
manejo de sus recursos y servicios, de acuerdo con los programas y
presupuestos a cargo de la misma y en congruencia con las politicas de
desconcentracién y descentralizacion que se determinen;

i Emitir y supervisar normas y lineamientos que en las relaciones de trabajo
deban aplicar las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
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VI

VI

VIILL

Publica, asi como conducir y vigilar su cumplimiento en las relaciones con los
trabajadores;

Garantizar la administracién optima de los recursos humanos requeridos
nara la cperacién v ejecucion de las funciones v actividades de las diversas
dependencias y entidades de la Administracion rublica Estatal, que
contribuya al cumplimiento del objetivo del Poder Ejecutivo y consolidar las
relaciones de éste con los trabajadores a su servicio, de acuerdo a las
politicas procedimientos y normatividad juridica y administrativa vigente;

Establecer, operar y vigilar los procedimientos relacionados con el adecuado
cumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos de Ia
Administracton Publica en materia fiscal, laboral y de seguridad social, en lo
que corresponde a las retenciones y pagos respectivos a las instancias

competentes;

Emitir los criterios vy lineamientos scbre el reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccion, remuneraciones, seguridad social, prestaciones y
antigbedad de los servidores publicos, asi como tramitar y registrar los
nombramientos, remociones, renuncias, bajas, licencias, suspensiones o
inhabilitaciones, cambios de adscripcion, premios, permutas, jubilaciones y
pensiones de los servidores pliblicos ¢ Iscritos a las Dependencias, Organos
y Entidades de la Administracion Publica, en su ambito de competencia;

Elaborar y actualizar el escalaféon de los servidores publicos de base
sindicalizados de las Dependencia, Organos y Entidades de Ila
Administracion Publica y programar los estimulos, gratificaciones, deirechos y
recompensas para dicho personal, : '

Coordinar la emision de los criterios y lineamientos sobre el reclutamiento,
seleccion, contratacion, induccién, remuneraciones, seguridad social,
prestaciones y antigliedad de los servidores publicos;

Concertar los acuerdos e instrumentos que sean necesarios implementar en

materia de recursos humanos, procurando la proteccion del patrimonio e

intereses del Estado, en congruencia con la adecuada operacién de los
servicios publicos, el ejercicio racional del presupuesto y el cumplimiento de
los programas respectivos y de la legislacion aplicable;

Planear, determinar y dirigir las necesidades especificas de los recursos
humanos que se deriven de las funciones que cada una de las
Dependencias, Organos y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado, tengan
asignadas, asi como de la ampliacién y creacién de plazas y nuevas areas
administrativas;

Coordinar la administracion de las estructuras de puestos y plazas, asi como
la elaboracion y procesamiento de los movimientos de altas, bajas, licencias
y cambios de adscripcion del personal, enviados por las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracion PUblica Estatal;
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X1

XH.

XH.

XIV.

XV.

XVI.

XVH,

XVIIL

XIX.

XX.

Planear, coordinar y controlar lcs precesos de elaboracion de nomina vy
sobres de pago de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Adrmmstramon Pubhca Emagal de acuerdo a los calendarios y a la

seird iy s 4r s (4{ ~fee

rreatisid s i

T
LI s

Coordinar la expedicion de las constancias de sueldos, salarios y subsidios

‘de los trabajadores de base y de confianza de la Administracion Publica;

Elaborar y poner a la consideracion del Secretario, las ¢irculares y demas
disposiciones administrativas correspondientes a las vacaciones, dias
festivos y dias de descanso obligatorio a los cuales tienen derecho los

- trabajadores de las distintas Dependencias, Organos y Entidades al servicio

del Poder Ejecutivo del Estado;

Dirigir y coordinar la organizacion del archivo del personal al servicio de la
Administracion Publica Estatal, de acuerdo a las leyes vigentes;

Coordinar la realizacidn de eventos recreativos, deportivos, socioculturales y
educativos, dirigidos a los trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo del
Estado, tendiente a brindar momentos de sano esparcimientos para ellos y
Su famlha

Presidir la Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo del
Poder Ejecutivo del Estado;
Dirigir el establecimiento v adopcion de medidas de Seguridad e Higiene y
las de prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo, en las distintas
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica, en
coordinacion con los integrantes de la Comision Central Mixta de Seguridad
e Higiene en el Trabajo;

Planear, organizar y coordinar los programas de supervision fisica vy
documental del personal activo de la Administracion Publica Estatal, con
fines de pago de riesgo de trabajo, recategorizacién, pago de compensacion

- por laborar en comunidades de bajo desairollo;

Dirigir la formulacidon de proyectos juridicos gue consoliden las relacicnes
laborales entre la Secretaria y sus trabajadores, y verificar la aplicacion
correcta de las condiciones generales de trabajo, asi como conducir las
relaciones laborales con los sindicatos de trabajadores en los gue el Poder
Ejecutivo del Estado, sostenga alguna reiacion de caracter Iaboral;

Atender a los delegados sindicales y representaciones de los servidores
publicos de las Dependencias, Organos v Entidades del Poder Ejecutivo y
conducir las relaciones laborales con los mismos, asi como desempefar su
representacion en la materia,
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XXI.

XX

XX,

Dirigir la aplicacion de politica vy lineamientos de operacidén para la
implementacién y aplicacion del pregrama de premios, estimulos vy
recompensas dirigido y orientado al personal del Poder Ejecutivo;

CONSLLT, Fevisal y SClLdnZar 2 {B0UIata!l Suie o v suaadUe ;5 saiadios G a

Administracion Publica;

| as demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas
y las que le sean encomendadas por el Secretario. :

Para el mejor desempefo de sus funciones contara con' la siguiente Unidad
Administrativa:

a)

Departamento de Organizacion y Procedimientos.

CAPITULO 1I

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Y SU DIRECCION

Articulo 31. A la Direccion General de Recursos Humanos le corresponden las
siguientes atribuciones:

HI.

Coordinar, supervisar y difundir las normas, sistemas, funciones, programas
y procedimientos en el ambito de su competencia, vinculados con la
administracion de los recursos humanos que deberan apiicar las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica, para el
manejo de sus recursos de acuerdo corn fos programas y presupuestos a
cargo de la misma y en congruencia con las politicas de desconcentracion y
descentralizacion que se determinen;

Garantizar la administracién optima de los recuisos humanos requeridos
para la operacion y ejecucion de las funciones y actividades de las diversas
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
que contribuya al cumplimiento del objetivo del Pcder Ejecutivo y a

consolidar las relaciones de éste con los trabajadores a su servicio, de’

acuerdo a las politicas, procedimientos vy noimatividad juridica vy
administrativa vigente;

Dirigir la supervision de las normas vy lineamientos que deberan aplicar las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica, sobre
aquellas situaciones en las cuales se modifiquen, rescindan, suspendan o
terminen las relaciones de trabajo con sus respectivos servidores publicos;

Proteger los intereses y patrimonio del Estado, en materia de recursos
humanos y evitar que se generen compromisos que afecten e! presupuesto

de las Dependencias, Organos y Entidades por el incumplimiento del marco
legal y normativo establecido;
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V1.

