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1 DESCRJPCldN DE FUNCIONES

Anaiuar que el regzstro de Ias péilzas.de mgresos y diario cumplan con los hneamlentos y nurmas emlt[das por gl Conse;o Naclonal de SEe
- Armonizacién. Contable {CONAC) y los ordenamientos contenidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), culdandoque -

ta documentacién comprobatoria anexa a las pdlizas cumplan con los requisitos exlgidos por el Organo Supérior de Fiscalizac:én en cuanto )
ala comprobacnén del gasto pubhco

CONTINUACION DE LA PAG 195

SRR 2

ermanentes: . : !

Revisar y asegurar que se fos documentos del registro contable, cumplan con los ordenamientos def Manual de Contabllidad
Gubernamental y se apliquen fos lineamientos emitidos por el CONAC, derivados de las Normas contenidas en la LGCG;
Recopilar-y analizar las érdenes de pagoe y que éstas' se hayan elaborado respetando los ordenamientos del Manual de
Programacién Presupuesto de! Gobiemo del Estado de Tabasco, en cuanto a que afecten las partidas correspondientes segun el
tipo del gasto publico y que la docurnentacion comprobatona cumpla con los todos los raquisitos exigidos por el Organo Superior
de Fiscalizacién,

Recopilar y analizar los reportes de los depésitos bancarios por transferencias de la SEPLAFIN, asi como las fichas de depésitos
bancarios por prestaciones laborales no cobradas y asignar el nimero de pélizas de ingresos correspondiente;

Recopilar y analizar las pélizas de cheqgues, transferencias electronicas bancarias, oficios por remtegro de de prestationes no
cobradas y asignar numero de pélizas de egresos correspondiente;

- Resguardar e integrar a sus archivos correspondientes y en orden cronolégicolas pélizas de ingresos y. diario con su respectiva

documentacién comprobatoria; y
Las demis que le en:ormende el superior ;e:arqunco y la normatividad aplicable.

* Periddicas:

Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante fa SECOTAB.

Eventuales:

Participar en las reuniones que la Dlreccuén le encomiende; y
Asistir a los eventos pubiicos o civicos gue le encomiende eI superior jerarquico,
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. Departamento de Registro Contable y Control Presupuestal

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

| Jefe/a del Departamento de Registro Contable y Control Presupuestal

Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Coordinacion de 1. Solicitar toda la documentacién soporte de las operaciones realizadas
Administracién y Finanzas. por la Entidad para sus registros contables, as/ como la devolucién de las
i : mismas una vez registrado en el sistema contable con sus debidas pélizas.

%

- F e FContacias BXernos Ak
Para:

1. Secretarfa de Planeacion y Finanzas, y Secretarfa de 1. Entrega de los estados e informacion financlera y presupuestal.

Contralorla. |
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica - . .« oW P ;

ot

registros numéricos de la contabilizacién de cada una de las operaciones, para la integracién y emisién de la informacién financiera y
presupuestal de la Entidad.

P o EPNR i DEREE "“4 “f’ Ria ok s e A A e i i AR L] s i
Recopilar, procesar, codificar y contabilizar los diferentes comprobantes por conceptos de activos, pasivos, ingresos, egresos, mediante

Funciones Especificas v, .

Permanentes:

*  Verlficar la aplicacion de las leyes y normas en los registros contables y en la elaboracién de la informacién financiera;

*  Integrar un control de los reintegros de sueldos con el fin de corfoborar el correcto registro y pago del impuesto sobre némina
estatal;

*  Elaborar conciliaciones mensuales con &l almacén;

*  Realizar mensualmente conciliaciones con la Direccién de Administracién de! Patrimonio del Estado;

*  Analizar, procesar y contabiliazar comprobantes;

+  Elaborar conciliaciones presupuestales con el Sistemna de Hacienda Pablica para reflejar resultados oportunos; y

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

Periddicas:

*  Gestionar la emision y la entrega de los estados e informacién financiera y presupuestal mensual y del ejercicio, que servirs para la
integracion de la cuenta pablica; y
+  Efectuaria Entrega Recepcidn y la Declaracidn Patrimonial ante Ja SECOTAB.

Eventuales:

*  Analizary actualizar el catdlogo de cuentas de acuerdo a los requerimientos emitidos por el CONAC;
*  Darseguimiento a las solicitudes de transparencia; y
*  Asistir a los eventos phblicos o civicos que fe encomiende el superior Jerdrquico.
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Departamento de Informacién y Documentacién Contable

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES. i . ’

1Jefe/a del Departamento de Informacién y Documentacion Contable

: Direccién de Administracion

31 Subdirector/a de Contabilidad

2 Jefes/as de Area, 1 Técnico operativo, 1 Secretario/a

. . CT L e e o LoContactos Intemos . s
Con: : Para:

RN I I

1. Direccién de Administracion y Subdireccion Financiera, 1. Colaborar en la toma de decisiones y acuerdos derivados de la

2. Direcciones Genegrales, Direcciones, Subdirecciones y | supervision y control del proceso administrativo, financiero y contable de la
Departamentos de la Secretaria. Secretar(a.

2. Participar en la solicitud y recepcion de la informacién que permita la
mejora continua relativa al puesto y sus funciones.

, shoe Mg Tt Contactos EXternos RE L, !

Con: Para:
1. Secretaria de Pianeacién y Finanzas def Estado de Tabasco. 1. Coadyuvar en la aplicacién de lineamientos, manuales y acuerdos
2. Direccidn de Transparencia y Acceso a la Informacién. emitidos por la Secretarfa de Planeacion y Finanzas para el ejercicio de los

recursos puiblicos.
2. Participar en la aplicaciéon de la Ley de Transparencia y Acceso a'la
Informacién Pablica.
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H) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Supervisar y verlﬂcar que el ejerclcio del gasto presupuestal (Egresos) se aplique rorrectamente en apego a los manuales, normas y
lineamientos emitidos por las instanclas estatales ejecutoras del gasto publico.

Permanentes

*  Supervisar el ejercicio del gasto presupuestal (egresos);

¢ Verificar la aplicacidn de las partidas presupuestales;

¢  Validar la documentacion soporte de fas érdenes de pago; :

Observar la correcta aplicacién de las leyes en materia de contabilidad gubernamental, de arrendamientos y prestacién de
servicios, y de transparencia y acceso a la informacién publica;

¢ Gestionar el pago del 3% sobre némina;

s Validar la informacién de los requerimientos de auditoria; y

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

Periédicas: i : '

*  Participar en la integracién de la Informacién financiera mensual;
*  Participar en la Integracién de la cuenta ptiblica anual de la Secretarfa;

¢ Integrar trimestralmente la informacién minima de oficio de la Direccién de Administracién para el portal de transparencia de la
Secretaria; y

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

Eventuales:

*  Participary colaborar en los procesos de auditoria interna y externa;
*  Aslstir alos cursos de capacitacién y adiestramiento que proporciona la Secretarfa;
«  Participar en los talleres y conferencias sobre contabllidad gubernamental que promoclona Ia Secretaria de Planeacion y Finanzas;

y
*  Asistir a los eventos publicos o civicos que ie encomliende el superior jerdrquico.
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Objetivo: = No aplica. .

1) DATOS GENERALES.

Departamento de Conciliacién Contable

Coe

Jefefadel Depﬁrtamgnto de Conciliaéién Contable

Direccién de Administracién

Subdirector/a de Contabilidad

‘1. Departamentos de la Subdlre:crén de Contabnlldad
2. Coordinacién de Modernlzacnén Admmistratava e Innovaclon
Gubernamental.

‘Con:
Ninguno.

1. Entrega de Ios diversos reportes de Ias con I'cuones y de fondo
revolvente, de pélizas contables y de recepcién. -

2; Ser enlace para las modificaciones y actualszaciones de los manuales
admsmstratlvds de la Coordinacién, s

Para: ' . ’ -
Ninguno. '

Wt
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Capturar, identlﬂcar, analizar y concillar las érdenes de pago con Ia fnahdad de la correcta ejecuclén de los tiempos e Informanon contable
para la emisién de los estados financieros.

Permanentes.

Integrar la informacién para la conciliacion de cuentas contables y presupuestales;

¢ Apoyar en la captura de las pdlizas de diario en el Sistema Contable;

Actualizar los proveedores y los pagos recibidos de la Secretaria de Planeacién y Finanzas;
*  Analizar el cotejo de cuentas con su debido soporte;

* Integrar la Informacion para cl lienado de estados financieros;

¢ Codificar las polizas contables; y

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

Periédicas:

Entregar las conclliaciones contables de fondo revolvente, de proveedores, de cuentas por cobrar, de deudores diversos y de
vidticos del 3%; .

+  Entregar los reportes de antigiiedad de saldos, de activos y pasivos;

*  Entregar los momentos presupuestales para el estado de clasificacién administrativa;
*  Contabilizar contratos, pedidos y devengos; y

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

Eventuales:

¢ Apoyar en la elaboracién de los estados e informacion financlera y presupuestal;
¢ Darseguimiento a los oficios de transparencia; y
*  Asistir a-los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Su'bdil_'eccién Financiera

Objetivo:  “No aplica,

. 1) DATOS GENERALES.

2 Subdirectof/a dela Subdireccién Financiera-

" 1. Direccién de Administracién, © o
2. Subdireccién de Contabilidad. - ’ :

3. Departamentos de la Direccién de Ad I11Inlst.|’ac|6n

4. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Coadyuvar a tomar decisiones, acuerdos y firma de documentos
1 financieros, solicttudes y trdmites a realizar,

2. Trémitar los documentos financieros para su resguardo,

3. Orientar los procedimientos inherentes a sus funciones.

4, Supervisar I3 asignacién y comprobacién de fondo revolvente,

Con:

1. Secretarfa de Planeaci6n y Finanzas, o : 1.

: Supervisar gue se gestione oportunamente las cornprobacmnes y
. 2 Proveedores y/o prestadoris de servicio.

 trdmites relacionados al manejo del recurso financiero.
2. Supervisar tas contrataciones y trémites de pago de servicios.
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o W o LR @ fae B
Controlar y supervisar el manejo de los recursos financieros y presupuestales relacionados con la operacion inmediata de las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

Funcidnes Espacificas ¢ -7 o o HRL G U o e
Permanentes:

¢ Suministrar los recursos financieros para la operacién de las Unidades Administrativas de la Secretaria y suministrar los articulos
que requieran, para el cumplimiento de sus funciones y que por su inmediatez no puedan esperar a ser atendidas por el
Departamento de Compras; .

*  Realizar las reposiciones de fondo fijo revolvente asignadas a las Unidades Administrativas, verificando que la documentacién
comprobatoria relna los requisitos fiscales y de control interno establecidos en la normatividad vigente;

*  Vigilar el procedimiento de elaboracién de documentos financieros tramitados ante la Secretaria de Planeacion y Finanzas para su
pago;

*  Supervisar la Integracién de la documentacién comprobatoria original de los documentos financieros, para remitirse a la
Subdireccion de Contabilidad, asi como los movimientos bancarios para el registro e integracién de los estados financieros de la
Secretaria;

*  Supervisar el proceso de elaboracion de ordenes de pago relacionadas a los servicios personales;

*  Realizar la dispersién de ndmina a través de la banca electrénica de manera quincenal;

*  Orientar al Departamento de Pago de Servicios para llevar a cabo las solicitudes de contratacién directa al Comité de Compras del
Poder Ejecutivo;

¢ Supervisar al Departamento de Pago de Servicios en la contratacidn de servicios tales como: alimentaclén, traslado de valores,
mantenimiento, arrendamiento, suministros, timbrado de némina y los que soliciten las Unidades Administrativas de la Secretarfa;

< Supervisar el proceso de reintegro de sueldos y recursos no utilizados en érdenes de pago ante la Secretaria de Planeacién y
Finanzas; :

*  Supervisar las cuentas bancarias de fondo revolvente y pago de néminas; y

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

Periddicas:

*  Revisar en forma men‘sual la conciliacién bancaria y el arqueo del fondo fijo revolvente de la Secretaria;
*  Supervisar la elaboracién de bitdcoras de combustible de manera mensual as{ como su correcta aplicacién; y
+  Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Supervisar el proceso de solicitud para la elaboracién de cheques para el evento denominado "Estimulo Econdmico por
Antigiedad” el cual se celebra anualmente los dfas 09 de Junio;

«  Supervisar el proceso de Ia solicitud para la elaboracién de cheques para el evento denominado “Premiacién del Torneo de Futbol
del Gobierno Centralizado”; y

*  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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' Departamento de Ordenes de Pago
Objetivo: Nc_) aplica. .
1) DATOS GENERALES..

Jefe/a del Départainento de Ordenes d_e Pago

Direccién de Administracién

1. Departamento de Concifiacién Bancaria,. :
2. Departamento de Fondo Revolvente.

3, Departamento de Pago de Servicios,

4. Subdireccién Financiera,”

5. Subdireccn.‘)n de Contabilidad.

1. Direccién de- Politica’
Planeacién y Finanzas.

Presupuestaria de la Secretaria

de

Para:

1. - Proporcionar informacién de los documentos financieros de fondo
revolvente; servicios bisicos y serviclos personales, para su sequimiento de
pago.

2, Elaborar los documentos financieros refacionados al fondo revolvente

3. Eiaborar los documentos financieros de los servicios bésicos y facturas
derivadas de contrataciones directas previamente autorizadas por el Comité
de Compras del Poder Ejecutivo.

4 Atender las indicaciones de trémite y

1. Tramitar los documentos requeridos para su pago correspondiente;
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nancieros de fondo revolvente, servicios bésicos, servicios personales y facturas derivadas de contrataciones directas
previamente autorizadas por el Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado, en el Sistema Electrénico de Gestién Gubernamental.

pecificas’: .%ot

Permanentes:

*  Recopilar documentacién de fondo revolvente, servicios bésicos, servicios personales y facturas derivadas de contrataciones
directas previamente autorizadas por el Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado, a fin de elaborar los documentos
financieros; ‘ '

*  Asignar la partida presupuestal y proyecto de acuerdo al gasto que corresponda;

*  Elaborar documentos financieros de fondo revolvente, servicios bdsicos, servicios personales y facturas derivadas de
contrataciones directas previamente autorizadas por el Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado;

*  Integrar los lotes de documentos financieros para el trdmite de firmas;

¢ Integrar los documentos financieros para tramitarlos ante la Secretarfa de Planeacién y Finanzas, de acuerdo a la normatividad
aplicable;

*  integrar la documentacion comprobatoria original de los documentos financieros elaborados por el Departamento; y

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

Periddicas:

«  Elaborar la ministracién de recursos que la Secretaria de Planeacién y Finanzas autoriza para los gastos del fondo revolvente de la
Secretarfa de Administracién;

«  Analizar la base de datos del Sistema Electrénico de Gestién Gubernamental de manera mensual las afectaciones presupuestales,
para evitar duplicidad de registros; y

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

.

Eventuales:

*  Atender las solicitudes de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia; y
*  Asistir a los eventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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@ Departamento de Pago de Servicios

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES. |

% Jefe/a del Departamento de Pago de Servicios

?‘,% Direccién de Administracién

Subdirector/a de la Subdireccién Financiera

1 Jefe/a de Departamento "B, 1 Jefe/a de Area, 1 Jefe/a de Proyecto

Con:

1. Departamento de Conciliacidn Bancarla.

2. Departamento de Ordenes de pago.

3. Subdireccion Financiera.

4. Direccidbn General de Enlace Operativo y Direccion de
Transporte Aéreo del Gobierna del Estado.

5. Direccién de Normatividad y Seguimiento Presupuestal.
6. Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia.

1. Verificar que se lieve a cabo el pago de serviclos bésicos que se realizan a
través de transferencia electronica;

2. Proporcionar las facturas o reclbos para ia elaboracién de la 6rden de
pago correspondiente a los servicios bésicos;

3. Atender las indicaciones de tramites y procedimientos inherentes a!
Departamento;

4, Atender las solicitudes de pagos de servicios inherentes a la Direccién;

Con:

1. Direccion de Politica Presupuestaria de la Secretarfa de
Planeacién y Finanzas,
2. Proveedores y prestadores de servicios.

1. Gestianar el registro de contratos de prestacién de servicias de partidas
descentralizadas. )

2. Gestionar facturas para trdmite de pago y entrega del documento
financiero a los beneficiarios.

27 DE MAYO DE 2017
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1l) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Permanentes:
Gestionar carta de compromiso y himeros de contratos a la Direccion de Normatividad y Seguimiento Presupuestal para realizar la
afectacion presupuestal correspondiente;

Recepcionar las facturas de los servicios basicos y contrataciones directas de las Unidades Administrativas de la Secretaria;

Elaborar compromisos presupuestales en el Sistema Electrénico de Gestién Gubernamental Hacienda Publica de la Secretaria de

Finanzas;

Recepcionar las solicitudes del suministro de alimentos en el Sistema Electrénico de Comidas de la Secretarfa de las Unidades

Administrativas; -

*  Atender las solicitudes de abastecimiento de combustible de las Unidades Administrativas de la Secretarfa;

*  Elaborar el prorrateo de gastos de los servicios basicos de las Dependencias que integran el Centro Administrativo;

* informar alas Dependencias de las afectaciones presupuestales a su presupuesto por pago de los servicios basicos;

¢ Gestionar el registro de contratos de partidas centralizadas ante la Direccién de Politica Presupuestal de la Secretarfa de Planeacién
y Finanzas, y centralizadas a la Direccién de Normatividad de Seguimiento Presupuestal de la Secretarfa;

*  Atender las solicitudes de servicio de la Direccién de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado y la Dlrecclén Generaj de Enlace
Operativo;

*  Gestionarla elaboraci6n y validacién de contratos ante la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia;

*  Gestionar las autorizaciones de adjudicacién directa ante el Comité de Compras del Poder Ejecutivo; y

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

Periddicas:

¢ Elaborar reportes del pago de los servicios basicos y suministro de combustible; y
«  Efectuar la Entrega Recepciodn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales: j
«  Gestionar las solicitudes de cancelacién parcial y total de compromisos de partidas centralizadas y descentralizadas en el Sistema
Electrénico de Gestion Hacienda Publica de la Secretaria de Planeacién y Finanzas;
«  Atender las solicitudes de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia de la Secretaria; y
»  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior Jerarquico.
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Departamento Hé':thdoﬁé\'ldlveh_te :
‘ 6b]etivo: No apiim. _ -
| DATOS‘GEthERAl:ES.

Jefe/a del Departamento de Fondo Revolvente

- 1. Departamento de Ordenes de Pago. .
2. Todas fas Unidades Administrativas de la Secretaria.
3. Departamento de Conciliacién Bancaria.
4. Subdireccién Finanf:iera.

Con:

1. Direccién de Polfticas Presupuestanas de la Secretar[a de
Planeacion y Finanzas.

‘con sus debidas comprobaclones que tienen asignado fondo revo!vente para

oS ERREMOSIER e

Para:

1. Anal:zar y tramltar los oﬂcnos envsados por Ias Umdades Administrativas

la elaboracién de érdenes de pago.

2. Solicitar la debida comprobacién del fondo revolvente, de acuerdo alos
- lineamientos estabieados en ef Manual de Normas Presupuestarias para la
Administracién Piblica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,

3. Tramitar la reposicién de fondo revolvente de las -

1. Gestionar los documentos financieros de la ministracién de recursos
inicial.
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Il DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Permanentes

*  Recopilar y revisar documentacién comprobatoria de gastos de fondo revolvente _para tramitar a| Departamento de Ordenes de
Pago;

*  Analizar saldos de partidas presupuestales para el trdmite de documentos de fondo revolvente;

*  Elaborar de manera mensual el arqueo de caja de fondo revolvente de la Secretarfa; -

*  Actualizar la Informacién referente a los fondos revolventes asignados a las Unidades Administrativas de la Secretarfa;

*  Elaborar la relacién de vidticos para la Integracién del pago del porcentaje correspondiente sobre némina; y

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

Periddicas:

+  Elaborar oficio para notificar a las Unidades Administfativas !a fecha de clerre mensual para el trémite de documentos
comprobatorios de gastos de fondo revolvente;

*  Tramitar de manera trimestral a la Subdireccién de Contabilidad, la relacién de vidticos efectivamente pagados del personal
correspondiente de cada Unidad Administrativa;

*  Elaborar informe de cajas de fondo revolvente tramitados durante el mes;y

+  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales: ; : |

«  Realizar conclliacién de los saldos presupuestales de fondo revolvente;

«  Elaborar la integracién de vidticos internacionales;

*  Elaborar la integracidn de la comprobacién de ministracién de recursos de fondo revolvente;
¢ Atender las solicitudes de;la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia; y

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.




212 3 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017

@ ‘ e IL : MANUAL DE ORGANIZACION
M Psa ' '

Geblerwe del T
Enadede Tabasco | cambls contipe |

SA CAF DA SF DCB
3224

Departamento de Conciliacién Bancaria

Objetivo:  No aplica.

1) DATOS GENERALES.

efe/a del Departamentb de Conciliacion Bancaria

A, Direccién de Administracién

i Subdirector/a de la Subdireccidon Financiera

Supervisor/a, 1 Analista Programador

a sy FontactogIntémosi i bt il ¢

Con: : S Para: '
1. Departamento de Ordenes de Pago. 1. Proporcionar documento financiero de servicios personales,
2. Departamento de Fondo Revolvente. 2. Recopillar informacién para la reposicién de fondo revolvente de las
3. Departamento de Pago de Servicios. Unidades Administrativas.
4. Subdireccién Financiera. 3. Integrar el lote de pagos de servicios basicos de los dep6sitos realizados
5. Subdireccién de Contabilidad. por la Secretaria de Planeacién y Finanzas.
6. Subsecretarfa de Recursos Humanos. 4. Atender las Indicaciones de trdmites y procedimientos inherentes al
7. Secretarfa Particular de la Secretarfa. - Departamento,

5. Integrar informacién de movimientos bancarios.

Con: Para:

1. Secretarfa de Planeacién y Finanzas. ‘ 1. Recopilar informacién referente al pago de documentos financieros.
2. Instituciones bancarias. ) 2, Proporcionar apoyo en la informacién financiera de la Secretarfa.
3. Compaiiia Mexicana de Traslado de Vajores. 3, Supervisar el seguimiento de pago en efectivo de servicios personales

de ta Secretaria.
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Funciéon Gendrica* 53

T

HELESRcnat

Permanentes:

TR

bRl

* Investigar informacién de lote de pagos de depdsitas reallzados por la Secretarfa de Planeacién y Finanzas para su pago
correspondiente;

*  Elaborarlos cheques de las 6rdenes de pago depasitadas por la Secretarfa de Planeacién y Finanzas;

¢ Proporcionar semanalmente a la Subdireccién de Contabilidad, informacién de los depdsitos realizados por la Secretarfa;

¢ Integrar los reintegros de servicios personales para su tramite correspondiente a la Secretarfa de Pianeacién y Finanzas;

*  Actualizar e estatus de los documentos financieros entregados en la Secretaria de Planeacion y Finanzas para su pago;

*  Recopllar quincenalmente los archivos para pago de servicios personales; y

*  Las demas que le encomiende el superior Jerdrquico y la normatividad aplicable,

Periddicas:

*  Elaborar mensualmente la conciliacion bancaria de las cuentas de la Secretarfa;

¢ Revisarla factura que entrega mensualmente la empresa de traslado de valores, para tramite de elaboracién de documento
financiero; y

*  Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

+  Validar informacién referente a solicitud de recursos para pago de tenencias, y turnario al Departamento de Ordenes dé Pago;

*  Validar la informacion enviada por la Subsecretaria de Recursos Humanos solicitando recursos para el pago de finiquitos, laudos y
otras prestaciones;

*  Atender las solicitudes de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia;

*  Elaborar los cheques para el evento denominado “Estimule Econémico por Antigliecad”, el cual se celebra anualmente los dfas 09
de Junio;

*  Supervisar el proceso de la solicitud para la elaboracién de cheques para el evento denominado *Premiacién del Tormeo de Fitbol
del Gobierno Centralizado”; y .

*  Asistira los eventos publicos o clvicos que le encomiende el superior jerérquico.
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Direccion de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado

Objetivo: Brindar los serylcios de transporte aéreo al Ejecutivo Estatal, funcionarios y poblacién en casos de emergencia, vigilando que las
aeronaves estén en 6ptimas condiclones para su uso.

1) DATOS GENERALES,

?} Director/a de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado

Coordinacion de Administracion y Finanzas

Coordinador/a de Administracion y Finanzas

1 Capitén Piloto "A”, 1 Mecénico de Aviacién, 1 Jefe/a de Area, 1 Secretaria, 1 Profesionista y 1 Chofer Nive

g L e iContactosinternos i, ..
Con: Para:
1 Secretario de Administracién y Coordinador de 1. Tomar acuerdos y seguimiento de instrucciones.
Administracidn y Finanzas. 2. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercamblar informacién

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla, | y conjuntar esfuerzos afines.

ok . ; TR ontactos Externos! i
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Coordinar planes y programas para brindar un servicio 4gll y eficiente.
Piblica Estatal.
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1) LESCRIPCION DE FUNCIONES:

Fiincion,

: (A .
. o REC

L el

i

Proporclonar los servicios de trarisporte aéreo & funtionarlos piblicos de goblerng, vigilando que
personal estén en condiciones fisicas.

Flnciordes E8BEcincas”

Permanentes:

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

Verificar que las adquisiciohes de combustible, comisariato, refacciones y mantenimiento que se utilizan en las aeronaves
propiedad del Goblerno del Estado éstén en condiciones éptimas;

Tramitar los recursos para el pago dé las ddqilsiciones de refacclones, partes y servicios que se le proporcionan a las aeronaves
propledad del Gobierno del Estado;

Efectuar &l contro! del comisariato (refrescos, Galletas café, cacahuates, etc.), que se utllizan en la Direccién de Transporte Aéreo de!
Gobierno del Estado para utilizarse en las aeronaves; y

Las demas que e encomiende el superior Jerérquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

Proporcionar el apoyo humanitarlo necesario a la poblacién tabasguefa, en los casos que el Gobernador del Estado asi lo
disponga;

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

Integrar las propuestas necesarias para la realizacién de los cuadros comparativos de las plezas, refacciones y/o servicios
necesarios para las aeronaves propiedad del Gobierno del Estado; y

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

Eventuales:

Coordinar y supervisar el traslado del combustible de las aeronaves para recargar en los municlplos; :
Participar en las reuniones que el Secretario encomiende; y ‘
Asistir a los eventos publicos o clvicos que e encomiende el superior jerédrquico.
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Departamento de Control de Servicios Aéreos

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

1Jefe/a del Departamento de Control de Servicios Aéreos

‘ Direccién de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado

A Director/a de Transporte Aéreo del Goblerno del Estado

; Ninguno

Sntactos Intermos

Con:

1. Direccion de Transporte Aéreo del Goblerno del Estado.

Para:

1. Participar en la gestién, solicitud y recepcién de la informacién que
permita ta mejora continua relativa al pueste y sus funciones.

“Con

ractds Extefnios

Federal),

1. Secretaria de Comunicaciones y Transportes (Estatal y

Para:

1. integrar las normas, lineamientos, manuales y acuerdos emitidos que
permitan la maxima eficiencia en el control de los servicios aéreos de las
aeronaves al servicio y propiedad del Goblerno del Estado.
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Actualizar los controles administrativos de los servicios que prestan las aeronaves propiedad y al servicio del Gobierno del Estado de
Tabasco.

Permanentes:

*  Elaborary verificar los reportes e informes respecto al funcionamiento de las aeronaves;

¢ Integrar las bitadcoras de consumo de combustible para el uso de las aeronaves;

*  Apoyar en la programacién de los servicios de mantenimiento recurrentes, preventivos y correctivos de las aeronaves propiedad
del Gobierno del Estado de Tabasco;

*  Auxiliar en {a verificacién de los sistemas y procedimientos de seguridad y se mantengan actualizados y operando;

*  Mantener actualizada la documentacién e informacién necesaria del Departamento, asl como el correcto desempefio de las
funciones encargadas;

*  Investigar nuevos sistemas de control de servicios aéreos;

*  Atender el correcto desarrolio de las funciones encargadas al Departamento; y

¢ Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la nermatividad aplicable.

