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Tabasco

Goblerno del

l. Introduccién

Uno de los compromisos que la actual administracion adquirié con los tabasquefios al niclar su gestién, fue promover un goblerno
sensible, cercano a la gente y con rumbo definitivo, buscando la prosperidad y sentar las bases para dotar con mayores
oportunidades a favor de las actuales y futuras generaciones. Para tales efectos, fue necesario primero instrumentar una estrategia
de transformacion de la organizacién administrativa que fuera coherente con la realidad del Estado.

Dicha estrategla tuvo como abjetivo primordial la ordenacién del aparato administrativo estatal, a partir de la entrada en vigor del
Decreto 270 publicado en el Suplemento *B" del Periédico Oficial del Estado, numero 7336, por el cual se reformaron, adicionaron y
derogaron diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivq del Estado de Tabasco, para establecer un adecuado disefio
instituclonal que ie permitiese a la nueva administracién, cumplir con su programa de Goblerno,

A través de ese Decreto, se crea la Secretarfa de Administracién, Dependencia que tiene entre sus funciones mds relevantes, la de
" impulsar la transformacion de la administracién publica estatal, asi como fungir como ente normativo respecto a fa administracién
de los recursos humanos, materiales, tecnolégicos, de servicios generales e informéticos en el Goblerno del Estado.

Para el cumplimiento de las atribuciones que le han sido conferidas, la Secretarfa de Administracién cuenta con Unidades
Administrativas cuya organizacién y funcionamiento actualmente se encuentran normados por el 'Reglamento Interior que fue
publicado en el Suplemento “C" al Periddico Oficial del Estado, ntimero 7742, de fecha 16 de noviembre de 2016. No obstante,

resulta necesarlo seguir avanzando en la delimitacién del &mbito de actuacién de cada una de las unidades administrativas que -

forman parte de la estructura argénica de la Secretarfa.

En este orden y en base en lo dispuesto al articulo 12 fraccién IV, de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco y
Cuarto Transitorio del Reglamento Interlor de la Secretaria de Administracién, se emite el presenté Manual de Organizacién de la
Secretaria de Administracién, en el que se da a conocer a detalle su estructura organica, las lineas de comunicacién y mando, asf
como las funciones y responsabilidades de las diferentes unldades administrativas que la Integran, desde el nivel Secretario hasta
Jefes de Departamento,

El presente Manual tiene como propésito dotar a los servidores publicos de la Secretarla de Administracion, de una fuente de
informacién que les permita, de manera clara y precisa, conocer la organizacién de la Secrataria, asf como las funciones a su cargo, a
fin de que cada Unidad Administrativa cumpla cabalmente con sus responsabllidades y objetivos, se evite la duplicidad de funciones
y se propicie el adecuado aprovechamiento de los recursos disponibles, mejorando asf la eficiencia y eficacla en el desempeiio de las
tareas asignadas. E! manual pretende ser también una herramlenta bésica para capacitar al personal, consolidar conocnmlentos y
facilitar la comunicacién interna.

El contenido del presente manual se encuentra organizado en jos sigulentes apartados: objetivo del manual; antecedentes
histdricos; misién y vision; estructura orgénica; organigrama, objetivos; y funciones; y glosario de términos.

Cabe sefalar que, para una lectura facll' y comprensible de este manual, el orden en que aparecen las Coordinaciones,
Subsecretarias, Direcclones Generales, Direcclones de Areas, Subdirecciones y Jefaturas de Departamentos, descritos en él,
corresponde al que se presenta en ef organigrama estructural,

En razén que la admm!straclén publica es por naturaleza dindmica y camblante, el presente instrumento no es de cardcter
permanente y por lo que resulta ineludible su actualizacién, cada vez que se realicen modificaciones en la organlzadén de las
Unidades que Integran la Secretaria de Administracion.

Il. Objetivo del Manual'

- Contar con una herramienta admlnlstratlva, que permita establecer criterlos, normas y mecanismos para la operacién de la
Secretarfa de Administracién, Incrementando la eficiencia y eficacia en los procesos y servicios mediante la aplicadién de las
. tecnologfas, obteniendo la mayor utilidad del tiempo, esfuerzo y recursos, precisando las funciones y los responsables de
- ejecutarios, delimitando los dmbitos de operaci6n, procurando la no duplicidad de funciones, la unificacién de criterios y consolidar
la estructura de la Secretarfa.

e
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ili. Antecedentes Historicos

Un antecedente hl$t6rlco relevante de lo que hoy es la Secretaria de Administracion, lo encontramos en la Ley Orgénica de las
Dependendas del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, publicada en e! Suplemento al Periédico Oficial del Estado, nimero 1704,
de fecha 17 de enero de 1959, donde se dispuso la creacién del Departamento de Personal como unidad dependiente de la
Secretarfa General $e Gobierno, teniendo entre sus facultades el control de todos los movimientos de altas y bajas de los servidores’
de| Estado, asi como expedir los nombramientos y érdenes de pago de sueldos.
El 30 de diciembre #e 1959, fue publicada en el Suplemento al Periddico Oficial del Estado numero 1803, una nueva Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo de‘ Estado de Tabasco, que si bien no definié la estructura administrativa de ia Secretarfa General de Gobierno, si
dispuso que est2 Dppendencia continuara conservando las atribuciones conferidas al Departamento de Personal por ta anterior Ley
Orgénica. :

I
Durante mucho tiei'npo, las funciones relativas a recursos humanos y materiales, Incluida la administracién de los bienes del Poder
Ejecutivo del Estadp, siguieron a cargo de la Secretaria General de Goblemo, as{ como de la Tesorerfa General del Estado, y es hasta
i reforma administrativa que se llevd a cabo a finales de los afios setentas que ocurrid una innovacién importante al crearse la
Oficlalia Mayor, dei [a cual dependfan la Direccién de Servicios Administrativos y ef Departamento de Servicios Asistenciales, fo
anterior de conformidad con el Decreto Nimero 930, publicado en el Periédico Oficlal del Estado, ntimero 2951, de fecha 30 de
diciembre de 1970, mediante el cual se expidi6 la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

En la nueva Ley Orpénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, expedida mediante el Decreto Numero 2325, publicado en el
Peri6dico Oficial, nimero 4206, de fecha 1 de enero de 1983, se ratificd Ia existencia de la Oficfalia Mayor y adicionaimente se
dispuso |2 creacion| de la Comisién de Administracion Piblica, definida como una Dependendia del Poder Ejecutivo y, a su vez, conio
un organismo de cpnsulta presidido por el Gobernador del Estado e integrada por los titulares de las Dependencias, la cual contaba
con un Secretario Tiécnico, y demds funcionarios y asesores. Entre sus funciones estaba la de proponer, discutir y aprobar, en su caso,
los proyectos de reformas administrativas del Ejecutivo del Estado, asl como estudiar y emitir opinién sobre los proyectos de
reglamentos interkares, manuales de organizacion y de procedimientos de las Dependencias.

£l 4 de marzo de 1995 fue publicado en el Periddico Oficial del Estado, nimero 5477, el Decreto Nimero 010 que expidié una nueva
la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, en donde desaparece la Oficialfa Mayor de Gobierno, asumiendo sus
funciones la Secretarfa de Planeacién y Finanzas, en lo referente a los recursos humanos, adquisiciones y recursos materiales, y le
Secretaria de Contralorfa y Desarrollo Administrative, en lo relativo al desarrollo administrativo y la gestion gubernamental.

En este ordenamiento, se ratific la existencia de la Comisién de Administracién Pubiica, asi como las funciones que les fueron -
conferidas por la Léy Orgénica de 1983, aunque dejé de ser definida como Dependencia del Poder Ejecutivo del Estado

Con fecha 22 de mamo de 2002, mediante el Decreto 063 publicado en Periédico Oficial del Estado, Extraordinario No. 8, se expidio
una nueva Ley Ordtnlca del Poder del Estado de Tabasco, que desincorpord de la Secretaria de Finanzas a la Direccién General de
Administracién para constituiria en la Oficialia Mayor de ta Administracién Piblica Estatal, como Dependencla encargads de regular
y supervisar los servicios de administracién de los recursos humanos, financleros, materiales y de los servicios generales e
informéticos. -
! i

£sta nueva Iegislaéén incluyé el reordenamiento de la Comisién de Modemizacién Administrativa e Innovacién Gubemamental, a la
cua! se adscribleron la Direccién de Desarrollo Administrativo, el Instituto Estatal de Capacitacidon en ‘Calidad, de la entonces
Secretarfa de Contraloria y Desarrolio Administrativo, asi como la Coordinacién General del Programa de Desarrolio Administrativo
integra! del SectorPublico. Dicha Comisién fue definida como una unidad de la Gubernatura, y ésta 2 su vez como una Dependencia
auxiliar directa delPoder Ejecutivo,

A través del Decreto 220, publicado en el Suplemento C al Periddico Oficial del Estado, nimero 6707, de fecha 16 de de diclembre de
2006, se emitieron diversas reformas a la Ley Orgénica def Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, destacando la desaparicién de la
- Oficialla Mayor y |la creacién de la Secretarfa de Administracién y Finanzas. La nueva Dependencia absorbié las funciones y

responsabilidades relativas a la administracién general de Jos recursos humanos, materiales y servicios generales, para lo cual se cred

la Subsecretarfa de Administracién; as/ como la responsabliidad de conduclr y orientar las tareas relatlvas a la modernizacién e
Innovacion gubernamental

Finalmente, el 26 be diciembre de 2012, fue publicado en el Suplemento 8 al Periddico Oficlal, nimero 7336, el Decreto 270 por el
cual se reformaror}, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado, destacando la
" creacién de'la Sec etaria de Administracion, la cual asumié las funciones de la Subsecretaria de Administracion y la Dlrecclbn General ’
de Modernizacién e Innovacién Gubemamental de la otrara Secreur(a de Adminlstraaén y Finanzas .

\
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IV. Marco Juridico
- Constituciones

+  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. de fecha 5 de febrero de 1917 y sus reformas; .
*  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberanc de Tabasco,
Publicada por Bando Solemne en todo el Estado, de fecha 5 de abril de 1919 y sus reformas,

Leyes

~* Leyde Responsabllidades de los Servidores Publicos.
P.O. de fecha 13 de julic de 1983 y sus reformas;
*  Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
P.0.7336 BExt. No. 8, de fecha 22 de marzo de 2002 y sus reformas;
¢ leyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco,
P.O. 4962, de fecha 31 de marzo de 1990 y sus reformas;
*  Ley Federalde] Trabajo.
D.O.F.de fecha 1 de abril de 1970 y sus reformas;
*  Leyde Seguridad Social del Estado de Tabasco.
P.0. Extraordinario No. 121, de fecha 31 de diciembre de 2015;
* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Tabasco.
P.0. 4982, Ext.No. 118, de fecha 15 de diclembre de 2015; :
*  Leyde Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municiplos.
P.O. 7646, suplemento E, de fecha 16 de diciembre de 2015;
Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publlcos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.
P.O. 7534, Suplemento C, de fecha 19 de noviembre de 2014;

Reglamentos

*  Reglamento Interior de la Secretarfa de Adminlstracién.
P.0.7742, Suplemento C, de fecha 16 de noviembre de 2016; A
"'+ Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacéndaria del Estado de Tabasco y sus Municiplos.
P.O. 7720, Suplemento B, de fecha 31 de agosto de 2016;
Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion Publlca.
P.0. 6821, de fecha 19 enero 2018 y sus reformas;
*  Reglamento de |a Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
P.0.7707, Suplemento C, de fecha 16 de julio de 2016,

Planes
+  Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018;
¢ Plan Estatal de Desarrolio 2013-2018.

Otras disposiciones

¢ Manual de Normas Presupuestarias de fa Administracion Publica del Gobierno de! Estado de Tabasco.
P.0. Extraordinario No,107, de fecha 31 de diciembre de 2013;
-+  Acuerdo por el que se expiden las medidas de Austeridad, Racionalidad y Dlsciplma del Gasto de la Administracién Publlca Estatal
para el Ejercicio Fiscal del afic 2017,
P,0.7761, Suplemento H, de fecha 21 de enero del 2017; :
¢ Acuerdo donde se crea la Coordinacién de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental
P.0. 7358, de fecha 13 de marzo de 2013,
" »  Lineamientos Relativos a la Disposicion Final, Enajenacién y Baja de Blenes Muebles del Goblemo del Estado de Tabasco
P.0. 7620, Suplemento B, de fecha 16 de septiembre 2015;
"~ » Llineamientos para la Creacién'y Modlﬁcaclén de Btructuras Organicas de las Dependencias, Organos y Entndades de 1a
. Adminlstracién Publica Estatal.
P.0. 7624, Suplemento B, de fecha 30 de septiembre de 2015;
-o. Acuerdo’ mediante el-cual sé establecen las Normas Generales de Control Interno para la Administracién Publica del Estado de
Tabasco.
P.0. 7666, Suplemento C, de fecha 24 de febrero de 2016.
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V. Atribuciones
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco ' \

Articulo 29 Bis.- A la[Secretaria de Administracion le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

I, Instrumentar, regular, coordinar, supervisar y difundir las normas, politicas, sistemas, funclones, programas y procedimientos,
relativos a la administracién de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y de los servicios generales e Informaticos que
deberan aplicar las dependencias, entidades y drganos de la Administracién Piblica, para el manejo de sus recursos y servicios, de

acuerdo con los programas y presupuestos a cargo de la misma y en congruencia con las politicas de desconcentraclén y
descentralizacion qué se determinen;

il. Coordinar la e)ecuc;on de reformas a la Administracién Publica Estatal, a cargo del Ejecutivo, que considere en la prestacion de los
servicios los elementbs de racionalidad, economia, oportunidad, calidad, institucionalidad y adecuada atencién de las demandas de
la sociedad. Al efegto, podréd apoyarse en las instituciones académicas y de investigacion en el Estado, especializadas en
Administracion Publica, a fin de asegurar que en la organizacion y funcionamiento de la misma se supriman o eviten los casos de
duplicidad, omision & interferencla entre sus pollticas, normas, estructuras, funciones, sistemas, procesos, recursos y procedimientos;

I, Vincular la ejecu&ién y desarrolio de las reformas a la Administracién Publica Estatal, a cargo del Ejecutivo, con las politicas y
directrices emitidas por el Gobernador, asf como asegurar su interrelacién con el Plan Estatal de Desarrollo, los Presupuestos de
ingresos y Egresos y eI programa financlero del Estado;

IV, Correlacionar el desarroHc de‘las reformas a la Administracién Publica Estatal con las politicas y prioridades establecidas para el
ejercicio del Gasto Publico por la Secretarfa de Planeacién y Finanzas y la Coordinacién General de Desarrolio Regional y Proyectos
Estratégicos. De igf forma, asegurar que el desarrollo de fos mismos se vincule con el adecuado comportamiento de los
indicadores de desempefio de las distintas dependencias, entidades y 6rganos;

V. Dictaminar respecto de la creacidn, modificacién, fusién o supresion de las dependenclas, entidades y érganos de
Administracién Plblica Estatal, a cargo del Ejecutivo, considerando la normatividad aplicable y la disponibilidad presupuestal, as{
como las politicas y directrices emitidas por el Gobernador al respecto. Una vez obtenida la aprobacién del Ejecutivo, formular junto
con la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, el instrumento legal requerido para tal efecto. ‘-_

V1. Coordinar el disefio y la ejecucién de los proyectos de reordenamiento institucional con la Secretaria de Planeacion y Finanzas y la
Secretaria de Contraloria, considerando sus respectivas atribuciones y las directrices del Gobernador, pars la adecuads

reorganizacion y regdscripcion de los recursos humanos, financieros, presupuestales y materiales, asi como el patrimonlo ptiblico
involucrados;

del Estado, la normatividad que regule la ejecucién, aplicacion y actualizacion de las politicas, reglas, estructuras, funciones,

VI Establecer, supejvisar y difundir entre las dependencias, entidades, érganos y servidores publicos de la Administracién Publica
sistemas, procesos, fecursos y procedimientos;

Vill, Emitir y supervitar normas y lineamientos que en las relaciones de trabajo deban aplicar las dependencias, entidades y érganos
de la Administraciéh Publica, asi como conducir y vigilar su cumplimiento en las relaciones con los trabajadores. De igual forma
concertar los acuergos e Instrumentos respectivos, procurando la proteccion del patrimonio e intereses del Estado, en congruencia
con la adecuada operacidn de los servicios publicos, el ejercicio racional del presupuesto y el cumplimiento de los programas
respectivos y de la legislacion aplicable;

IX. Establecer, operdr y vigilar los procedimientos relacionados con el adecuado cumplimiento de las obligaciones de los servidores
publicos de la Admlinistracién Publica en materia fiscal, laboral y de seguridad social, en lo que corresponde a las retenciones y
pagos respactivos p las instancias competentes. igualmente, verificar el cumplimiento de las disposiciones fiscales y de otra
naturaleza que corrIspo?da aplicar a la Administracion Pablica en su relacion contractual con los proveedores de bienes y servicios;

X, Emitir los criterigs y lineamientos sobre el reclutamiento seleccién, contratacién, induccién, remuneraciones, seguridad social,
prestaciones y -antigiiedad de los servidores piiblicos, asf como tramitar y registrar los nombramientos, remociones, licencias,
suspensiones o inhgbilitaciones, jubllaciones y pensiones de los servidores ptblicos, en su dmbito de competencia;

Xl. Coordinar y suprvisar los programaﬁ de capacitacién directiva, técnica y admiﬁistratwi, para la formacién y desarrolio de los

“servidores piblicos| atendiendo a los requenmlentos de las dependenclas entidades y érganos de la Administracién Publlca del
Estado; .

XIl. Constituir, revisar y actualizar el Tabulador General de Remuneraciones de la Administracién Piblica, y construlr programas de
estimulos y recompensas para los Servidores Publicos, regularizando y homologando categorias, salarios y prestaciones:
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XIit, Emitir y supervisar normas y lineamlentos relacionados con la suspensién, modificacién o cancelacién de los contratos que en
materia de bienes y servicios generen derechos u obligaciones para la Administracién Publica;

XWV. Crear, oberar y supervisar el Sistema Estatal de Administracidn de Recursos y Serviclos, pi'ocurando que en su instrumentacion
participen las Unidades Administrativas de cada una de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal;

XV. Atender, controlar y mantener actualizado el registro o inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad det Gobiemo,
asf como, en coordinacion con las instancias competentes, administrar y asegurar la conservacion y mantenimiento de los mismos;

XV], Supervisar la operacién desconcentrada del proceso de adquisicion de los bienes y servicios de la Administracion Piblica,
conforme a la ley en la materia, asl como, fijar, regular y emitir, en coordinacién con la Secretarfa de Contraloria, los criterlos y
lineamientos que fortalezcan la desconcentracidn en materta de dquisicién, arrendamiento, suministro, registro, almacenamiento de
bienes y servicios, materiales logisticos e informéticos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Administracién Pablica;

XVii, Proponer al Ejecutivo, en coordinacién con la dependencla involucrada y la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, la
disolucién de los organismos publicos descentralizados u érganos desconcentrados, en razon de haber cumplido su cometido o
derivado de la Incorporacién de sus funclones o atribuciones a otras instancias del Gobierno del Estado. En caso aprobatorio, debera
-coordinarse con las Secretarias de Administracion, de Planeacién y Finanzas, de Ordenamiento Territorial y Obras Piblicas y de
Contraloria, para atender y resolver los asuntos relacionados con recursos humanos, financieros, presupuestales y materiales, asf
como el patrimonio publico que, en su caso, se les hubiere asignado para el desarrolio de sus objetivos;

XVIli. Emitir las normas técnicas que regulen los inmuebles del Estado y coordinar las acciones necesarias pafa su debido reglstro
administrativo, mantenimiento y control; asl como proceder, cuando asf convenga la asignacién y uso de dichos bienes a otras
dependencdias y entidades de la Administracién Pablica, previa opinién técnica de la Secretarla de Ordenamiento Territorlal y Obras

Publicas. Ademas, celebrar convenios con otras autoridades para otorgar la posesion, temporal o permanente, de inmuebles de
propledad Estatal, en términos de ley;

XIX, Conducir el proceso’ de modernizacién e innovacion gubernamental, desde la elaboracion de los respectivos proyectos de
reglamentos interiores, estatutos, manuales administrativos o normas de administracién interna, segin corresponda, de las
dependendas y entidades, con la colaboracion de éstas y de la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, hasta la instrumentacion

de acciones especificas de simplificacion, transparencia y calidad en Ios servicios, sobre 1a base de las tecnologfas de informacion y
comunicaciones;

XX. Regular, coordinar y supe}visar, en el dmbito de sus atribuciones, la politica de adduisicién y administracién de equipos

informéticos y de comunicaciones de las dependenclas y entidades de Ia Adminlstrauén Publica, en los términos de la legislacion y
normatividad apllcab|e

XXi. Colaborar con la Secretarla de Administracion, en el manejo de los sistemas informéticos gubernamentales vinculados
directamente con sus atribuciones, tanto federales como estatales, asl como™ con respecto a la administracion de la red
Intergubema'mental de Internet del Ejecutivo;

XXH. Definir y conducir la politica de modernizacién admlnlst}ativa del gobierno estatal, con base en tecnologfas de informacion y
comunicaciones, a través de la formulacion y ejecucién de los programas de mejora regulatoris, calidad y mejora continua, disefio de

procesos, simplificacién de tramites, medicion y evaluacion de la gestién publica y fortalecimiento de los valores civicos y éticos en
¢l servicio publico;

XX, Organizar y coordinar, con apego 2 las disposiciones de la materia, el programa de automatizaclén y digitalizacion
gubernamental, promoviendo y supervisando que la adquisicién de los equipos Informéticos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica se ajusten a los requerimientos técnicos. Ademds, colaborar con las demds dependenclas, entidades y
érganos de la Administracion Pablica del Estado, en el desarrollo, operacién y control de los sistemas informaticos gubernamentales
vinculados directamente con sus atribuciones, favoreciendo su interrelacién tanto con ios respectivos sistemas federales, como con
los estatales. También atender la administracion de la Red intergubernamental de Internet del Ejecutivo;

XXIV. Regular, organizar y supervisar el sistema y os procedimientos relacionados con la administracién y archivo de la
correspondencia oficial, asi como administrar y controlar fos Almacenes Generales, el Archivo General, los Talleres Graficos y la
~ Imprenta del Estado, desarrollando las labores editoriales correspongientes;

XXV, Coordinar.'-y suberviéar la edicién de ias bublicaé_lones oﬁcl'ales; al respecto, procurard qué Jas dependencias y entidades
solicitarites de estos serviclos cuenten con su respective disponibilidad presupuestal para asegurar la correcta organizacion y
* funtionamiento de los mismos. Lo anterior independientemente de las facultades de la Secretaria de Gobierno;
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XXVI. Dirigir los progran;'\as regulares de asistencia y supervision informatica, con el proposito de verificar el adecuado uso de los
equipos tecnolégicos ¥ de comunicaciones, la existencia de los licenclamientos correspondientes, asi como is pertinencls y
adecuada asignacion dellas nuevas adquisiciones que realicen las dependenclas y entidades de la Administracién PGblics Estatal;

XXVII. Planear, coordinar, regular y supervisar el programa de descentralizacién de funciones y recursos de a Administracién Piblica

Estatal a las administraciones publicas municipales del Estado. Asi como conduclr y supervisar las acciones de concertacién e
instrumentacidn que se tealicen con la Federacion para la descentralizacién al Estado de programas, recursos y funclones federales; y

XXVHI. Las demds que se| prevean en otras disposiciones o le sean encomendadas por el Gobernador,

VL. Misién

Proponer e impulsar {a transformacion de la Administracion Publica Estatal mediante ia innovacion de procesos y la utilizaciéon de
nuevas tecnologfas; asf mismo construir un modelo de Administracién Publica Estatal apoyandose en Instituciones académicas y de
investigacién especializadas, :

materiales y de servicios generales, dicha regulacién y supervisidn tenderd siempre a proteger los intereses y el patrimonio del

Destinar Importantes esfuerzos a regular y supervisar la administracién de los recursos humanos, tecnoldgicos, financieros,
Estado; lo anterlor en coEgruencia con las politicas de desconcentracién y descentralizacion que se determinen.

VIl. Vision

Buscar y mantener la m?jora continua, a través de la reingenieria de procesos y la aplicacién de Innovaciones tecnolégicas dentro
del dmbito de la administracién de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y de servicios generales e informéticos asf como
de los blenes e lnmuebié‘s de todas las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal, buscandoe siempre la
optimizacién y correcta aplicacion del gasto publico, asi como una cercania y calidad en los servicios para la poblacién tabasquefia,

b

VII. Estructura Orgénica
1 . Secretarfa de Administracion
1.1 Secretarfa Particular
1.1 Departamento de Registro de Correspondencia
11.2 Departamento de Agenda Ejecutiva
1.2 Organo de Control interno
1.2 Subdireccién de Control intemo
1.2.1. Departamento de Control Interno
1.2.1.2 Departamento de Seguimiento
1213 Departamento de Normatividad
13 Unidad de Apoyo Ejecutivo
1341 Subdireccién de Apoyo Ejecutivo
13.1.1 ' Departamento de Apoyo Ejecutivo
1.4 o Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia .
141 Direccién de Asuntos Jurldicos -
14.1.1 ~ Subdireccién de Procesos y Négodaciclmes Jurldicas
14111 Departarento de lo Coﬁtencloso
14.1.1.2 Departamento de Procesos Alternos y Juicios Orales
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14113 Departamento de Planeacién y Estrategias Juridicas
142 ) Direccién de Contratos y Convenios -
14.21 - Subdireccién de Andlisis y Acuerdos Contractuales
14.2.2 ‘ . Departamento de Negociacién de Contratos
1423 Departamento de Sinlestros y Asuntos sobre Derecho Privado
143 : Direccion de Transparencia y Acceso a la informacién
1431 Subdirecci6n de Transparencia
1 4311 Departamento de Acceso a la Informacién
14.3.1.2 Departamento de Transparencia Pro-Activa )
2 Coordinacién de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubemameﬁtal
21 Direccién de Normatividad
2.1 ‘ Subdireccién de Normatividad )
211 _ Departamento de Nom\éﬂvidad A \
21,2 Departamento de Enlace Administrativo '
2113 Departamento de Apoyo Ejecutivo
2.2 Direccién General de Modernizaclén Administrativa
2.2.0 Subdireccién de Apoyo Ejecutivo
221 Direccién de Estudios para la innovacién Administrativa
2.2.1.1 ) Subdireccién de Estudios B
2211 Departamento de Estudios Administrativos
22112 . Departa'mento de Diagnéstico y Deteccidn de Necesidades
22,1.2 Subdireccién de Anélisis
S22.3.219 Departamento de Mejores Practicas
22122 . Departamento de Andlisis Adminlstrativo .
222 " Direccién de Modernizacién Administrativa
2221 Subdireccién de Calidad y Evaluacién
2.2.2.1 : Departamento de Calidad
2,2.2,1‘2‘ Departamento de Procesos Administrativos
2.2.2.13 Departamento de Evaluacién del Servicio Piblico
' 22,22 Subdireccién de Modernizacién Administrativa
z,g,z.zi } Departamento de Normatividad Administrativa
22222 Departamento de Moderpizacién Administrativa
22:2.2.3 Departamento de Vinculacién con Instituciones de Gobierno _
23 Direccién General de Tecnologlas de la lnformaclén ¥ Comunicaciones
231 Direccién de Tecnologfas
23.11 Subdireccién de Telecomunicaciones
2394 Departamento de Redes
23.1.12 Depanamémo de Servidores
23.1..3 Departamepto de Comunlcaclones
2312 Subdireccién de Operaciones
23,121 Departamento de Soporte Técnico
23122 . “Departamento de Periféricos _
23123 . Departamen{o de Servicios Informdticos * - .
23.1.24 o Departament‘; de Revision Técnlca

232 ' Direccién de Sistemas
. o .
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23.23 Subdireccion de Andlisls
232141 Departamento de Gestién de la Informacion
23212 Departamento de Analisis
23213 Departamento de Calidad
23214 Departamento de Enlace Institucional
23.22 - Subdireccién de Sistemas
2.3.2.21 ' Departamento de Diagnoéstico
23222 Departamento de Evaluacién y Seguimiento
23223 Departamento de Mesa de Ayuda -
23224 Departamento de Segulmiento y Proyecto
2323 Subdireccion de Medios Digitales
2.3.231 Departaménto de Evaluacién de Infraestructura
23.232 Departamento de Movilidad
23233 Departamento de Medios Digitales
23234 Departamento Legal
24 Direccidn General de Estudios e Invest;gaclones institucionales
241 Unidad de Registro y Seguimiento
2414 Subdireccién de Seguimiento y Control
24.2 Direccién de Estudios e Investigaciones institucionales
24.2.1 Departamento de Estudios e Investigaciones
2422 Departamento de Enlace Interinstitucional
2423 Departamento de Organizaciéh de Archivo
243 Direccién de Reportes y Edicién de Documentos
2434 Departamento de Calidad de Datos
2432 Departamento de Informes Ejecutivos
244 Direccién Técnica
2440 Departamento de Analisis .
2442 Departamento de informacién y Procesamiento
i.4.4.3 ‘ Departamento de Apoyo Técnico
245 : Unidad de Enlace Administrativo
2451 Departamento de Apoyo Administrativo
2452 : Departamento de Enlace
3 ; Coordinacion de Administracion y Finanzas
30,1 | Subdireccion de Apoyo Ejecutivo
31 Direccién de Normatividad y Seguimiento Presupuestal
EAR Subdireccién de Normatividad y Seguimiento Pl;esupuestal
3100 Departamento de Politica Presupuestal '
3102 Departamento de Revisién y Afectacién Presupuestal
3143 Departamento de Proceso de Ordenes de Pago
3114 Departamento de Normatividad
3.2 Direccién de Admintstracién
321 Subdireccién de Contabilidad - .
3234 Departamento de Revisidn y Control de Registro
3.2.1.2 Departamento de Registro Contable y"Co'r'rtrol Presupuestal
3213 Departamento de informacién y‘D’ocuméntacié'n Contable
3214

Departamento de Conciliacién Contable
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3227
3.2.21
3222
3223
3224
33
3341
34
341
341
34.1.2
3413
3434
35
354

401
402
41
411
4101
41010
41112
41113
41114
4112
41121
41122
43123
4113
41131
41132
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421
42.1.1
4212
4213
422
422.1
42211
42212
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Subdireccién Financiera

Departamento de Ordenes de Pago

Departamento de Pago de Serviclos

Departamento de Fondo Revolvénte

Departamento de Conciliacién Bancaria »

Direccién de Transporte Aéreo del Goblerno del Estado
Departamento de Control de Servicios Aéreos

Direccién General de Administracion del Patsimonio de Estado
Direccién de Administracién del Patrimonio del Estado
Departamento de Unidades Motrices, Equipes y Herramientas

" Departamento de Bienes Inmuebles y Obra Publica

Departamento de Bienes Muebles e intangibles
Departamenfo de Archivo y Resguardo Documental
Direcclén General de Enlace Operativo

Direccién de Enlace Operativo

Subsecretarfa de Recursos Humanos

Departamento de Organizacién y Procedimlentos

Departamento de Administracién y Gestién de Recursos Humanos Internos

Direcclién General de Recursas Humanos
Direccién de Recursos Humanos
Subdireccion de Registro y Control

Departamento de Control de Servicios Profesionales Independientes

Departamento de Movimientos de Personal

Departamento de Expedientes de Personal

Departamento de Registro y Control de Plantilla

Subdireccién de Politicas Salariales y Proceso de Nomina
Departamento de Politicas Salariales, impuestos y Deducciones
Departamento de Proceso de Néminas

Departamento de Administracion de Sistemas y Estadistica
Subdireccién de Presupuestos de Nomina

Departamento de Proyeccion y Control Presupuestal
Departamento de Validacién y Afectacién de Némina

Direccién General de Desarrollo de Personal ) ‘

Direccién de Capacitacién

Departamento de Capacitacién
Departamento de Desarrollo de Contenlidos
Departamento de Vinculacién

Direccién de Desarrolio de Personal
Subdireccién de Desarrollo de Personal
Departamento de Relaciones Laborales
Departamento de Seguridad eng!ehe

Departamento de Prestaciones

Subsecretaria de Recursos Materiales’
Unidad de Enlace Administrativo

Departamento de Apoyo Administrativo
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pnldad de Contratos, Convenios y Normatividad
Dapartarnento de Contratos y Convenlos
bgpartamento de Normatividad
birecclén General de Recursos Materfales
plrecclén de Adquisiciones y Serviclos
$ubdirecdén de Adquisiciones y Serviclas
jpepartamento de Compras
DeﬁaMmento de Almacén
pepi:mento de Registro y Control de Proveedores
mento de Registro y Contro! de Inventarlas
piréc i6n de Enlace Operativo
iSubdl}\ecclém de Enlace Operativo
peparéamento de Enlace con Dependencias Centralizadas
bepangmento de Enlace con Organos Desconceantrados
bepartamento de Enlace con Entidades Descentralizadas
b!reccién de Talleres Gréficos
Subdireccién de Talleres Gréficos
Departamento Técnico y de Praduccion
bepartamento de Control y Serviclos
bepartamento de Archivo General
birecclén de Regulacion y Procesos de Adquisiciones y Servicios
‘lsubdireccién de Regulacion y Procesos de Adquisiciones y Servicios
Pepammento de Licitaciones Piblicas '
Departamento de Licitaciones Simplificadas
#)epartamento de Gestién del Comité y Subcomité de Compras
ﬁuhsecretarla de Servicios Generales
pnidad de Apoyo Ejecutivo
bireccién General de Enlace Administrativo
blreeclén de Enlace Administrativo
Departamento de Control Presupuestal
bepartamento de Enlace de Personal
btre,cdén de Normatividad y Contratos
Departamento de Contratos y Convenios
bepartamento Consultivo y Nosmativo
Direccidn de Planeacidn y Adquisiciones
Departamento de Planeacion e Inventaries
Departamento de Requerimientos
bepartamento de Control de Proveedores
Direccién General Operativa y de Serviclos
Departamento de Apoyo Operativo
Direccién de Mantenimiento y Conservacién de Parques \
$ubdlreccl6n de Mantenimiento y Conservacién de Pargues
Departamento de Mantenimiento.de Parques
Departamento de Conservacion de Parques -
Q‘)\recdén de Apoyo Técnico Logistico -
%ubdirecdéri de Servicio de Apoyo
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6.2.2.1.1 Departamento de Apoyo Logistico

6.2.2.1.2 Departamento de Control de Inventarlo‘s

6.2.2.1.3 Departamento de Supervision de Obras

6.2.3 . Direccién de Serviclos Diversos

6.2.3.1 Subdireccién de Transportes y VISilancla

6.23.1.1 Departamento de Mantenimiento de Bienes inmuebles
6.23.1.2 ' Departamento de Transporte y Vigilancia

IX. Organigrama

SECRETARIA DE ADMIMSTRACION (SA)
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SA )

Secretaria de Administracion

Objetivo: Atender, coordinar y vigilar el despacho de los asuntos del orden administrative del Gobierno del Estado de Tabascg, que estén a
cargo de la Secretarfa conforme a la esfera de su competencia, asf como planear y conducir las actividades en forma programada y con
sujecion a los objetivos y prioridades del Plan Estatal de Desarrollo, y las politicas e instrucciones que dicte el Gobernador del Estado.

1) DATOS GENERALES.

Secretario/a de Administracién

Secretarla de Administracion

Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1, Coordinar, acordar y dar seguimiento a las actividades correspondientes.

Con:

1., Gobernador del Estado de Tabasco. 1. Informar, proponer, asistir y coadyuvar sobre las funciones legalmente
" 2, Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién asignadas, asf como acordar el despacho de los asuntos de su competencia.
Publica Estatal. 2. Regular y supervisar la administracién de. los recursos: humanos,

materiales y de los servicios generales, instrumentando y difundiendo
normas, politicas y procedimientos que deberan aplicar en el manejo de sus
recursos y servicios.
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{1} DESCRIPCION DE FUNCIONQIS:

[Funcidngentncs ¥ Are?

