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LIC. ARTURO NUNEZ JIMENEZ, GOBERNADOR DEL ESTADO DE
TABASCO, EN EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIERE EL

ARTICULO 53 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y

-SOBERANO DE TABASCO; Y CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO
POR LOS ARTICULOS 7, FRACCION 1i, Y 8, DE LA LEY ORGANICA DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que una de las reformas que experiment6 la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, derivada del Decreto 270, publicado
en el suplemento “B* del Periddico Oficial del Estado nimero 7336, de fecha 26
de diciembre de 2012, fue la creacién de la Secretaria de Administracion, cuya
estructura organica resulté aprobada el 21 de febrero del 2013.

SEGUNDO. Que con el objeto ‘de establecer la organizacion y el
funcionamiento de la Secretaria de Administracion, asi como determinar las
atribuciones de sus Unidades Administrativas, el 02 de octubre del 2013 fue

publicado el Reglamento Interior de dicha dependencla en el Suplemento al-

Periédico Of|c1a| del Estado numero 7416.

TERCERO. Que con el propésito de asegurar el correcto funcionamiento de
sus Unidades Administrativas y dar cumplimiento en forma eficaz y oportuna a
las atribuciones que por ley tiene conferidas la Secretaria de Administracion,
del afio 2013 a la fecha su estructura organica ha sufrido diversas
modificaciones, siendo la mas reciente la aprobada el 09 de febrero de 2016.
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CUARTO. Que en razon de lo anterior, resulta necesario expedir el nuevo
Reglamento Interior-de la Secretaria de Administracion, el cual guarda plena
congruencia con la estructura organizacional vigente de dicha dependencia.

Por lo antes expuesto, ‘fund‘ad_o y_motivado: tengo a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

. CAPITULOI
DEL OBJETO Y AMBITO DE COMPETENCIA

Articulo 1. Las disposiciones de este Reglamento tienen por objeto normar
las bases para la organizacién y funcionamiento de Ilas unidades

_administrativas que forman parte de la gstructura orgénica de la Secretaria de
*“Administracién.

Articulo 2. 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
demdas ordenamientos legales vigentes que sean aplicables, asi como los
acuerdos y disposiciones del Ejecutivo Estatal.

Articulo 3. Para efectos del presénte ordenamiento, se entendera por:

I. CMAIG. Coordinacién de Modernizacién Admmlstratwa e Innovacion
Gubernamental

Il. Gobernador. Al Gobernador del Estado Libre y Soberano de
Tabasco;
lll.  Gobierno Dlgltal Aprovecham:ento de las tecnologias de la
mformamén y comunicaciones para apoyar las politicas publicas, las
operaciones del gobierno, la relacién de éste con los c1udadanos yla
oferta de servicios pUblicos completos y oportunos;
IV. Ley. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;
- V. Reglamento. El Reglamento Interior de la Secretaria de
- - Administracién; ' :

VI. Secretaria. La Secretaria de Administracion; y
VIl Secretario. Al Titular de la Secretaria de Administracion.

y e

‘kéﬁculu'd" La Secretaria planeara, guiafa y conducird sws actividades con

sujecion a los oapa wos estrategias_ y pnondades del Plan Estatal de
Dpsa rrolie. . .

AftmuloQ &t oEC'@tuHO mstrumentara los manuales de orgamzacnon y
proced|m|entos de la Secretaria, los que deberan contener informacion sobre la
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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 6. La Secretaria estara integrada por las Coordin'aciones,
Subsecretarias, Direcciones Generales, -  Direcciones, Unidades,
Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y demas Unidades Administrativas

que el Manual de Organlzamon establezca, las cuales estarédn a cargo de un
- Titular.

CAlPITUIj) n ‘
[

DE LA ESTRUQ‘TURA ORGANIZACJON |

Articulo 7. Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su

- competencia, la Secretarja se.apoyara en las Unidades Administrativas
siguieptes: oo . ‘

1. Secretario
1.1. Secretaria Particular
1.2. Unidad de Apoyo Ejécutivo
1.3.Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia
113.1 .. Direccidn de Asuntos Juridicos .
1.3.2. Direccién de Contraias y Convenios

1.3.3,, Direccién de Transparen.cia y Acceso a la Informacion

Coordinacién de Modernizacion Administrativa e Innovacmn Gubernamental
21. Dlreccnﬁn de Normatividad
2.2.Direccién General de Modernizacién Administrativa

2.2.1. Direccién de Estudios para la Innovacién Administrativa

2.2.2. Direccién de Modernizacion Administrativa

~.

2.3. Direccién General de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicaciones

2.3.1. Direccion de Tecnologias

2.3.2. Direccion de Sistemas

2.4, Direccion General de Estudios e Investigaciones Institucionales
2.4.1. Unidad de Registro y Seguimiento \ |
2.4.2. Direccién de Estudios e Investigaciones Institucionales
2.4.3. Direccién de Reponés y Edicién de Documentos
2.4.4. Direccién Técr,ica
2.4.5. Unidad de Enlace Administrativo

; ) : 7
!
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3.. Coordinacion de Administracion y Finanzas

3.1. Direccion de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

3.2 D_irec’cién de Administracién

3.3. Direccion de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado

'3.4. Direccién General de Administracion del Patrimonio del Estado
3.4.1. Direccién de Administracién del Patrimonio del Estado

35 Direccion General de Enlace Operativo

3.5.1. Direccion de Enlace Operati;/o

. Subsecretaria de Recursos Humanos

4.1. Dlreécnon Genera\ de Recursos Humanos

4.1.1. Darecblon de Recursos Humanos

'4.2. Direccion General de Desarrollo de Personal

4.2.1. Direccién de Capacitacion

4.2:2. Direccién de Desarrolio de Personal

Subsecretaria de Recursos Materiales
5.1.Unidad de Entace Administrativo
52 Unidad de Contratos, Corivenios y Normatividad
5.3.Direccion General de Recursos Matenales
5.3.1. Direccién de Adquisiciones y Servicios
5.3.2. Direccién de Enlace Operativo _
, 533 Dir/eccic’m de Talleres Graficos

- B.3.4. Direction de Regulacion y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Subsecretaria de Servicios Generales

'6.1 Piteccion General de Enlace Administrativo -

'6.1.1. Direccién dé Enlace Administrativo
' 6.1.2. Direcci'ér\wde Normatividad y Contratos
" 6.1.3. Direccién de Planeacion y Adquisiciones
6.2. Direccion General Operativa y de Servitios
8.2.1. Direcsidn de Mantenimiento y Conservacion de Parques -
© 22 Direcrion de Apoyo Téenico Logistico '
LA Direcuidn e Servicios Diversos
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La Secretaria cuenta con un Organo de Control Interno que se regira conforme

a lo dispuesto por el Titulo Octavo del presente Reglamento.

Articulo 8. Al Secretario le corresponde originalmente la representacién legal,
tramite y resolucion de los asuntos relacionados con la Secretaria, quien por
razones de organizacion y servicio podra delegar sus facultades por escrito a
los servidores publicos subalternos, sin perder por ello la posibilidad de su
ejercicio directo, excepto aquellas que por disposicién de ley o del presente

Reglamento sean indelegables.

" Articulo 9. En términos del articulo 4, Gitimo parrafo, de la Ley, la Secretaria
podra contar con 6rganos administrativos desconcentrados, para apoyar la .
eficiente administracién de los asuntos competencia de la misma y estaran

‘jerarquicamente subordinados al Secretario.

CAPITULO I}
DEL SECRETARIO

Articulo 10. Son facultades indelegables del Secretario:

VL.

Vil

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

Autorizar las medidas, acuerdos, lineamientos, circulares y ordenes

necesarios para el mejoramiento de las Unidades Administrativas a
su cargo;

Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de
presupuesto anual de la Secretaria; ‘ '

Acordar con el Gobernador el despacho de los asuntos
encomendados a |a Secretaria;

Nombrar, adscribir, readscribir, promover y estimular a los

funcionarios y servidores publicos subalternos, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Desempenfar las comisiones que el Gobernador le encomiende y
mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

Autorizar y evaluar las normas, politicas, sistemas, funciones,
programas, lineamientos, circulares y procedimientos, relativos a la
administraciéon de los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y
de los servicios generales e informaticos que deberan aplicar las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, para el manejo de sus recursos y setvicios, de acuerdo con
los programas y presupuestos a cargo de ta misma y en congruencia
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-

con las politicas de desconcentramon y descentralizacion que se
determinen;

VIII.  Coordinar la ejecucién de reformas a la Administracidn Publica
Estatal, a cargo del Ejecutivo, que considere la prestaciéon 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 investigacion en el Estado, especializadas en Administracion
Puablica, a fin de asegurar que en la organizacién y funcionamiento
de la misma se supriman o eviten los casos de duplicidad, omision o
interferencia entreé sus politicas, normas, estructuras, funcuones
sistemas, procesos, recursos y procedimientos;

IX. Dictaminar, respecto de la creacién, modificacion, fusién o supresion
de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
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 Coordinacién de
Asuntos Juridicos, el instrumento legal requerido para tal efecto;

X. Establecer las normas, lineamientos y criterios que en las relaciones

de trabajo deban aplicar las Dependencias, Organos y Entidades de

g\ la Administracién Publica Estatal, asi como conducir y vigilar su
cumplimiento en las relaciones con los trabajadores;

Xl.  Emitir los criterios y lineamientos sobre el reclutamiento, seleccién,
contratacién, nombramientos, remociones, ‘licencias, permisos,
_cambios de adscripcion, induccién, remuneraciones, incentivos,

estimulos, seguridad social, prestaciones y antigiedad de los
/ servidores publicos, adscritos a las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Puablica Estatal;

\ XH.  Autorizar las licencias al personal de base de las Dependencias,
Organos y Entldades de la Administracion Publica Estatal, que se

establezcan en las Condiciones Generales de Trabajo y demas
normatividad aphcable s

" Xl.  Aprobar la creacion o modificacién de estructuras orgénicas y

: _catalogos generales de puestos de las Dependencias, 8rganos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, conforme a las .
normas, criterio‘s y Iineamientos que establezca la propia Secretaria;

XIV. . Aprobar los tabuladores de sueldos de las Dependencias y Organos |

de la Administracién Publica’ Estatal conforme a las normas que
_ establezca ia propia Secretaria;:

XV.  Emitir las normas técnicas que regulen la administracion de los
- bienes’ mmuebles del Estado;
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- XV

XVIL.

XVIL.

XIX.

XXII.

{
XXIil.

XXIV.

XXV

Recibir donaciones a favor del Gobierno del Estado de Tabasco;

Asignar a instituciones publicas o privadas cuando sea procedente,
mediante los documentos juridicos .correspondientes, el uso de .

bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, en términos de
la normatividad aplicable;

Proponer al Gobernador, en coordinacién con. la Dependencia
involucrada y .la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, la

-disolucién de los organismos publicos descentralizados y o6rganos

desconcentrados, en razén de haber cumplido su cometido o
derivado de la incorporacién de sus funciones o atribuciones a otras
instancias de! Gobierno del Estado. En su caso, coordinarse con las

Secretarias de Planeacién y Finanzas, y de Contralorla para atender
y resolver los asuntos relacionados con los recursos humanos,
financieros, presupuestales y materiales, asi como el patrimonio

publico que se les hubiere asignado para el desarrollo de sus
‘objetivos;

Presidir el Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado;

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién y

aplicacion de este Reglamento, asi como los casos no previstos en el
mismo;

Acordar la integraciéon 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 Ejecutwo

Presidir el (')rgand de Gobierno del Servicio Estatal de Administracién

y Destino de Bienes Asegurados; Abandonados o Decomisados del
Estado de Tabasco; :

Celebrar, en representacion del Poder Ejecutivo, los convenios y
contratos de compraventa relacionados con la adquisicion o
enajenacién de bienes inmuebles, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

Emitir normas y lineamientos relacionados con la suspension,
modificacién o cancelacion de los contratos que en materia de bienes

y servicios generen derechos u oblngacnones para la Adm|n|strac10n '
Publica Estatal;

Designar y remover a los representantes de la Secretaria ante las

. Dependencias, Entidades, Juntas, Consejos, Organos de Gobiemo o

comisiones en que forme parte;

Emitir los criterios y lineamientos sobre la dlsposmlon final,
enajenamon y baja de los bienes muebles propiedad del Gobierno
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del Eétado de Tabasco, en coordinacién con la Secretaria de
Contraloria;

XXVIl.  Proponer al-Gobernador, la designacién o remocion de los

apoderados legales del Gobierno del Estado en el ambito de su
competencia;

XXVIH.  Presidir el Comité de Obra Pulblica de la Secretaria; y

XXIX. Las demas que con caracter indelegable le confieran otras

disposiciones legales y reglamentarias o le encomiende el
Gobernador.

No se considera delegacion los casos en que opere el régimen de suplencias
previsto por la legisiacion aplicable y el presente Reglamento, ni el ejercicio de
facultades atribuidas por éste a servidores publicos subalternos y que, por su
naturaleza, concurran al debido desempefio de las conferidas al Secretario.

CAPITULO IV

DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADSCRITAS AL
. SECRETARIO

Articulo 11. La Secretaria Particular tendré las siguientes atribuciones:

I.  Coordinar la audiencia, correspondencia, agenda y archivo del
Secretario; .

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

HI.  Participar como enlace entre los diferentes servidores publicos de la

Secretaria para dar a conocer las instrucciones que gire el
Secretario;

IV.  Participar como enlace -entre el Secretario y los fitulares de las

Dependencias Federales, Estatales y Munumpales que desarrollan
actividades vinculadas con la Secretaria;

4

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

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

Vil.  Supervisar y participar en la atencién de los diversos grupos de los
: sectores social y privado que soliciten audiencia al Secretario y bajo
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Vil

sus directrices proceder a su adecuada canalizacion hacia las
instancias competentes; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable.

Para el desempefio de sus funciones la Secretaria Particular, se auxiliara con
las Unidades Administrativas siguientes:

1. Departamento de Registro de Correspondencia; y
2. Departamento de Agenda Ejecutiva.

Las unidades administrativas que se citan, cumpliran con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
Organizacién de la Secretaria.

Articulo 12. La Unidad de Apoyo Ejecutivo tendra las atribuciones siguientes:

Vi.

VI

VIl

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

Analizar, canalizar y dar seguimiento a proyectos especn" cos
encomendados por el Secretario; :

Implementar los mecanismos Y flujos de informacién necesarios que
ptoporcionen al Secretario elementos para la toma de decisiones;

Participar, cuando asi lo determine él Secretario, en reumones de
trabajo de caracter interno o con otras Dependencias;

Contribuir en el anélisis de las propuestas de mejora de la estructura,
organizacion, operacion y procedimientos de la Secretaria;

Establecer enlaces de comunicacién y cogrdinacion con las areas de
la Secretaria; asl como con las Dependencias, Organos y Entidades
de la Administracién Publica Federal, Estatal, Municipal, Organismos
Publicos Autonomos, e instituciones de los sectores publlCO y
privado, cuando asi lo instruya el Secretario;

Comunicar a las Unidades Administrativas de la Secretaria los

acuerdos e instrucciones que emita el Secretario, en relaciéon con su
competencia; '

Generar recomendaciones a los titulares de las areas de la
Secretaria, que conlleve al debido acatamiento de las instrucciones,

acuerdos, lineamientos y demas determinaciones que emita el
Secretario; :

Dar seguimiento a los asuntos turnados por el Secretano para su
pronta atencién o solucién,;
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X.  Proporcionar informacion; datos y apoyo técnico que sea requerido
internamente o por otras Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracidon ‘Publica Estatal, de acuerdo con las politicas
administrativas que para tal efecto instruya el Secretario;

- Xl. Coordinar la adecuada integracién de la informacién que emitan las
areas de la Secretaria y que hayan de integrarse a los informes
trimestrales y al proyecto del informe anual del Gobernador;

Xil.  Representar al Secretario en las comisiones que le asigne,
manteniéndolo informado de los pormenores de su actividad; y

Xlll. -Las demas que le encomiende el ‘superior jerarquico y la
normatividad aplicable.

Para el desempefio de sus funciones la Unidad de Apoyo Ejecutivo, se auxiliara
con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccién de Apoyo Ejecutivo:
1.1. Departamento de Apoyo Ejecutivo.

'Las unidades administrativas que se citan, cumpliran con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefaladas en el Manual de
Organizacién de la Secretaria.

- Articulo 13. Corresponde a la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia el

despacho de las siguientes atribuciones:

I.  Representar juridicamente a la Secretaria ante otros entes publicos
locales, federales y ‘municipales, asi como fideicomisos publicos,

para cualquier asunto administrativo, contencioso, laboral, mediacion
y/o arbitraje;

. Fungir como Apoderado Legal para todos aquellos asuntos que le
delegue el Secretario de manera general o especificos; asi como
para la defensa y conservacion de los intereses y bienes
administrados por la Secretaria; -

lil.  De manera enunciativa mas no limitativa, representar legalmente al
Secretario en las .controversias que se susciten por causa del
ejercicio de sus funciones, ante los 6rganos jurisdiccionales de los
fueros federal y comun, organismos de procuracién de justicia federal

y local, administrativa y del trabajo, y las diversas autoridades
auténomas;

IV.  Asesorar y brindar apoyo técnico juridico, en los procesos legales en
' que sean parte los coordinadores generales, subsecretarios y

'1|r==r‘tores generalee. en el ejercicio de sus atribuciones, cuando lo
Ly = @ Toorets S18THN



16 DE NOVIEMBRE DE 2016 PERlODICO OFICIAL

1"

Vil

VIL.

VIl

Xl

Xl

Xilh.

Formular gdenuncias o querellas, 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; asi como

elaborar demandas en materia civil, mercantil, laboral y
administrativa;

Intervenir y promover la solucion de controversias entre los
particulares y los coordinadores generales, subsecretarios vy
directores generales que en ejercicio de sus funciones sean
impugnados, usando la via de la mediacién y/o arbitraje;

Ejercer las facultades y cumplir con las obligaciones que establece el

articulo 50 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Tabasco;

Emitir circulares cuando el asunto legal o administrativo io amerite,
asi como expedir criterios de interpretacién sobre las normas a fin de
clarificar los procedimientos o funciones de las distintas areas de la

‘Secretaria, previa autorizacién del Secretario;

Analizar, registrar y resguardar los contratos, convenios y acuerdos
que celebren las Dependencias, Organos y Entidades de la

Administracién Publica Estatal que requieran la flrma del titular de la -

Secretaria;

Elaborar y/o validar, en su caso, los contratos o convenios para el
uso y/o explotacién temporal de los bienes muebles e inmuebles

publicos, apegandose a las disposiciones juridicas aplicables; asi-

como, emitir opinidn juridica sobre el uso y destino del patrimonio del
Estado que esta bajo la administracion y custodia de la Secretaria;

Rendir los informes que requieran la Coordinacién General de
Asuntos Juridicos y la Secretaria de Contraloria del Gobierno del
Estado sobre las materias que le competen a la Unidad de Asuntos
Juridicos y Transparencia;

Elaborar la documentacién juridica necesaria para la designacion y
remocién, por parte del Secretario, de los représentantes de la
Secretaria ante las Dependencias, Entidades, juntas, consejos,
Organos de Gobierno o comisiones en las que forme parte y ante las

instancias jurisdiccionales; asi como, mantener la coordinacion y

comunicacion con ellos;

Certificar copias de los originales de los documentos fisicos y
electrénicos que obren en los archivos de la Secretaria, para ser
exhibidos ante las autoridades judiciales o administrativas y en
general para cualquier tramite en juicios, procedimientos, procesos o
averiguaciones previas en los que la Secretaria sea parte,
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XV

XV.