Periédicas:

«  Verificar el seguimiento de los servicios de mantenimiento que requieren las aeronaves propiedad del Gobierno del Estado;

¢ Atender la gestion de las necesidades del personal y equipo aerondutico con el fin de mejorar la calidad de los servicios aéreos;
*  Colaborar en el control de reportes mensuales de uso de las aeronaves; y

»  Efectuarla Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

*  Contribuir en el disefio de programas de capacitacién de acuerdo a las necesidades del personal técnico aerondutico al servicio del
Gobierno del Estado de Tabasco; :

»  Participar en talleres y conferencias de actualizacion en materia de control de servicios aéreos; y

*  Asistira los eventos publicos o clvicos que le encomiende el superior Jerdrquico,
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Direccién General de Administracién del Patrimonio del Estado

Objetivo: Mantener actualizado de conformidad con la normatividad aplicable, los registros de los bienes muebles e inmyebles de la
Administracign Publica Estatal, para participar en la integracidn del mantenimlento, administracién, supervisién y control para el
debido funcionamiento de los blenes muebles e inmuebles asignados.

[) DATOS GENERALES. -

! Director/a General de Administracién del Patrimonio del Estado

Coordinacién de Administracién y Finanzas

Coordinador/a de Administracion y Finanzas

1 Director/a

1. Todas fas Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1. Coordinar el control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles
de la Secretarla.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Admnistracién 1. Supervisar los planes y programas para el control de los inventarios de
Publica Estatal. bienes muebles e inmuebles,
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Conciliar con las Unldades Administrat!vas de la Secretariay Ias Dependencnas, Organos y Entndades del Poder Ejecutivo Estata( los padrones
de los bienes que conforman el Patrimonio del Estado.

Permanentes

*  Implementar las politicas de registro y control del patrimonio de! Goblemo del Estado;

¢ Plantear las normas técnicas y administrativas que regulen los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, a la
Coordinacién de Administracién y Finanzas y dirigir las acciones necesarlas para su debido registro, administracién, supervisién y
control;

¢ Supéfvisar los teportes correspondientes 3 la actualizacion y registro de los bienes muebles e inmuebles propiedad de! Goblemo
del Estado;

*  Requerir los dictdmenes técnicos, cuando se trate de asignaciones, donaciones, transferencias y comodatos de ios inmuebles
propiedad del Gobierno del Estado, ante la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas;

*  Controlar los documentos jurfdicos que correspondan para la asignacién, donacién, arrendamiento y comodato, en coordinacién
con la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia, que el Poder Ejecutivo por el conducto de la Secretaria realice con -
Instituciones publicas y particulares, relacionado con el patrimonio del Estado; .

*  Informar tos hechos que puedan ser constitutivos de delltos refacionados con el control de inventarie o dafios ocasionados a
bienes muebles e inmuebles propiedad de! Gobierno del Bstado, en los cuales incurran los servidores puablicos;

*  Tramitar en coordinacion con el instituto Registral del Estado de Tabasco, Catastro Estatal y Municipal la inscripcién, veriﬁadéh y

_ conciliacién los bienes inmuebles del Goblerno del Estado;

*  Proporcionar la informacién respecto a las bienes inmuebles que requiera la Coordinacion General de Asuntos Juridicos y fa
Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia de la Secretaria;

*  Organizar con las Dependencias, Orgsnos y Entidades de la Administracion Pablica Estatal; conforme 1 notmatividad aplicable, la
conciltacién del inventario de bienes muebles e inmuebles, propiedad del Gobierno del Estado;

*_ Resguardary vigilar el archivo y la documentacién soporte de los bienes muebles e inmuebles propoedad del Btado, garantizando '
sirsistermatizacién;

*  Sugerirlos cambios en los procedimientos administrativos y legales que lieva a cabo !a Direccién General con fa finafidad de hacer
eficientes sus actividades;

*  Supervisar la actualizacion del inventario de blenes muebles e inmuebles de que dispone la Secretaria;

¢+ Atender las solicitudes de informacién de los entes fiscalizadores; y

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

Periddicas:

*  Vigllary coordinar los inventarios de los muebles e inmuebles para una mejor organizacion dentro de los bienes del Estado; y
¢ Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
¢ Participar en las reuniones que la Coordinacién le encomiende; y
*+  Asistir a los eventos pUblicos o clvicos que ie encomiende el superior jerdrquico.
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Direccion de Administracion del Patrimonio del Estado

Objetivo: Coordinar los planes y programas de actualizacion de los registros de bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado de Tabasco

1) DATOS GENERALES.

Director/a de Administra.cién del Patrimonio del Estada

Direccién General de Administracién del Patrimonio del Estado

§ Director/a General de Administracién del Patrimonio del Estado

4 Jefes/as de Departamento “A", 1 Jefe/a de Proyectoy 1 Programador

: f : ontactosinternot A A B ER R TRl T O ReE
Con: Para:
1. Todas la Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones, asi como coordinar el
controf de los inventarios de bienes muebles e inmuebles de la Secretarfa.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Supervisar planes y programas para el control de los inventarios de
Publica Estatal, bienes muebles e inmuebles.

2, instituto Registral del Estado de Tabasco. 2. Realizar la inscripcion, verificacién, conciliacion y registro catastral de los
bienes inmuebles.
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11} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

[Funcién Genérica . ¢ : : ] ; FaAR
Supervisar la actuahzaclén de conformidad con Ia normat*vndad aphcable del regnstro y control de los b|enes muebles e inmuebles,
propiedad del Gobierno del Estado.

Funcignes Especificas
Permanentes:

+  Controlar y mantener actualizado el registro e Inventario-de los bienes muebles, motrices e inmuebles propiedad del Gobiemo del
Estado;

*  Organizar la administracién del patrimonio publico y ejercer las atribuclones que corresponden al registro de los inmuebles
propiedad del Gobierno del Estado y las acciones de coordinacién en la materia con la Secretarfa de Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas;

*  Coordinar, vigilar y mantener actualizado el Sistema de Administracién de Blenes Patrimonlales con el debido control y registro de
los bienes muebles, motrices e inmuebles del Gobierno del Estado;

«  Evaluar la asignacion del uso de los bienes inmuebles a otras Dependencias, Organos y Entidades del Poder Ejecutivo, asf como
vigilar que su uso sea el correcto y apropiado, de conformidad con lo estipulado en el instrumento Juridico respectivo;

¢ Supervisar el registro de los contratos de arrendamiento y comodato, que el Poder Ejecutive por conducto de la Secretaria realice
con personas fisicas o juridicas colectivas;

*  Mantener informada a la Direccién General, los hecho$ que puedan ser constitutivos de delitos, relacionados con el control de
inventario o dafios ocasionados a bienes muebles, motrices e iInmuebles;

*  Tramitar ante el Instituto Registral del Estado de Tabasco, Catastro Estatal y Municipal, la inscripcién, verificacion y concillacién de
los bienes inmuebles a favor del Gobierno del Estado;

«  Proponer la emision y criterios sobre el cantrol, registro, evaluacién, baja disposicion final y enajenacién de los bienes muebles
propledad del Gobierno del Estado de Tabasco;

+ Informar a la Coordinacién General de Asuntos Juridicos y la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia de Ia Secretaria, de los
bienes inmuebles, propiedad del Gobierno del Estado, otorgados por convenio administrativo de asignacién, en comodato,
donaclén o arrendamiento;

*+  Clasificar y resguardar la documentacion soporte de cada uno de los blenes muebles, motrlces e inmuebles propiedad del
Gobierno del Estado;

+  Vigilar y proteger la documentacién soporte de los bienes muebles e inmuebles propledad del Goblerno del Estado;y

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

Periddicas:
+ Realizar Ja conciliacién del inventarioc de bienes muebles, motrices e inmuebies, propiedad del Goblemo del Estado, en
coordinacién con las Dependenclas y Entidades de la Administracién Publica, dos veces por afio;
*  Vigilary coordinar los inventarios de los muebles e inmuebles para un mejor control de los bienes existentes;
*  Atender las salicitudes con informacién requerida por la Unidad de Asuntos Jurfdicos y Transparencia; y
+  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

+  Participar en las reuniones que la Direccién General le encomiende; y
*  Asistir a los eventos pUblicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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NDeﬂp_a‘r_tan_\gg.tqu_e Unidades Motrices, Equipos y Herramientas

Gbjetiver . No2plica,

nbgrbisl GENERALES,

Secrataria.

Piiblica Estatal.

efe/a del Departamenta de Unidades Motrices, Ea';ﬁlpus;y Hé;ramientas .

1. Dlrecddn y todas las Unidades Admlnistratwas adscvit.as alaj.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Admlnl#tmgjbn

1, Controfat. y evaluar las actividades necesarias para la recepcion,
clasificaclon_de los jnventarios de las. unidades motrices, equipos y
herramigntas de: la Secretarfa,

1. Contrglar y evaluar las agtividades necesarias pard la recepcidn,
clasificaclon de los Inventaries de las unidades metrices, equipos y
herramientas del Poder Ejseutivo,
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11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

L TET R I
Actualizar el inventario de las unidades motrices, asf como su evaluacid
herramientas que comprenden el patrimonio del Gobierno del Estado.

¥,

[Funcién Genérica . . 3 E S e iR o
n final, baja, disposicion final y enajenacién de las mismas, equipos y

i

Fuptignes Especificas ¥ 835k
Permanentes:

*  Analizar los reportes correspondientes a |a actualizacién y registro de las unidades motrices, equipos y herramientas propiedad de!
Gobierno del Estado;

* Instrumentar y mantener actualizado, de conformidad con la normatividad aplicable, el sistema de control y registro de las
unidades motrices, equipos y herramientas del Goblerno del Estado;

s Realizar el control, registro, evaluacién, baja, disposicién final y enajenacién de las unidades motrices, equipos y herramientas
propiedad del Gobierno del Estado, de acuerdo a fos fineamientos emitidos por fa Secretarfa; y

+  Las demds que encomiende el superior jerarquico y la-normatividad aplicable.

Periddicas:

*  Conciliar cuando sea requerido, el inventario de las unidades motrices, equipos y herramientas, propledad del Goblerno del
Estado, en coprdinacién con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica Estatal;

*  Informar a la Direccidn a las actividades que competen al Departamento; y

¢+ Efectuar la Entrega Recepcidn y |a Declaracién Patrimanial ante la SECOTAB.

Eventuales:

*  Participar en las reuniones trabajo gye le encomiende Ia Direccién; y
+  Asistir a los eventos publicos o civicas que le encomiende el superior jerarquico.
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Director/a de Administracién del Patrimonio del Estado

1.. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa. 1.” Controlar y evaluar las actividades necesarias para la recepcién,
o dasificacién de los inventarios de blenes inmuebles y obra piblica de fa
Secretaria, .

Para:

1. Dependencias, Orgahos y Entidades de la Administracién [ 1. Controlar y evaluar las actividades necesarias para !a recepcién,
Pablica Estatal, ) ’ clasificacién de los inventarios de blenes inmuebles y obra puiblica del Poder
‘ ) Ejecutivo. o
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Desarrollar Iés acciones necesarlas para controlar y mantener actunlludo el reglstro o Inventario de los bienes |nmuebles propledad del
Gobierno del Estado.

Permanentes:

+  Apoyar en la administracion del patrimonio del registro de los Inmuebles propledad del Gobierno del ‘Estado y colaborar &n
materia de obras publicas;

+  Elaborar y mantener actualizado, de conformidad con la normatividad aplicable, el Sistema de Control y Registro de los Bienes
inmuebies dei Gobierno del Estado;

= Elaborar e! registro de los bienes inmuebles asignados a otras Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica
Estatal;

*  Llevar el control del registro de los contratos de asignacién, donacién, arrendamiento y comodato que el Poder Ejecutivo por
conducto de la Secretarfa realice con Instituciones publicas y particulares, relacionado con el patrimonio del Estado; y

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

Periddicas:

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

*  Llevar el control, registro, evaluacién, baja, disposicién final y enajenacién de los bienes inmuebles propiedad del Goblerno del
Estado de Tabasco, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Secretarfa;y

*  Realizar la conclliacién del inventario de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, en coordinacién con las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal; y

«  Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

»  Informar ala Direccién, de las actividades encomendadas al Departamento;

* Integrar la informacién que solicite la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, asf como a la Unidad de Asuntos Jurfdicos y
Transparencia de la Secretarla, respecto a los bienes inmuebles propiedad del Goblerno del Estado;

+  Auxiliar en la elaboracién de las normas técnicas y administrativas que regulen los inmuebles propiedad del Gobierno del Estado y
coordinar las acciones necesarias para su gestién; y

*+  Asistira los eventos pablicos o cfvicos que le encomiende el superior jerdrquico.




226 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017

@ R o MANUAL DE ORGANIZACION
et | Tihase | &2
SA CAF DGAPE DAPE DBMI
3413 - R _ | E .
T " Departamento de Bienes Muebles e Intangib'iéi
Objetivo:  No aplica, - _
CDDATOSGENERALES, -t T

Jefe/a de Departamento de Bienes Muebles e Intangibles

1

Direccién de Administracion del Patrimonio del Estado

Dife:téi’lé de 'A‘amlnistrécién de Patrimonio del Estado

1 Secretarla, 14 Capturistas

. 1. Todaslas UnidadesAdmin!sifaﬁvas adscritas a fa Secretarfa. 1. Controlar y evaluar las actividades necesarias para la recepcién .y |
o LR e Tk o § clasificacién . de- os lnventarios de b|enes -muebles. e mtanglbles de la
Secretarfa., T N : .

‘Con:

‘1. Dependendas, Organos y Entldades de la Administracién  Controfar y evaluar las: actividades ‘necesarias para la recepcion 'y

Pablica Estata! ) clasaﬁcacién de los inventanos de bienes muebles e intangibles del Poder
. Ejecutivobstatal.
" 1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Actua!lzar el Inventarlo de los bienes rnuebles e intangibles, asi como regnstro y control de Ios Inventarios, evaluacxén, baja, disposicuén f nal
y ena}enacibn de Ios b|enes mueb!es e mranglbles que comprenden el patrlrnonlo del Gobierno de! Estado.

- Permanentes
*  Analizar los reportes con'espondlentes a la actuallzacién y registro de los bienes muebles e intangibles propiedad de! Gobierno del
Estado;

*  Instrumentar y mantener actualizado de conformidad con la normatividad aplu:able, el Sisterna de Control y Registro de-los Bienes
" Muebles e Intangibles propiedad det Gobierno dei Estado; .
"« Supervisar el control, registro, evatuacién, baja, disposicién finat y enajenacién de los blenes muebles e intangibles propvedad del
) . Gobiemo del Estado, de acuerdo a los lineamientos emitidos por 1a Secretaria; y
‘ : ¢ lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y fa normatividad aplicable.

Periddicas: o : i ‘
*  Efectuar la corxilicacién del inventario de los bienes muebles e intangibles propiedad del Gobierno del Estado, en coondmacnén

. can las Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién Piiblica Estatal, al menos dos veces por afio;
* Informar a fa Direccién de las actividades que competen at Departamento; y :
¢ Efectuarla Entrega Recepcion y fa Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales: '
e Asigtiralos eventos publicos o chm:os quele encomlende el superior jerérqulco
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Departamento de Archivo y ﬁesguardo Documental

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Direccién de Administracién del Patrimonio del Estado

Director/a de Administracién del Patrimonio del Estado

1. Todas las Unidades Administrativas de la Direcciéon General
del Patrimonio del Estado.

1. Dependenclas, Organés y Entidades de la Administracion | 1. Controlar la conservacién, uso y seleccién de-dos documentos oficiales
Publica Estatal. de los activos fljos del Poder Ejecutivo,

11 DESCRIPCION DE FUNCIONES: -

Reglstrar y resguardar Ia documentacibn sopofte de los blenes muebles e lnmuebles, asl como los archivos documentales de las ‘
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatai.

Permanentes:

+  Recepcionar, clasificar e integrar expedientes de documentacién de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del
Estado para garantizar su resguardo y permitir su consulta dgil y efectiva;

+  Proporcionar y controlar el préstamo de documentos originales de los bienes muebles e Inmuebles propiedad del Gobierno del
Estado, que por necesidades de trémite requiera ser enviada a otros Departamentos de la Direccién de Administracién del
Patrimonio, Dependencias, Organos y Entidades de fa Administracién Pt‘lbllc'a Estatal, debiendoe asegurar la correcta revisién'y
garantizar la devolucién de los mismos;

«  Mantener actualizado el registro o inventario de los expedientes que se generen en el Departamento, tales como entradas, salidas,
altas, bajas y transferencias; y

¢ lLasdemds que le encomiende el superlorjerérqulco y la normatividad aplicable.

Periddicas:
+ Informar a la Direccién de las actividades que competen al Departamento; y
+  Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimontal ante la SECOTASB.

Eventuales: .
+  Asistira los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo: Coordinar administrar y tramitar ante las Unldades Administrativas de la Secretaria,, los requerimientos relacnonados alos senncxos,
suministros de bienes e insumos necesarios para lat operac;on inherente ala resldenc:a oficial del Poder Ejecutivo Estatal. : .

1)DATOS GENERALES. . ...

. Direccién Gépgraladgfnja'ce Operativo -

Director/a General de Enlace Operativo

Com: -~ R

1." Secretaria de Salud,
2. SAS del municipio del Centro.

S

: 2&%%&%‘”

mer e e

1. Coordinar y supervisar que todas las ‘actividades administrativas "y
| operativas se realicen en-tiempo.y forma; Administrar; gestlonar y comprobar_ .
todos los requerimientos. de.los servicios, materla!s_s, insumos y de personal
para el buen funcuonamlento de Ia resldencia oﬁual )

Para:”

Programar y supervesar eI Serviclo de fumlgacnén “de todas las

msta{aciones y Jardmes de'la residencia ofical. :

"2, Salicitar et apaye con vactor para fa Ilmpseza de los registros de aguas'
| megrAS. e R )
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién: Genérica

Zoordinar, admnmstrar y tramltar Ios requenmventos serwcios e insumos necesarios para {a operacnén 6pt€ma de la residencia oficial del
Joder Ejecutivo Estatal,

Funtiopes Especificas’s 0067 . e T

Permanentes:

Autorizar y tramitar ante la Secretaria, 1os requerimientos de servicios y suministros necesarios para la optima operacion de la
Direccion General y de la residencia oficial del Poder Ejecutivo; '

Coordinar el cumplimiento de las funciones del personal y la aplicacién de medidas disciplinarias, que sean de su competencla y
previstas en la Ley de Responsabilidades;

Autorizar las modificaciones de horario del personal, que por necesidades del serviclo se tengan que realizar;

Difundir ante el personal, los Programas de Capacitacién y Adlestramiento que les permita elevar los niveles de eficiencia y calidad
en el servicio;

Presentar al Coordinador de Administracién y Finanzas e} programa anual de requerimientos de servicios e insumos para la
eflciente operatividad de la Direccion General y de la residencia oficlal del Poder Ejecutivo Estatal; -

Coordinar los servicios y suministros necesarios para la ejecucion de los eventos que se realizan en el interior de ia resldencia
oficial;

Instruir al 4rea correspondiente para supervisar que el personal se presente a sus labores debidamente uniformados;

Vigllar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos materiales, financieros y humanos asignados, para el cumpllmlento de las
politicas, normas y procedimientos para su administracién; y

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

Periddicas:

Tramitar la comprobacién de gastos ante la Coordinacién de Administracién y Finanzas;

Coordinar que se cumpla el calendario de los periodos vacacionales del personal que labora en la residencia oficial, emitide por la
Subsecretarfa de Recursos Humanos; '

Gestionar ante la Coordinacion de Administracion y Finanzas la dotacién de combustible;
Enviar las facturas de prestadores de servicio a la Coordinaclén;

Comprobar las néminas ordinarias y extraordinarias; y

Efectuar la Entrega Recepcidn y ia Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

Coordinar la asistencia del personal a cursos y capacitacidn;
Responder las solicitudes de transparencia que soliciten a la Direccién General; y
Asistir a los eventos piblicos o clvicos que e encomiende el superior jerarquico.
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Direccién de Enlace Operativo

Objéii\fbuz"' o Supervlsar fas actividades relacionadas con fa ejecucion de los servicios y suministro 'dé bienés a la residencia oﬁcxal del Poder E

Ejecutive Estatal para su funcionamiento, observando las medidas necesadas de racionalidad y mejor aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y servicios generales. . . ‘

f) DATOS GENERALES.

Director/a de Enlace Opérativo -

Direccién General de EnfaceOperativo. .~~~ »« .

Director/a General de Enlace Operativo

P

Para: _'_

1..Personal encargado de,la,sfa[_eas._de la residencia oficial del | 1. Informar y programar las necessdades de Ia remdencna oﬁmai para et
Poder Ejecutivo Estatal. buen funcnonamlento.
2. Todas fas Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa. 2. Supervisar que todas las actividades administrativas y operativas de|as
: . areas, se realicen en tiempo y forma; Solicitar los requerimientos necesarios
de los servicios, mateniales, Insumos y de personal para el funcionamiento de
fa residencia oficial.

instalaciones y jardines de la Residencia Oficial.
2. Supervisar que las actividades se realicen en tiempo y forma de acuerdo
a la planeacidn de fas mismas.

.Com: ) | Para:
- ¥, Secretarfa de Salud. : _ _ . . : :
-2, SAS del municipio del Centro. 1. Proponer y supervisar el servicio de fumigacién de todas las |

PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

(Funcion Genérica ;. _ Sl ;
Proponer y vigilar gue los requerlmlentos de servicios e Insumos necesarios para fa operacién éptima de la residencia oficial del Poder
Ejecutivo Estatal, sean administrados con eficacia y eficiencia.

Flinciones Especificas, ©#
Permanentes:

+  Proponer al Director General los requerimientas de serviclos y suministros necesarios para la operacién de fa residencla oficial def
Poder Ejecutivo Estatal para su tramite ante la Secrétara;

*  Vigilar el cumplimiento de las funciones de! personal qite labora en la residencia oficial del Poder Ejecutivo Estatal; -

«  Proponer al personal, los programas de capacitacion y adiestrarriletito que les permita elevar ios niveles de eficlencia y de caligad
en el servicio;

*  Presentar al Director General propuestas de los requerimientos de servlclos e -Insumos para la eficiente operatividad .de la
residencla oficial del Poder Ejecutivo Estatal;

*  Gestionar los servicios y suministros necesarios para la eJecucnén de todos los eventos que se realizan en ¢l interior de la residencia
oficial; )

*  Vigilar el 5ptimo aprovechamiento de los recursos materlales, financleros y humanos asignados, en cumplimiento de las politicas,
normas y procedimientos para su administracién;y ‘

+  Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la notmatividad aplicable,

Periddicas:

+  Tramitar la comprobacion de gastos realizados en el interlot de la residencla oficlal para su trdmite ante la Direccién General,

+  Solicitar a la Direccién General la dotacidn de combustible de los vehiculos que se utilizan en la residenca oficial;

*  Solicitar a los prestadores de servicios la documentacion sopotte de los gastos por concepto de serviclos e insumos utllizados en la
residencia oficial; y

+  Efectuarla Entrega Recepcién y la Détlaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

Promover entre el personal que labora en la residencia oficlal los cufsot ¥ capacitacién que emita las instancias correspondientes;
*  Atenderlas solicitudes de transparencia; y
* Asistira los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objtivo:

[, L ATOS GENERALES.

Subsecretaria de Recursos Humanos

MANUAL DE ORGANIZACION

Establecer y aphcar las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos relativos a la administraclén de los recursos
humanos de las Dependencias, Organos y Entidades de 1a Administracién Publica Estatal.

Secretario/a de Administracion

2 Directores/as Generales, 2 Jefes/as de Departamento "Af", 2 Jefes/as de Area, 2 jefes de Préyectp, 1 Agistente)
1 Secretaria Nive! Secretario, 1 Secretaria Nivel Director y 1 Chofer Nivel Departamento

by

T ;Cvontactpsvlﬁte?n

Con:

1 Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa.

Para: : o

1. Acuerdo y seguimiento de Instrucciones; Coordinar y dar seguimiento a las
actividades asi como intercambio de informacién y conjuntar esfuerzos en
actividades afines.

|
1,

“Ublica Estatal.

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion

2. Sindicatos de la Administrscion Publica Estatal.

1. Coordinar planes y programas con la finalidad de brindar un servicio 4gil
y eficiente a los servidores piblicos. ]

2. Atender y dar seguimiento a las solicitudes o propuestas de las
diferentes organizaciones sindicales, previo acuerdo con el Secretario.
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i DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Establecer y aphcar Ias normas, pollticas, slstemas, funclones, programas y procednmlentos relatlvos ala admlmstradén de los recursos
humanos de las Dependenclas, Organos y Entidades dela Admlnistracién Pablica Estatal.-

Permanentes
ki . . A

. Establecer los procedimientos relacionados ton el adecuado cumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos del Pode
Ejecutivo Estatal en materia fiscal, laboral y de seguridad social;

+. Establecer los criterios y y lineamientos sobre el reclutamiento, seleccion, contratadén remuneraciones, seguridad social, prestacione:
y antigliedad de los servidores ptiblicos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

"+ - Implementar el programa de escalafén de los servidores publicos de base sindicallzados de las Dependencias, Organas y Entidades d«

", la Admyinistracion Publica Estatal;

* Evaluar el costo de las propuestas de creacién o modificacién de las estructuras orgénicas de las Dependencias, Organos y Enndade
de fa Administracibn Piiblica Estatal, con base en los lineamlientos que emita la Secretarla para tal efecto;

. V"-'Instrulr la elaboracién de némina de las Dependenclas, Organos y Entidadas de 'a Admintstracién Pablica Estatal, de acuerda a lo:
calendarios y ala normatividad aplicable;

*  Coordinar la admln&ftracién de los recursos’ humanas requer!dos para la operacién y ejercicio de las funciones aslgnadas a la

" Unidades Adminlstratﬁlas de la Secretarla;
*  Realizar las circulargs y demds disposiciones adminlstrativas correspondientes a Jas vacaciones, dlas festivos y de descanso obligatoric
*~ alos cualestienen derecho los trabajadores de las distintas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién PUblica Estatal;

* Instruirla organizacién del archivo del personal al servicio del Poder Ejecutivo Estatal, de acuertio a las leyes vigentes y con base a las

. tecnologlas de la lnfbrmacién y comunlcaciongs,

* _lnstruirla realizacléh de.eventos recreativos, deporﬂvos, socloculturales y educativos, dirigidos a‘los traba}adores al serviclo del Poder
Ejecutivo del Estado; -

¢ Conformarla Com|sién Central Mlxta de SegtiAdad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado;

e Establecer y. -girigir | las“medidas’ de seguridad & higiene y las de prevencién de accidentes y enfermedades de trabajo en las
Depéndencias, Organos y Entidades de Ia Admmistradén Publica Estatal, en conjunto con los integrantes de Ja Comisién Central Mixta
de Seguﬁdade Higiene eg‘d Trabajo;

+ .. Formular los documenitos Gue cdnsohden fas refaciones laborales entre el Gobierno Estatal y sus trabajadores;
e Conducur las relaclones laboralgs con'los slndicatos de trabajadores en los que el Poder Ejecutiva del Estado sostenga alguna relacién
- de caracter laboral;: . .