Ejercer las atribuciones conferldas en Ia Ley Org.imca del Poder E;ecutlvo del Estado de leasco, as( comp las que utablece ] Reglamemo
Interior de la Secretaria y ddmés disposiciones juridicas aplicables.

Funcionies Especificas

Permanentes:

*  Fijar, dirigir y control;r las polltncas, normas, sistemas, funclones y procedimientos competencia de la Secretarfa, de conformidad con
los objetivos, estrateﬁias y lineas de accién del Plan Estatal de Desarrollo y fas rdenes del Gobernador del Esndo, asf como coordinar
y orientar las actnvudapes de las Unidades Administrativas de la Secretarla;

*  Recibir en acuerdos, p los Titulares de las Coordinaciones, Subsecretarfas y Direcciones Generales, para el trémite y resolucién de los
asuntos de su competencia;

*  Autorizarlas medidas, acuerdos, lineamientos, circulares y 6rdenes necesarios para el mejoramiento de fas Unidades Administrativas a
su cargo;

«  Acordar con el Gobemador el despacho de los asuntos encomendados a la Secretarfa;

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

+  Establecer las normas lineamientos y ariterios que en las relaciones de trabajo deban aplicar las Dependencias, Organos y Entidades
de la Administracién Publlca Estatal, asf como conducir y vigilar su cumplimiento en las relaciones con los trabajadores;

¢  Autorizar las Iicenciak al personal de base de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Piblics Estatal, que se
establezcan en las Condiciones Generales de Trabajo y demis normatividad aplicable;

¢ Presidir el Comité de Compras del Poder ejecutivo del Estado;

*  Presidir el Organo de|Gobierno del Servicio Estatal de Administracién y Destino de Bienes Asegurados, Ablndomdos o Decomisados
del Estado de Tabasco;

*+ Celebrar, en representacion del Poder Ejecutivo, los convenios y contratos de compraventa relaclomdos con Ia adquisicién o
enajenacion de btenes inmuebles, de conformidad con las disposiciones Juridicas aplicabies;

*+  Colaborar con las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal y con los sectores social y privado, en la reatizacion
de los actos civicos en la Entidad;

*  Instrumentar los manuales de organizacion y de procedimientos de la Secretaria y remitirlos a las autoridades correspondientes para
su aprobacién y expedicion;

*  Asistir, supervisar, asesorar y dar apoyo técnico sobre los asuntos de su competencia, a las Dependencias, Organos y Entidades que asl
to soliciten; ‘ -

¢ Suscriblr los acuerdas, contratos o documentos relativos al ejerciclo de sus atribuciones, de conformidad con la legislacién y
normatividad aplicable, asi como aguellos que sean sefialados por delegacién o le correspondan por suplencla;

*  Operarlos serviclos di acceso y transparencia de fa informacién publica a su cargo, asf como los de archivo y los de administracién de
datos personales, de conformidad con la Legislacién y normatividad aplicables;

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

*  Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacion del personal y en la modernizaci6n de los servicios y funciones a su cargo;

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

¢ Ostentaria represent#cién legal, en el smbito de su competencia, 1a cual podra ser delegada, en su caso, mediante oficio en cualquier
servidor publico profésional del derecho que forme parte de la Unidad de Asuntos Juridicos y de Acceso a la informacién;

¢ Expedirlos nombrarnlentos del personal de la Secretaria; y

*  lasdemds que le encomiende el Gobernador y la normatividad aplicable.
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;. Aprobar la’ treacién o modificacién de estructuras orgénicas y catélogos generales de puestos de las Dependenclas, Organos y
* Entidades de la Administracién Publica Estatal, conforme a las normas, criterios y lineamientos que establezca la propia Secretaria;

_.Aprobar los tabuladores de sueldos de las Dependencias y Organos de Ia Administracién Publlca Estatal, conforme a las dlsposlclones

" Emitir os criterios y lineamientos sobre la disposicién ﬂnal enajenacién y baja de los bienes muebles propiedad de! Goblerno del
- Estado, en coordinacién con la Secretarla de Contralorfa; &

] AEfectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrlmonlal ante la SECOTAB.

N | MANURAL DE ORGANIZACION ‘
M otsa . e —e ] .
en?‘gum;:?« &auﬁs | e » . . B o , " . ‘

F’ropon‘er*al ‘Gobernador . proyectos "de’ iniclativa de’ ‘Ley, Decretos y Reglamentos, asl €Oomo sus reformas y demts disposlciones
Jurfdicas, cuya rmaterla corresponda a sus atribuciones;” .

Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto anual de’ Ia Secretarfa;
Asistir alas reuniones de trabajo que convogue el Gobernador; . C ’ : '
Coordlpar a e)ecuclén de reformas a la Admlnlstrac!bn Plblica Estatal, que considere la prestaclén de los servicios, los elementos de
raclonalldad ‘econgmfa, oportunidad, calidad y adecuada atencién de las demandas de la sociedad;

‘

Autorizar por escrito a servidores publicos subalternos para que realicen actos y suscriban documentos especificos, siempre y cuando
no formen parte del ejercicio de sus facultades Indelegables,

Jjuridicas aplicables;

Aslgnar a instituciones publicas o prlvadas el uso de blenes Inmuebles propledad del Gobierno del Estado de conformidad con la
normatividad aplicable;

Resolver las dudas que se susciten con motlvo de Ia interpretacién y apllcaclén del Reglamento InterSor dela Secretarla, as{ como los
Casos no previstos en el mismo;

Adscribir, re adscribir, promover y estimular a los servidores piblicos subalternos, de conformldad conla normativldad apllcable,
Designar y remover a los representantes de la Secretarla ante las Dependencias, Entidades, Juntas, Consejos, Orggﬁnos e Goblemo o
comlsiones de las que forme parte;

Proponer al Gobernador del Estado, la deslgnaclén o remoclbn de los apoderados legales del Goblemo del Estado enel Ambito de su
competencia; -

Canducir las relaciones de la Secretarfa con las lnstanclas Munlclpales, Estatales y Federales gn Ios asuntos de su competencia, y

Eventuales: <

_ Aslstir en representacién del Gobernador del Estado a los actos o eventos que éste la Instruya.

-Emitir fas circulares y demés d!sposlclones adm|nlstraﬂvas conforme al calendario oficlal deban emitirse y supervlsar su debldo
cumplimiento;
Recibir donaclones a favor del Gobierno del Estado de Tabasco; y

. a4
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Secretaria Particular

.

»

Objetivo: ~ Actuar como enlace aI !nterlor y exterior de la Secretarfa, dando. segulmlento a las instrucdanes del Secretarlo hasta sh

1) DATOS GENERALES. - : L L o SR

-

Secretarfa, . ' ™| como dar seguimiento a las mismas hasta su cumplimiento; coordinarse con

Com: '
1, Depéndenclas, Organos y Entldades dela Admlnlstraclén Coordlnar y dar segulmlento a las actividades, asf como intercamplar
Publlca Federal, Estatal y Municipal. ° . Ce informadén y conjuntar esfuerzos, afines; coordimar el aspeété logistico.de

. e

cumplimiento, asf como organizary controfar su agenda, activldades y comlslones que éste le asigne, . o

e

a’

{Secretario/a Particular

!

! Secretaria de Administracién. .

} Fratar Ami«iﬁi’f ZE Shies
o

Para.

1. - Todas las Unidades Administrativas "adscritas  la| "1'. Hacet,del conocimiento las instrucciones:que gire el Secretario, asi

..+ - Ilas Unidades Administrativas de la Secretaria para atender los asuntos y las
: . comisiones encomendadas por el Secretarlo; organizar y controlar 138 |

‘audiencias, correspondencla, agenda y archivo del Secretario; gestionar los
"requerimlentos administrativos de la Secreurfa Particular y de la ofidina del
Secretario.

o

R .. | las actividades que fleve a cabo el Secretarlo; organizar la agenda del
Secretario y Hevar un control de las audiencias, asl como el seguimiento de
. Clla correspondencla, partlclpar en la organlzaclén de actos que realice ia
: ’ : . .1 | Secretarfa; representar al Segretario y fungir como enlace de la Secreta;la.

’ \
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_Tramitary solici

Grganlur y contro|af U] audlenda, corrgsponderfcla agenda b4 archivo del Secretario; . W Y
. Atendery te'sahogar Ios asunitos que ho requieran la intervencion directa del Secrmrio, T :

los fecursos y servicii admlnlstratlvos necuarios pana el cumpllmlento de sus atrlbudona.
0man|zal las reuhlqnes del Secretario;. -

" Recibir las dema ag, quejas y sugerencias reladomdas con o asuntos competcntzs de la w asl mao dmhepr el
trérnjek y sgulm enfo entre las Unidades Administrativas respectivas; = -

Se::,ilréd;‘e enTa;e r tre o| Secretario y las Dependencias Federales, Estatales y Municipales que desam:hn xﬂvidtdesvhwhdns con
la 'Y

Cpordlnar y dar s#gulmlento delos documentos oficiales y de los particulares enviados al Secretario;

Qoordlnlr y supe isar al persooﬂ encargado de Ja logistica de las actividades del Secretatlo, con el fin de una cﬁm miudén y
buen fnnclonaml to; |

Convocaral personal deta Secretaria & reuniones cyando el Tltulaf asilodisponga;y © . . -
Las ¢emés que le\encohniende el superior jerérquico yla normatividaq apllcable. T LS

A L . f

kY

Periédlcas : o ‘ - - : s

’

‘ Atender alps di\}ersos grupos de los sectores sochl y privado que solldten audiencla al Secrmrlo y bﬁohs dlrecujces procedera .-
" su adecuada canadizagién hacia las instancias competentes;

Apoyar al Secretario en las convocatorias; agenda y coordinacién de las reuniones que celebne con los tltulares de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pblica Estatal; -~

. Controlary coordinar la logistica ds las reuniones de trabajo del Secretario, procurando su 6ptima omanlzadén, *
_ Gestionar el su inlstro de recursos materiales, servidos generales e infonnttk:os para atender los requerimientos de la oficina del

B Secmlrio, y

: Efectunr {aEntrega Recepcibn yla Dgclaraclén Patrimonial ante Ia SECOTAB.

\
'
|
|
i

Eventuales o . . : v

Partlclpar en munlones de traba}o que le encomiende el Secretario; y ' i SRS
Asistir a los eventos publicos o cMcos que le encomiende el superior jerdrquico. : X K .

- " R ’ e
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1.1

Departamento de Registro de Correspondencia

Objetivo:  No Aplica.

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Registro de Correspondencia

Secretaria Particular

Secretario/a Particular

Con: — ‘ Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Recibir la correspondencia que sea competencia de la oficina del
Publica Estatal. Secretario,

u) DESCRIPCKSN DE FUNCIONES

Redblr, reglsmt y anallzar para su tumo corresponduente y dar segulmﬁento a la correspondencia, asl comoarchlvar en fom\a ordenada ‘
los documentos oficiales de tal manera que permita su posterior localizacién en forma réplda cuando sea necesario.

paciica Wi
Permanentes

+  Reclbir, revisar y turnar la correspondencia de competencia de la oficina del Secretario, a las Unidades Administrativas
competentes de la Secretarfa, conforme a las instrucciones de la Secretarfa Particular; .

*  Registrary clasificar la correspondencia, asf como generar los reportes que le solicite la Secretaria Particular;

*  Apoyar en el seguimiento de los asuntos y documentos turnados a las Unidades Administrativas correspondientes de la
Secretarfa;

«  Resguardar los archivos y documentaci6n que ingrese en la Secretaria Particular; y

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

Periddicas:

.

«  informar a la Secretaria Particular sobre el vencimiento de términos para dar respuesta a los tramites y solicitudes turnadas a las
Unidades Administrativas de la Secretaria; -

*  Proponer métodos y procedimientos, asf como el uso de nuevas tecnologias que permitan modernizar y agilizar el registro y
control de la correspondencia oficial; y

*  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

« . Asistir a los eventos publicos o civicos que le indique el superior jerdrquico.




22 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2047

|
R
@ - MANUAL DE ORGANIZACION
oo, | Dbt AL, —_—
SASP DAE
1.1.2 !
Departamento de Agenda Ejecutiva
Objetivo: No Aplica. i '
|
1) DATOS GENERALES. |
= 5 e ———
Jefe/a del Departamento de Agenda Ejecutiva
—]
%l 1
"' —\
&l Secretarfa Particular
—

Secretario/a Particular

Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa. 1. Requerlr o proporcionar informacion respecto a la agenda dg
i Secretarlo, cuando asile Instruya Ia Secretarta Particular

Con:

1. Unidades Administrativas de las Dependencias, Organos y 1. Solicitar informacion que permita el adecuado control de 12 agenda de

Entidades de la Administracién Pdblica Estatal. audiencias.
2. iniciativa privada y sectot social. 2. Controlar audiencias y dar seguimiento cuando se le instruya.
+ —d
1) DESCRIPCION DE FUNCIONES '
FUNCION Genénca Lok s Wis Ve WL B e R T ar s B BRGATIE R, T Ry

Lievar el registro y control[de la informacion relativa a la agenda del Secretano, asl como particlpar enla organizadén y convocatorias a las <
reuniones de trabajo, conforme a los lineamientos y criterios que establezca la Secretaria Particular,

¢ Uevarel reglstroly control de las solicitudes de audiencia;

*  Proponer las necesidades de espacio fisico y de recursos materiales para la celebracién de reunlones de trabajo;

¢ Llevaria agenda de a sala de juntas del Secretario, asi como facilitar las instalaciones de acuerdo a las necesidades de las Unidades
Administrativas de la Secretarfa, conforme a las instrucciones del Titular de 1a Secretaria Particular;

¢  Apoyeral Secretario Particular en las convocatorias y logistica de las reuniones de trabajo; y. '

¢ lLasdemadsque lqI encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

¢ Auxiliar al Titular de la Secretaria Particular en sus tareas de enlace y vinculacién con las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Rublica Estatal;

¢ Tramitar ante la Unidad Administrativa correspondiente de la Secretarla, las necesidades de espaclo fisico, de mobiliario y equipo
que se requiera para las reuniones de trabajo;

*  Canalizar con el Titular de la Secretarfa Particular a los diversos grupos de los sectores soclal y privado que soliciten audlencll con
el Secretaric;

¢  Realizar reportes|sobre el nUmero de personas y asuntos que requieren audiencia con el Secretarlo;

e Actuaiizarel d|reFtorlo institucional; y

¢ Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

*  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Organo de Control Interno

Objetivo:  Coadyuvar con la Secretaria, a través de la supervision, fiscalizacion y evaluacién al control interno de sus Unidades Administrativas,
con un efecto p:reventivo mediante una cultura de legalidad y transparencia, para el cumplimiento de los planes, programas y
objetivos en apego a las disposiciones juridicas vigentes; estableciendo mecanismos para la mejora de sus procesos administrativos,

1. Controlar y evaluar las funciones, para que estas se realicen con eficacia
y eficiencia, mediante acciones preventivas y correctivas que aseguren a la

} ciudadania la transparencia en el ejercicio del gasto publico; con el fin de
demostrar un buen resultado. -

Con:

1. Dependencias Gubernamentales Fiscalizadoras, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal.

1. Vigilar el uso, ejercicio y destino del gasto de la Secretaria mediante e
cruce de informacién; para que se atienda el principio de normatividad,
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,
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Iy DESCRIPCION DE FUNCIONES:
FORCon;

Vigliar y controlar el uso, ejercicio y destlno del gasto de la Secretaria y 'su congruencla‘con el presupuesto de egresos'atendlendo el
principlo de racionalidad, auditorfas, austeridad y disciplina presupuestaria,

¢ Coordinar el seguimiento a fa solventacidn y cumplimiento de las observaciones emitidas por auditores externos y otras instancias de
fiscalizacién que deban ejecutar los Organos de Control Interno;

*  Formular y coordinar la Instrumentacién de politicas, estrategias, procedimientos, normas y dlsposiclones, para controlar y evaluar la
gestion de las Unidades Administrativas de ia Secretarfa; asl como la iImplementacién de mecanismos y politicas de prevencion,
autocontrol y autoevaluacién;

*  Coordinar la elaboracién de los programas anuales con las Unidades Administrativas correspondientes de la Secretarfa, as{ como
dirigir su ejecucion e informar de sus avances y resultados al Secretario;

*  Vigilar la aplicacién oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones derivadas de las auditorfas o revisiones practlcadas, por si
o por las diferentes instancias externas de fiscalizacion;

*  Proponer la aplicaciéon de normas, lineamientos generales y programas para la realizacién de los actos de ﬁscallzacién, en el mbito de
ta Administracién Publica Estatal;

*  Informar a la SECOTARB, sobre los resultados obtenidos en tas auditorfas;

*  Requerir a las Unidades Administrativas de la Secretarfa la informacién, documentaciény su co!aboraclén para el cumplimiento de sus
funciones y atribuciones;

*  Participar y coordinar en la integracién y documentacion clasificada, actualizada y validada de las Unidades Administrativas de la
Secretarfa, para el debido proceso de Entrega Recepcion;

*  Verlficar que las observaciones, aclaraciones o Informaciones que los servidores publicos de la Secretarfa realicen o soliciten 3 los
servidores publicos salientes, se presenten en tiempo y forma;

¢ Concurrir en el seguimiento y verificacion de la formulacién oportuna de las declaraciones de situacién patrimonial de los servidores
plblicos de la Secretaria;

*  Practicar investigaciones sobre los actos u omisiones de los servidores publicos presuntos responsables, informando de los resultados
a el superior jerarquico, para que éste realice el tramite correspondiente; y

*  Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

*  Informar al Secretario y a la SECOTAB, respecto a las actividades y atribuciones que le corresponde al Oigano de Control Interno; y
»  Bfectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

* " Asistira os eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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| Subdireccién de/Control Interno
Objetivo: No aplica. | /

I} DATOS GENERALES.

{

Subdirector/a de Control Interno

Organo de Control Interno

i Titular del Organo de Control Interno

3 Jefes/as de Departamento "A"

Con:

EoRtattos Extarnbs i

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa,

1

Solicitar y proporcionar Informacién, de acuerdo a- criterios de
efectividad, eficiencla y responsabliidad, controlando procesos de auditorfa,
planeacién, organizacion, direccién de las operaciones en los programas, asl
como los sistemas de medicién de rendimiento y monitoreo de Ias
actividades ejecutadas dentro de la Secretaria.

i i

Con:

1. Dependencias Gubernam
Entidades de la Administracién

entales Fiscalizadoras, Organos y
Publica Estatal.

Para;

1. Vigilar el yso, ejercicio y destino del gasto de la Secretaria medlante el
cruce de informacidn; para que se atienda el principio de normatividad,
raclonalidad, austeridad y disciplina presupuestaria,
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I1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Colaborar enla superwslén de fas actividades y funciones del personal en conjunto con el Tltular del Organo de Control Interno, asl como las
. que establece el Reglamento Interior de la Secretaria y el Manual de Organizacién.

Ofiés Espécificas-
Permanentes:

+  Auxiliar y proponer al titular del Organo de Control Interno en la formulacién de requerimientos, informacién y demds actos
necesarios para la atencidn de los asuntos en la materla, asl como solicitar a las Unidades Admlnlstratuvas de la Secretaria, la
informacién que se requiera;

+  Coordinar los Departamentos de Control Interno, Seguimiento y Normatividad, de este Organo de Control Interno, para \a realizacién
de sus actividades administrativas que se les asigne; )

*  Coadyuvar con el Titular del Organo de Control Interno a la coordinacién de la elaboracion de los programas anuales con las Unidades
Administrativas correspondientes de esta Secretarfa, e informar de sus avances y resultados al superior jerarquico;

*  Representar al Organo de Control Interno en caso de ausencia del Titular, en reuniones de trabajo y capacitacién en la que se actualice
en un nivel de competencia vigente que permita comprender fa Importancla del desarrollo, Implantacién y mantenimiento del control
interno apropiado;

*+  Dar segulmiento a la solventacidn de observaciones, pliego de cargos y recomendaclones, resultados de las auditorfas practicadas a la
Secretarfa;

s Mantener informado al Titular del Organo de Control Interno, de las observaciones encontradas en las auditorias internas o externas
‘ de las revisiones practicadas de acuerdo con las medidas correctivas;

*  Proponer al Titular del Organo de Control interno las Intervenclones gue en la materia se deban incorporar al programa anual de
trabajo de dicho Organo; y .

»  Lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:  «

* Informar al Titular del Organo de Control interno, respecto a las actividades que competen ala Subdireccién; y
¢  Efectuarla Entrega Recepcldn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir a conferencias;y -
*  Asistir aJos eventos publicos o clvicos y que encomlende el superior jerdrquico.
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Objetiva: No aplica.

1) DATOS GENERALES,

1. Todas la Unidades Administrqitivas adscritas a fa Secretarfa, 1. Establecer medidas que ayuden a un buen controf interno que garantice

i desarrollar 12 ejecucién preventiva y correctiva, asi como la medicién de
i rendimiento y monitoreo de fas actividades.

LK 4 >
A .&&_A;L“‘.u MA‘-“W

1. Dependencias Gubermnamentales Fiscalizadoras, Organos y | 1. Intercambiar Informacién que permita eficientar las actividades del
Entidades de la Administracién Piblica Estatal. Departamento.

ll) DESCRlPCION DE FUNCIONES:T

Permanentes

+  Formular acciones correctivas y preventivas, para fortalecer el Sistema de Control interno institucional, mediante Ia aplicacién de

procesos cuya ﬂnalldadeea identificar, corregir o'subsanar omisiones o desviaciones que pueden gbstaculizar ei cumplimiento de
- objetivos y metas; |

+  Establecer un sistema d¢ evaluacién mediante el cual se determine el qndo de eficacia y eficiencia del Control Intemo Institucional en
sus tres niveles: estratégico, directivo y operativo, para asegurar el cumplimiento de sus objetivos;

+  Redisefar indicadores de desempefio estratégicos y de gestion a partlr de variables cuantitativas o cualitativas, que proporclone un
medio sencillo y fiable para medir logros (cumplimiento de objetivos y metas establecidas), refiejar los cambios vinculades con las
acciones del programa, asi como monitorear y evaluar sus resultados;

*  Participar y coordinar qn la integracién y documentacion clasificada, actualizada y validada de las Unidades Administrativas de la
Secretar(a, para el debido proceso de Entrega Recepcion;

Participar en el seguimiento y verificacion de la formulacién oportuna de las declaraciones de situacién patrimonial de los servidares
publicos de la Secretaria; y

+  Las demds que le encomiende ef superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

«  informar a la Subdirecclén de Control Interno, respecto a las actividades que competen il Departamento; y
*  Efectuarla Entrega RechciOn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

—

Eventuales: !
¢ Asistiralas conferencias,
Asistir a los eventos pubhcos o clvicos que encomiende el superior jerdrquico,

T
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Departamento de Seguimiento
Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Seguimiento

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa. 1. Dar seguimiento a las diferentes acciones, peticiones recibidas y
audltonas reallzadas por el Organo de Control Interno

COrtattos e , ] 3
Con; Para:

1. Dependencias Gubernamentales Fiscalizadoras, Organos y 1. Intercambiar informacidn que permita eficientar las actividades del
Entidades de la Administracion Publica Estatal. Departamento.

H) DESCRlPClON DE FUNOONES

Permanentes

«  Darseguimiento a las acciones y trémites que en materia de control interno que realice el Organo de Control interno;

*  Proponer mejoras a los procedimientos de la Unidad Administrativa a la que estd adscrita;

*  Participar en reuniones de evaluacién y de seguimiento que se le requieran;

*  Aterider todas aquellas funciones inherentes a la Unidad Administrativa de su competendia;

+  Proporcionar ideas para realizar y mejorar el rendimiento del Organo de Control Interno;

* Integrar una carpeta de oficios recibidos de las diferentes Unidades Administrativas de la Secretaria, de igual forma darie tramite e
informar a la Subdireccién de Control interno de la peticién requerida de manera inmediata de acuerdo a lo solicitado; y

* Lasdemads que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

* Informar a la Subdirecci6n de Control Interno, respecto a las actividades que competen al Departamento; y
*  Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

s Asistir a las conferencias; y
*  Asistir a los eventos publicos o civicos que encomtende el supenor Jerdrquico.
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Departamento de Normatividad
Objetivo: No aplica.
() DATOS GENERALES. i

2 Jefe/a del Departamento de Normatividad

1

£1Grgano de Control interno

Subdirector/a de Control Interno

KContactos intern

Ninguno

Con:

‘ Para:
1. Sustanciar informes, atender quejas y denuncias que deriven de
| procedimientos administrativos de responsabilidad,

‘grtactos Externos:: 73
Con: Para:
I
1. Dependencias Gubema%entales Fiscalizadoras, Organos y 1. Intercambiar informacién que permita eficientar las actividades del
Departamento.

Entidades de la Administracién Publica Estatal.
|

11 DESCRIPCION DE FUNC!OM!ES:

RUncidn Genérica, o

Actualizar e investigar las
asi como brindar asesorfa
Secretarfa.

Huejas y denuncias derivado de procedimientos administrativos sancionadores en contra de servidores pablicos;
egal al Organo de Control Interno y las que establece el Reglamento Interior y el Manual de Organizacién de la

Funciones Especificas =

Permanentes:

implementacién de

su competencia;
Integrar quejas y de

Promover y asegurg

Solicitar a las Unidad

Iniciar los procedimiy
*+  Mantener actualizada la normatividad aplicable vigente requerida para auditorfas, quejas y denuncias derivado de procedimientos

administrativos sang
+  Lasdemas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable,

r el desarrollo administrativo, la modernizacién y la mejora de la gestién publica en la Secretarfa mediante la
pcciones y programas;
es Administrativas de la Secretarfa la Informacién que se requiera para la atencidn de los asuntos en la materia de

nuncias en contra de servidores publicos y dar vista a la Secretarla de Contratorfa;
ientos administrativos sanclonadores;

ionadores; y

Periddicas:

*  Efectuar la Entrega

Informar a la Subdltcclén de Control Interno, respecto a las actividades que competen al Departamento; y

ecepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.
i

Eventuales:

¢ Asistiralas confere

¢ Asistira los eventog

publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Unidad de Apoyo Ejecutivo

Objetivo: Contribuir a qué: los procesos de toma de decisiones en la atencién o solucién de proyectos especificos o asuntos que le sean
encomendados por el Secretario, cuenten con el soporte técnico necesarlo, a través de la realizacién de estudios, andlisls, revisiones,
formulacién de gpiniones, recomendaciones pertinentes en los rubros y materias que se le instruya.

1) DATOS GENERALES.

Con:

1. El Secretario, ] i 1. Acordar y dar seguimiento de Instrucciones.

2. Todas las Unidades Adrhinistrativas adscritas a la Secretarfa. 2. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como proporcionar,
i obtener o intercambiar informacién, prestar apoyo y conjuntar esfuerzos en

actividades afines.

Para:

1. Dependencias, Organps y Entidades de la Administracién 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como para proporcionar,
Pdblica Federal, Estatal y Municipal, e instituciones del sector | obtener o intercambiar informacidn y conjuntar esfuerzos en actividades
publico y privado. afines,

e
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i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Apoyar y asesorar al Secretario en Ios rubros y materlas que éste determine, emitiendo oplmones y recomendadones que resulten
pertinentes, dando seguimiento e Informando en forma periédica sobre los proyectos especificos, comisiones y asuntos que ie sean
encomendados, asi como mantener comunicacién y coordinacién con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Federal, Estatal y Municipal e instituciones del sector ptblico y privado, cuando resulte necesario para el adecuado cumplimiento de sus

atribuciones.

Fi0CoNes Especificadd;
Permanentes:

s Apoyary asesorar al Secretario en los asuntos que éste le encomlende,

«  Analizar, gestionar y dar segulmiento a proyectos especificos encomendados por el Secretario;

*  Coordinar las actividades de la Unidad en forma programada y con base en las Instrucciones del Secretario;

*  Plantear opiniones técnicas y recomendaciones, asl como interpretaciones administrativas y medidas para la aplicacién funcional de
las leyes, reglamentos y demds disposiciones en los rubros y materlas que le sean solicitadas por el Secretario;

*  Coordinar la elaboracién de estudios, proyectos, revisiones y anélisls que sean solicitados a la Unidad por el Secretario;

*  Desempeiiar las comisiones que el Secretario le encomiende y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;

*  Generar las estrateglas y canales de informacién que permitan la toma de decisiones del Secretario;

¢ Coordinar la adecuada integracién y sistematizacién de la informacién que emitan las Unidades Administrativas de Ia Secretaria, que
habré de formar parte de los informes trimestrales y al proyecto del informe anual del Gobernador; y

*  Lasdemas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:;

-+ Coordinar la integracién y revisién de la Informaclén que sea suministrada por las Unidades Administrativas adscritas a'la Unidad para
la elaboracién y presentacién en tiempo y forma de los reportes, opiniones e Informes que sean requeridos por el Secretario;
¢ Colaborar con las Unidades Administrativas de la Secretaria, en el anaiisis y revisién de contratos, acuerdos, convenios y demas
. Instrumentos juridicos y administrativos cuando asf se lo instruya el Secretario;
« Dar apoyo técnico y colaborar con Jas demés Unidades adminlstrativas de la Secretaria en los asuntos y materias que le instruya el
Secretario;
¢+ Participar en representacién del Secretario en las reuniones de trabajo cuando ésté asf lo disponga; y
Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante fa SECOTAB, : ¢

Eventuales:

*  Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico,
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Objetivo: No aplica.

1} DATOS GENERALES.

Subdireccién de Apoyo Ejecutivo

3

An%

& Subdirector/a de Apoyo Ejecutivo

Unidad de Apoyo Ejecutivo

Titular de Ia Unidad de Apoyo Ejecutivo

1 Jefe/a de Departamento “A”

i
1. Titular de {a Unidad de{Apoyo Ejecutivo.
2. Todas ias Unidades Adpninistrativas adscritas a la Secretaria.

Para:

1. Dar seguimiento a las instrucciones que sean encomendadas.
2. Recabar, analizar e intercambiar informacién que sea necesaria para el
desarrolio eficiente de fas actividades encomendadas,

Contattos Extemos; e

Con:

1. Dependenglas, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal,

Para:

. V. Recabar, analizar e intercambiar informacién que sea necesaria para e}
desarrollo eficiente de las actividades encomendadas.
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1) DESCRIPGION DE FUNCIONES:

L]

Permanentes

lnvestigar, recabar, anallzar y proporcnonar la Informacibn necesana que sea requerida por el Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo y
corittibuya & la elabioracién de opiniones o recomendaciones solicitadas.

Analizar ¥ dat Seguimiento a los proyectos especificos encomendandos a la Unidad de Apoyo Ejecutivo, asf como coadyuvar en fa
proiita atencisi de 16§ thistries;

Analizar, tevisdt y sugetir ias modificaclonas que sean necesarlas a la documentacién remitida por las Unldades Administrativas de la
Secretaria a a Unidad dé Apoys Ejecutivo;

Establécer y mantener vintulds de €omunicatién y coordinaclén con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Piblica Federal, Estatal 6 Mufiitipal, cuando asf se le Instruya para 1a atencién de algan asunto;

Proponer criterios de Interpretacidn y aplicacién notrmativa respecto a las disposiclones juridicas que resulten aplicables en la
atencion o solucién de alglin proyecto o asunto que se haya encomendado a la Unidad de Apoyo Ejecutivo;

Liévar el control de los asuntos Gue turnen a la Unidad de Apoyo Ejecutivo y darles seguimiento hasta su atencién o solucién
definitiva; y

Las demas que le encemiende el superlor jerérquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

Recabar, analizar e integrar Ja Informatién que sea solicitada por el Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutive;

Participar en reuniones de trabajo de caracter Intéffie o on otras Dependenclas, cuando asl se le instruya;

Ejecutar los mecanismos y flujos de informaciér que sedfi He¢esarlos que proporclonen al Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo
elementos para la toma de decisiones;

Fungir como enlace de comunicacién con las Unidadés Administrativas de la Secretarfa; y

Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

¢ Asistiralos eventos publicos o clvicos que le encomiende el superior jerérquice.




36 'PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017

@ - MANUAL DE ORGANIZACION
>
Geblerwa dol &-.

SA UAE SAE DAE
1304

Departamento de Apoyo Ejecutivo
Objetivo:  No aplica. I

1) DATOS GENERALES. }

: : ContattosInterng
Con: | Para:
1. Tiular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo y la Subdireccién. - Investigar, obtener, seleccionar, estudiar y proporcionar la informacién
| que sea necesaria para el desarrollo eficlente de las actividades

\ encomendadas,
< = ¥Contactos EXternos
Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Investigar, obtener, seleccionar, estudiar y proporcionar la informacién

Publica Estatal. ) que sea necesaria para el desarrollo eficiente de las actividades
encomendadas,

Il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FunciénGenérica: o v T O e R RO

Apoyar en la recopllaciéh seleccién y anéllsls dela Informadén necesarla que slrva para |a formulacién de oplniones o recomendaciones .
gue le sean solicitadas a la Unidad de Apoyo Ejecutivo.

Fundiories Especificas % i
Permanentes:

»  Coadyuvarcon la %ubdlrecclén enel anéhsls y seguimiento de proyectos especlﬂcos que le sean encomendados a la Unidad de Apoyo
Ejecutivo;

¢  Recepcionarla dodumentaclén que sea remitida de la Secretarfa a 1a Unidad de Apoyo Ejecutivo para su revisién y anéllsls;

*  Mantener estrecha comunicacién con las Unidades Administrativas de la Secretarla a fin de facllitar los influjos de |nformaci6n e
intercambio de do umentaclén cuando sea requerida la colaboracién de la Unidad de Apoyo Ejecutivo;

*  Llevar un registro qle los asuntos turnados por el Secretario a la Unidad de Apoyo Ejecutiva; y

* Lasdemadsquele qncomlende el superior Jerérquico y la normatividad aplicable.

Periddicas: o
¢ Recabar, anallzaré integrar la informacidn solicitada por la Subdireccidn;

*  Ejecutar con los mecanismos y flujos de informacidn necesarios que proporcionen a la Subdireccién, elementos para la toma de
decisiones;

¢ Colaborar como ei lace de comunicacién con las Unidades Administrativas de la Secretaria; y
*  Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales: i

Asistir a os eventos publicos o civicos que le encomiende el superlor jerérquico.
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Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia

Objetivo: Coadyuvar con Iaé Dependencias, Organos y Entidades de ia Administracién Publica Estatal, para que se de el cumplimlento adecuado
en el 4mbito legal y se satisfagan las necesidades que por la naturaleza del servicio se requiera, velando por los intereses de la
Secretaria en apego a las disposiciones juridicas vigentes,

1) DATOS GENERALES.

_SContactosntame ’
i Para:
{
1. El Secretario, ‘ 1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones.
2. Todas las Unidades Admirplstrativas adscritas a la Secretarfa. 2. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como intercamblar
informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines,

Para;

1. Dependencias, Organos|y Entidades de la Administracién 1. Coordinar planes y programas con Ia. finalidad de brindar un servicio gl
pGblica Federal, Estatal y Munitipal, y eficiente a la ciudadanfa.
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
EUREION GRnenca & Lo re o

Representar juridicamente a la Secretaria en todos {os asuntos de carécter administrativo, contencioso, laboral, medlaclén y arbitraje, ante
los entes pablicos locales, estatales y federales, en que se requiera la intervencién de la Secretarfa.

