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" No-15178 REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS
DEL ESTADO DE'_TABA,SCO |

Lic. ROBERTO MADRAZO PINTADO, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE TABASCO, EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIERE EL ARTICULO
51 FRACCION | DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, CON FUNDAMENTO ENEL ARTICULO
8 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER\EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO, Y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que con fecha 2 de febrero del presente afio, se emitio el Acuerdo Administrativo en el we-Establece los
Lineamientos Para la Entrega y Recepcion de la Administracion Plblica Estatal por la concluion del periodo
constitucional 1995-2000, publicado en el Suplemento al Periddico Oficial del Estado-No. 5990. 1 '

SEGUNDO.- Que el articulo segundo transitorio del mencionado Acuerdo, sefiala qué las dependencivas los 6rganos.
desconcentrados y entidades que a la fecha de su publicacion, no cuenten con sus Reglamentos Intefires o Intemos y

Manuales de Organizacion debldamente actualizados, dispondran lo necesario en coordinacién con lg Secretarlas de -

Contraloria y Desarrollo Administrativo y de Gobierno, y en lo conducente a la Secretaria de Planeadin y Finanzas lo
relativo a estructuras ocupacionales y salarlales para que a la brevedad tengan dlspombles los ordenamlentos‘
administrativos de referencia.

TERCERO.- Que con fecha 9 de febrero del presente afio, fueron publicadas. en el suplemento "B" al Peigdico Oficial del
Estado No. 5992, las disposiciones complementarias al Acuerdo Administrativo que Establece los Linemientos Para.la
-Entrega y Recepcién de la Administracion Publica Estatal por la Conclusion del Periodo Constitupnal 1995-2000,.
estableciendo en la disposicion Décima Segunda, que todas las dependencias, 6rganos desconcentrdos y entidades
deberan tener debidamente actualizados, autorizados y publicados en el Periodico Oficial del Estadoie Tabasco, sus
Reglamentos Interiores e Internos y Manuales de Orgamzacuon en los términos del articulo segunto transitorio del

Acuerdo de fecha 2 de febrero de 2000. :



PERIODICO OFICIAL

9 DE DICIEMBRE DE 2000

CUARTO.- Que el creciente volumen de operaciones que se da en la Secretaria de Planeacién y Finanzas, ‘.con motivo
del cumplimiento de sus responsabilidades previstas en la Ley Ofgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
_hace indispensable revisar su organizacién y el marco juridico de sus atribuciones, con la finalidad de alcanzar mayores
niveles de efectividad en su desempefio, a fin de posibilita_r la consecucion de las metas fijadas en . él

Plan Estatal de Desarrollo 1995-2000.

" Porlo qué he tenido- a bien emitir el siguiente: ’

ACUERDO

ARTICULO UNICO: Se REFORMAN los articulos 2; 89, parrafo tnico; se ADICIONAN al articulo 59, las fracciones IlI-A 'y
1I-B; y los articulos 60-Bis; 64-Bis; 68-Bis; 69-A; 69-B; 70-A; 70-B; 70-C; 70-D; 70-E; 74-A; 74-B; 74-C; 75-A; 75-B; 75-C;
" 80-A; 80-B; 81 Bis; se DEROGAN los articulos 68; 70 y 76, del Reglamento Interior de la Secretaria de Planeacion y

Finanzas del Estado de Tabasco, para quedar como sigue:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA.SECRETARIA

DE PLANEACION Y. FINANZAS DEL ESTADO DE TABASCO.

ARTICULO 2- Para el despacho de los asuntos de su compétencia, la Secretaria de Planeacidn y Finanzas contara con

los siguientes servidores ptblicos y unidades administrativas:

SECRETARIO

UNIPAD DE ASESORIA _

DIR(CCION GENERAL DE INGRESOS

- DIRECCION DE AUDITORIA Y FISCALIZACION

SUBDIRECCION DE PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS FEDERALES
DEPARTAMENTO DE REVISIONES
DEPARTAMENTO DE AUDITORIAS ESTATALES
DEPARTAMENTO DE COMERCIO EXTERIOR
SUBDIRECCION TECNICA

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y PROGRAMACION

' DIRECCION DE RECAUDACION
SUBDIRECCION TECNICA DE RECAUDACION
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE RECAUDACION
DEPARTAMENTO DE NOTIFICACION Y COBRANZA |
* SUBDIRECCION DE SUPERVISION DE RECEPTORIAS
RECEPTORIAS DE RENTAS
~ SUBDIRECCION DE COORDINACION FISCAL
' DEPARTAMENTO DE PARTICIPACIONES FEDERALES
- DEPARTAMENTO DE IMPUESTOS ASIGNABLES
* UNIDAD DE CATASTRO |
DEPARTAMENTO TECNICO DE CATASTRO
~ DEPARTAMENTO DE COORDINACION CATASTRAL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y TRAMITES
UNIDAD DE ALCOHOLES
" DEPARTAMENTO DE LICENCIAS DE ALCOHOLES
' DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE ALCOHOLES

\
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DIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y EGRESOS
DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS MUNICIPALES
DEPARTAMENTO DE APOYQO TECNICO
DEPARTAMENTO DE PARTICIPACIONES MUNlCIPALES
SUBDIRECCION DE PLANES ESTATALES - ;

'DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION DE INVERSIONES
DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION DE PROGRAMAS GENERALES
DIRECCION DE PRESUPUESTO
SUBDIRECCION DE POLITICA PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE INTEGRACION PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO DE CONCILIACION PRESUPUESTAL

'DEPARTAMENTO DE COMPROMISOS PRESUPUESTALES
SUBDIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO DE REVISION
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE CONVENIOS

. DIRECCION DE TESORERIA
SUBDIRECCION FINANCIERA
SUBDIRECCION TECNICA
DEPARTAMENTO DE CAJA : T
. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE SELECCION, REGISTRO Y CONTROL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

' DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES ’
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION LABORAL -
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA -

- DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

. DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO DE CONCURSOS
SUBDIRECCION DE BIENES MUEBLES
DEPARTAMENTO DE MUEBLES
DEPARTAMENTO DE BIENES AUTOMOTRICES
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SEGUROS
SUBDIRECCION DE BIENES INMUEBLES ‘
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRAS Y SEGUIMIENTO
DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

" DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO
DIRECCION DE TALLERES GRAFICOS
DEPARTAMENTO TECNICO Y DE PRODUCCION
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
DIRECCION DE INFORMATICA -

SUBDIRECCION DE INFORMATICA .

DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS Y ATENCION A USUARIOS
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ) ,
DEPARTAMENTO DE REDES Y TELECOMUNICACIONES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE INTERNET
DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
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DEPARTAMENTO DE DISENO E IMPRESION
- SUBDIRECCION DE SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE SISTEMAS
DEPARTAMENTO DE NOMINAS . '
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS
DIRECCION ADMINISTRATIVA. R
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA : o
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ‘
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES |
DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
DIRECCION JURIDICA
SUBDIRECCION JURIDICA
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS LABORALES
DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO ]
DEPARTAMENTO DE REVISION DE CONTRATOS Y CONVEN]OS

ARTICULO 5. ..o SRS e
Lot llle e, e S s e

li-A.- Expedir los nombramientos de los trabajadores de base y confianza, adscritos a las distintas dependencias,
- organos u organismos del Poder Ejecutivo del Estado.

111-B.- Celebrar y suscribir, conjuntamente con los titulares de las dependencias, organismos o unidades administrativas
de la Secretaria, toda clase de pedidos, contratos, convenios y actos relativos a la adquis_icvic')n de bienes muebles e
inmuebles, asi como servicios que se requieran para el funcnonamiento de-la Administracion Piblica del Estado,
debiéndose cumplir los lineamientos que en cada caso sefialen las Ieyes y los procedlmlentos de la normatividad
administrativa aphcable ’

» IValaXXVl- ...................... SRPTPPR S PP e e e et eieerararanreter e e e ree i e eert e aren e nen

ARTICULO 60 Bis.- Corresponde a la Subdireccién de Recursos Humanos el gjercicio de las siguientes funciones:

.- Supervisar, todas las actividades referentes a la regularizacion y tramitacién de los movimientos ocupacionales de
los recursos humanos al servicio del Poder EJeCUtIVO del Estado, a través del analisis, disefio e implantacién dé
S|stemas actuales de computacion.

il- Vigilar eI cumplimiento de las disposiciones que rigen las reIacnones Iaborales entre Ia Secretarla y sus servidores
publicos. '

l||,- Intervenir en los asuntos relacionados con las afectaciones bresupuestales de servicios personales; estadisticas,
transferencias y ampliaciones de recursos presupuestales, supervision fisica a personal activo y pensionado y
validacion de ordenes de pago de servicios personales de los servidores publicos de las dependencnas y
organismos del Poder Ejecutivo dei Estado. :

V.- Verificar la realizacion de eventos recreatlvos deportivos, socuales culturales y especiales, con Ia flnahdad de
brindar momenios de esparc1mlento a los servidores pablicos y sus familias. :

V.- Supervisar la lmplantamon de medldas de hlglene y segundad ‘de los trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo del
Estado. :

Vi.- Vigilar la reahzacnon de cursos de capacxtamon tendlentes a Iograr el desarrollo de los trabajadores al servncno del
' Poder Ejecutivo del Estado, en sus aspectos profesional y humano
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V-
VilI.-
IX -
X.-

X -
Xil.-

XII.- -

X1V .-

XV.-

XVI.-

XVII.-

XVIHI.-
XIX.-

XX.-
XXI.-

XXII.-

XXII.-

“XXIV.-

XXV.-

XXVL.-

-

Vlgllar la correcta realizacion de las tareas correspondientes a la regularizacién y tramltaC|on de movimientos de -
personal

Verificar la adecuada realizacion.de las actividades inherentes a la recepC|on revision, captura, distribucion,
verificacion y actualizacién de néminas. - '

Comprobar que las actividades referentes ala orgamzamon metddica del archivo de Ia Direccion se efectuen
ef|c1entemente de acuerdo con las pohtlcas de la Institucién.

"Supervisar el sistema de control de asistencia, puntualidad y permanenCIa en el trabajo afin de evaluar y estimular

al personal por su productividad.
Inspeccionar el pago oportuno de los salarios de los trabajadores al servicio de la Direccion General,

Participar en el disefio, promocién, implantacién y operacion de sistemas  electrénicos de procesamiento de
informacion que sean necesarios en la Direccion, con fines de actualizacion, crecimientsd, y desarrollo para una’
mejor coordinacién y organizacién interna. : . - N =

Colaborar en.el establecimiento de una estructura organica funcional que permita definir atribuciones y tener una
mayor claridad en las obhgamones y responsabilidades.-de cada area.

Intervemr en las asesorias juridicas que otorgue el Departamento de Asuntos Laborales a los distintos
Departamentos de la Direccion, asi como supervisar la resolucién de cuestlones laborales que se presenten entre la
Direccion General y sus trabajadores de base y confianza.

Supervisar la optima realizacién de las actividades inherentes al control de la afectacion presupuestal del capitulo
de sueldos de gasto corriente. : '

Examinar los reportes de plazas ocupadas, calculo de incrementos salaridles por sectores y control de los
tabuladores de sueldos. ’

-

Vigilar los programas de supervisién fisica y documental dirigidos al personal activo y pensionad'bs.

Verificar las tareas referentes a la conciliacion de néminas, proyecto y control presupuestal anual de las diversas
dependencias publicas. y : - e

Superwsar Ias acciones que se realicen en matena de deportes y turlsmo social, dirigidos a servidores publicos del
Poder Ejecutivo del Estado.

Vigilar la promomon e Implantamon dé medldas de segurldad e higiene para la protecmon del trabajador.

Inspeccionar la |mpartIC|on de cursos de capacitacién tendientes a desarrollar los- aspectos profeSIonales y
humanos de los trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo de| Estado.

Informar a la Subdireccion de Bienes Muebles Ios movimientos de altas y bajas de los t'ra_bajadore's al servicio .del

‘Estado, para que ésta mantenga actualizado el padrén, as;i como las polizas de asegurados que tengan derecho a

esta prestacién.

Supervisar y coordinarse con el Departamento de Seleccidn, Registro y .Control, eI envio qumcenal ylo
extraordinario de la informacion necesaria, para la emision correspondiente de las néminas que emite la Direccidn
de Informatica.

Mantener comunicacion permanente con los Jefes de Departamento con el fin de sistematizar los procedimientos -
de trabajo en forma conjunta. ~ - "

'

Informar, periddicamente, al Director sobre el avance de los programas, la ejecucion del presupuesto y las
actividades desarrolladas por la Subdireccion. ) .

Vigilar el correcto désarrollo de las funciones encargadas a la Subdireccién.
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XXVIl.-  Asesorar al Director para la adecuada toma de decisiones.
XXVIIl.-  Llevar a cabo todas las funciones que le sean asignadas por el Director. ,
Las demas que las leyes le concedan y/o los superiorés le confieran. '

XXIX.-

Ai?TICULO 64 Bis.- Corresponde al Departamento de Capacitacion Administrativa el ejercicio“dé las s‘iguientes funciones:

VI.-
Vil.-

Efectuar en coordinacion con las unidades administrativas del Poder Ejecutivo del Estado, un programa de
necesidades de capacitacion, a través de instrumentos y técnicas adecuadas.

Establecer los programas de capacnacnon y de educacién para.adultos conforme a las necesidades detectadas y
recursos disponibles.