XVI.

XVIL.

XV

Administrar los recursos humanos y materiales asignados a Ia

'Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia;

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual para la Unidad de
Asuntos Juridicos y Transparencia;

Dictaminar, previo acuerdo con el Secretario las actas
administrativas de investigacion de responsabilidad laboral que para
tal efecto formulen las demas unidades de la Secretaria;

Delegar la representacion juridica mediante oficio en los
profesionales del derecho adscritos a la Unidad o externos que sean
requeridos en los aspntos que se intervenga; y

Las deméas que le encomiends el superior jerarguico y la
normatividad aplicable.

Articulo 14. La Direccion de Asuntos Juridicos tendrd las siguientes
atribuciones: '

VL.

W,

Representar juridicamente a la Secretaria ante otros entes publicos
locales, federales y municipales, para cualquier asunto de caracter
administrativo, penal, civil, mercantil contencioso y laboral;

P'Ianea_r y proponer las estrategias que seguiran en cada caso de su
competencia, -a fin de lograr los mejores resultados en litigios,
procesos de mediacion y/o arbitrajes,

Elaborar el dictamen de las actas adiministrativas de investigacién de

responsabilidad laboral que para tal efecto formulen las demas
unidades de la Secretaria;

Llevar a cabo la defensa de los intereses y bienes publicos que
administre la Secretaria, en las controversias de caracter mercantil,
civil, administrativa, laboral, penal y de cualquier indole, manteniendo

estrecha colaboracién con la Coordinacidon General de Asuntos
Juridicos cuando asi corresponda;

Desarrollar la comunicacion y las relaciones suficientes con los
titulares y representantes de los drganos jurisdiccionales y de
procuracion de justicia para el desahogo en los mejores términos de

-los asuntos y procesos que esté llevando la Secretaria;

Orientar y brindar, en el ambito de su competencia, la asesoria

necesaria que requieran los servidores publicos adscritos a la
Secretaria que asi lo soliciten;

apar denuncias o queredlas, ante la. autoridad competente,

cuando se frate de hechos en los que la Secretaria resulte ofendida y
tenga conocimiento que puedan ser constitutivos de delito; asi como
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elaborar demandas en materia- civi, mercanti, laboral vy
administrativa;

Vill.  Dirigir y planear las estrategias a seguir en los juicios orales y en las
acciones juridicas de mediacion y arbitraje;

IX. Proponer la contratacién de peritos y fedatarios necesarios para el

desahogo de los asuntos de la Secretaria;

X. En caso de ausencia del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia, certificar copias de los originales de los documentos
fisicas y electronicos que obren en los archivos de la Secretaria, para
ser exhibidos ante las autoridades judiciales o administrativas y en
general para cualquier tramite en juicios, procedimientos, procesos o
averiguaciones previas en los que la Secretaria sea parte; y

‘Xl. Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable.

Para el desempefo de sus funciones la Direccion de Asuntos Juridicos, se
auxiliara con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccién de Procesos y Negociaciones Juridicas:
1.1. Departamento de lo Contencioso;
1.2. Departamento de Procesos Alternos y Ju;cms Orales; y
1.3. Departamento de Planeacion y Estrategias Juridicas.

l.as unidades administrativas que se citan, cumpliran con las dispdsiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
Organizacién de la Secretaria.

Articulo 15. La Direccién de Contratos y Convenios tendra las siguientes
atribuciones:

l.  Analizar los contratos, convenios, acuerdos, entre otros documentos
juridicos, enviadas por las Dependencias, Organos y Entidades de la

Administracion Publica Estatal que requieran la firma del Secretario;

Il.  Dictaminar sobre la procedencia de los contratos, convenios y demas

documentos celebrados con las Dependencias, Organos y Entidades
de la Administracién Publica Estatal;

. Elaborar los contratos, convenios y todo aquel instrumento juridico
©que instruya el Secretario,

IV. Proponer al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos vy
Transparencia si se requiere, la emision de circulares y lineamientos
para regular los contratos y convenios que en el ambito de la
competencia de la Secretaria, pretendan celebrar las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;
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V. Emitir opinién sobre la rescisién, cancelacion, modificacion, denuncia
y otros aspectos que requieran los contratos y convenios, que
celebren la administracion publica centralizada; para 10 cual se
apoyara en la Direccion de Asuntos Juridicos;

VI.  Suplir al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia,
‘en las reuniones del Subcomité de Compras de la Secretaria,

VIl.  Organizar y administrar el registro y control sistematizado de la

documentaciéon digital de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia; y :

VIil. Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable. ‘

Para el desemperiio de sus funciones la Direccién de Contratos y Convenios, se

auxiliard con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccién de Analisis'y Acuerdos Contractuales:
1.1.Departamento de Negociacidn de Contratos; y
1.2. Departamento de Siniestros y Asuntos sobre Derecho Privado.

Las unidades administrativas que se citan, cumplirdn con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria.

Articulo 16. La Direccion de Transparenma y Acceso a la |nformacuon tendra
las siguientes atribuciones: -

. 'Recabar y actualizar la informacion referente a las obligaciones de
transparencia que establece la legislacién en la materia;

~_ . Dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi

como las relativas a la informacidon de caracter personal del
solicitante;

M.  Supervisar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y
legales en materia-de transparencia, acceso a la informacion publica
y proteccion de datos personales, por parte de los servidores
publicos de la Secretaria e informar al Titular de la Unidad de

-Asuntos Juridicos y Transparencia cuando se presente o detecte
algn incumplimiento;

IV.  Coadyuvar al cumplimiento de las funciones que el Titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia tiene en su calidad de
Presidente del Comité de Transparencia;

V. Promover la cultura de transparencia en la Secretaria;

VI.  Revisar que la informacion que emitan las areas para atender las
solicitudes de acceso a la informacion no esté clasificada como
reservada o confidencial,
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VIl.  Elaborar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion,

Vill.  Coadyuvar en el establecimiento de los procedimientos para hacer
eficiente la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién que

faciliten su obtencién, con base en las tecnologias de la informacién
y comunicacién;

IX. Asistir juridicamente a los enlaces de transparencia de las unidades
administrativas de la Secretaria;

X. Vigilar el adecuado funcionamiento del médulo de acceso a la
informacién, para efectos de dar cumplimiento a la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco; y : ~

XI. Las que les encomiende el superior jerarquico y la normatividad

aplicable. -

Para el desempefio de sus funciones la Direccién de Transparencia y Acceso a
la Informacién, se auxiliara con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccién de Transparencia:
1.1. Departamento de Acceso a la Informacién; y
1.2.Departamento de Transparencia Pro-activa.

Las unidades administrativas que se citan, cumpliran con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato -y las sefialadas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria.

TiTULO SEGUNDO

DE LAS COORDINACIONES, SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES
GENERALES, DIRECCIONES Y UNIDADES

CAPITULO UNICO

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS COORDINACIONES,
SUBSECRETARIAS, DIRECCIONES GENERALES, DIRECCIONES Y
UNIDADES

Articulo 17. Al frente de las Coordinaciones, Subsecrétarias, Direcciones
Generales, Direcciones y Unidades de la Secretaria, habra un Titular que se
auxiliara con las Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y demaés

Unidades Administrativas que se sefialen en el Manual de Organizacién y en
las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 18. Corresponde a los Coordinadores, Subsecretarios, Directores
Generales, Directores, Subdirectores, Jefes de Departamento y titulares de las
demas Unidades Administrativas, el ejercicio de las siguientes atribuciones:

|.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el
funcionamiento y operacién de las areas a su cargo;
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Il.  Acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
© - tramitacién se encuentre dentro de la competencia de sus areas;

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

V. Informar periédicamente al superior jerarquico respecto de las
actividades que competen a su érea;

V. Proponer a su superior jerarquico el ingreso, las promociones, las

licencias y las remociones del personal que requiera el area a su .
cargo;

VI. Formular, de conformidad con la normatividad aplicable, los

proyectos de programas y de presupuesto relativos a la direcciéon o
unidad a su cargo;

Vil.  Acordar con los servidores publicos que se encuentren bajo su
cargo;
VIil..  Proporcionar la informacién, datos, cooperacion o asesoria técnica

que les sea requerida por otras Dependencias, Organos y Entidades
de la Administracion Publica Estatal y en su caso las de caracter
federal, cuando asi se le instruya;

IX.  Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el superior
jerarquico e informar los avances y resultados;

X.  Vigilar el correcto desarrollo de las funciones que les competan;

Xl. Coadyuvar en las acciones para atender, en el ambito de su
competencia, las obligaciones de transparencia y acceso a la
informacién, en los términos de la ley de ia materia; y

Xll. Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la
normatividad aplicable. S
TITULO TERCERO

DE LA COORDINACION DE’MODERN|ZAC|6N ADMINISTRATIVA E
INNOVACION GUBERNAMENTAL

CAPiTULO |

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA COORDINACIGN DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Articulo 19. Corresponde a la Coordinacién de Modernizacién Administrativa e
Innovacién Gubernamental el despacho de las siguientes atribuciones:
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Iv.

VL.

Autorizar, cobrdinar, difundir y evaluar las normas, politicas,
sistemas, funciones, programas y procedimientos, relativos. a la
Modernizacién Administrativa, Gobierno Digital, Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones, Firma Electronica, Agenda Digital, y .

todo lo relacionado con la Innovacidon Gubernamental que deberan
aplicar las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, para el manejo de sus recursos y servicios, de
acuerdo con los programas y presupuestos a cargo de las mismas;

Proponer e instrumentar las reformas a las Dependencias, Organos y

Entidades de la Administracion Publica Estatal, que considere la

prestacion de los servicios, conforme a- los elementos de

racionalidad, economia, oportunidad, calidad, institucionalidad, y

adecuada atencion a las demandas de la sociedad; a fin de asegurar
que en la organizacién y funcionamiento de la misma se supriman o

eviten los casos de duplicidad, omisién o interferencia entre sus

politicas, normas, estructuras organicas, reglamentos interiores,
manuales de organizacién, manuales de procedimientos, funciones,
sistemas, procesos, proyectos, recursos, estatutos, acciones
especificas de simplificacion, transparencia y calidad en los servicios

en 'materia de modermzacuon administrativa e ‘innovacion
gubernamental;

Conducir el proceso de modernizacion e innovacién Gubemamental
para la elaboracion de los respectivos proyectos de Reglamentos
interiores, Estatutos, Manuales Administrativos o Normas de
Administracién Interna, segun corresponda, de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, con la

colaboracién de éstas y de la Coordinacién General de Asuntos

Jurldicos, asi como la instrumentacion de acciones especificas de
simplificacién, transparencia y calidad en los servicios de la

administracion estatal, sobre la base de las tecnologias de -

informacion y comunicaciones;

Asegurar que exista la debida vinculacién entre la ejecucién y el
desarrollo de las reformas a la Administracién Pulblica Estatal con las
politicas y directrices emitidas por el Gobernador y el Secretario, asi
como su interrelacion con el Plan Estatal de Desarrollo, los

‘presupuestos de Ingresos y Egresos y el programa ﬁnanc1ero del

Estado;

Establecer y supervisar entre las Dependencias, Organos, Entidades
y servidores publicos de la Administracién Publica del Estado, la

normatividad .que regule la ejecucién, aplicacién y actualizaciéon de .

las politicas, reglas, estructuras, funciones, sistemas, procesos,

- recursos 'y - procedimientos administrativos, tecnolégicos e

innovadores;

Coordinar el proceso de autorizacién de las estructuras orgénicas -

bajo un esquema de modernizacién, innovaciéon y racionalidad

administrativa, conforme a los lineamientos que para tal efecto se
emitan;
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VIL

VIl

Xi.

XIi.

- ,xm.f '

XIV.. -

Implementar procesos de vinculacidbn con las instituciones
académicas y de investigacion del Estado y del pals especializadas

en Administracién Publica y Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones, para generar propuestas de modernizacion-
administrativa e innovacién gubernamental;

Normar vy coordinar los aspectos técnicos de la politica de
adquisicion, arrendamiento y administracién de equipos informaticos
y de comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de

la Administracién Publica Estatal, en los térmlnos de la legislacion y
la normatividad aplicable;

Coordinar la interrelacion de las Dependencias, Organos y Entidades
de la Administracién Publica Estatal, para el desarrollo, operacion y

‘control de los sistemas informaticos gubernamentales, asi como lo

respectivo a la administracion de las redes informaéticas, centros de
datos, redes sociales, bases de datos, informacioén digital, portales y

enlaces de internet y todo lo relacionado con las Tecnoiogias de la
Informaciéon y Comunicaciones;

Representar al Poder Ejecutivo Estatal ante el Comité de lnforméticz
para la Administracién Publica Estatal y Municipal A.C. (CIAPEM), la
Coordinacién para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento

(CSIC) de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes Federal, la
Unidad de Gobierno Digital de la Secretaria de la Funcién Publica
Federal; y la Coordinacién Nacional de Estrategia Digital, asi como
en otras instancias federales, organismos y asociaciones nacionales

' e internacionales en materia de tecnologias de la informacion y

comumcacmnes

k!

Coordlnas la vmculacuon con el sector pnvado en relacién con los
clisteres, asi como concretar alianzas estratégicas y nuevos

2

~convenios de coordinacién con instituciones afines del pais y el
. extranjero, sobre temas - relacionados con la modernizacion

administrativa, innovacién gubemamental, Gobierno Digital, Firma
Elecfrénica, Agenda Digital, redes sociales y todo lo relacionado con
las: Tecnologlias de. la Informacién y Comunicaciones;

" Establecer,. coordinar y prombv’er lo relacionado con el Gobierno

Digital, -tramites, servicios digitales y redes sociales para las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administiacién Publica
Estatal;

Evaluar y autorizar los dlctamenes de anuenc1a técnica y visto bueno
de Ias acciones, tramites y procedimientos en materia de tecnologias

~ de la informacion y comunicaciones, de las Dependencias, Organos

y Entidades de la Administracion Publica Estatal, de conformidad con
|os lineamientos que para tal efecto establezca;

Evaluar y autorizar los dictamenes técnicos de los proveedores y
prestadores de servicios en materia de tecnologias de la informacién
y comunicaciones, camo requisito para su inscripcion, reinscripcion,
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XV.

XV

XVI.

XVIil.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

XXIt.

modificacion y actualizacion en el Padrén de Proveedores de la

Secretaria, conforme a la normatividad que para tal "efecto
establezca; '

Admmlstfar los bienes tecnolégicos en materia de software y

sistemas adquiridos o desarrollados de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Admlmstraclon Publica Estatal;

Coordinar' y promover la integracién de la documentacién de los
bienes de tecnologias de la informacién y comunicaciones, asi. como
el acervo bibliografico digital del Gobierno del Estado;

Coordinar, impulsar y promoclonar a Agenda Digital de Tabasco y
los proyectos de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de
las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica

. Estatal;

Establecer y difundir metas e indicadores que propicien el desarrollo
en la funcién administrativa, los procesos sustantivos; la eficacia y
eficiencia de los servidores publicos, los esténdares de calidad y las
tecnologias "de la informacibn y comunicaciones para las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publlca
Estatal, con base en el Plan Estatal de Desarrollo

Establecer y coordinar la capacitacion integral del personal de la
Administraciéon Publica Estatal en matena de las tecnologias de la
informacién y comunicaciones;

Establecer, normar e instruir los procesos de documentacion y
registro de derechos de propiedad intelectual, en los sistemas y
desarrollos de software propios de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal;

'lnforrhar a los titulares de las Dependencias, Organos y Entidades de

la Administracién Publica Estatal, sobre anomalias en la aplicacién
de las normas, politicas y estdndares relacionados con el uso de los

equipos y sistemas de tecnologfas de Ila informacién. ¥y

comunicaciones, en coordinacné‘n con la Secretaria de Contraloria;

Promover y realizar estudios e mvesﬂgaclones institucionales que
orienten los esfuerzos de mejoramlento y faciliten el proceso de toma
de decisiones, ademas de gestionar ante las instancias
correspondientes las posibles fuentes de recursos externos y ayudar

en la conceptualizacién de proyectos e lnlmatlvas que permitan
allegar estos fondos; y

Las demas que le encomlende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable.
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CAPI{TULO I}
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES DE APOYO

DE LA COORDINACION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA E
INNOVACION GUBERNAMENTAL

Articulo 20. La Direcéién de Normatividad tendra las siguientes atribuciones:

. Recibir las demandas, quejas y sugerencias relacionadds con los
asuntos competencia de la CMAIG, asi como realizar el tramite y
seguimiento ante Jas areas respectivas;

IIl.  Servir de enlace entre. el Coordinador y los titulares de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal que desarrollan actividades vinculadas con la misma,

ill.  Fungir como enlace administrativo en lo relativo a los recursos
humanos, materiales y de servicios generales;

IV. Elaborar las propuestas de contratos y convenios de prestacién de b
servicios o adquisiciones; /

V. Coordinar y supervisar el sistema de seguimiento y control de la
CMAIG; . :

VI.  Integrar el anteproyecto de presupuesto en lo referente a la CMAIG;

VII.  Administrar y vigilar el control de entrada, tramite y salida de asuntos |
recibidos y resueitos; y

Vil  Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la
normatividad aplicable. ' ‘

Para el deéempeﬁo de sus funciones la Direccion de Normatividad, se auxiliara |
con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdirecciéon de Normatividad: ,
1.1. Departamento de Normatividad;
1.2. Departamento de Enlace Administrativo; y
1.3. Departamento de Apoyo Ejecutivo.

Las unidades administrativas que se citan, cumpliran con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las sefaladas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria.
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CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE

'MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y DE SUS DIRECCIONES

Articulo 21. Corresponde a la Direccion General de Modernizacion
Administrativa el despacho de los siguientes asuntos:

VL.