Permanentes:;

¢ Representar como apoderado legal para todos aquellos asuntos que le delegue el Secretario de manera general o espedﬂcos, asf
como para la defensa y conservacién de los intereses y bienes administrados por la Secretarfa;

Fungir en términos legales al Secretario en las controversias que se susciten por causa del ejercicio de sus funciones, ante los Organos

Jurisdiccionales-de los fueros federal y comun, organismos de procuracion de justicia federal y local, administrativa y del trabajo, y las

diversas autoridades auténomas;

Asesorar y brindar apoyo técnico jurfdico, en los procesos legales en que sean parte los Titulares de las Unidades Administrativas de la

Secretaria, cuando lo indique el Secretario;

¢ Generar las denuncias o querellas, ante fa autoridad competente, cuando se trate de hechos en los que la Secretarfa resulte ofendida y
tenga conocimiento que puedan ser constitutivos de delito; asi como elakborar demandas en materia civil, mercantil, laboral y
administrativa;

*  Cumpilrio que establece el articulo 50 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publlca del Estado de Tabasco;

*  Emitir opinién juridica sobre el uso y destino del patrimonio del Estado que estd bajo la administracién y custodia defa Secretarfa; asl -
como la realizacién y/o aprobacién, en su caso, los contratos o convenlos para el uso y/o explotacién temporal del mismo, -
apegandose a las disposiciones juridicas aplicables;

*  Emitir las copias certificadas de documentos fisicos y electrénicos que obren en los archivos de la Secretarfa, para ser exhibidos ante

las autoridades judiciales o administrativas y en general para cualquler tramite en julcios, procedimientos, procesos o averiguaciones
previas en los que la Secretarfa sea parte;

¢ Realizar el anteproyecto de presupuesto anual para la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparen_cla;
«  Presentar al Secretario fas actas administrativas de investigacién de responsabilidad laboral que para tal efecto formulen Jas demas
Unidades Administrativas de la Secretaria, con el fin de dictaminar su procedimiento;

¢ Asignar mediante oficio la representacién }urldnca a los profesionales del derecho adscritos a la Unidad o externos que sean
requeridos en los asuntos que se intervenga;y *

*  Las demés que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

*  Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Unidad;
¢ Informar al Secretario las actividades que competen a ia Unidad; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB. .

Eventuales:

s Participar en las reuniones que el Secretario le encomiende; y
*  Asistlr a los eventos publicos o civicos que le indique el superior jerérquico.
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Direccién de Asuntos Juridicos

Objetivo: Coordinar la defensa de las Unidades Administrativas de la Secretaria en lo relativo a sus intereses frente a los tribunales y juzgados
: federales, locales,administrativos y del trabajo.

1) DATOS GENERALES.

Director/a de Asuntos Juridicos

1. Titular de la Unidad de Asuntos Jurfdicos y Transparencia. 1. Acordary dar seguimiento de instrucciones y andlisis de asuntos.
2. Todas las Unidades Admihistrativas adscritas a la Secretarfa. 2. Coordinar y colaborar en conjunto para coadyuvar con los asuntos

juridicos que deriven dentro y fuera de la Secretarfa.

1. Dependencias, Organog y Entidades de la ‘Administracién | 1, Coordinary colaborar en las actividades que relacionen a la Unidad, con
Publica Federal, Estatal y Municipal. -| el fin de obtener los mejores resultados; asi como, intercambiar informacion
en correlaci6n a los trabajos encomendados. ’
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1)} DESCR!PC!ON DE FUNCIONES:

Permanentes

Representar juridicamente a la Secretarfa ante las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica Federal, estatal y
munictpal, para cualquier asunto de cardcter administrativo, penal, civil, mercantil contencioso y laboral;

Elaborar y presentar el plan estratégico, a fin de lograr los mejores resultados en litigios, proceso de mediacién y/o arbitrajes;
Proponer el dictamen de las actas administrativas de investigacién de responsabilidad laboral que para tal efecto farmulen ias demas
Unidades Administrativas de la Secretaria;

Defender los intereses y bienes publicos que administre la Secretarfa, en las controversias de cardcter mercantil, civil, administrativo,
laboral, penal y de cualquier indole, manteniendo estrecha colaboracién con la Coordinacién General de Asuntos Juridicos cuando asf
corresponda;

Generar las estrateglas de comunicacién con los titulares y representantes de los Organos jurisdiccionales y de procuracién de justicia
para el desahogo en los mejores términos de los asuntos y procesos que esté lfevando la Secretarfa;

Asesorar, en el émbito de su competencla, a los servidores pablicos de la Secretaria que asf lo soliciten;

Presentar denunclas o querellas, ante 1a autoridad competente, cuando se trate de hechos en los que la Secretarfa resulte ofendida y
tenga conocimiento que puedan ser constitutivos de dellto, asl como elaborar demandas en materia civil, mercantii, laboral y
administrativo;

Planeary coordinar las estrategias a sequir en los juicios orales y en las acclones juridicas de mediacién y arbitraje;

Sugerir, cuando sea necesario, |la contratacion de peritos y fedatarios necesarios para el desahogo de los asuntos de la Secretaria;
Emitir las copias certificadas de 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 trédmite en juicios, procedimientos, procesos o averiguaciones
previas en los que la Secretarla sea parte, en caso de ausencia de! Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia o cuando
se le indique; y

Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

Proporcionar informacién que por motivo de Transparencia le sea solicitada, previo acuerdo con el Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos y Transparencia;

Realizar informes de actividades de los asuntos que tiene encomendado, al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos Transparencia; y
Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Representar a la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia, a la Secretarfa, y al Estado de Tabasco, en los dlferentes estados del
territorio mexicano, donde por motivo de asuntos contenciosos, la Secretaria sea participe;

Coadyuvar con el sector privado en caso de que la Secretarfa tenga Intervencién y/o cuando sea para beneficlo de la mlsma; y

Asistir a los eventos Publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Subdireccién de Procesos y Negociaciones Juridicas

Objetivo; Ne aplica.

i) DATOS GENERALES. 1

1. Todas las Unidades Admin|strativas adscritas a la Secretarfa. 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asl como pars Intercambiar
informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines,

" Con: I Para:

1. Dependencias, Organos iy Entidades de {a Administracién 1. Analizar planes y programas cen la finalidad de brindar un servicio dgll y
Pablica Estatal. ‘ , eficiente.
2. Tribunales Federales, Estatales y Gobiernos Municipales. - 2. Dar seguimiento a los Juicias de orden penal, laboral, ¢ivil, cantencioso
- administrativo y amparos, encomendados a esta Subdireccién,
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Il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

.

Ejercer las funciones relacionadas con la representaclén jurfdica que ostenta, defendlendo Ios mtereses de la Secretarla y pamcipar en las’
actividades de los Departamentos y de la Direccién.

Permanentes

Vigllar el segulmlento a los asuntos encomendados y acordar con la Direccién respecto a las actividades que competen a esta Unidad
Administrativa;

Supervisar a los Departamentos adscritos a esta Unidad Administrativa en et seguimiento de Ios asuntos encomendados en el tmblto
de su competencia;

Tramitar previa instruccién del jefe Inmediato las denuncias, querelias y declaratorias ante la autoridad competente, previo acuerdo
con la Direccién de Asuntos Juridicos;

Orientar y asésorar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Secretaria, cuando asf lo soliciten, para la correcta aplicacién de
tas disposiciones legales vigentes;

Tramitar como apoderado legal los asuntos litigiosos en que sea parte la Secretaria;

Representar juridicamente a la Secretarfa ante los Tribunales Judiciales de la Federacion y del fuero comdn, asi como ante las
autoridades administrativas y del trabajo, para hacer valer sus derechos e intereses en los asuntos encomendadas;

Informar a la Direccién de Asyntos Jurfdicos, respecto a ias actividades que competen a la Subdireccién;

Proponer los cambios que sean necesarios para el mejor funcionamlento de la Subdireccién; y

Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicabie.

Periédicas:

Proponer, prasentar, realizar y controlar el correcto desarrolio de las funclones que por su naturaleza se ubican dentro del émbito de
competencia;

Informar a la Direccién de Asuntos Juridicos, respecto a las actividades que competen ala Subdirecclén, y

Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

'
Aslstir a los eventos publicos o civicos que |e encomiende el superior jerarquico.

Eventuales:

Participar en las reunlones de trabajo, conferenclas y seminarios; y
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Departamento de lo Contencioso _
Objetivo:  No aplica. . :

1) DATOS GENERALES,

Jefe/a del Departamento de lo Contencioso

: |
1. Todas ias Unidades Admlnlst+atlvas adscritas a la Secretarfa. 1

. Colaborar en los asuntos en que sea parte la Direccién de Asuntos
| Juridicos.

Con:

1. Llevar el proceso contencioso de los juicios en Ios que la Direcci6n de
Ublica Estatal, jurisdiccionales | Asuntos Juridicos representa a la Secretarfa.

en los que se resuelven las contﬁPversms juridicas en las que es
parte la Secretarfa, ‘

1. Unidades Administrativas de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién

11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

I
|
i
I

Funcigngs Especificas
Permanentes:

Conocer de forma general y particular la legislacion del Sistema Juridico Mexicano en cada materia del derecho asl como las
aplicables al Estado de Tabasco;

¢ Elaborar las contestaciones de demandas con la revisién y aprobacion del jefe Inmediato,

*  Representar a la Secretarfa en las diferentes etapas procesales de las controversias juridicas en ios érganos jurisdiccionales;

Participar en los procesos de las actas administrativas que le sean solicitadas a la Direccién de Asuntos Juridicos y Transparencia;
¢ Llevar un control y registro de las actividades del Departamento; y

¢ Las demas que le endomiende el superior jerdrquico y 13 normatividad aplicable.

Periddicas:

+  Proporcionar informes por solicitudes a la Direccién de Transparencia, cuando lo requiera;
¢ Rendir informes a su jefe inmediato; y

+  Efectuar la Entrega Rgcepci6n y Declaracién Patrimonial ante fa SECOTAB.

Eventuales:

¢ Asistir a los eventos publicas o civicos que le encomiende el superior jerdrquico,
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7 Departamento de Procesos Alternos y Juicios Orales
Objetivo:  No aplica.

1) DATOS GENERALES.

| Jefe/a del Departamento de Procesos Alternos y Juicios Orales

Direcciéon de Asuntos Jurfdicos

Subdirector/a de Procesos y Negociaciones Juridicas

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Coadyuvary dirimir los eventos que requieran del apoyo de la Unidad de
Publica Estatal. Asuntos Juridicos.

) DESCRIPCION DE FUNCIONES

Permanentes
¢ Representar a la Secretarfa cuando se 10 autoricen los superiores jerarquicos para la defensa y salvaguarda de los Intereses dela
misma, los juicios en materia de oralidad, conforme la legislacién correspondiente a cada caso;
¢ Recabar la informacién y documentacién necesaria para promover o contestar las demandas en los asuntos orales, en los que la
Secretarfa sea parte; °
Elaborar los proyectos de demandas. o de contestacién de demandas y presentarlos al superior jersrquico para su revisién y
aprobacién;
¢ Entablar platicas conciliatorias con la contraparte para tratar de convenir, siempre y cuando se favorezcan los intereses jurfdicos y
patrimoniales de la Secretarfa, en los juicios en lo que exista un diagnéstico desfavorable;
*  Promover y dar seguimiento a las actuaciones y recursos legales previstos en la Ley de la materia o en otras disposiciones
aplicables, en defensa de los intereses de Ja Secretaria;
»  Participar en el levantamiento de las actas administrativas que le sean solicitadas a la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia;
*  Desahogar las consultas juridicas, y en su caso, elaborar proyecto de réspuesta a las solicitudes que le sean requeridas por las
Unidades Administrativas de la Secretarfa;
s Llevar un control y registro de las actividades del Departamento; y
¢ Las demds que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:
+  Proporcionar informes por solicitudes de transparencia y acceso a la informacién, cuando asf sea requerido;
¢ Rendir informes relacionados a las actividades del Departamento al superior jerérquico y
»  Efectuarla Entrega Recepcién y Declaracién Patrimontal ante 1a SECOTAB: :

Eventuales: -
¢ Asistir a los eventos pablicos o civicos que le encomiende el supenor )erérqun:o
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| Departamento de Planeacion y Estrategias Juridicas
Objetivo:  No aplica. . . ‘
) DATOS GENERALES, |

v

§ Jefe/a del Departamento de Planeacién'y Estrategias Juridicas

. Direccién de Asuntos Juridicos

1. Colaborar en los asuntos en que sea parte la Unidad de Asuntos
Juridicos y Transparencia. ’

[

:

1. Dependencias, Organos Y Entidades de la Administracién 1. Coadyuvary dirimir los eventos que requieran del apoyo de la Unidad de
Publica Estatal, Asuntos Juridicos y Transparencia.
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1l DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Ejecutar los procedlmlentos admlnlstrativos en base a la planificacién y las estrateglas )uridlcas,
Direccién funcione correctamente.

Eﬂhgld'hef‘tSp

™ Pe

ermanentes:

Recibir informacién de los Departamentos, Subdireccién y Direccién de Asuntos Juridicos sobre la condicién que guardan los
expedientes juridicos de las diversas materias, para llevar un contro! del desarrolio de los mismos;

Llevar el control de los términos juridicos para responder los escritos, comparecencias como presentacién de pruebas, testigos,
notificaciones, entre otros aspectos del proceso;

Proponer las alternativas que el derecho proporciona para abordar los diferentes momentos del proceso; -
Proponer estrategias a seguir en cada caso, de acuerdo a su competencia, a fin de lograr Ios mejores resultados en litigios,
procesos de mediacién y/o arbitraje;

Convocar y ejecutar reuniones entre fos Jefes de Departamento, el jefe inmediato y/o su superior jerdrquico, con el fin de

determinar las estrateglas que se seguirdn dentro de los expedientes de los diversos juicios en que la Secretarfa sea parte, la cual se
evaluarén las alternativas de soluci6n; y

Las demds que le encomiende el superlor jerdrquico y la normatividad aplicable

.

Periddicas:

Proporcionar informes por solicitudes de transparencia y acceso a la informacién, cuando asi sea requerido;
Rendir Informes al superior jerdrquico; y .
Efectuar la Entrega Recepcién y Declaracién Patrimonial ante la SECOTAS.

Eventuales:

Colaborar con las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en caso de que
asl lo indique el superior jerdrquico;

Representar a la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia ante los Tribunales de los diferentes estados que se encuentren
dentro del territorio mexicano, cuando el superior jerarquico le instruya; y

Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo:
analizando !a doc:

1) DATOS GENERALES.,

Direccién de Contratos y Convenios

Vigilar y supervisTr que el respeto a la noﬁnatlvldad vigente, sea parte fundamental de todos los procedimientos administrativos,
ymentacion legal en la que tenga intervencién la Secretaria para garantizar la correcta aplicacion de! marco juridico.

Director/a de Contratos y Convenios

Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia

1 Subdirector/a

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa.

1. Dependencias, Grganosy Entidades de la Administracién
Puablica Estatal e Instanclas Juridicas Federales.

1. Colaborar en los asuntos en que sea parte la Unldad de Asuntos
Juridices y Transparencia,

; ,‘,—?E‘,g e

FR. TN e T e

1. Asesorar, opinar y definir criterios respecto a las disposiciones legales
aplicables que atafien a la Secretarifa.
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ti) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Permanentes

*  Revisar los contratos, convenlos, acuerdos, entre otros documentos juridicos, enviados por las Dependenclas, Organos y Entidades
. de la Administracién Pablica Estatal que requieran la firma del Secretario;
¢ Determinar la procedencia de los contratos, convenios, y demas documentos celebrados con las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Piblica Estatal;
*  Realizar los documentos de carscter juridico que determine el Secretarlo,
*  Sugerir la emision de circulares y lineamientos para regular los contratos y convenios que en el &mbito de la competencia de la
Secretarfa, pretendan celebrar las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;
¢ Opinar sobre la rescisién, cancelacién, modificacién, denuncla y otros aspectos que requieran Jos contratos y convenios, que
celebren la Administracién Publica Estatal centralizada; en coordinacién Direccién de Asuntos Juridicos;
*  Representar en las teuniones del Subcomité de Compras de la Secretaria al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y
" Transparencia;
¢ Llevar la agenda de los iInmuebles administrados por la Secretarfa y por los cuales presta un servicio por el uso diario en términos
de la Ley de Hacienda del Estado, elaborando los contratos correspondientes;

*  Proporcionar infofmacién que por motivo de transparencia Ie sea solicitada, previo acuerdo con el Titular de la Unidad de Asuntos .
Juridicos y Transparencia;

"»  Coordinar el registro y control sistematizado de la documentaclbn digital de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia; y
* lasdemésquele encomienda ei superior jerérquico y la normatividad aplicable.

Perlédicaé'

. Realizar informes de actividades de los asuntos que tiene encomenclado, al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia;y
s Efectuarla Entrega Recepcién y Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

s Coordinarse con las Unidades Administrativas de la Secretarla, asl como con las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal y Federal, cuando asl o Indique el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia;

+ .Coadyuvar con el sector privado en caso,de que la Secretar(a tenga intervencién y/o cuando sea para beneficlo de la misma; y

s+ Aslstir a los eventos publicos o civicos, que le encomiende el superior jerérquico.
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14.2. {

Subdireccién de Analisis y Acuerdos Contractuales

Objetives No aplica.

i) DATOS GENERALES.

Subdirector/a de Andlisis y Acuerdos Contractuales

Direccidn de Contratos y Convenios

TREPT I oo Caolrector/a de Contratos 'y Convenios

"‘T.ru;us;n‘v?m: 2 Jefes/as de Departamento A"

Tt c7 - Contactos Intefnos .- &2
Con: | Para:
i . .
i lodaslas Unidades Ad.Tninistrativas adscritas a fa Secretaria. - 1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones a los procesos ficitatorlos los

cuales asiste como representante del Segundo Vocal, asf como dar
seguimiento a los contratos y convenios enviados para firma del Secretario.

B ‘Contactos Externns ©

B e e

Com | .| Para:
]

1. Dependencias, DrganL')s y Entidades de fa Administracién 1. Proporcionar asesorfa relacionada con la normatividad aplicable.en
Pltdica Fstatal e Instancias Juridicas Federales. rnateria de rontratos, convenios, acuerdos y demds instrumentos le’ldlCOS en
los que int=:veniga la Secretaria.

U VSV U VOO SYRO
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11y DESCRIPCION BE FUNEIONES:

UhGORWENEUCE TRy DR ot ety s Mol & & Bal: b
Propbiner 163 dictamanes sabré 18 procedencia de los contratos, canvenlos y demés documentos )ur(dtcos que pretenden celebrar las
ngéhdericla§ Organas ¥y Entldades dela Adminlstrlclén Publica Estatal que requieran fa firma del Secretarlo,

' ‘Péfm!nentes: o

*  Analizar céntratos, convenios, acuerdos, entre otros documéntos Jurfdicos que envian Ias Dependencias, Organos y Entldades dela
Administracion Publica Egéatal Gue requieran la firma del Secretario; :

+  Elaborar los contratos, E8RVERBS ¥ {688 aquel documento Jurfdico que Instruya eI Secretario;

*  Proponer al Titular de la Unidad dé Asuntes. Jutldicos y Transparencla, la emisién de circulares y Iineamlentos para regular los
coniratos y convenios en el 4mbits 46 I3 eoripstenicia de li Sucretaria, a celebrar por las Dependencias, Organos y- Entldades de la
Administracién Puablica Estatal;

*  Emitir opinidn sabre Ia rescision, cancelacién; modificaclén y otros aspectos que requieran los contratos y convenlos que celebre la
Administracién Pablica Centralizads;

«  Suplir af Thular dé 13 Unidad de Asufitos Jutdicos ¥ Trsnsplrcncla en las reuniones del Subcomlté de Compras de la Secretaria
relativa a licitaciones simpiificadas y patslicas

*  Llevar ia agenda de los inmuebles adfiifistradus por la S«:retsda 4 por fos cuales presta un servicio por el uso diario en términos
de la Ley de Haclenda del Estado, elaborande los coiitratos Corresporidigrites;

* Coordinar la asistencia de los Jefes de Departamento a las reUriiéries de! Subcomité de Compras de la Secretarfa relatlva a

‘ licitaciones simplificadas y pablicas;

¢ Supervisary dar seguimiento a los asuntds que tengan bajo su responisabilidad los Jefes de Departamento.

*  Informar a la Direccidn, respecto de las actividades qué éohipéten a {a Subdireccion; y .

*  Las demds que le encomiende el superior jerérquico y la nériativided aplicable,

z

Periédicas:

o Asistir a las reuniones del Subcomlté de Compras de ia Secretaria;y
*  Efectuar la Entrega Recepciény la Declaraeidn Patrimonilal ante la SECOTAB.

Evantuales: '
. Aslstlr a [as reuniones de las licitacionés publitas en'las que convoque y lleve a cabo la Secretarfa;
s Proportionar informespor solicitudes de transparencia y acceso & la iriformacién cuando asf se requiera;
s Participarcon las Unidedes Atthinistrativas de la Setretarla, asi como con las Dependénclas, Organos y Entldades de la
Administracién Piblica Estataly Federal, en caso de que as lo indiqué la Dirsccidr; y
*  Aslstir a los eventos publicos o clvicos que le encomiende el superior jerarquice:
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1.4.22

Departamento de Negociacién de Contratos .

Objetivo: No aplica.

1) DATQS GENERALE

efe/a del Departamento de ﬁégociacién de Contratos :

d Direccién de Contratos y Convenios

1. Todas las Unidades Aﬁm\nlstratlvas adscritas a la Secretaria. 1. Definir criterios para el desarrollo de los procedimientos Hcitatorias en
o materla de contratos y convenios.

Publica Estatal. convenios y acuerdos.

|

1. Dependenclas, Orngnos y Entidades de la Administracion | 1. Verificar el cumplimiento de la norma aplicable en materla de contratos,
|
T

E|aborar los contratos, -onvenios asi como revisar pedldos, requislclones y demés documentos juﬂdlcos derlvados de los procedknlentos de
licitacién que realiza ta Secretarfa.

Fonciones Especifichs. 13
Permanente_s:

¢ Revisar los co‘ntratoé, convenios y actas que envien las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

¢ Emitir oplnléin sobre la rescisién, cancelacion, modificacidn y otros aspectos que requieran los contratos y convenlos que celebre fa

Admlnlstrac@n Piblica centralizada;

Recopilar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y lineamientos que sirvan de referencia para conducir debidamente

las activldadqs de la Secretarfa;

*  Estudiarlas Ieyes, reglamentos, acuerdos, decretos y demds informacion de interés general publicada en el Periédico Oficial del

Estado;

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

relativa a licitaclones simplificadas y publiicas;

*  Proponer la gxpedlclén de normas, circulares y lineamientos juridicos para regular los convenios, contratos, actas y demis
documentos Que pretendan celebrar las Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;y

+ Lasdemds un le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

.

Periddicas: ) v o
¢ Apoyar a las reuniones de! Subcomité de Compras de la Secretarfa; ’
*  Proporcionar informes por solicitudes de transparencia y acceso a la Informacién cuando asf sea requerido; y
»  Efectuarla Enirega Recepcidn y la Declaractén Patrimonial ante 2 SECOTAB,

T

Perludicas: !
+  Apoyaralas rkunlones del Subcomlté de Compras de la Secretarla;
*  Proporclonar irformes por solicitudes de transparencia y acceso a la Informaclion cuando asl sea requerldo;y
¢ Efectuaria Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonlal ante la SECOTAB. ‘

oW
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Departamento de Siniestros y Asuntos sobre Derecho Privado

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Pdblica Estatal.

1. Colaborar en los asuntos en que se requlera trabajar en las distintas
Unidades Administrativas.

ternosi:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Acreditar las propledades de los bienes muebles e inmuebles, en las

Para:

fiscalias del Estado y en todo el pafs si asi se amerita.

1) DESCRIPCION DE FUNCIC'NES:

Permanentes

¢ Atender como apidderado del Gobierno del [stado todos los asuntos que las Dependenclas soliciten en cuanto a siniestros y dados
de bienes mueblets & inmuebles;

¢ Llevar acabo pléticas conclllatorias con las partes para tratar de resolver los conflictos que favorezcan los interés juridicos y
patrimoniales de la Secretarfa y el Gobierno del Estado;

*  Presentardenuncia ante la Fiscalla General del Estado, cuando exista controversia de algiin bien mueble e inmueble;

¢ Realizar la gestion d e indemnizacion ante las aseguradoras sobre los bienes muebles e inmuebles;

«  Tramitar el alta y bajia de todos los vehiculos del Gobierno del Estado asignados a las Dependencias;

*  Representar a la Unid'ad de Asuntos Juridicos y Transparencia, ante los Tribunales del Estado; y

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

Periddicas;

*  Proporcionar Informes | sor solicitudes de transparencia y acceso a la informacién, cuando asf sea requendo.
¢ Efectuar la Entrega Rece:pcidn y Ia Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

*  Mantener estrecha coordinacién con las Unidades Administrativas de Ias Dependencias, C)rganos y Entidades de la Adminlstracion
Publica Estatal, en caso de que asl lo indique el superior Jerarquico; y
*  Asistir a los eventos pliblicos o civicos que le encomiende el superlor jerdrquico.
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1.4.3

Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién

Objetivo: Supervisary veriﬁcaj} los diferentes dmbitos del cumplimiento de la normatividad en materia de Transparencis, Accese a Id Informacién

Pablica y Protecciéh de Datos Personales por parte de los servidores publicos de la Secretarfa, asl come propiciar Ia rendicién de
cuentas y contrlbulr,; al efercicio de la democracia,

|
|
|
1) DATOS GENERALES, |
1
i

%

%] Director/a de Transparencia y Acceso a fa Informacién

Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia

; S “.7 - Contactosinternos
Con: i Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas de la Secretaria, 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asf como para Intercamblar
. i informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines,

Para:

1. Dependencias, Organos y|Entidades de la Administracién 1. Coordinar acciones en materia de Transparencia y Acceso a la
Puablica Estatal. ) Informacién.
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)] DESCRIPCION DE FUNCIONES:,

X
$ y Transpdrvnr:o tene en sl
Presidente del Comité de Transparencia, asi como asesorar a las Unidades /\dmuw.n stivas de la Secretaria.

Funciones Especificas e g T T T
Permanentes:

* Integrar y actualizar la informacién relacionada a las obligaciones de transparencia que establece la normatividad aplicable en
materia;

Tramitar las peticlones de acceso a la informacion puablica, asi como las relativas a la informacion de caracter personal;

Vigilar que se atiendan las disposiciones constitucionales y legales en materia de transparencia, acceso a la Informacién ptblica y
proteccién de datos personales, de la Secretaria e informar al titular de la Unidad de Asuntos Jurfdicos y Transparencia cuando se
presente o detecte algdn Incumplimiento;

«  Difundir e instrumentar la cultura de transparencia en la Secretaria;
/ »+ Revisar que la informacién que emitan las Unidades Administrativas de la Secretaria para atender las solicitudes de acceso a to

informacion que no esté clasificada como.reservada o confidencial;

*  Registrar las peticiones de acceso a la informacion;

*  Participar en el establecimiento de los procedimientos de las solicitudes de acceso a la informacidn que faciliten su obwnuon,
aplicando las tecnologfas de la informacién y comunicacion;

*  Supervisar el funcionamiento del médulo de acceso a la informacion afin de cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a o
Informacién Pdblica del Estado de Tabasco; y

¢ Lasdemas que le encomiende el superior jerérquico y la normatwndad aplicable,

Periddicas:

*  Vigllar el correcto desarrolio de las funciones encargadas a la Direccion;
»  Informar al Titular de la Unidad de Asuntos Jurfdicos y Transparencia, respecto a las actividades que comgeten a la Direccion; y
»  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAR.

Eventuales:

. Particfpar en las reuniones que el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia le indique; y
¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encoriende el superior jerdrquico.
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1.4.3.1

Subdireccion de Transparencia
Objetivo: No aplica.

[} DATOS GENERALES.

Subdirector/a de Transparencia

9

1. Enlaces de Transparenda dé las Unidades Administrativas 1. Dar seguimiento a los tramites de solicitudes, asi como recabar la
adscritas a la Secretarfa. : Informacién correspondiente.

Con:

1. Instituto Tabasquefio de Accefso a la Informacién Pablica. 1. Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones para mejorar la prictica
3 del derecho de acceso a la Informacién. !

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES: ,
Funtidn Genérl

RN

Asistir juridicamente a los enlaqes de transparencia de las Unidades Adminlstratlvas dela Secretarfa, slempre que se relacione con el derecho
obligaciones de transparencia e informacién relevante que les correspondan,

de acceso a la informacién y la

FURCIONEs Especificas.
Permanentes:
*  Revisar continuamente el Sistema de la Plataforma Nacional de Transparencia Tabasco de la Secretarfa, con la finalidad de tramlitar

las solicitudes de acceso a la informacion; dandole seguimiento a los recursos de revisién, queja o procedimientos que indique el
Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica;

*  Dartramite y seguimignto a las solicitudes de acceso a la informacién;
*  Coadyuvar en las fundlones de la Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién;

Solicitar a las Unidades Administrativas que integran la Secretarfa, la actualizacién trimestral de la informacién minima de oficlo
generada durante ese perfodo;

¢ Registrar las solicitudes de Informacién con sus correspondientes acuerdos de respuesta;y
* las demds que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable,

Periddicas: :
¢ Orientar a los servidores pablicos y solicitantes sobre el tratamiento de la informacién publica, confidencial y reservada;
*  Rendir informes al superlor jerdrquico relacionado a las actividades de {a Subdireccién; y
¢ Efectuarla Entrega Re epclén y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

‘_(a,

Eventuales:
*  Analizar el tratamlent y clasificacion de la informacién; y
¢ Asistir a los eventos p blicos o civicos que le encomiende el superior Jerérqulco




27 DE MAYO DE 2017 PERIODICO OFICIAL 57

| w07+ _MANUALDEORGANIZACION'

«h

" Geblerne dot
Estade de Tabanco
SAUA]TDTAISTAIDAI Lo
14300 0 L Lo
.. " Departamento de Acceso a la Informacién

Objetiva:  No apllc‘a‘.'" . o . »
1) DATOS GENERALES

Para

1, Direcdén de I3 Unidad de Transparencia y Acceso a la |- 1. Integrarlos expedientes y andlisis para la contestacién de las sollcltudes
informacién. de informacién. .

" 1. Todas las Unidades Administrativas adscritas de la Secretarfa..|. 1. Integrar Ios expedlentes para contestacion “de las soliciudes de
. ‘ ’ Informadén . -

Anallzar Ias dlstlntas sollcitudes de informaclén ue e reallzan a travé$ de la plataform; INFOMEX y plataforma nacional de transparencla
para su contestacién,

el AT il i

Permanentes: - . ‘ B

*  Anallzar Juridicamente las distintas solicltudes de lnformadén, asl como elaborar los distlntos acuerdos a través de los cuales se da
contastacién, en términos de |a legislacién vigente a Jas solicitudes de informacién; .

* 'Analizar juridicamente los recursos y decislones emanadas del Instituto Tabasquefio de Transparencla y Acceso a fa Informacién,
relaclonados con esta Secretarfa, asl como elaborar los ‘acuerdos, 3 través de los cuales se da constestacién en términos de la
leglsiacidn vigente a las solicitudes de informacion;

*  Supervisar el adecuado funcionamiento dei mddulo de acceso a la lnformaclén.

¢ Analizar la Informacién que emitan las Unidades Admlnlstmlvas de la Secretaria para la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacién; y

* Lasdemésquele encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas: . .

e Revisar el portal de transparencia de |a Secretaria para efecto de detectar alguna falla técnica o legal en cumpllmlento de las
obligaciones de transparencia; '

*  RendirInformes de las actividades del Departamento y presentarios al superior Jertrqulco, y

¢+ Efectuarla Entrega Recepcidn y ia Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
¢ Apoyaral Comité de Transparenciay Acceso a Ia Informacién dela Secretarla, y
¢ Asistir a los eventos pablicos y civicos que le encomiende el superior jerdrquico.




58

i PERIODICO OFICIAL

27 DE MAYO DE 2017

SA UAIT OTAI sTAl Drp
1431 2

Objetivo:  No aplica, N

1) DATOS GENERALES,

Con: ., |
Ninguno -

s

b

MANUAL DE ORGANIZACION

Jpvee— : ‘ N ) .-

.

N ’ : . . .
. - . '

-t E"'m‘s de Transparencla d# las, Unidades Admlnistvatlvas 1.}ra‘mltar prov&ctlvain:wjgm solicitudes de transparenci. ED
adscrlm ala Secietaria, x D L - ¢

deba ser publicada.

" Analizar la- jnforma
Detefmlnit ﬁ

_ 1) DESCRIPCION DE FUNCIONES: |

Anallnr a Informaclén minlmi:dg g"ﬁg&q “de la Secretaria. yse 3

. Recibir la lnformacté mlnlma de oficio de las Unidades Administrativas con la ﬂnalldad de actualizar ! poml de mmparonoll.

n minima de oficio y relévante;

clasificacion de fa informacién de acuerdo a la narmaﬁvidgd aplicable;
Realizar el indice de ¢lasificacion de la informacién reservada;

Ptesentarinfam\es alla'Subdireccién;y |

Las*demés quele enqomiende el superior jerarqulco y la normatividad nplicabh,

Ptﬁﬁ‘us

¢  Proponerla claslﬂm idn de la informacion cuando asi sea necasario;
v¢  Rendirinformes al'superiar }erérqulca,
~'s  Efectuaria Entregn ﬁecepclbn y la Declaracién Patrlmonlal antela SECOTAB.

~

Eventuales:

¢ Aslstir a la Direccién
*  Asistlr 2!l0s eventos

)i —_———pr
| .
|

de Transparencla y Acceso a la Inform‘aclén cuandg se requlera; y.

.
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Coordinacién de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubqrnimental

Objeiivo: Coordinar y evaluar las normas, politicas, sistemas, funciones, prégramu y procedlmlentos,vrefereﬁies 2 la modernizacién
: administrativa, utiizando las tecnologfas de la informacién y comunicaciones para la innovacién gubernamental y que deberdn aplicar.

las Dependencias, Organos y Eritidades de la Administracién Pﬁbllca Estatal para el manejo de sus recursos y sérviclos que repercutan
en una mejor y mayor & encion a la cludadan‘l :

‘ ' ’
) DATOS GENERALES, - i : . .

SeLretaﬂo/a de Admlnistraclén ’ . '

.
\ o ,
3 prlfeaores/as Generales, 1 Director/a, 1 Secretaria y 1 Chofer.
1 .
g

1. Todas las Unidades Administrath}as adscritas a la Secretaria. 1. Coordinar, supervisar y autorizar las acciones de I CMAIG.

B

1. Dependencias, Organos y Entldades Federales, Estatala y
Municipales; as/ como iniciativa prlvada, cémaras, instituciones: e innovacién Gubernamental. -

1. Coordinary comribulr en las acciones de Modemludbn Admlnlstraﬁva

educativas, entre otras.

L3
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i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FdriciSh Ganérica :

Conducir e implementar proyectos y acclones de modernizacion admlmstratlva e innovacién gubemamenfal de la Administracién Publica
Estatal, mediante 1a utilizacién de las tecnologias de la informacion y comunicaciones, que permitan la mejor optimizacion de los recursos

humanos, materiales, de servicios generales y se refleje en una mejor atencién a la ciudadania mediante la simplificacién de los procesos
administrativos.

Permanentes:

Expedir, conducir e instrumentar normas, politicas, sistemas, funciones, programas y prbcedlmléntos, relativos a la
Modernizacién Administrativa, Gobierno Digital, Tecnologfas de la Informacién y Comunicaciones, Firma Electrénica,
Agenda Digital, y todo lo relacionado con la Innovacién Gubernamental que deberan aplicar las Dependencias,

Organos y Entidades de 1a Administracién Publica Estatal;

¢ Conducir el proceso de modernizacién e innovacién Gubernamental para la elaboracién de los respectivos proyectos
de Reglamentos Interiores, Estatutos, Manuales Administrativos o Normas de Administracién Interna, de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;

* Instrumentar acciones especificas de simplificacién, transparencia y calidad en los servicios de la administracién
estatal, sobre la base de las tecnologfas de informacién y comunicaciones;

*  Establecer los vinculos de colaboracién y coordinacién para la ejecucion y el desarrollo de las reformas a la
Administracién Publica Estatal con las politicas y directrices emitidas por el Gobernador y el Secretario; .