Seleccio.nar a los instructores internos y externos que apoyaran en la instrumentaciéon de cursos, seminarios,
conferencias, asi como al personal que colaborara en las asesorias de educacién para adultos.

Mantener contacto permanente con las dependencias y organismos descentralizados del Poder Ejecutivo, para la
realizacion de acciones de capamtacuon de manera conjunta.

Cumplir con las metas de eficiencia y productividad laboral que requieran las unidades admmlstratlvas del Ejecutivo

Estatal, de acuerdo ala efectw;dad del programa de adiestramiento y capacutacxon
Promocionar el programa de capacitacion para adultos, tomando como base su naturaleza y niveles de atencion.

L.as demas que las leyes le concedan y/o los superiores le confieran.

ARTICULO 68.- (Se deroga).

ARTICULO 68 Bis.- Corresponde a la Subdireccion de Bienes Muebles el éjercicio de las siguientes funcione‘é:

V.
Vi.-
‘VI[.-

ViiL-

~entidades. _ B , ;

Controlar y coordinar el equipo de transporte adscnto a la Subdireccion, para proporcionar servicios de apoyo a las
dependencias que lo soliciten. :

Realizar e intervenir en las licitaciones pulblicas para remates de los bienes muebles y unidades automotrices

" inservibles, propiedad del Gobierno del Estado, conforme a lo previsto en las disposiciones legales aplicables.

Realizar en forma oportuna y eficaz el mantenimiento preventi\}o de aires acondicionados de ventana, mobiliario y
equipo de oficina y reparacién de unidades motrices, propiedad del Gobiemo del Estado y mantenerios en
condiciones éptimas de operacion.

Formular'y conservar actualizado el inventario de los bienes muebles de las dependenmas y entldades que por su

naturaleza lo requieran y comunicar a la Direccién en el caso de aigun faltante.

Aprobar las 6rdenes de trabajo y la solicitud de matenales y refaccrones que se utilicén en las reparaciones.

‘Supervisar el uso correcto de los bienes muebles.

Presentar al Director los reportes de los trabajos de mantenimiento terminados y en proceso.

Elaborar y coordlnar los programas de mantenlmlento de moblllano y eqUIpo de oflcma de Ias dependencnas ylo

.



9 DE DICIEMBRE DE 2000 PERIODICO OFICIAL . 7

Xl.-

XII.-
XNI.-

XIV.-

XV.-

XVI.-

XVII-

. Gobierno del Estado, mcluxdas en el programa de admlmstramon de seguros.

XVII.-

XIX.-

XX.-

XXI.-

XXIl.-

XXIII.-

XXIV.-

XXV .-
XXVI.-
XXV

Mantener actualizados los instructivos de operacién de la Subdireccion. .

Recqméndar la sustitucién de mohiliario, equipo de oficina, unidades motrices que .por a_ntigdedad 0 mala calidad
operen en condiciones inadecuadas y reporten gastos de mantenimiento muy elevados.

Solicitar, periodicamente, un informe- al encargado de supervisar y coordinar los eventos-socialés sobre las
condiciones en gue se encuentra el mobiliario destlnado a eventos civicos, sociales y culturales, propiedad del
Gobierno del Estado. :

Coordinar con los encargados de las dependencias y entidades que tengan bajo su resguardo los bienes muebles,
propiedad deI Gobierno del Estado, la reallzaC|on de sus actlwdades asi como rendlr el informe mensual de
actividades.

Ordenar, vigilar y supervisar las dotaciones de combustible para las unidades asignadas a la Secretaria. .

Coordinar el maneJo y despacho del presupuesto de fas dependencuas y entidades del EJecutlvo Estatal, en cuanto
ala partlda de combustible. : . .

Determinar los bienes mas representativos que sean objeto de seguro y ampliar conducnones y coberturas ya
contratadas de los inmuebles propiedad del Gobierno del Estado.

Seleccionar los bienes en b'ase a giro, ubicacion, valor e importancia en el Estado.
Revisar los blenes seleccionados para las condICIones y coberturas contratadas

Coordinar la atencion y tramitacion de todas las reclamacnones por siniestros, de ¢ada una de las dependenmas del

Coordinar la inclusion y exclusion de bienes inmuebles, modlflcaCIOnes a las coberturas contratadas reclamamon
verificacion de ajustes y pago de siniestros. :

Coordinar y controlar las emisiones de pdlizas de seguros de inmuebles, asi como las renovaciones por
vencimiento y alimentar'en el Sistema de cémputo el padrén de inmuebles con sus pélizas y coberturas.

FRNEN

Coordinar y supervisar las solicitudes de transportes efectuadas por la Direccion General de Administracion.

Contratacion y actualizaciones de seguros de vida de grupo.

Supervisar la tramitacion ante la Companla de Seguros la reclamamon del pago del seguro de v1da en ¢aso de

algun fallecimiento.

~.

Atender y desempeniar las funciones encomendadas por el Director.

Informar, periodicamente, al Director respecto a las actividades que competen a la Subdireccion.

Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Subdireccion.”

Las demas que las leyes le concedan y/o los superiores le confieran..

ARTICULO 69.- Corresponde al Departamento de Muebles el ejercicio de las siguientes funciones:

lala XVil- o, SOOI et s ST SOOI

ARTICULO 69-A.- Corresponde al Departamento de Bienes Automotrices el ejercicio de las siguientes funciones:

¢
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8
[.- Formular y conservar actualizado el inventario del parque vehicular, maquinaria, tractores e implementos agricolas,
propiedad del Gobierno del Estado, asi como debidamente validado por las unidades administrativas responsables.

.- Realizar e intervenir en las ventas y remates de los bienes automotrices, propledad del Gobierno del Estado
conforme a lo previsto en las disposiciones Iegales aplicables.

(.- Recomendar fa sustitucion de las unidades automotrlces que por ser de modelos atrasados, operen en condiciones
de alto riesgo y reporten gastos de mantenimiento muy elevados. . .

V.- Coordinar con los responsables de las dependencias y‘ entidades que tengan bajo su resguardo los bienes
automotrices, propiedad del Gobierno del Estado, la realizacién de sus acciones, asi como la rendicién de un:
informe mensual de actividades.

V.- Organizar y coordinar las funciones de cada area que le competa al Departamento, para dar mayor agilidad y
eficiencia’a las actividades propias del mismo.

VI Vigilar el cumplimiento de cada una de las disposiciones y ordenamlentos internos en matena de control de
inventarios, inspeccion y validacién de padrenes.

VIl.-  Recepcionar, revisar e integrar pélizas de seguros de unidades automotrices, adqumdas de acuerdo con’las
solicitudes de cada dependencia o entidad del Poder Ejecutivo.

VIl.- Coordinar la tramitacion de altas, pago de tenencias y emplacamiento, ante las instancias respectivas.