Vil

Dirigir el proceso de modernizacién e innovacién gubernamental, -

para la elaboracién de los respectivos proyectos de estructuras

organicas, reglamentos interiores, manuales de organizacién y de

procedimientos y la normatividad administrativa aplicable en la
materia, asi como la instrumentacidon de acclones especificas de
simplificacion, transparencia y calidad en los setrvicios, sobre la base
de las tecnologias de la informacién y comunicaciones de las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica
Estatal;

Conducir la politica de modernizacién administrativa e -innovacién
gubernamental del Gobierno del Estado, a través de la formulacién,
desarrollo y ejecucién de los proyectos basados en los programas de
mejora regulatoria, calidad y mejora continua, gobierno digital,
disefio de procesos, simplificacién de tramites, medicion y evaluacion
de la gestién piblica y fortalecimiento de los valores civicos y éticos
en el servicio publico; '

Dirigir y-supervisar bajo la normatividad aplicable, el desarrolio de las
reformas organlzamonales de los reglamentos interiores y de los
manuales para la Administracién Publica Estatal, con base en las
politicas y directrices emitidas por el Gobernador, asi como en los
objetivos del Plan Estatal de Desarrollo;

Establecer los vinculos con 'las instituciones académicas y de
investigacion del Estado y del pafs especializadas en Administracion
Publica; para generar propuestas de modernizacién gubernamental,

Realizar el analisis y evaluacién de las propuestas de estructuras
organicas de las Dependencias, Organos y Entidades de la

- Administracién Pablica Estatal, en apego a los Lineamientos que

para ello emita la Secretaria;

Coordinar la calidad y eficacia administrativa de los servicios de la

Administracién Publica, en los términos de la normatlwdad que al
efecto se expida;

Promover y evaluar programas y acciones de modernizacién y
calidad en las Dependencias, Organos y Entidades de Ila
Administracion Publica Estatal y en su caso, apoyarlas en las

acciones para la descentralizacion y desconcentracién de los
- servicios;
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VIIL.

IX.

X.

-Detectar, cuantificar y proponer prioridades de accion, en relacion

con las necesidades de modemlzacnon administrativa del Gobierno
del Estado; :

‘Establecer los mecanismos para la vigilancia y cumplimiento, por

parte de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, de los lineamientos y dictamenes

‘'sobre estructuras organicas, reglamentos interiores y manuales de

organizacion, emitidos por la Secretaria; y

Las demés que le encomiende el supenor jerarquico' y la
normatividad aplicable.

Para el desempeiio de sus funciones la Direccion General de Modernizaciéon
Admiinistrativa se auxiliara con la Subdireccién de Apoyo Ejecutivo.

La unidad administrativa que se cita, cumplird con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
Organizacién de la Secretaria.

Articulo 22. Corresponde a la Direccién de Estudios para la Innovacién

Vi

VL.

Administrativa el despacho de los siguientes asuntos:

Participar en el proceso de modernizacibn e innovacion
gubernamental, en ¢oordinacion con las demds direcciones, para el

modelado de sistemas de informacién y la implementacién de los
mismos; .

Analizar y disefiar soluciones de procesos administrativos;

Analizar, evaluar y proponer al titular de la Direccién General de
Modernizacién Administrativa, las politicas publicas en materia de
modernizacién e innovacion gubernamental en coordinacién con la
Direccién de Modernizacién Administrativa;

Identificar aquellas éareas de oportunidad, en la Adrhinistracién
Publica Centralizada y Paraestatal, para la realizacién de proyectos
de modernizacion e innovacion gubernamental;

Realizar, en coordinacion con las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, estudios, propuestas
y lineas de accion que sirvan para el mejoramiento de la gestion

publica, la descentralizacion y desconcentracién de funciones;

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;

Realizar el mapeo de procesos y de atencién al publico en las
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dependencias y entidades del Poder Ejecutivo y dirigir la integracion
de los manuales de proc_edimientos; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable.

Para el desempefio de sus funciones la Direccion de Estudios para la
Innovacién Administrativa, se auxiliard con las Unidades Administrativas
siguientes:

1. Subdireccién de Estudios:
1.1. Departamento de Estudios Administrativos; y
1.2. Departamento de Diagnéstico y Deteccién de Necesidades;

2. Subdireccién de Anadlisis:
2.1. Departamento de Mejores Practicas; y
2.2. Departamento de Analisis Administrativo.

Las unidades administrativas que se citan,  cumpliran con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las senaladas en el Manual de
Organlzamén de la Secretaria. _

Articulo 23 Corresponde a la Direccién de Modermzacnon Administrativa el
despacho de las siguientes atribuciones: :

Ill.

VL

Establecer y supervisar el proceso de modernizacién e innovacién
gubernamental en las Dependencias, Organos y Entldades de la
Administracién Publica Estatal;

Asistir a las Dependencias, Organos y Entidades en la elaboracién
de sus respectivos proyectos. de estructuras organicas, reglamentos
interiores, manuales de organizacién y ia normatividad administrativa
aplicable en la materia, asegurando que los mismos se apeguen ala
normatividad aplicable; :

Asesorar en materia de modernizacién adminisgrativé, evaluacién y
auditoria del desempefio, a las Dependencias, Organos y Entidades
de la Administraciéon Publica Estatal; :

Proponer los lineamientos para la presentacién de propuestas de
estructuras organicas, reglamentos interiores y manuales
organizacionales para las Dependenmas Organos y Entldades de la
Administracion Publlca Estatal;

Realizar el estudio de las propuestas de estructuras organicas de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, para la emision de valuaciones técnicas, con la finalidad de
procurar el 6ptimo desempefio de la gestion publica;

Coadyuvar con |a Direécién de Estudios para la Innovacién
Administrativa en la elaboracién de proyectos de innovacién,
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VIl.  Vigilar que las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal observen lo establecido por los
lineamientos, y dictdmenes sobre estructuras organicas, reglamentos
interiores y manuales de organizacion emitidos por la Secretaria e
informar al superior jerérquico de cualquier incumplimiento; y

Vill. Las deméas que le encomiende el superior jerarquico y la
normatnvudad aphcable

Para el desempeﬁo de sus funciones la Direccion de Modernizacion
Administrativa, se auxiliara con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdirecciétn de Modernizacion Administrativa:

1.1. Departamento de Modernizacion Administrativa;
1.2. Departamento de Normatividad Administrativa; y
1.3. Departamento de Vinculacion con Instituciones de Gobierno.

2. Subdireccion de Calidad y Evaluacion:
2.1. Departamento de Calidad;
2.2. Departamento de Procesos Administrativos; y
- 2.3.Departamento de Evaluacion del Servicio Publico.

Las unidades administrativas que se citan, cumpliran con las disposiciones

establecidas  por el superior inmediato y las seﬁaladas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria.

-~

CAPITULO IV

'DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS -

DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES Y DE SUS DIRECCIONES

Articulo 24. Corresponde a la Direccion General de Tecnologias de la
Informacién y Comu’nicaciones, las siguientes atribuciones:

I.  Dirigif las politicas, normas, programas, estandares y Imeamlentos

en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, de las

Dependencias, Organos y Entidades de la Admnmstracuén Pulblica
Estatal;

. Conducir y supervisar los aspectos técnicos de la politica de
adquisicién, arrendamiento, contratacién, administracion y utilizacion
de equipos informaticos y de-comunicaciones de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en los
términos de la legislacion y la normatividad aplicable;

lll. Establecer y dirigir el desarrollo, operacion y control de los sistemas
informaticos gubernamentales, favoreciendo su interrelacién con los
respectivos sistemas federales y estatales; asi como con la
administracion de las redes informaticas, centros de datos, bases de
datos, portales y enlaces de internet, y todo lo relacionado con las
tecnologias de la informacion y comunicaciones de las

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion Publica
Estatal; : ‘
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VL.

VI,

VIl

Xl

XIl.

*' racionalidad

Establecer la vinculacién con el sector privado, asi como concretar
alianzas estratégicas y nuevos convenios de coordinacién con
instituciones afines del pals y el extranjero, sobre temas relacionados
con las tecnologias de la informacion y comunicaciones;

Dirigir las acciones de asistencia, supe_rvisic'm y auditoria de las

tecnologias de . la informacion y comunicaciones en las

Dependencias, Entidades y Organos de la Administracién Publica
Estatal; ' ~ ‘ -

Dirigir el disefio, desarrollo, distribucién, implementacion,
mantenimiento y operacién de sistemas automatizados, firma
electronica, gobierno digital, telecomunicaciones, centros de atencion
telefénica, administracion del conocimiento, comunicaciones de

seguridad e integridad de los datos e informacién y centros de datos

de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Plblica Estatal; ‘

. .. \ .
Evaluar, emitir y vigilar las anuencias técnicas y visto bueno para la

adquisicién, contratacion de servicios, arrendamiento "y
mantenimiento de bienes informaticos, telecomunicaciones y
radiocomunicacién, asl como adquisicion de refacciones y

_consumibles para equipos de computo .0 tecnologias de Ja

[informacién y comunicaciones, de conformidad con Ios ||neam|entos
que para ta1 gfecto em|ta

[ . . . .
chtamlna,r,‘ medl_ante evaluacién técnica, a los proveedores y
prestadores de'serqulos en materia de tecnologias de la informacién
y comunlcacmnes como requisito para su inscripcion, reinscripcion,
modificacién 'y actualizacién en el Padrén de-Proveedores de la
Secretarla conforme a la normatividad que para tal-efecto emita

\

Dlnglr la administracién de las tecnologias de la informacion y
‘comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de la

Administracign | ubllca Estatal, en términos de eficiencia y
‘groductlylda contnbulr\ ; mejoraml\ento de control,
i gﬁ ad\y ﬁptl{h? proygchameento

\ \\ \y
Valldar fos proyectos de requerimientos “de tecnologfas de la
informacién y comunicaciones propuestos por las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administraci6n Publica Estatal,

Coordinar, organizar y evaluar las acciones de implementaciéon de
infraestructura tecnolégica, aplicacione_s, bases de datos, portales,
acceso a internet, comunicaciones, y servicios digitales en las

Dependenc1as Organos y Entidades de la Administracién Publica

Estatal;

‘_Establecer la normatividad para el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de computo, software, telecomunicaciones,
perlférlcos conmutadores sistemas de aplicacion y bases de datos
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XIn.

Xiv.

XVI.

en las Dependencias, 'Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estata!;

Informar a .las Dependencias, Organos y Entidades de Ia
Administraciéon Publica Estatal sobre anomalias en el seguimiento de

los procedimientos, normas y politicas. en el uso de los equlpos y

sustemas informaticos, previo acuerdo con el Coordinador

Mantener relaciones de colaboracién en materia de tecndlogias de la

informacién y comunicaciones y fungir como- enlace téecnico y

normativo con las autoridades federales, municipales y Ias
instituciones y comités nacionales y extranjeras correspondiéntes
para la realizacion de eventos, estudios, reuniones o proyectos; en

las materias de su responsabilidad, cons1de'rando la colaboracién de

las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal involucradas con el desarrollo de los mismos;

‘

. Coordinar, impulsar y promocionar la Agenda'_Digital Tabasco y los

proyectos de tecnologias de.la informacién y comunicaciones de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, asf como su vinculai:‘ién con el Plan Estatal de Desarrollo;

Establecer metas e lndlcadores que propncnen el desarrollo en
Tecnologias de la informacién vy . comunicaciones para las

. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica
) Estatal, asl como dirigir la capacitacién integral en actitudes,
vaptltudes y desarrollo profesmnal de personal relacionado con las.

. . tecnologias de la informacién y comunicaciones;

XV

- XVHI.

Dmglr los procesos ,de documentacién y registro de derechos de
propiedad intelectual, de los sistemas y desarrollos de software
propios de’ las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal; y '

Las demas que le . encomiende ‘el superior jerarquico y la
normatividad aplicable :

Articulo 25. Corresponde a Ia Direccién de Tecnologias el despacho dé Ias
S|gmentes atrlbucmnes

Proponer y supervisar la aplicacién de las politicas, estandares y

. lineamientos en materia de infraestructura de telecomunicaciones,

procesamiento,  seguridad, impresion, implementacién,
automatizacion, digitalizacién, bases de datos, y en su caso la
adquisicion y .contratacién para las Dependencias, Organos y
Entldades de la Admnmstracuﬁn Publica Estatal;

Evaluar y elaborar las propuestas de anuencias técnicas y visto
bueno para la adquisicion, contratacién de servicios, arrendamiento y
mantenimiento de infraestructura de telecomunicaciones,
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VL.
VIL.

VIl

procesamiento,. - seguridad, = . impresion, - implementacién,

automatizacién, digitalizacién, bases de datos, firma electrénica,
generacién de . constancias de ejecuciébn de transacciones
electronicas, autoridad ~certificadora, . unidades registradoras,
repositorios  digitales, telecomunicaciones,  intercomunicacion, -

centros de atencion telefénica, administracion del conocwmento
bienes y servicios con - integracion parcial y tofal de sistemas de

cémputo y comunicaciones, seguridad e integridad de los datos e

informacién, y centros de prestacién de servicios de procesamiento

"electronlco de datos, de conformldad con Ios ||neam|entos que para

tal efecto sé emltan -

Evaluar y elaborar fas pfopuestas de ‘anuencias técnicas y visto .
bueno para la adquisicién, arfendamiento, contratation de servicios y-

mantenimiento de bienes- informéticos, telecomunicaciones vy
radiocomunicacién, asf como ‘adquisicion de refacciones™ y
consumibles para equipos de cémputo o tecnologias de la
informacidn y comunicaciones, de conformldad con los hneamlentos
que para tal efecto emita; :

Supervisar la administraciéon de las Tecnologias de-la Informacion y

.Comuynicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal en términos de eficiencia y-°

productividad, para contribuir al mejoramiento del control,

“racionalidad, austeridad y éptimo aprovechamiento, en benefncuo de

los programas y proyectos establecidos;

Disefar, implementar y administrar la red gubernamental en las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publlca
Estatal;

Supervisar y administrar, los servidores y centros de datos de las

Dependencias, Organos y Entidades de la Admmlstramén Pubhca
Estatal;

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
Estatal, asl como observar el cumplimiento de su mantenimiento;

Colaborar en materia de tecnologias. de la informacién vy
comunicaciones con las autoridades federales y municipales y las
instituciones nacionales o extranjeras coirespondientes, en las

materias de su responsabilidad, y de comun acuerdo con-el Director
General;

Analizar y proponer al Director General, metas e indicadores que
propicien el desarrollo de ‘la infraestructura en Tecnologias de la

informacién y comunicaciones para las Dependencias, Organos|y
Entidades de la Administracién Publica Estatal;
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XIl.

Yo XL

XIV.

XV.

Xl

~

~
N

‘Aplicar la normatividad para el m"a'r{;iemmle'nté‘ preventivo y corfectivo

de los equipos de procesamiento de datos, telecomunicaciones y

~

periféricos en las Dependencias, (')rganos Y Entidades de la

Admmlstracnén Publica Estatal;

,V'enﬁcar las operamones y el thfroi de los sistemas -informétlcos

gubernamentales, favoreciendo su interrelacién con los respectivos

' sustemas federales estatales y municipales;

'Orgamzar Ios programas regulares de asistencia y supervisiéon

informdtica, con el propésito de verificar el uso adecuado y

- asignacion del llcenclamlento de software correspondiente;

_]htegrar y supervisar el levantamiento y actualiza‘cién del inventario

de la infraestructura relacionada con tecnologias de la informacién y
c¢omunicaciones, incluyendo el software adquirido y sistemas

desarrollados de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Admmlstracuén Publlca Estatal; '

Anali‘zar. disefiar, elaborar y presentar los proyectos de innovacion
tecnolégica ademas de apoyar su implementacién y evaluacion; y

Las demés que le encom|ende el superior jerérqunco y la
normatividad aplicable.

Para el desempeiio de sus funciones la Direccién de Tecnologias se auxiliara
con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccic'm de Telecomunicaciones:
- +1.1.Departamento de Redes;
1.2. Departamento de . Servidores; y
1.3. Departamento de Comunicaciones.

2. Subdireccién de Operaciones:
2.1, Departamento de Soporte Técnico;
.2. Departamento de Periféricos;. '
2.3. Departamento de Servicios Informaticos; y
2.4. Departamento de Revision Técnica.

Las unidades administrativas que se citan, cumplirdn con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las seflaladas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria.

Articulo 26. Corresponde a la Direccién de Sistemas, el despacho de los
siguientes asuntos:

Proponer y supervisar ia aplicacion de las politicas, estandares y
lineamientos en materia’ de " disefio, desarrollo,  implementacion,
automatizacion, digitalizacién, bases dé datos, interrelacién de
sistemas, padrones digitales, y en su caso la adquisicién vy

~o -
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V.

VL.

Vil

VIl

contratacién para las Dependencias, Organos y . Entidades de la
Administracién Pablica Estatal;

Evaluar y elaborar las propuestas de anuencias técnicas y visto

bueno para la adquisicion, arrendamiento, contrataciéon de servicios,

arrendamiento y mantenimiento de sistemas y servicios informaticos,

“asil como adquisicion de motores de bases de datos, softwafe

propietario, de conformidad con los lineamientos que para tal efecto
se emitan,;

Supervisar la administracién de las Tecnologlas de la Informacién y
Comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal en términos de eficiencia vy
productividad, para contribuir al mejoramiento del control,
racionalidad, austeridad y 6ptimo aprovechamiento, en beneficio de
los programas'y proyectos establec1dos

Supervisar y' administrar, los sistemas de informacién‘, base§ de
datos y padrones digitales, serviciog web e interrelacién de sistemas

de las Dependencias, Organos y Entldades de la Administracién
Publica Estatal;

Proponer y supervisar las condiciones ambientales para el buen
funcionamiento de los sistemas informaticos y de apoyo en las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica

Estatal, asi como observar el cumplimiento de su mantenimiento;

Colaborar en materia de tecnologias de la informacion vy

comunicaciones con las autoridades federales y municipales y las -

instituciones nacionales o extranjeras correspondientes, en el ambito
de su responsabilidad, y previo acuerdo con el Director General;

Analizar y proponer al Director General, metas e indicadores que
propicien el desarrolio de los sistemas de Tecnologias de ‘la

Informacién y Comunicaciones para las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Supervisar la aplicacion de la normatmdad para el uso de los .

sistemas de informacién, bases de datos, servicios web, padrones
digitales e interrelacion de S|stem_as de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Verificar las operaciones y el control de los sistemas informaticos

gubernamentales, favoreciendo su interrelacion con los respectivos
sistemas federales, estatales y municipales;

Organizar los programas regulares de asistencia y supervisién
informatica, con el propdsito de verificar el uso adecuado y
asignacion del licenciamiento de software correspondiente;
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Xi. Integrar y supervisar el levantamiento y actualizacién de los sistemas
: relacionados con Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
incluyendo bases de datos, servicios web, padrones digitales, el
software adquirido y sistemas desarrollados de las Dependencias,

- Qrganos y Entidades de la Administracién Puablica Estatal;

Xll.  Analizar, disefiar, elaborar y presentar los proyectos de innovacion
tecnolégica ademas de apoyar su implementacién y evaluacion; y

Xlll. Las demds que le encomiende el sﬁ;;erior jerarquico y Ia
~ normatividad aplicable.