¢ Establecer y supervisar la normatividad que regule la ejecucién, aplicacién y actualizacién de las politicas, reglas,
estructuras, funciones, sistemas, procesos, recursos y procedimientos administrativos, tecnolégicos e innovadores
entre fas Dependencias, Organos y Entidades, asl como los servidores publicos de la Administracién Publica del
Estado;

+ Dirigir y coordinar el proceso de autorizacion de las estructuras orgénicas bajo un esquema de modernizacién,

- Innovacién y racionalidad administrativa, conforme a los lineamientos que para tal efecto se emitan;

¢ Normar y coordinar los aspectos técnicos de la politica de adquisicién, arrendamiento y administracién de equipos
informéticos y de comunicaclones de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

«  Coordinar la interrelacién de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal para el
desarrolio, operacién y control de los sistemas informéticos gubernamentales;

*+  Dirigir la administracién de las redes. Informaticas, centros de datos, redes sociales, bases de datos, informacién
digital, portales y enlaces de internet y todo lo relacionado con las tecnologlas de la informacién y comunicaciones de
las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

+  Proponer y promover lo relacionado con el Gobierno Digital, trdmites, servicios digitales y redes sociales para las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Puablica Estatal;

e Analizar y aprobar los dictdmenes de anuencia técnica y visto bueno de las acciones, tramites y procedimientos en
materia de tecnologfas de la informacién y comunicaciones, de las Dependenclas, Organos y Entidades de la

" Administracién Publica Estatal, de conformidad con los lineamientos que para tal efecto establezca;
¢ Analizar y autorizar los dictimenes técnicos de los proveedores y prestadores de servicios en materia de tecnologfas
" de la Informacién y comunicaciones;

¢ Conducir la correcta administracién de los bienes tecnol6gicos en materia de software y sistemas adquiridos o
desarrollados de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;

e Conducir y promover la integracién de la documentacién de los bienes de tecnologias de la informacion y
comunicaciones, asf como el acervo bibliogréfico digital del Gobierno del Estado;

*  Promover y realizar estudlos e investigaciones inst:tucuonales que orienten los esfuerzos de mejoramiento y faciliten
el proceso de toma de decisiones; y

¢ Lasdemds quele encomiende el superior jerarquicoy la normatividad aplicable.




82 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017
ks i | | MANUAL DE ORGANIZACION
‘ ELREISHEY Espacificas
Periddicas:

.

informar a los tlts{lres de las Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, sobre anomalfas en la
aplicacion de las nprmas, politicas y estdndares relacionados con el uso de los equipos y sistemas de tecnologias de la informacién
y comunicaciones, jen coordinacion con la Secretaria de Contraloria;

Conducir en a elaboracién y/o modificacién de la Estructufa Organica, Réglamento Intertor, Manual de Organizacién y Manual de
Procedimientos de la Secretaria, con base en las directrices del Titular;

Dirigir la elaboracjén y/o modificacién de ia Esttuctura Orgénica, Reglariiento Interior, Manual de Organlzaclén y Manual de
Procedimientos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracibh Publica Estatal;

Informar al Secretario, respecto de las actividadés que le competen a la CMAIG;

Asistir a las reuniones de trabajo que le #hcomiende el superior jerérquico; y

Efectuar la Entregag Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Asistir  los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
|

|
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Direccién de Normatividad

Objetivo: Gestionar ante las Unidades Administrativas de la Secretarla las altas, bajas y movimientos de los recursos humanos asi como tramitar

los suministros de materiales y serviclos generales que contribuyan al mejor funcionamiento de la CMAIG,

1) DATOS GENERALES.

«| Director/a de Normatividad

Coordinacién de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental

Coordinador/a de Modernizacién Administrativa e innovacion Gubernamental

1 Subdirector/a, 1 Secretaria

.. - Coptack

Con;

1. Unidades Administrativas de la CMAIG,

Para:

humanos, materiales y de servicios generales.

1. Coordinar y supervisar el sistema de seguimiento y control de la CMAIG,
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 2. Fungir como enlace administrativo en lo relativo a los recursos

’.Con:

Pablica Estatal.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién

CONGEOS ERETADS -

Para:

con la CMAIG,

1. Ser enlace del Coordinador para desarroflar las actividades vinculadas
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

EURCIOn Géndiica :

Gestionar ante las instartclas correspondtentes, la obtencién de los recursos humanos, materiales y de semclos generales, asf como
coordinar y supervisar los flstemas de control y seguimiento de jos asuntos a cargo de ia CMAIG.

Permanentes

Coordinar la recepciién de las demandas, quejas y sugerencias relacionadas con los asuntos competencia de la CMAIG, asf como
realizar el trémite y seguimlento ante las Unidades Administrativas respectivas;

Ser enlace entre el Coordinador y los Titulares de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Esmal que
desarrollan actlvldades vinculadas con la misma;

Fungir como enlace bdmlnistrzmvo en lo relativo a los recursos humanos, materiales y de servicios generales ante la Secretarfa;
Realizar las propuestas de contratos y convenios de prestacion de servicios o adquisiciones;
*  Supervisar el sistemq' de seguimiento y control de la CMAIG;
*  Elaborar e Integrar el anteproyecto de presupuesto en lo referente a la CMAIG;
«  Dirlgir y vigilar el coritrol de entrada, trdmites y salida de asuntos recibidos y resueltos;
*  Coordinary supervisjar el desarrollo de los proyectos y actividades que le sean asignados por el titular de la CMAIG;
*  Informar a la Coordinjacion, respecto de las actividades que competen a la Direccién; y
¢ lLasdemds quele en#omiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
I

|

.
)

‘s
Periddicas: "

e Informarala Coordidacién, respecto de las actividades que le cdmpeten ala Direccién; y
*  Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante [a SECOTAB,
l

Eventuales:

¢ Asistir a los eventos piblicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Subdireccion de Normatividad
Objetivo: No aplica.
I) DATOS GENERALES,

1 Direccién de Normatividad

| Director/a de Normatividad

13 Jefes/as de Departamento “A*

Con: Para:

on: S ' ' Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Adminlstracion 1. Dar seguimiento a las tareas encomendadas por la Direccién

Publica Estatal. 2, Gestionar los serviclos que se requieran en la Coordinacién.
2, Proveedores y prestadores de servicios. :

)] DESCR!PCION DE FUNCIONES:
un"&iéﬁ:ﬁénéﬂ‘t"a""{ AR s

permitan el buen funcionamiento de la Coordinacion.

PlintionésEspecificas 47

Tramitar las necesidades referentes a la operatividad de la CMAIG referente a recursos humanos, materlales y serviclos generales que

Permanentes:

Dar seguimiento a los asuntos encomendados a la Subdireccién;

Participar en la resolucion de los asuntos que asf lo ameriten;

Recibir, tramitar y dar seguimiento a las peticiones, quejas y sugerencias ante las Unidades respectivas de la CMAIG;
Supervisar los documentos de los actos de Entrega Recepcion de la CMAIG;

Solicitar los nombramientos del personal de fa CMAIG ante la Secretarfa Particular de la Secretarfa;  *

Solicitar los certificados de no adeudo ante la Coordinacién de Administracién y Finanzas de la Secretarfa;

Elaborar contratos con proveedores y convenios de colaboracién con Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Pubilica Estatal para realizar actividades afines; -

¢ Conclliar el padrdn de blenes de la CMAIG con la Direccién General Adminlstracnén del Patrimonio del Estado;

*  Analizar y proponer acciones de capacitacién del personal de la CMAIG que permitan mejorar y elevar el nivel de gestion; y
+  Lasdemis que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

e & o o o o o

Periédicas: :
*  Solicitar la suficiencia presupuestal y en su caso, el numero de contrato ante la Coordinacién de Administracién y Finanzas;
¢ Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de la CMAIG;
*  Tramitary controlar ia transferencla de bienes; '
¢ Informar a la Direccién, respecto de las actividades que competen a la Subdireccién; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
¢ Asistira los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Normatividad

Objetivo: No aplica.

1} DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Normatividad

u‘\)

w4 Direccion de Normatividad

Subdirector/a de Normatividad

Ninguno
‘. 0 B . GCoRtactos Intermos
Con: Para:
1. Unidades Administrativas de la Direccién de Normatividad, 1. Dar seguimiento en las actividades encomendadas por parte de la

\ i Subdlrecclén

Con:

1. Dependancias, Organos y Entidades de la Administracidn 1. integrar la informacién de los requerimientos administrativos.
Publica Estatal,

1!) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

e

Furcian Gendérica

demandas, quejas y sugerencias, elaboracién de contratos y convenios, actos de Entrega Recepcidn y pago de facturas.

Funuonr-s Especaﬁcas £
Permanentes:

¢+ Acordarconla Sbbdireccién de Normatividad el despacho de los asuntos de competencia del Departamento;

funciones encargadas;
= Realizarel trﬁmufe y seguimiento de las demandas, quejas y sugerencias ante las Unidades respecﬂvas,
* Participar en el proceso de elaboracién de contratos y ¢convenlos;
= Entregar los dodumentos de los actos de Entrega Recepcidn;
«  Proponer la modiificacidén o cancelacién de los contratos de bienes y servicios;
*  Realizar trémite de pago de facturas;

Subdireccién; y |
*+ Lasdemds que le encomiende el superior jerérquico y la normatividad aplicable.

Realizar las actwldades a mlmstratlvas para la atenclén de Ios servnclos que requiere Ia CMAIG relaaonados con el segulmlento de las

+  Mantener actudlizada la documentacion e informacién necesaria del Departamento, as{ como el correcto desempeiio de las

Reaiizar el analifls y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demés Departamentos de la

Periodicas: -

»  Informar a la Subdirecci6n, respecto de fas actividades que competen al Departamento; y
«  Efectuar la Entrgga Recepcion y fa Declaracion Patrimonial ante fa SECOTAB.

Eventuales:
»  Asistir alas reurfiones de trabajo; y
v Asistir a los eventos niblicus o civicos que le encomiende el superiorjerdrquico.
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Departamento de Enlace Administrativo
Objetiva:  No aplica. »

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a dél Departamento de Enlace Administrativo

1

Direccién de Normatividad

$ubdirector/a de Normatividad

ara:
1. Direccion de Normétivldgd, Subdirecéldn de Normatividad, 1. Dar seguimiento en las actividades proplas de la CMAIG.
Con: l Para:
1. Depeiitlenclas, Btgahos v Entidades de 1a Administraelon | 1. Realizar la Interaccién de fa Informacién de los requerimientos
Publlu Estatal, administrativos,
Il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Reallzar las actvvldades admmistratlvas paia Ia atentlén de lus servlclos que requlere la CMAIG relaclonados con recursos humanos,
materlales y servicios generales.

Permanentes

¢ Acordar con la Subdireccién el despachio dé (65 aétirtes competancia del Departamento;
*  Mantener actualizada la documentacién e informacién netesatia dél Departamento; ast como el correcto desempedo de las
funciones encargadas; i .
-« Fungir como enlace administrativo en lo relative & ios fecursos humanos, materiales y servicios generales;
¢ Realizar trdmites de altas y bajas del persotial;
¢ Gestionar los insumos al almacén;
s Realizar la gestién y contro! de combustiblej

¢ Realizar el analisis y emitir opiniones &n matarla de su competencla, que le sean sollcitadas por jos demas Departamentos de la
Subdireccion; y

*  Las demas que le sean encomendadas por el superlor Jerériuicoy la normatividad aplicable.

Periddicas:

¢ Informar 2 la Subdireccién, respecto de las actividades que competen al Departamento; y
*  Efectuar fa Entrega Recepcién y 1a Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
*  Participar en las reuniones de trabajo; y
*  Aslstir a los eventos publicos o clvicos que le indique el superior jerdrquico.
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Departamento de Apoyo Ejecutivo
Obijetivo: No aplica.
1) DATOS GENERALES.

I%-ﬁ 1O:i | Jefe/a del Departamento de Apoyo Ejecutivo

1

Direccién de Normatividad

sl Subdirector/a de Normatividad

Ninguno

i

: i
1. Direccién de Normatividad, Subdireccién de Normatividad,

T

Con: 1 Para:

1. Dependendias, Ordanos y Entidades de la Administracién 1. Realizar la interaccién de la informacién de los requerimientos
Plblica Estatal. ; administrativos,

1l) DESCRIPCION DE FUNFIONES:

Funcion.Gendrica

Realizar fas actividades admlnlstratlvas para la atencidn de los serviclos que requiere la CMAIG relacionados con el control de entrada,
trémite y salida de asuntos recibidos y resueitos.

Funciones Especificas
Permanentes: B

*  Acordar cov{ la Subdireccién el despacho de los asuntos competencia de! Departamento;

*  Mantener agtualizada la documentacion e informacion necesaria del Departamento, asi como el correcto desempeho de las
funciones encargadas;

*  Promover y gestionar cursos de capacitacién para el desarrollo del personal y la mejora continua de la CMAIG;

*  Operar el sistema de seguimiento y control de la CMAIG;

*  Realizar el control de entrada, trdmite y salida de asuntos recibidos y resueltos;

*  Realizar el %:\élisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demés Departamentos de la

Subdireccion; y
*  Lasdemas que le sean encomendadas por el superior jerdrquico y fa normatividad aplicable.
|
peritdicas: h

1
*  Informar a la Subdireccién, respecto de las actividades que competen al Departamento; y
¢ Efectuaria #ntrega Recepcidn y Ia Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

1

Eventuales:

*  Participar eﬂ‘w 1as reuniones de trabajo; y
¢ Asistiralos Fvenms publicos o civicos que le indique el superior jerdrquico.

- |
|

1




27 DE MAYO DE 2017 PERIODICO OFICIAL

69

T SA

MANUAL DE ORGANIZACION

Gohlerns del Sonmnon
Estado de Tobacce m frmessll

SA CMAIG DGMA
22

Direccién General de. Modefnizadé_n Administrativa

Objetivo:  Participar en la elaboracién y actualizacién de los documentos normativos, asl como proponer proyectos de
modernizacién e innovacién administrativa en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, sobre ias bases de las tecnologfas de Ia informacién y comunicaciones que contrlbuyan a la mejora continua de

los servk:los de la demanda ciudadana.

1) DATOS GENERALES, : ' oo

1. . Todas las Unidades Admiinistrativas adscritas a la
Secretarfa,
2. Subsecretarfa de Recursos Humanos,

1 Con:

. 1. Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, Municipales, Federales,
-Iniclativa Privada, CAmaras, etc. ‘

1 ad mln|strat|va

Para:

1, Coordinar y desarrollar las acclones de fa Direccién General. de
Modernizacién Administrativa.

2, Tratdr asuntos relacionados con los proyectos de estructuras
orgéanicas y demés.

Para:

1. Implementar estrategias de modernizacién administrativa;
Establecer vinculos con instituciones académicas y de investigacion;
Establecer los mecanlsmos para‘el seguimiento y cumplimiento de las
funciones de la Direcclén General; Participar en la implementacién de
los documentos normativos y organizacionales; Proponer los
lineamientos para la elaboraclén de proyectos de modernlzaclén
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Permanentes:

Participar en el proceso de modernizacién e innovacién gubernamental, desde la elaboracién de los respactivos
proyectos de reglamentos interiores, estatutos, manuales administrativos o normas de administracion Internas, segiin
corresponda, de las Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, con b epinién-de la
Coordinacién General de Asuntos Jurfdicos;

Disefar y proponer al Coordinador para su aprobacion, Ia politica de modemnizacién administrativa del Gobierno del
Estado, con base| en. tecnologias de la informacién y comunicaciones a través de la formulacion -y ejacucisn de los
programas de me}ora regulatoria, calidad, mejora continua, disefto de procesos y simplificacién de trimites;:

Colaborar en la implementacién de las estrateglas de modernizacién administrativa del Goblemne. mw‘hm «M
tecnologlas de la jnformacién y comunicaciones, previo acuerdo con el Coordinador y el Secretario;
Apoyar en la implementacién de las reformas a la Administracién Publica Estatal, con las politicas y

por el Gobernaddr; asi como las establecidas en el Pian Estatal de Desarrollo, los presupuesm de |Ws » m

del programa financiero del Estado; - '
Implementar progesos de vinculacién con las instituciones académicas y de Investlgmlén del Eﬂdg ¥ “l ;ﬁ
especializadas en| Administracién Pablica, para generar propuestas de modernizacién guberamental, quik:pi
convenidas por la/Secretaria;
Participar en el
servicios, sobre la base de las tecnologlas de la informacién y comunicaciones en coordinacién-gon la DGTIC;

Realizar y presentar al Coordinador para su aprobacién, el anélisis y evaluacién de lus: estructurss m y
ocupaclonales de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publlca, de atusrdo | l Ta.emme "

~ aplicable en |a materia;

Proponer mecanismos para el desarrollo de procesos administrativos con calidad, eﬂctencla y transparencia de los
servicios de la Administracién Pablica, en los términos de la normatividad que el efecto se expida;

Difundir y medir programas y acciones de modernizacién y calidad en las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Piblica Estatal y en su caso, apoyarlas en las acclones para la descentralizacién y desconcentraclén de los
servicios;
Proponer prloridaHes de acci6n en relaclén con las necesidades de Innovacién administrativa del Goblerno del Estade;y
Las demis que le encomiende el superlor jerdrquico y la normatlvidad aplicable.

Periddicas:

+  Dirigir la elabdracién y/o modificacién de la Estructura Orgénica, Reglamento interior, Menual de Organizacién y
Manual de Procedimientos de la Secretarfa, con base en las directrices del Titular;

*  Informar al Cogrdinador, respecto de las actividades que le competen a la Direccién General;

*+  Asistir a las reuhiones de trabajo que le encomiende el superior jerdrquico; y

s Efectuarla Entr]ega Recepclén y la Declaracidn Patrimonial ante {a SECOTAB,

Eventuales:

e Agsistit alos eventos publicos o clvicos que le indique el superior jerdrquico.

isefio e instrumentacién de acciones especificas de simplificacién,. trangparencia y calide on les = 1 '
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Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES,

MANUAL DE ORGANIZACION

Subdirecci&n de Apoyo Ejecutivo -

%1 Direccién General de Modernizacion Administrativa

Director/a General de Modernizacion Administrativa

ontattasInternos ;i

Pblica Estatal,

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG,

Para:

1. Proporcionar informacién, datos y apoyo técnico que requicran las
Unidades Administrativas de la Direccidn General u otras Unidades de ia
Coordinacién; asl como coordinar conjuntamente las actividades que se
lleven a cabo en la Direccion General,

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion . Dar seguimiento a |45 aas%c

i Io%{gwmzl reava da
realizacion de esfucrzos en ac tlwdadef equiva}nt;

71
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11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FURcibn Genéric

Ejercer las funciones que le sean encomendadas por la Direccién General y las que le apllque'el Reglamento Interlor de la Secrctar(a yla
normatividad vigente, e
Funciones Especificas:

Permanentes:

integrar los informés de actividades de las Unidades Administrativas de la Direccién General;
Gestionar los recursos y servicios para el cumplimiento de las atribuciones de la Direccién General;
Administrary superTvisar el registro, seguimiento y archivo de los documentos oficlales de |a Direccién General;

Apoyar y asesorar 3 la Direccién General en los rubros y materlas que asi determine emitiendo las opiniones y recomendaciones
que le soliciten;

Implementar los mecanismos y flujos de informacién necesarios que proporcione los mejores elementos para la toma de
decisiones; y

Las demés que le sean asignadas por el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

Participar cuando asr lo determine la Direccion General en reuniones de trabajo de carécter Intemo o con otras lnstltuclonts,
Coordinar la lntegrar:lén de informacién para los informes solicitados a la Direccién General;y
Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB;

Eventuales:

+  Apoyar en la realizadidn de los eventos que organice la CMAIG; y
+  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
|
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" Direccién de Estudios parala iInnovacién Administrativa

Objetivo; | * Coordinar pro‘yectos o estudios tendientes a mejorar los servicios de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Pabtica Estatal que brindan a la ciudadanfa, logrando con elic la innovacién administrativa en beneficio de 1a misma.

v

_ N DATOS GENERALES.

)

]

q\‘ Director/a de Estudios para la Innovacién Administrativa

ireccion General de Modernizacién Administrativa

g Director/a General de Modernizacién Administrativa

O!‘I:

1. Todas jas Unidades Administrativas adscritas 2 la CMAIG.

i, Dependendas, Organos y Entidades de la Administracién
Pablica Estatal. -

1. Realizar acclones encomendadas que tiendan a resolver acciones,
peticiones y asuntos inherentes al cargo,

1. Supervisar la planeacién y elaboracién de propuestas o acciones de
estudios para la Innovacién administrativa, tendlentes a la mejora de los
servicios que la Administracién Piblica brinda a la cludadan(a.
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONBﬁ'

Dlrlglr Ias vaccl‘ones de esfqdlos para Ia Innevaclén admlnlstratlva do la Admlnlstncl(m dellca Emtal, as( como coordlnar, supervisar y
controlar las diversas acclor}es administrativas de la Direccién y de las Subdimcdones 3 su cargo,

Permanentes:;

Participar en el proceso de modernizacién e innovacidn gubernamental, en coordinacidén con as demés Direcclones, para el disefio
de politicas piblicas en materia de modernizacién e inngvacidn gubername,ntal y en laimplantacién de las mismas;

Coordinar la aseswla técnlca para Ia Implantaqén y quraclén de proyectos de medernizacién e Innovnclén qubernamental en
coordinacién con la Direccion de Capacitacian y la DGTIG

Coordinar la realizacidn de estudios de gestibn de |a calidad, eficlencia y eficacia admlnlmtm de los servicios de la
Administracidn Rgblica Estatal, de acuerda a la normatividad aplicable;

Dirigir la elaboracién del mapeo de procesos de atencién al publico en las Dependencias, thonas y Entidades de Is
Administracién Pdblica Estatal y conducir |a integracién de los manuales de procedimientos; '

Elaborar, en coordinacién con las Dependenclas, Organps y Entidades de la Administracion Piblica Estatal, estudios, propuestas y
lineas de accién qpe sirvan para el mejoramienta de I3 gestion publica, la descentralizacién y desconcentracién de funcianes;
Recopllar y analizar procesos de mejores pricticas de modemlzaclén ¢ innovacion gubm\amental para determinar Ia factibflidad
de su aplicacién e el dmbito local;

identificar aquellas dreas de oportunidad, en fa Admlnlstraclén Piblica, para Ia realizacién de proyoctos de modernizacién e
innovacién gubernamental;

Colaborar y en su|caso, coordinar los proyectos que le sean asignados por Iog titulares de la Diraccidn Ganeral de Modernizacién
Administrativa o la Coordinacién, supervisando el desarrgllo de las actividades asignadas dentro de dichos proyectos; y

*  Las demds que le encomiende g| superior Jerdrquicq y 1a normatividad aplicable,

— g .
!
|

Peribdicas: - ‘
+ Informarala Dlrecilen General las actividades que competen a la Direccién; y
¢ Efectuarla Entrega Recepcion y 1a Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

T

Eventuales: |
| .
s Participar en las reuniones de trabajo; y
Asistir a los eventos publicos o civicos que le indique el superior jerdrquice.
i
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Suhdireccién de Estudios .

Objetiva:  No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Subdirector/a de Estudios

1

b

Direccién de Estudios para la Inpavacién Administrativa

Dg rere

Directar/a de Estudias par | Innovacin Admjnistrativa

Con:

Pdhblica Estatal.

2 Jefes/as de Departamento "A*

Para:

1, Dépgngencias, Oréanos y Entidades de la Administracion

1. Mantener contacto sobre los asuntos de su competencia e informar
sobre los mismos a la' Direccidn; Supervisar y revisar la creacién de modelos
de procesos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, en estudio para la ‘modemizacién e .innovacién
administrativa, © :

1. Coordinar las acciones de analisls, revision, modificacion y aceptacion de
los resultados obtenidos que se basan en los diagndsticos integrales de ia
Dependencia en estudio y que permitirdn la retroalimentacion sobre los
mismos. :
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It} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

| opuestas de modemlzacién e lnnovadén basadas en un
diagnéstico integral de las endenclas, Organos y Entidades de la Administracion Pblica Estatal, para su Instrumentacidn y que
repercuta en beneficio a a ciuds dania, .

YRS o I .

Permanentes

+  Disefar, establecer, supervisar y evaluar los procesos de modernizacién e innovaclén gubernamental en las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administraclén Publica Estatal;

*  Atender las instrucciones encomendadas por la Direccién e informar sobre el desarrolio de las funciones;

»  Dar seguimiento a los asuntas encomendados a la Subdireccién y acordar con la'Direccién, la resolucién de aquelios que asf lo
ameriten;

¢ Evaluary supervisar |a elaboracién de los dictdmenes/diagnésticos de la situacién organizaclonal de las Dependenclas, Organos y

- Entidades de la Administracion Publica Estatal en estudio, verificando que incluya propuestas y recomendaciones; .

+  Planear, organizar, dirlgir y-evaluar los proyectos estratéglcos que sean aslgnados al Dlreccléﬂ a través de las diferentes Instancias
gubemamentales;

«  Analizar y proponer acclones estratégicas de innovaciény modemlzacién tecnoldgica gubsrnamental;
¢ Analizar Ja construccibn de modelos conceptuales de los procesos principales y de funclones de las Dependendas, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal investigadas;

Analizar y supervisar (a creacién de propuestas de actualizaciones a Ia documentacidn, los procesos, métodos y procedlmlemos
que se desarrolian en Jos aspectos de factor humano, recursos ﬂnancleros, administrativos, tccnoléglcos, opetativos y estructurales
de fas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;

Analizar y supervisar las estrategias propuestas para conducir las actitudes positivas del personal en mejora de ls organmdén. y

* lasdemdsquele encqmlende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable,

'

Periédicas:

Analizar, supervisar y[rgvisar las acciones propuestas de actuauzaclén y capadudén Que permitan mejorar y elevar el nivel de
gestion de la Subdirecelén;

* Informar a la Direccién las actividades que competen a [a Subdireccién;
*  Asistir alas reuniones de trabajo que e encomiende la Direccién; y
»  Efectuarlia Entrega Re#epcién y la Declaracién Patrimonial ante |a SECOTASB,

Eventuales:

Participar en el anélisls y revisar ia informacion de los proyectos que propicien el mejoramiento administrativo de las
Dependencias, Organés y Entidades de la Administracién Publica Estatal en estudio; y

¢ Asistir alos eventos p?bllcos o clvicos que le indique el suparior jerdrquico.
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‘Departamento de Estudios Administrativos

Objetivo; No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Estudios Administrativos

Direccién de Estudios para la Innovacién

Subdirector/a de Estudios

RaEGE Intertos -

<

Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG.

Para:

1. Apoyar a las Unidades Administrativas cuando se determine por la
Subdireccién en los distintos proyectos que se participe a efecto; Llevar a
cabo de manera coordinada e! levantamiento de informacién necesaria para
las acciones en los estudios solicitados por las Unidades que integran ia
CMAIG. . :

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal.

Para:

1. Apoyar en proyectos y acciones encomendadas por la Subdireccion,
solicitando informacién inherente a fos procesos administrativos.
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I1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FURtién Geéndérica "

Proponer y desarrollar estuﬂios para la innovacién admlnistratlva de' i8s Dependenclas, rganos y Entldades de la Admlnistradén POH ca' ,

Estatal a efecto de aplicar mejoras que se hayan detectado previo andlisls, asl como establecer § mantérier acciones de comunicacién y
vinculacién necesatia,

[FRciones Especiicatin

Permanentes!

¢ Acordar con la Subidireccion el despacho de los asuritos de competencia dél Departamerite; .

*  Mantener actualizhda la documentacién e informacidn necesaria del Departamento, asl como el corracto desempefo de las
funciones encargatas;

+  Colaborar en la elaboracién de estudios para la innovacién administrativa de ias Dépendenclas, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal;

*  Apoyar en la coordinacién de los enlaces de las Dependencias, Ofganos y Entidades de la Administracién Plblica Estatal para

_ coadyuvar en el cumplimiento de las acclones y actividades de estudios para la innovacidn administrativa;

¢+ Identificar los procesos de estudios para la innovacién administrativa de las Dependencias, Organes y Entidedes de la

Administracién Publica Estatal, susceptibles a redisefio y en su caso sistematizacién;

Proponer estudios que incluyan acciones operativas pata e mejoramiento de la administracién y orgamztclén de las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

¢ Planear, organizar y controlar el desarrolio de las labores encomendadas al Departamento a su cargo; y

*  Las demas que le encomlende el superlor jerdrquico y la normatividad aplicable,

Periédicas:
* informarala Subdirecckén las actividades que competen al Departamento;

Realizar andlisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demds Departamentos de la
Direccion; :

*  Aslstir a las reunionjes de trabajo por instrucciones de la Subdireccién;
*  Efectuarla Entrega; Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

3

Participar en el andlisls y revisar la Informacién de los proyectos que propicien el mejoramiento administrativo de la Dependenclas,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal en estudio; y

*  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
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Departamento de Diagnéstico y Deteccién de Necesidades

.

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Contactosinterios
Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG. 1. Atender las instrueciones encomendadas e informar sobre el desarrollo

-de las funclones y actividades para cumplic con las mismas y para la
resolucién de asuntos que lo ameriten.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Realizar en coordinacién las actividades relacionadas con el
Publica Estatal. levantamiento de informacién y elaboracién del diagndstico de las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica Estatal en
estudio. ‘ :




80 | PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017

Gobioma dei
Lsiede b+ Yobuste

I - MANUAL DE ORGANIZACION

Dbtsco [ 2.

L =T

1l) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Idenﬂﬂcar los procesos fundamentales y 10s serviclos y productos que fas Dependenclas, Organos y Entldades de Ia £ Admlnlstradén Pubhca
Estatal desarrollen u otorguen a la ciudadania a fin de establecer estrategias y acciones para la mejora de la eficiencia, eficacia y calidad de
los mismos en beneficio de la sociedad.

FUnciones Especicas = ix
Permanentes:

*  Acordar con la Subdirecién el despacho de los asuntos de competencia del Departamento;

¢ Mantener actualizada la documentacion e Informacién de los asuntos correspondientes al ejercicio y operacién del Departameino;

*  Realizar el diagndstico administrativo, funcional y sistémico de los proyectos estratégicos asignados;

«  Disefar herramientas de recoleccidn de informacion utilizadas sobre las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal en estudio;

*  Analizar los dlacjramas de las estructuras organizacionales de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal; ‘

¢ Evaluarla inforn‘iaclén recabada para determinar acciones que permitan integrar las propuestas;

*  Planear, organizar y controlar el desarrollo de las labores encomendadas al Departamento; y

*  Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

\

Periddicas: ;

|

+ Informara la Subdireccién, fas actividades que competen al Departamento;

¢ Asistiralas reuannes de trabajo que le encomiende el Subdirector;

*  Fungir como enlace de las diferentes Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal en el desarrollo e
implementaciénide estudios y proyectos de innovacién; y

*  Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

s Realizar anélisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demés Departamentos de la -
Direccion; y )
+  Asistira los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Subdireccion de Anélisis

Objetivo:  No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Subdirector/a de Andlisis

Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG

1. Participar conjuntamente en la realizacién de acciones que permitan fa
innovacién administrativa.

1. Dependenciss, Organos y Entidades la Administracion
Publica Estatal,

1.  Brindar la asesorla que sollciten, relacionada a la Innovacién
gubemamental y que permita la modernizacién administrativa y se vea
refieJada en la ciudadania, asf como apoyar en la revisién y andlisis de
documentos normativos.
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Contrlbulr y proponer acciones y proyectos gque permntan la implementaci6n e lnnovadén gubemamental y modernlzacién admlnlstratlva
de las Dependencias, Organismos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, reflejando la mejor atenclén a la ciudadanfa.

s Espécificas.

Permanentes

Investigar y analizar proyectos de innovacién gubernamental que se registren en otros estados a fin de implementarios en las

Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

«  Colaborar con las otras Unidades Administrativas de la CMAIG, con motivo de la aplicacién de proyectos estratégicos, relacionadas

con el e)ercncio de las funciones de la Subdireccién;

Asistir a'las Unidades Administrativas de la Direccion, cuando asf lo soliciten, a fin de que los proyectos innovadores de gestién

administrativa que se implementen, se cumplan las formalidades previstas en las disposiciones aplicables;

¢ Revisar las estructuras operativas y funcionales establecidas en el marco juridico de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal para proponer proyectos que contribuyan a su mejoramiento;

+  Elaborar duagnésthos y proyectos que permitan establecer las politicas, normas y procedimientos para la Instrumentaclén de
proyectos de innovacién administrativa en la Administracién Publica Estataly

+ lLasdeméasquele encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable,

Periddicas:

Realizar propuestys de proyectos que se generen aprovechando los recursos humanos, materiales y de servicios con los que
cuentan los Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Utitizar y evaluar Fas herramientas de recoleccién de informacién utilizadas para obtener la mayor cantidad de datos sobre la
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal en estudio;

Analizar las propupstas de mejora a las estrategias operativas, técnicas y presupuestales de las Dependencias, Organos y Entidades
de la Administracidn Publica Estatal en estudio;

Asistir a las diversas capacitaciones que se indiquen y que contribuyan a una mayor profesionalizacién y atencién de -las
Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal; y

¢ Efectuar Ia Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales: .

Asistir a los eventos publicas o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Mejores Practicas

Objetivo: No aplica.

I} DATOS GENERALES.

1. Todas fas Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG. 1. Atender las Instrucciones encomendadas e informar sobre el desarrolio

de las funciones y actividades para cumplir con las mismas y para la
resolucién de asuntos que lo ameriten, '

O T S TR
SRR R T

Con:

1. Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién | 1. Realizar en coordinacién, las actividades relacionadas con el
Pablica Estatal. . levantamiento de informacién y elaboraclén del diagnéstico de las

Dependencias, Organos y Entidades de la Adminlstracién Publica Estatal en
estudio.
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Identificar e implementar metodologfas, sistemas, herramientas y técnicas aplicadas probadas con resultados sobresalientes en los trémites
y/o servicios que las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal otorgan a la ciudadania para la mejora de Ia
eficiencia, eficacia y calidad de los mismos en beneficio de la sociedad.

Funcjohes Especlficag,
Permanentes:

+  Atender las instrucciones encomendadas por la Subdireccion e informar sobre el desarrollo de las funclones y realizar las demds
que le sehalen las disposiciones legales aplicables.

Mantener actualizafo la documentacion e informacién de los asuntos correspondientes al ejercicio y operacion del Departamento.
*  Dar seguimiento a l‘os asuntos encomendados al Departamento y acordar con la Subdireccidn la resolucién de aquellos que asf lo
ameriten; |

Asistir a Ja Subdireccién en los grupos de trabajo que se establezcan para la formulacién de proyectos y/o elaboratién de informes .
sobre implementacién de politicas publicas y proyectos estratégicos; '

Elaborar dlagnéstlé,os y proyectos que permitan establecer las politicas, normas y procedimientos para fa instrumentacién
proyectos innovadares de gestion administrativa en la Administracién Publica Estatal;

Elaborar diagnésth‘as de la sincronfa existente entre el Plan Estatal de Desarrollo, los programas sectorlales e institucionales;

*  Realizar propuestas de mejores practicas en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal en
estudio; i :

*  Realizar propuestaside creacion de diferentes tipos de indicadores que permitan evaluar la gestion; y

*  Las demids que le encomiende el superior jerérquico y la normatividad aplicabie.

Periddicas:

Asesorar a las Uniéades Administrativas de la Subdireccién, cuando asf lo soliciten, a fin de que en los proyectos que se
implementen, cumplan con las formalidades previstas en las disposiciones aplicables.