VI

VIH.

Xil.

XIH.

XIV.

XV.

Autorizar, revisar y validar los finiquitos, liguidaciones e indemnizacicnes de
los trabajadores de base y confianza, que ios titulares de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracion Publica pretendan realizar en
forma extrajudicial o ante las autoridades laborales:

Coordinar la emision de los criterios y lineamientos sobre el reclutamiento,
seleccion, contratacion, induccion, remuneraciones, seguridad © social,
prestaciones y antigiiedad de los servidores ptiblicos;

Autorizar y tramitar las remociones, renuncias, bajas, inhabilitaciones,
cambios de adscripcion, licencias, permisos y permutas de los servidores
publicos adscritos a las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Puablica;

Concertar los acuerdos e instrumentos que sean necesarios implementar en
materia de recursos humanos, procurando la proteccion del patrimonio e
intereses del Estado, en congruenc;a con la adecuada operacion de los
servidores publicos, el ejercicio racional del presupuesto y el cumplimiento de
los programas respectivos y de la legisiacion aplicable;

Participar en la elaboracicén y establecimiento. de las politicas, normas,
sistemas y procedimientos para la proyeccion, integracion y funcionamiento
de los sistemas de profesionalizacion de carrera en la Administracion
Publica;

Planear, determinar y dirigir las necesidades especificas de recursos
humanos que se deriven de las funciones que cada una de las dependencias

'y entidades del Poder Ejecutivo del Estado tengan asignadas, y de la

ampliacion y creacidon de plazas y nuevas areas administrativas;

Normar, emitir y supervisar los criterios y lineamientos referentes a las
politicas salariales, impuestos y deducciones aplicadas a los trabajadores de
la Administracién Publica en coordinacion con las Dependencias, Organos vy
Entidades del Poder Ejecutivo;

Supervisar la optima realizacion de las actividades inherentes al control de
las afectaciones presupuestales de Servicios Personales, de las diversas
Dependencias, Organos y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado;

Establecer una estructura organica y funcional que permita definir
atribuciones y tener una mayor claridad en las obligaciones vy
responsabilidades de cada area de la Subsecretaria,

Dirigir la emision oportuna de las nominas y sobres de pago de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, de
acuerdos a los calendarios establecidos para tales efectos;

Coordinar la administracién de las estructuras de puestos y plazas, asi como
la elaboracion y procesamiento de los movimientos de aitas, bajas, permisos,
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XVILI.

XVHL.

licencias y cambios de personal, enviados por las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal,

e ezt cordhar v centrolar Ing nrocesos de elaboracion de nominas de las

Dependencnas Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal de
acuerdo a la normatividad establecida para tales efectos;

Expedir los comprobantes de ingrescs, asi como emitir las constancias de
percepciones de ingresos y retencion de impuestos, de los trabajadores de
base y confianza del Poder Ejecutivo del Estado; y

Dirigir las actividades referentes a la organizacion metdédica del archivo, del
personal al servicio de la Administracién Publica Estatal, de acuerdo a las

leyes vigentes.

Articulo 32. A la Direccién de Recursos Humanos le corresponden las siguientes
atribuciones:

VI.

VIL

VHI

Planear, programar, organizar y evaluar las actividades relacionadas con la
admision, contratacion, cambio de situacién, desarrollo y promocion del
personal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Desarrollar los programas de relacion y colaboracién institucional con las
instancias gubemamentales, que coniribuyan al buen cumplimiento de las
funciones de fa Direccitn;

Promover la coordinacion y apoyo mutuo entre el personal a su cargo, con la
finalidad de lograr un mejor ambito laboral y tomar las decisiones necesarias
cuando no se cumplan con los lineamientos operativos;

Proponer las normas, politicas y procedimientos que deban de requerirse
para llevar a cabo la contratacion de servicios profesionales al Poder
Ejecutivo, de conformidad con lo dispuesto en otras disposiciones aplicables;

Establecer normas administrativas internas a observar por el personal &l
servicio del Poder Ejecutivo del Estado, para optimizar su funcionamiento;

Proponer las normas y lineamientos para regular la expedicion de
nombramientos, promociones y demas movimiéntos del personal al servicio
del Poder Ejecutivo, asi como supervisar la observancia de los mismos,

Coordinar e! establecimiento de las directrices en materia de incrementos
salariales, politicas de impuestos y deducciones diversas aplicadas a los
trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo del Estado, de acuerdo a las
leyes vigentes que correspondan;

Dirigir y coordinar la actualizacién permanente del tabulador de sueldos e
implementar las estrategias necesarias para conocer los diversos sueldos y
categorias de los gobiernos de los estados:
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XI.

XIl.

XHI.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIHL.

Implementar y coordinar un sistema registro del Impuesto Sobre el Producto
del Trabajo, para efectos de emitir oportunamente las constancias de
retenciones anuales;

Informar oportunamente al Subsecretario respecto de las peticiones que
hagan los representantes sindicales de los trabajadores al servicio de la
Administracion Publica;

Establecer el Sistema de Credencializacion de los servidores publicos de la
Administracion Publica Estatal, que permita identificarlos como tales ante

terceras personas;

Dirigir las actividades inherentes a la administracion de las estructuras de
puestos y plazas, asi como la realizacién y procesamiento de los
movimientos de altas, bajas, licencias, permisos y cambios de personal al
servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Planear, coordinar y controlar los procesos de elaboraciéon de nédminas de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo, conforme a las directrices
establecidas y de acuerdo a su programacion;

Coordinar las actividades referentes a la organizacion metdédica del archivo
del personal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

Mantener comunicacion permanente con los Subdirectores y Jefes de
Departamento a su cargo con el fin de sistematizar los procedimientos de
trabajo de manera conjunta;

Informar periddicamente al Director General sobre el avance de las
actividades desarrolladas por la Direccion;

Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encomendadas a la Direccion; y

Asesorar al Director General para la adecuada toma de decisiones.

Para el mejor desempefio de sus funciones la Direccion de Recursos Humanos contara
con las siguientes Unidades Administrativas:

a)

b)

Subdireccién de Registro y Control contara con los Departamentos de Apoyo
Técnico; de Nombramientos; y de Expedientes de Personal.

Subdireccion de Politicas Salariales, Organizacion y Procesos de Nomina
contara con los Departamentos de Politicas Salariales, Impuestos vy
Deducciones; Control y Supervisién de Nominas; y de Procesos de Nominas

Gubernamentales.
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CAPITULO il

ATRIBUCIONES DE LA DlRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE PERSONAL

Y SU DIRECCION

Articulo 33. A la Direccion General de Desarrollo de Personal le corresponden las
siguientes atribuciones:

V.

VI.