Para el desemperio de sus funciones la Direccién de Sistemas, se auxiliara con

las Unidades Admlmstratlvas siguientes:

1. Subdireccion de Anélisis:
1.1. Departamento de Gestion de la Informacion,
1.2. Departamento de Andlisis;
1.3.Departamento de Calidad; y
1.4. Departamento de Enlace Institucional.

2. Subdireccién de Sistemas:
2.1. Departamento de Diagnéstico;
2,2. Departamento de Evaluacion y Seguumlento
2.3.Departamento de Mesa de Ayuda; y
2.4. Departamento de Seguimiento y Proyecto. -

3. Subdireccién de Medios Digitales:

3.1. Departamento. de Evaluacion de Infraestructura;
3.2. Departamento de Movilidad,; _

3.3. Departamento de Medios Dvgltales y

3.4. Departamento Legal.

Las unidades administrativas que se citan, cumplirdn con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefaladas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria. - .

CAPIiTULO V

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTUDIOS E
INVESTIGACIONES INSTITUCIONALES Y SUS DIRECCIONES

~ Articulo 27. La Direccién General de Estudios e Investigaciones Institucidnaleé
tendra las atribuciones siguientes:

" 1. Determinar la capacidad operativa y ejecutora de las instituciones

involucradas en proyectos y disefiar las medidas correctivas para
. una gestion eficaz;

li. Disefiar y realizar estudios e investigaciones institucionales que

orienten los esfuerzos de mejoramiento y faciliten el proceso de toma
de decisiones; -
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VL.
VI

VL.

XI.

Identificar las posibles fuentes de recursos externos y ayudar en la

conceptualizacién de proyectos e iniciativas que permitan - allegar
estos fondos;

~ Proponer a la CMAIG las mejores practicas para optimizar el capital

humano destinado a estudios e investigaciones institucionales,

. mediante la coordinacién, integracién y apoyo entre los responsables '

de las éareas de estudios institucionales de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Gestionar los datos, informacién y conocimiento que sirven de apoyo
a los procesos de planificacion, acreditacién, licenciamiento,
investigacion institucional, evaluaciéon de programas y redaccuén de
propuestas e informes;

Diseflar y realizar estudios de investigacién institucional dirigidos a-

fortalecer la toma de decisiones y desarrollo de la Coordinacién;

Recopilar, organizar, presentar y contribuir al analisis de Ios datos
estadisticos de la Coordinacién;

Servir de apoyo a la CMAIG en el disefio, desarrollo y coordinacién
de la evaluacion de programas;

Asesorar y apoyar a las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal en los asuntos relacionados con
Estudios e Investigaciones Institucionales;

Recopilar y analizar mejores practicas de modernizacion e
innovacién gubernamental para determinar la factibilidad de
aplicacioén en el ambito local; y : :

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable.

Articulo 28. La Unidad de Registro y Ségqimiento tendra las atribuciones
siguientes:

Disefar metodologias ‘de campo para el levantamiento de
informacion;

.~ Generar informacion estadistica de los datos recabados, para la
" elaboracion de tabuladores y tableros de informacién;

Elaborar propuestas para realizar estudios e investigaciones

institucionales y seleccionar los métodos de investigacion a ser

usados en los mismos;
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V. Reailizar revisiones bibliograficas de fuentes de informacion
disponibles para determinar el contenido a ser considerado para
estudios de algin tema de investigacién institucional;

V. Brindar asistencia técnica y asesoramiento a las Dependencias,
Organos y Entidades- de la Administracién Publica Estatal

relacionados con el manejo, andlisis e interpretacion de su
informacion;

Vi. Elaborar estudios institucionales y colaborar - en investigaciones

docentes, con el propésito de analizar diversas instancias de asuntos

 para los cuales se requieren datos empiricos para la toma de
decisiones o para sustentar acciones estratégicas;

Vil.  Informar pe‘riédicamen,te'al Director General sobre el avance de las
- actividades desarrolladas por la unidad; y

VIIl. Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la
~normatividad aplicable. '

Para el desempeiio de sus funciones la Unidad de Registro y Seguimiento se
auxiliara con la Subdireccién de Seguimiento y Control.

La unidad administrativa que se A cita, cumplird- con las dispgsiciones

establecidas por el superior inmediato y las seflaladas en el Manual de
Organizacién de la Secretaria.

Articulo 29. La Direccion de Estudios e Investigaciones Institucionales, tendra
las siguientes atribuciones:

I.”  Analizar la informacién proveniente de las areas de investigacion y
realizar los tramites para la obtencion de los apoyos que dichas

areas soliciten para establecer programas de modernizacion e
-innovacién gubernamental;

~-Il.  Coordinar, orlentar y apoyar las actividades del personal adscrito al |
émblto de su competencia;

. Informar periddicamente al Diréctor General sobre el avance de las
actividades desarrolladas por la unidad; y

IV. Llas demas que le encomiende el superior jerarquico y la
'+ normatividad aplicable. .

" : ‘ y

Para el -desempefio de sus funciones la Direccion de Estudios e

Investigaciones Institucionales, se ,auxiliaré con las Unidades Administrativas -
siguientes:

PERIODICO OFICIAL 16 DE NOVIEMBRE DE 2016
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1. Departamento de Estudios e Investigaciones;
2. Departamento de Enlace Interinstitucional; y
3. Departamento de Organizacion de Archivo.

Las unidades administrativas que se cita;\ cumpliran con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
Organizacién de la Secretana

Articulo 30. La Direccién de Reportes y Edicion de Documentos tendra las
atribuciones slgwentes

. Proponer los criterios para la integracion de los expedientes o
actividades documentales emitidos por la CMAIG;

Il.  Impulsar y divulgar los mecanismos, programés' y actividades de

cooperacion e - intercambio tecnolégico para la elaboracion de -

documentos con apoyo de las tecnologias de la informacién;

Ill.  Coordinar, orientar y apoyar las actividades.del persanal adscrito al
ambito de su competencia;

IV. Vigilar el correcto desarrolio de las funcmnes encomendadas ala
Direccién; y

V. Las deméas que le encomiende el superior jérért;uico y la
normatividad aplicable.

Para el desempeﬁo de sus funciones la Direccién de Reportes y Edicion de
Documentos, se auxiliara con las Unidades Administrativas siguientes:

" 1. Departamento de Calidad de Datos; y -
- 2. Departamento de Informes Ejecutivos.

Las unidades administrativas que se citan, cumplirdn con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria.

Articulo 31. Corresponde a la Direccién Técnica el ejercwlo de las atrlbucmnes
siguientes:

l. Atendery coordlnar la agenda del Dlrector General de conformldad
con sus directrices;

Il.  Administrar, supervisar y snsterhatlzar el registro, seguimiento, turno y

archivo de los documentos oflclales y de los partlculares dirigidos al
Director General;

. Atender las péticiones y solicitudes del Director General y servir de
- enlace entre las diversas Unidades Administrativas de la Secretarfa;
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V. Integrar y validar la informacion operativa necesaria que sirva de
base para la elaboracion de los informes de la Direccién General de
Estudios e Investigaciones Institucionales;

V. . Colaborar con las diferentes areas de la CMAIG para la realizacion
de proyectos institucionales;

VI.  Establecer y fortalecer las relaciones con las Dependencias, Organos -
y Entidades. de la Administracién Publica Estatal, para la

colaboracidn y desarrollo de trabajos en el ambito de su
competencia;

Vil Dlseﬁar las plantillas de las presentaciones, publicaciones internas y
externas de la Coordinacién; y

VIll. " Las demas que le encomlende el suberior jerérquico y la
normatividad aplicable.

Para el desempefio de sus funciones la Direccién Técnica, se auxiliara con las
siguientes Unidades Administrativas:

1. Departamento de Analisis;

2. Departamento de Informacién y Procesamlento y
3. Departamento de Apoyo Técnico.

Las ‘unidades administrativas que se citan, cumpliran con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las sefaladas en el Manual de

Orgamzacnon de la Secretaria.

Articulo 32. La Unidad de Enlace Admlnlstratlvo tendra las atribuciones
sugunentes

* Vigilar el cumplimiento y observancia de las disposiciones legales en
materia laboral y atender las peticiones, sugerencias y quejas
formuladas por el personal de las unidades que integran a la

Direcciéon General, en coordinacién con la Direccién de Normatlwdad
de la CMAIG

il. ‘Gestlonar ante el 4rea competente ios requeriﬁ\ientos de las diversas
Unidagies Administrativas que integran la Direccion General,

lil.  Comunicar al personal los acuerdos, politicas y lineamientos de la

Direcciébn General e implementar los mecanismos para su
cumplimiento; '

IV. Difundir los acuerdos, politica§ y lineamientos emitidos por la
Subsecretaria de Recursos Humanos e implementar los mecanismos

para su - cumplimiento, en’ coordinacién con Ia Direccién de
Normathad de la CMAIG; y
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V. Las demas que le -encomiende el éuperior jerarquico y la
normatividad aplicable '

Para el desempefio de sus funcnones la Umdad de Enlace Admlnlstratlvo se
auxiliara con las siguientes Unidades Administrativas:

1. Departamento de Apoyo Administrativo; y
2. Departamento de Enlace.

Las unidades admmlstratwas que' se citan, cumplirdn con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de -

Organizacién de la Secretaria.

| TITULO CUARTO
DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| CAPITULO | |

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DE ADMlNISTRACION Y
FINANZAS

Articulo 33. La Coordinacién de Adm|n|strac10n y Flnanzas tendré las
atnbuc:ones sugwentes

/ I. Gestionar ante la Secretaria de Planeacién 'y Finanzas, previo

acuerdo con el Secretario, la autorizacion, - asignaciéon vy
adecuaciones al presupuesto de la Secretaria; '

il.  Difundir a las Unidades Administrativas de la Secretaria, las politicas,'
directrices y criterios técnicos para el proceso interno de
programacion, presupuestacmn asi como garantizar dicho proceso y

evaluar el ejercicio presupuestal, de conformidad con lo establecndo
enla normatlwdad apllcable

.  Difundir el presupuesto autorizado a las Unidades Administrativas de
la Secretaria, para la ejecucion de sus respectivos programas;

"IV. Controtar y administrar los recursos financieros de la Secretaria;

V. Establecer mecanismos -que permitan racionalizar, mejorar el
aprovechamiento y vigilar la correcta ‘aplicacién de las partidas del
presupuesto asignado y el ejercicio del presupuesto de la Secretaria;

VI. Establecer, previo acuerdo con el Secretario, las normas y
procedimientos internos que deberan observar las Unidades
Administrativas. que ejerzan .recursos presupuestales de la
Secretaria, para la comprobacién y/o justificacién del gasto, a fin de
dar cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables;
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viI.

Vil

IX.

Xl.

XIl.
Xil.
- XIV.
XV.

XV,
XVII.

XVIL.

XiX.

Coordlnar la operacién y actualizacion de los registros en los
sistemas de presupuesto, contabilidad y patrimonio que
correspondan a la Secretaria en el ambito de su competencia;

Analizar y proboner al 'Secretario, ‘todas. 'aqUeIIas acciones,
procedlmlentos y sistemas que tiendan a mejorar y agilizar el
ejercicio del presupuesto y las actividades inherentes al manejo del

patrimonio para el cumplimiento de los objetivos de la propia -
Secretaria;

Validar los avances fisico-ﬁnéncieros del presupuesto ejercido;

Integrar en conjunto con las Unidades Administrativas de la
Secretaria el Programa Anual de Inversién;

Consolidar la informacién contable y presupuestal de la Secretaria;

Gestiondr ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas la asignacion
- del Fondo Revolvente, asi como determinar y autorizar la asignacién

del mismo al interior de la propia Secretaria;

Validar y autorizar las transferencias electronicas que se realicen con
las cuentas bancarias de la Secretaria y supervisar el tramite
correspondiente al pago de obligaciones que contraiga esta misma
por las actividades inherentes a su operacion;

Determinar y autorizar la asignacién de dotacién de combustible de

la Secretaria;

‘Vigilar y supervisarf la correcta aplicacion de la normatividad

correspondiente a las atribuciones de la Coordinacion de
Administracién y Finanzas; '

Atender y proporcionar la informacién que corresponda, requenda
por los entes ﬁscallzadores

Representar a la Secretaria ante organismos estatales en asuntos
relativos al presupuesto;

Proponer al Secretario las polihcas que en materia de patrimonio

correspondan, e instrumentar las acciones necesarias para su mejor
aprovechamlento

Coordinar y supervisar la administracién y control del patrimonio del
Estado en el ambito de competencia de la Secretaria con el apoyo de

las dependencias, Organos y entidades destinatarias que
correspondan; : '

Coordinar 'y promover l la  oportuna inscripcion, verificacion vy
conciliacién de los bienes inmuebles a favor del Gobierno del Estado,
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XXII.

con el Institufo Reglstral del Estado de Tabasco Catastro Estafgl

: Municnpal

Coordlnar y valudar el correcto reglstro contable de Ios blenes

muebles ‘e inmuebles que integren el patnmomo de la Secretana
conforme ala normatlwdad apllcable

\

Emltll’ Ias constancias de no adeudo sollcutédas "ante IaCoérdmacnén

o de Administracion y Finanzas, para efecto de los procesos de

XX

XXIV.

XXVI.

entrega y recepmén de la Secretaria S B

observando que las aeronaves estén en 6pt|mas condlclones para su
uso; ,

‘

Coordinar que las aeronaves propiedad del Gobierno -del Estado

cuenten. con los manuales . de mantemmlento operacuén y

certlflcamones vngentes

'Coordmar ahte las Unidades Administrativas de la Secretaria, todos

aquelios requerimientos relacionados a los servicios, suministro de -

bienes e insumos necesarios para la operaCIon mherente a Ia
‘residencia oﬁmal del Poder Ejecutlvo y

Las deméas que le encom|ende el superior jerarquico y la
. normatlvndad apllcable o

Para el desempefio de sus funciones la Coordinacién de Administracién y
~ Finanzas, se auxiliara con ia, Subdlreccu'm de Apoyo Ejecutlvo

~ La unidad administrativa que' ‘sey C|ta cumphré con.. Ias disposiciones

establecidas por el superior inmedlqtd 'y 'las* Wefieladas en el Manual de
Organlzaclén de la Secretaria.

CAPITULO Ii
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES DE APOYO
DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 34. Le 'corresponde a la Direccién de Normatividad y Seguimiento
Presupuestal las atribuciones siguientes:

Aplicar, .coordinar y supervisar._'las normas, politicas, sistemas, .

funciones, programas y procedimientos administrativos en el ambito

de competencia de la Secretarfa, vinculados con la admlmstracnén de_ _

los recursos presupuestales

~

Coordinar y supervisar los servicios de transporte aéreo de gobierno,

. . T
<



38

PERIODICO OFICIAL 16 DE NOVIEMBRE DE 2016

N

Y/
VL

VIll..

' IX:

XL

Xil.

. ejercicio del gasto ‘de la Secretaria;

Controlar los recursos presupu{stales de acuerdo a los programas y

. ‘presupuestos autofizados a lag Dependencias, Organos y Entidades
~de la Administracién Public
_ centralizadas;

Estatal, tratdndose de partidas

Elaborar informes sobre el comportamiento del ga'sto’ publico.
‘vinculado con las atribuciones de la Sécretarfa, asi como participar™ .

en la instrumentacion del anteproyecto del Presupuesto, 'en
correlacién con la materia de su competencia, para su analisis con la

Coordinacion de Administracién -y Finanzas, para la integracién de -

los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos, de acuerdo afa

normatividad aplicable y los objetivos establecidos en el Plan Estatal
de Desarrollo

7.

‘ Regular los recursos presupuestarios asignados a la Secretarfa;

Detectar, cuantificar y proponer a la Cod(dinacién de Administracién
y Finanzas, las acciones prioritarias derivadas de l1a evaluacion-del
/

Emitir informaciéh cuantitativa, cualitativa y estadistica relacionada
con el ejercicio del gasto publico de la Secretaria;

~

Analizar y validar las solicitudes de adecuaciones présupuestarias de

la Secretaria;

Colaborar en la presentacion del inforrne anual del Gobernador, en lo .-

correspondlente a las actividades |Ievadas a cabo durante el ejercicio g
fiscal. por la Secretaria;

Colaborar con la Secretaria de Planeacién y Finanzas en la
operacibn de las ampliaciones, transferencias y reducciones.
efectuando la validacion de adecuaciones presupuestarias de las
partidas centralizadas de las Dependencias y Organos de la

Administracién Publica Estatal en materia de gasto publico;

o -

Validar los registros vinculados con la vigilancia del ejercicio del

gasto publico y del presupuesto general de egresos conforme ala
legislacion y la normatividad apllcable

'Rewsar .y asegurar que la aplicacién del gasto por parte delas

Unidades Administrativas de la Secretaria, se efectue en la partida y

~-proyecto correspondiente;

t

"Colaborar en la formulacién de lineamientos, normas y politicas

orientadas a regular y racionalizar el correcto ejercicio del gasto

publico, en los diversos capitulos que |ntegran el presupuesto de la
Secretaria;
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XIH.  Intervenir en los términos de la'ley' de'la materia y sus regiémeﬁtﬁs .

en los procedimientos de licitacion que lleve a cabo el Subcomité de

.Compras de la Secretaria y nombrar a su suplente en caso de
ausencia;

S e B
o 7o

‘ ’ \\' - .|
XIV.  Participar en Ias actlwdades correspondientes alcierre del ejercncm
" .presupuestal de cada afio fiscal, verificando la coincidencia de los
registros de la Secretaria:'con los de la Direccién General de-

Programacion Presupuestana de la Secretaria de PIaneac:én y
Finanzas;

XV.