Generar y regular el|plan de trabajo, asi como la metodologfa para el levantamiento de diagnéstico en las Dependencias, Organos
y Entidades de la Aciministracién Publica Estatal;

Realizar andlisis y | emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitados por las demés Unidades
Administrativas de la CMAIG.

Proponer las acciones que sean necesarias en el 4mbito de su competencia, para el desarrollo de los programas de modernizacién
e innovacién gubernamental, en coordinacién con las demds Unidades Administrativas de la CMAIG;

Realizar estudios, propuestas y lineas de accién que sirvan para el mejoramiento de 1a gestién gubernamental dentro del marco de
su competencia; y

*  Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

*  Atender las consultas que otras dreas planteen, con motivo de la aplicacion de proyectos innovadores de gestién administrativa,
relacionadas con el ¢jercicio de las Funciones del Departamento; y

*  Asistira los eventos publicos o civicos que ie encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Anélisis Administrativo

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Q Subdirector/a de Andlisis

Contactosinternes !

% R,

Coﬁ:

1. Direccién de Estudios para la Innovaclén y Subdireccidn de
Anélisis.

2, Unidades Adminlstrativas adscritas a la Direccién General de
Modernizacién Administrativa.

1

Para:

1. Participar y proponer proyéctos de mejoramiento organizacionales y de
innovacién,

2. Brindar asesorfa en Ja revision de documentos normativos y de
Estructuras Orgdnicas de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Pdblica Estatal que lo requieran.

- GrtattoL EXEINOs Al Bk

et s

1.

Dependenclas, Organos y Entidades de la Admlnlstraélén
Publica Estatal, '

85

Para;

1. Asesorar, revisar e integrar propuestas de documentos normativos y
proyectos de Innovacién,
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i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcnén ‘Genérica

Fiinciones Espécificad
Permanentes:

+  Atender las Instrucciones encomendadas por la Subdireccién e informar sobre el desarrollo de las funciones;

«  Someter a consideracién de la Subdireccidn, los avisos, boletines, notas informativas y demas informacion relacionada con las
actividades y funciones del Departamento;

*  Mantener actualizada la documentacién e informacion de los asuntos correspondientes al ejercicio y operacién del Departamento;

«  Darseguimiento 2 los asuntos encomendados y acordar con la Subdireccién la resolucion de aquellos que asf o ameriten;

. «  Colaborar en la integracién y organizacién relacionados con proyectos de innovacién administrativa;

+  Participar cuandb se requlera en la elaboracién de proyectos de Innovacién administrativa con las diversas Unidades
Administrativas que integran la Direccién General; y

* Lasdemdsque le%encomlende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

*+  Apoyar a la Subdirecci6n, en los grupos de trabajo que se establezcan para la formulacién de proyectos innovadores de gestién
administrativa y/? elaboracién de informes sobre Implementacién de los mismos;
*  Apoyar a la Subdireccién en la elaboracién de trabajos especiales que se requieran;

+  Elaborar diagndsticos y proyectos que permitan establecer las politicas, normas y procedimientos para la instrumentacion de
proyectos innovadores de gestién administrativa en la Adminlstracién Publica Estatal; y
*+  Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Auxiliar a fas Unidades Administrativas de la Direccién General, cuando asl lo soliciten, a fin de que en los proyectos y polfticas
publicas que se implementen, se cumplan las formalidades previstas en las disposiciones aplicables;

«  Documentar y sustentar la informacién para los proyectos que propicien el mejoramiento administrativo de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracion Pablica Estatal; y

o Asistiralos eventh publicos o clvicos que le encomliende el superior jerdrquico.
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Direccién de Modernizacién Administrativa

7
Gablerno del Tabasco r SA !
Estado de Tabasco cammbla cantipe Muwebpacion
SA CMAIG DGMA DMA
2.2.2
Objetivo:
1) DATOS GENERALES,

" »
Contribuir en la modernizacién administrativa e innovacién de los procesos administratlvos de las Dependencias, Organos y Entidades
de la Administracion Publica Estatal, favoreciendo la evaluacién, mejora contlnua y transparencia de los servicios.

1 Director/a de Modernizaclon Administrativa

3 Direccién General de Modernizacién Administrativa

oo

4| Director/a General de Modernizacién Administrativa

1. Todas las Unidades Administrativas gdscrltas a la Secretarfa.

1. Realizar acciones para tratar asuntos inherentes al cargo y desarrollar los
programas y acciones de modernizacién e innovacion,

Con:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal,

1. Coordinar acciones de modernizacién administrativa e innovacion
gubernamental,
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11y DESCRIPCION DE FUNCIONES:
FURCISN Genérica .

Coordinar y aslstur a Ias De penden:las, Organos y Entidades de Ia Adminlstraﬁlén Publica Estatal 'en la elaboradén de los proyectos
organizacionales y documentos normativos apegéndose a la normatividad aplicable; asi como coadyuvar en la innovacién de procesos
administrativos permitiendo la evaluacién, mejora continua y transparencia de los servicios.

Funciones Especificas

Permanentes:

Establecer y dar seguimiento al proceso de modernizacién e innovacién gubernamental en las Dependencias, Organos y Entidades de
la Administracién Piblica Estatal;

+  Coadyuvar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal en la elaboracién de sus respectivos
proyectos de reglamentos interiores, estatutos, manuales de organizacién administrativos o normas de administracién interna,
asegurando la vlncula;lén de ios mismos;

Proponer la politica general y los lineamientos para las acciones y programas de modernizacién administrativa en las Dependencias,

Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

*  Realizar, en coordinacién con fas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, estudios, propuestas y
lineas de accién que permitan el mejoramiento de 1a gestién publica, la descentralizacién y desconcentracién de funciones;

+  Proponer a la Direccion General, las acciones que sean necesarias en el émbito de su competencia, para el desarrollo de ios programas
de modernizacién e Inhovacién gubernamental, en coordinacién con las Unidades Administrativas de la CMAIG;

+  Realizar andlisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitados por fa.Coordinacién o por las demés

Unidades Administrativas de la CMAIG;

¢  Establecer los lineamientos para la presentacién de propuestas de estructuras orgénicas y plantilia laboral para las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

*  Efectuar el estudio de |as propuestas de estructuras orgénicas para la emisién de opiniones técnicas de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracin Pablica Estatal;

*  Colaborar y en su casp, coordinar los proyectos que fe sean asignados por los titulares de fa Direccién General de Modernizacién
Administrativa y la CMAIG, supervisando el desarrollo de las actividades asignadas dentro de dichos proyectos; y

* lasdemdsquele encornlende el superlor jerarquico y la normatividad aplicable,

Periédicas:

1 «

¢ Integrar las propueistas de actualizacién y/o modificacion de la Estructura Orgénica, Reglamento Interior y Manual de Organizacién
de la Secretarfa, con base en las directrices del Titular;

+  informar a la Direccjon General, las actividades que competen a la Direccién;
*  Asistir a las reuniongs de trabajo que le encomiende el superior jerérquico; y
+  Efectuaria Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimontal ante la SECOTAB.

Eventuales:

Asistir a los eventos publicos p civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
]
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Subdireccion de Calidad y Evaluacién

Objetivo: No aplica.

I)_ DATOS GENERALES

Subdirector/a de Calidad y Evaluacién
——— ]
———_|
Direccién de Modernizacién Administrativa
— ]

Director/a de Modernizacién Administrativa

Cintactos EXEmos ol P
Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién | 1. Coordinar fas asesorias en materia de calidad y evaluacién del servicio
Publica Estatal. publico, en el redisefio y optimizacién de sus procesos administrativos,

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES

Promover el disefio y redlseho u optimszacién de los procesos administrativos, la simplificacién de tr&mltes y la mejora continua de los
servicios a la ciudadania de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Puablica Estatal y evaluar el desempefio de sus
procesos administrativos,

Permanentes

¢ _ Disefar o evaluar los procesos de modemizacién'e innovacién gubernamental en las Dependencias, Orgarios y Entidades de la
Administracién Publica Estatal;

*  Informar a fa Direccidn sobre el desempefio de Ios procesos administrativos, de los sistemnas de gestién de la calidad y de cualquier
‘necesidad de mejora en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

+  Apoyar mediante asesorias a los enlaces definidos por las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal
en el redisefio y optimizacién de sus procesos administrativos, simplificacién de tramites y mejora continua;

*  Proponer programas para la identificacién ‘de procesos administrativos de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, susceptibles de redisefo y en su caso sistematizacién; .

* ' Establecer acciones para el mejoramiento en la evaluacién del servicio publico con las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal;

*  Colaborar en la formulacion de los planes, programas y prayectos para el mejor funcionamiento de fa. Darecclén,

¢ Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:
¢ informar a la Direccién, las actividades que competen a la Subdireccién;
*  Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende el Director; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
*  Asistir alos eventos publicos o clvicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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~2.2.2.1.1

Departamento de Ca.lidad

Objetivo: No aplica'.

|} DATOS GENERALES. |

i1 Jefe/a del Departamento de Calidad

‘I Direccién de Modernizacién Administrativa

it Subdirector/a de Calidad y Evaluacién

L2 Contactas Intérnos
Para:

Cbn:

1. Mantener contacto sobre la mejora de procesos.

s : 4 OHtACIOS EXtErnos it o
Con: ' Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Analizar propuestas sobre calidad y acciones de vinculacién para la
Pubilica Estatal, : capacitacion y planeacién en materia de calidad.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Fukici6hGerenca e £ ks 5 P L R Bk A S e e A T e
Proporcionar servicios pafa el control y manejo de la documentacién para la mejora contmua de Ios procesos, asi como apoyo 3 su
implantacién y seguimiento.

Etiniciones Especificas.
Permanentes:

»  Acordar con la Subdireccion, el despacho de los asuntos de competencia del Departamento;

+  Brindar asesoria ¢n materia de calidad y evaluaci6n a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica Estatal;

*  Proporcionar asesorfas para el control y manejo de la documentacion para la mejora continua de los procesos, asf como para su
implantacién y seguimiento;

¢ Realizary mantener al dia el reporte de actividades desarrolladas en el Departamento;

»  Colaborar en la formulacién de ios planes, programas y proyectos para el mejor funcionamiento de la Subdireccién;

+  Disenar las estrategias para desarrollar proyectos en materia de calidad y evaluacién;

*  Informar al Subqlrector de Calidad y Evaluacién sobre el desarrolio de los proyectos de mejora de la administracién que se
implementen en 1‘|d5 Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;

«  Asesorar en matdria de procesos de mejora continua a las Unidades Administrativas de la CMAIG;

*  Realizar el seguirhiento permanente de los proyectos a su cargo, integrando informes y archivos correspondientes; y

¢ Lasdemas que Ielencomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas: :
»  Informar a la Subfireccidn, las actividades que competen al Departamento;
o Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende ia Subdireccién; y .

»  Efectuar ia Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:
e Asistira los eventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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2.22.1.2 ’ )

Departamento de Procesos Administrativos
Objetivo:  No aplica.
1) DATOS GENERALES.

efe/a del Departamento de Procesos Administrativos

1. Dependenclas y Entldades de la Administracldn Publica 1. Proporcionar asesorfa en materia de modemlzacién de procesos
Estatal. administrativos.

H) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Asesorar a las Dependenclas, Organos Y. Entldade de la Admlnistracién Pub|ica Estatal en temas de modemizaclén de procesos )
administrativos. . -

Permanentes:

¢ Acordar con la Subdireccién el despacho de los asuntos competencia del Departamento;

¢ Identificar los procesos de modernizacién de procesos administrativos de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, susceptibles a redisefio y en su caso sistematizacion;

*  Asistir mediante asesorfas a los enlaces de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en el
redisefio y optimizacién de sus procesos administrativos, simplificacién de tramites y mejora continua;

*  Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeiio de ias labores encamendadas al Departamento;

*+  Participar en la revisién y seguimiento a las propuestas de Estructuras Organicas, proyectos de Reglamento Interior y de manuales
administrativos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

¢ Participar en la Integracién y seguimiento a las propuestas de Estructuras Organicas presentadas para su revisidn por las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

*  Realizar el seguimiento permanente de los proyectos a su cargo, integrando informes y archivos correspondientes; y

*  Las demds que le encomiende el superior jersrquico y la normatividad aplicable.

Peribdicas:
¢ Informar a la Subdireccién, las actividades que competen ai Departamento, y
¢ Efectuar la Entrega Recepcitn y la Declaracion Patrimonial ante Ja SECOTAB.

‘ Eventuales . ~
¢ Participar en las reuniones de trabajo; y ’ .
*  Asistiraios eventos piblicos o civicos que le encomiende €l superior jerdrquico.
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Departamento de Evaluacidn del Servicio Ptblico

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

H Jefe/a del Departamento de Evaluacion del Servicio Publico

5 Direccién de Modernizacién Administrativa

% Subdirector/a de Calidad y Evalua.clén

1. Todas las Unidades AdmiLwistrativas de la CMAIG.

1. Atender las instrucciones encomendadas e informar sobre el desarrolio
de sus funciones y actividades para cumplir con las mismas y para la
resolucion de asuntos que lo ameriten.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién | 1.
Publica Estatal.

Realizar las actividades relaclonadas con el levantamiento de
informacién y la elaboracién de! diagnéstico de fas Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal en estudio,
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11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUnEioN Gendrica i ! s

Identificar los procesos fundamentales que Ia Dependencnas, Organos y Entndades de Ia Adm:mstracnén Pubhca Estatal desarrolla y otorga a
la ciudadania a fin de establecer estrategias y acciones de mejora para el beneficio de la ciudadania.

fesEspecificas’ §

Permanentes:

¢ Acordar con la Subdireccién, el despacho de los asuntos de competencia del Departamento;

*  Atender las Instrucciones encomendadas por {a Subdireccidn e informar sobre el desarrolio de las funciones;

¢ Mantener actualizada la documentacién e informacion de los asuntos correspondientes al ejercicio y operacién del Departamento;

*  Dar seguimiento a los asuntos encomendados al Departamento y acordar con la Subdireccién, la resolucién de aquellos que asf lo
ameriten;

*  Identificar los servicios otorgados por las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal a la ciudadania;

¢ Realizar el diagnéstico administrativo, funcional y sistémico de los proyectos estratégicos asignados;

¢ Analizar los proyectos en base a un dlagnéstico a fin de implementar las mejoras pertinentes; y’

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

Periédicas:

s Informar a la Subdireccién, las actividades que competen al Departamento;

*  Realizar anélisis y emltlr opiniones en maweria de su competencia, que le sean solicitadas por los demés Departamentos de la
Direccién;

+  Asistir a fas reuniones de trabajo que le encomiende la Subdireccidn; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

*  Asistir alos'eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerrquico.
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2.2.2.2
Subdireccion de Modernizacién Administrativa

Objetivo: No aplica, 1

) DATOS GENERALES.

2 Subdirector/a de Modernizacién Administrativa

EOI’\:

1. Todas las Unidades Administrativas de la CMAIG.
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa.

Con: ’ I
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién

Publica Estatal, Organismo No Gubernamentales y la Sociedad
Civil. :,.

Para;

1. Mantener contacto sobre los asuntos de su competencia e informar
sobre el desarrollo de los mismos a la Direccién;

2, Asesorar en el desarrolio de proyectos de modernizacién administrativa
y en materia organizacional, manuales, estatutos organizacionales y normas
juridicas. ’

1. Asesorar en las acciones de modernizacién administrativa.
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Il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

=

S

Apoyar y colaborar con la Direccion en el desarrolio y cumplimiento de las funciones encomendadas a la Subdireccién.

»

168 Espedificas

Permanentes:

Asesorar en la elaboracion de los proyectos de modernizacion administrativa e innovacién gubernamental a las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Apoyar en la implementacién del programa de modernizacién administrativa e innovacion gubernamental en las Dependencias,
Organos y Entidades de 1a Administracion Publica Estatal que tengan relacion con ia Subdireccién;

Particlpar con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal que guarden relacidn con la
Subdireccion, en la formulacion y ejecucién de fos programas de modernizacion administrativa, calidad y mejora continua,
elaboracién de estructuras orgdnicas, redisefio de procesos, simplificacién de trdmites, medicién y evaluacion de la gestion
pubilica; g ) .

Someter a consideracién de la Direccién los estudios y proyectos que se elaboren en la Subdireccion;

Proporcionar informacion y asesorar técnicamente a la Direccidn, en asuntos de su competencia, asi como a las Unidades
Administrativas y personal de la CMAIG gue asf lo soliciten;

Colaborar con las demas Unidades Administrativas de la CMAIG en la elaboracién de anteproyectos de leyes, acuerdos, decretos,
reglamentos, manuales y demds disposiciones de caracter legal;

Coordinar y supervisar las acciones que realicen los Departamentos a cargo de la Subdireccién; y

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

Periédicas:

Informar a la Direccion, las actividades que competen a la Subdireccidn; y
Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Participar en las reuniones de trabajo; y
Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico,
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22.2.2.1

Objetivo: No aplica

1) DATOS GENERALES.

Departamento de Normatividad Administrativa

1Direccién de Modernizacién Administrativa

il Subdirector/a de Modemizacién Administrativa

G IO

Con:

Publica Estatal.

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG. 1. Apoyar en el andlisis de las propuestas relacionadas con la normatividad

‘ administrativa de las Dependencias, Organos y Entidades de la
: Adminlstra_dén Piblica Estatal,

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion | 1. Proporcionar asesorfa en materia de normatividad administrativa,

Para:
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It) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FEREIon Gehanch R e LRy e e A 5 TR
Asesorar a las Dependencias, Offganos y Entidades de |a Admlnistraclén Pablica Estatal en temas de normatividad administrativa.

Permanentes: -

¢ Acordar con la Subdireccién, la atencién de los asuntos de competencia del Departamento;

« . Asesorar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal para optimizar y redisefiar sus procesos,
simplificacién de tramites y mejora continua;

¢ Planear, organizar y controlar el desempefid de las labores encomendadas al Departamento; '

¢ Analizar los procesos de trabajo existentes y colaborar con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica
"Estatal en su redisefio y en la mejora de los procesos de normatividad admlnlsttatlva,

¢ Colaborar en la elaboracién de proyectos de la Subdireccién;

*  Realizar andlisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que sean solicitadas por las Dependencias, Organos y Entidades

de la Administracién Publica Estatal;
¢ Planear, organizar y controlar el desarrolio de las labores encomendadas al Departamento; y
¢ Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y ia normatividad aplicable.

Periddicas;

»  Informar a fa Subdireccidn, las actividades que competen al Departamento;

¢ Realizar andlisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demés Departamentos de la
Subdireccién; .

¢ Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Subdireccién; y
¢ Efectuaria Entrega Recepcibn y Ia Declaracién Patrimontal ante la SECOTAB,

Eventuales:

Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior Jerérquico.
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Objetivo: No aplica

J) DATOS GENERALES.

Departamento de Modernizacién Administrativa

Jefe/a del Departamento de Modernizacién Administrativa

1

Direccién de Modernizacién Administrativa

Subdirector/a de Modernizacién Administrativa

o

|
|
1. Todas las unidades adnjinistrativas adscritas a la CMAIG.,

i
|
|
i
!

Con: i

1. Dependencias, Orgamf)s y Entidades de la Administracién
Pdblica Estatal. :

1. Colaborar en los proyectos y acciones de modernizacién administrativa
que se implementen en la CMAIG.

1. Proporcionar asesoria en materia de modemnizacién administrativa y
participar en la elaboracién de estudios de investigacién relacionados a
mejores practicas de modemizacién administrativa.
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Desarrollar. proponer y asesorar las acciones en materia de modemizaclén admlmstrativa, que se brinda alas Dendenclas Organos;y i
Entidades de la Administracién Pablica Estatal que contribuyan a una mejor atencién a la ciudadania. ’

Permanentes‘

+  Brindar asesorla en materia de modernizacién administrativa y operativa a las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Pablica Estatal;

¢ Participar en la elaboracién de estructuras orgénicas, reglamentos interlores y manuales administrativos;

+  Acordar con la Subdireccién, la revisién y andlisis de las propuestas de manuales administrativos y reglamentos interiores de las
Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

*  Dar seguimiento en la elaboracién de las propuestas de estructuras orgénicas presentadas por las Dependencias, Organos y

© Entidades de la Administracién Publica Estatal para su revision y anslisis;

*+  Asesorar en la integracién de expedientes téenicos para la efaboracién y modificacion de estructuras orgénicas;
*  Participar en el disefio de estrategias para desarroltar proyectos en materia de modernizacién administrativa;
* . Someter para aprobacién de la Subdirecci6n los estudios y proyectos que se elaboren en el Departamento a su cargo; y
*  Las demés que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
)
Periédicas: |

¢ Informar 3 |a Subdireccidn, las actividades que competen al Departamento;

¢ Realizar andlisis y emitir opiniones en materla de su competencls, que le sean solicitadas por los demds departamentos de o’
Subdirecclén;y

«  Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante Ia 'SECOTAB.

Eventuales:

*  Asistiralas reunlénes de trabajo que le encomlende el superior jerdrquico; y
¢ Asistir a los eventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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- Departamento de Vinculacién con Instituciones de Gobierno

’

Cbjetivo: No aplica

1) DATOS GENERALES.

i Jefe/a del Departamento de Vinculacién con Instituciones de Goblerno

Direccién de Modernizacion Administrativa

Subdirector/a de Modernizacién Administrativa

Ninguno

Para:

1. Apoyar en proyectos y acciones encomendadas por la Subdireccién y
solicitar informacién Inherente a sus acciones a fin de poder ofrecerlas a
entes publicos y las pongan en préctica.

Con: : ara;

1. Dependencias, Organos iy Entidades de la Administracién 1. Proporcionar apoyo en la vinculacién con Instituciones de gobiemmo y
Publica Estatal . ' ’ dar a conocer las acciones que se estin realizando.

i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
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Fidghies

Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

Desarrollar las acciones necesarias para la elaboracién e implementacién de programas de vinculacién con las Dependencias, Organos y

E Especiicay

Permanentes:

* Acordar con la Subdireccién el despacho de fos asuntos de competencia del Departamento;

»  Atender el correcto desempeiio de las funciones encargadas al Departamento;

*  Proponerla elaboracién de programas de vinculacién con los entes de la administracién publica;

«  Apoyar en la coordinacion de los enlaces de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal que
coadyuven al cumplimiento de las acciones y actividades de modernizacién administrativa;

* \dentificar los procesos de vinculacion con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
susceptibles a redisefio y en su caso sistematizacion;

*  Proponer acciones para el mejoramiento en la vinculacién con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion

Publica Estatal; ’

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeiio de las labores encomendadas al Departamento a su cargo; y

*  Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y Ja normatividad aplicable.

Periddicas:

* Informar a la Subdireccién, las actividades que competen al Departamento;

*  Realizar andlisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demas Departamentos de la
Direcclén; : :

¢ Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende el Subdirector;

¢ Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrguico.
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Direccidn General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Objetivo: Dirigir las politicas, normas, programas, estindares y lineamientos en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones,
contribuyendo en una mejor atencién a la ciudadanfa que hace uso de los servicios y apoyos que brindan las Dependencias, Organos y
Entidades de la Admlplstracién Publica Estatal.

1) DATOS GENERALES.

Director/a Genera!l de Tecnologfas de la informacién y Comunicaciones

Coordinacién de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubemamental

Coordinador/a de Modernizacién Administrativa e Innovacién Gubernamental

2 Directores/as, 1 Jefe/a de Departamento "B", 1 Secretariay 1 Chofer

R ECONtacos ot ¥
Con: ‘ Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a a Secretarfa - 1. Autorizar los proyectos de desarrolio de infraestructura tecnolégica de la
Secretaria; Coordinar los requerimientos y mantenimiento de los sistemas y
tecnologias que operan en la Secretaria y el uso de internet; Brindar el apoyo
en materla de sistemas y tecnologlas de la informacién,

1. Dependencias, Organos y eqldades Municipales, Estatalesy | 1. Coordinar la supervision del uso referente a tecnologias de:la
Federales, iniciativa Privada Nacional e internacional, diversas | informacién y comunicaciones; Regular las politicas y estindares para la
Cémaras, etc. adquisicién de tecnologias de la informacién y comunicaciones; Coordinar

planesypvogumasbasadosenﬂts.conhﬁmlldad de brindar un servicio
f 4gil y eficiente a la cdudadania.

I
11) DESCRIPCION DE FUNCIONES: |
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Conducir e implementar proyectos y acciones de modernlzacién administrativa e innovacién gubernamental de la Admlnlstraclon Publlca
Estatal, mediante Ja utilizacién de las tecnologias de la informacién y comunicaciones.

EuRclongs Especificas

Permanentes:

Conducir la normatividad aplicable en materla de tecnologfas de la informacién y comunicaciones, de las Dependencias, Organos
y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Regular el cumplimiento de los aspectos técnicos aplicando la normatividad vigente en las adquisiciones, arrendamientos,
contrataciones, administracién y utilizacién de equipos informéticas y de comunicaciones de las Dependenclas, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Conducir y controlar el desarrollo, operacion y control de los sistemas informdticos gubernamentales, apoyando la interrelacion
con los federales y estatales;

Conducir en las actividades de asistencia, supervisién y auditorla de las tecnologfas de la informacién y comunicaciones en las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Vigilar y dirigir los sistemas automatizados mediante las tecnologfas de la informacién de las Dependenc:as, Organos y Entidades
de la Administracién Publica Estatal;

Conducir y supervisar io referente a refacciones, consumibles y contratacién de servicios en todo el proceso de anuencia técnica en
relacion a-las telecomunicaciones y radiocomunicaciones;

Vigilar y organizar la implementacion de infraestructura tecnoldgica, aplicaciones, bases de datas, portales, acceso a internet,
comunicaciones y servicios digitales en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal; y

Dirigir y difundir la Agenda Digital Tabasco y los proyectos de tecnologlas de la informacién y comunicaciones de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal; y

Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

Coordinar la aplicacién de evaluacion técnica a proveedores y prestadores de servicios en materia de tecnologias de la informacién
y comunicaciones; asi como verificar que cumplan con ia normatividad vigente;

Dirigir el cumplimiento de eficiencia y productividad, para contribuir al mejoramiento de control, racionalidad, austeridad y su
dptimo aprovechamiento de las tecnologias de la informacién y comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Pablica Estatal;

Autarizar las propuestas de proyectos de requerimientos de tecnologfas de la informacién y comunicaciones de las Dependencias,
Organos y Entidades de Ja Administracién Publica Estatal;

Implementar en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal la normatividad para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo, software, telecomunicaciones, periféricos, conmutadores,
sistemas de aplicacién y bases de datos;

Constituir metas e Indicadores en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones para Ias Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Pablica Estatal;

Brindar al personal de las Unidades Administrativas que integran la Direccién Genera( las facilidades de capacitacién integral en
actitudes, aptitudes y desarrollo profesional de personal relacionado con las tecnologias de la informacién y comunicaciones; y

Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

N

Coordinar la busqueda de vinculacién, allanzas estratégicas y convenios relacionados con las tecnologias de la informacién y
comunicaciones con el sector privado nacional e internacional;

Comunicar sobre anomalias en el seguimiento de los procedimlentos, normas y politicas en el uso de los equipos y sistemas
informéticos a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Desempefiar como enlace técnico con la'federacion, municipios e instituciones nacionales y extranjeras, para realizar eventos,
estudios y proyectos en materla de tecnologfas de la informacién, en colaboracién con las Dependencias, Organos y Entidades de
_la Administracién Pablica Estatal; _

Coordinar e impulsar el registro de derechos de propiedad intelectual, de los sistemas y desarrollos de software propios de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal; y

Asistir a los eventos piblicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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FuRdoRes Especifica:
Periédicas:

Coordinar la aplicacidn de evaluacién técnica a proveedores y prestadores de servicios en materia de tecnologfas de la informacién
y comunicaciones; as{ como verificar que cumplan con la normatividad vigente;

Dirigir el cumplimiento de eficiencia y productividad, para contribuir al mejoramiento de control, racionalidad, austeridad y su.
6ptimo aprovechamlgnto de las tecnologlas de la informacién y comunicaciones de las Dependenclas, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal;

Autorizar las propuestas de proyectos de requerimientos de tecnologfas de la informacién y comunicaciones de tas Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Implementar en las| Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Puablica Estatal la ‘normatividad para el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo, software, telecomunicaciones, periféricos, conmutadores,
sistemas de aplicacion y bases de datos;

Constituir metas e indicadores en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones para las Dependencias, Organos y
Entidaces de la Administracién Piblica Estatal;

Brindar al personal de las Unidades Administrativas que integran la Direccién General, las facilidades de capacitacién integral en
actitudes, aptitudes y desarrollo profesional de personal relacionado con las tecnologlas de la informacién y comunicaciones; y
Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante [a SECOTAB.

Eventuales: i

|

Coordinar la busqueba de vinculacién, allanzas estratégicas y convenios relacionados con las tecnologlas de la Informacién y
comunicaciones con ¢! sector privado nacional e intemacional;

Comunicar sobre anomalias en el seguimiento de los procedimientos, normas y politicas en el uso de los equipos y sistemas
informéticos a las De encias, Organos y Entidades de 1a Administracién Pablica Estatal;
Desempefiar como enlace técnico con Ia federacidn, municipios e Instituciones nacionales y extranjeras, para realizar eventos,

estudios y proyectos en materia de tecnologlas de la Informacién, en colaboracién con las Dependencias, Organos y Entidades de
ia Administracién Publica Estatal;

Coordina! e impulsar el registro de derechos de propiedad intelectual, de los sistemas y desarrollos de software propios de las
Dependencias, Organios y Entidades de la Administracién Pablica Estatal; y
Asistir 2 los eventos pliblicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Direccién de Tecnologn’as'

Obljetivo: Asegurar la operacién de la red gubernamental mediante la coordinacion con las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, asl como la disponibilidad de los sistemas con los que cuenta el Gobiemo.

1) DATOS GENERALES.

Y Director/a de Tecnologfas

Direccién General de Tecnologlas de la Informacién y Comunicaciones

Director/a General de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones

2 Subdirectores/as

i ek e CONtactas Intarmas AT T e
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Direccién General 1. Coordinar los proyectos de desarrollo de infraestructura de la
de Tecnologlas de la Informacién y Comunicaciones. Secretarfa; Asegurar los requerimientos y mantenimiento de los sistemas que
: operan en la Secretar(a; Diriglr el apoyo en materia de tecnologias de la

Informacion; Normar el uso de internet.

Con:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Apoyar y asesorar en lo referente a tecnologlas de |la
Pablica Estatal, informacién; Regular las politicas y estdndares para la adquisicion de
) tecnologias de la informacién y comunicaciones; Coordinar planes y
programas con la finalidad de brindarun servicio &gil y eficiente a la
ciudadanfa. i
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Il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Géngrica

Regular en el ambito de Ias atribucnones, Ia planeacu’zn desarrollo e lmplementaclén de tecnologuas dela lnformacién en Ias Dependenc»as,
Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal; asi como proponer a la Direccién General las actualizaciones de estandares,
procedimientds y metodoiogfas en materia de adquisicién, administracién y uso de las tecnologias de Ia informacion.

Funclongs Especificay
Permanentes: :

*  Regular la politica iie adquisicién y administracion de equipos informaéticos y de comunicaciones de las Dependencias y Entidades
dela Admlmstracndn Publica, en los términos de la legisiacién y normatividad aplicable;

+  Colaborar con las demés Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en el desarrollo, operacién y
control de los sistemas informaticos gubernamentales vinculados directamente con sus atribuciones, favoreciendo su interrelacién
tanto con [os respectivos sistemas federales, estatales, asi como atender la- administracién de la Red Intergubernamental de
Internet del Ejecutivo; ’

*  Apoyar a la Direccién General en el Comité de Informdtica para la Administracion Puablica Estatal y Municipal A.C. (CIAPEM); asf

como opinar en los aspectos técnicos y operativos en las reuniones periddicas; .

Planear, desarrollar, instrumentar, administrar y evaluar las tecnologias de la informacion y comunicaciones de las Dependencias,

Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

< Planear, desarrollar, establecer y evaluar el Programa Institucional de Comumcaciones,

Recibir, evaluar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de anuencia técnica y visto bueno para la adquisicién, eontratacién de

servicios, arrendamiento, y mantenimiento de bienes informéticos, telecomunicaciones y radiocomunicacién, asi- como fa

adquisicién de refacciones y consumibles para equipos de cémputo o tecriologu’as de la informacién y comunlcac]ones de
conformidad con ios lineamientos que para tal efecto emita;

+  Evaluar la administracién de las tecnologias de la informacién y comunicaciones de las Dependenclas, Organos y Entidades de la

Administracién Publlca Estatal en términos de eficiencia y productividad, para contribuir al mejoramiento de control, racionalidad,

austeridad y 6ptimp aprovechamiento, en beneficio de los programas y proyectos establecidos;

informar a la Diredcién General sobre anomalias en el seguimiento de los procedimientos, normas y politicas en el uso dé los

equipos y sistemasiinformaticos;

Evaluar, impulsar y promocionar la Agenda Digital Tabasco y el Programa Estatal de Desarrollo Informético que lntegran los

proyectos de tecnélogias de la informacion y la comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién

Pablica Estatal, en ¢uanto a infraestructura tecnolégica se refiere;

Analizar y propon$r a la Direccién General metas e indicadores que propicien el desarrollo en tecnologias de la informacién y

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

Supervisar que los; procesos de Implementacién de las tecnologias de la informacién y comunicaciones de las Depepdencias,

Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, atiendan la politica digital gubernamental; y

*  Lasdemés que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

1

Peri6dicas: :
|
]
»  Coordinar el trdmite de las reclamaciones por siniestros, equipos informéticos de cada una de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, incluidas en el Programa de Administracién de Seguros;
Validar y supervisar la realizacion de los servicios de reparacidn y mantenimiento, respecto de los bienes informaticos de la
Secretaria; y ;

¢  Efectuarla EntregaiRecepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

1
¢ Asistir a los eventos puiblicos o civicos que fe encomiende el superior jerdrquico.
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Subdireccién de Telecomunicaciones

Objetivo:  No aplica.

) DATOS GENERALES.

Subdirector/a de Telecomunicaciones

Direccién de Tecnologlas

Director/a de Tecnologfas

3 Jefes/as de Departamento “A*

: o CoRtactos Internos
Con: : . Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa, 1. Brindar apoyo y servicio de telecomunicaciones.

&

pl‘ T . 3

1. Dépendenclas, Organos y Entidades de la Administracién 1. Mantener una linea de comunicacién y dar seguimiento de los
Publica Municipal, Estatal y Federal, acontecimientos que competen a la Direccién General.
2. Iniciativa Privada. 2, Diversos trémltes. :

’
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:|

Funcion Gengrica

_ Generar e xmplementar traba;os que permitan mantener y resguardar la Integrldad de los datos de acuerdo aun dlseﬁo de seguridad
confiable en la Admmsstraclén Pablica Estatal.

Funciones Especificas
Permanentes:

Implementar mecan}ismos para el cumplimiento de estandares, modelos, lineamientos y polfticas vigentes en el Gobierno, para el
andlisis y disefio de Ips sistemas de informacion;

Mantener estrecha domunicacién con la Subdireccién de Anélisis y Sistemas, con el fin de procurar la correcta Integracién de los
procesos de analisis,disefio y codificacién de sistemas de informacién solicitados a la Unidad Administrativa correspondiente;

Supervisar la formulacién de los manuales técnicos de los sistemas, de manera que se incluyan los elementos necesarlos para el
desarrolio de los mismos;

Garantizar la integridad de los datos, en colaboracién con las Subdirecciones de Andlisis, de Sistemas y de Medios Digitales;

Realizar la planeacign y revisién de los programas de trabajo de cada uno de los proyectos en coordinacién con las demads
Subdirecciones; : .
Asesorar y apoyar a Jas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal en los asuntos relacionados con
tecnologias de fa informacion y comunicaciones;

Apoyar en el desarrollo e innovacién sobre temas relacionados a telecomunicaciones;

Disefar, mplementqr y administrar la red gubernamental en las Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal;y !