L Integrary actualizar el tabulador de sueldos dei Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;

*  Valdrar y+nedir los programas de' profesionalizacién y capacitacién de los Servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estade

- propuestos por la Direccién General de Desarrollo de Personal; -

+ - Fomentar en la celebradén de convenios’ de colaboracién, y coordinacién con universidades e instltuciones piiblicas y privadas
“nacionales & internaciofales para. establecér los mecanlsmos de Intercamblo cultural en materia de profesionalizacién y capacitacion
previo acuerdo con el Secretario; *

* . Autorizar, previo acuerdo con e{Secretarlo, Ios proyectos de anuencia técnica para la contratacién de servicios de capacitacién que las

' Dependencias, Organos y Entldqdes de’la Adrhinistradén Publk:a Estatal, pretendan contratar con recursos pablicos, con base en fos

lineamiéntos que emita la Secretarfa; |

*  Ptomover la capacitacién integral de los servidores publicos para fortalecer sus conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes
desarrollo profeslonal y vocacidn de servicio; y

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

Periddicas:
© *  Programar anualmente la elaboracién y emlsién de las constancias de sueidos, salarios, conceptos aslmllados, crédito al salario y
subsidios para el empleo de los trabajadores de las Dependencias, Organos y Entidades de la Adminlistracién Piblica Estatal, de
acuerdo a la normatividad vigente;.

*  Proponer el anteproyecto de presupuesto de servicios personales de acuerdo a las minutas de plazas autorizadas para e! siguiente
ejercicio fiscal-de las Dependenclas, Organos y Entidades de ia Administracién Pdblica Estatal, conforme a la racionalidad del
presupuesto y el cumplimiento de los programas respectivos y de la legislacién aplicable;

*  Informaral Secretario de las actividades que competen a la Subsecretaria; y

-+ Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

. Pamcipar en las reunignes de trabajo; y
*  Asistir a los eventos publicos o clvicos que le encomlende ] superiorjerérquico
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4.0.1 Departamento de Organizacién y Procedimientos

Obyje'ivo No aplica.

I) D7 TOS GENERALES, ' , ; ' ol !
U tar Jefe/a del Departamento de Organlzacién y Procedimientos
4 ( 1 .
‘. » .

Subsecretaria de Recursos Humanos

Subsecretaria/o de Récursos Humanos:

1 Técnico Operativoy 1 Jefefa de Area
CHEEE

Con:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de
Recurso_s Humanos.

1. Participar y sugerir la adecuada toma de decisiones, acuerdos y firmas de
documentos relativos a servicios personales; Coordinar y dar seguimiento de

- actividades, asi como para intercambiar lnformacién y conjuntar esfuerzos en -
actividades afines. - Y

S

RGOS Exte s MEEEIRHE e i B '*‘}W"‘ __’%, :
Con: Para: :
1. Secretarfa de Contralorla. ‘ 1. Participar en la Entrega Recepcién de la Subsecretarla y elaborac»én

2. Instituto Naclonal de Estadistica y Geografid (INEGI), actualizacién y sequimienta de las cedulas de trémltes y servicios que otorga

la Subsecretarfa de Recursas Humanos.
2. Entrega de infarmacién relacionada con todo tlpo de estad!sticas de
recursos humanos de la Secretarfa. . RN !

]
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. If) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

| : i g AR et AR md»g@j:‘ L
Elaborar y actualizar permanentemente los Manua!es Generales y Espedﬁcos de Organizacton y Proced»mnentos de ta Subsecretaria d »
Recursos Humanos, asl como apoyar a las Unidades Administrativas de la misma, en la elaboracion de sus respectivos manuale .

administrativos, con la finalidad de contar con una estructura organizacional apegada a lo establecido en el Reglamento Interior de 11
Secretarfa. 3

Permanentes

Elaborar y actualizar de manera permanente los manuales de organizacién y procedimientos de la Subsecretaria de Recursos

Humanos;

*  Participar, cuando se requiera, en la restructuracién de la Subsecretaria de Recursos Humanos, asf como en la elaboracién d
" modejos de desarrollo que permitan una mayor flexibilidad en la estructura organica;

*  Realizar estudios de andlisis y evaluacién de puestos, que requiera fa Subsecretarfa;

»  Brindar asesoria en la elaboracién de.reglamentos y lineamientos normativos que se requieran;

*  Otorgar asesoria técnica sobre los ordenamientos y disposiciones legales que rigenel quehacer de la Subsecretarfa;

" - «'. Realizar y proponet. estudios para lograr efiminar funciones y/o actividades innecesarias o que se dupliquen en las unidades

administrativas en la Subsecretarfa; - )
* 'Disefiary efectuar estudios que apoyen a la organizacién de los sistemas y procedimientos de la Subsecretarfa;

“Lievar a cabo estudios, sobre polftlcas, procedimientos generales y especificos, y proponer alternativas que logren la mejora
regulatoria de la Secretarfa; y

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

Peri6dicas:

* " Actualizar” permanentemente el proceso de Entrega Recepcién de las Direcciones Generales, Direcciones, Subdirecciones ¢
Departamentos de [a Subsecretaria de Recursos Humanos;
- »  Revisar y modificar cuando sea necesario, las cedulas de tramites y servicios, que se generan en la Secretarfa de Admlnlstracion,
- remitidas mensualmente a la Secretarfa de Contraloria;
LI Responder, en tiempo y forma a los requerimientos de la informacién de estadfstica en materia de recursos humanos, que sean
_'soficitados por ef Instituto Nacional de Estadistica y Geograffa (INEGI) y otras instancias;
»  implementar un registro y tlevar un control de los blenes muebles asignados a las diversas dreas de la.Subsecretarfa de Recursos
- Humanos;
* - Vigllar el correcto desarrollo de fas funciones encargadas al Departamento; y
*  Efectuaria Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial. -

Eventuales:

4 .-+, - Asistir a los eventos ptblicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquicc.

3
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Departamento de Administraciéon y Gestion de Recursos Humanos Internos

On stivo: No aplica.

I [ ATOS GENERALES,

Jefe/a del Departamento de Administracion y Gestidn de Recursos Humanos internos

t1'’| Subsecretaria de Recursos Humanos

.| Subsecretario/a de Recursos Humanos

“ *.. Contactos internos "
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de 1. Acordar, coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como para
Recursos Humanos . intercambiar informacidn y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

R
L]

00 o dgm o 8 Contactos Externo
Con: Para:
Hinguno. Ninguno.
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II} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

FuURCion Géndrica’

Recepcionar y revlsar Ia dacumentaclén requerida para el proceso de los movimientos de altas bajas, Iucencnas y Ia elaboraclén de I(rS
formatos D.R.H; a fin de cumplir en tiempoa y farma con los requerimientos del personal de ia Secretarfa,

o

'}};&’ 3

FIRERe Eipechica

Permanentes:

Ader

Vigilar la actualizacién constante de la plantilla, de! personal que se encuentra al servicio de la Secretarfa;

*  Implementar mecanismos para el control de las plazas vacantes de {a Secretaria;

Tramitar las ampliaciones, reducciones y de la cancelacién-creacién de plazas previa autorizacidn de la Subsecretaria;

Recepcionar y revisar los documentos requeridos para efectuar los movimientos de personal, sobre aitas, bajas y licenclas de los
servidores publicos adscritos a la Secretarla;

Recepcionar los documentos requeridos, cuando sea procedente y con autorizacién del Secretario, para efectuar los
movimientos de recategorizacién del personal adserite a la Secretaria;

Cotejar la nomina departamental con la plantilia de personal, para efectas de actualizacion;

Recabar, analizar y dar respuesta a las solicitudes de Informacién (INFOMEX) de la ciudadania con respecto al capitulo 1000 de

informacién documental de todos los funcionarios y trabajadores adscritos en cada una de las Dependenclas, Organos y
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado;

¢ Vigilar el correcto desarrolla de las funciones encargadas al departamento;
¢ Llevar a cabo todas las funciones que le sean asignadas par {a Subsecretarfa;
s Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

+ Informar periédicamente a la Subsecretaria de Recursos Humanos sobre el avance de las funciones encomendadas al

departamento; y )
¢ Efectuarla Entrega Recepcion y fa Declaracién Patrimonial.

Eventuales:

*  Participar en cursos de capacitacién; y
¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquica.
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4.1 Direccién General de Recursos Humanos
Dbjetivo Desarrollar y administrar los recursos humanos de las diversas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal,

a través de establecimientos de estrateglas y politicas que contribuyan a lograr una arganizacidn eficlente con oportunldades
equitativas para su personal con un clima laboral adecuado.

I, DATOS GENERALES.

Director/a General de Recursos Humanos

24 Subsecretarfa de Recursos Humanos

Subsecretario/a de Recursos Humanos

1 Director/a

Recursos Humanos.

1. Todas las Unidades Administrativas de fa Subsecretarfa de 1. Acordar y dar seguimiento de Instrucciones; Coordinar las actlvidades asf
como intercambio de informacién y conjuntar esfuerzos en actividades
afines.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracin 1. Coordinar planes y programas para brindar un servicio 4gll y eficiente en

Publica Estatal.

el dmbito de recursos humanos.
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Gobierno del l
Estado de Tobasce

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Furnicién Gendrta - i

Vigilar y coordinar que la admlmstractén de Ios FECUrsos humanos de \as Dependencias, Organos y Entldades de la Admxmstrac:én Piblica
Estatal, se ejerzan de acuerdo a la normatividad aplicable, con la finalidad de hacer més eficiente el aprovechamiento de los recursos.

) S'ESpecificas e e e i R
“Permanentes: T

Dirigir y vigilar el debido cumplimiento de las normas, funciones y procesos que se implementen en materia de recursos humarnos,

en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Coordinar que los recursos humanos que estén destinados a la operatividad de la Administracién Publica Estatal, se utificen

adecuadamente de acuerdo a la normatividad labora! vigente;

Supervisar de acuerdo a las leyes laborales vigentes que se apliquen correctamente las normas en aquellos casos en los que se

modifique los derechos laborales de los trabajadores, adscritos al Pader Ejecutivo del Estado sin prejuicio y menoscabo de los

derechos de los servidores pablicos;

Salvaguardar y difundir los intereses y patrimonio del Estado, en el dmbito del 6ptimo aprovechamiento del recurso humana a fin

de evitar ef dispendlo de este, asi como la generacién de compromisos que perjudiquen el presupuesto de las Dependencias,

Organos y Entidades de la Administracién Piblica Estatal;

Revisar, analizar y validar los resolutivos correspondientes a finiquitos, liquidaciones e indemnizaciones de los servidores publicos,

que pretenden efectuar los titulares de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pblica Estatal, de manera

extrajudicial o ante autoridades labores;

Estudiar, analizar y validar de manera metédica, la cuantificacién de toda clase de resolutivo que se notifiquen a la Subsecretaria

de Recursos Humanos, que hayan sido ordenados a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracidn Piblica Estatal,

por las autoridades competentes;

Dirigir la elaboracion, autorizacién y emisién de los documentos normativos que se implementen en matetla de remuneraciones,

seguridad social, prestaciones y antigliedad laboral de los servidores publicos; .

*  Coordinar y dar fe de la correcta elaboracién de los movimientos de personal (altas, bajas y licencias) que envien las Dependencias,

Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, a la Subsecretaria de Recursos Humanos;

Proponer y dirigir los lineamientos normativos que deban asumir las Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracion

Pablica Estatal, en materia de racionalidad y austeridad del gasto publico, relacionados a serviclos personales, as{ como vigilar su

debido cumplimiento;

. Planear y proponer a la Subsecretaria de Recursos Humanos, las directrices normativas que deban asumirse en materia de polfticas
salariales, impuestos y deducciones, en la elaboracién de las néminas elaboradas en la Secretarfa;

+  Dirigir y conciliar, coordinadamente, con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, la
integracién y elaboracién oportuna de las minutas de plazas;

*  Programar y proponer anualmente el anteproyecto del presupuesto del capftule de servicios personales, en base a las minutas de
plaza autorizadas previamente, tomando en consideracién los criterios de austeridad y racionalidad del gasto publico y la
legislacién vigente;

*  Vigilar la correcta aplicacién de las afectaciones presupuestales que realicen las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal en materia de servicios personales;

» Coordinar la programacion, organizacion, evaluacién y emisién oportuna de las diversas néminas y sobres de pago de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, de acuerdo a los calendarios y normatividad establecida:

*  Programar y dirigir el timbrado de las néminas que se emitan en la Secretaria, de acuerdo a la normatividad establecida, asi como
supervisar |a correcta emisién de las constancias de salarios, conceptos asimilados, crédito al salario y subsidio para el emplec de
los servidores publicos; y

«  las demds que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:
¢ Informar a la Subsecretaria las actividades que competen a la Direccién General;
¢ Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende fa Subsecretaria de Recursos Humanos; 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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4.1.

Objetivo:

MANUAL DE ORGANIZACION

Direccién de Recursos Humanos

de las diversas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal,

1) DATOS GENERALES.

Garantizar la administracion éptima de los recursos humanos requeridos para la operacién y ejecucion de las funciones y actividades

Director/a de Recursos Humanos

x| Direccion General de Recursos Humanos

|Director/a General de Recursos Humanos

3 Subdirectores/as, 2 Administradores, 1 Jefe/a de Area, 1 Analista programador, 1 Carpintero.

Con:

General de Recursos Humanos.

. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Direccién

1.

Acordar y dar seguimiento de
intercambio de informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Con:

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Fublica Estatal.

1. Coordinar planes y programas co
y eficiente a la ciudadanfa.

instrucciones y actividades, asi como

n la finalidad de brindar un servicio agl
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Garantlzar la admlnlstradén 6ptima de Ios recursos humanosreqheﬁdos paﬁ la operacnén y é;ecuclén de Ias funciones y activ:dades de ias
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal,

Permanentes

Proponer las normas y lineamientos relacionados con los trdmites de altas, bajas y licencias de los servidores publicos al servicio de!
Estado;

»  Implementar los programas de relacién y colaboracién lnsthuclonal con las instancias gubernamental;

+ Mantener informado al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco de los movimientos de altas, bajas y licencias;

*  Establecer normas administrativas internas que el personal, al servicio del Gobierno del Estado, deberd observar para optimizar su
desempefio;

Realizar y expedir las minutas de plazas previa conciliacién con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal;

Presentar el anteproyecto de presupuesto para el siguiente ejercicio fiscal correspondientes a servicios personales de acuerdo a las
minutas de plazas autorizadas con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Realizar el timbrado de las néminas de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, asi como elaborar las constancias de
sueldos, salarios, conceptos asimilables, crédito al salario y subsidio para el empleo de los trabajadores al servicio del Gablerno del
Estado de Tabasco;

¢ Dirigir y coordinar la'actualizacién permanente del tabulador de sueldos de la Administracién Publita Estatal.

* - Dirigir 1a credencializaciop de fos servidores piblicos de la Secretarfa;

*  Coordinar las actividades relaclonadas a la organizacién metddica y digitalizacion del archivo del personal al servicio del Poder
Ejecutivo de! Estado; y

* Lasdemdsquele encomlendg el superior jerdrquico y lanormatividad aplicable.

Periddicas:

Proponer normas, politicas y procedimientos relacionados con recursos humanos que deban de requerirse para llevar a cabo ia

contratacion de prestacién de servicios profesionales independientes de! Poder Ejecutivo;

¢ . Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos del capftulo 1000, servicios personales;

»  Verificar que los presupuestos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica Estatal, relativos a ios
servicios personales sean afectados de acuerdo a los montos autorizados por la Secretarfa de Planeacién y Finanzas;

* Informar a la Direccién General de las actividades desarrolladas por la Direccion; y

¢ Efectuar la Entrega Recepci6n y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Aslstir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico
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4.1, .

Subdireccién de Registfo y Control

Obje tivo No aplica.

1) DATOS GENERALES.

1.
Pablica Estatal.

. Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de
Recursos Humanos.

Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién

1. Reclbir instrucciones y dar seguimiento a las mismas; Coordinar
actividades e Intercamblar Informacién para conjuntar esfuerzos en
actividades afines; Dar instrucciones y. solicitar lnformes relativos a las
actividades encomendadas.

1. Coordinar y dar seguimiento a las actividades e Intercambiar
informacién .y conjuntar esfuerzos en actividades afines; Apoyar en la
ejecucién de programas y procedimlentos para. brindar un servicio agll y
eficiente a los trabajadores de las Dependenclas, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal. .
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U] DESCRIPCION DE FUNCIONES:

¥ﬁhc16n€enéﬁca SRS S

Coordinar la administrac:én de las estructuras de. puestos y plazas, la recepclén y procesamiento de Ios movimlentos de altas, bajas y
licencias del personal de base, confianza, lista de raya, suplencias y prestadores de servicios profesionales independientes de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como la organizacién metédica del archivo de personal.

Permanentes

Establecer e implantar los mecanismos de registro y control para contar con la informacién oportuna que se requiera, con respecto
al personal de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Plblica Estatal;

¢ Efectuar el registro y control de! personal de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, asi como
dar continuidad a los trémites que éstas realicen relativos a contratos y movimlentos del mismo;

Controlar y coordinar todas las actividades referentes a los movimientos de personal de las Dependencias, Organos y Entidades de
la Administracién Publica Estatal;

Dirigir la actualizacion de fas plantillas del personal adscrito a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal; .

s Organizar y efectuar los trdmites ante e Organo Superior de Fiscalizacion del Estado, para el registro y certificacién de fos
movimientos del personal al servicio del Poder Ejecutivo Estatal;

Atender y tramitar, cuando sea procedente, {a aclaracién o correccién de datos personales solicitados por los servidores piblicos
del Poder Ejecutivo Estatal; .

Verificar que los contratos celebrados bajo el régimen de honorarios, de lista de raya, interinatos y suplencias cumplan con la
normatividad establecida por la Subsecretarfa;

*"  Controlar las actividades referentes a la organizacién del archivo del personal al servicio del Poder Ejecutivo de!l Estado;

*  Coordinar acciones con las demas Subdirecciones de la Direccién, para llevar a cabo actividades de manera conjunta;

¢ Participar conjuntamente.con la Direccién, en la elaboracién de los programas y presupuestos anuales;

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

*  las demés que le encomiendé el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

*  Elaborar anuaimente las minutas de las plazas autorizadas, derivadas de la validacién de la plantilla de personal, en coordinacion
con |os representantes de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica del Estado;

*  Participar en los procesos de credenclalizacién de los servidores publicos de la Secretarla;

¢ Informar ala Direccién de las astividades que competen a la Subdireccion; y

*  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante fa SECOTAB.

Eventuales:

¢ Agsistiralos eventos babllcos o civicos que le indique el superior jerdrquico.
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Departamento de Control de Servicios Plidfesiona;lés?Ind{eiaehdlgntes

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Control de Serviclos Profesionales Independlentes ‘

Direccién de Recursos Humanos

|Subdirector/a de Registro y Control

]2 Jefes/as de Area

1. Subdireccién de Registro Control. 1. Acordaf ydwmumo g

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa. | 2. Coordinar y ¢an awmut come; imercambto de
Informaclén y mﬂj’unt&r esfuerzas cn aetwnan‘ shnes.

NN

1. Revisar y dar seguimiento de informacién para brindar un servicio dgil y
eficiente,

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal.
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11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
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Contribuir al proceso de toma de decisiones de la Subdireccion, a través dei estudio e identlficacién de los problemas especificos que se
presenten al interior de fa misma. Asl como supervisar los estudios técnicos, pollticas, programas y presupuestos de servicios personales.

Funtiohés Especifica
Permanentes:

*  Contribuir al proceso de toma de decisiones de la Direccién de Recursos Humanos;

¢ Programar y supervisar los estudios técnicos, politicas, programas y presupuestos de servicios personales, elaborando informes,
propuestas y recomendaciones al respecto;

¢ Dirlgir y disefiar la puesta en marcha de levantamientos de informacién y diagnasticos situacionales de las problematicas que se
presenten al interior de la Direccién;

¢ Analizar y detectar las desviaciones en la aplicacién de normas, sistemas, métodas y procedimientos de las actividades que se
desarrollan en la Direccién; .

*  Servir como enlace entre los Departamentos de su 4mbito de responsabilidad y otras Dependencias y Organismos;

¢ Realizar los proyectos y estudios necesarios de acuerdo a las instrucciones y lineamientos establecidos;

*  Proponer mecanismos técnicos que permitan elevar los niveles de eficiencia en la administracién y desarrollo de recursos
humanos de la Subdireccién;

¢ Supervisar y coordinar ia elaboracion de los contratos o documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, de conformidad con
la legislacién y normatividad aplicable;

+  Revisar, registrar y tramitar los contratos de prestacion de servicios profesionales de las Dependencias, Organos y Entidades de ta
Administracién Publica Estatal vinculados con la Secretaria, de conformidad con la legislacion y normatividad aplicable;

*  Atender las solicitudes de transparencia; y

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

Periddicas:

*  Informar quincenalmente sobre el control y avance de la partida presupuestal de Honorarios por Contrato y Comision;

*  Informar a su superior inmediato sobre las funciones realizadas;

«  Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la cuenta presupuestal 12101-Honorarios por Contrato y Comisién para el ejercicio
siguiente de cada una de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, vinculadas con la Secretaria
y entregar al Departamento de Procesos de Néminas; y

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

Eventuales:

*  Participar en las reuniones de trabajo; y
*  Asistir a los eventos puiblicos o civicos que le encomiende el supericr jerdrquico.
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Obyjetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Movimientos de Personal

TN

Néé\bée del Puesto:

Numero de Personas s
Pue s

RS

11 Jefe/a de Departamento "A", 1 Jefe/a de Departamento “B*, 4 Jefes/a de Area, 1 Profesional en Estadistica
| 1 Trabajador/a Social y 2 Auxiliar General *A”

Con:

1. Unidades Administrativas de ia Subdireccién de Registroy | 1. Dar seguimiento a las funciones del Depsrtamento, asl como
Control y la Subsecretaria de Recursos Humanos, intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines,

Publica Estatal.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Adtninisttacién | 1. Coordinar actividades para brindar un servicio agil y eficlente a las

Dependencias, Organos y Entidades de la Adfnirilstracion Publica Estatal.
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Orgamzar Ias actwldades referentes ala recepcu&n revision y.reglstro ‘de ios mowmlentos de altas, bajas y I:cencias, en todas sus .
modalidades, a fin de cumplir en tlempo y forma con los requerimientos de personal de las Dependencias, Organos y Entidades de fa
Administracién Pablica Estatal, asi como satisfacer ios requerimientos de informacién del OSFE.

Permanentes

+  Revisar los documentos requeridos para efectuar los movimientos de personal, como son altas, bajas y licencias, en todas sus
modatidades, de los servidores puiblicos adscritos a las. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Péblica Estatal;
*  Entregar quincenalmente al Departamento de Registro y Control de Plantilla, los formatos D.RH. glie amparan movimientos de’
altas, bajas y licencias en todas sus modahdades, que se registrarén enla base de datos del- personal de base, confianza, lista de: - |
" . raya,intefinatos y suplencias. ) C
. Tramitar oportunamente ante e} OSFE dei H. Congreso del Estado, la cemﬁcacnon de movnmlentos de alta y. Ilcenua del personal s
adscrito a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Piblica Estatal, asf coma inférmar las bajas de personal;:. - -
"s Enviar.al instituto de Seguridad Social del Estade de Tabasco, copia de los formatos D.RH. de bajas ‘del personal adscrito Y Ia» :
‘némina ejecutiva de las Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administracién Pibiica Estatal; S
. = . Vigllar e} correcto desarrolio de las funciones encargadas al Departamento; y .
*  Lasdemas que fe encomiende e superior jerdrquico y la normatlwdad aphcable

Perléd:cas
. Enwar a! Departamento de Expedlentes de Personal ios formatos D.R, H y documentos personates de ios trabajadores adscritos'a
las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Piblica Estatal;
"¢ 'informar a fa Subdireccién de Registro y Controf sobre el avance de las funciones encomendadas al Departamento; y
Efectuar la Entrega Recepclén y la Declaraci6n Patrimonial ante fa SECOTAB ’ .

Eventuales:

*  Asistir alos eventos pblicos o clvicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Expedientes de Personal

v Objeﬁvoﬁ No aplica.

1) DATOS GENERALES. - .

1. Todas las Umdades Admlmstratwas de ia Subdireccién de
Registroy Control, .

Con:

1. -Trabajado'res, extrabajadores y famiflares de estos de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal.

o R

Para:

1, Dar seguirnlento a. las activadades e -intercambiar - xnformacién y
conjuntar asfuerzos en actlvidades afines, :

Para:

1. Proporcionar documentos de alta, baja o licencia con y sin goce de
sueido.
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. IL MANUAL DE ORGANIZACION
i T..';.:s., |58 " -
1) DESCRIPCION DE FUNCIONES
O Gengrica PR TR T T o

Establecer un sistema de organizacion de expedientes de trabajadores de la Dependencias, Organos y Entidades de la Administrarion
Publica Estatal, a través de la digitalizacién de los mismos, con el propdsito de contar con informacién laboral, veraz y oportuna de! persc 1!,

PR

Fantianes Espeéificas R LRSS e s e e T
Permanentes:

Recepcionar la documentacién del personal de nuevo ingreso de las Depandencias, Organos y Entidades de la Administracién

Pabilica Estatal y formarle su expediente respectivo;

*  Archivar en los expedientes de los servidores publicos del Poder Ejecutivo Estatal las altas, bajas, licencias, constancias méadicis y
otros documentos de importancia;

¢ Llevar el registro y control de los expedientes.de los servidores publicos que han causado baja;

Entregar oportunamente los expedientes personales y/o documentos de los servidores ptblicos del Poder Ejecutivo Estatal, qua e

sean requeridos por sus superiores;

«  Mantener actualizados los expedientes personales con {a documentacion que le sea enviada para su resguardo;

¢ Vigilar el uso correcto de los expedientes de los servidores publicos del Poder Ejecutivo Estatal, de acuerdo a las politicas y
procedimientos establecidos;

¢ Registrar debidamente en el control de préstamos, los expedientes de los servidores publicos, que solicitan las Direcciones y
Subdirecciones adscritas a la Direccién General, a través de un control de préstamos;

¢  Estudiar y proponer alternativas dptimas para el archivo de los expedientes de servidores publicos, en base al crecimiento y
necesidades de la administracién pablica estatal;

*  Atender a los servidores publicos que acudan a la ventanilla de atencién al publico sobre fa documentacion relativa a altas y bajas,
de acuerdo a los lineamientos y normas establecidos por la Direccion;

*  Revisar los expedientes personales a fin de analizar si es procedente efectuar la correccién de fecha de ingreso, modificacione: ce

~ .nombre y demds documentos, solicitadas por los servidores publicos de las Dependencias y Entidades;

¢ Vigilar el correcto desarrolio de las funciones encargadas al Departamento; y

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

Periddicas:

* Informar a la Subdireccién sobre el avance de las funciones encomendadas al Departamento;

*  Realizar la busqueda y entrega de la documentacién al personal que resulte beneficiada de! Programa Estimulo Econdmico aor
Antigiiedad; y

¢ Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimoniat ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende ef superior jerérquico.




27 DE MAYO DE 2017

PERIODICO OFICIAL

251

Tabasco | Swwmm s

| -
o u
|

Golisrme ot
tstade dr Tabuseo

SA >SRH DGRH DRH SRC DRCP

41114

Objetivo: No aplica.

I; LATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Registro y Control de Plantilla

.

Tn

i Contactodintémos i

Recursos Humanos.