Vil

VI

Establecer el Programa Institucional de Desarrollo de Pcrsonal del Poder
Ejecutivo del Estado, y dirigir su desarrollo coordinandose con las
dependencias y entidades relacionadas en la materia;

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones que rigen las relaciones
laborales entre los trabajadores y la Administracién Publica Estatal, con base
en las leyes, decretos y reglamentos establecidos para tales efectos;

Establecer el establecimiento de medidas de seguridad e higiene en el
trabajo, asi como las medidas de seguridad para la prevencién de accidentes
y enfermedades de trabajo a que estan expuestos los servidores publicos, en
coordinacién con la Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene en el

Trabajo;

Elaborar, proponer un programa anual de eventos deportivos, recreativos y
socioculturales en beneficio de los servidores publicos de la Administracion

Publica y sus familias;

Dirigh—les-programas de supervision fisica y documental a aplicarse al
personal activo del Poder Ejecutivo del Estado, con fines de pago de riesgo
de trabajo, recategorizacion y pago de compensaciéon por laborar en
comunidades de bajo desarrollo, en los casos en que sea procedente;

Formular y establecer proyectos que regulen las relaciones laborales entre
los servidores publicos y la Secretaria de Administracion;

Proponer a la Subsecretaria de Recursos Humanos, la aplicacién de politicas
y lineamientos de operacion, para la implementacion de un Programa de

Premios, Estimulos y Recompensas dirigido al personal del Poder Ejecutivo
del Estado;

Actualizar y difundir el procedimiento de evaluacién de desemperio del
personal, asi como verificar su aplicacion y cumplimiento en todas las areas
de la dependencia;

Planear y vigilar el otorgamiento de prestaciones al personal de base del
Poder Ejecutivo del Estado, cerciorandose que se cumpla de acuerdo a las
condiciones generales de trabajo;

Mantener comunicaciéon permanente con los Directores, Subdirectores y
Jefes de Departamento, con el fin de sistematizar los procedimientos de
trabajo de manera conjunta;
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XV

XI.

X1l

XM,

XV.

XVI.

Planear, coordinar y evaluar la elaboracion y ejecucion de los planes,
programas y presupuestos correspondientes a la Direccién y someterlos a
consideracion de la Direccion General para su aprobacion;

Establecer, dirigir y evaluar los sistemas y procedimientos para la operacién
y funcionamiento de las Direcciones, Subdirecciones, y Departamentos bajo
su responsabilidad e instrumentar las medidas conducentes para el
adecuado cumplimiento de sus objetivos;

Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos vy financieros
asignados a la Direccion Generaly verificar su optimizacion y racionalizacion;

Informar periédicamente al Subsecretario, sobre el avance de las actividades
desarrolladas por la Direccion General;

Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encomendadas a la Direccién
General; y '

Asesorar al Subsecretario para la adecuada toma de decisiones.

Articulo 34. A la Direccion de Desarrollo de Personal le corresponden las siguientes

L.

VI

-atribuciones:

Establecer, promover y aplicar tas politicas, normas y sistemas para el
desarrolio de los trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo del Estado,
conforme a las directrices establecidas por fa Subsecretaria de Recursos

Humanos:;

Dirigir el cumplimiento de las disposiciones que rigen las relaciones laborales
entre los trabajadores y la Administracion Publica Estatal, con base en las
Leyes, Decretos y Reglamentos establecidos para tales efectos;

Vigilar y supervisar el otorgamiento de servicios deportivos, recreativos y

socioculturales, en beneficio de los trabajadores al servicio del Poder
Ejecutivo del Estado;

Dirigir el Programa Institucional de Desarrollo de Personal del Poder
Ejecutivo del Estado y coordinar su funcionamiento en colaboracién con las
instancias relacionadas con la materia;

Dirigir el establecimiento de medidas de seguridad e higiene en el trabajo, asi
como las medidas de seguridad para la prevencién de accidentes y
enfermedades de trahajo a que estan expuestos los servidores publicos, en
coordinacion con la Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene en el
Trabajo;

Operar el Programa Anual de Eventos Deportivos, Recreativos vy
Socioculturaies en beneficio de los servidores publicos de la Administracion
Publica y sus famiiias;
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VII. Dirigir proyectos que regulen las relaciones laborales entre los servidores
publicos y la Secretaria;

VI Aplicar politicas v lineamientos de operacién, para la implementacion de un
programa de premios, estimuios y recompensas digido ai persconal del
Poder Ejecutivo del Estado; ‘

IX. Ejecutar el procedimiento de evaluacién de desempefio del personal, asi
como verificar su aplicacion y cumplimiento en todas las areas de la
Secretaria;

X. Dirigir el otorgamiento de prestaciones al personal de base del Poder
Ejecutivo del Estado, cerciorandose de que se cumplan de acuerdo a las
condiciones generales de trabajo;

Xl Dirigir y -evaluar los sistemas y procedimientos para la operacion y
funcionamiento de los Departamentos bajo su responsabilidad e instrumentar
las medidas conducentes para el adecuado cumplimiento de sus objetivos;

X Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros
asignados a la direccion y verificar su optimizacion y racionalizacion;

XHI. Informar periédicamente al Superior jerarquico sobre el avance de las
actividades desarrolladas por la Direccién:

XIV. Vigilar el correcto desarrollo de las funciones eéncomendadas a la Direccion;,

XV. Brindar asesoria al Superior jerarquico para la adecuada toma de decisiones;
y

XVI. Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas

y las que le sean encomendadas por su Superior jerarquico.

Para el mejor desempefo de sus funciones la Direccion de Desarrollo de Personal
contara con las siguientes Unidades Administrativas:

a)

Subdireccién de Desarrollo de Personal contara con los Departamentos de
Relaciones Laborales y Prestaciones; de Organizacién y Procedimientos; y
de Seguridad e Higiene.

Articulo 35. Corresponde a la Direccion de Capacitacion, el despacho de las.siguientes
atribuciones:

Participar en la politica de modernizacibn administrativa e innovacion
gubernamental del Gobierno del Estado, dirigiendo la capacitacion de los
servidores publicos, para fortalecer sus conocimientos técnicos vy
administrativos, habilidades, vocacion de servicio y los valores civicos y
éticos en el servicio publico;
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H.

iR

VI

VL.

Xl.

Xt

XHI.

Colaborar en el proceso de modernizacion e innovacion gubernamental, a
través de capacitacion para la instrumentacion de acciones especificas en
procesos de gestion de calidad, simplificacion y transparencia;

Promover ia capacitacion integral en actiudes, aptitudes y desarrolo
profesional de los servidores publicos del Gobierno del Estado;

- Capacitar a Ios servidores publicos para el uso eficiente de las tecnologias

de la informacién y comunicaciones;

Promover la celebracion de convenios de colaboracion y coordinacion con
universidades e instituciones educativas, para articular esfuerzos que
fortalezcan los mecanismos de intercambio cultural en materia de
capacitaciéon y de calidad;

Vincular a las Dependencias, Organos y Entidades del Gobierno del Estado
con instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales, que
otorguen recursos de apoyo para la formulacién e implementacién de
programas o proyectos relacionados con capacitacion en calidad,
modernizacion administrativa e innovacion gubernamental, con base en
tecnologias de informacion y comunicaciones;

Establecer los mecanismos para garantizar la calidad en el proceso de
formacion del personal dé las Dependencias, Organos y Entidades del
Gobierno del Estado de Tabasco, en materia de modernizacidén e innovacion

gubernamental,

Disenar y actualizar los cursos y talleres de capacitacién, con tecnologias
avanzadas en materia de calidad, modernizacion administrativa e innovacion

gubernamental;

Evaluar en forma permanente el desemperio del proceso de instruccion y el
nivel de satisfaccion de los participantes;

Supervisar los informes relacionados con el funcionamiento de la
capacitacion;

Analizar los resultados de evaluaciones de impacto de la capacitacion y
proponer las acciones pertinentes;

Presentar al Subsecretario de Recursos Humanos los proyectos de anuencia
técnica para la contratacidon de servicios de capacitacion que las
Dependencias, Organos y Entidades del Gobierno del Estado pretendan

contratar con recursos publicos;

Promover la participacion de la Direccion en eventos relacionados con la
calidad e innovacién administrativa;
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XIV.