¢ Las demds quele en¢omnende el superior jerarquico y la normatividad apllcable.

Periddicas:

*  Realizar revisiones sémanales con los Jefes de Departamento a su cargo; . ‘ ‘ i
Actualizar semanalmente el avance de cada proyecto y reportar a la Unidad Adminlstrativa correspondiente;

Asistir semanalmente a reuniones sobre los avances y necesidades de los proyectos asignados con el responsable de la Direccion; y
¢ Efectuarla Entrega Recepuén y {a Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.

|

Eventuaies:

+  Promover, asistir e impartir cursos de capacitacién para el personal de la Secretaria;
+  Apoyar en eventos especlales def Gobierno del Estado; y
«  Asistira los eventos publicos o civicos que le encomiende el superier Jerérquico.
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Objetivo; No aplica.

1) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Redes

301+ Jefe/a del Departamento de Redes

Direccién de Tecnologfas

Subdirector/a de Telecomunicaciones

Ninguno

o o GONTECROsInternos ot et

Comunicaciones.

1. Direccién General de Tecnologfas de la informacién y

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla.

Para:

1. Tomar acuerdos y seguimiento de instrucciones.
2. Analizar y dar seguimiento de actividades, asi como para intercambiar
informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Publica Estatal.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Conjuntar planes y programas con la finalidad de brindar un serviclo 4git

y eficlente.
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Proponer temas sobre tecnplogias de redes que permitan la solucién a problemas y mejoras a la infraestructura y esquemas de redes
actuales, asl como llevar a cabo las actividades encomendadas por la Subdireccién,

Funciones Especificas
Permanentes:

*  Atender la administracién de la Red Intergubernamental de Internet del Ejecutivo;

* Analizar con apego a las disposiciones de la materia, el Programa de Automatizacién y Digitalizacion Gubernamental,
promoviendo y supervisando que la adquisicion de los equipos informaticos de las Dependencias, Organos y Entidades de ta
Administracion Publica Estatal se ajusten a los requerimientos técnicos;

*  Colaborar con Ja revisién constante de la integridad fisica y virtual de la infraestructura de red en operacion;

*  Colaborar con las ¢emas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica Estatal, en el desarrolio, operacion y
control de los sistemas informaticos gubernamentales vinculados directamente con sus atribuciones, favoreciendo su interrelacion
tanto con los respectivos sistemas federales y estatales.

*  Mantener actualizado los manuales de control y ejecucién de procesos especificos; y

*  Las demds que le epncomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

* Informarala Subdi}eccién, respecto a las actividades que competen al Departamento; y
»  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

|

Eventuales:

*  Asistir en a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Servidores

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

g 8
Aty

Nombre del Puestor -1~

"1 Jefe/a del Departamento de Servidores

-

| Direccién de Tecnologias

Subdirector/a de Telecomunicaciones

Ninguno

; B et e i, COntactbsinternos,
Con:

Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

1. Participar en la coordinacién y seguimiento de actividades asf como para
2. Todas las Unidades Administrativas de la Direccidn General.

intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
2. Tomar acuerdos y seguimiento de instrucciones.

b o ContactoSExternos .. o v

. Coﬁ:

Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Conjuntar planes y programas con |a finalidad de brindar un servicio agil
Publica Estatal. y eficiente.
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Lievar a cabo la adminlstradon y manten|m|ento de los servidores fisicos y v;rtuales alo;ados en el Centro de Admmlstracnén de Servndores,
Redes y Telecomunicaciones, gestionando el sistema operativo de cada servidor, manteniendo en niveles 6ptimos el rendim»ento de fos
procesadores e instalando yiconfigurando las actualizaciones pertinentes.

Funciones Especificas . A e egnonn TR Y
Permanentes: ‘

Atender la administracion de los servidores fisicos y virtuales alojados en el Centro de Administracién de Servidores, Redes y
Telecomunicaciones;

*  Gestionar la instalacién y mantenimiento de! Sistema Operativo de! servidor;

+  Mantener en niveles 6ptimos el rendimiento del procesamiento; '

Aplicar las actualizaciones, revisiones y cambios de configuracién en el sistema operativo que sean solicitadas por los

administradores de los servidores;

Proponery en los dasos que determine fa Direccion General, disefiar, implementar o administrar los servidores y centro de datos de

fa Administracién Publica Estatal;

Analizar con apegg a las disposiciones de la materia, el programa de automatizacién y digitalizacién gubernamental, promoviendo

y supervisando que la adquisicién de servidores por parte de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica

Estatal se ajusten alos requerimientos técnicos;

+  Colaborar con las demas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Piblica Estatal en el desarrollo, operacién y
control de las plataformas para los Sistemas Informaticos Gubernamentales vinculados directamente con sus atribuciones,
favoreciendo su interrelacién tanto con los respectivos sistemas federales y estatales; y

+  Las demds que le ehcomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas: i
¢ Actualizarla inforrﬁacién de cuentas de usuario de los administradores de los servidores;
*  Realizar respaldos y coplas de seguridad de rutina de fa informacién generada y los servidores virtuales;
¢ Informar a la Subdireccién, respecto a las actividades que competen al Departamento; y
+  Efectuar ia EntregaRecepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

|

¢ Apoyat en la resolucion de probiemas a los administradores de los servidores; y
+  Asistir a los eventod publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Comunicaciones

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

71 Jefe/a del Departamento de Comunicaciones

Con: Para:
1. Todas las-Unidades Administrativas de la Direccién, 1. Atendery apoyar en el seguimiento de instrucciones.
2. Todas las Unidades Adminlstrativas adscritas a la Secretarfa. 2. Auxiliar e informar actividades asf como para Intercambiar informacion y

conjuntar esfuerzos en actividades afines,

ntactes Exteinos i
Para:

Con:

1. Dependencias, Organos v Entidades de la Administracion 1. Analizar y dar seguimiento de actividades asi como para intercambiar
Pablica Estatal, informacién y ‘conjuntar esfuerzos en actividades afines; Proponer planes y
programas.con la finalidad de brindar un servicio agil y eficiente.




114 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017

&* i — | | ' MANUAL DE ORGANIZACION
- u ‘}s
e | S2RA5C0 | Bne,

i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcidn Genérica *+ R UL ey e 3 4 e £
Atender la administracién y:monitoreo de los servicios de comunicaciones en activos que representan un impacto de criticidad el
caso de dejar de operar por cualquier evento o situacién inesperado,

h f

evada en

Funclones Especificas -7
Permanentes:

¢ Atender la administracién del Servidor de Correo Electrénico del Gobierno del Estado;

*  Gestionarel Servidor de Telefonia de |a Secretarfa, englobando a la red privada de voz del Gobernador de! Estado;

*  Gestionar el monitoreo y la administracién de los equipos activos que forman parte de la Red Gubernamental para que funcione
de manera 6ptima; -

+  Colaborar con las demis Dependencias, Organos y Entidades de la Administracidn Publica Estatal, para el correcto funcionamlento
de la Red Gubernamental de voz y datos;

*  Gestionary apoyat para la optimizacién del entorno de equipos que forman parte de la Red Gubernamental;

¢ Realizar andlisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demas Departamentos de la
Subdireccion;

¢ Mantener actualizada fa documentacién e informacién necesarla del Departamento, asi como el correcto desempefio de las
funciones encargadas; y

«  Lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

+ Informar a la Subdireccidn, respecto de las actividades que competen al Departamento; y
+  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

*  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior Jerdrquico.
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Objetivo:  No aplica.

1) DATOS GENERALES.

2.3.1.2 Subdireccién de Operaciones

Bty ' Contactosintermbs ik - «
Con: Para:
N L[]
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Direccién 1.
General. :

1. Dependencdias, Organos y Entidades de la Administracién

Publica Municipal, Estatal y Federal, Iniciativa Privada, diversas
Camaras, etc.

Mantener contacto sobre los asuntos de su competencia e informar
sobre los mismos a la Subdireccién.

Actos Extei
Para:

1. Mantener una linea de comunicacién y dar seguimientoa las

funciones que competen a la Direccién; Gestionar los asuntos de indole
publico y de asignaci6n directa de la Subdireccion.
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implementar mecanismos para eI cumpllmlento de esténdares, modelos, Iineamnentos y polfticas vigentes en el Gobtemo Estatal, para el
analisis y disefio de los Sistemas de Informacién.

‘Funciones Especificas .-~ -
Permanentes:

¢ Establecer comuni}cacién con las Subdirecciones de Analisis y de Sistemas, con e} fin de procurar la correcta Integracién de los
procesos de anélisls, disefio y codificacién de Sistemas de Informacién;

*  Supervisar la correcta formulacién los manuales técnicos de los sistemas, de maneéra que se incluyan los elementos necesarios para
el desarrotlo de los mismos;

¢ Garantizar la integjridad de los datos, en estrecha colaboracién con la Subdireccién de Anélisis, Subdireccién de Sistemas y la
Subdireccién de Medios Digitales; y

¢ Realizar la planeatién y revision de los programas de trabajo de cada uno de los proyectos en coordinacién con {as demas
Subdirecciones, :

*  lLas demads que le sean encomendadas por el superior jerdrquico y las que le apliquen en el Reglamento Interior de la Secretarfa y la
normatividad vigente.

Periodicas:

*  Realizar revisiones semanales con los Jefes de Departamento a su cargao;

*  Actualizar semanalmente el avance de cada proyecto y reportar a la Direccion;

*  Asistir semanalmente a reuniones sobre los avances de cada uno de los proyectos con el superlor jerérquico;y
+  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracidon Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

*  Promover, asistir e impartir cursos de capacitacién para analistas y personal de la Secretar(a;
+  Apoyar en el desartolio e implantacién de Sistemas;

*  Apoyar en eventos especiales del Gobierno del Estado; y

*  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Soporte Técnico

Objetivo: ‘ No aplica.

1) DATOS GENERALES.

‘| Jefe/a del Departamento de Soporte Técnico

8 5520 ‘Contactos Intérnos . - 4

Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa; 1. Proporcionar soporte técnico en el uso y manejo de equipo de computo
2, Direccién General de TFecnologfas de la Informacién y | y paqueterfa informética;
Comunicaciones. 2., Dar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de cémputo.

+ 51 Cohtactos Externos: >
Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién | 1. Proporcionar apoyo en soporte técnico y capaditacion en tecnologias de
Pablica Estatal, Municipal y Federal e Iniciativa Privada, 15 Informacién,
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Proponer y desarroifar el funcionamiento permanente y el uso adecuado
acciones de mantenimiento correctivo y preventivo.

de la infraestructura tecnoldgica de la Secretarla, mediante

Funciones Espectficas <. & > - 1
Permanentes:

¢« Apoyarala Subdiréccion en el anélisis de los requerimientos de tecnologias informaticas y de comunicaciones;

Proporcionar asesdria al personal de fas Unidades Administrativas de la Secretaria, que lo soliciten, en el uso y manejo de software

y equipos informaticos;

«  Desempefar e informar sobre el desarrolio de las funciones y comisiones encomendadas;

*  Gestionar el manejo y aprovechamiento de los recursos asignados; :

e Auxiliar a la Subdireccion en las consultas con las Dependencias, Organos y Entidades de ia Administracién Publica Estatal para el
levantamiento de informacion e insumo para los proyectos de normatividad tecnoldgica;

¢ Gestionar la viabilidad operativa para la implantacién de los sistemas operativos, aplicaciones ofiméticas, manejadores de base de
datos y configuracién de los equipos de procesamiento de datos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal;

*  Proponer la superyisién de las condiciones ambientales para e! funcionamiento de los equipos informaticos y de apoyo en las
Dependencias, Organos y Entidades de [a Administracién Publica Estatal, asi como observar el cumplimiento de su mantentmiento;

*  Investigar para poder identificar las dreas de oportunidad para los proyectos de CMAIG;

+  Apoyar ala Subdirccién en la asistencia y consultoria en materia de soporte técnico a las Dependenclas, Organos y Entidades de
la Administracién Pablica Estatal; y

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

Periddicas:

Proporcionar por si mismo o mediante terceros, el mantenimiento preventivo, y en su caso correctivo, a la infraestructura y equipo
informatico de la Secretarfa, as como proporcionar el soporte técnico que se requiera; )

»  Gestionar el monitoreo de los avances y tendencias de las tecnologfas de la informacion susceptibles de ser aplicables en la
Administracién dellca Estatal, para integrar informacién que permita actualizar eficientemente los estdndares, normas y politicas
en el Gobierno deliEstado y mantener informado de los avances a la Subdireccién;

«  Emitir los dictsmenes, informes y opiniones que le sean solicitados por la. Direccién General, Direccién de Tecnologlasy la
Subdireccion de Operaciones;

«  Gestionar el servicio técnico de garantfa para los equipos informaticos que lo requieran; )
+  Proporcionar los estandares informaticos para el mantenimiento de bienes informéticos y posibles actualizaciones; y
+  Efectuarla Entrega Recepci6n y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

«  Apoyar en la asesdrfa y capacitacién a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Plblica Estatal, que 1o soliciten
en el uso y manejo de software y equipos informéaticos;

+  Elaborar el levantamiento de inventario fisico de equipos de cémputo y telecomunicaciones de Ia Secretarfa; y

¢ Asistir a los eventas pablicos o clvicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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23.3.2.2

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES,

2.3.1.2.2 Departamento de Periféricos

~|Jefe/a del Departamento de Periféricos

i Direccion de Tecnologfas

Subdireccion de Operaciones

Comunicaciones.

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secrétarfa; 1
2. Direccién General de Tecnologfas de la Informacion y | computo y paqueterfa informética. :

. Proporcionar soporte a periféricos en el uso y manejo de equipo de

2. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo.

12 LGontactds Extern

Con:

Cémaras, etc.

Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Proporcionar apoyo en soporte técnico y capacitacion en tecnologlas de
Publica Federal, Estatal y Municipal e Iniciativa Privada, diversas | la informaclén.
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Asegurar el funcionamiento permanente y el uso adecuado de los periféricos tecnolégicos de la Secretaria, asf como llevar un control de los
mismos. '

i
Eunciones Especificas  ihiivioew o aiinl O EE
Permanentes: :
*  Apoyara la Subdireccién en el analisis de los requerimientos de tecnologias informéticas y de comunicaciones;
»  Asesorar al personial de las Unidades Administrativas de la Secretarfa, que lo soliciten, en el uso y manejo de los periféricos de los
que disponen; ‘
¢ Controlarel manejo y el aprovechamiento de los recursos asignados;
*  Monitorear los avances y tendencias de las tecnologlas y productos de equipos periféricos susceptibles de ser aplicables en la
Administracién Piblica Estatal;
*  Gestlonar el servicjo técnico de garantia para los equipos periféricos; y
*  Las demds que le éncomiende el superior Jerdrquico y la normatividad aplicable.
Peri6dicas: I

Proporcionar por l( mismo o mediante terceros, el mantenimiento preventivo y en su caso correctivo, a los equipos periféricos de
la Secretaria, as{ como brindar el soporte técnico que se requiera; y

s FEfectuarla Entregi Recepcidn y la Declaracién Patrimontal ante la SECOTAB.

Eventuales:

Asesorar y capaclt‘pr a las Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en el uso y manejo de equipos
periféricos; !

Reallzar el levantamiento de inventario fisico de equipos perlféricos de la Secretarfa; y
Asistir a los eventas puiblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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v ' "Dep_artamento de Servicios informéticos

Objetivo: "No aplica,

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Servicios Informéticos

Direccion de Tecnologlas

Subdirector/a de Operaciones

Ninguno

ifl:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a ia Secretaria; 1. Proporcionar los servicios de soporte informético;
2. Direccién General de Tecnologias de la Informacién y | 2. Gestionar el control de los equipos informiticos de la Secretarfa.
Comunicaciones. ’ :

1. Dependencias Organos y Entidades de la Administracién | 1. Reallzar a instalacion de redes y equipos en TIC's.
Publica Federal, Estatal y Municipal e Iniciativa Privada.
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Funciones Especificas 4
Permanentes: i

*  Gestionar la constante comunicacién con las Unidades Administrativas que conforman la atencién de servlclos de la Secretarfa,
para su adecuadb funcionamiento;

°  Apoyarenia supervls!én para el 6ptimo funcionamiento de la Mesa de Ayuda con el propéslto de garantizar la oportuna solucién
de las solicitudes de los usuarios de la Secretarfa;

*  Recepcionar los requerlmrentos funcionales y técnicos en materia informaética, solicitados por los usuarios de la Secretaria;
¢ Gestionarel reg\stro y controf de los equipos enviados a garantfa;

*  Apoyar en la elaboracion de la propuesta de politicas, procedimientos y metodologfas para la prestadén de los servicios
informéticos; |

*  Integrar los requerimientos de capacitacidn y actualizacidn, en materia informatica, del personal de la Subdlrecdén con el fin de
mejorar fa calidad del mismo;

*  Proponer las neqesidades de adiestramiento informético del personal que labora en la Subdireccion;
¢ Lasdemas que l¢ encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

B

Periddicas:

*  Proporcionart asl‘btencia técnica bésica telefénica o presencial a los usuarios de las Unidades Administrativas de la Secretaria;

+  Gestionar los sistemas informéticos Internos, para el desempeiio de fas actividades de ia Subdireccién;

*  Apoyar en la capacitacién a las Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Estatal que lo soliciten, en el uso y manejo
de software y equipos informéticos;

*  Analizarlos estérdares informéticos para el mantenimiento de bienes informéticos y posibles actualizaciones; y

+  Efectuaria Entr a Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

*  Proponer campiﬂas de concientizacion de la cultura informética; ‘

*  Participarenla Taboracnén de boletlnes, tripticos, folletos y dems, para la difusién de los servicios que ofrece la Mesa de Ayuda;
*  Apoyar en la realizacidn de los eventos organizados por la Secretarfa; y

*  Asistiralos ever]tos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.

\
I
i

]
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~ Departamento de Revisién Técnica

Objetivo: * No aplica. * . :

1) DATOS GENERALES. -

Jefe/a del Departamento de Revisién Técnica

§ Direccién de Tecnologlas

¥ Subdirector/a de Operaciones

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa; 1. Proporcionar revision sobre periféricos y equipos de computo y

2. Direccién General de Tecnologias de la Iinformacién y | paqueteria informética;
Comunicaciones, 2. Mantener actualizada la documentacién de equipo en activo.

-Con:

1. Dependendas. Orgum y Entidades de h Mmlnlmidén B B Prcpoff.bnu apoyo en sopom técnico y capacitacién en tecnologias de
Puibiica Estatal. o {a informacion.
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%

Asegurar la revision permanente de ias memorias técnicas de los equipos en activo y el uso adecuado de la infraestructura tecnolégica de la
Secretaria. .

Funcionés Especificas - <575+
Permanentes:

Supervisary coord_inar fa integracion y actualizacién de la informacién y el inventario de los recursos informaéticos de la Secretaria;
Supervisar la actializacién de informacién sobre los datos técnicos de equipos actuales y anteriores correspondiente a la
Secretaria;

Concentrar la revision técnica de los requerimientos informaticos de las Unidades Administrativas de la Secretarla, para consolidar
su adquisicion; .

Participar en la elaboracién de las propuestas de politicas, procedimientos y metodologlas para la prestacién de los servicios
informaticos;

Capacitar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal, en la elaboracién y control de la
documentacidn tdcnica informatica; y

*  Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas: .

Asesorar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, que Id soliciten, en el uso y manejo de
equipos informaticos; . o
*  Revisar la informacion de las memorias técnicas de los equipos en activo de la Secretarla;

+  Gestionar el contr! e instalacion de las pagueterlas Informéticas necesarias; y

¢ Efectuarla Entregi Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

|

Eventuales:

+  Asistir a eventos piblicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Direccion de Sistemas

Objetivo: Proponer y supervisar la aplicacién de las politicas, estandares y lineamientos acorde a los objetivos de la Agenda Digital y la

implementacion del gobierno electrénico en el desarrolio de sistemas de informacién del Gobierno Estatal,

1) DATOS GENERALES.

Director/a de Sistemas

Direccion Gene}a\ de Tecnologlas de la Informacién y Comunicaciones

Director/a General de Tecnologfas de la Informacion y Cormunicaciones

”

13 subdirectores/as, 1 Secretaria

ontactos Internos = ¢ s U D e
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa. 1. Apoyar y contribuir en el cumplimlento de las metas y objetivos

propuestos por el PLED y la Agenda Digital Tabasco en materia de Gobierno
Digital.

: CORtactos Extarnos’

Publica Estatal,

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién

Para;

1. Planear el desarrollo, operacién y control de los sistemas informéticos,
asf como. con la administracién de las redes informéticas, centros de datos,
bases de datos, portales y enlace de internet; apoyar y contribuir en el
cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por el PLED y la Agenda
Digital Tabasco en materia de Gobierno Digital.
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:}

"Fundlén Genérica

Supervisar la admlnlstraclénJ de las tecnologfas de Ia |nformaclén y comunlcaciones de las Dependencias, Orgaﬁos y Entldades de la’
Administracién Publica Estatal, participando en la evaluacién de anuencias técnicas para la adquisicién, arrendamiento y mantenimiento de
sistemas, contratacién de servicios informaticos y software propietario, de conformidad con la normatividad vigente.

esEspecificas 5
Permanentes:

* Evaluar y elaborar, las propuestas de anuencias técnicas para la adquisicién, arrendamiento, contratacién de servicios,
arrendamiento y mantenimiento de sistemas y serviclos informaticos de las Dependencias, Organos y Entidades de fa
Administracién Publica Estatal; —~

* Contribulr y supervisar la aplicacion de las politicas y lineamientos en materia de disefio, desarrollo, Implemenucion,
automatizacién digitalizacién y en su caso, la adquisicién y contratacién para las Dependencias, Organos y Entidades de (2
Administracion Publica Estatal;

«  Solicitary promover las herramientas y equipo necesario para el desarrollo de sistemas;

¢ Participar cuando \o indique la Direccién General, en materia de tecnologfas de la Informacién y comunicaciones con las
autoridades FederaQes y Municipales en el &mbito de la responsabilidad de {a Direccién;

«  Supervisar el trabajo del personal a cargo de la Direccion;

¢ Realizar programas regulares de asistencia y supervisién informética a fin de verificar el uso adecuado y asignacion del
licenclamiento de software correspondiente;

«  Apoyar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, en la realizacién de proyectos que permitan
mejorar su fundonilmiento y operatividad de las mismas, repercutiendo en una mejor y mayor atencién a la ciudadania;y

e Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y Ia normatividad aplicable,

Periddicas:

¢ Sostener reuniones; de trabajo con las Unidades Administrativas de |2 Direccién y de la Secretarla, para determinar proyectos y
avances de los proygctos;

*  Informar a la Direccién General, el estatus en el que se encuentran los proyectos de la Direccion;

*  Revisary proponer actualizaciones a las politicas en materia de Gobiemo Digital que correspondan; y

*  Efectuar la Entrega Recepcién y Ia Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Asistir 2 seminarios y cursos de capacitacion; y
+  Asistir a los eventosipublicos o clvicos que le encomiende el superior jerdrquico.

¥
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Subdireccidon de Analisis
Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES,

:|subdirector/a de Analisls

1y

Direccion de Sistemas

Director/a de Sistemas

4 Jefes/as de Departamento "A"

e SConkEctosinternos TR T Ll e T
Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Direccién de 1. Coordinar y apoyar en el andlisis de sistemas informaticos que se
Sistemas. desarrolian,

i;Contagtos Externos - . fvis - el e
Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Brindar apoyo en el analisis, desarrollo, operacién y control de los
Publica Estatal. sistemas informaticos.

11y DESCRIPCION DE FUNCIONES
Funcién Genérica BT

Fundiones Espécificas
Permanentes:
«  Dirigir y supervisar las actividades de anéhsls,
*  Verificar el desarrollo de los andlisis y disefio de los sistemas;
*  Asignar los trabajos de analisis, disefio de sistemas y dar seguimiento a ios mismos;
s Preparar los documentos y planes para todos los sistemas de estudio y producidos;
¢ Analizar y evaluar sistemas propuestos tomando en consideracion los tiempos, personal necesario y otros recursos;
.
*

Proveer las Unidades Administrativas de trabajo y los horarios adecuados para cada una de las actividades del desarrolio;
Establecer, las prioridades de los proyectos y determinar los requisitos de los que estdn en desarrollo, en térmmos de tiempo,
equipo y otras variables;

¢  Proveer asistencia técnica y administrativa para la identificacién y solucién de problemas relacionados con los sistemas de
operacién;

s Elaborar informes técnicos sobre las actividades realizadas en fa Subdireccién; y

* Lasdemas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

*  Sostener reuniones con el equipo de trabajo, para determinar el avance de los proyectos; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
¢ Asistir a cursos de capacitacion; y
¢  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Departamento de Gestién de la Informacién

Jefe/a del Departamento de Gestién de la Informacién

: Direccién de Sistemas

] Subdirector/a de Anélisis

Con: 1

|

Sistemas.

Publica Estatal. |

1. Todas las Unidades Admlnlétratlva adscritas a la Direccién de

1. Dependencias, Organos y| Entidades de la Administracién

1. Apoyar a las diferentes dreas en la planeacidn, desarrolio y-entrega de
los sistemas informéticos.

1. Brindaruaorlissobrenuevossimhfamﬁw:ymm:
usuarios finales; recopitar informacién de nuevas necesidades con respecto a
sistemas.
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11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Recopllar lnformacnén de d!versas éreas relacnonadas a problemas |nformét|cos 0 nuevas sohcutudes de svstemas de mformacr()n o
aplicaciones atendidos en la Subdireccién.

FiRciones Espeecas . = <.

Permanentes:

Asesorar a usuarios sobre el soporte informético vinculado a sus Unidades Administrativas;
Etaborar el plan de actividades que compete al Departamento;
Brindar asesorfa al usuario en cuanto al uso de los sistemas informéticos;

Revisar la integridad de la informacién. proporcionada por las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica

Estatal, ala Subdireccion; .

Analizar la Informacion generada por el equipo de la Subdireccion;

Elaborar reportes con la informacién validada para la carrecta implementacién de sistemas;
Planear y evaluar el desemperio de las labores encomendadas al Departamento;

Las demds que le encomiende el superior Jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

* Informar a la Subdireccion, las actividades que competen al Departamento,
*  Asistira reunlones de trabajo encomendadas; y
*  Efectuarla Entrega Recepcldn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

*  Asistira cursos de capacitacién; y
¢+ Asistir a los eventos ptiblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Analisis

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Andlisis

ohtactos. Intémo

Con: : Para:

1. Todas las Unidades Admlmstratlvas dela Direccion de 1. Proporcionar a las Unidades Administrativas, el andlisis de las

Sistemas, necesidades y soluciones propuestas para la creacién y actualizacién de
sistemas.

itactos Eiternas:
Para:

1. Dependencias, Organos y Entvdades -de la Administracién 1. Recopilar la informacién requerida para la creacién y actualizacién de
Publica Estatal. v sistemas.

1l) DESCRIPCION DE FUNCIONES;:

necesidades de la Secretarfa.,

Funciones Especificas %
Permanentes:

EE R

¢ Realizary validar elilevantamiento detallado de las necesidades del usuario;

»  Analizar y disefiar sistemas, estableciendo las especificaciones de disefio correspondientes;
= Disefar el modelo de datos que sustentaré el andlisis realizado;

«  Detectar los problemas o carencias de los sistemas, analizarlos y proponer soluciones;

«  Documentar detallpdamente cada analisis efectuado;

= Atender el desarrollo de los sistemas de acuerdo a lo propuesto en el andlisis;

* Lasdemésquele e‘pcomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:
¢ Asistiralas reumor{es de trabajo encomendadas; y
Efectuar Sistema de Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
¢ Asistir a los eventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Departamento de Calidad

Jefe/a del Departamento de Calidad

1

'/ Direccién de Sistemas

Subdirector/a de Andlisis

Ninguno

Contactos Internos:4

Sistemas.

1. Todas ias Unidades Administrativas de la Subdireccién de

Para:

1. Apoyar en la Implementacién de controles de calidad en los sistemas
informéticos.

”Con:
Ninguno

Para:
Ninguno

Wy DESCR)PCION DE FUNCIONES

G0

Implementar controles de cahdad en los procesos para el desarrollo e lmplementaclén de los slstemas informéticos

ﬂf\*ﬁign‘é’s’li spéciiicas:

Permanentes*

¢ Gestionar el proceso de calidad de software de los sistemas informéticos de la Secretarfa, asegurando que el proceso se lieve a
cabo segtin lo establecido en los reglamentos internos;
*  Validar que los componentes de software cumplen con las especificaciones y estdndares definidos para los sistemas Informaticas;
¢ Documentar los virus o fallas producidas al momento de las pruebas de calidad de software; gestionando su resolucién con el
" analista o programador de sistemas correspondiente;
«  Gestionar las pruebas y verificaciones, en fa implementacién de sistemas informdticos;
«  Documentar el proceso de calidad de software;
«  Evaluary proponer el uso de herramientas para optimizar el control de calidad de software; y
s Las demds que Je encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

¢ Elaborar informes de las actlvldades desarrolladas;
s Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende Ja Subdireccién; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Enlace Institucional
Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.
i M .

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Enlace Institucional

Numero de Personas en el ]

Puesta; i

Area de Adscripcion; . | Direccién de Sistemas

Reporta: ‘ © " jSubdirector/a de Anélisis

Supervisa: - |Ninguno

‘ it Contactes Iemnes wr L T oot En Tl

Con: ‘

Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la CMAIG, 1. Apoyar en proyectos y acciones encomendadas por la Subdireccién.

. e i . ContactosEiternos . .. ... & L. s - e
Con: i Para:

1. Dependencias, Organos y Entndades de la Administracion 1

. Dar a conocer las acciones que se estdn reahzando con las Unidades
Publica Estatal.

: Administrativas.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérice S o 2

Realizar las acciones necesarias, para el desanrollo de proyectos y eventos tecnolég:cos que competen a Ia DGTIC

Funciones Especificas’
Permanentes:

Apoyar y promover ‘eventos tales como cursos, seminarios, talleres, foros, que estén a cargo de la DGTIC, acerca de temas
relacionados con Tecnologias;

Atender y programaria fecha de visita de Instituciones Educativas a la Direccion de Sistemas;

Proponer acciones para el mejoramiento en la vinculacién con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal; y

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

Periédicas:
¢ Rendirinformes de adtuvudades a la Subdirecciéon; y
Efectuar la Entrega Re!cepmon y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales: !

°

Asistir a los eventos piiblicos o civicos que le encomiende el superior jerdrguico.
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Subdireccién de Sistemas

Objetivo: No aplica.
1) DATOS GENERALES

-1 Subdirector/a de Sistemas .

—

| Direccién de Sistemas

Sistemas.

Para:

1. Todas las Unidades Administrativas dela Dlrecqén del 1. Coogdinar y apoyar los procesos de sistemas mformémfos, que desarroila

Cada Unidad Administrativa de la Secretaria.

f

¥ Contactos EXtenbs %

e
PR i)
el Bl

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Adminlstraclén 1. Elaborar acuerdos y solicitudes de mejoras © creacnones de nuevos
Publica Estatal, sistemas Informaticos.

4
’

Para:

1ty DESCRIPCION DE FUNCIONES: : . : " e

Permanentes:

Supervisar las actividades encomendadas para el manejo de los procesos y programas;
Promover las herramientas, documentaciony equlpo necesario para los sistemas de infarmacién;

Proponer métodos y técnicas que contribuyan al correcto desarrolld.de procedmientos y slstemas a utllizar en la Direccion de
Sistemas; .

Desarrollar e implementar planes de mejora continua en las etapas de desarrollo de software; y ‘ )
Lac demas aiie ie encomiende el superior jerarquico y ia normatividad apiicabie. - ’

.

Periédicas:

Elaborar mformes sobre fos proyectos a cargo de la Subdireccién; y
Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante {a SECOTAB.

Eventuales: AN

Asistira Ios eventos publicos o civicos que le encomlende el superior }erérquico. L.

e
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Departamento de Diagnéstico
Objetivo: No aplica.
) DATOS GENERALES.
F-‘-

wContactosinternos . -
Para:

1. Todas las Unidades Ajdmlnistmtivas dela Direccién de | 1. Proveer informacién necesaria para el desarrollo de aplicaciones de
Sisternas, software,

S Ve i : 2T ACONtactos Externos®
Con: . | Para;

1. Dependencias, Organosf y Entidades de la Administracién 1. Identificar problemas en las aplicaciones de software existentes y en
Publica Estatal. desarrollo.

Il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

identificar fos problemas y, Ias brechas que exlsten en los procesos, para sugenr recomendac:ones, que ayuden a obtener propuestas de
solucuén enlaetapa lmctal|de las aplicaciones de software.

Permanentes
¢  Brindarios requeﬂmlentos de las aplicaciones de software;
¢ Recopilar datos por medio de cuestionarios que permitan el desarrollo de software;
»  Documentar el andlisis con diagramas de flujo, casos de uso o la documentacién necesaria para el disefio y desarrollo de software;
»  Estandarizar la obtenci6n de informacién extralda desde las bases de datos, para la generacién de informes periddicos que apoyen
la toma de decisiones estratégicas; y
+  Las demas que le.encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:
+  Informar a la Subdireccién, respecto de las actividades que competen al Departamento,
+  Asistir a las reunidnes de trabajo encomendadas por la Subdireccién; y
*  Efectuarla Entregfa Recepcidn y la Declaracién Patrimoniat ante la SECOTAB.

Eventuales:
s Asistiralos evem:os publicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.

|
!
|
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Departamento de Evaluaciéon y Seguimiento
Objetivo: No aplica.

I} DATOS GENERALES,

| Jefe/a del Departamento de Evaluacién y Seguimiento

i1

Direccién de Sistemas

Subdirector/a de Sistemas

1 Jefe/a de Departamento "A", 1 Programador/a, 2 Disedadores/as, 1 Residente

3 Contactosinternos .~

Con: Para: /

1. Todas las Unidades Administrativas dela Direccién de 1. Anglizar los proyectos informdticos y dar seguimiento a la
Sistemas. implementacién de los mismos.

4 Contactos Externos s s
Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Dar segulmiento a los proyectos informéticos que se tienen en
Publica Estatal, : coordinacién con otras Dependencias.

1f) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FUnelon Generica, it - - e
Dar seguimiento a los proyectos infotrmaticos que se desarrollan por parte de la Direccién de Sistemas.
Fiiheisnes Especificas’ -
Permanentes:
+  Acordar con la Subdireccién, el despacho de los asuntos de competencia del Departamento;
*  Elaborar el plan de actividades que compete al Departamento;
*  Analizar las diferentes etapas de los proyectos informéticos de la Subdireccién;
¢ Realizar informes del estatus en los que se encuentran los proyectos de Ja Direccién;
v  Coadyuvar en las gestiones administrativas para la realizacion de los proyectos;
*  Coordinar con las Unidades Adminlistrativas de la Direccién, el seguimiento de los proyectos; y
*  Las demas que le encomiende el supeiisr jerdrquico y la normatividad aplicable.
Periddicas:
+  Informar a la Subdireccién, las actividades que competen al Departamento; !
*  Asistira las reuniones de trabajo que le encomiende a la Subdireccién; y
+  Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.
Eventuales: , - .
¢ Asistir alos eventos publicos o clvicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Mesa de Ayuda
Objetivo: No aplica.
1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puésto: L

v Jefe/a del Departamento de Mesa de Ayuda

Nimero de Personas en el
Puesto: T

Area &e. Adscrlpdén

Direccién de Sistemas

Répérfa:'

Subdirector/a de Sistemas

Suparvisa:

Ninguno

Contactosinternos . = wil: ol e

Con: ‘:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Para:

1. Mantener comunicacion y establecer la colaboracién necesaria para la

solucidn de problemas y atencién a la solicitud de servicios informaticos de la
Mesa de Ayuda.