Todas las Unldades Administrativas de la Direccién de

Para:

1. Coordinar y dar seguimiento a actividades e intercambiar informacién y
conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Piblica Estatal,

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién

1. Coordinar actividades con la finalidad de conclliar y validar las piantillas
de personal, asi como elaborar las minutas de plazas autorizadas.
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- MANUAL DE ORGANIZACION
Gobberno del Talgsco 3.“.5-&...
11y DESCRIPCIGN DE FUNCIONES:

‘ Realizar de manera eﬁctente el reglstro y controi de las plantillas de personal de las Dependencias, Organos y Entldades de fa Admimstracnon »
Publ:ca Estatal de acuerdo a la normatividad aplicable. S . ;

Permanentes

¢  Actualizar constantemente las plantillas del personal que se encuentra al servicio de las Dependencias, Organos y Entidadesdela
Administracion Piblica Estatal;
*  Proporcionar informacion y asesoria a las Dependencnas, Organosy Enttdades de la Administracién Pblica Estatal, en materia de
plazas incluidas en el presupuesto general de egresos, previa autorizacién de'la Subdireccion;
*  Efectuar un andlisis de las plazas autorizadas con la finalidad de realizar, cuando sea necesario, la cancelacién o creacion de p!azas, '
" Actualizar la base de datos que contiene informacion de! personal de los trabajadores del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco y
e en caso de existir errores, realizar las gestiones necesarias a fin de cosregir y actualizar dicha base;
"o s - Proponer lineamientos y politicas sobre ef registro y control de plantlllas de personal que repercutan en eI buen func:onamiento‘ 3"
' delainstitucién;
« Efectuar de manera ordenada el registro y control de altas, bajas y Ilcencras de personal de acuerdo a Ja normatlwdad eXIstente,
«  Vigilarel correcto desarrolio de las funciones encargadas al Departaments; y .
*  Lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

i)

Peribdicas:

~*  informar al supenor jerérquico sobre el avance e mcndenqas relativas al registro y control de las; plantrllas de personal
«  Asistir en las reuniones de trabiajo que le asigne e! superior jerdrquico; y .
¢  Efectuarla Entrega de Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante [a SECOTAB.

Eventuales:

*  Asistiralos eventos pdblicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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n DATOS GENERALES.

Con:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretarla d& | 1. Tomar decisionés, acuerdos y firmas'de documentos; Coordinar y dar
Recursos Humanos. v ] , o seguimiento de actividades e zntercamblar mforrnacuén y conjuntar esfuerzos
e R : o e actwidadesaﬁnes. '

Con‘: 77 : - Para'

1. Secretaria de Planeacién y Finanzas.. 1. Coordinar las validaciones correspondientes a las néminas procesadas y
2. Dependencias, Organos y Entidades de la Admmrstrac;én revision de ordenes de pago para su debida autorizacién.
Publica Estatal. 2. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambiar |nformaa6n

'y conjuntar esfuerzas en actividades afines,
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E - MANUAL DE ORGANIZACION
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11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
“;}"éf e ‘74‘, i A::;ii'\ E J'L’ . 'v;?,’ o * ;’{i ,'.g_ij\;’_,.w, Gl e V.Nf.i e

Establecer las directrices en materia de politicas de impuestos y deducciones diversas aplicadas a los trabajadores al servicio del Gobierno
del Estado de Tabasco, de acuerdo a las leyes vigentes que correspondan, ademds de dirigir el correcto uso del presupuesto, nédminas v

sobres de pago de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, para contribuir al cumplimiento de! objet vo
de la Subsecretaria.

FURCIOREL Edpacincas .

Permanentes:
¢ Proponer, establecer y supervisar las directrices en materia de politicas salariales de las Dependencias, Organos y Entidades d¢ la

Administracién Pablica Estatal, de acuerdo a la normatividad vigente;

Planear, elaborar y controlar un sistema de registro permanente de impuestos para efectos de aplicar debidamente as

deducciones y emitir oportunamente las constancias de retenciones anuales;

¢ Validar, actualizar y supervisar la existencia de |os trabajadores de la némina ejecutiva;

Coordinar la revisién y validacion del calculo del pago de la prima dominical, aguinaido y tiempo extraordinario de los trabajado-es

de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, de acuerdo al presupuesto autorizado;

*  Supervisar y verificar el cumplimiento de los lineamientos que regulan el pago de las prestaciones autorizadas al personal de base,
agremiados a los sindicatos de trabajadores del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;

*  Vigilar fa correcta aplicacién y funcionamiento del control de incidencias del personal al servicio del Gobierno del Estado de
Tabasco, que tiene adeudos con terceros;

*  Coordinar el cdlculo y el proceso de las néminas de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal,
aplicando los pardmetros en tiempo y forma;

*  Supervisar la actualizacién permanente del sistema para la impresi6n de los diversos archivos de ndminas y sobres de pagos de las
Dependenclas, Organcs y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

*  Verificar que los presupuestos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, relativos a ios
servicios personales sean afectados de acuerdo a los montos autorizados por la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

*  Supervisar |2 obtencién en forma oportuna y ordenada de los saldos ejercidos y por ejercer de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Pablica Estatal.

¢ Mantener comunicacién permanente con los Departamentos que integran !a Subdireccién, con el fin de aplicar los procedimientos
de trabajo en forma conjunta; y

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

Periddicas: .

*  Supervisar la actualizacién de los tabuladores de sueldos y salarios conforme a los acuerdos celebrados;

*  Vigilar la correcta aplicacién de la normatividad a seguir en lo correspondiente al ajuste apropiado del impuesto sobre la renta en
el tabulador de sueldos del Ejecutivo Estatal y las néminas de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica
Estatal;

*  Proponer, establecer y supervisar la normatividad para efectuar los pagos extraordinarios solicitados por las Depehdencla: 7
Entidades del Poder Ejecutivo, que son reclamados por el trabajador, extrabajador o familiares; y

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

Eventuales:
¢ Participar en el analisis y revisar informacién de proyectos para el mejoramiento de los procesos; y
*  Asistir a los eventos pGblicos o cfvicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Politicas Salariales, Impuestos y Deducciones

Onjetivo: No aplica.

| DATOS GENERALES.

. 1 sefe/a del Departamento de Pollticas Salariales, Impuestos y Deducciones

Direccién de Recursos Humanos

ﬁk Subdirector/a de Politicas Salariales y Proceso de Némina

Profesional en Estadistica, 1 Jefe/a de Area

S C3htactos Intethos i -

Con: Para:

1. Tomar declsiones, acuerdos y firmas de documentos.
2. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambiar Informacién
y conjuntar esfuerzos en actividadas afines. .

1. Subdireccion de Politicas Salariales y Proceso de Nomina,
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Con:

1. Coordinar planes y programas con la finalidad de brindar un servicio 4gil

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
y eficlente.

Publica Estatal.
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Establecer las dlrectrlces en materia de polfttcas dei |mpuestos yd deduccnones diversas apllcadas alos serv:dores publncos del Poder Ejecutlvo
del Estado, de acuerdo a las leyes vigentes, con la firialidad de efectuar correctamente el pago del salario, prestaciones y deducciones.

Permanentes o .
-+ Establecerla normatlvidad para efectuar el clculo qulncenal y anual correspondiente del Impuesto Sobre la Renta (ISRJ a cada una
de las categorfas de! tabulador oficial basdndose en Leyes Fiscales vigentes LISR. Titulo IV.- de 1as Personas Fisicas, Capitulo |- De
los ingresos por salarios y en general por la prestacién de un servicio personal subordinado Art. 94- 2 -99 LISR;
*  Calcular y recalcular, el ISR de cada uno de los trabajadores del Estado de Tabasco, de la nérnma ejecutiva, lista de raya; honoranos
asimilables a sueldos y salarios, corporativo, médicos y paramédicos;
*  Expedir al personal las constancias de sueldos, salarios, conceptos asimilados, crédito al salario y sub5|d|o para el empleo con
fundamento en el Articulo 99 de [a LISR;
* Calcular el importe correspondiente al pago Post Mortem del personal de las Dependencias, Organos y Entidades de-la
.....Administracién Pablica Estatal;. . .
*  Validar el ISR de las Dependencnas del Goblerno de! Estado de Tabasco (némlna ejecutlva, lista de raya, honoranos aslmnlables ar
: sueldos y satarios, corporative, médicos y paramédicos) del estado con Tafinalidad de que el cilculo validado sea comeao; - =
¢ Instrumentar los sistemas-y- procedlmlentos requeridos para la operactbn y funcionamiento del Departamento que conileven al -]
cumplimiento de sus objetlvos; :
* . Administrar los recursos humanos, matenaies, técn!cos y financieros asignados al Departamento y superv!sar su optlmlzacnén y
© 77 racionalizacion;
s Efectuar un informe mensual de la determinacibn de los sueldos y salarios mensuales e ISR de fas Dependencias del Goblerno del.
. Estado de Tabasco (némina ejecutiva, lista de raya, honorarios asimilables a sueldos y salarios;. corporatlvo, médlcos y
paramédlcos), con la finalidad de entregarlo en tiempo y forma a Ia Secretarla de Planeacién y Fmanzas,
*  Revisar las cartas de autorizacién de descuentos dé los empleados'que soficitan créditos a terceros; -
* .. Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y .-
*  Lasdemds que le encomiende el superior jerirquico y 1a normatividad aplicable,

Periddicas:
*  Expedir de manera extemporénea constancnas de percepciones de ingresos y retencién de impuestos para la declaracibn anual de! -
""" 1SR, al personal que prasts servicios persona!es en las Dependendias; "~
© & Revisar y validar-el 1SR de las néminas-especiales (pagos por retroactivos por incrementos salarlales, pagos de'prima vacacicmal
determinacién de aguinaldo, tiempo extraordinario, pago de bonos adicionales {dfa de las madres, dfa def padre, servidor piiblico,
despensa navidefia, beno navidefio, bono desempeno, ajustes complementarios, bono sexenal y bonos y prestaciones .
. socmecondm:cas, promocnones y aumentos de sueldos en carrera magisterial del sector docente etc ) de. acuerdo a presupuesto
" autorizade;
s+ Asistira las reuniones de trabajo que Ie encomiende ia Subdlreccion de Poilticas Salariales y Proceso de meina. y
_*  Efectuarla Entrega Recepaén y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales: -

*  Asistira los eventos publicos o civicos que le encomiende el sugerior jerdrquico. ’ .
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| Departafnento de Prtn:eﬁq de Nérhi_nas

- Objetivo: ~ No aplica,

" 1) DATOS GENERALES, * ©

R

1. Todas las Unidades Administrativa de la Subdireccién de 1 Acordary dar seguim:ento de |nstruccwnes y activldades. e mtercambiar
Politicas Salariales y Proceso de Ndmina, © informac:én y conjuntar esfuerzos en. acthdades afines,

Com: - [ Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de !a Administracién 1. Coordinar planes y programas con la finalidad de brindar un servicio dgil
Publica Estatal. . y eficiente,
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Elaborar, emltlr y entregar las néminas de Ias Dependenclas, rganos y Entldades de la Admlnistracién Puablica Estatal, conforme a las -
directrices estabiecidas y de acuerdo a su programacién, con el propésito de pagar oportunamente los salarios de los trabajadores.

Permanentes

Realizar oportunamente los tramites pertinentes, a fin de que se efectie el pago de los salarios a que tienen derecho 10s servidores
publicos que laboran en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;
Proponer las normas y lineamientos, asf como apucar los criterios por las diferentes concepciones, percepciones y deducciones
realizadas al salario en forma quincenal;
«  Capturar los movimientos de altas, bajas y licenclas de los servidores publicos, para su aplicacién en ta némina;
¢ Recepcionar los archivos y oficios, cargarios y revisarlos detalladamente en la nédmina;
+  Distribuir oportunamente las néminas de ias Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;
* - Actualizar la ndmina de la Administracién Piblica Estatal, de acuerdo a la plantilla vigente;
Verificar que se realicen los trdmites de pagos y descuentos de los servidores pudblicos, asf como otros por concepto de
percepciones,. tiempo extraordinario, devoluciones por faltas, reintegros y descuentos a favor de terceros, tales como
aseguradoras, empresas particulares, Organismos laborables, entidades financieras, etcéters;
* " Calcular ef porcentaje a descontar por concepto de pensidn alimenticia, ordenados por la autoridad competente,
«  Verificar y calcular las diferencias adeudadas a los ex servidores publicos de la Administracién Publica Estatal por concepto de
salarios y aguinaidos;
e Verificar la correcta emisién de los sobres de pago, respecto de los salarios de los trabajadores de base, conflanza, lista de raya y
) suplencia al servicio de la Administracién Publica Estatal;
« Calcular las diferencias de sueldo por promociones efectuadas en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Pablica Estatal; y ;
*  Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable. _ ‘

Periddicas:

« Informar a la Subdireccién del avance de las funciones encomendadas al Departamento; y :
Efectuar la Entrega Recepcién’y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB. |

‘Eventuales:

*  Proporcionar informacién solicitada para solventar auditorias; y
o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico;
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41.1.23

Departamento de Administracién de Sistemas y Estadistica

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Direccion de Recursos Humanos

Subdirectora/a de Politicas Salariales y Proceso de Némina

Analista Programador/a, 2 Jefes/as de Area

Con:
1. Direcciones, Subdirecciones, Departamentos adscritos ala 1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones y de actividades, e
Secretarf(a. intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Para:

‘1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambiar informacién
Piblica Estatal, y conjuntar esfuerzos afines; Dirigir planes y programas con la finalidad de
brindar un servicio 4gil y eficiente,
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-)l) DESCRIPCION DE'FUNCIONES:

Lﬁaﬁ‘:t’ién'Genéﬁca By e RS e ” 3 - * R J—

: '

Realizar en tiempo y forma fos procesos de administracion del sistema de némina gubernamentales, que se emiten en la Secretaria, d-
manera correcta, de acuerdo a las directrices establecidas en el Reglamento Interior ademas de mantener en los referidos proceso .
informacidn fidedigna y oportuna.

Funciones Especificas.
Permanentes:

Administrar todos los procesos que involucran la emisién de las ndminas de las Dependencias, Organos v Entidades e 4
Administracién Publica Estatal;
*  Habilitar todos los procesos y pardmetros necesarios dentro del sistema de nomina para que el personal encargado de la =aprur.,
pueda realizar de forma oportuna los movimientos de la quincena en turno;
*  Calcular, facturar y generar reportes, para revisar y validar ios movimientos efectuados;
*  Generar estadisticas, reportes y comprobantes de pago de cada trabajador al concluir el proceso;
*  Preparar cl sistema de némina para el proceso de néminas especiales que se presenten;
¢ Generar un concentrado de los pagos mensuales por trabajador, conjuntamente con las demas Unidades Administrativas para
complementar informacién necesaria;
"« Administrar los pagos por concepto de ajuste complementario al persona de la Secretarfa, lo que incluye la generacién de
reportes y archivos para dispersion;
+  Emitir en tiempo y forma las pélizas contables para alimentar el Sistema de Hacienda Publica;
*  Generar informacion requerida por el Sistema de Administracién Tributaria (SAT);
*  Generar en forma mensual los acumulados para célculo de impuesto mensual, asl como los archivos para el timbrado de némina;
+  Crear y mejorar los procedimientos necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades; y
*  Las demés que le encomiende el superior jerérquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

+  Elaborar las estadisticas numerales de recursos humanos que soliciten o requieran las instancias normativas estatales o federales;
* Informar al superior jerarquico sobre el avance de las funciones encomendadas al departamento;

«  Llevar a cabo todas las funciones que le sean asignadas por la Subdireccion; y

*  Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante fa SECOTAB.

Eventuales:

*  Proporcionar inforrnacién a las solicitudes de Transparencia; y
«  Asistir a los eventos puablicos o clvicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Objetivo No aplica.

1) DATO: GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Subdireccién de Presupuestos de Némina

; I Subdirector/a de Presupuestos de Némina

Direccién de Recursos Humanos

Director/a de Recursos Humanos

2 Jefes/as de' Departamento “A", 2 Jefes/as de Area, 1 Secretario/a y 1 Asistente

Con:

1. Tcdas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria,

Para:

y conjuntar esfuerzos afines.

Con:

1. Dependencias, Organos y £
Pithlico Estatal.

Para:

ntidades de la Administracién

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambiar informacién

1. Dar seguimiento a las solicitudes realizadas a esta Subdireccién.

-
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1l DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica .. " i e TR TS 1) o T o Sl -

Controlar apropiadamente el presupuesto autorizado referente al capitulo 1000 (Servicios Personales), asi como las néminas
gubernamentales de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Piblica Estatal.

Funciones Especificas - . "0 ¢
Permanentes:

Supervisar el proceso de validacién de las néminas de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estata,

aplicando pardmetros en tiempo y forma;

Coordinar la validacion de las adecuaciones presupuestales de recursos que soliciten las Dependencias, Organos y Entidades de i1

Administracién Publica Estatal, por presentar problemas de insuficiencia presupuestal;

Verificar el importe del pago del tiempo extraordinario de los trabajadores de las Dependencias, Organos y Entidades de Ia

Administracién Publica Estatal, de acuerdo al presupuesto autorizado;

¢ Verificar que los presupuestos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Plblica Estatal, relativos a Ics
servicios personales, sean afectados de acuerdo a los montos autorizados por la Secretaria de Planeacién y Finanzas; y

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

Periddicas:

* Informar a la Direccion del avance de las funciones encomendadas a la Subdireccion;
Vigilar que el presupuesto destinado a las partidas de lista de raya, honorarios y suplencias de las Dependenclas, Organos y

Entidades de la Administracion Publica Estatal, se aplique oportuna y correctamente de acuerdo a las disposiciones de disciplina,
racionalidad y austeridad en materia de gasto publico;

»  Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del capitulo 1000. una vez aprobado, y vigilar su
afectacién;y

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

ventuales:

¢ Generar las 6rdenes de pago de las Dependencias en el Sistema de Hacienda Publica de la Secretaria de Planeacion y Finanzas;
*  Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Direccién; y
«  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Proyeccién y Control Presupuestal

4.1.1.31
Objetivo: No apl.ca.
1) DATOS GENERALES,

Jefe/a del Departamento de Proyeccién y Control Presupuestal

T

1 Direccién de Recursos Humanos

Subdirector/a de Presupuestos de Némina

1 Jefe/a de Proyecto, 2 Profesionales en Estadistica

RN

Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretar{a

1. Coordlnar y dar seguimiento de actividades, e intercambiar informacién
y conjuntar esfuerzos afines,

S ¥ wlCofitactod Externos %

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

Para:

1. Coordinar planes y programas con la finalidad de brindar un servicio 4gil
y eficiente.
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

ElivcieRGenkrics

eficiente.

- L LR ; gk T e
Realizar en tiempo y forma los procesos de calculo del presupuesto de cada ejercicio fiscal y fa administ

racidn de los recursos

presupuestados, para el gasto de los servicios personales de la Administracién Publica Estatal, que se emitan en la Secretarfa, de manera
correcta, de acuerdo a las directrices establecidas en el Reglamento Interior de la Secretarla; asi como coordinar fos procesos de impresién
de las néminas quincenales para e! pago de los servidores piblicos, ademas de mantener en los referidos procesos, informacién eficaz y

G aane  EpaEineas

Permanentes:

Cumplir las metas quincenal, mensual y anualmente, propuestas en lo estimado para el gasto de cada ejercicio fiscal, de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;

Adecuar los programas para el célculo del presupuesto de gasto corriente para el capftulo 1000 (servicios personales), de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, para que a través de la Secretarla de Planeacién y
Finanzas sea integrado al Presupuesto General de Egresos del Estado;

Actualizar la plantilla de personal, con las altas, bajas, cambios y reubicacién de personal en las Dependencias, Organos y
Entidades de ia Administracién Pablica Estatal;

Generar reportes de minutas de plazas, para la revision de las plazas autorizadas para el ejercicio fiscal inmediato;

Calcular las plazas autorizadas en la plantilia de personal de las Dependencias, Organos y Entidades de ta Administracién Pablica
Estatal; :

Efectuar los procesos para obtener el costo de la plantilla de personal de las Depéndencias, Organos y Entidades de la
Administracion Pdbilica Estatal, los cuales consisten en calcular y calendarizar los montos, hacer acumulados por éstas y generar el
costo de la misma;

Elaborar resiimenes por Entidad, proyectos y partidas presupuestales vigentes ai periodo fiscal inmediato;

Administrar los recursos autorizados para el pago de las néminas quincenales de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Pabilica Estatal, con el propésito de que dichos recursos sean suficientes para lograr las metas propuestas durante
el ejercicio presupuestal;

Proyectar constantemente el gasto de cada mes para tener una clara vision de lo que estd ocurriendo con los recursos autorizados
y asl poder tomar a tiempo las decisiones respecto al gasto de los serviclos personales;

Validar las pélizas que se obtienen del calculo de las néminas quincenales contra el presupuesto autorizado de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Buscar mejoras para el desarrollo de las actividades y proporcionar informacidn veraz y oportuna para la toma de decisiones; y

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

Periddicas:

Administrar los procesos relacionados con el calculo del presupuesto y control del ejercicio presupuestal de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Piblica Estatal;

Cuantificar los montos de plazas solicitadas por las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracidn Pablica Estatal;
Buscar mecanismos para optimizar Jos flujos de la informacién y facilitar las actividades con el uso de las herramientas de la
tecnologia, necesarios para el funcionamiento de la Direccién;

Respaldar la informacién del Departamento en medios magnéticos; y

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

Eventuales:

Asistir a los eventos publicos o clvicos que le encomiende el superior jerdrquico.

by




)7 DE MAYO DE 2017 PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

Goecomadel
Cuote it Tabusty | soms rovaips

SA SSRH DGRH DRH SPN DVAN
41.1.3.2

Departamento de Validacion y Afectacion de Némina

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES,

Con: Para:

1. Subdireccién de Presupuestos de Nomina y Direccién de 1. Tomar decisiones, acuerdos y firmas de documentos,

Recursos Humanos. 2. Dar seguimiento de actividades e intercambiar informacién y conjuntar
2. Subdirecciones y Departamentos de la Subsecretarla de | esfuerzos afines.
Recursos Humanos.

Ve My gowdny 7
b Y

% K Contactos EXXEmOsR. 1 v
Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Realizar actividades e intercamblar Informacién y conjuntar esfuerzos
Publica Estaral. afines; Apoyar en la elaboracién de planes y programas con la finalidad de
brindar un servicio agll y eficiente,
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1l) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
[FiRtion Genenca - A Y e T T TR

Establecer los pardmetros para la elaboracién de las érdenes de pago con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracidn
Publica Estatal, de acuerdo a los lineamientos establecidos, con la finalidad de efectuar en tiempd y forma el pago de las remuneraciones de
los servidores ptiblicos al servicio del Estado de Tabasco.

T e TR A R D D

Permanentes:

Generar las pélizas de las néminas para la elaboracién de las 6rdenes de pago de las Dependencias, Organos y Entidad=s de la
Administracion PUblica Estatal;

*  Validary afectar las néminas ordinarias de las Dependencias en las partidas incluidas en el capftulo 1000;

Cuantificar y validar calcuios de liquidacidn solicitados por las Dependencias, Organos y Entidades de la Administraclén Pdblica
Estatal, con base en lo establecido en1a Ley Federal del Trabajo;

Cuantificar el costo que generan las plazas incluidas en la estructura orgénica de las Dependencias, Organos y Entidades de Ja
Administracion Publica Estatal, con la finalldad de tener un panorama del impacto que tendré en el presupuesto;

Informar a la Subdireccién sobre el avance de las funciones encomendadas at Departamento; y

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

Periédicas:

Validar y efectuar las nominas especiales y/o extraordinarias (pagos retrpactivos, por incrementos salariales, pagos de prima
vacacional, aguinaldo y otros bonos) de acuerdo al presupuesto autorizado;

¢ Asistir a las reuniones de trabajo que sean encomendadas por el superior jerarquico; y

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

Eventuales:

*  Asistir a los eventos publicos o civicos que ie encomiende el superior jerdrquico.
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Direccién General de Desarrollo de Personal

Objetivo: Proponer los programas y lineamientos de capacitacién de los servidores publicos del Estado de Tabasco, que promuevan la
superacién, el desarrollo del personal y establecer las medidas de seguridad e hignene en las éreas de trabajo del personal al servicio
del Goblerno,

1) DAT:)S GENERALES.

Subsecretaria de Recursos Humanos

Subsecretaria/o de Recursos Humanos -

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en los
planes y programas en que participen los servidores pablicos de la Secretaria.

_Contactos Externoss:
Con pPara;

1. Dependenclas, Organos y Entidades Jde ia Administracion 1. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones Jegales aplicables en los
Publica Estatal, planes y programas en que participen los servidores pablicos.
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1l) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Fomentar en los servidores publicos del Goboemo del Estado, Ias medldas de seguridad e h|g|ene en eI traba)o y la prevenclén de accidenrn<
e impulsar los planes y programas de capacitacién, educativos, deportivos, recreativos, socloculturales y de profesionalizacién,

Permanentes:

Proponer a la Subsecretarfa el establecimiento anual de acciones recreativas, culturales, deportivas, de seguridad e higlene en el
trabajo, prestaciones y estimulos a los servidores publicos, a fin de estimular su desarrollo personal y laboral;
- »  Coordinar los programas de supervisién fisica y documental para el personal del Goblerno del Estado de Tabasco, con fines «
. pago de rlesgo de trabajo, recategorizacién, estimulo econdmico y pago de becas para los hijos del personal de base
sindicalizados, en los casos que sea procedente;
¢ Proponer las medidas de seguridad e higiene en el trabajo, y las respectivas a la prevencién de accidentes y enfermedades de
trabajo a que est&n expuestos los servidores publicos, en coordinacion con fa Comisién Central Mixta de Seguridad e Higiene en el
Trabajo;
¢ Sugerir el establecimiento de programas de profesionalizacién y capacitacién de los servidores publicos del Estado, a fin de
promover su crecimiento laboral y profesional;
¢  Plantear el establecimiento de convenios de colaboracién y coordinacién con instituclones educativas puablicas y privadas,
nacionales e internacionales, para promover los mecanismos de Intercamblo cultural &n materia de profesionalizacién y
capacitacion;
*  Supervisar los proyectos de anuencia tégnica para la contratacién de servicios de capacitacidn que soliciten las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Piblica Estatal;
*+  Dirigiry evaluar los planes, programas y presupuestos correspondientes a la Direccién General y someterlos a consideracion de la
" Subsecretarfa para su aprobacién; y
* Lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Peri¢dicas:

s Informarala Subsecreiaﬁa, respecto de las actividades que competen a la Direccién General;
*  Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Subsecretarfa; y
+  Efectuar la Entrega Recepcién y fa Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

+  Asistir a los eventos piiblicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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4.2.1

Direccién de Capacitacién

Objetivo: Dotar al servidor publico de ios medios e instrumentos que permitan el aprovechamlento e incremento de su capacidad productiva en
la prestacién de servicios institucionales a la cludadanfa.

1} DATOS GENERALES.

Direccién General de Desarrollo de Personal

Director/a General de Desarrollo de Personal

3 Jefes/as de Departamento "A”

,'bhtacfos‘lntg Ds?”’ ‘!3»*"@&11."‘

Con T Para:

1. Todas la Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa. 1. Realizar la gestién de los trémites administrativos para lievar a cabo las
acclones de capacitacién dirigidas a servidores pablicos de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal; Tramitar los
recursos financieros y legales para |a contratacién y servicios de capacitacién,
asl como la solicitud de insumos para la realizacién de eventos y el soporte
técnico de equipo para Ja automatizacién de la informacién,

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién | 1. Coordinar la difusién de actlvldades; programas y campafias, relativas a

Publica Estatal. las acciones y eventos realizados por la Direccién,
2. Instituto de Educacién para Adultos de Tabasco. 2. implementar las estrategias de capacitacién para alcanzar el mayor
3. Subsecretaria de Educacion Medla Superior de la SEP, ndmero de servidores pblicos a través de imparticién de cursos, talleres,
4. Comisi6n Estatal de Derechos Humanos e Instituto Estatal de | conferencias, organizacién de foros y congresos, educacién on line,
las Mujeres. : programas de alfabetizacién y todas aquellas que favorecen la transmisién de

5. Instituto de Profesionalizacién del Estado de México. conocimientos y habilidades en temas de actitud como de aptitud.
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Sy

Gestionar la capacitacién a los servidores publlcos de las Dependencias, Organos y Entidades de Ia Admln%strac:én Publlca Estatal de
‘acuerdo a las necesidades y requerimientos instituclonales de profesionalizacién en formaclén continua y actualizacién,

Permanentes:

.