XV,

Proponer, crear y ejecutar en su caso, los proyectos de capacntac:on para los

trabajadores de la Administracion Publica; y

Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas
y las que e sean encomendadas por el Secretario y el Superior jerarquico.

Para el mejor desempefo de sus funciones la Direccion de Capacitacion contara con
las siguientes Unidades Administrativas:

a)
b)
c)

Departamento de Capacitacion;
Departamento de Desarrollo de Contenidos;
Departamento de Vinculacion.

TITULO QUINTO
SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES

CAPITULO |

ATRIBUCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 36. Corresponde a la Subsecretaria de Recursos Materiales el despacho de
las siguientes atribuciones:

HI.

V1.

Instrumentar, regular, coordinar, supervisar y difundir las normas, politicas,
sistemas, funciones, programas vy procedimientos, relativos a la
administracion de los recursos materiales que deberan aplicar las
Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién Publica, para el
manejo de sus recursos y servicios, de acuerdo con los programas vy
presupuestos a cargo de la misma y en congruencia con las politicas de
desconcentracion y descentralizacion que se determinen;

Coordinar el disefio y la ejecucion de los proyectos de reordenamiento
institucional con la Secretaria, considerando sus respectivas atribuciones y
las directrices del Gobernador, para la adecuada reorganizacién vy
readscripcion de los recursos materiales, asi como el patrimonio publico
involucrados;

Concerntar los acuerdos e instrumentos respectivos, procurando la proteccion
del patrimonio e intereses del Estado, en congruencia con la adecuada
operacion de los servicios publicos, el ejercicio racional del presupuesto y el
cumplimiento de los programas respectivos y de la legislacion aplicable;

Conducir, controlar y vigilar el archivo;
Regular, organizar y supervisar el sistema y los procedimientos relacionados
con la administraciéon y control de los Almacenes Generales y Talleres

Graficos del Estado, desarrollando las labores editoriales correspondientes;

Coordinar, dirigir e instrumentar de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, el diseno gréfico, editorial, impresién, publicacién y produccién del
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Vil

Vil

X1

XH.

XM

XIV.

XV.

- XVI

XVIL.

Periodico Oficial del Estado y demas documentos relacionados con las
actividades de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal;

Coordinar y supervisar la edicion de las publicaciones oficiales, al 1especio,
procurara que las Dependencias, Organos y Entidades solicitantes de estos
servicios cuenten con su respectiva disponibilidad presupuestal para
scgurar la correcta organizacion y funcionamiento de los  mismos. Lo
anterior independientemente de las facultades de la Secretaria de Gobierno;

Implementar dé acuerdo con las politicas que dicte el Gobernador, el
suministro de material y equipo necesario para el buen funcionamiento de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Asignar de manera racional y de acuerdo con las politicas que por su
conducto instrumente la Secretaria, los bienes muebles y material de
consumo que requieran las Dependencias, Organos y Entidades del Poder
Ejecutivo;

- Realizar y supervisar, de conformidad con la Ley de la materia y observando

las disposiciones legales aplicables, las licitaciones mediante convocatoria
publica, asi como los diferentes tipos y modalidades de adquisiciones que
correspondan llevar a cabo a la Secretaria, en el ambito de sus atribuciones;

Vigilar y supervisar, en los términos que fija la Ley de la materia y conforme a
las politicas que dicte el Gobernador, la adquisicién de los bienes muebles e

inmuebles que requieran o se encuentren asignados a las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Conducir, controlar y vigilar el almacén general;

Vigilar las afectaciones presupuestales que por su conducto realice la
Secretaria, por concepto de adquisiciéon de bienes;

Proponer al titular de la Secretaria, los cambios que considere pertinentes en

. el ambito de su competencia, con la finalidad de eficientar y agilizar las

actividades que lleva a cabo la Subsecretaria;

Coordinar e instrumentar las politicas relativas al suministro del material y
equipo necesario para el buen funcionamiento de las Dependencias,
Organos y Entidades del Poder Ejecutivo;

Informar al Secretario los hechos que puedan ser constitutivos de delitos en
el ambito de su competencia, en los cuales incurran los servidores publicos
adscritos a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica, asi como a las Unidades Administrativas de la Subsecretaria;

Elaborar y coordinar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la
Subsecretaria;
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XVHI.

XiX.

XX.

XXL

XXIL.

XX

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII

XXV

Proponer al Secretario, los cambios que considere pertinente realizar en los
procedimientos administrativos y legales que lleva a cabo la Subsecretaria;

Fungir coimo suplente dei Secretanio, ante el comité de compras del Poder
Ejecutivo;

Vigilar que los subcomités de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica cumplan las disposiciones legales vigentes, en lo
relativo al padrén de proveedores del Gobierno del Estado;

Controlar el sistema informatico del padrén de proveedores del Gobierno del
Estado;

Expedir a las personas fisicas o juridicas colectivas que deseen vender,
arrendar o prestar sus servicios al Gobierno del Estado, la cédula de registro
en el padron de proveedores del Gobierno del Estado;

Cancelar la cédula de registro de proveedores que no cumplan con los
lineamientos del padron de proveedores del Gobierno del Estado;

Requerir los informes pertinentes relacionados a las adquisiciones de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica a través de
su Unidad Administrativa correspondiente;

Intervenir en los términos de la Ley en la materia y demas normatividad
aplicable, en los distintos procedimientos de licitacidon que lleven a cabo los
subcomités, de compras de las Dependencias, Organos y Entidades; y
nombrar en el primero a su respectivo suplente en caso de ausencia;

Implementar los procedimientos necesarios para mantener la existencia
suficiente de combustible, de acuerdo a las politicas y directrices
administrativas establecidas por la Subsecretaria;

Vigilar el correcto cumplimiento de las funciones que competen a la
Subsecretaria; y

Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas
y las que le sean encomendadas por el Secretario.