TR E e - ContactosExternos

Con: i

Publica Estatal,

1. Dependencias, Organos y Entidades de fa Administracién

Para:

1. Conocer las necesidades de servicios informaticos, que se realizan a
través de solicitudes a la Mesa de Ayuda y establecer estrategias para atender
a todos los usuarios con prontitud y calidad.
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If) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Foinefones EEpetiicas
Permanentes:

Brindar asesorfa de servicios en linea;

Emitir dictdmenes, Informes y opiniones que les sean solicitados;

Gestionar el servicio técnico de garantia para los equipos informéticos que o requieran;

Elaborarlos formatos de solicitudes de servicio a los equipos de computo;

Proporcionar asistencia técnica bésica, telefonica o presencial a los usuarios de las Unidades Administrativas de la Secretaria;

Brindar asesorfa para la vafidacion de redes sociales en las distintas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion

Publica Estatal; ’ .

*  Asesorary capacitar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal que asf lo soliciten, en el uso y
manejo de software y equipos informéticos; y

¢ las demds que le encomiende el superior jerarquico y 1a normatividad aplicable.

Peridicas:

* |nformar periddicamente a la Subdireccion, respecto de las actividades que competen al Departamento; y
¢  Efectuaria Entrega Recepcién y la Declaraclon Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Aslistir a los eventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Seguimiento y Proyecto .
Objetivo: No aplica. ' :

1) DATOS GENERALES.

1 Jefe/a del Departamento de Seguimiento y Proyecto

1. Todas las Unldades Admlnlstratwas dela Direccién de 1. Desarrollar fos sistemas solidtados o |mplernentar las mejoras

Sistemas. : propuestas por el equipo de andlisis.
i e v i 3 7&"’.*.‘ % -~ b €, L *—" 2 %“ﬁ?. 5 % ’; ] e = g ' '. : !
Para: :
1. Dependendias, Organos iy Entidades de la Administracién 1. Rewroalimentar los sistemas informiticos, desarrollados o
Publica Estatal. implementados.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Permanentes
¢ Administrarde manera efectiva los proyectos;
*  Evaluary supervisar en forma permanente el desempefio y resultados de las actividades del Departamento;
*  Implementar meqodologias de desarrollo de acuerdo a Ia naturaleza de cada proyecto;
*  Implementar mejpres pricticas en los sistemas a desarrollar;y
*  Lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

o

* Periddicas:
¢ Brindar asesorias telaclonadas con las herramientas empleadas a trabajar en los proyectos;
*  Asistiralas reuniqnes de trabajo encomendadas por la Subdireccién; y
* Ffectuarla Entred; Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.
|

Eventuales: [

¢ Asistir a cursos dq capacitacién; y
*  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerérqunco .
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' Subdireccién de Medios Digitales t
Objetivo: No aplica.
1) DATOS GENERALES. - )

Subdirector/a de Medios Digitales

{ Direccion de Sistemas

Director/a de Sistemas

1. Dependencias, Organos y Entidades de ia Administracién
Publica Estatal.

< -

1. Apoyar al cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por la
coordinacién en materia de desarrollo de aplicaciones web y aplicaciones
mdviles, -

1. Brindar apoyo en el desarrollo, opefacién, control y mantenimiento de
las distintas aplicaciones web y méviles de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Pablica Estatal.
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1) DESCRIPCION DE FUNClONES:

Permanentes:

Gestionar el desarrollo y despliegue de aplicaciones web y méviles, para cubrir las necesidades de las Entidades que asf lo
soliciten; '

*  Proponer nuevas tecnologlas y herramientas a los equipos de desarrolio de software con el objetivo de eficientar e! trabajo y
aumentar la productividad de sus elementos;

*  Elaborar plan de tr_abajo para las actividades del desarrolio de las aplicaciones web y méviles;

*  Actualizar el avance de cada proyecto para mantener informada a-la Direccidn;

+  Atender las solicitudes de adaptacién de sitlos web y las solicitudes de soporte a aplicaciones;

»  Recopilar y analizar los requerimientos de aplicaciones web y méviles que solicitan las Entidades;

*  Llevar a cabo el mantenimiento de las distintas aplicaciones software;

*  Darcumplimiento a la normatividad establecida por la DGTIG para el cumplimiento de los estdndares;

¢ Apalizar, supervisair y revisar las acclones propuestas de actualizacion; y capacitacién que permitan mejorar y elevar el nivel de
gestién de la Subdireccién; y

*  Lasdemés que le encomiende el superlor jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

» informar a la Direccién, las actividades que competen a fa Subdireccién;
*  Realizar analisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que soliciten los demés departamentos de Ja Direccion;
*  Asistir a las reuniones de trabajo encomendadas por la Direccion; y
< Efectuar la Entrega Recepcion y ia Declaracién Patrimonizi ante la SECOTAB.
~ .

Eventuales:

*  Aslstira cursos de capacitacion; y
+  Asistir a los eventos publicos o civicas que fe encomiende el superior jerdrquico.
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2.3.2.3.1

Departamento de Evaluacién de Infraestructura
Objetivo: No aplica,

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Evaluacién de Infraestructura

Direccién de Sistemas

Subdirector/a de Medios Digitales

Ninguno

. Contactos Internas Lt L e

Con: i Para:

implementaciones de sistemas.

1. Evaluar la infraestructura minima necesaria de los desairollos e

Contactos EXternos™  Loan ot L

Con: ' . - para:

1. Ninguno, 1. Ninguno.

1l) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica™ it

Desarrollar, proporcionar e informar las acciones necesarias para el uso de Ia mfraestructura der manera segura y funcnonal para
las distintas aplicaciones de la Direcci6n.

RETATR

Eﬁnclon‘?“ﬁspedlﬂca

Permanentes:

» Desarrollar el plan de actividades mensual del Departamento;

« Emitir un diagnéstico y andlisis integral de la infraestructura de comunicacién, entre las distintas aphcaaones
software del Gobierno del Estado de Tabasco;

+  Desarrollar politicas de seguridad para las distintas aplicaciones de software;

s Proporcionar la implementacién de las politicas de seguridad;

* Integrar y optimizar los distintos servidores de aplicaciones y motores de bases de datos de las diferentes maquinas
virtuales;

+ Informar las anomalfas detectadas en los servidores de alojamiento del Gobierno del Estado de Tabasco, asi como los
cambios no contemplados al inicio del desarrollo de software; y

+ Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:
*  Realizar andlisis y emitir opiniones en materia de su competencia; y
e Efectuar la Entrega Recepcidn y la Dectaracion Patrimoniat ante la SECOTAB.

Eventuales: ‘
»  Asistir a los eventos pablicos o clvicos que le-encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Movilidad

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Movilidad

{Direccién de Sistemas

"1 Subdirector/a de Medios Digltales

Ninguno

-, ContactosInternos: -+

Con: ’ Para:

1. Todas las Unidades A(jmtnistrativas dela Direccion de 1. Conocer a detalle los distintos requerimientos para el desarrolio de

Sistemas, aplicaciones.
iy o a P O T Tioa v Contactos EXernos. .
Con: : Para:

1.
Publica Estatal.

Dependencias, Organos y Entidades de Ja Administracién 1. Gestionar el seguimiento de proyectos informéticos.

Ll

11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Fincion G'er'f,éri,ca.:-.em. %

Desarrollar y publicaﬁ; apllcaclon‘es hévi|es solicitadas por las Depenaencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
previamente aprobadas por la CMAIG, .

‘Funciones Espécificas. -

Permanentes:
+  Disedar ias distintas interfaces de las aplicaciones;
¢ Publicarlas aplicatlones desarroliadas para las distintas plataformas ({0's, Android);
*  Implementar las distintas politicas y lineamientos establecidos por la DGTIC;
*  Atender las solicltudes de sitios Web existentes en versiones compatibles con méviles y fas solicitudes de soporte 2 las
aplicaciones; y
* Lasdemdsquele anomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
i

Periddicas: ‘
«  Evaluar nuevas herramientas y tecnologfas con el propésito de mejora continua; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcién y fa Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales: |
*  Asistir a los everjtos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
1
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Departamento de Medios Digitales

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Medios Digitales

i1

Direccién de Sistemas

Subdirector/a de Medios Digitales

Ninguno

... COntactos Internos ~

Con: Para;

1. Todas las Unidades Administrativas dela Direccién de 1. Actualizar las distintas paginas del Gobierno del Estado.
Slstemnas.

Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Brindar apoyo en el manejo de contenido de las piginas web de
Publica Estatal. Gobierno dei Estado de Tabasco.
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11y DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FunclénGenérica -

Evaluar los dfferentes manejadores de contenido y monltorear las actuallzacuones de contenldos de las pagmas del Gobterno del Estado de
Tabasco.

FunclonesEspecfficas. .
Permanentes:

+  Dar mantenimiento y funcionamiento a web y portales del Gobierno del Estado en el dominio tabasco.gob.mx;

+  Realizar el desarrollo de aplicaciones web y méviles que sean solicitadas por las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal;

* Apoyaren requerlrfwlentos de imagen y disefo grafico, solicitados por 1a Direccion General y otras Entidades;
«  Apoyar en las transmisiones de television de los eventos del Gobierno del Estado;

Mantener actuallzada la documentacién e informacién necesaria del Departamento, asi como el correcto desempeiio de las
funciones encargadas

Realizar anélisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demds Departamentos de la
Direccion; y

+  Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

»  Informar periédicamente a la Subdireccién, las actividades que competen al Departamento;
+  Asistiralas reunlor{es de trabajo que fe encomiende la Subdireccién de Medios Digitales; y
*  Efectuarla Entregaj\Recepclén y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

*  Asistir a cursos de capacitacion y seminanos, y
+  Asistiralos evemos publicos o civicos que le encomiende el superlor Jerarquico.
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Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES,

MANUAL DE ORGANIZACION

-Departamento Legal

1. Todas las Unidades Administrativas de la DGTIC.
2, Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia.

1. Coordinacién General de Asuntos Juridicos.

1. Revisar el cumplimiento de las normas, lineamlentos y politicas
aplicables a los sistemas a cargo de la DGTIC, .

2. Revisar y validar normas, politicas, lineamientos relacionados a la
aplicacion de los sistemas a cargo de la DGTIC.

2R Contactos EXENG

Para:

1. Solicitar asesorfas relacionadas a la aplicacién de normas, politicas y
lineamientos para los sistemas,
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Supervisar el Cumplllento de la normaﬁvldad apllcie h el uso ndoml de Ias tecuoiog(as de la Inforrmcién y oomuniaciones. a camo '
de la DGTIC, implementados en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Funtion&sEEPECitl
Permanentes:

+  Acordarconla Subdirecclén el despacho de los asuntos de competencia del Departamento; -

*« Apoyarenia reguladén en el mbito de sus atribuciones, la politica de adquisicién y administracién de equipos hforméttcos y de
comunicaciones de |las Entidades, en los términos de la legislacion y normatividad aplicable;

»  Actualizar con apego a las disposiciones el programa de automatizacién y digitalizacién gubernamental, supervisando que fa
adquisicién de los equipos Iinforméticos se ajusten a los requerimientos técnicos; :

+  Participar en las politicas y lineamientos en materia de adquisicién, administracién y uso de ias tecnologias de ia informadén y
comunicaciones dellas Dependencias, Organos y Entidades de'la Administracién Pablica Estatal;

«  Ejecutar las politicas, normas y programas en materia de tecnologias de la Informacion; y

*  Lasdemds que le encomiende el superior jerfrquico y la normatividad aplicable,

f " -

Peritdicas:

+  informar a la Subdifeccién, las actividades que competen al Depafiameﬂto:
«  Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Subdireccidn; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAS.

Eventuales:

. As|stl_r acursos de qjapadudén; y
¢ Asistiralos evento; publicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
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Direccién General de Estudios e Investigaciones Institucionales
Obijetivo:

Participar y asesorar en la realizacién de estudios e investigaciones Institucionales que permitan su implementacién en las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en conjunto con la CMAIG,

1) DATOS GENERALES.

X

k2

Director/a General de Estudios e Investigaciones Institucionales

" 1. Todas las Unidades Administrativas' de la Direccién General
de Estudios e investigaciones Institucionales.

1. Coordinar las acclones y actividades a desarrollar.
2. Serenlace y realizar trabajos afines.
2. Todas las Unidades Administrativas de la CMAIG.

Con;

1.

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal,

1. Colaborar y desarrollar trabajos en el 4&mbito de su competencia.
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Coordlnar Ia reallzacién de estudios e Investigaclones con instltuciones que puedan ser realizados, aplicando las tecnologias de la

informacion y comunicaciones repercutiendo en la agilizaclén de procesos de fas Dependencias, Organos y Entidades de la, Administraclén
Publica Estatal.

Fanciones Especificas
Permanentes:

¢ Coordinar la realizacipn de estudios e investigaciones institucionales que permitan la toma de decisiones;
¢ Contribuir en la busqueda de fuentes de financiamiento externas para Ia realizacién de proyectos y estudios;

Sugerir las mejores practicas para optimizar los recursos humanos destinados a los estudios e investigaciones institucionales de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;

«  Coordinar ia realizacj6n de una cartera de posibles estudios e investigaciones institucionales que se puedan implementar en las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

* Informary acordar con la Coordinaci6n, las actividades que le competen a 13 Direccién General;

«  Contribuir en el disefo, desarrolio y coordinacién de acciones y programas con las diversas Unidades Administrativas que integran
la CMAIG;

+  Brindar la asesoria necesaria relacionada a estudios € Investigaciones institucionales de las Dependenclas, Organos y Entidades de
la Administracién Pablica; y

¢ Lasdemasquele enqomlende el supeﬂor]erarqulco y la normatividad aplicable.

Periédicas:

¢ Proponer mejores prjécticas que permitan la modernizacién e innovacién gubernamental para su aplicacién en las Dependencias,
Organos y Entidades|de la Administracién Puablica Estatal;

+  Asistir a las reuniones de trabajo encomendadas por la Coordinacién; y
+  Efectuar ia Entrega Recepcion y fa Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Asistir alos eventos ﬁabllcos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
!




27 DE MAYO DE 2017 PERIODICO OFICIAL 149

P - MANUAL DE ORGANIZACION

o]

o PsA
Gobierno el Tabasco | eowsn
Estado de Tabasce ombla rantigs vy

SA CMAIG DGEII URS

241

Unidad de Registro y Seguimiento

Objetivo: Conjuntar informacién para generar estadisticas que sirvan de base para la realizacién de estudios e investigaciones institucionales,
brindando a las Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, la asistencia técnica y asesoramiento
relacionadas con el manejo, anélisis e interpretacién de 1a informacién,

1) DATOS GENERALES,

JTitular de la Unidad de Registro y Seguimiento

Contacto$ Idtermios == 5 7.2

Con: Para;

1. Todas las Unidades Administrativas de la Direccién General 1. Participar en las acciones y actividades a desarrollar por la Direccién
de Estudios e Investigaciones Institucionales. General.
2. Todas las Unidades Administrativas de la CMAIG. 2. Ser enlace y realizar trabajos afines.

Con: L . Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Colaborary desarroliar trabajos en el mbito de su competencia.
Pablica Estatal.

Ly
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11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica.

S A : : R R e S ST
Recabar e intercamblar informacién que sirva para realizar estadisticas a fin de sugerir tableros de informaci6n, asi como propuestas de

estudios e investigaciones institucionales que permitan a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, para
su implementacion.

Funciones Especificas. s
Permanentes:

*  Proponer mecanismos que permitan 1a facilitacién de recopilacién de informaci6n y de intercambio para la propuesta de estudios
e investigaciones Institucionales;

*  Elaborar estadisticas utilizando la informaci6n obtenida y con ella proponer tabulatiores y tableros de informacion;

*  Sugerir mediante: el andlisis de la informacion propuestas de estudios e investigaciones Institucionales que se puedan -
implementar en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

*  Coordinar la realizacién de una cartera de posibles estudios e investigaciones institucionales que se puedan implementar;

+  Otorgar la asesoria necesaria sobre el manejo, anlisis e interpretacién de la informacién por parte de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal;

*  Informar y acordaricon la Direccidn General, las actividades que le competen a la Direccién; y
e Lasdemdsquele encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Peri¢dicas: :
1

: |
Elaborar y proponi:r estudios e investigaciones que permitan la toma de decisiones o para sustentar acciones estratégicas en las
Dependencias, Org‘anos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;
+  Colaborar en los proyectos que le sean asignados por los titulares de la Direccibn General de Estudios e Investigaciones
Institucionales y dé la CMAIG, supervisando el desarrollo de las actividades asignadas dentro de dichos proyectos;
*  Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Direccidn General; y
+  Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

*  Asistira los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico,
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Subdireccién de Seguimiento y Control

Objefiyo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Subdirector/a de Seguimiento y Control

Htactos:internos ;

Con;
1. Todas las Unidades Admlnistratly?s de la Direccién General
de Estudios e Investigaciones Institucionales,

R T e

Con:

. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal,

151

Para:

1. Participar en las acciones y actividades a desarrollar por la Direccién
General; servir de enlace y realizar trabajos afines.

ct6¥ Externostsy ST ATk L NI R Gl S I Gl SR

Para:

1. Colaborary desarrollar trabajos en el smbito de su competencia.
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Dar el seguimiento y conti’ol de toda Ia Informaclén que se recabe en Ia Unidad de Reglstro y Seguimiento para su utlllzacién en la

realizacion de propuestas a fin de Implementar estudios e investigaciones institucionales en las Dependencias, Organos y Entidades de la
Adminlstracién Publica Estatal.

i

",!

Permanentes.

Administrar la informacién obtenida y distribuirla a las demas Unidades Administrativas que integran la Direccién General, a fin de
ser utilizada en ia realizacion de propuestas de estudios e investigaciones institucionales;

Recabar documenitacién e interpretarla para la creacion de estadfsticas que puedan servir en la elaboracién de tabuladores y
tableros de informacién;

e  Participar en el :géllsus de la informacion de estudios e investigaciones institucionales que se puedan lmplementar en las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;
*  Buscar informaclép para sugerlr la realizacién una cartera de posibles estudios e investigaciones institucionales que se puedan
implementar;

Brindar apoyo de ‘psesorla sobre el manejo, anélisis e interpretacioén de la informacién por parte de las Dependenclas, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal;

*  Informary acordar con la Unidad de Registro y Seguimiento, las actividades que le competen a la Subdireccién; y
Las demés que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad apllicable.

Periddicas:

*  Efectua

Proponer estudloi e investigaciones institucionales gue permitan la toma de decisiones o para sustentar acclones estratégicas-en
las Dependencias,/Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;

«  Asistir a las reuniones de trabajo encomendadas por la Direccién General; y

r la Entregq Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico

i
i
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Direccion de Estudios e investigaciones Institucionales

Objetivo: Analizar la informacién proveniente de las investigaciones realizadas a través de metodologias de estudios, que permitan aportar

informacién sobre funcionamiento y la implementacién de esquemas institucionales, que brinden certeza en fa toma de decisiones
para la mejora de los servicios,

1) DATOS GENERALES.

|Director/a de Estudios e Investigacio}\es Institucionales

&
~d

%{1 Director/a General de Estudios e Investigaciones Institucionales

3,

L

3 Jefes/as de Departamento A"

Contactosintermios
Para; '

1. Todas las Unidades Administrativas de la CMAIG. 1. Obtener informacién relacionados con los estudios e investigaciones.

Para:

1. bependendas, Organos y Entidades de la Administracion | 1. Realizar investigaciones de caricter institucional para la mejora de sus
Pablica Estatal, - ' funciones.
-2, Dependencias Federales y Municipales. 2, Realizar investigaciones de las mejores pricticas.
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Supervisar, dirigir ef proceso de los estudios e investigaciones institucionales realizadas, por la Direccién; asf como supervisar la
implementacién de los mismos.

Permanentes:

Vigilar el andlisis de la informacién proveniente de las dreas de investigacién y realizar Jos trémites para Ja obtencién de los apoyos
que dichas dreas soliciten para establecer programas de modernizacion e innovacién gubernamental;

Supervisar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito a Ja Unidad Administrativa, en el dmbito de su competencia;
Analizar los procesos de trabajo existentes y colaborar con las peticiones y solicitudes de informacién solicitadas a la Direccion;
Conduclr y contribulr en las actividades del personal adscrito al smbito de su competencia;

Colaborar y en su caso coordinar los proyectos que le sean asignados por los titulares de la Direccién General y de ta CMAIG,
supervisando el desarrollo de as actividades asignadas dentro de dichos proyectos;

*  Coordinar las actividades relacionadas con las Investigaciones realizadas;y

¢ Lasdemés que:l; encomiende el superior jerdrquico y ia normatividad aplicable.

Periddicas:

*+  Informar periddicamente a la Direccién General sobre el avance de las actividades desarrolladas por la Direccién;
+  Lleviér a cabo datos estadisticos de los estudios realizados de forma anual;

*  Asistiralas reun@ones de trabajo que le encomiende a la Direccién General; y

*  Efectuar la Entrega Recepcldn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

-

Eventuales:

+  Asistiralos ever{tos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Estudios e Investigaciones

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES, )

Jefe/a del Departamento de Estudios e Investigaciones

] Direccién de Estudios e Investigaciones Institucionales

ol

: : R ”Va’"étéslntem
Con: Para

1. Todas las Unidades Administrativas dela Direccion de 1. Apoyar con la informacién para la integracién de los estudios e
Estudios e investigaciones institucionales, investigaciones que requiere fa Direccién; Brindar informacién referente a los
estudios realizados adscrito a la Direccién.

1, Dependenclas. Organos y Entidades de la Administracién 1. Recabar e intercambiar informacién que permita la realizacion de
Publica Estatal. trabajos de estudios e investigacién.
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Participar en la elaboracnén de estudlos, mediante métodos de investlgaclén que permltan irnplementar esquemas, homologando crlterios,
llevandolos a procedimientos de calidad y eficacia con resultados y objetivas cumplidos.
|

Funciones Especificas.... ..« er ot
Permanentes: ‘

+  Acordar con la Direccién el despacho de fos asuntos de competencia del Departamento;

Mantener actualizada la documentacién e informacién necesaria del Departamento, asi como el correcto desempefio de las
funciones encargadas;

*  Analizar los procesos de trabajo existentes y colaborar con las peticiones y solicitudes de informacién solicitada por la Direccién;

Realizar anélisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demas Depanamentos de la
Direccion;

*  Asistir 2 las reuniones de trabajo que le encomiende a la Direccion; y
*  Las demas que ie encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

¢ InformaralaDi réccién, las actividades que competen al Departamento; y
*  Efectuarla Entre‘ga Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Asistira cursos de capacitacion; y
*+  Asistir a los evenjtos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Enlace Interinstitucional

Objetivo; No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Enlace Interinstitucional

1 Direccién de Estudios e Investigaciones Institucionales

¢l Director/a de Estudios e Investigaciones Institucionales

R & i ¥ Contactos Internds < : 55 4%
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas dela Direccién de 1. Apoyar en el andlisis de informacién proveniente de las dreas de
Estudios ¢ Investigaciones Institucionales. Investigacién; Apoyar en el establecimiento de programas de modernizacién
e innovacién gubernamental.

Con: . - Para: -

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Recabar e intercamblar informacion para realizar trabajos afines,
Publica Estatal, e Instituciones Educativas.
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Emprender acciones que promhevan Ia cooperaclén e Intercambio con las mstituciones y Ios sectores publlco, soclaly prlvado, en eI émblto
de su competencia, para establecer programas de modernizacién e innovacién gubernamentat.

Fndones Especiicas
Permanentes:

Acordar con ia Direccién de Estudios e investigaciones Interinstitucionales la atencién de los asuntos de competendia del
Departamento;

Analizar informacién para la elaboracion de propuestas de investigaciones que sirva de interés a la Direccidn;

Mantener actualizada la documentacién e Informacién necesaria del Departamento, asi como el correcto desempefio de las
funciones encargadas;.

*  Apoyar cuando se requiera por parte de la Direccién en la realizacién de proyectos lnsﬁtudonales,
¢ Analizar los procesos de trabajos existentes y colaborar con las peticiones y solicitudes de informacién solicitada por la Direccién;
¢ Analizar la informacidn de investigacién mediante tramites para la obtencion de los apoyos dirigidos a }a Direccién; y
*  Desempefiar las funciones y comisiones que la Direccidn le encomiende e informar sobre el desarrollo de las mismas;y
+  Las demds que le enchmiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
Periédicas:

*  Informar a la Direccién, respecto de las actividades que competen al Departamento; -
= Asistiralas reunione{ de trabajo que le encomiende a la Direccién; y
*  Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Asistir a los eventos publicos o tivicos gue le encomiende el superior jerdrquico.

i
i
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Departamento de Organizacién de Archivo

jObjetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Organizacién de Archivo

1. Todas las Unidades Administrativas dela Direccién de
Estudios e Investigaciones Institucionales.

Para:

1. Apoyar con la organizacion de toda informacibn de archivos
fundamentales que requiere la Direccién para realizar trabajos afines;
Resguardar archivos digitalizados y en su caso proporcionarlos cuando sean
solicitados. '

P\'xblka Estatal.

1. 'Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién

1. Recabar e intercambiar informacién para trabajos afines.
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES%

Fincién Genérica .

Integrar y resguardar documentos medlante una organizacion de archivos de informacién lrnpresa y digltal con eI fin de mantener crlterios
de calidad, eficacia y en el acdeso a fa documentacién generada de la Direccion.

Py

Elintiones Especifcass
Permanentes:

b gy

Y BRI R
o A

*  Integrar el controi de la Informacién mediante un sistema electrénico generada de la Direccién;
«  Acordar con la Direccién la atencidn de los asuntos de competencia del Departamento;

*  Apoyar, cuando lo ]ndique la Direccién, a las Unidades Administrativas de la Direccién General para la realizacién de proyectos
institucionales; )

+  Compartir informacién con las demas Unidades Administrativas de la Direccién General;
Analizar los procesds de trabajo existentes y colaborar con las peticiones y solicitudes de informacién solicitadas a fa Direccidn;

Realizar analisis y emitir opiniones en materia de su competencla, que e sean solicitadas por las Unidades Administrativas de la
Direccién; y

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

Periddicas:

*  informar a la Direccién, respecto de las actividades que competen al Departamento;
¢ Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Direccién;y
¢ Efectuaria Entrega ;ecepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB

Eventuales:

¢ Asistir a los eventosipublicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.

i
I
1
{
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Direccién de Reportes y Edicién de Documentos

Objetivo:  Coordinar e integrar los expedientes o actividades documentales que sean emitidos por la Coordinacion, para el mejor desemperio de
sus funciones de manera oportuna y eficiente con apoyo de las tecnologias de informacién.

- 1) DATOS GENERALES.

"|Director/a de Reportes y Edicién de Documentos

Direccidn General de Estudios e Investigaciones Institucionales

/| Director/a General de Estudios e Investigaciones Institucionales

i 2 Jefes/as de Departamentos “A"
]

* Contactosinternos .

Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas de la Direccién General 1, Realizar acciones encomendadas por el Director General, que tiendan a
de Estudios e investigaciones Institucionales. resolver peticiones y asuntos inherentes al cargo.
i Tl iContactos Externos o N
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracidn 1. Coordinar las actividades del personal adscrito al dmbito de su
Publica Estatal. competencia.

)l) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Flincitin Genérica .

Establecer los criterios de Integrac:én de expedlentes o documentos recepcionados o generados por la Dlrecclén para ef cumplimiento de .
sus funciones,

FlheBnesERpetincas ;.

Permanentes:

*  Participar en el proceso de modernizacién e innovacién gubernamental, en coordinacién con las Unidades Administrativas de la
Direccién General para la actualizacién de los reportes y edicion de los documentos;

*  Proponer los criterios para la integracién de los expedientes o actividades documentales;

*  Informar a la Direccién General, las actividades que competen a2 fa Direccién; y

¢ Las demés que le encomiende el superlor jerdrquico y la normatfvidad aplicable.

Periddicas:

*  Agistir a las reuniones de trabajo encomendadas por la Direccién General;y
*  Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Calidad de Datos
Objetivo: No aplica.
1) DATOS GENERALES.

Nomibre del Puesto: B .11 Jefe/a del Departamento de Calidad de Datos

Nimero de Personas en el " 1

|Puesto;

Aféa de Adscripqéﬁz . i |bireccion de Reportes y Edicién de Documentos

Réponaf_ 7 Director/a de Reportes y Edicién de Documentos

Supervisa: - {Ninguno

e B el D iContactosinternos. i g i

Para:

1. Todas las Unidades! Administrativas dela Direccién de
Reportes y Edicién de Documentos.

1. Apoyar en proyectos y acciones para el mejoramiento de la Direccién,

B R PR I e sContactos Externod s

Con: ; Para:
1. Dependencias, Organbs y Entidades de la Administracién

Publica Estatal. i

1. Intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

—

1l DESCRIPCION DE FUNCIdNES:

WGEnérica ik

e

e

objetivos del Departamento.
i

Recopllar ia documentac?lén e informacién necesaria, asf como el correcto desempefio de las funciones para el cumplimento d

tas y

Funciones Especificas’d

Permanentes:

1
i
|
|
i

encargadas; '
+  Analizar las propuestas de trabajo para el funcionamiento del Departamento;

Direccién;y |
+  Lasdemas que|le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

+  Acordar con la Direccidn, el despacho de los asuntos de competencia del Departamento;
*  Mantener actualizada Ja documentacion e informacién del Departamento, asi como el correcto desempefio de las funciones

*  Realizar analisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que fe sean solicitadas por los demas Departamentos de la

Periddicas:
+  Asistiralas reuniones de trabajo encomendadas por la Direccién; y
*  Efectuarla Entn{ega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
+  Asistir a los eventos publicos o civicas que le encomiende el superior jerdrquico.

|
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Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Departamento de Informes Ejecutivos

Con:

1. Direccién de Reportes y Edicion de Documentos,

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal.

1. Atender las instrucciones encomendadas y actividades para cumplir con
1a resolucién de asuntos que lo ameriten,

trabajos afines,

1. Recabar e intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos para realizar
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Il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
|

Funcidn Genernca *_ :

RN

Funciones Especificas
Permanentes:

*  Mantener actualizada la documentacion e informacion de los asuntos correspondientes al efercicio y operacién del Departamento;

*  Darseguimiento a los asuntos encomendados al Departamento y acordar con fa Direccién su resolucién;

*  Atender las consultas que las Unidades Administrativas planteen, con motivo de la aplicacién de informes relacionadas con et
ejercicio de las atribuciones del Departamento;

*  Realizarel dcagnéstlco administrativo, funcional y sistémico de los proyectos estratégicos asignados;

*  Realizar andlisis! y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demdas Departamentos de la
Direccién;

* informar a la Direccién, respecto de las actividades que competen al Departamento; y
*  Las demaés que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

s Asistir 2 las reuniones de trabajo que le encomiende el superior jerdrquico; y
*  Efectuar la Entréga Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

*  Asistir a los eventos plblicos o ¢ivices que le encomiende el superior jerérquico.
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"2,4.4 Direccién Técnica

Objetivo: Recepcionar y dar seguimiento de los documentos oficlales y particulares que se turnen a la Direccién, dando una oportuna y eficaz
atencién, hasta su conclusion.

1) DATOS GENERALES.

Director/a Técnico/a

Direccién General de Estudios e Investigaciones Institucionales

Director/a General de Estudios e Investigaciones Institucionales

; : oy “ontadtos internds:
Com: - Para:

1 Direccién General de Estudios e Investigaciones 1. Atender solicitudes, asi como servir de enlace y realizar trabajos afines a
Institucionales, ) ‘ la Direccién.

, : { T T 0
Con: Para; -

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Colaborar y desarrollar trabajos en ef ambito de su competencia.
Publica Estatal,
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1t) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica ‘S5 a8l

Coordinar y controlar medlanté la agenda del titular de la Direccion General las actividades y acciones, teniendo un reglstro, segulrniento de
los documentos oficlales y part_fculares que se turnen al mismo, buscando sus alternativas de atencién y solucién.

Permanentes:

*  Atendery controlar la agenda de trabajo de la Direccién General;

¢ Dar seguimiento de los documentos oficiales y de los particulares turnados y archivados dirigidos a la Direccién General;

*  Ser enface entre fas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal con relacibn a las solicitudes que je
hagan liegarala Dlreccién General, hasta su conclusién;

*  Controlary supervisar la )Informaclén operativa necesaria para |a elaboracién de informes de la Direccién Generll

*  Colaborar con las Unidades Administrativas de la CMAIG, a fin de realizar proyectos institucionales;

*  Coadyuvar en el fortalecimiento de las relaciones para la colaboracién y desarrolio de trabajos en el 4mbito de su competencia con las
Dependencias, Organos-;y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;y .

¢ Las dem4s que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Asistiralas reunlone; de trabajo encomendadas por la Direccién General;y
+  Efectuar la Entrega Recepdén y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

i

4

Eventuales:

*  Asistiralos eventos ;;»ﬁblicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico. ‘
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Objetivo: No aplica.
1) DATOS GENERALES.

Departamento de Analisis

i Jefe/a del Departamento de Analisis

1

'| Direccidn Técnica

‘I Director/a de la Direccién Técnica

| Ninguno
: . Contactos Internos
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas de la Direccién Técnica, 1. Apoyar en el analisis de informacién para realizar trabajos afines;

Analizar la informacién proveniente de documentos oficiales.

Pdblica Estatal.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion

i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

desempeifio de las actividades

Analizar y examinar la informacién operativa que llega a Ia Dlreccién Técnica a fin de reallzar lnformes que contribuyan al control y buen

encomendadas a la Direccion,

Permanentes

*  Acordar con ia Direccién la atencion de los asuntas.de competencia al Departamento;

*  Analizar informacion para la elaboracién de propuestas que sirva de interés a la Direccién;

*  Mantener actualizada la documentacién e informacién necesaria del Departamento, asi como el correcto desempefio de las
funciones encargadas;

*  Apoyar cuando se requiera, por parte de |a Direccion, en la realizacién de proyectos institucionales;

¢ Analizar los procesos de trabajo existentes y colaborar con ias solicitudes de informacién solicitadas por la Direccién;

¢ Analizar la base de informacién operativa de archivo de documentos oficiales dirigidos a fa Direccién; y

¢ lasdemds que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

+  Informar a la Direccién, las actividades que competen al Departamento;
¢ Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende el superior jerdrquico; y
*  FEfectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomignde el superior jerarquico.
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Objetivoe: No aplica.
1) DATOS GENERALES,

Departamento de informacién y Procesamiento

MANUAL DE ORGANIZACION

Jefe/a del Departamento de Informaci6n y Procesamiento

[

Ireccién Técnica

Director/a de la Direccién Técnica

- Céﬁ:

1. Dependencias Organos
Administracién Publica Estatal.

y Entidades Estatales de la

1. Todas las Unidades Admlnis{rativas de la Direccién Técnica, 1.

Contactos jritemos -
Para:

Recabér e intercambiar ' Informacién que contribuya al ﬁ\ejor

cumplimiento de las acciones de la Direccién.

1. Gestionar las solicitudes.
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Contribuir en Ja conjuncién y andlisls de la informacién operativa nece
metas y objetivos de la Direccidn.

*  Acordar con la Direccion, la atenci6n de los asuntos competencia del Departamento;
*  Apoyar en a realizacién de proyectos institucionales de la Direccion;
¢ Analizar los procesos de trabajo existentes y colaborar con las solicitudes de informacién solicitada por 1a Direccién; y

Las demads que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:
* Informar a la Direccién, las actividades que competen al Departamento;
*  Realizar analisis y emitir opiniones en materia de su competencia, solicitadas por los demas Departamentos de la Direccion;
e Asistir a las reuniones de trabajo encomendadas por la Direccion; y
+  Efectuaria Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

*  Asistir a los eventos publicas o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.