Secretaria, en contraste con las afectaciones de la Diréccién General
de Programacion Presupuestaria de la Secretaria de Planeacién y
Finanzas, ~para retroalimentar o correg'lr en Su caso;

XVI. . Realizar con'la Secretaria de PIaneac:én y Fmanzas conculacnones
- presupuestarias ‘mensuales y anuales, respecto .al presupuesto

autorizado y ejercido de cada una de las Unldades Admlnlstratlvas
de la Secretaria :

XVil. -_Proporcienar a la Coordinacién de Administracién 'y Finanzas la

~ -“informacién ‘relativa’ a las evaluaciones vy segulmuento del
- presupuesto autorizado a la Secretana

XVIll. . Analizar y validar la aplicacién de los compromisos presupuestarios

de gasto corriente y capital, respecto del presupuesto autonzado ala’
- Secretaria; -

XIX. - Controlar el flujo de las érdenes de pago de Ia Secretaria a favor de
terceros;

XX.  Controlar, supervisar y verificar la disponibilidad presuﬁuesténé de

las partldas y proyectos que conforman el presupuesto de |a
Secretarla y o

XXl. Las demas que le encomlende el supeﬁor'.jérérquico -y' '|a
‘ '_normatlwdad aplicable. ‘ o '

B9 - e L TmETEme I e et e e

Llevar a cabo las evaluaciones presupuestarias trimestrales de la

-

" Para el desempeno de sus funciones la Direccion de Normatividad y

Seguimiento Presupuestal, se auxiliard con las Umdade'_._s_ Administrativas
siguientes: R o C

1. Subdireccién de Normatividad y Seguimiento Presupuestal: = . )
1.1. Departamento.de Politica Presupuestal; '
1.2. Departamento de Revision y Afectacion Presupuestal
1.3. Departamento de Proceso de Ordenes de Pago;y -

1.4. Departamento de Normatividad.

. -

Las unidades administrativas que se citan, cumpllrén con las dlsposncnones

establecidas por el superior inmediato y las senaladas en el Manual de
Organizacién de la: Secretaria

5
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I
Artlculo 33 La Dlreccibn de Admmistraclén tendré Ias atnbucuones sngylentes

""4'1 Ty

Proponer alar Coordmacuén da Admlmstraclbn e

_&j nzas todas
“aquellas acciones, proceglmlentos y sistemas que tle" dan a normar,

- mejorar y-agilizar el summlstrg y conﬁol de. recursos ﬁnancueros yla
cw funcnén admlnlsfratlvw e :

.“f

,(‘,

'f)etermmar y summlstrar |os bnenes de consumo asi como os
sro L servicios bésicos que requieran : I,as dlstmtas Unidades .. .

S Admlmstratlvas dela Secretaria ' ; o

: R . : . . . 'i-'?,"}\‘ 4‘
L Superwsar la correcta aphcécuén de la’ normativndad en matena o
o coptable, presupuestal Y financiera, asi como validar Ia correcta

. mtagracuén de Ios astados fi nancueros de Ia Secretarla

g

Nk , ‘}Partimpar act‘lvamen’te ccn el Consejo Estatal de Armomzaclén )
n";;fCongat;Ie 0uando asi se le instruya; S

-

¥,

T Soe 'm, . coes T P .
V. Superwsar g la eIaboracuén de documentos ﬁnanmeros y
S presupuestale’s de fondo revolvente, servicios bésneos remtegros y "y

s otros queen el émbnto de su competenma Ie cerrespondan

_ _ ‘ VI, Controlar y' adrhmlstrar Ias cu'enta's bancarias de_'- la Secretar(a,‘aéi
L como validar su congiliacion y arqueo de caja del fondo revolvente; -

VII | Supervisar el funcionamiento y las actividades que se desarroilan en’
¢ - 4 los sistemas' de control contable, presupuestal y finariciero de la-
= Secretaria, de acuerdo con la normatwndad aplicable;

v, Supervnsar y validar.el trémlte de las ordenes de pago a proveedﬁ’res ’
N ‘" Ty demas prestadores de: servicnos o

f~\

‘ X \ Supervisar y controlar el sumlnlstro de combustnble autonzado a las -F
' - UNldades Admmlstratlvas de'la’ Secretaria

= * 'Z‘_‘" Yoy

X. Implementar los mécanlsmos necesarios para el correctb control y
resguar?o de la-informacion contable-presupuestal

- X, Vlgllar y co_ordmar el correcto registro contable d'e Ios bienes muebles ‘
a e inmuebles ‘que integren el patrimonio de la Secretaria; Lo o

~XIl. - Validar y autorizar las transferencias electrbmcas que se realicen con
las cuentas bancarias de la Secretarla y- efectuar el trémlte ‘
correspondlente al pago de obhgacuones que contralga v R

xii. Gestlonar ante el Comité de COmpras del ‘Poder Ejecutlvo del
Estado, las autorizaciones de adjudicacion directa que cortespondan,
asi como solicitar la elaboracién y validacién de ‘contratos ante ta. |
Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia, inherentes a las

funciones ericomendadas a la Coordlnaclén de Admm'straclén y
. Finanzas; y | | ‘ ‘ | T
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XIV. Las demas que le enc_omiende’ el supei'ior jerarquico y la -

normatividad aplicable.

Para el desempenio de sus funciones, la Direccion de Administraciéon, se

auxiliara con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccién de Contabilidad: -
1.1. Departamento de Revision y Control de Registro; -
1.2. Departamento de Registro Contable y Control Presupuestal;
1.3. Departamento de Informacién y Documentacién Contable; y
1.4. Departamento de Conciliacién Contable.

2. Subdireccién Financiera:
2.1. Departamento de Ordenes de Pago;
2.2.Departamento de Pago de Servicios;
2.3. Departamento de Fondo Revolvente; y
2.4 Departamento de Conciliacion Bancaria.

Las unidades administrativas que se citan, cumplirdn con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefaladas en el Manual de
Organizacién de la Secretaria. :

Articulo 36. La Direccién de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado tendra
las siguientes atnbucmnes

. Proporcionar los servicios de transporte aéreo a servidores publicos
del Poder Ejecutivo Estatal, que lo necesiten para el cumplimiento de
sus responsabilidades, vigilando que las aeronaves esten en
condICIones Optimas para su uso;

Il.  Proporcionar el apoyo de transporte aéreo necesario a la pablacién,

en casos de emergencia y cuando el Titular del Poder Ejecutivo asi
lo disponga;

Il Administrar y coordinar el uso de las aeronaves, hangares y equipos
de tierra a su cargo;

V. Verificar que l‘as aeronaves 'propiedad del beierno del Estado

cuenten con los manuales de mantenlmlento _ operacién y
certificaciones vigentes;

V. Supervisar las adquisiciones de combustibles, refacciones vy

mantenimiento que se utilizan en Ias aeronaves propiedad del
‘Gobierno del Estado;

VI. Efectuar las acciones necesarias para el suministro y recarga de
combustible, cuando asi se requiera;

Vil.| Integrar las propuestas necesarias para la realizacion de los cuadros
comparativos de las piezas, refacciones y servicios que se

suministran a las aeronaves de la Direccion de Transporte Aéreo,
- propiedad del Gobierno del Estado;
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Viil. Determinar las necesidades de mantenimiento e inspecciones que
requieran las aeronaves propiedad del Gobierno del Estado, asi
como elaborar e integrar el anexo técnico de estos requerimientos;

IX. Dictaminar mediante evaluacién técnica, a los prestadores de
servicios idéneos que cumplan con la normatividad aplicable en
materia de aeronautica civil y conforme a lo establecido en el manual
del fabricante para llevar a cabo los mantenimientos y certificaciones
de las aeronaves propiedad del Gobierno del Estado;

X. Gestionar ante el Comité de Compras del Poder Ejecutivo del
Estado, las autorizaciones de adjudicacidn directa que correspondan,
asi como solicitar la elaboraciéon y validacion de contratos ante la
Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia, inherentes a las

funciones encomendadas a la Coordinacién de Administracién y
Finanzas;

Xl.  Proporcionar la |nf0rmacu6n que corresponda requenda por los entes
fiscalizadores; y

[

Xll. Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable.

Para el desempefio de sus funciones la Direccién de'Trans'porte Aéreo del

Gobierno del Estado, se auxiliara con el Departamento de Control de Servicios -
Aéreos.

La unidad administrativa que se cita, cumplirda con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
Organizacién de la Secretaria

CAPITULO Ilt

"DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DEL ESTADO Y DE SU DIRECCION

Articulo 37. La Direccion General de Administracion del Patrimonio del Estado
tendra las atribuciones siguientes: -

-
=

I. Instrumentar y coordmar las polltlcas de reglstro y control del
_ patrimonio del Gobierno del Estado;

I.  Proponer a la Coordinaciéon de Administracion y Finanzas las normas
técnicas y administrativas que regulen los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Gobiemo del Estado y coordinar las

acciones necesarias para su debido registro, administracion,
supervisién y control;

. Analizar los reportes correspondientes a la actualizacion y registro de
los bienes muebles e Inmuebles propiedad del Gobierno del Estado;
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V.

VI.

VI

VI

Xl -

XIil

Solicitar a la Secretaria de Ordénamiento Territorial y Obras Publicas

los dictimenes técnicos, cuando se trate de asignaciones, -

donaciones, transferencias y comodatos de los inmuebles propiedad
del Gobierno del Estado;

Supervisar la actualizacion del uso de los bienes inmuebles
asignados a las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, asi como vigilar que su uso sea el

. correcto y apropiado, de conformidad con lo estipulado en el
_instrumento juridico respectivo;

Supervisar el control de los documentos juridicos que correspondan
para la asignacién, donacién, arrendamiento y comodato, en
coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia,
que el Poder Ejecutivo por conducto de la Secretaria realice con
instituciones publicas -y -particulares, relacionado con el patnmomo

" del Estado;

Analizar e integrar en lo procedente la documentacién necesaria
para informar a la Coordinacion de Administracién y Finanzas, 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 Estatal,

“ relacionados con. el control de inventario o dafos ocasionados a

bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado;

~ Inscribir, verificar y conciliar los bienes inmuebles del Gobierno del
- Estado en coordinacién’ con el Instituto Reglstral del Estado de

Tabasco, Catastro Estatal y Municipal;

~ Validar y proporcionar la informacién que solicite la Coordinacién
‘General de Asuntos Juridicos y la Unidad de Asuntos Juridicos y

Transparencia de la Secretaria, respecto a los bienes inmuebles

propiedad del Gobierno del Estado;

Dirigir la conciliacién del inventario de bienes muebles e inmuebles,
propiedad del Gobierno del Estado, en coordinacién con las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, conforme la normatividad aplicable;

~Supervisar el archivo y resguardo adecuado de la documentacién

soporte de cada uno de los bienes muebles e inmuebles propledad
del Estado, garantlzando su sistematizacion; »

Proponer a la Coordinacion de Administracién y- Finanzas, los
cambios que considere pertinentes en el ambito de su competencia,
en los procedimientos administrativos y legales que lleva a cabo la
Direccion General, con la finalidad de hacer eficientes sus
actividades; : -
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Xiltl. Instruir y dirigir la actualizacion del inventario de bienes muebles e
inmuebles de que dispone la Secretaria, con la participacién de las
Unidades Administrativas que los tengan asignados, de conformidad
con las disposiciones juridicas aplicables;

XIV. Vigilar'y dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia
' de administracion de bienes muebles e inmuebles;

XV. = Participar activamente con el Consejo Estatal de Armonizacién
Contable, cuando asi se le instruya;

XVL.. Proporcionar la informacién que corresponda, requerida por los entes
' fiscalizadores; y

XVII Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable. )

" Articulo 38. La Direccion de Admmustracuén del Patrimonio de! Estado tendra
las siguientes atnbucnones

L Coordinar las acciones necesarias -para controlar y mantener
: actualizado el registro o inventario de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Gobierno del Estado;

Il.  Coordinar la administracion del patrimonio y ejercer las atribuciones
que corresponden al registro de los inmuebles propiedad del
Gobierno del Estado y las acciones de coordinacion en la materia
con la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas;

Hl.  Instrumentar y mantener actualizado, de conformidad con la
normatividad aplicable, el sistema de control y registro de los bienes
muebles e inmuebles del Gobierno de! Estado;

IV.  Supervisar el registro de los bienes muebles e inmuebles asignados

a otras Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal;

V. Llevar el control del registro de los contratos de asignacion,
donacién, arrendamiento y comodato, en coordinacién con la Unidad
de Asuntos Juridicos y Transparencia, que el Poder Ejecutivo por
conducto de la Secretaria realice con instituciones publicas y
particulares, relacionado con el patrimonio del Estado;

VL. Informar al Director General, 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
Estatal, 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 e
inmuebles;
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VIl.  Participar en la elaboracion de las normas técnicas y administrativas
que regulen los inmuebles propiedad del Gobierno del Estado y
. coordinar las acciones necesarias para su debido registro,

' admlmstracnon mantenimiento, supervision y control;

VIll.  Gestionar con el Instituto Registral del Estado de Tabasco, Catastro
Estatal y Municipal, la inscripcion, verificacion y conciliacion de los
bienes inmuebles a favor del Gobierno del Estado;

IX.  Supervisar el control, registro, evaluacién, baja, disposicién final y
enajenacion de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Gobierno del Estado de Tabasco, de acuerdo a los lineamientos
emitidos por la Secretaria;

'X. Integrar la informacién que solicite la Coordinacién General de
-Asuntos Juridicos y la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia

de la Secretaria, respecto a los bienes inmuebles propiedad del
Gobiemno del Estado;

" Xl. Efectuar la conciliacién del inventario de bienes muebles - e
inmuebles, propiedad del Gobierno del Estado, en coordinacién con

las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, al menos dos veces por aiio;

) (I Supervnsar el resguardo de la documentacion soporte de cada uno
de los bienes muebles e inmuebles. propiedad del Gobierno del
Estado; y

XIl. Las demas que le encomlende el superior jerarquico y la

normatividad aplicable.

Para el dasempeﬁo’de sus funciones la Direccion de Administracion del

Patrimonio del Estado, se auxiliara con las Unidades Administrativas
siguientes: - :

1. Departamento de Unidades Motrices, Equipos y Herramientas;
2. Departamento de Bienes Inmuebles y Obra Publica;

3. Departamento de Bienes Muebles e Intangibles;’y

4. Departamento de Archivo y Resguardo Documental.

" Las unidades administrativas que se citan, cumpliran con las dnsposncwnes

establecidas por el superior inmediato y las sena|adas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria.

CAPITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ENLACE
OPERATIVO Y DE SU DIRECCION

Articulo 39. La Direccién General de Enlace Operativo tendra las atribuciones
siguientes:
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/ I. Determinar y gestlonar ante Ias Unidades Administrativas de la
" Secretaria, todos aquellos requerimientos relacionados a los:
‘servicios, suministros de bienes e insumos necesarios para la

operacién inherente a la residencia oficial del Poder Ejecutivo;

Il. Dirigir las actividades relacionadas con la ejecucién de los servicios,

recepcién de bienes y suministro de insumos en la residencia oficial
del Poder Ejecutivo;

ll. Presentar al Coordinador de Administracién ‘y' Finanzas, las -
necesidades y requerimientos .necesarios para la operatividad de la
Direccion General y residencia oficial del Podeér Ejecutivo,

IV. Supervisar el cumplimiento de las politicas, normas, y
procedimientos para la administracién de los recursos materiales,

generales y prestacién de servicios inherentés a la Direccién General
y residencia oficial del Poder Ejecutivo; y

V. Las 'demés que le encomiende el superior jerérquico' y la
normatividad aplicable. ’

Articulo 40. La Direccién de Enlace Operativo tendra las atrubucnones
siguientes:

' Superwsar las actividades relacionadas con la e]ecucu.‘m de los

~ servicios, recepcién de bienes y suministro de insumos en la
residencia oficial del Poder Ejecutivo;

Il.  Vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, y procedimientos
para ia administracién de 16s recursos materiales, servicios generales |
y prestacion de servicios inherentes a la Direccién General,

IN.  Establecer los vinculos con los demas enlaces operativos con el fin

de coadyuvar al buen desempefio operacional;
V.

Difundir y observar el cumplimiento de las disposiciones legales en
materia administrativa;

Supervisar las medidas necesarias para la racionalizacién y‘ mejor

aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y servicios
generales, en el ambito de su competencna y

VI. Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable.
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TITULO QUINTO
' DE LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO}

DE LAS ATRIBUC!ONES DE LA SUBSECRETARiA DE RECURSOS

HUMANOS -

Articulo 41. A la Subsecretaria de Recursos Humanos le corresponde el
despacho de las snguuentes atribuciones:

ll.

V1.

E-_stablecer y coordinar las normas, politicas, sistemas, funciones,
programas y procedimientos, relativos a la administracion de los
recursos humanos que deberan aplicar las Dependencias, Organos y

..Entidades de la Administracién Puablica Estatal, para el manejo de

sus recursos de acuerdo con los programas y presupuestos a cargo
de las mismas y en congruencia con las politicas de
desconcentracién y descentralizacién que se determinen;

_Establecer, operar y vigilar los procedimientos relacionados con el -
adecuado cumplimiento de las obligaciones de los servidores

publicos del Poder Ejecutivo Estatal en materia fiscal, laboral y de

seguridad social, en lo que corresponde a las retenciones

respectivas ante las instancias competentes;

‘Emitir y coordinar los criterios y lineamientos sobre el reclutamiento,

seleccién, contratacién, remuneraciones, seguridad social,
prestaciones y anﬂguedad de los servidores pulblicos, asi como

registrar las altas, bajas y licencias de los mismos, adscritos a las
" Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pubhca :

Estatal, en su ambito de competenCIa

Superwsar el programa de escalafén de los servidores publicos de
base sindicalizados de las Dependencias, Organos y Entidades de la

Administracién Publica Estatal y programar los premios, estimulos y
recompensas para dicho personal;

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, el cumplimiento de los programas respectivos, la
legislacién aplicable y los derechos de los trabajadores;

Validar el costo de las propuestas de creacién o modificacién de las
estructuras orgénicas de las Dependencias, Organos y Entidades de
ja Administracién Publica Estatal, en coordinacién con la CMAIG, con
base en los lineamientos que emita la Secretaria para tal efecto;
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VIL.

VI

Xi.
Xil.

XI.

Xiv.

XVI.

Planear, coordinar y controlar los procesos de elaboracién de ndmina
y sobres de pago de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Puablica Estatal de acuerdo a los calendarios y a |a
normatividad establecida para tales efectos;

Coordinar la elaboraciéon de las constancias de sueldos, salarios,
conceptos asimilados, crédito al salario y subsidios para el empleo

~ de los trabajadores de las Dependencias, Organos y Entidades de la

Administracién Piblica Estatal, de acuerdo a la normatividad vigente;

Planear, organizar, dirigir y controlar la administr_acién de los
recursos humanos requeridos para la operacién y ejercicio de las

funciones asignadas a las Unidades Administrativas de la Secretaria,
en coordinacién con las mismas;

Elaborar y poner a la consideracién del Secretario, las circulares 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 de la Administracién Publica Estatal;

Dirigir y coordinar la organizacién del archivo del personal al servicio
del Poder Ejecutivo, de acuerdo a las leyes vugentes y con base en
las tecnologias de la informacién y comunicaciones;

Coordinar la ‘realizacion ‘de eventos recreativos, deportivos,
socioculturales y educativos, dirigidos a los trabajadores al servicio

del Poder Ejecutivo del Estado;

Presidir la Comisién Central Mixta de Seguridad e Higiene en el
Trabajo del Poder Ejecutlvo del Estado;

Establecér y dirigir las medidas de Seguridad e Higiene y las de
prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo, en las distintas

- Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
- Estatal, en coordinacién con los integrantes de la Comision Central

Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo; -

Planear, 6rganizar y coordinar los programas de supervision fisica y
documental del personal activo del Poder Ejecutivo, con fines de
pago de prestaciones establecidas en la normatividad aplicable,

Formular los documentos que consoliden las relaciones laborales
entre el Gobierno. Estatal y sus trabajadores, y verificar la aplicacion
comrecta de las Condiciones Generales -de Trabajo y demas
prestaciones; asi como, conducir las.relaciones laborales con los
sindicatos de trabajadores en los que el Poder Ejecutivo del Estado
sostenga alguna relacién de caréacter taboral,
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i

XV

XVIL.