Articulo 37. Corresponde a la Unidad de Enlace Administrativo el despacho de los
siguientes asuntos:

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y
procedimientos para la administracion de los recursos humanos asignados a
la Subsecretaria de Recursos Materiales;

Vigilar el cumplimiento y observancia de las disposiciones legalés en materia
laboral y atender las peticiones, sugerencias y quejas formuladas por el
personal de la Subsecretaria de Recursos Materiales;
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Hi. Vigilar la aplicacion de las normas, politicas, procedimientos y las medidas
necesarias para la racionalizacion y 'mejor aprovechamiento de los recursos
humanos;

V. Gestionar ante la Direccion General de Administracion los requerimientos
que soliciten la diversas Unidades Administrativas que integran la
Subsecretaria de Recursos Materiales;

V. Hacer del conocimiento del personal, los acuerdos, politicas y lineamientos
de la Subsecretaria de Recursos Materiales e implementar los mecanismos
para su cumplimiento;

V1. Coordinar y controlar el suministro para el sistema de registro de dotacion de
: vales de combustible de la Subsecretaria,

VI Atender y coordinar la agenda del Subsecretario de conformidad con sus
directrices;

VIl Lievar el seguimiento de los acuerdos y 6rdenes del Subsecretario;

IX. Administrar, supervisar y sistematizar el registro, seguimiento, turno y archivo

de los documentos oficiales y de los particulares dirigidos al Subsecretario;

X. Atender y gestionar las peliciones y quejas que los Proveedores vy
Dependencias, Organos y Entidades de la Administraciéon Publica hagan
- llegar a la Subsecretaria;

XI.  Atender la audiencia del Subsecretario y servir de enlace informativo entre
las diversas Unidades Administrativas de la Dependencia;

XII. Archivar, resguardar y clasificar la correspondencia del Subsecretario;

XIitl. Coordinar la agenda de los espacios publicos a cargo de esta Subsecretaria
Yy

XiV. Las demas que en relacidn con su competencia le sefale el Titular de la

Subsecretaria.

CAPITULO 1l
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SUS DIRECCIONES

Articulo 38. Corresponde a la Direccion General de Recursos Materiales el despacho
de las siguientes atribuciones:

L. Regular la planeacion, programacion, ejecucion y control de los
procedimientos de licitaciones publicas y de licitacion simplificada menor y
mayor, en cumplimiento con la normatividad aplicable;
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.

VI

VIL.

Vil

Al

XII.

XiH.

Solicitar en los casvos que se requiira, autorizacidn del@omité*de CoMbmg
del Poder Ejecutivo para realizar adquisiciones de manera-directa en lo$
casos que asi correspondan:

Vigilar que los subcomités de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica cumplan las disposiciones legales vigentes, en lo
relativo al Padron de Proveedores del Gobierno del Estado;

Vigilar que los pedidos y contratos que se elaboren, se apeguen a lo
establecido en las actas de fallo correspondientes;

Supervisar y vigilar la correcta recepcién de los bienes y materiales, de
conformidad con lo estipulado en los pedidos y contratos celebrados por las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administraciéon Publica;

Solicitar a la Secretaria de Planeacion y Finanzas la liberacién de la fianza
de cumplimiento o comunicarle en su caso el incumplimiento de las
obligaciones a cargo de los proveedores pactadas en los pedidos vy
contratos;

Validar el tramite de la liberacion de las fianzas otorgadas por los
proveedores y prestadores de servicio;

Coordinar el suministro de materiaies y equipos a las Unidades
Administrativas de la Secretaria, para su buen funcionamiento, aplicando
medidas de racionalidad y austeridad,

Coordinar y validar fos métodos y procedimientos para mantener actualizado
el inventario de los bienes que se resguarden en el almacén general,

Implementar los procedimientos necesarios para mantener la existencia
suficiente de combustible, de acuerdo a las politicas y directrices
administrativas establecidas por la Subsecretaria;

Participar en las reuniones que lleven a cabo los Subcomités de Compi’as de
las Dependencias, Organos y Entidades, ejerciendo las atribuciones que
para tal efecto le confiere la normatividad aplicable;

Vigilar y supervisar la correcta aplicacion del Padron de Proveedores del

. Gobierno del Estado de Tabasco, por parte de las Unidades Administrativas

de la Subsecretaria y las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica;

Intervenir en los términos de la Ley de la materia y sus Reglamentos, en los

distintos procedimientos de licitacion que lleven a cabo los subcomités de.

compras de las Dependencias, Organos y Entidades y nombrar su respectivo
suplente en casoc de ausencia;
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XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIII.

XiX.

Autorizar los servicios de impresién, publicacién y produccién de material
editorial que requieran las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, de conformidad con los sistemas vy
lineamientos que determine el Poder Ejecutivo y con sujecidn a los
ordenamientos legales aplicables;

-Supervisar que las Dependencias, Organos y Entidades que soliciten los

servicios de impresion y produccion de la Direccidn de Talleres Graficos,
cuenten con suficiencia presupuestal disponible para un adecuado
seguimiento y tramite de las solicitudes de impresion;

Condugir, controlar y vigilar el Archivo General;

Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Direccion
General,

Informar periddicamente al Subsecretario, respecto de las actividades que
competen a la Direccion General; y

Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas
y las que le sean encomendadas por el Secretario y su Superior jerarquico.

Articulo 39. Corresponde a la Direccion de Enlace Operativo el despacho de las
siguientes atribuciones:

I.

VI.

Controlar y supervisar el cumplimiento de las funciones de los departamentos
de Enlace con las Dependencias, Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados, de acuerdo a la normatividad vigente;

Supervisar la participacion de los representantes de la Secretaria de
Administracion, en los subcomités de compras de las Dependencias,
Organos y Entidades del Poder Ejecutivo, encargados de llevar a cabo las
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios relacionados con
bienes muebles;

Vigilar que los subcomités de compras de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica cumplan con las disposiciones
legales vigentes, en lo relativo a la normatividad y lineamientos en materia de

adquisiciones;

Revisar las actas que elaboren los subcomités de compras instalados en las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica;

Llevar el registro de las sesiones que celebren las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica;

Verificar que se firmen'y sellen las actas de los subcomités de compras que
celebren las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica al término de cada reunién;
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VIIL

V.

Orientar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica en relacion con los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y
prestacion de servicios relacionados con bienes muebles;

Informar periddicamente al Director General, respecto a las actividades que
competen a la Direccioén;

Atender y descmpefiar las funciones encomendadas por el Director General,
y

Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas
y las que le sean encomendadas por el Secretario y su Superior jerarquico.

Para el mejor desempeno de sus funciones la Direccion de Enlace Operativo contara
con las siguientes Unidades Administrativas:

a)

Subdireccion de Enlace Operativo contara con los Departamentos de Enlace
con Dependencias Centralizadas; de Enlace con Organos Desconcentrados;
y de Enlace con Entidades Descentralizadas.

Articulo 40. Le corresponde a la Direccion de Adquisiciones y Servicios el ejercicio de
las siguientes atribuciones:

I

V1.