170 PERIODICO OFICIAL

27 DE MAYO DE 2017

‘ 5 MANUAL DE ORGANIZACION
BA_,

(
i
i
:

Gobicrio dul

p
Tibasco r
Triade v Tobsaro H

)

SA CMAIG DGE! DT DAT
2443

Departamento de Apoyo Técnico
Objetivo:

No aplica.

1) DATOS GENERALES.

N§mb’re det Pu1esto {Jefe/a del Departamento de Apoyo Técnico

Niimero de Personas en ef

: 1
| Puesta; Sl

Area de Adscripcion 1 Direccion Técnica

b

Reporta:' o Director/a de la Direccién Técnica

%

Supérwsa : Ninguno

o : 4 Contactos lnternos  :* 7%
Con: | Para:

1. Recabar e intercambiar informacién para realizar trabajos afines,

- CONTACtoS EXLErn0s.s 5.

Con:

Publica Estatal.

1. Dependencias Organos y Entidades de la Administracion 1.

Para;

trabajos afines.

Recabar e intercambiar informacion que permita fa realizacién de

{1y DESCRIPCION DE FUNCIOKES:

Funcion Genérica' .

documentos oficiales.

Integrar y resguardar la q!ocumentacuén técmco-admlmstratwa generada en el archlvo técmco, para el procesarmento de mformacpén de

[
i
i
i

Permanentes. v

+  Acordar con la Direccion, la atencién de los asuntos de competencia del Departamento;

¢ Apoyaralas Un?dades Administrativas de la Direccion General para fa realizacién de proyectos institucionales;

*  Actualizar la informacién contenida en una pagina electronica y/o archivos electrénicos de los documentos oficlales;
«  Analizar los prokesos de trabajo existentes y colaborar con las peticiones y solicitudes de informacion; y

* lasdemasque Qe encomiende el superior jerérquico y ta normatividad aplicable.

Periddicas: “
*  Realizar anéhsw y emitir opiniones en materla de su competencia, que le sean solicitadas por los demas Departamentos de la

Direccitn; J
«  Aslstir alas reuniones de trabajo que le encomiende fa Direccion; y
+  Ffectuarfa Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial 2 cargo de la SECOTAB,
|

Eventuales:
¢ Asistiralos evehtos publicos o civicos que le encomiende el superior jerrquico.

1
|
i
1
|

i
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Unidad de Enlace Administrativo

Objetivo: = Coordinar los mecanismos aplicando la normatividad vigente para la gestion de los recursos humanos, materiales y de servicios
: generales que se requleran para la operatividad de las diversas Unidades Administrativas de la Direccidén General de Estudios e

Investigaciones Institucionales.

1) DATOS GENERALES.

Titular de la Unidad de Enlace Administrativo

Direccién General de Estudios e investigaciones Institucionales

Director/a General de Estudios e Investigaciones Institucionales

2 Jefes/as de Departamento “A”

+Contattosritemos=:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Direccién General
de Estudios e Investigaciones Institucionales;
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa.

Para:

1. Recabar e intercambiar informacién para el mejor funcionamiento; -
2. Tramitar todo lo relacionado a servicios personales.

AL ONa 08 EREIRDS 21

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal. ‘ -

Para:

1. Tratar asuntos e intercambiar informacion para realizar trabajos afines.
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FunciénGenérica - . i 0 T ne T Bl e R :
Coordinar acciones relacionadas a los recursos materiales y servicios generales, a fin de |
General.

n;;\' b

nte de la Direccion

Funeones Especificas - TS E T TR P Ut oy
Permanentes: )

+  Coordinar €l cumjplimiento 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 {a Direccién General;

*  Gestionar las requerimientos de las Unidades Administrativas que integran la Direccién General;

o Emitir al personal los acuerdos, politicas y lineamientos de la Direccién General e implementar los mecanismos para su
cumplimiento;

«  Difundir los acuerdos, politicas y lineamientos emitidos por la Subsecretaria de Recursos Humanos e implementar los mecanismos
para su cumplimi#mo, en coordinacion con la Direcciéon de Normatividad de la CMAIG;

+  Colaborar y coordinar los proyectos que le sean asignados por los titulares de las Unidades Administrativas de la CMAIG,
supervisando el desarrolio de las actividades asignadas dentro de dichos proyectos; y

*  Las demds que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable. ~

Periddicas:

+  Elaborary proponer el anteproyecto de presupuesto de la Direccién General;
+  Asistir a las reuniones de trabajo encomendados por la Direccién General; y
*  Efectuaria Entreqa Recepclién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

N

|

Eventuales: f

*  Asistir a los eventos publicos o clvicos que le encomiende el superior jerarquico.

|
{
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Objetivo: No aplica.

{) DATOS GENERALES,

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Apoyo Administrativo

Jefe/a del Departamento de Apoyo Administrativo

Unidad de Enlace Administrativo

Titular de la Unidad de Enlace Administrativo

1. Todas las Unidades Administrativas de la Direccién General
de Estudios e Investigaciones Institucionales.

1. Recabar e intercambiar informacién que contribuya al cumplimiento de
las acciones encomendadas.

Con:

Publica Estatal.

1. Dependencias, Organos-y Entidades de la Administracién

1)} DESCRIPC!ON DE FUNCIONES:
'EURGION GenAtica:

Permanentes'

funciones;

Tramitar las necesidades de recursos humanos, matenales y de servicios generales que permltan contnbuir para et me)or desempeno de las
Unidades Administrativas que integran la Direccion.

*  Acordar con el Titular de la Unidad de Enlace Administrativo el despacho de los asuntos de competencia del Departamento;
«  Tramitar ante la Unidad competente, las necesidades de recursos materiales y de servicios de la Direccién General;
s Mantener actualizada la documentacién e*informacién necesaria del Departamento, asl como el correcto desemperio de las

¢ Analizar y emitir opiniones en materia de su competencla, solicitados por el Departamento de Enlace; y
*  Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

+  Participar en la elaboracién del proyecto de presupuesto anual de la Direccién General;
*  Asistiralas reuniones de trabajo encomendadas por el superior jerdrquico; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el sbperiorjerérqulco




174 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017

ﬁ - MANUAL DE ORGANIZACION
Gobioma deot Tebasco é—‘_;
(HatedsTabasce | ommurorngs | somome
SA CMAIG DGE! UEA DE
24.5.2
Departamento de Enlace

Objetivo: No aplica,_

1} DATOS GENERALES.

1Jefe/a del Departamento de Enlace

Para:

1. Unidad de Enlace Adm'lnlstrftivp. 1. Recabar e intercambiar informacién que contribuya al mejor
cumplimiento de las acclones encomendadas, .

1. Dependencias, Organos y iEntidades de la Administracién 1. Intercambiar informacién para realizar trabajos afines.
Publica Estatal.

il) DESCRIPCION DE'FUNCIONES:J

Furtioh GeRdrica . i i ; ; e » . B e L 7
Mantener actualizada la documentaclén y supervlsar la exlstencla de aniculos materiales para el buen funclonamiento de ll Dlmcdbn
General. ‘

Permanentes

L]
.
L]
[]

Acordar con el Tltular de la Unidad de Enlace Administrativo el despacho de los asuntos, competencia del Departamento;
Dar seguimiento de} la existencia de materiaies y articulos necesarios para la operatividad;

Mantener actualizada la documentacién e informacién necesaria del Departamento;

Analizar y emitir opiniones en materia de su competencia, solicitados por el Departamento de Apoyo Administrativo; y

«  Lasdemdés quele er’comlende el superior jerdrquico y la normatividad aplicabie.

Periédicas
s Asistiralas reunloan de trabajo encomendadas por el superior jerdrquico; y
¢ Efectuarla Entrega ﬁecepdén y 1a Declaracién Patrimonlal ante la SECOTAB.

!

Eventuales:
*  Asistira los eventos| publlcos o civicos que le encomlende el superiorjerirqulco. ,
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Coordinacién de Administracién y Finanzas

Objetivo:  Coordinar las Unidades Administrativas, que ejerzan recursos presupuestales, financieros y del Patrimonio del Estado, aplicando las
normas y procedimientos, que deberén ejercer en el 4mbito de su competencia, a fin de dar cumpllmiento alas dlsposlclonesjurldlcas
y administrativas apllcables.

1) DATOS GENERALES.

oordinador/a de Administracin y Finanzas

v Secretaria de Administracién

Secretario/a de Administracién

1 2 Directores/as Generales, 3 Directores/as *A"y 1 Subdirector/a

1. Todas las Unidades Admlrfimﬂvas adscritas a a Secretaria,
\

1. Controlar y administrar los recursos financieros de la Secretaria;
Coordinar y supervisar la administracion y control del Patrimonio del
i Estado; Supervisar los servicios de transporte aéreo del Estado; Coordinarcon |
y _ las Unidades Administrativas de la Secretaria i3 atencién de los
i’ requerimientos de servicios, suministro de bienes e insumos necesarios pars
| la operacién de la residencia oficial del Ejecutivo,

Con:

| .
1. Todas las Unidades Administrativas de la Secretarfa de | 1. Establecer ias normas y procedimientos internos que deberin observar
Planeacién y Finanzas. las Unidades Administrativas pars el ejercicio de los recursos presupuestales
2. Todos los Entes Publicos, que por atribuciones relacionadas | para la comprobacidn y justificacién del gasto.
al Patrimonio del Estado, le 8 la Secretaria. 2. Coordinar y supervisar la administracion y control del Patrimonio det
| Estado. .

)
|
i
|
|
|
L
|-
|
|
|
1
-
|
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i DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Admlmstrar los recursos presupuestales, financieros y patrimoniales a cargo de Ia Secretana

Permanentes

Fxx,.we[ 7 et .

Difundir a las Unidades Administrativas de la Secretarfa, directrices y criterios técnicos para el proceso interno de programacion,

presupuestacion, asl como garantizar dicho proceso y evaluar el ejercicio presupuestal, de conformidad a lo establecido a la
normatividad aplicable;

Administrar los recursos financieros asignados a la Secretarfa;

Implementar los mecanismos que permitan racionalizar, mejorar el aprovechamiento y vigilar la correcta aplicacion de las partidas de

presupuesto asignado y el ejercicio de la Secretarla;

Proponer, previo acuerdo con el Secretario, las normas y procedimientos internos que deberan observar las Unidades Admimstratuvas
que ejerzan recursos presupuestales de la Secretarfa, para la comprobacién y/o justificacion del gasto, a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones juridicas aplicables;

Instruir la operacién y actualizacién de los registros en los sistemas de presupuesto, contabilidad y patrimonio que correspondan a la
Secretaria en el dmbito de su competencia;

Aprobar los avances fisicos y financieros del presupuesto ejercido a la Secretar(a;

Consolidar la informacidn contable y presupuestal de la Secretaria;

Gestionar ante |3 Secretaria de Planeacién y Finanzas la asignacion del fondo revolvente, asi como determinar y autorizar fa
asignacidn del mismo al interior de la Secretaria;

Revisar y autorizar las transferencias electrénicas que se reallcen con las cuentas bancarias de la Secretarfa y supervisar el trémite
correspondiente al pago de las obligaciones que contraiga esta misma por las actividades inherentes a su operadén,

¢  Asignary aprobar la dotacién de combustible de la Secretarfa;
*  Proporcionar laInformacién requerida por entes fiscalizadores;
* . Representar a la Secretarfa en asuntos relativos al presupuesto;
¢ Presentar las politicas que en materia de patrimonio correspondan, e instrumentar las acciones necesarias para su mejor
aprovechamiento;
¢ Organizar y vigilar ia administracién del patrimonio del Estado en el ambito de competencia de la Secretarfa con la participacion de
las Dependencias, Organos y Entidades; .
*  Impulsar ante el Instituto Registral del Estado de Tabasco, Catastro Estatal y Municipal, fa inscripcién, verificacion y conciliacion de los
bienes inmuebles a favor del Gobierno del Estado;
¢ Regulary aprobar de conformidad con la normatividad aplicable el registro contable de los bienes muebles e inmuebles que integren
el patrimonio de la Secretarla; '
*  Expedir cuando sea requerido las constanclas de no adeudo solicitadas para efecto de los procesos de entrega y recepcion de la
Secretaria;
¢ Supervisar que las aeronaves del Gobierno del Estado, estén en éptimas condiciones para su uso y cuenten con los manuales de
mantenimiento, de operacidn y certificaciones vigentes;
¢ Supervisar el cumplimiento de los serviclos, suministro de bienes e insumos necesarios para la operacion inherente a Ja residencia
oficial del Poder Ejecutivo Estatal, sean tramitados ante las Unidades Administrativas que conespondan de 1a Secretarifa; y
*  Las demés que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
Periddicas:
o Promover la aplicacién de las normas, politins y sisternas presupuestales para ia ejecucion del gasto de la Secretaria;
¢ informar el presupuesto autorizado a los programas de las Unidades Administrativas de la Secretaria; .
*  Tramitar ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas, previo autorizacion del Secretario, la autorizacion, asignacién y adecuaciones al
presupuesto de la Secretaria;
s integrar el programa anual de inversién en colaboracién con las Unidades Administrativas de la Secretaria;
s Asesorar al Secretario para la adecuada toma de decisiones en materia de presupuesto, contabilidad y administracién del Patrimonio
del Estado; y
+  Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,
Eventuales:

Asistir a fos eventos publicos o civicos. que te encomich.el ;upe(ibf Jesbrquico.




178 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO »DE 2017
#! L I MANUAL DE ORGANIZACION
sowiemagu | _&?sw'ri‘_::_
SA CAF SAE i ,
3.0 '
Subdireccion de Apoyo Ejecutivo
Objetivo: No aplica.
1) DATOS GENERALES,

. LA Y
Nombre del Puest
B Ty LE %

+{ Subdirector/a de Apoyo Ejecutivo

Numero de Persona

| Pusstn: !

# Coordinacién de Administracion y Finanzas

Area de Adscripgion:

1. Coordinador de Admirjistraclbn y Finanzas.

Reporta; {Coordinador/a de Administracién y Finanzas
Supervisa: ¢ |Ninguno

DL daw .= Contactos Internos
Con: ! Para:

1. Auxiliar en las acciones y actividades que determine.

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 2. Apoyar en el desarrollo de las funciones encomendadas y comunicar los

acuerdos e instrucciones.

“Contactos Externos - 1o v 4 g
Para:

gy L

Con:

g T

1. Proveedores de blenek y servicios.

11) DESCRIPCION DE FUNCI#NES:

Funcidn'Genérica R
Auxillar en las acciones y funciones que as! determin

e la Coérdlnacién.

Fuhciones Especificas ',
Permanentes:

Dar segulmiento 2 proyectos especificos encomendados por la Coordinacién;

Supervisar actividades encomendadas por su superior jersrquico;

Establecer enlaces de comunicacién con las dreas de la Coordinacion;

Coadyuvar a las Unidades Administrativas de la Coordinacién;

Difundir a las Unidades Administrativas los acuerdos e instrucciones que emita la Coordinacion;

Realizar el seguin?lento de Jos asuntos turnados por la Coordinacidn para su pronta atencién y solucién; y

Las demds que le\encomiende el superior jerarquico y 2 normatividad aplicable,

Periodicas: ,

i ‘

¢ Efectuarla Entreﬁa Recepclén y la Declaracién Patrimonial ante fa SECOTAB,
|

!
7

Eventuales:

s Asistiralos ev{entos publicos o clvicos que le encomiiende el superior jerdrquico.
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Direccién de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

Objetivo:

Coordinar las actividades relacionadas con el control del presupuestaasignado a la Secretaria, vigilando el comportamnento del gasto

publico que se generen en cada una de las Unidades Administrativas.

1) DATOS GENERALES.

Director/a de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

" Coordinacion de Administracién y Finanzas

| Coordinador/a de Administracién y Finanzas

1 Subdirector/a

:Contactos Intemos &5 5 0 -0

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa. 1. Coordinar y dar seguirniento de actividades e intercambiar informacién

Para:

para gestionar lo relacionado en materia presupuestal y financiera. .

Publica Estatal,

1. Dependencias, Ofganos y Entidades de la Administracién 1. Controlar los recursos presupuestales y partidas centraiizadas.
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES: -

Funcidn Genérica: e B . e BT

Ejercer las funciones que le sean encomendadas por el superior )erérqunco, asl como Ias que establece el Reglamento Interlor yel Manual de
Organizacion de la Secretbria.

Funciones-Especificas
Permanentes:

REN

Vigilar el manejo adecuado de los recursos presupuestarios asignados a las Dependencias y Organos Desconcentrados del
Gobilerno del Estado, proponiendo criterios de austeridad, racionalidad y transparencia en la administracién de dichos recursos;
Generar informacion para realizar estadisticas relacionado con el ejercicio de! gasto pablico de la Secretaria;

Examinar y supervisar las peticiones de adecuaciones presupuestarias por parte de las Unidades Administrativas de la Secretaria;
Participar en los estudios, informes y reportes sobre el comportamiento del gasto publico de la Secretaria y generar la informacién
que se requiera para la proyeccién y calculo de los egresos de la Administracion Publica, para hacerlo del conocimiento de la
Secretaria de Planeacion y Finanzas;

Participar en la integracion de la informacion en a presentacién del informe de Gobierne, en lo correspondiente a las actividades u
obras llevadas a cabo por la Secretaria;

Contribulr en lgs adecuaciones presupuestarias de las partidas centralizadas de las Dependenclas y Organos de la Admistracién
Pdblica Estatal en materia de gasto publico, con la participacion que corresponda a [a Secretarfa de Planeacidn y Finanzas;
Administrar ios! sistemas y registros vinculados con la vigilancia del ejercicio de! gasto publico y del presupuesto general de
egresos conforme a la legislacion-y la normatividad aplicable, asi como coordinar con la Secretaria de Contralerfa las acciones
vinculadas con la vigilancia, cumplimiento de la Ley de Presupuesto, Responsabilidad Hacendaria del Estado y los Municipios y su
Reglamento;

Vigiiar a operadién desconcentrada del proceso de adquisicién de fos servicios de la Administracién Pdbiica, conforme 2 la iey en
la materia, asi fomo, fijar, regular y emitir, en coordinacién con la Secretarfa de Contraloria, los criterios y lineamientos que
fortalezcan la desconcentraciéon en materia de adquisicién, arrendamiento, suministro, registro almacenamiento de bienes y
servicios;y '

*  lLas demés que le encomiende el superior jerdrquico y 1a normatividad aplicable.

Periddicas:

s+ Informarala Coordlnacron respecto de las actividades que competen a las Unidades Administrativas;

Colaborar en Ia integracién de! Programa Operativo Anual de la Secretaria, de acuerdo con los lineamientos y objetlvos
establecidos enjel Plan Estatal de Desarrollo; y

¢  Efectuar la Entréga Recepcidn y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

*  Participar en las reuniones de trabajo competentes; y
«  Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Subdireccién de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

1 Subdirector/a de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

44 Direccion de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

Director/a de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

] 4 Jefes/as de Departamento "A"

. Contattos Internos..
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. . 1. Apoyary dar seguimiento a las actividades encomendadas por la
Direccién relacionadas en materia de normatividad presupuestal.

i

Contactos Externo’™

‘Con: ) ’ o Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades del Gobierno de Estado. 1. Proponer planes y programas en materia de normatividad y seguimiento
.presupuestario.
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Funciones Especiicsy

Permanentes:

Vigilar e! manejo adécuado de los recursos presupuestarios asignados a las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo,
tratdndose de partidas centralizadas;
*  Participar en la elaboracién de informacion estadistica relacionado con el ejercicio del gasto publico de la Secretarfa;
_*  Analizary supervisar las solicitudes de adecuaciones presupuestarias de la Secretarfa;
Participar en los estudlos, informes y reportes sobre el movimiento del gasto piblico de 2 Secretaria;
Colaborar con la Secretaria de Planeacién y Finanzas en 1a operacién de las ampliaciones, transferencias y reducciones efectuando

la validacion de las adecuaciones presupuestarias de las partidas centralizadas de las Dependencias, Organos de la Administracién
Publica Estatal en materia de gasto publico; y .

*  Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable. ’

Periédicas:

¢ Informarala Dlreccién, respecto a las activldades que competen a Ia Unidad Administrativa;

* Colaborarenla ‘ntegﬁacién del anteproyecto dei presupuasto anuat de la Secretaria, de acuerdo con los llneamlentos y objetivos
establecidos en el Plan Estatal de Desarrolio;

Participar en las actividades correspondientes al cierre del Ejercicio Presupuestal de cada afio Fiscal, verificando la coincidencia de

los registros de la Secretaria con los de la Direccidn General de Programacién Presupuestaria de la Secretarfa de Planeacion y

Finanzas;

¢ Recabar la info:maclén para la integracién de 13 presentacion del informe de Gobiemno, en lo correspondiente a las actividades
lievadas a cabo duranFe ¢l ejercicio fiscal por la Secretaria; y

*  Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante I3 SECOTAB.

Eventuales:

*  Participar en las reuniones de trabajo; y
¢ Asistir alos eventos pbbllcos o civicos que le encomiende el superior jerdrquice.
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Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Politica Presupuestal

‘Contactos |nternbst. ¥

Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria,

Para;

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambiar informacién
y conjuntar esfuerzos afines.

. CON: T

‘Pablica Estatal.

iCohtactos Exteinos™s 4

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién

Para:

1. Elaborar los planes y programas en materia de politicas presupuestales
para brindar un servicio 4gil y eficiente,
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Funcidn Genérica T

Elaborar y revisar el presupuesto de las Umdades Admmistratlvas, as( como el cumpllmlento del devengo de los compromisos
presupuestaies adquiridos de lP Secretarfa.

Furi¢ighis Especificad
Permanentes;

¢ Colaboraren la formulacibn de lineamientos, normas y politicas que orienten, regulen y racionalicen el Gasto Publico en los
diversos capitulos quie integran el Presupuesto de Egresos de la Secretaria;
¢ Participaren las actlwdades correspondientes al clerre del ejercicio presupuestal de cada afio fiscal, verificando que los registros de

la Secretarfa colnddan con las afectaciones realizadas por la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas; !

¢ Regular los recursos presupuestarios asignados a la Secretaria;

Establecer fos mecanismos para la correcta aplicacién de compromisos de gasto corriente e Inversién en las partidas
correspondientes, can respecto al presupuesto asignado a la Secretaria;

«  Vigilar los procesos de conciliacién presupuestal de los recursos autorizados a la Secretaria;
¢ Proponer criterios de innovacidn en cuanto a la aplicacién de politica presupuestal; y

¢ Las demds quele en¢omlende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

-

1
Periddicas:

¢ Participarenla Integj'acién del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria;

*  Asesorar a las Dependencias y Entidades det Poder Ejecutivo y Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, en a aplicacion
de normas y procedimientos en materia presupuestal;

* Informar a la Direccidn, las actividades que competen al Departamento;

*  Asistir a las reuniones de trabajo que le indique el superior jerérquico; y

e Efectuarla Entrega Rbcepclén y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

«  Asistir a los eventos publicos o cfvléos que le encomiende el superior jerdrquico.
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SA CAF DNSP SNSP DRAP
3.1.1.2

Departamehto de Revision y Afectacién Presupuestal

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

3t} Jefe/a de Departamento de Revision y Afectacién Presupuestal

Direccién de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

| Subdirector/a de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

1Ninguno

, . a v 4 ontactos Ihternos. ...
Con: Para:

" 1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa, 1. Coordinar y dar seguimientoa lasactividades e intercambiar
Informacidn y conjuntar esfuerzos afines.

~Contactos Exterhos. s
Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Coordinar planes y programas para brindar un servicio 4gil y eficiente.
Publica Estatal, '
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Funciones Especfficas: .
Permanentes:

¢ Regularlos recursos presupuestarios asignados a la Secretaria;

*  Etaborar informes sobre el comportamiento del gasto publico vinculado con las atribuciones de la Secretaria, asi como participar
en la instrumentacién del anteproyecto del presupuesto, en materia de su competencia, para el andlisis e integracién de los
proyectos de presupuesto de ingresos y egresos, de acuetdo a la normatividad aplicable y los objetivos establecidos en el P!an
Estatal de Desarrolio;

¢ Detectar, cuantificar y proponer a la Subdireccién, las acciones prioritarias derivadas de la evaluacién-del ejercicio del gasto de la
Secretaria;

*  Analizary vaOldar'Ias solicitudes de adecuaciones presupuestarias de la Secretaria;

¢ Revisary asegurdr que la aplicacién del gasto de las Unidades Admlnlstrativas de la Secretarfa, se efectie en la partida y proyecto
correspondiente;

«  Participar en las actividades correspondientes al cierre del ejercicio presupuestal de cada afio fiscal, verificando 1a coincidencia de
Jos registros de la Secretarfia en correlacién de la Direccidn General de Programacién y Presupuestaria de 13 Secretaria de
Planeacién y Finanzas;

+ Llevar a cabo las evaluaciones presupuestarias trimestrales de la Secretarfa, en contraste con las afectaciones de la Direccién
General de Progrbmacién Presupuestaria de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, para retroalimentar o corregir en su caso;

+  Supervisary verificar la disponibilidad presupuesatria de las partidas y proyectos que conforman el presupuesta de la Secretarfa; y

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

Periddicas:

*  Controlar y supefvisar que la aplicacion del gasto en las partidas del presupuesto autorizado a la Secretarfa, se realice con estricta
observancia de la normatividad vigente y disposiciones legales aplicables; y
¢ Efectuarla Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

*  Asistiralos even,jtos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo: No aplica.

1) DATQS GENERALES,

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Proceso de Ordenes de Pago

' Contactoginternos « & et

1, Todas fas Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa,

Para:

esfuerzos afines.

1. Dar seguimiento de actividades e intercambiar Informacién y conjuntar

-Con:

Publica Estatal.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién

Brtactos EXTmos

Para:

servicio agil y eficiente.

1. Elaborar planes y programas en materia prespuestaria para brindar un
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Il) DESCRIPCION DE FUNClONRfS:
T : ‘ : A ::‘%"}g q . ” a ,é.gw& 3 Oy

Revisar las érdenes de paggs ﬁnvféf vz‘; la Secretaria de Planeacién y Finanzas para el pago correspondiente, asi como 'eje;cer las funciones
que le sean encomendadaspor la Subdireccién de Normatividad y Seguimiento Presupuestal,

Fficiones Especificas -2 1
Permanentes:

*  Revisar las drdenes de pago que se elaboran a favor de los proveedores, prestadores de servicios y contratistas con cargo al
presupuesto de ésta Secretaria, y remitirlas 2 J2 Direccién de Politica Presupuestaria de 1a Secretaria de Planeacion y Finanzas, para
su afectacién y trémite de pago;

+  Establecer un control adecuado que permitan la identificacion oportuna de las 6rdenes de pago a favor de los proveedores,
prestadores de servicios y contratistas;

*  Vigilar de manera continua e! flujo de érdenes de pago de los proveedores, prestadores de servicios y contratistas;

+  Atender las solicitudes y gestiones de proveedores, prestadores de servicios y contratistas, que demanden informacién sobre el
tramite de las érdenes de pago en fas que sean beneficiarios; y

¢ Las demés que e encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

+  Proporcionar a 2 Subdireccién de Contabilidad las drdenes de pago etaboradas con su respectiva documentacion soporte original,
para su reglistro, integracion y resguardo;
+  Verlficar de la disponibilidad presupuestal de los proyectos y partidas que conforman el presupuesto de egresos de las distintas
Dependencias y Entidades; y
Efectuar la Entrega Recepcidn y fa Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales;

*  Asistira los eventos pliblicos o civicos que ie encomiende el superior jerérquico.
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Objetivo: No aplica,

1) DATOS GENERALES.

Departamento de Normatividad

189

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria,

- T I T 6

e 7

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal,

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambilar informacion
y conjuntar esfuerzos afines.

Para:

1. Dar seguimiento e intercambiar informacién para trabajos afines.




190 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017

@ 11- ' MANUAL DE ORGANIZACION
%

11) DESCRIPCION DE FUNC|0N$:

Funcian Gendnca Tk

o R f 7 St 0

Permanentes:

Apoyar el establecimiento de lineamientos bdsicos en materia presupuestal apegados a los ordenamientos juridicos vigentes de!
Poder Ejecutivo de! Estado;

«  Revisar la aplicacién de las normas establecidas para la adquisicién de bienes, arrendamientos o prestacién de servicios;

*  Proponer los controles basicos para que el ejercicio presupuestal se afecte en razén de los tiempos de ejecucion de las obras, en
apego a la normatividad establecida de la Secretarfa.

*+  Aplicarcriterios de innovacién respecto de las normas y procedimientos vigentes en materia presupuestal;
*  Vigilar, atender y desempeiiar las funciones encomendadas por el superior jerdrquico;
* Informar a la Direccidn las actividades que competen al Departamento; y
¢ Lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
Periédicas:

»  Asistir a las reuniones del subcomité de compras de la Secretarfa a fin de reunir la informacién necesaria para la toma de
decisiones, estaJeciendo sistemas que aseguren la transparencia en el ejercicio de los recursos de la Secretarfa;

¢ Asasorara las Dependenclas, Organos y Entidades del Poder Ejecutivo y Unidades de la Secretaria, en la apllaclén de las normasy
procedimientos \(Igentes,

¢ Asistiralas reunlpnes de trabajo que le indique e} superior jerdrquico; y

*  Efectuar la Entrega Recepclion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

s Asistiralos even*os publicos y civicos que le indique el superior jerérquico.




27 DE MAYO DE 2017 PERIODICO OFICIAL 191
- [ MANUAL DE ORGANIZACION
Gahlermo del Tabi:m | SA
SA CAF DA
32
Direccién de Administracion
Objetivo:  Administrar los recursos financieros asignados a la Secretarfa, observando que cumplan con la normatividad vigente en materia

financlera, presupuestal y contable, asf como vigilar la correcta integracién de los estados financieros.

1) DATOS GENERALES.

Director/a de Administracion

Coordinacién de Administracién y Finanzas

.

Coordinador/a de Administracién y Finanzas

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa,

SRR W
Con:

1. Secretaria de Planeacién y Finanzas,

2, Secretarfa de Contralorfa,

3. Despacho externo de auditores y Organo Superlor de
‘Flscalizacién del Estado de Tabasco.

4, Institucién Bancaria.
5. Prestadores de servicios.

1. Supervisar el manejo de los recursos financieros y presupuestales
asignados por concepto de fondo revolvente y validar ia comprobacién para
su tramite de pago y contabilizacion.

1. Tramitar las érdenes de pago y comprobaciones de recursos para su
pago; atender disposiciones y lineamientos emitidos para el ejercicio del
presupuesto,

2. Conciliar de manera trimestral los cambios que se realicen en cuanto a
solventacién de observaciones de auditoria. _

3. Atender y dar segujmlento a las solicitudes de informacin para la
fiscalizacidn de las partidas presupuestales.

4, Mantener comunicacién con el ejecutivo asignado
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If) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Fundion Genbrcait B - T

Supervisar, optlmizar y controlar |as funciones relacnonadas 3 Ios recursos’ ﬁnancieros, la contabnlldad y aque!las que sean encomendadas
por la Coordinacién.

FUNCIONES ESpacificas Bt 5
Permanentes:

*  Analizar y proponer aquellas acciones y procedimientos que tiendan a mejorar y agilizar el suministro y control de los recursos
financieros;

¢ Supervisar la correcta; apllcacién de la normatividad, procedimientos y medidas en materia contable, presupuestal y finandera
necesarias para la raclonallzacaén y aprovechamiento de los recursos financieros;

+  Validar el registro conthble de las afectaciones de gastos que se realicen en la Secretarfa;

«  Suministrar los articulos de consumo que requieran las distintas Unidades Administrativas de la Secretarfa;

¢ Controlar el fondo revcrlvente y efectuar el pago de servicios administrativos;

*  Supervisary validar Ios\estados financieros de la Secretarfa;

+  Colaborar activamente/en el Consejo de Armonizacién Contable cuando asi se instruya;

e Supervisar la elaboraclpn de documentos financieros y presupuestales de fondo revoivente, servicios bésicos, reintegros y otros enel
4mbito de su competencia;

*  Administrar las cuentas bancarias de la Secretarla, su conclliacién y arqueo de caja del fondo revolvente de la Secretaria;

*  Vigilar y administrar la dotacién de combustible autorizado a las Unidades Administrativas de la Secretarfa;

*  Autorizar transferenclas electronicas para el pago de servicios personales de la Secretaria;

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

+  Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periodicas:

¢+  Proveer la informacién solicitada por la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia;
¢  Vigllar que se efectien las conclliaciones entre el drea contable, presupuestal y patrimonio a fin de retroalimentar y comeglr las
afectaciones del e)erddo del presupuesto de la Secretaria;
Asistir a reuniones de trabajo a las que sea requerida por su superior jerdrquico y de acuerdo a la normatividad aplicable; y
+  Efectuar la Entrega/Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Validar las solicltudesf de pago de eventos, tales como Estimulo Econémico por Antigiiedad y Premiacion del Torneo de Futbol del
Gobiemno Centralizado; y

¢ Aslistir a los eventos publicos o cfvicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Subdireccién de Contabilidad

Objetivo:  No aplica.

|) DATOS GENERALES.

{subdiector/a de Contabilidad

Direccién de Administracion

Director/a de Administracién

4 Jefes/as de Departamento "A"

“ontictos Internos -«

1. Direccion de Administracion.
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretar(a,

Para:

1. Acordar y dar seguimiento administrativo y de instrucciones.
2. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambio de
Informacion para conjuntar esfuerzos afines.

Eontactos EXternos

1. Secretaria de Planeacién y Finanzas.
2. Secretaria de Contralorfa,

193

Para:

1. Atender las observaciones o aclaraciones relacionadas con los informes
financieros y presupuestaies.

2. Dar seguimiento a las observaciones o aclaraciones relacionadas con los
informes financleros y presupuestales.
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1) DESCRIPCION DE FUNCION:ES:

Frincién Genérica "

Recepcionar, anahzar y vaﬁdar los estados fnancueros de la Secretaria aplicando los criterios y normas de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental. :

Flngiones Especificas . - B A i G 5 & o s 0 )
Permanentes: ‘ -

¢ Recepcionar la documentacién, analisis y distribucién para la contribucién en los procesos administrativos que faclliten la
generacién de los informes financleros y presupuestales;

*  Orientar en el anélisis documental, registro contable y presupuestal sobre la base prevista en el marco normativo correspondiente;

+  Aprobar y validar los informes financieros y presupuestales de cada perfodo previsto por la normatividad;

+  Vigllar que se recepcionen los documentos complementarios de las distintas dreas relacionada con los informes financleros y
presupuestales; -

+  Aprobary validarios informes financieros y presupuestales de cada periodo previsto por la normatividad;

*  Repontar las incidenclas del personal y generar los trémites administrativos que correspondan;

*  Participar en el proceso de Armonizacién Contable; y

*  Las demds que leiencomiende el superlor jerérquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

»  Estudiar y propdner todas aquellas acciones, procedimientos y sistemas que tiendan a mejorar y agliizar el suministro de fa
informacién paraila generacién de informacion financlera y presupuestal;

¢ Participarenla busqueda de solicitudes de informacién requerida para Transparencia; y

*  FEfectuarla Entreg_a Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB, .

|
Eventuales: :

*  Participar en las reuniones encomendadas; y
*  Asistir 3 los eventos publicos o clvicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo: - No aplica.

1) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Revision y Control de Registro

Conl

tactos Internos

Con:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Subdireccion de
Contabilidad.

Para:

1. Participar y colaborar en actividades en materia de armonizacion en la
integracién de la cuenta publica,

<Con:
Ninguno,

CoR

tactos EXemos L i
Para:
Ninguno.

ESTE DOCUMENTO CONTINUA EN LA PAG. 197
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Gobierno del TabaSCO

Estado de Tabasco cambia contigo

“2017, Anio del Centenario de la Promulgacién de la
Constituciém Politica de los Estados Unidos Mexicanos"

El Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la Coordinacion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados
en el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle
Nicolas Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centroo a
los teléfonos 13\1 -37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.
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