IX.- Coordinar las solicitudes de bajas de unidades a_utbmotrices, asi como la recepcion y verificacion fisica de las
mismas, en goordinacion con la unidad administrativa en cada dependencia. -

X.- Mantener actualizadas los instructivos de operacién del Departamentd.

. Xl.- Atender y desempefiar las funciones encomendadas par el Subdirector.
XIH.- Informar, periédicamente, al Subdirector respecto a las actividades que competen al Departamento.
Xlil.-  Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento.
XIV.-  Las demas que las leyes le concedan y/o los superiores le confieran.
ARTICULO 69-B.- Corresponde al Departamento de Administracién de Seguros el ejercicio de las siguientes funciones:
.- Determinar . los bienes mas representativos que sean objeto de seguro y ampliar condiciones vy coberturas ya
contratadas. ‘
.- Mantener correctamente requisitados los certificados con todos los datos que requlere el seguro de vida y verificar
que estén mcluudos en la poliza respectlva :

II.- Coordinar las actividades que se generen en el Departamento respecto a las responsabilidades de la Compama ‘de

‘ Seguros. :

V.- Actualizar el padrén de seguros de vida, tanto en la péliza de riesgo policial, como en el personél sindicalizado por .
dependencias y entidades.

V.- Atender y tramitar todas las reclamaciones por snnlestros de cada una-de las dependenc;as ylo entidades del’
Gobierno del Estado, incluidas en el programa de seguros de vida.

‘VI.-. ~ Tramitar ante la Compaiiia de Seguros la reclamacion del pago del seguro de- wda en caso de algun accidente ¢
fallecimiento. :

- P
“VII.- * Verificar que se mantengan actualizados los expedientes y requisitados con las firmas de los |nteresados afin de

. lievar un control eficiente de todos los certificados por dependenmas y entldades
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VIIL-
IX.-
X.-
XI.-
Xz

Mantener actuallzados los instructivos de operacnon del Departamento.
Atender y desempenar las funC|ones encomendadas por el Subdlrector
Informar, periodicamente, al Subdirector respecto a las actividades que competen al Departamento.

Vigilar el correcto desarrolio de las funciones encargadas al Departamento.

Las demas que las leyes le concedan y/o los superiores le confieran.

ARTICULO 70.- (Se deroga).

ARTICULO 70-A.- Corresponde a la Subdireccion de Bienes Inmuebies el ejercicio de las siguientes funciones:

VI.-

VI .-
VIIL-

X.-
X
XII.-
XIIl.-

XIV.-

XV .-
XVI.-

XVIIL.-

Cuidar que se proporcione el servicio adecuado a las dependencias del Ejecutivo Estatal en materia de bienes
inmuebles, asi como supervisar, controlar y mantener un registro actualizado de los bienes, propiedad del Gobierno

- del Estado,
\

Elaborar el programa anual de mantenimiento de los bienes inmuebles, propiedaddel Gobierno del Estado.

Mantener un registro actualizado del expedlente de mantenimiento de’los bienes lnmuebles propiedad del Gobierno
del Estado. . '

Elaborar el proyecto del presupuesto anual de mantenimiento y operacion, supervisando y controlando su oportuno
y correcto ejercicio, de conformidad con Ias disposiciones legales correspondientes.

Ordenar la correcta y oportuna ejecucién de la conservacion y mantemmlento preventivo y correctivo, de todas las

‘instalaciones existentes en los inmuebles propiedad del Gobierno del Estado y mantenerlos en condiciones 6ptimas

de operacion.

Realizar, en forma oportuna y eficaz, el mantenimiento preventivo de aires acondicionados para mantenerlos en
condiciones Optimas de operacion en todos los inmuebles propiedad del Gobierno del Estado.

Supervisar la ejecucion y avances de los frabajos tanto en duracic')n como en costo.

Canalizar las solicitudes de mobiliario para eventos civicos y culturales de las dependencias y entidades .de la
Administracion Pubhca Estatal através del encargado de supervisar dichos eventos.

Elaborar, en coordmamon con la DlreCC|on, el programa anual de mantenlmlento del Centro Administrativo, en lo
relativo a sistemas. de aire acondicionado, equipos contra incendio, paredes internas, instalaciones sanitarias,
alumbrado, instalaciones eléctricas, areas verdes y estacionamientos.

Efectuar los servicios de apoyo para la realizacién de eventos civicos, culturales y sociales que se requieran.

Efectuar los servicios de apoyo necesarios para la iluminacion que se requiera en fiesta patrias y fin de afio.

—

Ordenar que se ejecute la instalacion de estrados y pasarelas con motivo de la feria regional del Estado.

Ordenar que se. ejecute la instalacion de tarimas, templetes y podios para la realizacion del carnaval en el Estado.

Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Subdireccion.

Elaborar el Programa, Operativo Anual, presupuestos de gasto corriente y proyectos de inversion de la Secretaria.

Desarrollar el Programa Anual de Construcciones, tanto de obra nueva como ampliaciones y remodelacicnes, asi
como su ejercicio y evaluacion.

Planear y coordinar la obra publica a desarrollar, consistente en el levantamiento de los bienes inmuebles y/o
equipos instalados, propiedad del Gobierno del Estado.
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XVIII.-

XIX.-

CXX-

XXI.-

XXII.-

XXIH.-

XXIV.-

XXV.-

Supervisar y coordinar el proceso de adjudicacion de la obra publica, mediante concursos, a través de licitaciones
y/o invitaciones publicas.

Autorizar el catdlogo de conceptos de obra y concertacion, en su caso, de precio$ unitarios con los prestadores de
servicios.

Planear y coordinar el programa especial de mantenimiento a parques y jardines, con el-objeto de mejorar su
imagen y resaltar su belleza.

Elaborar el proyecto del presupuesto anual para el mantenimiento: y conservacion de los parques y jardines,

_ supervisando y controlando su correcto ejercicio, de conformidad con las disposiciones legales.

Mantener actualizados los instructivos de operacion y deméas documentos referentes a las funciones de la
Subdireccion.

Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el Director.
Informar, periodicamente, al Director respecto a las actividades que competen a la Subdireccién. -

Las demas que las leyes le concedan y/o los superiores le confieran.

ARTICULO 70-B.- Corresponde al Departamento de Mantenimiento el ejercicio de las siguientes funciones:

VI.-

VII.-

- VIHL-

IX.-
X.-

- Xl-

' Elaborar el programa anual de mantenimiento de los bienes inmuebles, propiedad del Gobierno del Estado.

Mantener un registro actualizado del expediente de mantenimiento de los blenes inmuebles, propiedad del Poder
Ejecutivo del Estado.

Elaborar el proyecto del presupuesto anual de mantenimiento, supewlsando y controlando su oportuno y correcto
ejercicio de conformidad con las disposiciones legales correspondientes.