Vil

Supervisar que los pedidos y contratos que se elaboren, sean concordantes
a lo establecido en las actas de fallo correspondiente;

Coordinar que se lleve de manera eficiente y eficaz el control de los pedidos
en cuanto a su cumplimiento;

Coordinar la correcta recepcion de los bienes y materiales, de conformidad
con los pedidos de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administraciéon Publica solicitantes;

Vigilar que el tramite de liberacion de las fianzas otorgadas por los
proveedores y prestadores de servicios, se realice cuando se cumpla con lo
establecido en los pedidos;

Supervisar la documentacion soporte para el tramite de pago a los
proveedores,

Verificar los requisitos de las garantias de!f?icumplimiento que otorguen los
proveedores e informar al Superior jerarquico con respecto al cumplimiento o

incumplimiento de sus obligaciones, pactadas en los pedidos y contratos,
elaborar el proyecto de aviso respectlvo para la Secretaria de Planeacion y
Finanzas; :

En coordinacion con la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios, supervisar
y establecer los métodos y procedimientos para mantener actualizado el
inventario de los bienes gue se resguardan en el almacén general;
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VIIL.

X1,

XII.

X1

XIV.

XV.

XV

XVII.

XV

En coordinacion con la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios, supervisar
que se mantenga actualizado el catalogo de materiales que solicitan las
diversas unidades de la Secretaria, asi como las Dependencias, Organos vy
Entidades de la Administracicn Plblica, a efecto de contar con una mejor v
agil solicitud de adquisiciones:

Emitir y supervisar los conceptos y procedimientos para la elaboracién del
programa de adquisiciones, que requieran las unidades encargadas de
efectuar los eventos y las giras de trabajo;

Vigilar el suministro de materiales de consumo que requieran las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

Supervisar que la recepcion de los materiales sea congruente a lo solicitado
en los pedidos y contratos;

En coordinacion con la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios, supervisar
que las adquisiciones para atender la operatividad de la Secretaria y las
Dependencias o Entidades de la Administracién Publica, se realicen de
conformidad con las disposiciones y normas establecidas;

En coordinacién con la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios, registrar
en el padron de proveedores del Gobierno del Estado a las personas fisicas
y juridicas colectivas que lo soliciten y cumplan con las disposiciones legales
y administrativas correspondientes;

En coordinacién con la Subdireccién de Adquisiciones y Servicios, mantener
actualizada la base de datos del padron de proveedores del Gobierno del
Estado e informar a las Unidades Administrativas de las Dependencias
Organos y Entidades de la Administracién Publica que lo soliciten, si las
personas fisicas o juridicas colectivas que participan en los procedimientos
de adquisicion regulados por la Ley de la materia, estan inscritos y cuentan
con registro vigente en el padron;

Resguardar la documentaciéon ‘que proporcionen los proveedores para
obtener su registro, de conformidad con las disposiciones legales vy

normativas aplicables;

En coordinacion con la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios proponer
lineamentos de austeridad en cuanto a la adquisicion de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios en la Administracion Publica;

En coordinacién con la Subdireccidon de Adquisiciones y Servicios, atender
los procesos que llevan a cabo los departamentos de compras, padron de

proveedores y el almacén general;

‘En coordinacion con la Subdireccion de Adquisiciones y Servicios, registrar,

atender, y archivar los requerimientos de partidas centralizadas de
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XtX.

XX.

adquisicion de bienes," arrendamientos y prestacion de servicios de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica;

Informar periédicamente al Superior jerarquico respecto a las actividades que
competen a esta Direccion; y

Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas
y las que le sean encomendadas por el Secretario y su Superior jerarquico.

Para el mejor desempefio de sus funciones la Direccidn de Adquisiciones y Servicios
contara con las siguientes Unidades Administrativas: :

a)

Subdireccion de Adquisiciones y Seyvicios contara con los Departamentos de
compras, de Almaceén; y de Registro y Control de Proveedores.

’ Articulo 41. Le corresponde a la Direccién de Regulacién y Procesos de Adquisiciones
y Servicios el ejercicio de las siguientes funciones:

.

VI,

VILI.

Vil

Apoyar al Director General de Recursos Materiales en la elaboracion de
planes, programas, informes y evaluaciones conforme a las necesidades
requeridas,

Vigilar y supervisar la planeacion, programacion, ejecucion y control de las
licitaciones mediante convocatoria publica, simplificadas mayor y menor, que
lleven a cabo los Jefes de Departamento de la Direccién;

Disefar, desarrollar e implementar los sistemas y procedimientos que

permitan mejorar y conservar actualizados los procesos de trabajo de las
diferentes areas de la Direccion;

Vigilar y supervisar que los Departamentos de la Direccidon cumplan. la
normatividad establecida en los procedimientos de licitacion por convocatoria
publica que lleve a cabo la Secretaria y los que se realicen a través del
Subcomité de la propia Dependencia;

Proponer al Director General de Recursos Materiales los criterios y
lineamientos que deban ser considerados en materia de adquisiciones, en
las sesiones del Comité de Compras del Poder Ejecutivo;

Simplificar los tramites elaborados en los Departamentos de la Direccion,
coadyuvando de manera general al cumplimiento de los objetivos de la
Direccién General de Recursos Materiales;

Realizar el correcto desarrollo de las funciones encomendadas a la
Direccién; : '

Proponer al Director General de Recursos Materiales el caracter Estatal,
Nacional o Internacional de las licitaciones mediante convocatoria publica;
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IX. Realizar licitaciones simplificadas mayores y mencres, a través del subcomité
de compras de la Secretaria, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de la
materia y demas normatividad vigente;

=y . ]

X. Enviar la documentacion recesariz a e Dhe o 0n de Adquisicionai
Servicios, para la elaboracion de los pedidos y contratos de los diferentes
proveedores adjudicados;

XL Proponer criterios generales en materia de recepcion de requ;smnones con la
informacién correcta;

XIl. Realizar de conformidad con las normas y disposiciones en la materia, el
procedimiento de licitacion por convocatoria publica de la Secretaria y
cuando asi lo soliciten otras Dependencias con cargo a partidas
centralizadas;

Xl Incorporar en el programa del sistema electronico de contrataciones
gubernamentales, la informacién referente a los procedimientos de
licitaciones por convocatoria publica;

XIV. Proponer criterios generales en materia de licitaciones publicas v
requisiciones; :

XV. Informar al Director General de Recursos Materiales los proyectos de las
bases para licitaciones mediante convocatoria publica;

XVI. Fungir como Secretario del Subcomité de Compras de la Secretaria,

XVil. Apoyar al Presidente del Comité de Compras en las tareas relativas a las
funciones del Comité y Secretario del Comité de Compras del Poder
Ejecutivo,

XVill. Informar periédicamente al Director General de Recursos Materiales,

respecto a las actividades que competen a la Direccion; y

XIX. Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas
y las que le sean encomendadas por el Secretario y su Superior jerarquico.

Para el mejor desempefio de sus funciones la Direccion de Regulacidén y Procesos de
Adquisiciones y Servicios contara con las siguientes Unidades Administrativas:

a) Subdireccion de Regulacion y Procesos de Adquisiciones y Servicios contara
con los Departamentos de Licitaciones Publicas; de Licitaciones
Simplificadas; y de Gestion del Comité y Subcomité de Compras.

Articulo 42. Corresponde a la Direccion de Talleres Graficos el despacho de las
siguientes atribuciones:
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1.

V.

V1.

1

Vil

IX.