XIX.

XXIi.

XXIlL.

Integrar y actuallzar el tabulador de sueldos deI Poder Ejecutlvo del
Estado de Tabasco;

Evaluar los programas de profesionalizacién y capacitacién de los
servidores publicos del Poder Ejecutivo propuestos por Ia Direccién

General de Desarrollo de Personal

Promaver - la celebraclén de convenios de colaboracién y
coordinaciéon con universidades e instituciones publicas y privadas,
nacionales e internacionales, para establecer los mecanismos de

intercambio cultural en materia de profesionalizacién y capacitacion,
previo acuerdo_con el Secretario; ‘

Autoriiar, previo acuerdo con el Secretario, los proyectos de

anuencia técnica para la contratacion de servicios de capacitacién
que las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, pretendan contratar con recursos. publicos, con base

_en. los lineamientos que emita la Secretaria. para tal efecto;

Presentar al Secretario el anteproyecto de presupuesto de servicios
personales de las Dependencias, Organos y Entidades de la

' Administracién Publica Estatal, de acuerdo a las minutas de plazas

autorizadas para el siguiente ejercicio fiscal, conforme a la
racionalidad del ‘presupuesto y el cumplimiento de Ios programas

respectivos y de la legislacion apllcable

‘Promover y establecer la_capacitacion integral de los servudores"v
publicos para fortalecer sus‘conocimientos, habilidades, actitudes,

aptltudes desarrollo profesional y vocacién de serviciojy

Las demas que le encomlende el superlor jerérqmco y la
normatividad apllcable

-~
ey

Para el desemperio de sus funciones la Subsecretaria de Recursos Humanos
se auxiliara con las Unldades Admmlstratlvas 3|gu13ntes

1. Departamento de Organizaclén y Procedlmlentos y .
2. Departamento de Admmistracién y Gestion de Recursos Humanos lnternos

Las unidades administrativas que se citan, cumplirén con las disposiciongs
establecidas por el- supenon inmediato y |as sefialadas en el Manual de
. Organizacion de la Secretarla

.- ° CAPiTULON

DE LAS ATRIBUC\ONES DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS Y DE SU ntaecméu

. r-ArtIculo 42. A Ia Dlrecclén General de Recursos Humanos le corresponden Ias
: ssgusentes atribuclones ‘
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V.

VL.

VL.

VIl

Supervisar y difundir las normas, sistemas, funciones, programas y
procedimientos en el ambito de su competencia, vinculados con la
administracion de los recursos humanos

Vigilar la aplicacion éptima de los recursos humaros requeridos para
la operacion y ejecucién de las funciones y actividades de las

diversas Dependencias, Organos y Enttdades de la Administracion
Publica Estata| :

Superwsar la aphcacnén de las normas y lineamientos que deberan
emplear las Dependencias, Ofganos y Entidades de |Ia
Administracion Pudblica Estatal, sobre aquellas situaciones en las
cuales se modifiquen, rescinda, suspenda o termine las relaciones de

trabajo con sus respectivos servidores publicos;

Proteger los mtereses y patrimonio del Estado en materia de
recursos humanos y evitar que se gerieren compromisos que afecten
el presupuesto de las Dependencias, Organos y Entidades de ia

Administracion Publica Estatal por el incumplimiento del marco legal
y normativo establecidO'

Valldar los fi mqmtos liquidaciones e indemnizaciones de los
trabajadores, que los titulares de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal pretendan realizar en

forma extrajudicial o ante las autoridades laborales;

Validar la cuantificacién de los laudos y resoluciones notificados a la

.. Subsecretaria y que hayan sido ordenados a las Dependencias,

Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, por las

autoridades competentes de conform|dad con la normatividad
vigente;

Coordinar la emisién de los criterios y lineamientos sobre las

remuneraciones, seguridad somal prestaciones y antigliedad de los
servidores publicos;

Validar las altas, bajas y licencias de los servidores publicos

adscritos a las Dependencias, Organos y Entidades de Ila
Administracién Publica Estatal;

* Aplicar las medidas de racionalidad y austendad de conformidad al

présupuesto de egresos; asi como el cumplimiento-de los programas
respectivos, de la legislacion aplicable, regulando los acuerdos e
instrumentos en materia de recursos humanos, protegiendo el
patrimonio e intereses del Estado; '

Elaborar y actualizar el programa de escalafon de los servidores
publicos de base y sindicalizados de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal y programar los

premios, estimulos y recompensas para dicho personal,
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XI.
Xil.

XL

L Deﬁ'endenmas Organos y Entidades, de la Administracién Publlca
; Estatal prevta conclllaclén con las mlsmas :

Emltlr y supervisar Ios crltenos ¥ Ilneamlentos referentes a Ias
politicas salariales, ‘impuestos y deducciones aplicadas a los
trabgjadores de la Administracion. Plblica -en coordinacién con Ias
Dependenmas. Organos y Entldades del Poder Ejecutlvo '

!‘.

Supervisar la reahzacnén de Ias actividades Inherentes aI control de
las afectaciones presupuestaIes de servicios personales, de las

Dependencias, Organos y Entldades de Ia Admlmstracmn Publlca
Estatal ,

e

Dmglr Ia emnstén opomj a de las némmas y sobres de pago de Ias -

Dependenc:as Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal de acuerdo a Ios calendarlos establecidos para tales efectos;

Coordmar Ia eIaboracu&n de Ias minutas de plazas de las

)fV; o Proponer el antepr gecto de presupuesto de servicios persor)ales de
+_ - +las Dependencias,

rganos y Entidades de la Administracién Publica

" ""Estatal de acuerdo a las minutas de plazas autorizadas para el

CXVIL

XV,

- XIX.

_ siguiente ejercicio fi scal, conforme a la racionalidad del presupuesto

'y el cumphmlento de los programas respectivos y de Ia legislacion
apllcabIe , o

Programar orgamzar y evaluar Ios procesos de elaboracmn de

néminas de las Dependencias, Organos y Entidades de la

Administracién Publica- Estatal de acuerdo a la- normatividad
_ estableclda para taIes efectos; ' :

-Coordinar eI timbrado de las néminas de acuerdo a lo establecido én
la normatlwdad vigente, asi como llevar un control de las constancias
‘que se expidan en la Subsecretaria sobre salanos conceptos

asimilados, crédito al salario y subsidio para el empleo de los
trabajadores del Poder Ejecutivo del Estado, de acuerdo ala

_ normatividad vigente;

Coordinar las actividades referentes a la or"ganizacién rhatédiéa del
archivo del personal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado, su

dlgltahzaclén y con base en las tecriologias de Ia mformaclén y
comumcacnones :

Dirigir las actividades referentes a la organlz'amén‘ metédica del
archivo, del personal al servicio del Poder Ejecutivo, de acuerdo a las

leyes vigentes y con base a Ias techologias de Ia informacién y
comunicaciones; y

Las demds que le encomiende el . superior jerarquico y. la

normatividad aplicable.
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Articulo 43, A la Direccién de Recursos Humanos le corresponde el e)erclclo
de las siguientes atribuciones:

I.  Proponer las normas y lineamientos relacioriados con los trémites de

altas, bajas y licencias de los servidores publicos al servicio del
Poder Ejecutivo;

ll. - Desarrollar los programas de relacién y colaboracién institucional con
las instancias gubernamentales, que contribuyan al' buen
cumpllmianto de las funciones de la Direccion;

ll.  Informar al Organo Superior de Fisdalizacién del Estado de Tabasco
' de los movimientos de altas, bajas y licencias de forma periédica;

IV. Proponer las normas, politicas y procedimientos que deban de
' requerirse para llevar a cabo la contratacion de servicios
profesionales o personales por obra y tiempo determinado del Poder

Ejecutivo, de conformidad con lo dispuesto en Ia normatividad
aphcable

V. Establecer las normasga?dministratlvas internas que’ el personal, al

servicio del Poder Ejecutivo del Estado, debera observar para
optimizar su desempefio; A

VI. Elaborar y emitir Ias minutas de plazas de las Dependencias
Organos y Entidades de la Administrac /tén Publica Estatal previa
conciliacién con las mismas,

VIH.  Proponer el anteprcgecto de presupuesto de servicios personales de
las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal de acuerdo a la minuta de plazas autorizadas para el
siguiente ejercicio fiscal, conforme a la raciondliidad del presupuesto

y el cumplimiento de los programas respectivos y de la legislacion
aplicable;

Vill.  Realizar el timbrado de las néminas de acuerdo a lo establecido en la

: normatividad vigente, asi como elaborar las constancias de sueldos,
salarios, conceptos asimilables, crédito al salario y subsidio para el
empleo de los trabajadores del Poder Ejecutivo del Estado;

IX. Dirigir y coordinar la actualizacién permanente del tabulador de
sueldos del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,

'X. Controlar los procesos “de elaboracién de néminas de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica

Estatal, conforme a las directrices establecudas y de acuerdo a su
programacion;

Xi. Coordinar la credencializacién de los servidores publicos de la

Secretaria, que permita identificarlos como tal, ante terceras
personas;
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XIl.  Administrar las actividades referentes a la organizacion metédica del
archivo del personal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado, su

dlgltallzacnon y con base en ias tecnologlas de la informacién y
comunicaciones; y

Xlll. Las demas que le encomlende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable.

Para el desempefio de sus funciones la Direccién de Recursos Humanos, se
auxiliara con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccién de Registro y Control
1.1.Departamento de Control de Servicios Profesionales Independlentes
1.2. Departamento de Movimientos de Personal;
1.3. Departamento de Expedientes de Personal; y
1.4. Departamento de Registro y Control de Plantilla.

2. Subdireccion de Potiticas Salariales y Proceso de Némina: :
2.1. Departamento de Politicas Salariales, Impuestos y Deducciones;
_2.2.Departamento de Proceso de Néminas; y
2.3.Departamento de Administracién de Sistemas y Estadistica.

3. Subdireccién de Presupuestos de Némina.
3.1.Departamento de Proyeccién y Control Presupuestal; y
3.2. Departamento de Validacion y Afectacuén de Némina.

Las unidades admlmstratlvas que se CItan cumpllran con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
- Organizacién de la Secretarfa..

CAPITULO I

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
DE PERSONAL Y DE SUS DIRECCIONES

Articulo 44. A la Direccién General de Desarrollo de Personal le corresponde
el despacho de los mgunentes asuntos:

I Supervisar 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;

Il. Establecer las medidas de seguridad e higiene en el trabajo, y las
respectivas a la prevencion 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;

lli. Elaborar y proponer un programa anual de eventos deportivos,

recreativos 'y socioculturales en beneficio de los servidores publicos
del Poder Ejecutivo;



54

PERIODICO OFICIAL | 16 DE NOVIEMBRE DE 2016

VI.

VI

ViIL.

x>

XI.

Dirigir los programas de supervisién fisica y ékcumental para el

personal del Poder Ejecutivo del Estado, con fines de pago de riesgo

de trabajo, recategorizacién, estimulo, pago de becas para los hijos

del personal de base sindicalizado, y en los casos en que sea
procedente;

Proponer los programas de profesionalizacién y capacitacién de los
servidores publicos del Poder Ejecutivo;

Proponer convenios de colaboracién y coordinacién’ con
universidades e instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, para promover los mecanismos de intercambio

" cultural en materia de profesionalizacién y capacitacion;

lntegrar los proyectos de anuencia técnica para la contratacién de.

servicios de capacitacién que soliciten las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publlca Estatal

Proponer a la Subsecretaria de Recursos Humanos, la aplicacion de
politicas y lineamientos de operacidn, para la implementacion del

- Programa de Estimulo Econdmico por Antigiiedad dirigido al
-personal del Poder Ejecutivo del Estado;

Coordinar 'y supervisar los proyectos en materia . de

_profesionalizacién y capacitacién ‘de los servidores publicos, para el '

fortalecimiento de sus habilidades:

Coordinar y evaluar los planes, programas y presupuestos
correspondientes a la Direccion General y someterlos a

consideracién de la Subsecretaria de Recursos Humanos para su
aprobacion; y

Las demas .que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable.

Articulo 45. Corresponde a la Direccion de Capacitacion, el despacho de las
siguientes atribuciones:

Ejecutar los programas de profesionalizacién y capacitacién de los

servidores pUblicos del Poder Ejecutivo;

Promover la capacitécién integral en actitudes, aptitudes y desarrolio |
profesional de los servidores publicos del Poder Ejecxjtivo;

Promover la celebracion de convenios de colaboracion y
coordinacién con universidades e instituciones publicas y pnvadas ,
nacionales e internacionales, para articular esfuerzos que fortalezcan

los mecanismos de intercambio cultural en materia de
profesionalizacion y capacitacion,
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\
I AR

~A|‘_|alizar' los resultados de evaluaciones de impacto de la

VIIL

X.

Para el desempeno de sus funCIones la Direcciéon de Capac1tacn5n ée auxnllara "

Disefiar y actualizar los cursos y talleres de capacitacién, con
tecnologias avanzadas en materia de calidad;,

Evaluar en forma permanente el desempefio del proceso de
lnstruccmn y el nivel de satisfaccion de los participantes;

Superv:sar los informes reIamonados con el funcionamiento de la

capacitacnén

capacitacién y proponer las acciones pertinentes; Lo

" Presentar a la Direccién-General los proyectos de anuencia técnica
. para la contrataciobn. de servicios de capacitacion que las

Dependenmas ‘Organds y Entidades de la Administracién Publica
- Estatal, pretendan contratar con recursos publicos;

Promover la participacién de la Direccion en eventos relacionados
con la profesionalizacion y capacitacion; y

Las demas que .le encomiende el superior  jerarquico y la
normatividad aplicable. :

' con las Unidades Admlnlstratlvas siguientes: »

1. Departamento de Capacitacion;
2. Departamento de Desarrollo de Contenidos; y
3. Departamento de Vinculacién.

Las unidades administrativas que se citan, cumpliran con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria.

Articulo 46. A la Dlrecmon de Desarrollo de Personal le corresponden las
siguientes atribuciones:

Promover y aplicar las politicas, normas y,sistemas para el desarrollo
de los trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo del Estado,
conforme a las directrices establecidas por la Direccién General;

Ejecutar las disposiciones que rigen las relaciones laborales entre los
trabajadores del Poder Ejecutivo, con base en las Leyes, Decretos y
Reglamentos establecidos para tales efectos;

Vigilar el otorgamiento de servicios deportivos, recreativos y
socioculturales, en beneficio de los trabajadores al servicio del Poder

" Ejecutivo del Estado;

Implementar las medidas de seguridad e higiene en el trabajo, asi

como las de prevencién de accidentes y enfermedades de trabajo a
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que estan expuestos los servidores» publicos, en coordinacién con la
Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo;

V. Proponer y operar el Programa Anual de Eventos Deportivos,
Recreativos y Socioculturales en beneficio de los servidores publicos
del Poder Ejecutivo y sus familias;

VI. Participar en la instrumentacion de los programas de estimulos
' econémicos por antigiiedad, recategorizacion, riesgo de trabajo,
becas y demas que resuiten.procedentes, dirigidos al personal del

Poder Ejecutivo del Estado, conforme a ia normatividad aplicable; y

VL Lés»demés que le encomiende el superior jerarquico vy ia
normatividad aplicable.

Para el desemperio de sus funciones la Direccién de Desarrollo de Personal, se
auxiliara con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccion de Desarrolio de Personal:

1.1. Departamento de Relaciones Laborales;
1.2. Departamento de Seguridad e Higiene; y
1.3. Departamento de Prestaciones.

Las unidades administrativas que se citan, cumpliran con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las seﬁaladas en el Manual de
Orgamzamén de la Secretaria.

TITULO SEXTO
DE LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES
CAPITULO 1

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBSECRETARiA DE RECURSOS |
. MATERIALES

Articulo 47. Corresponde a la Subsecretaria de Recursos Materiales el
despacho de las siguientes atribuciones:

I. Establecer y coordinar las normas, politicas, sistemas, funciones,
programas y procedimientos, relativos a la administracion de los
recursos materiales que deberan aplicar las Dependencias, Organos
y Entidades de la Administracion Publica Estatal, de acuerdo con los
programas y presupuestos a cargo de la misma y en congruencia

con las politicas de desconcentracuén y descentralizacion que se
determinen;

. Regular, organiiar y supervisar el sistema y los procedimientos
relacionados con la administracién y control del Aimacén General de
la Secretaria y Talleres Graficos del Estado;
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V.

VL.

VIL

VIIL.

XL

Xil.

Xl .

XIV.

| Vigilar que

Coordinar e instrumentar de conformidad con las disposiciones

legales aplicables, la impresion del Periddico Oficial del Estado,
previa solicitud de la misma, asi como el suministro de los insumos
requeridos para tales efectos;

Autorizar la impresién de documentos oﬁcnales que las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica

Estatal soliciten, previo suministro de los insumos requeridos para
tales efectos;

Coordinar y supervisar, conforme a la legislacion aplicable, los
diversos procesos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de -
servicios relacionados con bienes muebles que corresponda lievar a

- cabo a la Secretaria, en el ambito de sus atribuciones;

Coordinar la atencién de requerimientos que soliciten las Unidades

- Administrativas de la Secretaria, relacionados con la adquisicion y

suministro de materiales y equipos;

‘Coordinar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto de

egresos de la Subsecretana

Proponer aI Secretario, los cambios que considere pertinentes
realizar en los procedimientos administrativos y legales que lleva a

_cabo la Subsecretaria;

Fungir como suplente del Secretario, ante el Comité de Compras del
Poder Ejecutivo;

las Dependencias, Organos y .Entidades de la
Administracion Puablica Estatal, cumplan las disposiciones legales

vigentes, en lo relativo al padrén de proveedores del Goblemo del
Estado; :

Controlar él Padrén de Proveedores del Gobjerno del Estado;

Expedir la cédula de registro a las personas fisicas o jur-idicas
colectivas que se inscriban al Padrén de Proveedores del Gobierno
del Estado; :

,Cancelér la inscripcién o registro en el Padron de Proveedores del
 Gobierno del Estado, de las personas fisicas o juridicas colectivas,

de conformidad con la normatlwdad aplicable;

Solicitar la publicacién en el ‘Sistema Electronico de Contrataciones
Gubernamentales, la informacién referente a los procedimientos de
licitaciones por convocatoria publica;
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XVI.