Verificar la correcta y oportuna ejecucion de la conservacion y mantenimiento, preventivo y correctivo, de todas las
instalaciones existentes en los inmuebles propiedad del Gobierno del Estado y mantenerlas en condiciones Optimas
de operacion. '

Realizar, en forma oportuna y eficaz, el mantenimiento, preventivo y correctivo, de aires acondicionados para
mantenerios en condiciones 6ptimas de operacion en todos los inmuebles, propiedad del Gobierno del Estado.

Elaborar, en coordlnamon con la Subdireccion, el programa anual de mantenimiento del Centro Administrativo de
Gobierno, en lo relativo a sistemas de aire acondicionado, equipos contra |ncendlos paredes internas, mstalacuones :

+ sanitarias, alumbrado, instalaciones eléctricas, areas verdes y estacionamientos.

Efectuar los servicios de apoyo necesarios para Ia iluminacion que se requiera en fiestas patrias y de fin de afio.

‘Mantener ‘actualizados - los instructivos de operacion y demas documentos referente a las funciones del

Departamento . : . . : N
Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el Subdirector.
Ihfor:m‘ar, periédicamente, -al Subdirector respecto a las actividades que competen al Departamento.

Las demas que las leyes le concedan y/o los superiores le confieran.

ARTICULO 70-C.- Corresponde al Departamento de Control de Obras y Seguimiento el eJercmlo de las sngu19ntes.

funcnones

Elaborar y desarrollar el Programa Anual de Construcmones tanto de obra. nueva como ampllamones y
remodelacuones que soliciten las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo, asi como su ejercicio y evaluacion.
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" VI

VII.--

VIH.-

[(X.-
X
_XI.-

Coordinar la obra publica a desarrollar, consistente en el levantamiento de los bienes inmuebles y/o equipos ™ |
instalados, propiedad del Gobierno del Estado. ‘

Coordinar el proceso de adjudicacion de la obra pubhca mediante concursos, a través de licitaciones y/o

. invitaciones publlcas . -

Mantener un reglstro actualizado de los bienes inmuebles a los que se les da servicio, propiedad del Gobierno del
Estado. :

Coordinarse con las dependencias solicitantes de apoyos, para adecuaciones, remodelaciones y ampliaciones a los
bienes inmuebles.

Elaborar el catalogo de conceptos de obra y concertacion, en su caso, de precios unitarios con los prestadores de
Servicios:

Informar al Subdirector sobre la ejecucién y avance de las obras, tanto en duracién como en costo.

Mantener actualizados los. instructivos de operacion y demas documentos referentes a las funciones del
Departamento. .

Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el Subdirector. : ' -
Informar, periddicamente, al Subdirector respecto a las actividades que competen él Departaménto;

Las demas que las leyes le concedan y/o los superiores le confieran.

ARTICULO 70-D.- Corresponde al Departamento de Parques y Jardines el ejercicio de las siguientes funciones: .

l-

V.-
VII .-
VIl

Coordinar el programa éspecial de mantenimiento de parques y jardines; con el objeto de mejorar su imagén y
resaltar su beIIeza :

Elaborar el proyecto del presupuesto anual de. mantenimiento y conservaCIon de los parques y Jardmes
superwsando y controlando su correcto ejercicio.

Efectuar recorridos: permanentes a todos los parques y jardines, para supervisar el avance de los trabajos en

' materia de mantenimiento y remodelacién con el fin de eficientar su funcionamiento.

Dotar a los administradores y/o encargados de parques y Jardlnes de matenales e insumos para el mantenlmlento
diario, asi como productos de limpieza y aseo. = y

Mantener actualizados los instructivos de operacién y demas documentos referente a Ias funciones del
Departamento. :

Atender y desempeniar las funciones encomendadas por el Subdirector.

-Informar, periodicamente, al Subdirector respecto a las actividades que competen al Departamento.

Las demas que las leyes le-‘concedan y/o los superiores le confieran.’

N

ARTICULO 70-E.- Corresponde al Departamento de Apoyo Técnico el ejercicio de ias siguientes funciones:

Efectuar los servicios de apoyo, para la realizacion de los eventos civicos, sociales y culturales que se requieran.

Coordinar y verificar que se ejecute la instalacién de estrados y pasarelas con motivo de la feria regional del
Estado. '
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.- Realizar Ia instalacion de tarimas, templetes y podiums, para la realizacion del carnaval en el Estado.

IV.-  Coordinar con efectividad los recursos materiales, humanos y financieros para la realizacion de los eventos
solicitados por la Coordinacion de Giras de! C. Gobernador del Estado.

LN .

V.- Elaborar las requisiciones de materiales e insumos y verlflcar que se operen correctamente las entradas y salidas
de los mismos.

VI.-  Coordinar el servicio que proporcionan las unidades automotrices, a través del sistema de bitacoras.

VIL.-  Mantener actualizados los instructivos de operacién y demas documentos referente a las funCIOnes del
Departamento.
- VIIl.-  Atendery desempefiar las funciones encomendadas por el Subdirector.
IX.-  Informar, periddicamente, al Subdirector respecto a las actividades qLJe competen al Departamento.
X.- Las demas que las leyes le concedan y/o los superiores le confieran.

ARTI_CULO 74-A.- Correspondé a la Subdireccion de informatica el ejercicio de las siguientes funciones:

[.- Determinar las politicas y. vigilar que las actividades de la S'ubdiregcién estén enfocadas para el logro de sus
objetivos. : ' ‘

il.- Mantener permanentemente la comunicacion con los jefes de departamento con el fin de sistematizar los
procedimientos de trabajo en forma conjunta.

.- Vigitar sistematicamente el medio ambiente de los equipos de computo y de apoyo, asi como supervisar ‘el
cumplimiento del mantenimiento preventivo y correctivo. '

IV.-  Coordinarse con las demas areas de la Direccion General para prodUcir la informacién requerida -en el momento
oportuno. '

V.- Controlar las actividades de los departamentos, areas y secciones de la Subdireccion,

VI.-  Elaborar, periddicamente, los informes que le sean solicitados por el Director General.
ViI.- Vigilar e‘l correcto desarrollo de las funcibnes operativas de los departamentos a su cargo. ‘ o
VIll.- - suplirias ausencias temporales del Director. ‘

[X.- * Resoiver las dudas planteadas por los jefes de departamento.

X.- Proponer y acordar con el Director las politicas de los departamentos a su cargo.

Xl.- Elaborar e instalar las politicas de servicios de la Subdireccion.

Xll.- - Las demas que las leyes le concedan y/o los superiores le confieran.

»

ARTICULO 74-B.- Corresponde al Departamento de Andlisis y Desarrollo de Sistemas el ejercicio de las siguientes
funciones: v

l.- * Desarrollar en forma planeada sistemas automatizados de informacic’m.