Proporcionar ics servicios de impresion, publicacion v produccidén de material
editorial que requieran las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, de conformidad con los sistemas y
neamiantos zie Astermine el Poder Ejscutivo v con sujecion a los
ordenamientos iegales aplicables;

Proponer la contratacion de impresién de documentos y publicaciones

ielacionadas con las actividades de las Dependencias, Organos y Entidades
del Poder Ejecutivo del Estado;

Publicar en el Periddico Oficial del Estado, bajo la direccion de la Secretaria
de Gobierno, las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas
documentos de los cuales sea necesaria su publicacion;

Recepcionar y programar oportunamente la documentacioén oficial y particular

para publicaciones en el Periddico Oficial del Estado, supervisando su uso
correcto con el objeto de eficientar las actividades de la Direccion;

Organizar y resguardar los documentos originales que sirven de base para la
edicidon del Periodico Oficial del Estado, asi como archivar estos cuando ya
se encuentren elaborados;

.Apoyar a las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado en todo lo

concerniente a disefo grafico y edicion de materiales de impresion;

Informar periodicamente al Superior jerarquico de las actividades que
competen a la Direccion;

Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Direccion; y

Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas
y las que le sean encomendadas por el Secretario y su Superior jerarquico.

Para el mejor desempefio de sus funciones la Direccién de Talleres Gréficos contara
con las siguientes Unidades Administrativas:

a)

Subdireccion de Talleres Graficos contara con los Departamentos Técnico y
de Produccion, de Control y Servicios; y de Archivo General.

TITULO SEXTO
SUBSECRETARIA DE SERVICIOS GENERALES

CAPITULO |

ATRIBUCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE SERVICIOS GENERALES ‘

Articulc 43. Corresponde a la Su bsecretarla de Servicios Generales el despacho de las
siguientes atribuciones:
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V.

Vi.

VIL

VIl

Instrumentar, regular, coordinar, supervisar y difundir las normas, politicas,
sistemas, funciones, programas vy procedimientos, relativos a la
administracién de los servicios generales que deberan aplicar las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica del Estado,
para el manejo de sus servicios, de acuerdo con i0s programas vy
presupuestos a cargo de la misma y en congruencia con las politicas de
desconcentracion y descentralizacidn que se determinen;

Coordinar el disefio y la ejecuciéon de los proyectos de reordenamiento

_institucional con la Secretaria, considerando sus respectivas atribuciones vy

las directrices del Gobernador, para la adecuada reorganizacion vy
readscripcién de los servicios generales, asi como el patrimonio publico
involucrados;

Proveer de manera racional y conforme a las politicas que dicte el
Gobernador, los servicios generales necesarios para el buen funcionamiento
de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica

Estatal:

Vigilar y supervisar, en los términos que fija la Ley de la materia y conforme a
las politicas que dicte el Gobernador, el mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles que requieran o se encuentren asignados a las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Vigilar, coordinar y supervisar el uso del parque vehicular del Poder Ejecutivo
del Estado;

Llevar el control de las afectaciones presupuestales que por su conducto
realice la Secretaria, por concepto de prestacion de servicios;

Instrumentar, coordinar, vigilar y supervisar el debido aseguramiento de los
bienes muebles e inmuebles, asi como contratar con las companias
legalmente autorizadas, los seguros de vida y de riesgo policial, para el
personal sindicalizado, de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Puablica Estatal y de los Centros de Reinsercion Social del
Estado, ampliando o reduciendo seguin se requiera las coberturas
contratadas; '

Proporcionar y coordinar los servicios de apoyo técnico que solicitan las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica, para la
realizacion de eventos civicos, sociales y culturales;

Informar al Secretario, los hechos que puedan ser constitutivos de delitos, en
los cuales incurran los servidores publicos adscritos a las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica, asi como a las Unidades
Administrativas de la Subsecretaria;

Elaborar y coordinar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la
Subsecretaria;
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X

Xil.

X1

XIV.

Dirigir y coordinar la vigilancia para garantizar la seguridad de los servidores
publicos asi como los bienes muebles, de las Dependencias del Poder
Ejecutivo que se encuentran en el Centro Administrativo de Gobierno;

Proponer al Secretario, ios cambios que considere pertinente icalizar en 10s
procedimientos administrativos y legales que lleva a cabo la Subsecretaria;

Vigilar el correcto cumplimiento de las funciones que competen a la

~ Subsecretaria; y

Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o admnmstratlvas
y las que le sean encomendadas por el Secretario.

CAPITULO II
ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
GENERALES Y SUS DIRECCIONES

Articulo 44. Corresponde a la Direccion General de Servicios Generales el ejercicio de
las siguientes atribuciones:

HI.

V1.

Vil

Supervisar la ejecucion del programa de administracion de seguros en lo
referente a la validacién para la contrataciéon, ampliacién, reduccién de las
coberturas de las polizas de bienes muebles e inmuebles, asi como al seguro
de vida de apoyo y riesgo policial del personal de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica;

Supervisar que los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a los
equipos, instalaciones, parques y jardines administrados por el Ejecutivo
Estatal y bienes inmuebles, se realicen con eficiencia y eficacia apegando;e
al programa respectivo;

Supervisar la ejecucién de los trabajos que para el mantenimiento y
conservacion de inmuebles propiedad del Estado, lleve a cabo la
Subsecretaria en el &mbito de su competencia; '

Coordjnar, implementar y sypervisar las disposiciones y ordenamientos en
materia de control del parque vehicular propiedad del Poder Ejecutivo;

Vigilar y validar la ejecucién de los trabajos para realizar los eventos
solicitados para las giras del Gobernador, asi como los realizados, como
apoyo tecnico para los eventos civicos, sociales y culturales que soliciten las
Dependencias;

Coordinar, controlar y supervisar a la Banda de Musica del Goblerno del
Estado de Tabasco;

Atender y desempefiar las funciones encomendadas por su Superior
jerarquico;
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VI Informar periddicamente a su superior jerarquico, respecto a las actividades
que competen a la Direccion General; y
X Las demas gue se prevean en ofras disposiciones juridicas o administrativas

y las que e sean encomendadas por el Secretario y su Superior jerarquico.

Articulo 45. Corresponde a la Direccién de Servicios Diversos el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

V1.

VII.