Participar en la politica de profesionalizacién del servicio piiblico del Gobierno del Estado de Tabasco, en la planeacién, direccién y
control de la capacitacién para fortalecer sus canocimientos técnicos, administrativos, habllidades, vocacién de servicio, valores
civicos y éticos en el servicio pUblico;

Colaborar en el proceso de profesionalizacién de los servidares publicos, a través de capacitacién para la instrumentacién de
acciones especificas en procesos de gestidon de calidad, simplificacién y transparencia, asf como la capacitacién integral er
actitudes, aptitudes y desarrolio profesional de los servidores publicos del Goblerno del Estado de Tabasco;

Promover la celebracién de convenios de colaboracidn y coordinacién con instituciones educativas, para articular esfuerzos que
fortalezcan los mecanismos de intercambio cultural en materia de capacitacion y de calidad;

¢ Coordinar la celebracién de contratos de servicios de capacitacién de acuerdo a las necesidades Institucionales;

¢  Gestlonary supervisaf ias anuencias de capacitacién de las instituciones solicitantes;

s Disefary actualizar l0s cursos y talleres de capacitacién;

* Integrar el plan anual de capacitacidn en base al diagnéstico de necesidades;

Evaluar y supervisar en forma permanente los informes de desempeado del proceso de instruccién y el nivel de satisfaccién de los
participantes;

Presentar a la Direccién General de Desarrollo de Personal fos proyectos de contratacidn con recursos intemags y externos por
anuencia requeridos por las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Promover la participacién de la Direccién en eventos relacionados con la profesionalizacién y la capacitacién del servidor pablico;
y

¢ Las demds que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable,

Periddicas:

¢ Evaluar en forma conjunta con los Departamentos que Iintegran la Direccion, la informacién contenida en el Formato de
*Deteccion de Necesidades de Capacitacién®, para generar estrategias de capacitacion;

¢ Elaborar los reportes, estadisticas e informes refacionados con las actividades que se reaiicen en la Direggién, e Implementar los
mecanismos de difuslén y control; -

*  Documentar la-informacién en registros y bases de datos que permitan lievar datos histéricos de las actividades de |a Direccién;

*  Elaborar informes trimestrales de la participacién de los servidores publicos para ser enviados a las Dependencias;

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

Eventuales:
*  Apoyarala Dlrecdén General y a las demds Unidades Administrativas de la Secretarfa, asf como a otras Dependencias del Poder
Ejecutivo del Estado, en la realizacién de proyectos, eventos y actividades especiales de capacitacién; y
»  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Capacitacion

Objetivo: No aplica.

{) JATOS GENERALES.

, ¢ | Jefe/a Departamento de Capacitacién

.| Direccién de Capacitacion

g Director/a de Capacitacion

1 Jefe/a de Area

Con: ] Para

V. Todas las Unidades Administrativas de |3 Direccion General 1. Programar, calendarizar, coordinar los instructores y eventos y acciones
de Desarrollo de Personal. de capacitacién que determine la Direccién General; Verificar las
instalaciones, el equipo y material didactico que se emplearé en ia realizacién
de los cursos de capacitacién.

1. Dependencias, Organos y Entidages de la Administracion 1. Solicitar la informacion referente al efecto de la capacitacién impartida
Publica Estatal. en los servidores publicos, Dependencias y ciudadania.
2, Servidores Publicos y cludadanos. 2. Aplicar los instrumentos para evaluar el impacto de la capacitacién.
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If) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Programar las acciones y eventos de capacltacién y gestlonar la evaluacién del impacto de la capacltacnén, en los servldores pubncos
capacitados, en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal y en los cludadanos que reciben los servicios.

Permanentes

*  Coordinar la realizacién de eventos especlales de capacitacién, foros y conferenclas;

¢ Coordinar el proceso de admisidn y control escolar de los estudios de postgrado; ‘

¢ Coordinar con el Departamentc de Vinculacién, el apoyo que se proporcionars a las Dependenclas de acuerdo a sus |
requerimientos de capacitacién; !

*  Programar las acciones de capacitacion que se realizardn de acuerdo con los requerimientos de las Dependencias solicitantes;

*  Coordinary supervisar el Programa de Alfabetizacién y Rezago Educativo;

*  Coordinar y supervisar el Programa de Fortalecimiento a la base operativa de los cursos de: soldadura, mecénica, seguridad e
higlene, instalaclones eléctricas, word, excel, power point, photoshop y manejo de bases de datos;

¢ Coordinary supervisar e} Programa de Preparatoria Abierta y en Linea;

¢ Coordinar el registro y apertura del Servicio Social y Estadia Profesional de Alumnos de Bachillerato y Nivel Universitario;

Control y seguimiento del proceso de emisién de Ias constanclas de participacién a los participantes en las acciones de

capacitacién;

¢ Registrar ante la Secretarla del Trabajo y Prevision Social, los cursos, talleres, foros, conferencias de capacitacidn que se imparten
por la Direccion;

+  Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y estadisticos de todos los cursos, talleres, Programa de Fortalecimiento a la

Base Operativa, Programa de Rezago Educativo, relacionados a las acciones de capacitacién que se presentan en la Direccién
General de Desarrollo de Personal.

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

Periddicas:

¢  Analizar y evaluar la informacién resuitante de la aplicacidn del Formato de Registro de Participantes, para identificar las
caracteristicas de la Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, solicitante y el perfil de los
participante;

*  Evaluar en forma conjunta con la Direccién de Capacitacion, y los Departamentos que a integran, la informacién contenida en el
Formato de Deteccién de Necesidades para generar estrategias de capacitacion;

*  Analizar y evaluar {a informacidn resultante de la aplicacion del Formato de Registro de Participantes, para Iidentificar las
caracteristicas de la Dependencia solicitante y el perfil de los participantes;

*  Generar los reportes e informes relacionados con la aplicacién del Formato de Registro de Participantes; y |

*  Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAS. . ’

Eventuales:

e Apoyar a la Direccién. General y a la Subsecretarfa en la realizacion de eventos y acciones especiales de capacitacion que se
realicen; y

*  Asistir a los eventos puiblicos o civicos que le encomiende el superiar jerdrquico.
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Objetivo:.  Noaplica.

) DATOS GENERALES,

Direccién de Capaﬁltadbn

1 Director/a de Capacitacion

1. Direccién de Capacitacion, . : ) -1: Desarrollar y actualizar Ios contemdos pala Ios "CUrsQs y taller&% de
2. Departamento de Vinculacidn, . ] . capacnaclbn que determine la Direccién de Capacitacion.
3. Departamento’de Capacitacién: = -+ " oo 1 9 Definir los cursos de” capacltacibn gie se"désamrallaran € lmpamrén en

4. Todas las Unidades Administrativas adscritas a fa Secretarla - las , Dependencias,

) cépacitacrbn para cubnr las neces ades dé Ias Dependencias. L
4 Coordmar gestlones ° trémltes de capacitacibn o

Com: . Para:

1. Dependendas, Organos y Entidades de la Adm:nisuacuﬁn " 1. Definir y esclarecer detalles. en funcidn a los_contenidos teméticos
Piiblica Estatal. . _ requeridos en los cursos y talleres solicitados; Atencién de necesidades
1 especificas en contenidos o requerimientos especializados.
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1)) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Disehar, elaborar y actuallzar los contenldos de Ios cursos, talleres y acciones de capacitaclén que se |mpartan a los servidores pubhcos de
las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

Permanentes:

*  Coordinar y supervisar el entrenamiento y formacién de los instructores de acuerdo a los contenidos desarrollados;

¢ Supervisar y coordinar las actividades de atenci6n a los enlaces de capacitacién de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal; '

*  Desarrollar el contenido de los manuales y talleres de capacitacién que se impartan a los servidores publicos de las Dependencias;

Elaborar los manuales, presentaciones y planes de sesiones que integren el contenido de los cursos y talleres de capacitacién, de

. acuerdo 2 la estructura de |a Norma de Competencia Laboral;

¢ Disefiar los contenidos de los cursos y talleres, haciéndolos précticos, asimilables y vanguardistas, de tal forma que la Informacién
se pueda aplicar en los Ambitos laboral y personal;

*  Actualizer los contenidos de los cursos y talleres de acuerdo a los requerimientos actuales de las Dependenctas solicitantes de
capacitacién; - .

*  Realizar Ia investigacién documental y bibliografica. para seleccionar la informacién y contenido de los cursos y talleres de
capachtacion;

*  Desarrollar contenidos y proyectos para acciones de capacitacién espec!ﬁcas y/o especiales, de acuerdo a los requerimientos

" institucionales de las Dependencias solicitantes (planeacién estratégica e implementacion de sistemas de gestion de la calidad); y
s Las demds que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas: '

" o Generarlos reportes e informes relacionados con los cursos, talleres, diseo o elaboracién de contenidos desarrollados de acuerdo
a los requerimientos de capacitacion;
* Elaborar reportes y estadisticas de los resultados e informes que se presentan a la Direccién General;
¢ Evaluar en'forma conjunta con la Direccién y los Departamentos que la integran la informacién contenida en el Formato Deteccitn
] de Necesidades para generar estrategias de capacitacion;
-+ Brindar capacitacién afas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, para que Integren y desarrolien
proyectos relacionados con calidad y mejora continua o vinculados al desarrollo administrativo y a la planeacion estratégica; y
¢  Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

« ' Desarrollar proyectos especialies en apoyo a la Direcci6n y/o a cualquier Institucion que lo solicite, como un valor agregado a los
servicios de capacitacién que se proporcionan;

*  Fungir como presentador o maestro de ceremonias en los eventos que realice la Direccidn;y

e Asistir a los eventos publicos o clvicos que le encomiende el superior jerarquico.




27 DE MAYO DE 2017 - PERIODICO OFICIAL

215

MANUAL DEORGANIZACION = .. ..

SA SSRH DGDP DC DV
4213

4.2.1.3Departamento de Vinculacién

‘Objetive: ~ Noaplia. =~ —

1) DATOS GENERALES;

Direccién de Capacl'tacfér:lv '

Director/a de Capacnaclén =

1Téenico/a Operativa

1. Todas fas Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa,
2. Todas las Unidades Admmls‘u'ahvas de Ia Dlreccién de
Capadtacidn .

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Pdblica Estatal,
2. Instituciones Educativas Publlcas o Privadas vinculadas con
.la Capadtadén.

- 1. Establecer nexos y acuerdos en materia de capacitacién.

KN Coordinar fas acciones de vlnculacibn en relaclén a capadtaciones.
2. Gestaonar las necesudades ylo trérnites para las capaatadones.

2, Vincular a la Direccidn con instituclones educativas y de ensefianza.
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1l) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Permanentes.

¢  Coordinar y supervisar la difusién de las acciones de capacitaclién realizadas por la Direccion; asf como la promociéon de campafia:

en materia de capacitacién en los medios, Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal y rede:
soclales;

*  Coordinar las actividades de apoyo y asistencla a la Direccién;
+ Difundir con los enlaces de capacitacién, las acciones de capacitacién consistentes en: Cursos, Talleres, Programa de
Fortalecimlento a la Base Operativa, Programa de Rezago Educativo, Conferencias, Foros, capacitacién en linea en materia de
Equidad de Género, que se proporciona a través del Consejo Nacional! para la Prevencién de la Discriminacién;
Difundir la capacitacién en materia de derechos'humanos en las Dependencias, para que participen los servidores publicos;
Atender los requerimientos de capacitacién que soliciten a la Direccién;
Envlar a las Dependencias los cuestionarlos de Deteccién de Necesidades de capacitacion, para su llenado,
Enviar a los enlaces de las Dependencias el registro de formato de participantes que recibiran el curso de capacitacién para
. establecer los perfiles y funciones de cada uno de ellos;
»  Llevar los registros documentados de los servidores publicos capacitados, asf como la informacién estadistica que se genere como
' resultado de las acciones de capacitacién realizadas;
¢ Realizar la gestién de los trdmites y elaboracién de las constancias que se entregardn a los participantes en los cursos de
capacitacién;
*  Mantener comunicacién constante con los enlaces de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal,
a fin de cubrir los requerimientos; y
*  Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

» o o

Periédicas:

* Enviar al Departamento de capacitacion la informacién resultante de la aplicacién del formato de registro de Participantes,
relacionada con las caracteristicas de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, solicitante y el
perfil de los participantes de los cursos;

<" " Evaluar en forma conjunta con la Direccién de Capacitacién, y los Departamentos que la integran 13 informacién contenida en el
formato Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC), para generar estrategias de capacitacion;

¢ Enviar al Departamento de capacitacién; la informacién resultante de la aplicacion del DNC, para ofrecer aiternativas de
capacitacién a las Dependencias;

¢ Elaborar los reportes e informas relacionados con la atencién a los enlaces de las Dependencias y a [a cobertura de las acciones de
capacitacion;

*  Documentar la informacién en registros y bases de datos que permitan llevar datos histéricos de las Dependencias y servidores
publicos capacitados; y

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

Eventuales:

e Apoyar a la Direccidn, en la realizacién de eventos y acciones especiales de capacitacién que se realicen; y
*  Asistir a los eventos pablicos o clvicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Direccién de Desarrollo de Personal

Objetivo: Desarrollar y dirigir las capacidades individuales de los trabajadores al servicio del Ejecutivo Estatal, a través del otoréamiento de

servicios socioculturales, recreativas y deportivos, vigilando las medidas de seguridad e higiene en los centros de trabajo y cumpliendo

con las disposiciones legales que rigen las relaciones laborales entre Administracion Pblica Estatal y sus trabajadores.
1) DATOS GENERALES.

Director/a de Desarrolio de Personal

51 Direccion General de Desarrolio de Personal

Director/a General de Desarrollo de Personal

“Contactos Mtemnos
Para:

1. Direccién General y las Unidades Administrativas de la 1. Acordar, instrulr, coordinar y supervisar acciones que corrésponden a la

Direccién de Desarrolio de Personal. Direccién, ‘
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas 2 la Secretaria. 2, Gestionar actividades e intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos
afines.

ara:

.1' Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Proponer los planes y programas para brindar un serviclo de calidad y
Publica Estatal. eficiente a los servidores publicos.
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

tos servidores publicos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal; dando sequimiento a las incidenc ar
de las mismas en materia de seguridad e higiene en sus centros de trabajo.

Impulsar las capacidades individuales de los trabajadores a través del otorgamiento de servicios socioculturales, recreativos y depbrtivo T

7 = mm———

FundionesEspecifica N s ~ «
Permanentes:

Promover y aplicar las politicas, normas y sistemas para el desarrollo de los trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo de! Estatio
conforme a las directrices establecidas por la Subsecretaria de Recursos Humanos;

Dirigir el cumplimiento de las disposiciones que rigen las relaciones laborales entre los trabajaciores y la Secretaria, con base en as
leyes, decretos y reglamentos establecidos para tales efectos;

Promover, regular y dar seguimiento al otorgamiento de eventos deportivos, recreativos y socioculturales, en beneficio de los
trabajadores al servicio del Gobierno del Estado de Tabasco;

Elaborar y proponer el Programa Institucional de Desarrollo de Personal del Poder Ejecutivo det Estado y su funclonamiento on
colaboracién con las instancias relacionadas con la materia;

Coordinar las medidas de seguridad e higiene en el trabajo para la prevencién de accidentes y enfermedades laborales a que estan
expuestos los servidores ptiblicos, en coordinacion con la Comisién Central Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo;

Dirigir el otorgamiento de prestaciones en relacién a los tramites de riesgo de trabajo, recategorizacién, pago de becas, premios,
estimulos y prestaciones al personal de base y confianza de acuerdo a la normatividad vigente;

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

Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a la Direccion y verificar su optimizacién y
racionalizacién;

*  Brindar asesoria al superior Jerdrquico para la adecuada toma de decisiones; y

¢ Las demds que le encamiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

* Informar a la Direccién General, el avance de las actividades desarrolladas por la Direccion; y
e Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Asistir a los eventos pUiblicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
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Subdireccién de Desarrollo de Personal

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Subdirector/a de Desarrollo de Personal

Direccion Desarrollo de Personal

] Director/a de Desarrolio de Personal

3 Jefes/as de Departamento "A"y 1 Secretaria

T W B s Contaie:

1. Departamentos de la Subdireccion Desarrollo de Personal.
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria,

g
P

Con:

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

1. Acordar, instrulr y supervisar acciones inherentes a fa Subdireccién;
2, Gestionar y dar seguimiento de actividades, e intercambiar informacién
y conjuntar esfuerzos afines. '

1. Participar en la coordinaclbn de planes y programas para brindar un
servicio gl y eficiente a los servidores publicos.




280 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017

— MANUAL DE ORGANIZACION

H i

! H

! !

| H

T - L
Gohiernodel | Tabasco | Seww

Estadode Tabasco | ramblacontips | Aramsweden

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Fundion Gendrca B L / , o
Supervisar el proceso.de otorgamiento de prestaciones, estimulos y recompensas de los servidores publicos del Poder Ejecutive del Feta i !
de Tabasco, para desarrollar sus capacidades individuales.

Permanentes:

Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Direccion General, en el establecimiento, promocién y aplicacion de las politicas
normas y sistemas para el desarrollo de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado del Estado, conforme a las directrices
establecidas por la Subsecretarfa;

Apoyar a la Direccidn de las disposiciones que rigen las relaciones laborales entre los trabajadores y la Administracion Publi -a

Estatal, en base a las leyes, decretos y reglamentos establecidos para tales efectos;

Supervisar el otorgamiento de eventos deportivos, recreativos y socioculturales a los trabajadores al servicio del Poder Ejecutio

del Estado; .

*  Asistir a la Direccidn en el establecimiento de medidas de seguridad e higiene en el trabajo, para la prevencién de accidentes y
enfermedades a que estan expuestos los servidores publicos, en coordinarién con la Comision Central Mixta de Seguridad e
Higiene en el Trabajo y la Comisién Auxiliar;

¢ Elaborar y operar ¢! Programa Anual de Eventos Deportivos, Recreativos y Socioculturales en beneficio de los servidores publicos
del Gobierno del Estado de Tabasco y sus familias;

¢ Auxiliar a la Direccion, en la implementacién de los programas de supervision fisica y documental a aplicarse al personal activo del
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, con la finalidad de dictaminar el riesgo de trabajo, recategorizacidn y pago de becas, al
personal de base, en los casos en que sea procedente;

*  Apoyara la Direccién en la ejecucion de proyectos que regulen las relaciones laborales entre los servidores publicos y la Secretaria;

*  Coadyuvar con la Direccidn y dar seguimiento en la aplicacién de politicas y lineamientos de operacién, para la implementacién de
un programa de premios, estimulos y recompensas dirigido al personal del Poder Ejecutivo del Estado;

+  Colaborar con la Direccién y dar seguimiento en el otorgamiento de prestaciones al personal dg base del Poder Ejecutivo del
Estado, cerciordndose de que se cumplan de acuerdo a las condiciones generales de trabajo;

*  Planear y coordinar la elaboracién y ejecucién de los planes, programas y presupuestos correspondientes. a la Subdireccién y
someterlos a consideracion de la Direccién;

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

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

Periédicas:

*  informar a la Direccién, las actividades desarrolladas por la Subdireccion; y
* . Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante {a SECOTAB.

Eventuales:

e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerédrquico.
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Departamento de Relaciones Laborales
Cbjetivo: No aplica. .
| DATOS GENERALES.

+:,1 Jefe/a del Departamento de Relaciones.Laborales

1

# 1 Direccién de Desarrollo de Personal

Subdirector/a de Desarrollo de Personal

1 Jefe/a de Area, 1 Profesionista, 1 Secretaria/o Nivel Dlrector, 3 Profesionales en Estadistica y 1 Maestro/a d
corte y confeccion .

. i ; ; e Cbﬁta‘ét’bslrite'rhés’»
Zon: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Direccién General 1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones.

Desarrollo de Personal. 2. Gestlonar, ejecutar y dar seguimiento de actividades e Intercambiar
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas & la Secretarfa. | Informacién.
& s B

S48 .5 Contactos EXtemos s "Efm

Zon: Para;

1. Dependencias, Organgs y Entldades de la Admmxstraclén " 1. Participar en actividades y conjuntar esfuerzos afines.
Publica Estatal.

tl) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Furdién Générica X

Proporcionar las consultas en proyectos jurfdlcos que contrlbuyan ala adecuada regulacnén de las relaciones Iaborales entre Ia Secretarla y
los trabajadores a su servicio, y brindar asesoria en materia laboral y disciplinaria a ilas Dependencias del Gobierno del Estado de Tabasco.

Fdnclones ESpeciicas &
Permanentes: .

*  Colaborar con la Subdireccién en el cumplimiento de las disposiciones que rigen las relaciones laborales entre Ja Administracién
Publica Estatal y sus servidores publicos;

*  Proponer proyectos juridicos que contribuyan a la adecuada regulacion de las relaciones laborales de los servidoras publicos de la
Secretaria;

¢ Brindar la asesorfa y consultas que requieran las Unidades Administrativas de la Secretarfa;

*  Dar seguimiento a las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y resoluciones federales estatales;

*  Supervisar el correcto desarrolio de las funciones encargadas al Departamento; y

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

Periddicas: .o
* Informar a la Subdireccién, el avance de las funciones encomendadas al Departamento;y -
* Efectuar ia Entrega Recepcién y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
*  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomlende el superior Jerarquico.
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Departamento de Sggu;idad e Higiene

Objetivo: * No.aplica.

1) DATOS GENERALES. - .

efe/a dél Departamento de Seguridad é Higiene I .

Direccion de Desarroilo de Personal ~

T ) o g B N v,

2 Jefes/as de Area
: : P = : R
Con: ) . ) - § Par:

* 1. Todas las Unidades Admitm;ls;tilaﬁi}as adwsdjmalaWSEc_r‘e;a'rfa. ' 1 Gestionar, realizar y dar seguimiento de activudades e mtercambiar
N . : AT mformacnényconjuntar esfuerzos afines. . TR

1. Dependendas, Organos y Enﬂdads de la Admmimaén ’ 1 Parhdpar en Ia coordinadén de planes y programas de supenﬁslén pala
Publica Estatal. ) ’{ brindar un servicio égll y eficiente’a los senndores publxcos
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Realizar las tareas mherentes a'la Implementacién y promocién dé medidas de segundad e hlglene en el trabajo, y a la supervisién fisica y
documental de! petsonal actwo que se encuentre en areas nocwas pellgrosas conforme aI "Cataiogo General de Areas Nocivas-Peligrosas de

Permanentes:

*  Efectuar supervisiones fisicas y documentales al personal adscrito a las distintas Dependencias, Organos 'y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, con fines de dictaminar si se encuentran en areas nocivas peligrosas de riesgo de trabajo;
* _ Recépcionar la informacion emitida por las Dependencias en materia de seguridad e higiene (recorridos trimestrales),
+  Proponer mejoras en la mplementacnén de med:das de 5egundad e h:glene, para la proteccion de Ios serwdores pubilicos del
-Poder Ejecutivo del Estado; - - -
¢  Elaborar dictdmenes sobre la procede.ncta <} rechazo de !as prestacnones de r|esgo de trabajo sol:crtadas por Ias DependenCIas,
" Organos y Entidades de la Administraci6n Piblica Estatal, previasupervision fisica y documenta! de d aso, b
- Supervisarel correcto desarrolio de las funciones encargadas al Departamento; § ¥ :
*  Lasdemds que le encomiende e superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:
. Informar aI superior Jerérqunco el avance de las fum:lones encomendadas ai Departamento. o
* . Realizar informes de actividades del Departamento a cargo; y o
" Efectuar la Entrega Récepcion ¥ la Declaracion Pattimonial arite la SECOTAB. =

I+ Eventuales: .-

. A.ststira Ios eventos publlcosocfwcos que fe. encomrende el superiorjerérqunco. o : L o PR - B
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Déhartarriento de Prestaciones

Objetivo: ~ No aplica.

1) DATOS GENERALES,

Jefefa del Departamento de Prestaciones v

| Direccién de Desarrolio de Personal

ubdirector/a de Desarrollo de Persohél

jefe&!as de Proyecto, 1 Profésionat en Es‘radistim, 1 Técnic6bpérativo y1 Opézador "AY

1. Todas las Umdades Admlnistlatlvas de Ia Dlreccién de |- 1. Acordar, ejecunr y dar seguimiento de Instrucdones y actividades e
Desamrollo de Personal. o inten:ambiarmfonnaaén.

Con: ) ] Para:

Dependenaas. Organos y Entidades de la Administracién | 1. Participar en la coordinacién de planes y programas con la finalidad de
Publia Estatal. ) brindar un servicio 3gil y eﬂdente.a lm‘se.nridoru piblicas.
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Promover el estnmuk; del desempefio de los trabajadores aI serviclo de Ia Admlnistraclén Publica Estatal mediante el disefio,
establecimiento y operacién de un programa de recategorizacion, becas, premios, estimulos y recompensas; asi como un programa de
eventos deportivos, recreativos, socioculturales, tendientes a fomentar el sano esparcimiento entre los trabajadores y sus familias.

Funcighes Especificas 7
Permanentes:

+  Aplicar las politicas, normas y lineamientos en materia de prestaciones, establecidas por la Direccién General para actuallzacién y
propuestas de mejora que regulen el pago de las prestaciones a los trabajadores de |a Administracién Publica Estatal;

«  Auxiliar en la coordinacién y ejecucion de los programas de supervisién fisica y documental con fines de pago de recategorizacion,
dirigido a los trabajadores de Ia Administracién Publica Estatal;

*  Participar en la planeacion, supervision y ejecucion del programa anual de eventos deportivos, recreativos y socloculturales,
dirigido al personal de la Administracién Publica Estatal;

*  Ejecutar los programas relativos al otorgamiento de premios, estimulos y recompensas de los servidores pub"cos de la
Administracién Publica Estatal, aplicando las politicas y lineamientos de operacién correspondientes;

*  Asistir en la planeacién, coordinacién y supervision del programa de becas dirigido a hijos de los trabajadores de base de la
Administracién Pablica Estatal;

*  Operar el programa de becas del Gobierno del Estado para hijos de trabajadores de base de la Administracién Publica Estatal,
conforme a las politicas, normas y lineamientos que al efecto se establezcan;

*  Proponer y participar en la implementacién de programas novedosos que contribuyan a estimular el desempeiio de los
trabajadores al serviclo del Estado y fomentar el sano esparcimiento;

*  Elaborary proponer los planes, programas y presupuestos del Departamento y someterios a consideracion de fa Subdirecdén, .

*  Instrumentar los sistemas y procedimientos requeridos para la operacion y funcionamiento del Departamento que conlleven al
cumplimiento de los objetivos;

*  Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financleros asignados al Departamento;

*  Supervisar el correcto desarrolio de las funciones encargadas al Departamento; y

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

Periddicas:

*  Informar a la Subdireccién, el avance de las funciones encomendadas al Departamento; y
*  Efectuarla Entrega Recepci6n y ia Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

*  Elaborar anuaimente el informe de actividades de la Direccién, de acuerdo a la normatividad que emita la autoridad competente
pan el Informe de Gobierno; y

*  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
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Subsecretaria de Recursos Materialés

Objetivo: Dirigir, coordinar y supervisar oportunamente los requerimientos de las Dependencias, Organos y Entidades del Gobierno de Estado,
en materia de adquisicién y bienes, fungiendo como Presidente del Subcomité de Compras ejecutando los procesos licitatorios
correspondientes conforme a lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Estado de Tabasco, y

demds disposiciones aplicables.

1) DATOS GENERALES.

] Subsecretario/a de Recursos Materiales

1 Secretaria de Administracién

Secretario/a de Administracidn

Con: » o Para:

1. Secretario. 1. Acuerdo y seguimiento de instrucciones.
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa. 2. Coordinacién y seguimiento de actividades, asi como para intercamblar

informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

'1. . Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Tomar decisiones, acuerdos y firma de docuinentos; Coordinar y dar
Publica Estatal. seguimiento a las actividades; Intercambiar informacién y conjuntar
esfuerzos en actividades afines. :
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Fincién Genérica " . - S

R Ba W :

Coordinar, supervisar y dar seguimiento de los requerimientos en materia de adquisicién de bienes de las Dependencias, Organo: y
Entidades de la Administracién Pablica Estatal, asi como desempear el cargo de Presidente del subcomité de compras, supervisando g.ie

los procesos licitatorios que se realicen conforme a lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios cle!
Estado de Tabasco y demés normatividad aplicable.