II.- Evaluar sistemas automatizados en operacion #proponlendo y desarrollando alternatlvas que resulten en un
|ncremento en la eficiencia de dichos sistemas.

.- Mantener en operacion los sistemas automatizados en produccion.
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V.- Participar en coordinacion con el usuario en la implantacion, de sistemas desarrollados o adquiridos.

-

V.-+ Capacitar al personal del Departamento organizando conferencias, cursos, seminarios, etc., persiguiendo el optimo
nivel técnico para el desarrollo de funciones. ~

VI.; Establecer estandares a seguir en las actividades de analisis, disefio y proéramacién de sistemas.
VIl.-  Producir la documentacion técnica de apoyo a los sistemas automatizados.
"Vill.-  Apoyar en la seleccion de personal técnico del area de informatica. _ )
IX.-  Formulary difundir dentro del Departamento las normas y métodos para el desarrollo y mantenimiento de sistemas.,
X.- ‘ Interpretar las necesidades y politicas del Deparfamento, para sugerir las aplicaciones. que tienen que desarrollarse’
en lo futuro. - ‘ ' . -
Xl.-  “Implementar y dar a conocer el plan de accién a seguir a corto, mediano y largo élazo. .
Xll.- -~ Supervisar y asesorar a los analistas de sistemas en la preparamon de proyectos de nuevos sistemas, jUStIflcaﬂOS y

lograr su aprobacion.

XHl.- - Preparar y controlar gue se realicen las actividades involucradas con el disefio de manuales y procedimientos
' concernientes al proceso de datos, asi como también que éstos se mantengan actualizados.

XIV.- Supervisar la realizacion de los proyectos aceptados y'verificar sistematicamente su eficacia.
XV.- Vigilar que los servicios que se prestan a los usuarios se mantengan a un nivel adecuado.
XVI.- Supervisar que los recursos_asignados a la funcion de analisis y programacion sean adecuados para mantener un

ritmo de progreso técnico sostenido que coadyuve en el mejoraniiento del Departamento.

XV_II.- “Estudiar los avances en el area de informatica, a fin de\gue los objetivos y planes del Departamento reflejen los
ultimos adelantos en la materia.

XVIIL.-  Coordinarse con los demas departamentos para el buen desempefio de sus funciones.
XIX.- Informar, periédicamente, a la Subdireccidn en lo relativo al desarrollo de sus funciones.
XX.- Las demas que las leyes le concedan y/o los superiores le confieran.

.

ARTICULO 74- C Corresponde al Departamento de SerV|C|os y Atencnon a Usuarios el ejercicio de las sugmentes
funC|ones .

|- Vlgllar eI correcto desarrollo de las funciones operatlvas de Ias areas a su cargo vy resolver-las dudas planteadas
por éstas. " : :

ll.- Proponer al Subdirector y acordar las politicas de las diferentes areas.

.- Suplir las ausencias temporales del Subdirector, previa autorizacion del Director.

IV.- _ Disefar e instalar las politicas de servicios de la Subdireccion.
V.- Proponer planes y‘programas de mantenimiento que permitan un mejor funcionamiento de los equipos de computo.
VI.- Estudiar los avances en el area de informatica, a fin de que ObjetIVOS y planes del Departamento, reflejen los

’ ultlmos adelantos de dicha area de informatica:
VIl.-  Disefio de formatos en hojas de calculo o procesadores de textos.

VIll.-  Disefio y elaboracion de documentos incluyendo el.acomodo de textos, eleccion de tipografia, disefio de portadas y
seleccién de colores. ’ :
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IX.- » Disefo de formas necesarias para actividades administrativas de las diferentes areas de la Direccién General.
1 - . .
;{ X Proponer planes y programas de mantenimiento que pgrmitan un mejor funci'onamiento ‘de los equipos Qe cémputo.
} XI.- Dar mantenimiento preventivo a todos los equipos de comunicacién.‘
! : . Xll.- Dar mantenimiento, preventivo y correctivo, atodos los equipos de computo y de comunicaciones de la Direccion
i " General.
? : Xlll.-  Revisar periédicamente el correcto funcionamiento del cableado de las redes que operan en la Secretaria.
P | XIV.-  -Supervisar él uso adecuado de los servidores.
XV.- Aplicar mantenimiento preventivo a los servidores.,
XVI1.-  Administrar las bases de datos.
XVIl.-  Monitorear a los usuarios que estén conectados a la red.
XVIIl.-  Supervisary probar las lineas de com‘unicacién entre Iés terrhinales 0 équipos conectados a los servidores.
XIX.-  Instalar el equipo necesario para que el usuario se comunique con los sérvidores
XX.-  Revisar y probar los equipos de comumcacuones para que en caso de fafla ubicar el lugar en’ donde ocurre'y

determinar si es del hardware 0 del software.
XXI.-‘ Ihformar, periédicamente, a la Subdireccién en lo reiativo ai desarrollo de sus funciones.

1
XXIl.-  Las demas que las leyes le concedan y/o los superiores le confieran,

ARTICULO 75-A - Corresponde al Departamento de Redes y Telecomunicaciones el ejercicio de-las siguientes funciones:
f .- Mantener en funcionamiento la red de datos de la Secretaria.
If.- Supervisar y realizar la instalacion fisica de nodos de red. .

lll.- * Realizar los trabajos de conflguraC|on y mantenlmlento alos equ1pos actlvos de la red, tales como concentradores
switches y ruteadores .

: V.- Planear el crecimiento de la red de la Secretaria.

. V.- ~ Definir las politicas y procedimientos de seguridad en la red e impllementarlas en coordinacion con otras areas de la
f ‘ . Direccion. :

i .

’ VI.’-' - Monitorear el traﬂco de la red y tomar las medidas correctivas en areas que lo requleran '

” " VIl.-  Solicitar Ios recursos materiales necesarios parala mstalacmn de nuevos nodos de Ia red.

VIll.-  En coordinacién con el Departamento de Admlnlstramon de Bases de Datos conflgurar el controlador de bases de

datos de tal manera que no dlsmmuya la-eficiencia de Ia red y-de los servidores.

- IX.-  Supervisar Junto con el Depanamento de SerV|C|os de Internet las conf|guraC|ones del equipo de comunicaciones
_con el fin de optimizar los recursos.

X.- Instalar y-administrar los sistemas operativos de red.

i

Xl.- - En coordmac:on con el Administrador de la Base de Datos debera lIevar a cabo penodlcamente los procesos de
‘ respaldo y recuperamon de bases de datos.