VIl

Implementar el programa de administracién de seguros donde se contemplen
los bienes que sean objeto de aseguramiento y las condiciones para ampliar
o negociar las coberturas ya contratadas, asi como la contratacion del seguro
de vida de apoyo y riesgo policial del personal adscrito a las Dependencias,
Organos y Entidades de! Poder Ejecutivo;

Validar y supervisar la realizaciéon de los servicios de mantenimiento,
respecto del mobiliario y equipo de oficina;

Validar las solicitudes de las Dependencias para la contratacién de servicios
diversos relacionados con la reparacion de mobiliario y equipo de oficina;

Supervisar el procedimiento de licitacién pulblica para remate de unidades
automotrices inservibles conforme a. lo previsto en las disposiciones
normativas aplicables;

Coordinar con las Unidades Administrativas de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica, el resguardo y la validacion del
inventario de los vehiculos que tengan asignados;

implementar las disposiciones y lineamientos en materia de pago de
tenencias y emplacamiento de los vehiculos propiedad del Estado;

Supervisar y validar las solicitudes de baja y altas de las unidades
automotrices de las Dependencias, Organos y Entidades, a fin de mantener
actualizado el parque vehicular propiedad del Estado;

Implementar las disposiciones, ordenamientos, medidas y programas de
vigilancia con el fin de garantizar la seguridad del personal, asi como de los
bienes patrimoniales del Poder Ejecutivo;

Implementar y emitir las disposiciones y ordenamientos en materia de
seguridad y vigilancia, respecto de los bienes muebles e inmuebles ubicados

en el Centro Administrativo de Gobierno;

Elaborar en coordinacion con la Direccidon de Apoyo Técnico Logistico, €
programa anual de trabajos que para el mantenimiento preventivo vy
correctivo de edificios publicos lleve a cabo la Secretaria, en el ambito de su

competencia,
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XI. Llevar el registro del avance fisico y financiero de las obras de
mantenimiento no iniciadas, en proceso y terminadas.

X1 Elaborar la bitdcora correspondiente al mantenimiento de los equipos vy
bienes inmuebles de las - Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica, que lleve a cabo la Secretaria. en el ambito de su
competencia,

XHl. Atender y desempenar las funciones encomendadas por su Superior
jerarquico;

XIV. Informar periédicamente al Superior jerarquico respecto a las actividades que
competen a la Direccién;

XV. Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Direccion; y

XVI. Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas

y las que le sean encomendadas por el Secretario y su Superior jerarquico.

Para el mejor desempefio de sus funciones la Direcciéon de Servicios Diversos contara
con las siguientes Unidades Administrativas:

a)

b)

Subdireccién de Transporte y Vigilancia contara con el Departamento de

Mantenimiento y Servicio de Equipo de Transporte

Subdireccion de Servicios Diversos contara con el Departamento de
Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

Articulo 46. Corresponde a la Direccidén de Apoyo Técnico Logistico el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

.

Supervisar la ejecucion de los servicios de apoyo técnico para los eventos
civicos, sociales y culturales que soliciten las Dependencias del Poder
Ejecutivo, asi como los solicitados por la Coordinacién de Giras del
Gobernador del Estado; '

Establecer el programa anual de requerimientos de materiales, insumos y
servicios, a fin de solicitar oportunamente la adquisicion de los mismos;

Vigilar que los recursos materiales, humanos y financieros para la realizacion
de los eveptos solicitados por la Coordinacién de Giras del Gobernador del
Estado y las Dependencias del Poder Ejecutivo, se apliquen con eficiencia,
eficacia y racionalidad;

Llevar un registro estadistico de los recursos humanos, materiales vy
financieros utilizados por cada evento y gira de trabajo que solicite la
Coordinacion de Giras del Gobernador del Estado;
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Vi

~VIIL

VIIL

Elaborar en coordinacion con la Direccion de Servicios Diversos, el programa
anual de trabajos que para el mantenimiento y conservacion de edificios
publicos lleve a cabo la Secretaria, en el ambito de su competencia;

Llevar el registro del avance fisico y financiero, de los trabajos no iniciados,
en proceso o terminados, que en el ambito de su competencia lleve a cabo la
Secretaria;

Atender y desempefar las funciones encomendadas por su superior
jerarquico;

Informar periédicamente al superior jerarquico respecto a las actividades que
competen a la Direccion;

Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Direccion; y

Las demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas
y las que le sean encomendadas por el Secretario y su Superior jerarquico.

Para el mejor desempefo de sus funciones la Direccion de Apoyo Técnico Logistico
.contara con las siguientes Unidades Administrativas:

a)v

Subdireccion de Servicios de Apoyo contara con los Departamentos de
Apoyo Logistico; y de Supervision de Obras.

Articulo 47. Corresponde a la Direccion de Mantenimiento y Conservacion de Parques
el ejercicio de las siguientes atribuciones:

I

VI

Elaborar el programa anual de mantenimiento y conservacion de parques
administrados por el Poder Ejecutivo Estatal;

Supervisar que los trabajos de mantenimiento y conservacion de pargues
administrados por el Ejecutivo Estatal, se realicen con oportunidad, eficiencia
y eficacia, apegandose al programa respectivo, a fin de mejorar su
funcionamiento e imagen,

Vigilar y controlar el suministro de materiales e insumos a los
administradores o encargados de los parques administrados por el Ejecutivo
Estatal, que se destinan al mantenimiento de los mismos;

Supervisar que los materiales e insumos utilizados en el mantenimiento vy
conservacion de parques, se apliquen con racionalidad, eficiencia y eficacia;

Atender y desempefar las funciones encomendadas por su Superior
jerarquico;

Informar periédicamente al superior jerarquico respecto a las actividades que
competen a la Direccion;
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VII. Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Direccioén; y
VIII. LLas demas que se prevean en otras disposiciones juridicas o administrativas

v las que le sean encomendadas por el Secretario y su Superior jerarquico.

Para el mejor desempeno de sus funciones la Direccion de Mantenimiento y
Conservacion de Parques contara con las siguientes Unidades Administrativas:

a) Departamento de Mantenimiento a Parques;
b) Departamento de Conservacion.

TiTULO SEPTIMO )
SUPLENCIA DE LOS FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA

CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 48. Durante las ausencias del Secretario, el despacho y resolucién de los
asuntos correspondientes a la Secretaria, estaran a cargo del Coordinador de
‘Modernizacion Admipistrativa e Innovacién Gubernamental, los Subsecretarios de
Recursos Humanos, de Recursos Materiales, de Servicios Generales; las Direcciones
Generales de Modernizacion Administrativa, de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, de Administracion, de Recursos Humanos, de Desarrollo de Personal,
de Recursos Materiales, de Servicios Generales o el Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos y de Acceso a la Informacién, en el orden mencionado.

En las ausencias de los Titulares de la Coordinacion, de las Subsecretarias, de las
Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, seran suplidos para el
despacho de los asuntos de su correspondiente competencia, en su caso, por el
servidor publico adscrito en el area de su responsabilidad que ellos, mismos designen

por escrito.
TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Periddico Oficial del Estado.

SEGUNDO. Se derogan las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Reglamento.

TERCERO. Los asuntos pendientes al entrar en vigor este Reglamento, que conforme
al mismo deban pasar de un area a otra, continuaran su tramite y seran resueltos por
aquella a la que se les haya atribuido la competencia en este Reglamento.
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§UARTQ. Para el mejor funcionamiente de las Unidades Administrativas adscriias a la
ecretgrlg, se deberan formular los respectivos manuales de organizacion y de
procedimientos.

DADO EN EL RECINTO OFICIAL DEL PODER EJECUTIVO, EN LA CIUDAD DE
VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS VEINTICINCO
DIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL TRECE.

“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION?”

LIC. ARTURQ/NUNEZ JIMENEZ
GOBERNADOR DE{ ESTADO DE TABASCO
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ASUNTOS JURIDICOS

E| Periddico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion, bajo la
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