Funcidries Espécificas.:

Permanentes:

Implementar de acuerdo con las politicas que dicte el Gobernador, el suministro de material y equipo necesario para el buar

funcionamiento de las Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

Asignar de manera racional y de acuerdo con las politicas que por su conducto instrumente la Secretaria, los bienes muebles y

material de consumo que requieran las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Piblica Estatal;

Realizar y supervisar de conformidad con la ley de la materia y observando las disposiciones legales aplicables, las licitaciones

mediante convocatoria publica, asf como los diferentes tipos y modalidades de adquisiciones que correspondan Hevar a cabo a la

Secretarfa, en el dmbito de sus atribuciones;

*  Supervisar, en los términos que fija la ley de la materia y conforme a las politicas que dicte el Gobernador y/o el Secretario, la
adquisicién de ios bienes muebles e inmuebles que requieran o se encuentren asignados a las Dependencias, Organas y Entidades
de la Administracién Publica Estatal;

*  Conducir, controlar y vigilar el Almacén General;

¢ Conducir, controlar y vigilar el Archivo General;

*  Suministrar y conducir de conformidad con las politicas que fije el Gobernador, el combustible necesario y suficiente para la
operacién de los vehiculos automotores asignados a las diferentes Dependencias, Organos y Entidades del Poder Ejecutivo;

*  Coordinar, dirigir e instrumentar de conformidad con las disposiciones legales aplicables, el disefo gréfico, editorial, impresion,
publicacién y produccién del Periddico Oficial del Estado y demés documentos relacionados con las actividades de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

+ Intervenir en los términos de la ley en la materia y sus reglamentos, en los distintos procedimientos de licitacién que lleven a cabo
los subcomités de compras de la Secretaria, Dependencias, Organos y Entidades; y nombrar en el primero a su respectivo supiente
en caso de ausencia; .

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

¢ Administrar y controlar e! sistema de coémputo de! Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado;

*  Proporcionar la cédula de registro en el Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado a las personas fisicas o Juridicas colectivas
que deseen vender, arrendar o prestar sus servicios al Gobiemno del Estado; y

*  Cancelar la cédula de registro de los proveedores que no cumplan con los lineamientos del Padrén de Proveedores del Gobierno

del Estado de Tabasco.
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FuncionesEspecificas = = 87
Periédicas:

+ Emitir y mantener actualizado el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Subsecretaria de Recursos Materiales;

+  Llevar el control de las afectaciones p:esupuestales que por su conducto realice la Secretarfa, por concepto de adquisicién de
bienes;

+ Proponer al Secretario, los cambios que considere pertinentes en el mbito de su competencia, con la f'nahdad de eficientar y
agilizar las actividades que lleva a cabo .a Subsecretaria;

» Informar al Secretario y a la Unidad de Asuntos Juridicos, los hechos que puedan ser constitutivos de delitos, en los cuales incurran
los servidores publicos adscritos a esta Hubsecretaria; ’

«  Coordinar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Subsecretaria;

. Proponer al Secretario, los cambios que se consideren pertinentes en los procedimientos admmlstratlvos y legales que lleva a cabo
la Subsecretaria;

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

+  Vigilar que los subcomités de las Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal cumplan las
disposiciones legales vigentes, en lo relativo al Padrén de Proveedores del Gobierno de! Estado; y

*  Efectuar la Entrega Recepci6n y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB. :

Eventuales:

*  Asistir a los eventos publicos y civicos que le encomiende el Secretario.
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Unidad de Enlace Administrativo-

Objetivo:  Vigilar el cumpliniiento y observ‘anciaT de las disposiciones iegal'és enla. Subsecretaria de‘Reédr'sovaaterialés en materia faboral y /
gestionar los requerimientos que soliciten las Unidades Administrativas para el mejor funcionamiento de la misma.. :

1) DATOS GENERALES.

Subsecretaria de Recursos Materiales

Subsecretario/a de Rectirsos Materiales , o 1

1Jefe/a de Departarhento "A*

A
e R

Coﬁ:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a [a Secretarfa. 1. Coordinar y dar seguimiento a fas actividades, asi como intercambio de
informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Con: Para;

1. Dependendas, Organos y Entidades de la Administracién | 1. Coordinar y dar segulmiento a las actividades, asl como para
Piblica Estatal. . - ' intercamblar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines. -
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Funcién Genérica %7 g i " -
Vigilar que las dlsposmones Iegales en materia laboral se cumplan, atendiendo las peticiones, sugerencias y quejas formuladas por eI
personal de la Subsecretaria, asi como tramitar los requerimientos de los recursos materiales para todas las Unidades Administrativas de la
Subsecretaria, . .

Permanentes

»  Proporcionar, vigilar y controlar los recursos administrativos que requieran las Unidades Administrativas de la Subsecretarfa, para
su dptimo funcionamiento;

*  Controlar el fondo revolvente para el suministro oportuno'de los recursos materiales y financieros a las Unidades Administrativas ‘
de la Subsecretarfa; §

*+  Cumplir con las disposiciones legales en materia faboral y atender las peticlones, sugerencias y quejas formuladas por el personal
de la Subsecretaria;

« Informar al superior jerdrquico respecto a las activldades que le competen; y i

¢ Tramitar los requerimientos que soliciten las diversas Unidades Administrativas que integran Ia Subsecretarfa; i

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

Periodicas:

*  Vigllar que se efectuen las conciliaciones presupuestales a fin de retroalimentar y corregir las afectaclones del ejercicio del
presupuesto de la Subsecretaria;

*+  Supervisar de conformidad con los criterios normativos, la correcta aplicacién de los recursos financieros autorizados a las
Unidades Administrativas de la Subsecretarfa, para el correcto desempefio de sus funclones,

+  Difundir al personal, los acuerdos, politicas y lineamientos de la Subsecretarla e implementar los mecanismos para el
cumplimiento de los mismos;

*  Archivar, resguardar y clasificar la correspondencia del Subsecretario; y

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

Eventuales:

*  Asistir a los eventos publicos y civicos que le encomiende el superior Jerarquico.




292 : PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017

| o | MANUAL DE ORGANIZACION
- ' ,G-‘u-n“:nu . Tabasco rf’.&. 3
SA S5RM UEA DAA )

5.0.1 | |
.. o | _De_l:iért'amento de Apoyo Admi,,;'st,ati,,o : ) B o o
Qbjetivo:  No Aplica. o : o B o

) DATOS GENERALES. : -, : | _ k

Jefe/a del Departamento de Apoyo Administrativo

1

Unidad de Enlace Administrativo

Titular dé Ja Unidad de Enlace Administrativo -

1, Todas |as Unidades Administrativas de |a Subsecretaria de | 1. Panicipar y dar seguimiento a las actividades, asf como intercambiar
Recursos Materiales. o informacién y conjuntar eésfuerzos en actividades afines.

Ninguno. . . - Ningunio.

) Descmpqdhioe_ FUNCIONES: -

."Ejercer Ias fundones que le sean encomendadas por el Titular de fa Unidad de Enlace AdmIn!stlativo, asi corno las que estableceei
Reglamento interior y el Manual de Organizadén de la Secretaria,

- = Dar seguimiento a los trémites en materla de recursos humanos, tais como asistencias, incapacadades, puntualldad pennisos y
licencias de los trabajadores adscritos a la Subsecretaria; ‘
*  Tramitar los requerimientos de las Unidades Administrativas dé [a Subsecretarla.
«  Elaborar la biticora mensual de vaies de combustible;
* ' Recepcionar, enviar y elaborar oficios, memordndums y circulares; .
»  Mantener actualizado el registro fisico y electrénico de los oficos, memoréndums y circulares de fa Unidad de Enlace
Administrativo; y
© & tasdemds que le encomiende ! superlor ]erarquu:o yia nonnaﬁvldad aplicable.

*  |nformaral wpenwprkqulmhsacﬂvidadesquempﬂenalbepaﬂmﬁy
. Efenuarla&megaaecepdén ylaDedaradénPauimnhl antehSECOTAB

Msﬁrabsmmmmsoddcuquehmwmdwmmm - : . R
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‘ " Unidad de anttatos,’Cthéhids y Normatividad - L
Objetivo:  Elaborar contratos derivados de los procesos de adjudicacion, regulados porlaleyde Adqunsmones. Arrendamientos y Prestacion de
Servsctos del Estado de Tabasco. ) )
) DATOS GENERALES. - .

Subsecretarfa de Recursos Materiales

Subsecretario/a Recursos Materiales " T T

1. Todas fas Unldades Administrativas de la Subsecretaria de
Recursos Materiales.

1. Depandencias, Organcs y Entidades de la Administracién
2. Proveedores.

e de Deparamento

SNLECTOS ERBA0SS S

Para:

1. Diversos trémites.

Para:
1. Dar segulmlento a las actividades, pm Intet:amblar informacién y
conjuntar esfuerzos y actividades afines.
2 Darseguinﬂenwalnsuinﬂmre!adonadcsmnbsinmmenms
contractuales.




*F»w

EjETCEf las funcmnes ‘que e sean. encomendadas por el Subsecretano. as! como las que es‘tab!ece el Reglamento lnterlor y el Manual de

_ Periddicas:

s 7 "Asistir a las reuniones de trabajo que’ le encomiende el supenor jerarqulco, y
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R

Organizacién de la Secretaria.

TR

HEiones EspacHica
Permanentes:

Realizar los contratos y convenios derivados de !os procesos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios;
Resguardar y llevar |a relacion de los contratos, convenios, acuerdos, y bases de coordmac:én que celebre la Subsecrétarfa, asi como
los documentos que normen la actividad administrativa;
Dar seguimfento a los asuntos encomendados a la Unidad y acordar con el Subsecretario el trdmite y resolucién de los mismos;
Establecery supervisar el cumplimiento de las politicas; normas; sistemas; procedimientos ylas medtdas ‘necesarias para 1a gestlén de-.’
los contratos y convenios en el 4mbito de competencia de ta Subsecretaria; : o :
Brindar asesorias Jundtcas. cuando asf se requiera, a las Umdades Admumstratwas de Ia Subsecretarla, en matena de adqmsmone
" arrefidamientos ¥ prestacion dé servicios;”

Coordinar y vigilar el registro, seguimiento, tumo y archivo de los documentos ofi CIales relacuonados con Ids contratos, Z
. hormatjvidad, en el ambito de competencia de la Subsecretarla;
. Superwsar {as actividades que realiza cada Departamento, :
*  Verificar la realizacién opertuna de los contratos, convenios; y el otcrgamiento de sus garantias;. - g :
- -Supervisar que el personal adscrito-a la Unidad cumpla con las disposiciones laborales.y admlmstmlvas correspondlentes,

*  Requerir los materiales para I realizacién de las funciones de fa Unidad; -

¢ Cotejarque las fianzas otorgadas por los proveedores cumplan ¢on 1os requisntos !egales y de au entlcidad y
e Lasdemisque le encomiende el supenorjerérqunco yla normatnv:dad aplicable.’ -

+ " Efectuar la Entrega Recepcitn y 2. Declaracién Patrimonial ante SECOTAB.

Eventuales:

Asistir alos eventos pliblicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Objetivo:  No Aplica.

1) DATOS GENERALES.

' Departamento de Contratos y Convenios

.
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Jefe/a del Dep'artaﬁ-nent'o,dé'cronﬁa'tvosi C_Bri\?ghiés L

Unidaﬁ de Contratos, Convenios y Normatividad

Recursos Materiales.

PubﬁﬁBtatal

1 Todas fas Unidades Admlmstratlvas de la Subsecretarla de

‘1. Dependencias, Organos y Enﬂdada de la Adminhtradén

1. Reallzar trAmites divérsos.

1. Dar seguimiento de trénites.




296 - | - PERIODICO OFICIAL - - 27 DE'MAYO DE 2017 :

MANUAL DE ORGANIZACION.

i t
i T
| B
B
Gabierno del Tabasco | §!.‘.....
ExLadp de Tabaso eambiastalign | Adamvaia

Permanentes;

*  Elaborarlos contratas y convenios que se deriven de los procesos de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios;
*  Resguardar y llevar la relacién de Jos contratos, convenios, acuerdos, y bases de coordinacién que celebre fa Subsecretarfa. '
combo los documentos que normen la actividad administrativa de la misma; R
+  Administrar, supervisar y sisternatizar el registro, seguimiento, wrno y archivo de los documentos oficiales relamonados con los
.- contratos, convenios y normatividad, en el dmbito.de competencia de la Subsecretarfa;. ..
. * . Verificar que las fianzas otorgadas por los proveedores cumplan con los reqws:tos Iegales y de autent1c1dad y
. Las demas que Ie encomlende el supenor Jerérqu:co y Ia norrnatuwdad apiucable “

Periddicas;

.Eventuales: .

*  Revisar todo tipo de documentos legales; ' PR
. Tramitar oficios;y ' '

icos o civicos que le encomiende
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Objetivo: No aplica.

 Departamento de Normatividad

idad de Contratos, Convehiosy Nofma

- LE

1. Todas las Unidades Administrativas de la -Subsecretaria
Recursos Materiales,

_Con:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Pdblica Estatal. ) -
_, 2, Proveedores.

1. Asesorar jur!dicaménte a quienes lo soliciten, en materfa de

adquisiciones, arrendamieqtos ¥ prestacién de servicios.

en - materia -de

1. Asesorar juridicamente a quienes lo soliciten,
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios.
2. Gestionar diversos tramites.

297
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Asesorar jundlcamente 3 las direcciones de ia Subsecfetarfa, que asf Io sohc;ten en matena de adquusicwnes, arrendamlentos y prestacuones
de servicios.

Permanentes

‘i - L LR MANUAL DE ORGANIZACION

¢ Darseguimiento a los asuntos encomendados a la Unidad y acordar con el Subsecretario el trdmite y resotucién de los mismos;

*  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas, procedimtentos y las medidas necesarias para la gestién de los
' contratos y convenios en el mbito de competencia de la Subsecretaria;

*  Administrar, supervisar y sistemnatizar el registro, seguimiento, tumo y archivo de los documentos oﬁciales relauonados con los .

" contratos, convenios y normatividad, en el 4mbito de competencia de la Subsecretarfa;

*  Asesorar juridicamente a las Dlrecclones de la Subsecretarfa, que asi lo soliciten, en materia de adquiszcmnes, arrendamientos Y.
prestacién de servicios; ¥

"». " Las demas que je encomiende e superior‘je;érquu:o y la normatividad aplicable.

o

Periddicas: ’ : . T T e

. Elaborar todo tipo de oﬁao que sea relauonado conla Umdad Administrativa, asi comno atender al publlco en general.
*  Efectuar la Enttega Recepcién y la Declaracién Patdmonlal ante la SECOTAB

Evgntlia!es:

.‘ ,J,V ,' Revisar todo tlpo de docurnentos Iegales. o - )
*  Tramitar oficios; y ;
. Aslstlr 3 Ios eventos publlcos ° civicos que le encorniende eI superiorjerarqulco
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A .. Direccién General de Recursos Materiales
_ Objetivo: Dlng:ry ejecutar todas las programaciones de los controles diversos en proced;mlentos de adquisiciones, arrendamientos y prestacin
T deservicios, gqgumphmlento dela normatxwdad aphcable. - ST T

v

) DATOS GENERALES:

Director/a General dé Récursos Materialés " :

Subsecretana de Recursos Materlales ' .4 .

Sﬁﬁéeé_féféﬂé/,? ,e.B'éﬁ'l!rﬁ'BS_hﬁ :

riles

4 Directores/as

1. Secretario. L
2, Todas las Unidades Adminlstratwas adscritas a la Secrétarfa,

T e e r T TR LA e e W M e st B

Con:

informacidn y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Paé:

1. .Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion

2 Coordiniar i dar seguimiento-dé actividades; asf como para intercamb:ar

1. Coordinar y dar sequimiento de actividades, asf como pam |nten:ambsar

Publica Estatal. Infon-nacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
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} EjE!'CEl" las funciones que Ie sean encomendadas por la Subsecretarla, asf como Ias que establece el Reglamento Interior y ei Manual de
Organizacién de Ia Secretaria.

Permanentes

’Proponer al superior jerdrauico el ingreso, las promociones, las licencias y las remociones del personal que réqu:era la Unidad;
= Formular los proyectos de programas y de presupuesto relativos a fa Unidad, de conformidad con los lineamientos de la Secretaria;
*  Proporcionar la informacién, datos, cooperacién o asesorja técnica requerida por otras Dependencias, Organos y Entidades de |a -
Administracién Piblica Estatal y en su caso 1as Federales, de conformidad con los lineamientos de la Secretaria; .
Conducir la planeacién, programacién, ejecucién y control de fos procedlmtentos de adqunslcaones, arrendamientos y prestaclén de
- serviclos, en-cumplimiento de la normatividad aplicable; . . .
" Supervisar fa comrecta operaclén del Padron de Proveedores del Gobuemo del Btado, ) o
*  Supervisar que los subcomités de compras de las Dependendas, Organos y Enudades de 2 Admnmstrac:én Pubiica Estatal cumplan‘ '
" las disposiciones legales aplicables; ~ o
Dirigir ia consolidacién de tas solicitudes de adquisiciones que envien las Dependencias y Organos de la Admlnlstraaén Publlca
B Estatal, en términos de las disposiciones juridicas aplicables; :
.+ Determinar los asuntos que integran e! orden del dia de las sesiones del subcomité de compras de la Secretarfa, asI como elaborary -
presentar ante el mismo, ef Programa Anual de Adquisiciones clasificando-los blenes, insumos y servicios que requiera laSecretarla; .-
..+ Verificar que los proveedores que sean invitados a los diversos procedimientos de licitacién.que efectiie el subcomité de compras de’.
la Secretarla, se encuentren inscritos y con registro vigente en el Padrén de Prove’edores del Goblemo del Estado, ] )
*  Vigilar la actualizacin del inventario de los bienes que se ruguarden enel AlmacénGeneral; © - - SRR
~« “Participar en las sesiones que lleven 3 cabo los subcomités ‘de- compras-de jas- Dependencias, Organos y Entldades de fa:
Administracién Puiblica Estatal, ejerciendo las atnbucnones que para tal efecto le r.onﬁen: Ia normatrvidad apllcable y nombrara su-
. respectivo suplente en caso de ausencia;y )
¢ Lasdemdsquele encomiende el superior jerdrquico y la nonnatlvudad aplicable

Per!édicaS' R

. Informar al superior Jerérqukeo respecto de las actividades que competen ala Umdad Admlnlstratlva, y
. Efectuarla Entrega necepcldn yia Dec!am:ién Patrlmonia! antela SECOTAB. . .

Eventuales

*  Asistir a los eventos publucos 0 dvkos que le encomiende el superior jerérquico
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Objetivo:

1) DATbS GENERALES.

Con:

Piblica Estatal.
- & Proveedores

1. Tedas las Unidédés ‘Administrativas adscritas a la Secretarfa.

1. Dependendas, Organos y Entidades de la Administracién

Direccién de Adquisiciones y Servicios

Supervisar y coordinar Ios procedlmtentos de las compras directas de 1a Administracién Piblica Estatal, de fas partidas centrahzadas,
asi como las partidas descentralizadas de la Secretaria,

irector/a de A&qu‘lsi'clones y Servicios

| Direccién General de Recursos Materiales

E Director/a General de Recursas Materiales -

11 Subdirector/a, 1 Secretaria

. Elaborar el anteproyecto ‘de ‘adquisiciones y.dar seguimiento a la
‘informacién que guardan las requisiciones de las Dependencias del Estado,
en partidas centralizadas y descentralizadas de 1a” Secretaria, asi como’
supervisar, coordinar y planificar las actividades refacionadas con las diversas
Unidades. .

1. Realizar diversos procedimientos de adquisiciones directas.
2. Vigilar que cumplan con la documentacién y requisitos necesarios en el
Padrén de Proveedoru




302 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017

g | e MANUAL DE ORGANIZACION

el
i .
Tabasco EL SA Sanmrase

Goblerno del
Exado de Tabasco

H) DESCRIPCI(:')N DE FUNCIONES:

Coordmar y dar segwmlento a los proced:mlentos de compras de la Admimstracmn Pablica Estatal supemsando el adecuado registro def
padrén de proveedores de acuerdo a los lineamientos y marco juridico actual.

Permanentes:

»  Validar que los pedidos que se elaboren sean concordantes al establecido en las actas de faflo;
*  Supervisar la documentacion soporte para e} trémite de pago a los proveedores;

Coordinar y establecer métodos y proced:mlentos para mantener actualizado el inventario de los bienes que se resguardan enel.
- ~Almacén General; Coee o . e

¢ Supervisar la actualizacién de conceptos de catalogos de matenales que sohcutan los Entes pubhcos, :
. Supervisar el mantenimiento adecuado de la informacién del Padrén de Proveedores del Gobigrmo del Estado de Tabasco,
s Verificar la correcta adriinistiacién de os bienes muebles en resguardo de la Subsecretaria; - : S
Gestionar |a solicitud de recursos presupuestales para las adquisiciones de fas unidades de la Subsecretana, yoe :
..+ . Las demés ue le encomiende el superior jerdrquico y fa normatividad aplicable. ‘

Periédicas~

-+ Informar a la Direccién General, respecto alas actlwdades que competen a Ia Dlrecc

_* Validar &l informe de fas compras directas con la finalidad de ser reportadas a !a Umd' ' de Asuntos Jurfdlcos y de Transparencia, R
+  Efectuaria Entrega Recepcién y la Déclaracién Patrimorial ante la SECOTAB, - '

Eventuales:

Planificar y coordinar la elaboracién-del programa de adquisicionés de las Unidades Administrativas de la Secretaria;y:
Asistira los eventos piblicos'o civicos que'le encomiende.el superior jerdrquico.

i

Lo
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Subdireccién de Adquisiciones y Servicios:
| Objeti\-ro:' ’ No.Aplica. )
) DATOS GENERALES.

o Subdirector/a de Adq"uiskiones y Servicio‘sj E v'

Direccion de Adduisiciones Servicios - EEENRETA

Director/a de Adquisicionas y Servicios

1. Todas las Unidades Admmlstratlvas adscritasala Secretada.

Con:

1. Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Estatal. ’ v
2. Proveedores.

4 Jefes/as de Departamento *A*

o r)a.-»

mﬂﬁ

B

Para.

1 Dar segulmiento alas compras dlrectas.

Para:

1. Llevar a cabe diversos procedimientos de compras directas.
2. Vigilar el cumplimiento defa documentacsén ¥ requnsn:os necesarlos en
el Padrén de Proveedores.
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i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

sl

Permanentes:

Coordinar que se mantenga actualizado el catdlogo de materiales de la Secretaria, asf como el de la Administracién Piiblica Estatal;
Vigilar e suministro de materiales de consumo que requieren las Unidades Administrativas de la Secretaria;

Coordinar que las adquisiciones para atender la operatwudad de la Secretarfa y las Dependencias se realicen de conformidad con
las disposiciones y normas establecidas;

. . Vigilar el Padrén de Proveedores.del Gobierno del Estado, a las personas fisicas y juridicas que Io sohcaten y curnplan con Ias
v disposiciones legales y administrativas correspondientes; : :

Vigilar que se mantenga actualizada la base de datos dé' Proveedores del Gobiemio del Estado;
* Validar que los pedidos y contratos que se elaboren sean concordantes a lo establecido en las actas.de fallos,

Verificar los requisitos de .garantia que otorguen los proveedores al superior Jerérqmco €on respecto; al.. cumphmlento 0.
_‘mcumphmnento de sus obligaciones;

Participar en la validacion de dictdmenes técnicos de tos distintos procedimientos de adquusmones dlrectas, y
. Las demds que fe encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable,

Periddicas:” -

*  Informar a la Direccion, respecto a las actividades que competen a la Subdnrecclbn,
*  Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB; y

Supervisar y establecer los metodos Y procedlmlentos para mantener actuaimdo eI |nventano de Ios bienes que resguarda el
Almacén General .

" Eventuales:

*  Asistira los-eventos pﬁbiicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo:  No Aplica.

)‘:..:.h &

“Com

1. Departamentos adscritos a la Secretarfa. 1. Dar segunm:ento y fi f nallzar Ios proced:mlentos de Ias compms dn'ectas
) - U7 | de la Secrétarda: ¢

TR Y

AT

Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Llevar a cabo el seguimiento de diversos procedqmnentos de compras
Publica Estatal. directas.
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Lievar. a cabo !as adqunsxc:ones en matena de buenes muebles de acuerdo ala

Permanentes

Elaborar solicitudes de requisicién de acuerdo a la programaci6n y calendarizacidn de! proyecto asigniado a la Subsecretaria;
*  Recepcionar los requerimientos de las Unidades Administrativas y turnarios al almacén para su atencidn;
*  Elaborar requisiciones de partidas centralizadas de ia Secretaria; .
*  Eiaborary administrar los pedidos de las partidas centralizadas de las Dependencias del Gobiemo dei Estado;
*» . Cotizar y-elaborar cuadros comparativos de bienes muebles y servicios;
. Entregar y dar seguimiento al control de archivos de los pedidos generados;

Tramitar fa facturacion de los proveedores con su respectlva documentacién soporte de ia Secretarfa, ante la Unldad-
correspondiente; :

¢ Validar conceptos para la integracidn de los catélogos delas parﬁdas centraltzadas, S ’: .
¢ lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico. ‘

PeﬁQdIc.as"

: '* Informarala Subduecclbn respecto a Ias actividades que competen al Departamento; - - : -
¢« _ Elaborar el informe de las compras directas con la finalidad de ser reportadas a la Unidad de Asuntos Jur!dlcos y Transparencia,
¢ Efectuarla Entrega Hecepc:bn yla Dedaracién Pammomal ante la SECOTAS.

Eventuales ’

e Astsﬂr 2 los aventos publu:os <] cl\m:os que le encomlende el superior Jerérquico
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“Objetivo:” ~ “No Aplica:. .

)DATOS GENERALES.

| Jefe/a del Departamento de Almacén

1. Departamentos adscritos a la Secretaria. 1. Dar segmmlento afos requenmlentos de entradas y'salidas al Almacén

General

fCon: o . ' Para:
“1.Proveedores. i )

1. Dar segu:mlento a las entradas de los requenmlentos en el Almacén
General y su recepcufm de facturacién.
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Venﬁar fa correcta recepclén de los bienes muebles y materiales que mgresen al Aimacén General de confonmdad con lo estab!ecido en
tos pedid 05,y contratos generados por fa Secretarla. .

TR <E!~nz_~a=fi

JoresERBeCiiE
Permanentes.

Gestionar que los bienes muebles ingresados an el Almacén General sean acorde alo estlpulédo en'los pedidos y contratos;
+  Tramitar la facturacién ingresada por parte de los proveedores ante el Departamento de Compras;

¢  Desarrollar métodos y procedlmnentos para mantener actualizado el inventarlo de los bnenes muebles que se resguardan en eI
Almacén General; :

*« Elaborarinformes de fas existencias de los articulos en el almacén;
*  Adecuarlos.espacios para la organizacion y clasificacién de los bienes muebles y materiales del Almacén Genem! y
* ' Las demis que lé encomiendé el supenorjerérquicoy la normatividad aplicable.

Peri&di:as- ,

*  Elaborar reportes mensuales de entmdas y salidas de blenes muebles y materiales del almacén para su tramite correspondlente
" " ante el Departamento de Contabilidad de la Coordinacién de Administracién y Finanzas; y-
= Efectuarla Entrega Recepcitn y la Declaracién Patrimonial ante fa SECOTAB.

L4

Eventuales:

e Asistira los eventos pﬁb!iéos,o cfviﬁos cjue le ﬁnﬁoﬁiendé e] superior jerdrquico. ' ) - A : .
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7 Dipanainento dé Regitray Control de Proveidores

Objeti\roﬁ No Aplica.

1) DATOS GENERALES. .

ljii'eccién de Adquisiciones y Servicios ) : . .