XIi.- Mantener actuallzadas Ias bltacoras de Servicios sol:mtados fallas e |nC|denC|as en el servxc:o
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XIlll.- Mantener un registro grafico de la red que identifique cada componente y muestre sus caracteristicas tecnlcas
' cableado, nodos, equos areas, etc. , :

~

XIV.- Investigar sobre los avances tecnoldgicos en el area de su competenCIa y.- mantener sus conocnmlentos actuallzados
en beneficio de Ia Secretaria. : /
XV.-  Las demas que las leyes le concedan y/o los superiores le confieran.

" ARTICULO 75-B.- Corresponde al Departamento de Servicios de Internet el ejercicio de las siguientes funciones:

l.- Admmlstrar los servicios de Internet e Intranet que se prestan a los usuarlos de la Secretaria y otras dependencnas
publicas autorizadas.. - t .

.- Administrar y actualizar la pagina electronlca que mantien€ la Secretana en Internet con base en los requenmlentos
que hagan las autoridades, asi como los servicios, de Intranet.

.- Configurar, instalar y dar mantenimiento a los equipos de comunicaciones y servidores de Internet e Intranet.

V.- Dar soporte técnico a los usuarios con problemas de acceso a Internet. - : ;
V.- Qtorgar cab;g_itacién en los temas relacionados al uso de los servicios de Internet a _loe_: usuarios de la Secretaria.
VI.- .. Establecer las politicas de seguridad y control/de los servicios de Internet. ‘/ )
VIl.- - Analizar, disefiar y desarrollar aplicaciones para Internet.
* Vili.- Mantener y administrar [as cuentas .de usuarios autorizados para hacer uso de los servicios de Internet; asi como

del correo electronico.

IX.- Mantener actualizadas las bitacoras de Servicios solicitados, usuarios con servicio autorizado y Fallas e incidencias
en el servicio. )

Xr.- investigar sobre los avances tecnolog|cos en el area de su competenCIa y mantener sus conocimiéntos actualizados
en beneficio de la Secretaria. : :

XI.- Las demas que las leyes le concedan y/o los superiores le confieran.

ARTICULO 75-C.- Cbrre'sponde al Departamento de Soporte Técnico el ejercicio de las siguientes funciones:
l.- Instalar y configurar los equipos y aplicaciones necesarios para que el usuario se comunique con el“COmputador.

.- Dar mantenimiento preventivo a todos los equipos de computo de la Secretaria y de otras Dependencias del
Gobierno del Estado que lo soliciten, con la autorizacién del Director de Informatica.

‘ e N : . - . - e
HI.- Reparar y dar mantenimiento correctivo a los equipos cuando éstos se encuentren fuera de garantia.

IV.-  Gestionar el servicio técnico de garantia a los equipos que asi lo requieran.

V.- Mantener en buen estado las instalaciones eléctricas para el suministro de ehergia regulada a diferentes unidades
administrativas que-cuenten con equipo de-cdmputo. -

VI.- Supervisar y revisar el buen funcienamiento del Sistema de Corriente Ininterrumpida.
VII.- Apoyar al area de almacen y suministros en la reahzacnon y control del inventario interno de la Secretaria de
equipos de coémputo. o . .
VIII.- Apoyar al Departamento de Redes y Telecomunicaciones en la instalaciéon de nuevos nodos de red.
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IX.- Supervisar y administrar, junto con el Departamento de Redes y Telecomunicaciones, el buen funcionamiento de
los servidores de red

X.- Proveer las herramientas para eliminar los virus informaticos y capacitar a los usuarios en su uso, instalacion y
actualizacion.

XI.- Mantener actualizadas las bltacoras de servicios solicitados, equxpo de ‘computo en existencia y sistemas "de
energia eléctrica regulada.

Xll.- Mantener ordenada y limpia el area de su departamento, cwdando el estado y manejo de las-herramientas y
materiales propios de su actlwdad '

XHl-  Informar periédicamente al Subdwector_de Servicios con relacién al desarrolio de sus funciones.

XIV.-  Investigar sobre los avances tecnologicos en el area dé su competencia y mantener sus conocimientos actualizados
en beneficio de la Secretaria.

XV.- Las demas gue las leyes le concedan y/o los superiores le confieran.

ARTICULO 76.- (Se deroga).

' , ARTICULO 80-A.- Corresponde al Departamento de‘Nc')minas el ejercicio de las siguientes funciones:

{.--~ Supervisar, controlar y realizar eI proceso quincenal o extraordinario de las dlferentes néminas que se manejan en
la Direccion. : ‘

- Elaborar, en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos, el calendario anual de proceso de néminas.

.- Recibir y procesar, quincenalmente, en las fechas calendarizadas, los datos de los movimientgs, descuentos,
incrementos, pagos retroactivos, homologaciones, etc que afectan a la plantilla laboral, para emltlr listados previos
.dé revision.’

V.- Llevar a cabo el célculo, facturacnon e impresion de todas las néminas procesadas mediante Ias aplicaciones y .
herramxentas informaticas dlsponlbles en la Direccion.

V.- Generar los archivos en base de datos de las néminas, clasificados por: dependenma unldad proyecto y partida;
para abonarios en el sistema de contabllldad.

Vi- Actualizar las bases de datos.de Ias dlferentes néminas que se procesan en esta DlreCCIOn
VII.- Generar los archivos en base de datos, para enviar a los pagadores ‘de los empleados que cobran en cajeros
© automaticos de los bancos. :
V.- _ Hacer y controlar los respaldos géneralés de fddoé los érchivés dé. las difereﬁ_tes"ngminaé.
IX.- Generar el archivo histérico del Impuesto sobre el Producto del Trabajo v
X.- Controlar el proceso de reintegros en nominas.
) Xl.- 7 Controlar estadisticas de totales de.todas las néminas.
Xll.-  Supervisar al personal que pertenece al Departamento X
XII.- - Cuidar que no falten los insumos y r materlales consumlbles parael proceso de las néminas.
XV Investlgar sobre los avances tecnologlcos en el area de su competencia y mantener sus conommlentos actuallzados'

en beneficio de Ia Secretaria.

XV.-  Las demas que Ias-le‘yes le concedan y/o los superiores le confieran:
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ARTICULO 80-B.- Corresponde al Departamento de Administracion de Bases de Datos eI e;ercncno de las siguientes

VH.-
VII.-
1X.-
X.-
Xl.-

XIl.-

X~

XIV -

XV.+

XVI.-

XVIl.-
XVIil.-

XIX.-

funciones:
Administrar las bases de datos relacionales en uso con las aplicaciones de la Secretaria.

Monitorear y optimizar el desempefio de las bases de datos.

, ..
Planear las politicas de respaldo y recuperacién de la informacion de fas bases de datos.

Ejecutar las politicas de respaldo y recuperacion adoﬁtadas.

Administrar los servidores en los cuales estan instaladas las bases de datos.

" Aplicar las actualizaciones a la jnstalacion del software de las bases de 'datos.