-Solicitar la publlcacu')n del Programa Anuai de Adquusucuones en el

portal de internet de la Secretaria; y

Las demés que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable.
- CAPiTULO N
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES DE APOYO
DE LA SUBSECRETAR[A DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 48. Corresponde a la Unidad de Enlace Administrativo el despacho de
los siguientes asuntos: .

VI
VIL.

VL.

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

Vigilar el cumplimiento y observancia de las disposiciones legales en
materia laboral y atender las peticiones, sugerencias y quejas
formuladas por el personal dela Subsecretana

Supervisar la aplicacién de las normas, politiéas, procedimientos y
las medidas necesarias para la racionalizacion y mejor
aprovechamiento de los recursos humanos de la Subsecretaria;

Gestionar ante la Coordinacién de Administracion y-Finanza's, los
requerimientos de las diversas Unidades Administrativas que

“integran la Subsecretaria;

Comunicar al personal, los acuerdos, politicas y lineamientos de la
Subsecretaria e implementar Ios mecanismbs para su cumplimiento;

Administrar y ‘controlar el suministro de vales de combusﬂble de la
Subsecretaria;

Atender y coordinar la agenda del Subsecretarlo de conformldad con
sus directrices;

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

Atender y gestionar las peticiones y quejas que los proveedores y

Dependencias, érganos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal hagan llegar a la Subsecretaria,;
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Xl

Atender la audiencia del Sﬁbsecretario y servir de enlace informativo
entre las diversas Unidades Administrativas de la Secretaria; y

Las demas que le encomlende el supenor Jerérqunco y la
normatividad apllcable o

Para el desempefio de sus funcmnes Ia Umdad de Enlace Admmlstratlvo se
auxiliara con el Departamento de Apoyo Admlmstratwo

La unidad admlmstratlva que se cita, cumpllré con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las seﬁaladas en el Manual de

- Organizacién de la Secretaria.

Articulo 49. La Umdad de Contratos Convenios y Normatividad tendra las
atrlbucmnes sngmentes

VL.

VIl

VIiL.

_ Elaborar los contratos y.convenios que se deriven de los procesos de

adquisiciones, arrendamientos y prestacion de seyvicios;

Resguardar y llevar la relacion de los contratos, convenios, acuerdos,
y bases de coardinacion que celebre la Subsecretaria, asi como los
documentos que normen la actividad administrativa de la misma;

Dar seguimiento a los asuntos encomendados a la Unidad y acordar
con el Subsecretario, el trdmite y resolucion de los mismos; ‘-

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas,
procedimientos y las medidas necesarias para la gestion de los

contratos y convenios en el ambito de competencia de la
Subsecretaria; : :
3

Asesorar juridicamente a las Direcciones de la Subsecretaria, que

asi lo soliciten, en materia de adquisiciones, arrendamlentos y
prestacion de servicios;

Administrar, supervisar y sistematizar el registro, seguimiento, turno y

archivo de los documentos oficiales relacionados con los contratos,

convenios y normatividad, en el émblto de competenma de la
Subsecretaria |

Verificar que las fianzas otorgadas por los proveedores cumplan con
los requnsntos legales y de autenticidad; y

Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la
" normatividad aplicable. ‘

Para el desempefio de sus funciones la Unidad de Contratos, Convenios y
Normatividad, se auxiliara con las siguientes Unidades Administrativas:.

1. Departamento de Contratos y Convenios; y

- 2. Departamento de Normatividad.
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Las unidades administrativas que se citan, 'cumplirén con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato 'y Ias sefaladas en el Manual de
Organizacién de Ia Secretaria.

CAPITULO 11l

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

MATERIALES Y SUS DIRECCIONES

Articulo 50. Corresponde a la Direccion General de Recursos Matenales el
despacho de las siguientes atribuciones:

VI,

Vil

VIN.

Dirigir la planeacién, programaciéon, ejecucion y control de los
diversos proced|m|entos de adquisiciones, arrendamientos y

prestacion de servicios, en cumplimiento de la normatlvudad
aplicable;

Vigilar la correcta operacion del Padron de Proveedores del Gobierno
del Estado;

Supervisar que los Subcomités de Compras de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Admtmstracnon Publica Estatal cumplan
las disposiciones legales vigentes;

Coordinar la consolidacion de las solicitudes de adq\manones que
envien las Dependencias y Organos de la Admmlstraclon Pubilica
Estatal, en termlnos de las disposiciones juridicas aphcablés

Determinar la modalidad de la adquisicion que corresponda llevar
acabo de conformidad con la clasificacion de las solicitudes;

Determinar los asuntos que integraran el orden del dia del Subcomité
de Compras de la Secretaria;

Elaborar y presentar ante el Subcomité de Compras de la Secretaria,
el Programa Anual de Adquisiciones, clasificando los bienes,
insumos y servicios que requiera la Secretaria;

Verificar que los proveedores que se pretendan invitar a los diversos
procedimientos de licitacién que efectlie el Subcomité de Compras
de la Secretaria, se encuentren inscritos y con registro vigente en el
Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado;

Solicitar a la Secretaria de Planeacién y Finanzas la liberacion de la
fianza de cumplimiento o comunicarle en su caso el incumplimiento
de las obligaciones a cargo de los proveedores pactadas en los

- pedidos y contratos;

Supervisar que se mantenga actualizado el inventario de los bienes
que se resguarden en el Almacén General;
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Xl

XIL.

X,

Participar en las reuniones que lleven a cabo los Subcomités de
Compras de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, ejerciendo las atribuciones que para
tal efecto le confiere la normatividad aplicable y nombrar. a su

respectivo suplente en caso de ausencia;

Supervisar que los servicios de impresién en los Talleres Graficos
que requieran las Dependencias, Organos y Entidades de la

Administracién Publica Estatal, cuenten con los msumos necesarios
para tales efectos; y

Las demas .que le .encomiende el superior jerarquico y la

. normatividad aplicable

Articulo 51. Le corresponde a Ia Dweccnén de Adqmsucuones y Serwcnos el
ejercicio de Ias siguientes atribuciones:

VI

a VII.

VIII.

Elaborar los pedidos que se deriven de los procesos de

adqmsmones arrendamlentos y prestacnén de servicios;

Verificar la correcta recepcion de los bienes y materiales que

ingresen al Almacén General de la Secretaria, de conformidad con

los pedidos, contratos y convenios celebrados por la misma;

Verificar 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;

Revisar Ia documentacion soporte para el tramite de pago a los

- proveedores;

Verificar los requisitos de las garantias de cumplimiento que

otorguen los proveedores con respecto a las obligaciones pactadas
en los pedidos;

Establecer los métodos y procedimientos para mantener actualizado

el inventario de los bienes que se resguardan en el Almacén General
de la Secretaria; :

Supervisar que se mantenga actualizado el catalogo de bienes

muebles que solicitan las diversas unidades de la Secretaria, asi
como las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, a efecto de agilizar las solicitudes de adquisiciones;

Regular el suministro de bienes muebles de consumo que requieran
las Unidades Administrativas de la Secretaria;

Vigilar que las adquisiciones se realicen de conformidad con las
disposiciones y normas establecidas;
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- Registrar en el padrén 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'

XI.  Actualizar la base de datos del padron de proveedores del Gobierno

del Estado;

XIl. - Resguardar la documentacién que proporcionen los proveedores

para obtener su registro, de conformidad con las disposiciones
legales y normativas aplicables;

Xill.  Atender, registrar y archivar, en el ambito de su competencia, los
requerimientos relacionados con la adquisicion de bienes muebles,
arrendamientos y prestacion de servicios de las Dependencias,

Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, en
~ partidas centralizadas; '

~ XIV. Enviar la documentacién necesaria a la Unidad de Contratos,
Convenios y Normatividad para la elaboracién de los confratos; y

XV. Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la
‘ normatividad aplicable.

Para el desempefio de sus funciones la Direccion de Adquisiciones y Servicios
se auxiliara con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccién de Adquisiciones y Servicios:
1.1. Departamento de Compras;
1.2. Departamento de Almacén;
1.3. Departamento de Registro y Control de Proveedores; y
1.4. Departamento de Registro y Control de Inventarios.

Las unidades administrativas que se citan, cumplirdn con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria.

Articulo 52. Corresponde a la Direccion de Enlace Operativo el despacho de
las siguientes atribuciones:

Supervisar y coordinar la participacion de los representantes de la
Secretaria, en los subcomités de compras de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, en las

adquisiciones, arrendamientos y prestacuon de servicios relacionados
con bienes muebles;

il.  Vigilar que los Subcomités de Compras de las Dependencias,

Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, cumplan
con las disposiciones legales aplicables;



16 DE NOVIEMBRE DE 2016 PERIODICO OFICIAL

63

. Revisar la documentacion sopdrte que envien las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, anexa a la

invitacién para asistir a las reuniones convocadas por los Subcomités
de CompraS'

IV. Llevar el regustro de las reuniones que celebren los Subcomités de
Compras de 'las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administraciéon Publica Estatal,

V. Verificar que se firmen y sellen las actas de los Subcomités de
Compras que celebren las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal al término de cada reunién;

VL. Orientar a las Dependencias, Organos y Entidades de Ia
‘ Administracién Publica Estatal, en relacién con los procedimientos de

adquisiciones, arrendamientos y prestacion.de servicios relamonados
con bienes muebles; y

VHl." Las demés que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable. '

Para el desempefio de sus funciones la Direccién de Enlace Operativo, se
auxiliara con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccion de Enlace Operativo:
1.1. Departamento de Enlace con Dependencias Centralizadas;
1.2. Departamento de Enlace con Organos Desconcentrados; y
1.3. Departamento de Enlace con Entidades Descentralizadas.

Las unidades administrativas que se citan, cumpliran con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las senaladas en el Manual de
- Organizacion de la Secretaria.

Articulo 53. Corresponde a la Direccién de Talleres Graflcos el despacho de
los siguientes asuntos:

I.  Proporcionar los servicios de impresién de documentos oficiales que
requieran las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, de conformidad con los sistemas ¥

lineamientos que determine el Poder Ejecutivo y con sujecién a los
ordenamientos legales aplicables;

. Imprimir el Periédico Oficial del Estado, bajo la direccion de la
Secretaria de Gobierno;

ill.  Recibir y resguardar la documentaciéon oficial y particular, enviada
por la Secretaria de Gobierno, para su impresién en el Periédico
Oficial, supervisando el uso correcto de dicha documentacion;

V. Organizar y resguardar los documentos originales que sirven de base
para la edicion del Periddico Oficial del Estado, asi como archivarlos
cuando ya se encuentren elaborados;
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V. Apoyar a las Dependencias, Organos y Entidades de la

- Administracién Publica Estatal, en lo concerniente a disefio grafico y
ediciébn de materiales de impresién; y

VI. Las demés que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable.

Para el desempefio de sus funciones la Direccion de Talleres Gréficos, se
auxiliard con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccion de Talleres Graficos:
1.1. Departamento Técnico y de Produccion;
+1.2. Departamento de Control y Servicios; y
1.3. Departamento de Archivo General.

Las unidades administrativas que se citan, cumplirdn con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria.

13,
Articulo 54. Le corresponde a Ja Direccién de Regulacion y Procesos de
Adquisiciones y Servicios el ejercicio de las siguientes funciones: -

I.  Apoyar al Director General en la elaboracion de planes, programas,
informes y evaluaciones conforme a las necesidades requeridas;

IIl. Realizar la planeacién, programacion, ejecucién y control de las
licitaciones mediante convocatoria publica, simplificadas mayor y
menor, que lleven a cabo las unidades de la Direccion;

l.  Proponer al Director General la implementacién de programas de

capacitacion que requiera el personal de las diferentes areas de la
Direccion;

IV.  Supervisar que los departamentos de la Direccion cumplan la
normatividad establecida en los procesos de licitacion. por
convocatoria publica que lleve a cabo la Secretaria y los que se
realicen a través del Subcomité de Compras de la misma;

V. Proponer al Director General, los criterios y lineamientos que en
materia de adquisiciones deben considerarse en las sesiones del .
Comité de Compras del Poder Ejecutivo;

VI. . Auxiliar en licitaciones simplificadas mayores y menores, al
Subcomité de Compras de la Secretaria, de conformidad con lo
dispuesto en la ley y sus disposiciones reglamentarias vigentes;

VIl. Realizar los procedimientos de licitaciones por convocatoria publica y
simplificadas. de la Secretaria, de conformidad con las normas y
disposiciones en la materia y cuando asi lo soliciten otras
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica
Estatal con cargo a partidas centralizadas;
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VI,

IX.

Proponer criterios generales en materia de licitaciones publicas y
requisiciones; y

Las demés que le encomiende el superior jerarquico y la
normatlwdad aplicable.

Para el desempefio de sus funciones la Direccién de Regulacién y Procesos de

Adquisiciones y Serwmos se auxiliara con las Unidades Administrativas
siguientes:

1. Subdireccién de Regulacion y Procesos de Adquisiciones y Servicios:
1.1. Departamento de Licitaciones Publicas;
1.2. Departamento de Licitaciones Simplificadas; y
1.3. Departamento de Gestién del Comité y Subcomité de Compras

Las unidades admmlstratlvas que se citan, cumplirdn' con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las senaladas en el Manual de
Orgamzaclén de la Secretarfa.

T

TiTULO SEPTIMO
'DE LA SUBSECRETARIA DE SERVICIOS GENERALES
| CAPITULO |

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE SERVIClOS

- GENERALES

Articulo 55. Corresponde a la Subsecretaria de Serwcms Generales el
despacho de los siguientes asuntos:

Instrumentar y coordinar las normas, politicas, sistemas, funciones,
programas y procedimientos, relativos a la administracion de los
servicios generales que deberan aplicar las Dependencias, Organos
y Entidades de la Administracion Publica Estatal, para el manejo de
sus servicios, de acuerdo con los programas y-presupuestos a cargo
de la misma y en congruencia con las politicas de desconcentracion

y descentralizacion que se determinen por las autoridades
competentes

Coordinar la atencién a las solicitudes referentes a los servicios
generales necesarios para el buen funcionamiento de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica

Estatal, en el Aambito de competencia de la Secretarfa, conforme a [CX

normatividad aplicable;

Coordinar la atencion a las solicitudes referentes, al mantenimiento
de los bienes muebles e inmuebles que requieran o se encuentren
asignados a las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Pdblica Estatal, en el ambito de competencua de la
Secretaria, conforme a la normatividad aplicable;
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IV. Coordinar la aplicacion de los lineamientos y procedumleatps
referentes a las solicitudes de las Dependencias, Organos y
Entidades de |a ' Administracién Publica Estatal en materia “de
mantenimiento, conservacion y uso del par’que vehicular,

~

~ . ( )
V. Coordlnar la atencion a las solicitudes de las DependenCIas Organos
y Entidades de la Administracién Publica Estatal en materia: de
adquisicién de podlizas de seguros de 'bienes ruebles e. mmuebles '
con los prestadores de servicios legalmente. autonzados ‘para su

debido aseguramiento, conforme ala disponibilidad presupuestal dél
. solicitante;

VI. Instrumentar y supervisar el control de las afectaciones

presupuestales que por su conducto reahce la Secretaria, por
concepto de prestacion de servicios;

VIl.  Coordinar la atencién a las solicitudes de las Dependencias, Organos
y Entidades de la. Administracién Publica Estatal en materia de
seguros de vida y de riesgo policial, para el personal adscrito a las
mismas; de acuerdo con la normatividad aplicable, ampliando o
reduciendo seguin se requiera las coberturas contratadas;

VIll. - Coordinar los servicios de apoyo técnico que solicitan las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, para Ia realizacion de eventos civicos, sociales y culturales,
asi como los servicios que se prestan con el mismo proposito a
autoridades federales y municipales, instituciones educativas y
asociaciones . sin fines de lucro, cuando dichos eventos se
encuentren relacionados con una actividad de interés publico y se
cuente con la disponibilidad presupuestal;

IX. Integrar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos
de la Subsecretaria;

X. ~Administrar y controlar los espacios publicos a cargo de la
Secretaria, tales como el Parque Tabasco "Dora Maria”, Centro de
Convenciones, Casa de la Laguna, entre otros, asi ¢como autorizar el
.uso temporal de los mismos a fravés del documento juridico

correspondiente, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables;

Xl.  Coordinar los servicios de vigilancia para brindar seguridad a los
servidores publicos, asi como a los bienes de la Secretaria y de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica
Estatal que se encuentran en el Centro Administrativo de Gobierno; y

Xll. Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la
- normatividad aplicable.

Para el desempefio de sus funciones la Subsecretaria de Servicios Generales
se auxiliara con la Unidad de Apoyo Ejecutivo. .
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B

La . unldad admlnlstratlva que se- C|ta cumphra con Ias dlsposncnones"‘

establecidas por el superior inmediato y.las’ senaladas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria ‘

CAPlTULO II

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO Y DE SUS DIRECCIONES

Articulo 56. La Direccién General déi-"Enlac'e”Adfﬁihistrativo ‘tendra - las
“siguientes atribuciones; o '

I.  Fungir como enlace administrativo entre la Subsecretaria con las
Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como con 'las

Dependencuas Organos y Entidades de la Admlmstracmn Publica
Estatal L ”

Il Superv:sar el cumplimiento de’ las ‘politicas, normas,” sistemas y
.. procedimientos para la, administracién de los recursos materiales,

humanos,  financieros y de prestacnon de servncnos aS|gnados ala
Subsecretaria;

lIl.  Autorizar las solicitudes de adquisicién de material, bienes y servicios’

de la Subsecretaria en funcion de sus necesidades y coqurme ala
normatlwdad aplicable;

IV. | Coordinar la contratacion de prestacion - de servicios . y
" arrendamientos que - soliciten  las Unidades ~Administrativas que
integran la Secretaria, en funcion de sus necesidades;

V. - Difundir y vigilar el cumplimiento. de las disposiciones legales en
" materia administrativa'y laboral, asi como -atender las solicitudes,
sugerencias y quejas formuladas por el personal de“la, Subsecretaria;

VI. Coordinar la gestién de los requenmlentos que soliciten, en matena
de servicios generales, las Unidades Administrativas que integran la

Secretaria y las Dependencias, Organos y Entidades” de la
Adm|n|stracnon Publica Estatal;

Vil. Supervnsar los contratos y convenios en materia de servicios, asi

como cualquier instrumento - juridico  legal que suscrlba *Ia
Subsecretaria;

Vill. Atender y gestionar las solicitudes y requerimientos, que en materia -

de servicios generales realice la Direccion General Operativa y de
Servicios;

IX. Coordinar y planear la adquisicién de los recursos materiales, bienes
y prestacién de servicios; asi como autorizar las solicitudes' y

requisiciones de diferentes dreas administrativas que integran la
Subsecretaria;



PERIODICO OFICIAL 16 DE NOVIEMBRE DE 2016

Programar la agenda de los espacios publicos a cargo de la
Secretaria, asi como coordinar la elaboracion de los documentos

juridicos que se requieran para la autorizacion del uso temporal de
los mismos;

Xl. Coordinar el control del gasfo de la Subsecretaria;

Xll.  Supervisar el cumplimiento de proveedores en materia de servicios,
conforme a la legislacion y normatividad aplicables; y

X, - Las demas qué le encomignde el superior- jerarquico vy la
normatividad aplicable. :

Articulo 57. La Direccion de Enlace Administrativo tendra las siguientes
atribuciones:

{.  Aplicar, tramitar y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas,
sistemas y procedimientos en la administracion de los recursos
humanos materiales y de servicios asignados a la Subsecretaria;

Il Vigilar el cumplimiento y observancia de las dlsposmuones legales en
-materia laboral y atender las peticiones, sugerencnas Yy quejas
formuladas por el personal de la Subsecretaria;

Il1;:  Dar.a conocer al personal de la Subsecretaria, los acuerdos, politicas
y lineamientos en materia presupuestal y de recursos humanos e
implementar los mecanismos para su cumplimiento;

.