2

i
Subdirector/a de Adquisiciones y Servicios.

1. Departamentos adscritos a la Secretaria. . 1. informar @ estado' qﬁe guardan los prdvéedofe;'ehvel Padrén de
’ Proveedores det Gobierno del Estado de Tabasco. :

1. Proveedores. 1. Dar seguimiento a las modificaciones y registros de ios datos del Padrén

de Proveedores.
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Gablerno def Tabasoo

e
! SA

11} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

[ dg[_ Goblemo del 2 i
curnplan con las dnsposnaones legales y administrativas conespondlentes

FIAEIOnES ESDEGHICH ,‘g A

Permanentes:

*  Mantener actualizado el Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado de Tabasco;

*  Registrar a las personas fisicas y juridicas colectivas de acuerdo a la normatividad vigenite;

*  Verificar los requisitos de garantia de cumplimiento que otorgan los proveedores;

*  Proponer métodos y procedimientos para una mejora en la administracidn del Padrén de Proveedores;
*  GestionarJa documentacién ingresada por los proveedores para su disposicién inmediata;

»  Dar seguimiento a los tramites ingresados por parte de los proveedores hasta fa’ entrega de su cédula y formatc entrega y

recepcién;
.. ¢ Ordenar, clasificar y digitalizar Ios expedlentes de proveedores para el resguardo electrbmco de !a Informac;én, o »: . A
+ Lasdemds que le encomeznde el superior jerérqu:coyia non'natwadad aplicable, - U PR,
Peribdicas:

*  FElaborar’ reportes mensuales de los proveedores wgentes para su envfo a Ia Subsecretana de Ingresos de Ia Secretarla de
" Planeacién y Finanzas; -

+ Informar a la Subdireccion, respecto a las actividades que competen al Departamento, y

» . Efectuar la Entrega Recepcién yla Declaracién Patrimonial ante Ja SECOTAB. .

- - Eventuales:
*  Asistir alos eventos piblicos o civicos que fe encomiende el superior jerdrquico.

1
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53.1.14

Objetivo: - -No Aplica. -

1y DATOS GENERALES.

Pubiica Estatal. :

Departamento de Registro y Control de Inventarios

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria; 1. Dar seguimiento y control de los bienes que tiene -asignado ia

" 1. Dependendias, Organos y Entidades de la Administracién | 1. Mantener actualizado el padron de los bienes que se tienen en

Para:

Subsecretaria, . :

comodato con los Entes Piblicos de la Administracién.
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Permanentes

*+ - Gestionar ante la Direccién General de Admlmstracnén del Patrimonio del Estado el oportuno reglstro y verificacién de los blenes
muebles;
¢ Llevar el seguimiento y controf dela evaluacuon, baja y disposicion final de los bienes muebles asignados a la Subsecretarfa;
*  Elaborar fos resguardos de los bienes asignados a los funcionarios publicos;
«  Integrar la documentacion soporte de los expedientes de los resguardos asignados a los funcicnarios publicos;
*  Verificar y validar el estado fisico y funcionamiento que guardan jos bienes asignados a los funcionarios ptiblicos;
_* Mantener actualizado la base de datos del sistema de administracién de bienes patrimoniales;
e Clasificar y ordenar los expedlentes de cada uno de los resguardos generados a los funcnonanos pubhcos,
*  Las demds que le encomiende el superior jerérquico.y la normatividad apllcable

Peﬁbdicas:

+  Informar a la Subdireccién, | respecto a las actividades que competen al Departamento; .

*  Reafizar la_concifiacién del inventario de los bienes muebles en coordinacién con fa Umdades Admlmstratlvas adscntas a Ia
Direccion General de Administracién del Patrimonio del Estado; y

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

Eventuales

A51strr alos eventos: publlcos o civicos que le encom;ende el supenor jerérquico
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Direccion de Enlace Operativo

Objetivo:  Orientar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, en la instalacién de los subcomités de compras

- dar curnpllmlento a la normatividad aplicable.

1) DATOS GENERALES,

a.través de los procedimientos de adquisiciones, arrendamlentos y prestacaén de serviaos relactonados on buenes muebles a ﬁn de

Director/a de Enface Operativo

'Con‘:

1. Director General de Recursos Materiales, ‘
2, Departamento de Registro y Control de Proveedores.
3. Departamento de Compras.

“Con:

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

1. . Coordinar criterios y estrateglas para el cumplimiento de Ia
normatividad y la optimizacién de adquisicién y servicios.

2. Verificar los rubros y vigencias de las cedulas presentadas en reuniones |
de subcomité,

3. Verificar los oficios y c:rculares emitidos por el Comité de Compras.

1. Vigilar los procedimientos para el cumplimiento de la normatividad.




314 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017

@ l oy l B 'MANUAL DE ORGANIZACION
(e, | Tene [ " | T

)] DESCE_!IPCION DE FUNCIONES:

Permanentes:’

*  Coordinar &) desempeiio de fas funciones encomendadas a fa'Direcci6n a su cargo;
*  Validar que los subcomités de compras de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Piblica Estata! curnplan
con las dispdsiciones legales aphcables. :

- Coordinar con los representantes y los subcomités de compras de Ias Dependencias, Organos y Entudades dela Admmlstrac:én
Piblica.Estatal, la elaboracién de sus actas en Ios pl"OCEdlmIEl'ItDS de adquisrcxones, arrendamxentos y prestaclén de servicios

- refacionados con bienes muebies; i
Verificar la participacién de los representantes que asistirdn como suplente a las reuniones de los subcomltés de. compras de ias, .
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Piblica Estatal, de acuerdo a la agenda de reumones de [a Dn‘eccaén,

“ e’ Lasdemds quele encomiendeel superior jerarquico y ta normatividad aplicable.

Periédicas:

e Coordinary dlstrlbuir Ias actividades al personat de la DIreccuSn, e T
* . Asesorar en materia de adquisiciones a las Dependencias, Organos y Entldades de la Adm:mstm:lén Publlca Estalal. .
. Supervisar)a correcta mtegraclén de la documentacién anual relativa a 1as reuniones para su envio al Archivo General
‘s Autorizar, verificar y validar 1a informacién entregada, de las solicitudes de transparenc:a, y .
"+ Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaraclén Patrxrnomal ante la SECOTAB .

Eventuales

e Coadyuvar conel personal dela Direcuén, enla acl:uahzacnén de! marco normatjvo de acuerdo 2 ia norrnatmdad aphcab!e,
T Aslstlra los eventos publlcos o ciwcos que Ie encomlende el supenorjerérquico
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. Objetivo: No Aplica.

) DATOS GENERALES,

" 1. Direccitn de Enlace Operativo. ) -
2. Direccién de Regularizacién y Procesas de Adquisiciones y
- Servicios. . L
3. Departamenta de Registro y Control de Proveeddres.

Cn:

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

1. Informar las actividades encomendadas.

‘2. Apoyaren las licitationes piblicas. )
3. Investigar }a vigenca y los rubros de fa cédula del padrén.

Para:

1. Realizar los procedimientos licitatorios,
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Vigilar que ‘fos subcomités de compras-de fas Dependencias, Organos y Entidades del Poder Ejecutivo det Estado cumplan con- !as
disposlciones Iegales v:gentes, enlo relatlvo al Padrén de Proveedotes del Gob!erno de! Estado. - .

Permanentes

Orientar la participacién de los representantes de la Secretaria, en los subcomités de compras de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracidn Péblica Estatal;

. Informar a la Direccién, el resultado de las reumones en los subcomités de compras de 1as Dependenaas, Organos y Enudades de
- la Administracién Publica Estatal;
Supervisar el control del registro de fas.reuniones de Ias Dependencnas, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estata! y o
_Aprobar al representante que asista como suplente a las reunjones de los subcomités de compras de las Dependenaas, Organos y.
Entidades de fa Administracién Ptiblica Estatal, de acuerdo a la agenda de reunjones de la D:reccnon, Y.
* lasdemdsquele encomlende el superior jerérquxco y Ia normatividad aphcable '

o periedicas:

o Orientar a las entidades para la correcta integracién de los subcormtés de compras de las Dependencias, Organos y Entidades dela .. |.
" ' Administracién Pdblica Estatat;

* . Informar a |a Direccién, respecto a las actividades que le corresponden ala Subdtreccron N .
.+ .. Supervisaria informacidn para atender ias solicitudes de transparencia; y .
. 'E_fectua_r |a Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:-

*  Asistiralasreuniones de r.rabajo que le encorniende el supermrjerarqmco,
¢ Asistiralos eventos publicos 0 dvicos que, le encomlende el superior jerdrquico,
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Departamenfo de Enlace con Dependgncias'Centralizadas

Objetivo: No Aplica. .

1) DATOS GENERALES.

Jefﬂellabdébl Dépﬁrfame,ntﬁdéfﬁtacé,cc‘m' If),ependehi:‘ia‘s'_lc.‘e‘htralliza:dﬁs_‘ ‘

Direccién de Enlace Opera-tivo

Subdirector/a de Enlace Operativo .

2 Jefes/as de Area

- 22 : ks Y ., ==

1. Todas las Unidades Admlmstratlvas de Ia Subsecretaria de 1. Plantear asuntos re!acionédos con las adquisiciones en los subcomités
Recursos Materiales. ; .| de compras e investigar la vigencia y ios rubros de la cédula del padrén. -

E 5 SR ? ) fado‘Eﬁerno#"Q‘Z@&%ﬁ‘
Con; . ) Para:

1. Dependencias Centralizadas del Poder Ejecutivo del Estado. | 1. Orientar en ias procedimientos de adquisiciones, arrendam:entos y
prestacién de servicios relacionados con bienes muebles.
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) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

tacion de servicios
a través de los subcomités de compras, a fin de que las actividades y reuniones desarrolladas cumplan y se apliquen conforme ala *
normatividad vigente.

Atendery apoyar alos senndores publicos en cuanto at desarrollo de las actividades para la adqunssc n de bsenes y contra

ey

BEESpRCIiC
qumanentes:

PR

S

* Investigar que &l proveedor participante se encuentre insctito dentro del Padrén de Proveedores vngente, en el rubro y que no se
encuentren impedidos; ‘

¢ informara la Subdireccién de las actividades desarrolladas en las reuniones de subcomité de compras;

*  Analizar que los asuntos a tratar se encuentren correctamente en la partida y proyecto correspondiente;

i +  Apoyara las Dependencias en los procesos de adquisiciones;

; «  Auxiliar a.las Dependencias, en cuanto a la elaboracién de las actas en los proced:mlentos de adqu1s1cmnes, arrendamiéntos y
prestacién de servicios relacionados con bienes muebles;

+.. Elaborar relacién de reuniones por tipo de recursos y archivar expedientes y reportes de actas concluidas;

*  Proponer al representante que asistird como suplente a las reuniones de los subcomltés de compras de las Dependenmas del
Poder Ejecutivo del Estado, de acuerdo a laagenda de reunjones de la Direccionyy " * - < :

*  Las demas que le encomiende el superiorjerdrquico y la normanwdad aplicable.. - - ... ...

Periddicas:

+  Integrar documentacién anual relativa a las reuniones para su envio al Archivo General;

-+ Augxiliar a las Dependencias para la integracién de los subcomités de compras; ;

+ " Informar a fa Subdireccion las observaciones que surgen en fas reuniones en los subcomités de compras.
»  Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

. » . Actualizar ef marco normativo de adquisiciones de acuerdo a las nuevas reformas a las leyes que apliquen; -
*  Recopilar informacion para atender las solicitudes de transparencia;
«  Asistir a cursos de actualizacion; ’
+  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Enlace con Organos Desconcentrados

_ Objetive: * ~ No Aplica.

. , ~~
1) DATOS GENERALES.

Jefe/a del D‘epartamehtp'de‘Enia'c’e coni Organos Desconcentrados *

Direccidn de Enlace Operativo

Subdiractor/a de Enlace Operativo-

1.* Todas las Unidades Administrativas de Ia Subsecretana de | 1. Plantear asuntos relacionados con las.adquisiciones en los subcomités
Recursos Materiales, . .de compras e Investigar la vigencia y los rubros de la cédula del Padrén de
’ Proveedores,

Con B

1. Organos Desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado. 1. Orientar a los Organos del Poder Ejecutivo del Estado en relacién con los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
relacioriados con bienes muebles,

1)) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
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Atender y apoyar ajos servidores ptblicos en cuanto al desarrollo de las actlwdades para Ia adquuscnén de bienesy contratacmn de servicios
a través de los subcomités de compras a fin de que las actividades y reuniones desarrolladas por fos subcomités dé compras se cumplan y
apliquen conforme a la normatividad aplicable vigente.

Permanentes:

. Investugar que el proveedor partn:upante se encuentre inscrito dentro del Padrén de Proveedores vrgente, en el rubro y que no se
encuentren impedidos;

*  Informar a la subdireccion de las actmdades desarrolladas en las reuniones;
+  Analizar que los asuntos a tratar se encuentren correctamente en la partida y proyecto correspondiente;
«  Apoyara los Organos en los procesos de adquisiciones;
Auxiliar a los Organos, en cuanto a la elaboracién de sus actas en los procedlmlentos de adqutslcmnes, arrendamlentos y
- prestacién de servicios relacionados con bienes muebles;-
+  Elaborarrelacién de reuniones por tipo de recursos, archivar expedlentes y reportes de actas concluidas;

+  Proponer al representante que asistira. .como suplerite a las reumones de 1os subcomntés de compras de los Organos det Poder K
" " Ejecutivo, de acuerdoa la agenda de rednicies dé Ja Dirgcciony B

s Lasdemds quele encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Penédncas.
!ntegrar documentacaon anual re!atlva 2 las reuniones para su envio al archivo general para su resguardo,

*  Auxiliar a los Organos para la integracion de los subcomités de compras; -
"+ Informar a la Subdiréccion las observacionas que surgen en las reuniones en los subcomités de compras; y

+-  Efectuarla Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

' Evényualési -

. Actuahzar el marco normatlvo de adquisiciones de acuerdo a las reformas de las leyes que aphquen,
*  Recopilar. informacion para atender las solicitudes de transparencia; y :
_ = -Asistir a [os eventos pliblicos o civicos que le.encomiende el superior jerérquico.
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SA SSRM DGRM DEO SEO DEED
53.2.13

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES. - -

f Con:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de
Recursos Materiales.

1. Plantear asuntos relacionades con las adquisiciones en los subcomités

de compres e investigar la vigencia y los rubros de la cédula del Padron de
Proveedores. :

T e G e I o e x
k %’i{f&;"“ﬁ«*ﬁ R e TOK

Para:

1. Organismos Descentralizados del Poder Ejecutivo Estatal,

1. Orientar a las eptidades del Poder Ejecutivo en relacién con los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
relacionados con bienes muebles.
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Atender y apoyar a Ios serv:dores pubhcos en el desarrollo de tas act:v:dades para la adqwsacsén de blenes y contratamon.de servicios a

través de los subcomités de compras, a fin de que Ias actividades y reuniones desarrolladas cumplan y se apliquen conforme a Ia
normatividad apllcable

Permanentes

investigar que el proveedor participante se encuentre inscrito dentro del Padrén de Proveedores vngente en el rubro ¥ que no se
encuentren impedidos;

¢ Informar 2 la subdireccién las actividades desarrolladas en las reuniones;
Analizar que [os asuntos a tratar se encuentren correctamente en la partida y proyecto con-espondlente, -
*  Apoyara las Entidades en los procesos de adquisiciones; '

Auxiliar a fas Entidades, en cuanto a la elaboracién ‘de sus actas en Ios procedumlentos de adqunsrciones, arrendamlentos y
‘prestacién de servicios relac:onados con bienes muebles;

- Elaborer la relacién de reuniones por tipo de recursos; archivar expedientes y reportes de actas concluldas,

vProponer al representante que asista como suplente a las reuniones de los subcomités de compras de las Entidades del Poder
Ejecutivo, de acuerdo a la agenda de reuniones de la Direccién; y

"« iasdemds que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.”

Periddicas:
= Integrar documentacion anual relativa a las reuniones para su envio al archivo generé! para su resguardo;
-+ Auxiliar alas entidades para la integracién de los subcomités de compras; :
¢ informar a la subdireccién fas observaciones que surgen en las reuniones en los subcomités de compras;y
_*  Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la-SECOTAB.

Eventuales*

. Actualmr el marco normativo de adquisiaones de acuerdo a fas reformas de las leyes que apliquen;
. Recopdar informacién para atender las solicitudes de transparencia,
*  Asistira los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerirguico.
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SA SSRM DGRM DTG
533

Direi‘:cib'c"m%l‘:lle';l"éllereﬁGréfic’os :

Objetivo: Proporcmnar los servicios de impresién de documentos oficlales que requieran las Dependencias, Organos y Entidades de Ia

Admin |51rac16n Pubhca Estatal, de conformidad con los sistemas y line

I) DATOS GENERALES,

ientos que determine el Poder Ejecutivo Estatal

Director/a de Talleres Graficos

Directorlé;Géherai de Recursos Materiales

1 Subdirector/a

1. Todas [as Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa,

.Con:

1. Dependencias, Organos y Entidades de fa Adminis;cmcién
Pliblica Estatal.

1. Acuerdo y. segulmiento dei mstruccuona Coordmauén y segu:mlento de
actividades asi como para intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en
activldades afines.

1. Coordinar la formacion e impresion del Periédico Oficial y controlar el
acceso a Ja informacidn del Archivo General del Gobiemo deE Estado de
Tabasco.
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;eréervi.a.s' fu-nvciones. que le séan encomendadas po ei Sﬁbsecretario y Direr:tdr Géﬁeréf, aﬁf corho ias qué' eﬁtab_léc_e [3
"-de la Secretarfa de Administracién y el Manuai de Organizacién-de la propia Secretaria,

PermanenteS'

*  Proparcionar los servicios de impresién, publicacién y produccién de material editorial que requieran las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Pdblica Estatal, de conformidad con los sistemas y lineamientos que deterninen los
~ ordenamientos legales aplicables; - e my
*  Autorizar la contratacién de impresién de documentos publicaciones relacionadas con las actividades de [as Dependencias
Organosy Entldades de {a Administracién Pablica Estatal; ‘ :
¢ Publicaren el Periddico Oficial del Estado, bajo la direccién. de la Secretarfa de Gobierno, las layes, reglamentos, decretos, acuerdos
" ydemds documentos promultgados por el Gobernador del Estado;
+  Recepcionar y programar oportunamente la documentacién oficial y particular para pubhcacwnes en ei Penbdlco Of' c1a!
- - - supervisando su-uso correcto con el-cbjeto de eficientar las-actividades de la Direccién;-
*  Verfficar que las Dependencias Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal qué soliciten los servicios de impneslbn y

- praduccién, cuenten con suf cuencia presupuestal dlspombte para un adecuado seguumlento y tramlte de las solicitudes de
) impmslbn,

+  Elaborary controlar la papeleria oficial que requiera la Administracién Publ:ca Estatal . k -
_* Controlarel resguardo de los documentos originales que sirven de base para la edicién dei Periddico Oﬁt:|al del Btado, :

+  Apoyar a las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado en todo lo concerniente a dlseno graﬁco y edicién de matena'lés de
impresién;

+  Atender y desempeniar las funciones encomendadas por el D:rector General
*  Vigilar el correcto desarrolio de las funciones encargadas a la Direccién; y
-+ Lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

- Periddlcas

¢+ Informaral Director General, respecto a Ias actividades que competen a la Direccion.
Efectuar Entrega Recepctén y fa Dectaracuén Patnmoniai ante Ia SECOTAB, '

Eventuales:

-»  Asistir a los eventos publicos o clvicos que le encomiende el Director General.
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Estase i Telwict

SA SSRM DGRM DTG STG
53341

Objetivo:  No Aplica.

1) DATOS GENERALES.

Con'

Recursos Materiales,

'Pauam

MANUAL DE ORGANIZACION

Subdireccion de Talleres Grificos -

ubdirector/a de Talleres Grificos

reccién de Talleres Grificos .

Dlrectqria de Talleres Graficos

1. Todas las Unidades Administrativas a la Direccién Generaide | 1. Acuerdo y ’ segulmiento de instrucciones; Dar seguimiento ‘en
actividades de d:seﬁo asi como para inten:ambhr informaclén y conjuntar
esfuerzos en actividades afines. - :

. DepmdendasMyEnﬂdadesdehMmhimdﬁn 1. Coordinar, supervisar y ejecutar tareas as&gnadumwelabondén:

Apoyoendiuﬂosgdﬁcosespedalu.
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Colaborar en la supenns:én de las actlvndades y func:ones del personal en COTUUI'ItO con el D:rector, asi corno Jas que establece el
Reglamento Interior de la Secretania de Admlmstmc[én y el Manual de Orgamzacnén de la propia Secretaria.

‘Permanentes:

Atender las solicitudes de las Dependencias, drganos y Entidades de la Administracion P(blica Estatal para elaborar os trahajos de
impresion;

- Elaborar-y-coordinar-fas-labores-de impresién, publicacién-y- edicién-de libros; folletos, documentos especnales y dermds’ que
soliciten a la Secretarfa las Dependencias Organos y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal;:
Proponer ante la Direccion Jas acclones, proced;m:entos y sistemas tendlentes a mejorar la cahdacl 3

" proporcionadl Departamento, o

Realizar reporte semanal del control de personal de la Direccién;

% . Elaborary gestionar e} tiempo extra Jaborado por el personal de la Djrecmén,
.+ Planeary organizar e} desarrolio de labores en el taller; :
*  Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Subdirecclén,
»-.Las demds-que le encomiende el superior jerdrquico y {a normatividad aplicable. - ~-~

earr—

Periddicas:

*  Informar al Director, respecto a las actividades que competen ala Subdireccién.
Efectuar Entrega Recepcidn y la Decleracién Patrimonial ante la- SECOTAB,,

Eventuaies.

. A5|st|ra Ios eventos pubhcos o civicos que |e encom:ende el Blrector
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53301 ’ ' ‘

" Departamento Técnico y de Produccién

Objetivo;  No Aplica, -

—

i)DATOSGENER.ALES.' S P o b’," : . RPN sl

efefa de!.bepqyt;mgﬂto Técnico y de Praduccion

3 Z

Direccién de Talleres Graficos .

Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa. 'l Dar segulmlento de actividades, asf como para intercambiar informacisn
‘ ) .y conjuntar esfuerzos en actividades afines. - . o e e

Con: ] Para:
1.Ninguno. : : 1. Ninguno.
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Elaborar célculos de materiales de |mpres:6n por Ias- Dependenczas, asi como darie segunmsento en todas las Unidades Administrativas para
la elaboracién de dicho trabajo las que establece el eglament en al de Recursos Materiales.

Permanentes

*  Atender las solicitudes de Ias Dependent:ias, Organos y! Entldades de la Administracién Publica Estatal para elaborar los trabajos de
impresién; o .
¢ Atender y coordinar los sequimientos de impresién, publicacién y edicién de libros, folletos, documentos especrales y. demés que: | -
soliciten a la Secratarfa las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pblica Estatal;
* Elaborar el cdiculo de materiales de impresiones editoriales, con previa . autorizacién de la instancia competente y de
..conformidad .con las. leyes. de la. materia relacionados -con- las- actividades-de--las Dependenaas, Organos y Entidades de: Ia~.

Administracién Publica Estatal; . S e
. *  Informar ef programa semanal de impresién de trabajo y supiementos para su entrega oportuna, .
{--= & Lavarun registro del-control, seguirniento y entrega de los trabiajos solicitadosi ~
) *  Efaborarlos originalés mecdnicos asi como los ajustes técnicos para los trabajos de impresion;

Proponer ante la Direcclén las acciones, procedimientos y sistemas pendlentes a mejorar la cahdad y eﬁmentar Ios servn:ios L
‘ proporcrona el Departamento, ,

"+ Vigilar el correcto desarrolio de las funciones encargadas al Departamento. y
...~ Las demiss que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad a_plxcable

-

Periddicas:

*  Informar al Subdirector, resp’ecfoalas actividades que competen al Departamento;ﬂ AR
¢ Efectuar Entrega Recepdién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales: : ‘ .
¢ Asistira los eventos publlcos o civicos que le encomiende el superlorjerarqmco
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SA SSRM DGRM DTG STG DCS-
5331.2

Departamento de Control y Sérvicios

Objetivo:  No Aplica.

1) DATOS GENERALES.

~

2 Jefe/a del Departamento de Control y Servicios

Direccién de Talleres Graficos ‘ ' '_ e

Subdirector/a de Talleres Grificos

~1_Ning|jhbm e b e T '...,.,_‘.. O R P [ ... 1.. Ninguﬁol .

‘1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:-. -

Perrnanentesr e

»  Supervisar el almacén, verificando fa recepcién y existencia de matena! para elaboracrén de trabajos de zmpres:én, que soliciten las
Dependencias de la Administracién Pxiblica Estatal;-
+  Solicitar a la Direccién los materiales y refacciones para el mantemmlento dela maqumana y el taller en general;
+  Organizar y resguardar los documentos originales que sirven de base para la edicién del periddico oficial del estado, asf come
archivar estos cuando ya se encuentren elaborados;
« . Realizar los tramites administrativos que se generan en la Direccién;
+  Vigilar el correcto desarrolio de las funciones encargadas al Departamento;y
‘ - Lasdemas'que le encomiende e} superior jerdrquico y la normatividad aplicabl

Eventuales:

»  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerédrquico.
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SASSRM DGRM DTG STG DAG
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' ﬁébartnafné‘nt-q _dé Archlvo General

Objetiva:  No Aplica..

1) DATOS GENERALES.

efelad»elDepaxtémegtovd'eA_t:chivaeneml; o Cm oLl heorl ' .

Direccién de Talleres Gréficos

Subdirector/a de Tailéres Gréficos.

1 Jefela Depammemo B,1 Secretaria, 4 Jefes/as de Area, 5 Auxiliares y 3 intendentes .

" 1. Todas IasUnidadesAdminlsu'atlvasadscriasala Secretaifa. vf;‘ ' 1..Coordinar y dar seguimiento de. actividades, asi como para intercam va‘vr'
. - o informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines en materia- de
archiva,

" 1. Dependencias, Organos y Entidades de la Admiinistracién §- 1. Asistir en miaterla de administradén de archivos docurnentala y del
Publlca Estatal, estab!edmlento delos rnecanlsmos de ‘controt ‘documental.-
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"'ﬁ'ﬁ "??é"s}Es““’ Ticas o
Permanentes:

¢ Recibir de los archivos de concentracién primaria de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Pablica Estatal,
documentacién semiactiva;
«  Clasificar y resguardar de conformidad con la ley de la matena, la documentacton que envien las Dependencids, Organos y-
Entidades de la Administracién Publica Estatal;
+  Conservar pre:autonamente la documentacién semiactiva hasta el cumplimiento de su vigencia;
Cw ‘Préporcionar d 1as Dependenicias, Oganos 'y Entidades  de la Administracidn Publica Estatal, s como’ a ‘sus Umdades
Administrativas, la documentacién que se encuentre ensu poder, previa: solicitud formal y por. escnto, PR L
__*.._ Solicitar al Comité Histérico la liberacion de los expedientes para determinar su destino final; i :
¢ Ejecutar las acciones que determine el Comité Historico para llevar a cabo e! destino final de lad
"~ «  Elaborarel cuadro general de clasificacion, el catslogo de dlspos:uén documental y el inventario general de archivos,
- e .. Recepcionar el periédico-oficial impreso porla Direccidn; y - - -~ . i
. Las demds que le encomlende el superior jer.irqmco yla norrnatiwdad apllcabie

Periddicas:

. Bnndar asnstenc:a técmca a Ios responsables de !os archlvos de tramrte y concentracnén prlrnano en los r.irocesos de adm:nlstraczén
documental, depuracién, inventario y transferencia; S 3
+ Informara la Subdireccién, respecto a las actividades quie competen ‘al Deparlamento,
Efectuar Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB,

* ' Notificar a las Entidades Publicas cuando su'doclimentacion resguardada Ra vencido su vigencia para determinar su desting final;”
«  Promover y mantener actualizados los controles adm!mstratlvos de los archivos documentales en las Dependencuas y Entidades
de! Poder Ejecutivo de! Estado.
"+ Asistir a los eventos plblicos o civicos que le encomiende e} superior jerdrquico.
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SA S5RM DGRM DRPAS
S34. .
 Direccién de Regulacién y Prbce‘sos de Adquisiciones y Servicios

- Objetivo: Planear y programar pmcedumlenms -de adquisicién de hienes y contratacldn de senﬁaos que lleven a cabo {as Unldada de la

Direccién, para las Dependencias, Organas y Entidades de [a Administracién Piblica Estatal, ast como proponer c‘ltenos y llneamientos
- de adquisiciones, ante el Comité de Compras del Poder Ejecutivo pala su conslderacién. _ -

1} DATOS GENERALES.