Atender cualquier falta o imprevisto que se presente en la operacion de las bases de datos.
Instalar y actualizar los manejadores de bases de datos y herramientas relacionadas que sean requeridos.

Instalar y configurar los programas del equipo usuario de las. aplicaciones que usan las bases de datos reIaCIonaIes
asi como la solucidén.de problemas relacuonados

<

Crear en las bases de datos los obJetos asomacuones y prlwleglos que sean requerldos por la Subdlrecmon

A

Evaluar las necesidades de hardware software y bases de datos, asi como planear futuros requerlmlentos de
almacenamiento.

Apoyar a los desarrolladores de aplicaciones creando las estructuras prlmarlas de almacenamlento de las bases de
datos apropiadas.

Modlflcar las estructuras de las bases de datos, cuando sea necesario, con informacion proporcionada por los

desarrolladores de alguna aphcamon

N

Crear objetos primarios, para satisfacer los requenmlentos de alguna aphcamon desarrollada para |nteractuar con
alguna de las bases de datos.

Crear Ias"cuentas de usuario y mantene’r la seguridad del sistema.

Controlar y monitorear el acceso de los usuarios a la base de datos.

Establecer contactos con las empresas proveedoras del soporte técnico para las bases de datos en existencia.

’

Investigar sobre los avances tecnologleos en el area de su competenma y mantener sus conoc1mrentos actualizados

" en beneficio de la Secretaria.

Las demas que las leyes e concedan y/o los superiores le confieran.

ARTICULO 81-Bis.- Correspondé a la Subdireccion Administrativa el ejerdicio de las siguientes funciones:

Planear y- dirigir Ias actividades de la Subdireccion, conforme a las disposiciones y politicas dictadas por el C.
Secretario y el Director General

Coordinar y vigilar, que se gestlonen y proporcionen oportuna y rac:onalmente los recursos materiales, el
mantenimiento y reparacion de bienes muebles e mmuebles el control de mov:mlentos de personal, el ejercicio y.
control del presupuesto v la eficiencia de los servicios de archivo, correspondencna y transporte de la Secretaria.

Supervisar que todos los procedimientos de trabajo, que ejecuten las areas dependientes de la Subdireccion,
cumplan con las normas, lineamientos y politicas establecidas en los manuales y reglamentos de trabajo
autorizados, asi como con las disposiciones emitidas por el C. Secretario y el Director.
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V.- Realizar la elaboracion del presupuesto anual de egresos, concerniente a las unidades administrativas ubicadas en
el edificio de Paseo de la Sierra, remltlendolo a la Direccion para su |ntegra010n al presupuesto global de la

. Secretaria.
V.- © Planear, en coordinacién con el Departamento de Servicios Generales y con base en eI presupuesto, l0s programas

de mejoras, rehabilitacién y reparacion de los inmuebles de la Secretaria.
VI.-  Verificar y tramitar, el pago de las ndminas de lista de raya y de la ndmina ejecutiva ante la Direccion de Tesoreria.

VIl.- Proponer.al C. Secretario y/o Director todas aquellas funciones que tiendan a mejorar la funcién administrativa, al
igual que las resoluciones que para ello se implementen.

VI~ Manejar, "eficaz y cuidadosamente, el fondo revolvente asngnado enwando perlodlcamente los gastos a la
Direccion, para su afectacion en el presupuesto y firma del Director.

IX.- Proporcionar los recursos econdémicos para gastos a comprobar, por concepto de servicios y compras menores de
proveedores, de acuerdo a las necesidades presentadas.

X.- Efectuar, mensualmente, la conciliacién bancaria, arqueo:dé¥aja e integracién financiera del fondo revolvente.
Xl.-  Coordinar el servicio de vigilancia y seguridad de la Secretaria.
XIl.- Autorizar los tramites necesarios para solicitar los recursos materiales de compras mayores ante la Direccién de

Recursos Materiales de la Direccidon General, para el buen funcionamiento de la Secretaria, conforme a las normas
establecidas.

XI.- Coordinar y supervisar el Programa de Autoevaluamon Técnica, Flnanmera y Legal de la Administracion Pubh
Estatal, correspondlente a la Subdireccion.

5

X[V.- Proponer y pamcxpar, conjuntamente con las jefaturas de los departamentos dependientes de la Subdireccidn, en la
impiementacioh de acciones y procedimientos. de trabajo que tiendan a mejorar y agilizar los servicios .que presta
cada una de ellas. : '

XV.- Verificar, periddicamente, las instalaciones del edificio, asi como todas las areas que lo conforman, a fin de
mantenerlas en condiciones 6ptimas de seguridad, higiene y confort para el buen desempefio de Ias funciones que
realiza el personal.

XVI.- Vigilar la correcta aplicacion del ejercicio del gasto del presupuesto de egresos, gestionando para ello, los tramites
administrativos necesarios ante Ias direcciones correspondlentes

XVII.- Informar, periddicamente, al C Secretario y al Dlrector sobre las actmdades mas relevantes que competan a la
Subdweccuon

XVII.-  Tramitar ante la Direccién del Registro Civil del Estado, los registros de las actas de nacimiento_del personal de fa
Secretaria, para la asignacion de la Clave Unica del Registro de Poblacién.

XIX.- - Cumplir con todas las funciones que le encomiende el C. Secrétario y/o el Director.
XX.- Las demas que ias leyes le concedan y/o los superiores le confieran.
- . H B \ :

|
'

TRANSITORIO

PRIMERO - EI presente Acuerdo entrara en vigor al dia srguxente de su publicacién.en el Perlodlco OﬁCIa| del Estado de
Tabasco. o :

.
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SEGUNDO.- Los asuntos pendientes al entrar en vigor este Acuerdo, que conforme al mismo deban pasar de una Unidad
Administrativa-a otra u otras, continuaran su tramite y seran resueltos por aquella u aquellas unidades a las que se le
~ haya atribuido la competencia en el presente Acuerdo.

DADO EN EL RECINTO OFICIAL DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS OCHO DIAS DEL MES
DE DICIEMBRE DE DOS MIL. R » ‘

Por lo tanto mando se imprima, publique, circule, y se le dé el debido cumplimiento.

.~ LIC.ROBERTO MADRAZO PINTADO.
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO '

SF3

LIC. CAREC ) 56
ANO - . 'SECRETARIO DE PLAN FINANZAS
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CERTEZA

TABASCO

El Periédico Oficial se publica los miércoles y s_a’jbados 'bajo la

- coordinacion de la Direccion de Talleres Graficos de la

Direccion General de Administracion de la Secretaria de

Planeaciony Finanzas.

Las leyes, Decretos y demas dlsposwlones superiores son
- obhgatoruas por el hecho de ser publicados en este Periédico.

Para cualquier aclaracmn acerca de los documentos publlcados .

-~ en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad
Industrial. o al teléfono 53-10-47 de Villahermosa, Tabasco