IV. Aplicar y gestionar las peticiones en materia presupuestal, que la

Direccion de Normatividad y Segwmlento Presupuestal de Ia-
Secretarla hagan llegar a la Direccién;

V.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las politicas de asistencias e
incidencias del personal de la Subsecretaria;

VI. Identificar y dar seguimiento oportuno al ejercicio del gasto
presupuestal, de acuerdo a la normatividad aplicable;

A1 Establecer y operar las acciones necesarias que permitan controlar
el otorgamiento de suficiencias presupuestales a las unidades
ejecutoras del gasto de la Subsecretaria; y

VIll.  Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la

normatividad aplicable.

Paraehkdesempefdadesusfunciones:ia. Direccién de Enlace Administrativo, se
auxiliara-comlds UniddddsAdrhinistrativas siguientes:

1 Dépaﬂamentoméebantmlvafésupuestal;‘y
2. Departamento de Enlace de Personal.
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Las unidades administrativas que se citan, cumpliran con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
Organizaciéon de la Secretaria.

Articulo 58. La Direccién de Normatividad y Contratos tendré las siguientes
atribuciones: .

VL.

Vil

VIIL

IX.

Revisar y emitir, en su caso, las modificaciones y adecuaciones
necesarias a los coniratos y convenios: de las diversas éreas
directivas de la Subsecretaria, que de conformidad con sus
atribuciones le corresponda tramitar, y que en todos los casos

deberan remitir con el objeto de dictaminar la informacién vy
documentacién correspondiente;

Dar seguimiento a los contratos y convenios requeridos por las
diversas Unidades Administrativas de la Subsecretaria, de
conformidad con las legislaciones aplicables;

~

Vigilar las normas, politicas, sistemas, funciones, programas vy
procedimientos administrativos en el ambito de su competenma para
el buen funcionamiento de la Subsecretaria;

Asesorar a las Dependencias en los procedimientos de contratacion
y, en su caso, en la ejecucién de contratos que lleven a caho en

materia de arrendamientos y prestaciéon de Sel’VICIOS cuando asi lo
soliciten;

Solicitar informacion y documentacién a las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria, Dependencias y Entidades en
materia de contrataciones, que realicen con cargo total o parcial a
sus proyectos, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Elaborar laos documentos juridicos que correspondan para autorizar
el uso temporal de espacios publicos a cargo de la Secretaria, con el
objeto de ser presentados ante la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia para su validacion; .

Resguardar los contratos y convenios que celebre la Secretaria, a .

través de la Subsecretaria; -

Proponer criterios de caracter general en materia de arrendamlentos
de bienes muebles e inmuebles; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable.

i

Para el desempenio de sus funciones la Direccion de Normatividad y Contratos,
se auxiliaréd con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Departamento de Contratos y Convenios; y
2. Departamento Consultivo y Normativo.
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Las unidades administrativas que se citan, cumplirdn con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
Organizacién de la Secretaria.

Articulo 59. La Direccién de Planeacion y Adquisiciones tendra las siguientes
atribuciones:

- 1. Supervisar y contribuir en los tramites de planeacién del proceso de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios que
soliciten las diversas Unidades Administrativas que integran la
Subsecretaria, de conformidad a la normatividad aplicable; '

. Realizar la gestion de los requerimientos que soliciten, de
conformidad al presupuesto disponible y normatividad aplicable en
rhateria de servicios, las Unidades Administrativas de la Secretaria,
asi como las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal;, )

Ill. Coordinar el inventario de los bienes muebles adquiridos para la -
prestacion de los servicios que sean competencia de la
Subsecretaria, asi como su resguardo;,

IV. Llevar dentro del ambito de su competencia, el control de
proveedores de la-Subsecretaria, y

V. Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la
normatividad aplicable.

Para el -desempefio de sus funciones la Direccion de Planeacion vy
Adquisiciones, se auxiliara con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Departai'nento de Planeacién e Inventarios;
2. Departamento de Requerimientos; y
3. ,D_epartamento de Control de Proveedores.

Las unidades administrativas que se citan, cumpliran con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de-
Organizacién de la Secretaria.

CAPiTULO I

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL OPERATIVA Y DE
SERVICIOS Y DE SUS DIRECCIONES

Articulo 60. La Direcciébn General Operativa y de Servicios tendra las
siguientes atribuciones:

I.  Fungir como enlace operativo de la Subsecretaria para la atencion
de las solicitudes que formulen las Dependencias, Organos y

Entidades de la Administracion Publica Estatal, conforme a la
normatividad aplicable;

Il.  Dar seguimiento al proceso de validacion para la contratacion,
ampliacién y reduccion de las coberturas de bienes muebles e
inmuebles, asi como al seguro de vida de apoyo y riesgo poilicial del
personal de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal que lo soliciten, conforme a la
normatividad aplicable;

P
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VL.

VH.

X

Xl

RV

Autorizar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a los
equipos, instalaciones, parques,jardines y demas bienes inmuebles

~ administrados por la Secretaria;

Coadyuvar en los trabajos de mantenimiento de los bienes muebles

e inmuebles solicitados par las Dependencias, Organos y Entidades
dela Admlnlstracu.’)n Publlca Estatal

Superwsar la operacion y los servicios que “soliciten las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publlca

~ Estatal, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer y superwsar las disposiciones y ordenamientos en materia

de control del mantenimiento al parque vehicular propiedad del Poder
Ejecutivo;

.Supervisar el fondo revolvente de esta Direccién General; asi como

llevar su control de comprobacién, reportando periddicamente la

aplicaciébn del mismo a la "Direccibn General de Enlace
Administrativo; '

‘Supervisar las disposiciones y ordenamientos en materia de

seguridad y vigilancia, respecto de los bienes muebles e inmuebles

de laSecretaria, asi como de las Dependencias, Organos vy .

Entidades'de la Administracién Publica Estatal que se encuentran en
el Centro Administrativo de Gobierno;

Supervisar la ejecucion de los trabajos solicitados para las giras del
Gobernador, y los realizados como apoyo técnico para los eventos
civicos, sociales y culturales que soliciten las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como

instituciones  del ambito federal o municipal, cuando resulte
procedente; '

Coordinar y supervisar a la Banda de Musica del Gobierno del

- Estado de Tabasco en los eventos que sea requerida; y
Las demas que le encomiende el superior jera’rquico y la

normatividad aplicable.

- Para el desempefio de sus funciones la Direccién General Operatlva y de
Servicios, se auxiliara con el Departamento de Apoyo Operativo.

La unidad administrativa que se cita, cumplira con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las sefaladas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria.

Articulo 61. Corresponde a la Direccién de Mantenimiento y Conservacion. de

Parques el ejercicio de las siguientes atribuciones:

Elaborar y ejecutar el programa anual de .mantenimiento y°

conservacién de parques administrados por la Secretaria,

supervisando su ejecucién, a fin de mejorar el funcmnamlento e
imagen de dichos bienes;

Supervisar el suministro y aplicacion de materiales e in‘sUmos

utilizados en el mantenimiento y conservacion de parques
administrados por la Secretaria;

!
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fl. Coordinar, superwsar y V|g||ar los recursos humanos requeridos para
la- operacién y ejecucién de las funciones y actividades destinadas al-

mantenimiento y conservacién de los parques a cargo de la
Secretaria;

V. Supervnsar el correcto uso de los bienes muebles e mmuebles de los
parques a cargo de la Secretaria, conforme a la agenda autorizada; y

V. Las deméas que le encomiende el superior jerarquico vy

ia
normatividad aplicable.

Para el desempefio de sus funciones la Direccibn de Mantenimiento y

Conservacion de Parques, se auxiliara con las Unidades Admmlstratlvas
siguientes:

1. Subdireccion de Mantenlmlento y Conservacion de Parques:
1.1. Departamento de Mantenimiento de Parques; y
- 1.2. Departamento de Conservacion de Parques.

Las unidades administrativas que se citan, cumpliran con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de
Organizacion de la Secretaria.

Articulo 62. Corresponde a la Direccion de Apoyo Técnico Logistico el
ejercicio de las siguientes atribuciones:

I.  Brindar los servicios de apoyo técnico para los eventos civicos,
' sociales y culturales que soliciten las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, la Coordinacion de
Giras del Gobernador del Estado, asi como instituciones del ambito
federal y municipal para la realizacion de eventos que se encuentren
relacionados con una actividad de interés publico;

Il.  Establecef el programa anual de requerimientos de materiales,
iNSUMOS y Servicios, a fin de solicitar opodunamente la adquisiciéon
de los mismos;

Ill.  Coordinar, supervisar y vigilar los recursos humanos requeridos para

" la operacién y ejecucion de las funciones y actividades de apoyo
técnico para los eventos civicos, sociales y culturales que soliciten
las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica
Estatal, asi como la Coordinacion de Giras del Gobernador del
Estado;

IV." Supervisar el suministro y aplicacién de materiales e insumos, asi
como implementar el control y registro estadistico del uso de los
recursos humanos y materiales utilizados para cada evento;

Elaborar en coordinacion con la Direccién de Servicios Diversos, el
programa anual de trabajos que para el mantenimiento vy
conservacion de edificios publicos lleve a cabo la Secretaria, en el
ambito de su competencig,

VI.  Llevar el registro del avance fisico y financiero de los trabajos no

iniciados, en proceso o terminados, que en el ambito de su
- competencia realice la Secretaria; y

VIl. Las demas que le encomiehde el suB‘erior jerarquico y la
normatividad aplicable.

Para el desempefio-de sus funciones la Direccién de Apoyo Téchico Logistico,
se auxiliara con las Unidades Administrativas siguientes:
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~ 1. Subdireccion de Servicio de Apoyo: \
1.1. Departariento de Apoyo Logistico;
_1.2. Departamento de Control de Inveritarios; y
1.3. Departamenta de Supervision de Qbras.

Las unidades administrativas que se citan, cumpliran con las disposiciones

establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de

Organizacién de la Secretaria.

Articulo 63. Corresponde a la Direccion de Servicios Diversos el ejercicio de
las siguientes atribuciones:

VII.

VIL.

IX.

Dar seguimiento a las pélizas de.seguro donde se contemplen los

bienes que sean objeto de aseguramiento, las condiciones y
coberturas contratadas, asi como pélizas de seguro de vida y poélizas
de seguro de apoyo y riesgo policial del personal adscrito a las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica

Estatal, conforme a la normatividad aplicable;

Supervisar la realizacion de los servicios de mantenimiento de ios
bienes muebles e inmuebles de la Secretaria;

Coordinar, supervisar y vigilar los recursos humanos requeridos para
la operacion y ejecucién de las funciones y actividades propias del
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles y vigilancia;

Validar y consolidar las solicitudes de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, para la contratacién
de servicios diversos relacionados con la reparacién de mobiliario,

conforme a la normatividad aplicable y la disponibilidad presupuestal
del solicitante;

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos
de la Secretaria, asi como de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Pablica Estatal, que hayan solicitado
el servicio, de conformidad con la normatividad aplicable;

Implementar las disposiciones y lineamientos en materia de pago de

tenencias y emplacamiento de los vehiculos propiedad de la
Secretaria;

Implementar las disposiciones, ordenamientos, medidas y programas
de vigilancia con el fin de brindar la seguridad del personal, asi como
de los bienes patrimoniales de la Secretaria y de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal que se
encuentran ubicados en el Centro Administrativo de Gobierno;

Elaborar en coordinacién con la Direccién de Apoyo Técnico
Logistico, el programa anual de trabajos para el mantenimiento
preventivo y correctivo de edificios pulblicos que lleve a cabo la
Secretaria, en el ambito de su competencia;

"Lievar el registro del avance fisico y financiero de las obras de

mantenimiento no iniciadas, en proceso y terminadas;
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X. Dar seguimiento a la agenda de los espacios publicos a cargo de la
Secretaria;

XI.  Elaborar la bitdcora correspondiente al mantenimiento de los equipos
y bienes inmuebles de las Dependencias y Entidades del Poder

~ Ejecutivo, que lleve a cgbo la Secretaria, en el ambito de su
competencia; y

Xl. Las demas que le encomiende el superior jerarquico, y la
- normatividad. aplicable.

Para ei'...dersempe,ﬁq de. sus funciones la Direccion -de Servicios Diversos, se
auxiliara con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccién de Transportes y Vigilancia:
1.1. Departamento de Mantenimiento de Bienes inmuebles; y
1.2. Departamento de’Tra'nsporte y Vigilancia.

Las unidades administrativas que se citan, cumplirdn con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las sefaladas en el Manual de

~ Organizacion de la Secretaria.

TiTULO OCTAVO
DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

‘ CAPITULO UNICO
DE LAS ATRIBUCIONES DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

/
Articulo 64. EI  titular del Organo de Control Interno, dependera
jerarquicamente de la Secretaria-de Contraloria, en términos de lo dispuesto en
el articulo 37, fracciones X y XXIll de la Ley Organica dél Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco, quien para el ejercicio del encargo contard con las
atribuciones siguientes:

R . ey B
I.  Planear, elaborar y ejecutar con la participacion que corresponda &'la

Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado, el Prpgrama'
Anual de Trabajo;

IIl.  Requerir a las Unidades Administrativas de la Secretaria, respecto a

- la informacion y documentacién necesaria para dar atencién a las
auditorias internas;

M. Informar a la Secretaria de Contraloria sobre los resultados
obtenidos en las auditorias;

V. Dar seguimiento a la atencion de las recomendaciones y acciones de
mejora que realice el propio Organo de Control Interno, y en su caso,
las determinadas por ofras instancias de fiscalizacion;

V. Participar en los procesos de entrega y recepcion de las unidades
administrativas de la Secretaria, en -términos de lo dispuesto en el
articulo 7, fraccion |, de la Ley que Establece los Procedimientos de
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Entrega y Recepcion de los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y
_los Organos Constltucmnales Auténomos del Estado de Tabasco en
vigor;

VI.  Verificar que Ia's observaciones, aclaraciones o informacién que los

servidores publicos de'la Secretaria realicen o soliciten a los

_ servidores publicos salientes, se presenten en tiempo y forma de
conformidad con el articulo 17 de la mencionada Ley;

VIl.  Capacitar técnicamente a los servidores publicos de la Secretaria en
la preparacion, revision e integracion de la documentacion soporte de
los anexos que forman parte de las actas de entrega y recepcion, en
coordinacién con la Secretaria de Contraloria;

VHI. Las ' comprendidas de  manera analoga para tal funcion en el
Reglamento Interior.de la Secretaria de Contraloria; y '

-

X, Las demas que le encomiende el titular de Ia Secretanar He
Contraloria y la normatividad aplicable.

Para el desempeno de sus funcmnes el Organo de Control lnterno se auxiliara
con las Unidades Administrativas siguientes:

]

’

1. Subdirecci()n de Control Interno:

. 1.1. Departamento de Control Interno;
1.2. Departamento de Seguimiento; y
" 1.3. Departamento de Normatividad.

TITULO NOVENO
SUPLENCIA DE LOS FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA
CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 65. Durante las ausencias del Secretario, el despacho y resolucién de
los asuntos correspondientes a la Secretaria, estara a cargo del Coordinador
de Modernizaciéon Administrativa e Innovacion Gubernamental, del Coordinador
de Administracion y Finanzas; los Subsecretarios de Recursos Humanos, de
Recursos Materiales, de Servicios Generales, en el orden mencionado.

*Articulo 66. En las ausencias de los titulares de las Coordinaciones, de las
. Subsecretarias, de ' las Direcciones Generales y demas Unidades
., Administrativas, seran suplidos para el despacho de los asuntos de su
" ‘torrespondiente competencia, en su caso, por el servidor publico adscrito en el
‘area de su responsabilidad que ellos mlsmo§ designen por escritp.

TRANSITORIOS

i
!

I

‘ PRIMERO. EI presénte Reglamento, enbrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Penédqco Oficial del Estado. -

’ t
| : .
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SEGUNDO. Se abroga el Reglamento Interior de la Secretaria de
Administracion, publicado en el Suplemento al Periddico Oficial del Estado,
numero 7416, de fecha 02 de octubre de 2013, y se derogan las dlsposmlones
administrativas que se opongan al presente Reglamento.

TERCERO. Los procedimientos y asuntos que se encuentren en trémite o
pendientes’ de resolucion al entrar en vigor este Reglamento, se tramitaran y

resolveran conforme a las disposiciones vigentes al momento en el que se
|mC|aron

CUARTO. Para el mejor funcionamienio de las Unidades Administrativas

adscritas a la Secretaria, se deberan formuiar los respectivos manuales de
organizacién y de procedimientos.

DADO EN EL RECINTO OFICIAL DEL PODER EJECUTIVO, EN LA CIUDAD
DE VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS
VEINTISIETE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL DIECISEIS.

ATENTAMENTE ]
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.”

LIC. GUSTAVO ROSARIO TORRES.  LIC. BERTIN MIRANDA VILLALOBOS.
SECREYARIO\DE GOBIET . SECRETARIO DE ADMINISTRACION.

1C. JUA _S.E_E-ERAL.— Foe—
COORDINADOR GENERAI. DE
ASUNTOS JURIDICQOS.

El Periddico Oficial circula los miercoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion, bajo ia Coordinacién de la
Direceitn General de Asuntos Juridicos de In Secretaria de Gobierno.

e ) Las leyes, decrelos y demas. disposicionns superiores son obligatorias por el hecho de ser publicadas en
Gobierno del Tabasco este periddico. .
Estado de Tabasco  cambia contigo Para cualquier aclaracién arerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse al inmueble

“2016, Afi . - . uhicario en lacalle Micolas Rrave Fsq. José M. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32,
16, Afio del Nuevo Sistema de Justicia Penal 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