Director/a de Regulacién y Procesos de Adqul.{ldona y Setvi;ids

Direccién General de Recursos Materiales

Director/a General de Recursos Materiales

1Subdirectorra,aJere's!asqeogpanamentof’af-, oo B

. : ) 1. Acuerdo y seguimnento de instrucciones,
1. Subsecretarid y Director General de Recursos Materiales. . | 2. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como para zntemcamblar )

2. Todas las Uniﬂadgs Administrativas adscritas a la Secretarfa. . ‘informaddn y conjuntar esfuerzos en actlvidads afines.

1. Dependenclas, Otganosyinudadesdeha\dminm 1. Coovdinarydarsegﬂmlentodeacﬂvldadeslﬂmopammmbiu
_PliblkaBlatd . hhnnadénymhnmmmmm
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Coordinar fas 1tc1tac1ones de b:enes y servicios medwnte convocatona pubhca, sxmphﬁcadas mayor y menor, para fas Dependenc;as,
Organos y Entidades de la: Admlmstrac:on Piblica Estatal, asi como propongr. acuerdos Y, I1neamtentos que en materia de adquisiciones
deban considerarse en las sesiones del Comité de Compras del Poder Ejeciitivo, ’ -

Permanentes

. Coordmar las actmdades de los departamentos a cargo de la Direccién; . ' *

+  Vigildry supervisar la planeacién, programacién, ejecucion y control de las licitaciones mediante convocatona pubhca, smphﬁcadas

mayor y menor, que lleven a cabo los Departamentos de fa Direccién;

Disefiar, desarrollar e implementar los sisterrias y procedimientos.que permitan mejorar y conservar actuahzados Ios procesos de

trabajo de las diferentes 4reas de la Direccién;

-+ Vigilar y supervisar que los departamentos de la Direccién cump!an la_normatividad establecida en los procednmlentos de licitacion
por convocatoria piblica que se realicen y las licitaciones snmphﬁcadas mayores y menares que se efectden en ei subcomlté de Ia :
Secretaria, de conformidad con lo dispuesto &n [a Leyy sus disposiciones reglamentariasvigentes; | -

-Simplificar.]os. trémites elaborados en los departamentos de la Direccién, coadyuvando de manera general al cumpllm[ento de 1os
objetivos de 1a Direccién General; .

*  Realizar el correcto desarrolio de las funciones encomendadas a la Direccion;

+  Atendery desempenar las funciones encomendadas por el Director General; -

Seleccionar por su mento, fas requisiciones para llc:tactones mediante convocatoria pablica, simplifi cadas mayo; y menor::
*  Supervisar fas convocatorias y bases de las licitaciones ‘mediante convocatoria publica;
+  Supervisar las invitaciones de las licitaciones samphf‘ icadas; : :
Sugerir y presentar los criterios y lineamientos que en materia' dé adquisiciones: deban conSIderarse en Ias sesmnes del Comlte del
Compras del Poder Ejecutivo; - . L )
Proponer a la Direccion, ef cardcter estatal nactonal Q mternaclonal de tas hcutacnones med|ante convocatona pubhca,

* lasdeméas que le encomiende el supenor jerdrquicoy la normatlwdad aphcable.

~ Periddicas:

* " Informar al Director General, respecto a las actwldades que competen ala Direccion.

Apoyar al D:rector General en Ia elaboracién de planes, programas, |nformes y evaluactones conforme a las necesndades
requeridas;

‘Programar con el Diector General la lmpl'"mentacuon de programas de capaataqon que requlera el personal de las drferentes
Unidades Administrativas dé la Direccién; y

*  Efectuar Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante [a SECOTAB.

Eventuales:
*  Determinar reunjones extraordinarias en e subcomité de compras de la Secretaria; y.
*  Asistir a los eventos puablicos o cfvicos que le encomiende e superior jerdrquico.
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5A S5RM DGRM DRPAS SRPAS
5341 -

Subdlrec'cmn de:R‘e’g'ullacic_")_’ri y Procesos de Adq'uisicibnes y Servicios

" Objetivo: . _NoAplica. S S o - -

1} DATOS GENERALES.

S.ubdlre_étor/a, de Regufacién y;Procesos de Adquisiciones y Servicios

: Direccién de Regulacidn y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Director/a dé Régulacién y Procesos de Adquisiciones y»Sen‘licios

3 Jefes/as de Deparfahiehtb"’l_\" _

& & A S BINOS Ty 5 3 ) 5
Con: . _ - | Para:

1. Director de Regulacién y Procesos de Adquisiciones y | 1. Acuerdoy seguimiento de instrucciones.
“Serviclos. - ‘ o L 2. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como para intercambiar
2 Todas las Unidades Administrativas adscritas a Ja Secretarfa, | informacién y ¢onjuntar esfuerzos en actividades afines.

~ | Con:

1. Dependencias, Organos y Entidades de 1a Adrmmstracubn 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi como para intercambiar
" Pliblica Estatal. informacidn y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
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A 4

FUrEiSGERs:

Ejercer Ias funcuonas que le sean encomendadas por (1) Dnrector, asi como las que establece el Reglamento Intenor de la Secretarla de
Administracién y el Manual de Orgahizacién’ dé la propia Secretaria; Supervisar' y coritrolar: el desarrolio de los procesos de ficitacion de

adquisicién de bienes y contratacién de servicios pam satistacer las necesidades de las Dependencias, Organcs y Entidades de la
Administracién Piblica Estatal. .

Permanentes

*  Atender y desempefiar las funciones encomendadas por el Director; .
*  Vigilar el correcto desarroilo de las funciones encargadas a la Subdireccion;
* Participar en la elaboracién de informes y evaluaciones requeridos;
«  Participar en la planeacién, programacidn; e;ecucnon y controt de las llcntacaones mediante convocatoria-publica, simplificadas -
_ mayory menor que se Heven a cabo;
_* . Supervisar que los Departamentos cumplan la normatavudad establecnda en los procesos de hcrtactén por convocatorla pubhca que
lleve a cabo la Secretarfa y los que se realicen a través del subcomité de compras de la misma;  ~ " "
»  Atender las solicitudes de informacidn de auditorias; R
-+ . Vigilar que los procedimientos de licitaciones por convocatoria publica y simplificadas de la Secretarla, se realicen de conformidad -
con las normas y disposiciones en la materia y cuando asi lo sohcnten otras Dependencuas, Organos y Entldades de Ia
Administracion Piiblica Estatal con cargo a partldas centrahzadas, ' :
"4 Lasdemds que le encomiende ef superior jerarquico y la normatividad aplicable,

-~

VPeriécV!icas:

«  Informar al Director, respecto a las actividades que competen a fa Subdireccion; -
«  Elaborar reporte de transparencia trimestral;

«.  Elaborar reporte de gestién gubernamental e informe de gobiemo;

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

Eventuales: '~
¢ Asistir alas capacitaciones que le encomiende el Director;
«  Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el Director;
*  Atender las bisquedas solicitadas por transparencia;
<  Enviar documentacién de archivo muerto; y
¢ Lasdemds que encomiende el superior Jerdrquico y la normatividad aplicable.
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o - Débaftahentd dé'Lici'ta.ciGnés,Pﬁblii:a's";

Objetive: - No Aplica, - -

1) DATOS GENERALES,

Jefefa del Départament6 de Licitaciones Publicas

+

Direccién de Regulacién y Procesos de Adﬁhiﬁ%ﬁion?; y S_%El"ViC_iQ_'q}“

Subdirector/a de.Regulacién y Procesos de Adquisiciones y Servicios .

1 Jefe/a de Proyecto, 1 Jefe/a de Area, 1 Auxiliar Administrativo “A"y 1 Profesional eﬁ Estadistica™- .. -

Con;

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. | 1.~ Proporcionar y ‘dar séguimiento ‘a las' actividades, asi-como para
: ’ intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines,

Con: -

intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

. Dependencias y Entidades del Gobiemo del Estado. 1. Proporcionar y dar seguimiento a las actividades, asi como para
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ormatlwdad apilcable,‘ 3 le sean encomendadas por la Dlreccwn.

Permanentes

¢ Realizar, de conformidad con las normas y disposiciones en la materia, el procedimiento de licitacién por convocatoria pabiica de: *:
. laSecretaria y cuando asi {o soliciten las Dependencias con cargo a partidas centralizadas; o - .
+ Elaborar &n el programa del sistema electrénico de contrataciones gubemamentales, Ia lnformaqén referente a Ios -
: " ‘procedimientos de licitaciones por convocatoria publica; e
*  Enviar fa documentacién necesaria a la Direccidn de Adquisiciones y Serwcios para la elaboracién de Ios pedldos de ios d;ferentes S
_proveedores y la adjudicacion directa de lotes desiertos; .
«  Enviarfa documentacién necesaria a la Unidad de Contratos, Convenios y Normatwldad para Ia elahoracién de Ios contmtos de los .4 ‘
- - . diferentes proveedores adjudicados; .
« . - Proponer criterios generales en materia de licitaclones publicas ¥ requisiciones;
.*  Realizar el correcto desarrollo de las funciones encomendadas al Departamento;
«  Atendery desempenar las funciones encomendadas por la subd:reccxén, : e
¢ “Formulary acordar con la subdireccién los proyectos de las bases | para licitaciones mediante convocatona publlca. :
»  Proponera la subdireccion la determinacion del cardcter estatal, nacional o internacional en las Iicitaqones medtante convo:atorla .
piiblica, con la finalidad de obtener las mejores condiciones para el Estadg; _ o R
+ ' ‘Elaborar informes de los estatus de las diferentes licitacién piblicas realizadas; y : EE
*. _ Lasdemds que las disposiciones aplicables le concedan o los superiores le confieran. - -

SRR ~

Periédlcas e e '
- Informar afa Subdnrecclon, respecto a las actividades que cornpeten al Departamento,
» . EfectuarEntrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB°
« - Elaborarlos reportes de transparencia de manera mensual;
« Elaborar reporte dé Gestidn Gubernamental Informe de Gobiérno.

Eyeﬁtuales:

+  Asistir a los eventos publicos o clvicos que le encomiende el supenor jerérquico-
*  Integrer los archivos muertos;
«  Atender las solicitudes de Informacién para audltonas,
-« Atender las diferentes capacitaciones; y : . ‘ .. ST

- Atender ias demds que encomiende el superior Jerarqun:o yla normanwdad aplicable.
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Objetivo:  No Aplica.

1) DATOS GENERALES,

- MANUAL DE ORGANIZACION'

‘Departamento de Licitaciones Simplificadas

Je'feladel Departarnento de LicitaclonesSimpiiﬁc’adasr" e e RETE —

T

Direccién de Regulacié-h' y be;esos de Adquis:cnonesy Servicios:

k|

Subdlre;to_rla de Regulacidn y Procesas de Adquisiciones y 5ervicio§ ;

.

Departamento.

1. Dependendias y Entidades dél Gobierno dei Estado. -

2 Jefes/as de Area, 1 Sécretaria nivel Secretaria, T Analista Programador, 1°Préfesionista, 1 Secretaria Nivel

‘informadién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

SR

1. C&ofdjqﬂaﬁibﬁ 'yfsegulnvl@entq de actividades, asf como para intercambiar
informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines, =, *

1. Coordinacidn y seguimiento de actividades, asi corno para intercambiar




| 27 DE MAYO DE 2017 _ PERIODICO'OFICIAL N 339

__.é-,il S . MANUAL DE ORGANIZACION

?ermanentes.

¢ Realizar Iscltaclones s:mphf'cadas mayores y menores, a través del subcomnté de compras de fa Secretana, de COnforrmdad con lo
, dispuesto en la ley de la materia y sus disposiciones reglamentarias vigentes;
: "+ Enviar l]a documentacién necesaria a la Direccién, para la e!aboracién de los pedidos de tos dtferentes proveedores adjudlcados y
la adjudicacién, directa de los lotes desiertos;
"+ Enviar la documentacién necesaria a la Unidad de Contratos Convenios y Normatlvudad, para la elaboracién de los contratos delos -
- diferentes proveedores adjudicados; :
.-+ Proponer criterios generales en matetia de recepclén de requlsn'Jones ¢on la informacion correcta,
*  Realizar el carrecto desarrollo de fas funciones encomendadas al Departamento;
+  Atender y desemgediar las funciones encomendadas por la Subdireccién; .
"+ Las demds que las disposiciones aplicables le concedan o los supériores le confieran.

Perisdicas: - . . - o - S

«. . informar a la SubdIreccién, respecto a las actividades que competen al Departamento;
*  Efectuar Entrega Recepcién y ia Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB; |

-¢"  Elaborar los reportes de transparencia de manera mensual; y

+ - Elaborar reporte de gestién gubemamentat e informe de Gobierno,

Eventuales:
¢ Asistiralos eventos publicos 0 clwcos quele encormende Ia Subdlrecdén. -
s - Atender las solicitudes de Transparencia; y \
'+ Atender las solicitudes de mforrnaclén para auditorias.
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SA
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L

: Departamento de _Ggs_tién del Comité y Subcomité _de'C-_om:p.ras o

Ob}eﬁvo: No Aplica.

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a delbépar{amento ‘dl'e' Gestion del Comité y Subcomité de ,Corﬁp_n:as .

Direccién de Regulacién y Procesos de Adqu_is'iciqneé'y_Servicios -

Subdirector/a de Regulacidn y Procesos de Adquisiciones y Servicios

R

2313 Jefas/as -de Areas

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, 1. Coordinacién y seguimiento de actividades asi como para intercambiar
: . ‘ informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

1. Dependencias:y Entidades de! Gobierno del Estado. - 1. Coordinacidn y segu;mlento de actividades, asi comio para intercambiar
: |nfon-naclon y con;untar esfuerzos en actividades afines.

-
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Anahzar que fas. so|icrtudes al cormte de compras y las requisiuones de parlldas centrailzadas en materia de adquusaclone esté de acuerdo a
Ia normatmdad vigente para enviar e iniciar procedmaentos :

Permanénte‘s‘

*  Realizar Ia Gestion del Comité y Subcomxte de Compras cle las licitaciotes simplificadas mayores y menaores, de fa Secretarla, de
conformidad con lo dispuesto en la ley de la materia y sus dtsposlclones taglamentaras vigentes;

*  Tumar al Departamento de Licitaciones Simplificadas las requisiciones para revisién,

¢ Devolver las, requlsicwnes a !as Dependenclas y Organos de Ia Administracién Publlca Estatal para su recepdén O en su €aso para-
con'eccidn >

. Recopn[ar las solicitudes que las Dependenc1as, Organos y Entldades envfen al Comité de Compras para elaborar la orden del dia de
la sesién.

Dependem:las. Organos y Entidades lieven a cabo procedimientos de adquisi:iones y contrataclones
*  Apoyar a la Secretaria del Comité dé Compras en las tareas encomendadas. .

*  Proponer criterios generales en materia de recepaldn de requisiciones con la |nformaci6n correcta,

¢ Realizar el correcto desarrolio de las funcionés ericormendadas al Departamento; :

*  Atender y desempediar las funciones encomendadas por el Superior jerdrquico; y

*  Lasdemds que las disposiciones apticables le concedan o los superlores le confleran,

PeriédléaS' L

. lnformar ala Subdlrecclén, respecto a las actividades que competen al Departamento.
. Efectuar Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.
*  Elaborarreporte de Gestién Gubernamental e Informe de Gobierno.

Eventuales:
+  Asistiralos eventos publicos o civicos quele encom:ende eI supenorjerérqulco
»  Atenderlas solicitudes dé transparencia, .
* Integrarlos archivos muertos. -
*»  Atender las solicitudes de informacién para audxtorlas
.

Atender [as diferentes capacitaciones, :
. Las demés que encomiende el superior Jerérqmco y Ia normatividad aphcable
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fSub,Setr'eté rfa de Servicios Generales

Objetivo: _Garntizar la ateridién d las diversas solicitudes relacionadas con Servicios Generaies, para el buen funclonamiento " de las
. Depen?encnas, Organos y Entldades dé la Adrﬁlﬁistracfuﬂ Pubiica Es:atai, en ef émbito de su competencra, conforme ala normatmdad
" “gplicable " L

DDATOSGENERALES. * - ..~ oo

Subsecretario/a de Servicios Generales ° R

Secretaiia de "Admini-s‘tralci,én.

Secretario/a de Administracion.

1, Todas Jag Unidédes A;ljmiﬂistfaii\iéi adseritas 3 13 Secratan; 1. Acuerdos y seguimiento de instrucclanes; Coordinacién y 'seguimiento

dé actividadas, asi como para Intercambiar informadén y conjuntar esfuerzos
: éﬂ atividades aﬁﬁes

1: “Dependencias; Organos-y Entidades: de fa-Administracién | -1, Coordinacion y seguimlante da actividades, asl como para intercambiar
Publlca Estatal. .| informacién y conjuntar esfuérzos en actividades afines.

2. Proveedores ¢ Iniciativa pnvada. . 2. Coordinar planes y pragrarhas con la finalidad de brindar un servicio &gil
y eficiente a las Dependencias, Organos -y Entidades a través de la
contratacién  de servicios con proveedores de fa. iniciativa prwada

pertenecientes al Padrén de Proveedores del Gobiemo del Estado.
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Coordinaf ‘y'apltcar las acciones relacionadas dlas non'nas, ¢ funciones y procedumlentos, que competen a los servtc!os

generales que deberdn cumplir las Dependencias, Organos y Entudades de Ia Administracién Piblica Estatal, para el manejo de sus serviclos
apl!cando Ia normatividad v{gente

Pe man entes.

Instrumentar, regular, coordinar, supervisar y difundir {as normas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos, relativos
a la Administracién de los servicios-generales que deberdn aplicar las Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién
Piblica del Estade, para el manejo de sus serviclos, de acuerdo con los programas y presupuestos a cargo- de Ia rn(sma y en
- congruencia con las polfticas de desconcentracién y descentralizacién que se determinen;
. Vigilar y supervisar en los términos que fija la Ley de |a materla y conforme a las politicas que dicta el Gobernador, e mantenimlento
" de los bienés. muebles e ihmuebles que requieran o se encuentren asignados a- las Dependencias, Organos -y Entidades- de la
Administracion Pablica Estatal, y las demds que se prevean en atras dlsposiciones jurldh:as 0 admlnlstrativas y Ias que les sean
... encomendadas por el Secretario de Administracion;
*  Proveery aténder de manera racional y garantizar la atencién de las diversas solicltudes, relacionadas con’ los servictos generalesj' .
necesarios para et buen funcionam:ento de las Dependencias, Organos y Entidades de la Adminlstrac[én Pdblica Estatal, conslderando'j
... ..la.normatividad vigente;. .
. * Vigilary validar {a ejecucidn de los traba]os para realizar los eventos solicitados para tas giras del Gobemador; :
«  Coordinar fa atencién a las solicitudes de las Dependencias, Orgarios y Entidades de fa Administracidn Publica Estatal; en rnateria dej:. b
* seguros de vida y Hesgo p0|!Cla| de conformidad con ia normatividad aplicable;
*  Coordinary controlar los espaclo publicos a cargo de la Secretaria, asf como autoﬂzarel uso ternporal de Ios mlsmos. -
.. Dlrigar los servicios de vigilancia de la Secretaria y de fas Dependenclas, Organos y Ent!dades de la Administradén Publica Esmtal que ’
. se encuentran en el Centro Administrativo de Gobierho; ' e
¢ Supervisar fas contrataciones de los prestadores de serviclo que se requieran para la reallzacién de eventos: dvlcos. soclales y
cufturales que solicite el Gobernador, asi como los servicios de. mantenimiento a bienes muebles e inmuebles que requieran Ias
Dependenclas, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal, aplicando la normatividad vigente;y
_+__Constatar que los prestadores de servicios cumplan con los requisitos necesarios que emite la normatividad vigente.

Pedédlcas

o Coordlnar y autorizar Ia ejecuc16n de |os trabajos para realizar los eventos solicitados para las giras del Gobemador, as{ como Ios
realizados, como apoyo técnico para los eventos clvicos, su:la!es y cuiturales que soliciten las Dependencias; -

*  Vigilar, coordinar y supervisar ef uso del parque vehicular def Poder Ejecutivo del Estado;

Coordinar el control de las afectaciones presupuestales que por'f su conducto realice la Secretana, por concepto de prestacion de

servicios; .

« . informar al Secretario, los hechos que puedan ser constitutivos de delitos, en los cuales incurran los servidores ptiblicos adscritos a

- las Dependenclas, Organos y Entidades de fa Administracién Pblica, ast como a las Unidades Administrativas de la Subsecretarla;
Colaborar con el Organo de Control Interno de la Secretarfa, para el cumplimiento de sus objetivos, conforme a la normatividad en
la materia;
*  Integrar |a elaboracién del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Subsecretaria'

. Efectuar la Entrega Recépcién y la Dectaracin Patimonial ante la SECOTAB.

- - Eventuales:

= - Asistir a los eventos publicos o civicos qu-e le éncomiendé el superiorjerdrquico.
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601 . L ' '

. - . Unidad de Apoyo Ejecutivo
1) DATOS GENERALES. |

1. Pei'sbnal de {a Secretarfa de Administracién . 1 Dar seguxmiento alostemasdela Subsecretarfa. :
2, Directores Generales y Directores 2. Dar seguurniento alosacuerdos e Instrucciones dei Subsecretado.

e
P

Con:

1. Dependenclas, Organos y Enddades de fa Administracion | 1. Agendar reuniones de trabajo eintercambiar.temas,reladonados' conlas
Piblica Estatal. o . ' ) actividades propias de la Subsecretarfa,
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) Particlpar'como apoyo en las tareas dlrectas del Subsecretanola y segumuento a Ias solicatudes referentes a los serv1cios generales ,
necesarios pala el buen funcionamiento de la Subsecretarfa._ BT L AR '

) Perrnanentes.

. Organlzar y controlar Ea agenda de! Subsecretario/a;
_* . Administrar y vigilar el control de entrada, trdmite y salida de asuntos recibldos y resueltos'
£« patender y desahogar los asuntosqué no requieran la intervencién directa del Subsecretarlo/a'
* ' Procurarta 6ptima organizacién de las reuniones de trabajo del Subsecretario/a;
% Realizary desempenar lasfunclones encomendadas por el Subsecretario/a; i
-« .. Servir de enlace entre los dnferentes servidores publicos de' la Secretarfa, para dar a conocer Ias instrucc[ones que glre eI i
* Subsecretario/a; o -
* " Atender y canalizar las demandas, quejasy sugerenczas relacionadas con. Ios asuntos de competencia de la Subsecretarfa,asfcome
- - realizar el trimite y sequimiento ante las areas respectlvas, R
.o Darseguimnento a las solicitudes de-audiencia de Jos Servidores Publlcos que requ[eran tratar algun asuntn con Ia Subsecretarfa-
-« . Controlar el archivo de las solicitudes recibidas;y - e
+ " ‘Lasdémés que le encomiende ef superiorjerérquxco yla normatlvldad apllcable. T e el

Perlpdlcas._ K R . S S

A - Tlamitar y solicntar a la D!reccién Geneml de Enlace Admmistrativo los recursos y servtcios necesarios para el cumplimiento de Ias
3t atribuclones del Subsecretarlola, . ) o :
"¢ - Informat semanalmente los avanices de las actividades realizas én fa Umdad, O e

“ Ffectuaria Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante fa SECOTAB. : '

CBventwales; i oo

PN S -

-"Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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6.1

Direccién General de Enlace Administrativo = |

Objeiivo:' Administrar los recursos materiales, humanos y financieros de la Subsecretarfa, mediante los servicios generales y la contratacién de
_prestacién de los. servicios y arrendamientos de las Dependencias, Organos y . Entidades de la Adminls'uaclén Publica Estatal,
cumpliendo con la normatividad aplicable, parafa satisfaccién de sus necesndades en tlempo y forma. S0

1) DATOS GENERALES. ‘ L o

Director/a General de Ent_ace_ Administrativo

Subsecretaria de Servicios Generales

Subsecretarlo/a de Se;vic_ios Generales. -

3Directores/as, 1 Chofer y 1 Secretaria . R

‘Con: . . . n Pa;a:

. Tog:lia’s jas Unidades Adniinistiati;lqs adscritas a la Secretadfa; | 1. Coordinar Infon-naclén para la realizacién ‘de trérnites relativos ala
- ' admimstracusn delos recursosypatnrnomo dela Subsecretada.

s

Con: ’ o o . Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Adminlstrauén 1. Intercambiar infoﬁnacién para la realizactén de trémites relativos a la

Pibiica Estatal, . administracién de los recursos y patrimonio de la Subsecretarfa. .
|. 2. Organizaciones Slndicales, Proveedores y Prestadores de { 2. Atender las peticiones, acuerdos labarales y de contratacién y prestacién
Servictos Diversos. - . ) de servicios.
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Organlzar Ios recursos materiales, humanos y fihancieros dé la Subsecretarfa' asicomo Ios servicios generales y la contratadén de prestacusn_ e
de servucios y arrendamlentos delas Dependencias, Organos y Entidades de la Admlnlstrac[én Plblica Estatal,

Permanentes . ' C "

. Ser el enface con las Umdades Administrativas de la Secretaria y las Dependenclas, Organos y Entidades dela Admmlstracudn
-Piblica Estatal; .
Vigllar el"cumplimiento de las politicas, normas, sistemas'y procedimientos para Ja admimstraclén de los recursos materlales, 1
. humanos, financiercs y de prestacién de servicios-asignados a la Subsecretarla; )
_» . Validar las solicitudes de adquisicion de matenal blenes yserviciosde la Subsecretarfa en funclén de sus necesidades y conforme a_.
{a normatividad aplicable; L
“ = . Controlar fa contratacién de prestacson de los servucios y arrendamientos- que soliciten las Unidades Adminlﬂratlvas que lntegran" -
: : fa Secretarfa; en funcién de sus necesidades; - .. N
Promover y supervisar el cumpllmiento de las dlsposncfones legales en materia admmistratlva y Iaboral, asf ccmo atendervlas’ N
solicitudes, sugerencias y quejas formuladas por'el personal de la Subsecretarfa; i
Dirigir el trdmite de los requerimientos que’soliciten las Unidades Administrativas que Integran la Secretar(a y Ias Dependenr. as.l
) Organos y Entidades de la Administracidn Piblica Estatal, en materia de servicios. gengrales; o o
*  Revisarlos contratos y convenios en materia de serviclos, asl como cualquler Instrumento juridlco Iegal q e susc a Ia :
- Subsecretaria; ’ ‘

N Gestionar las soficitudes y requenmientos, que en mater:a de: serviclos ‘generales, realice ia Dlrecclﬁn General Operativa’ y derf. A
. .. .Senvicdos; . . '

Planear y conducir la adqulsicién de Ios recursos mateﬂales, bienes y pfestamén de serviclos, as! como autorlzar Ias sollcitudes y

requisiciones de las Unidades Administrativas que Integran la Subsecretarfa; y E N

¢ las demis que le encomiende el superior jerdrquico y fa normatividad aplicable:

CPeribdicas: - - . e R

. Supervisar la integracion del proyecto del programa presupuesto anual de la Subsecretaria para su presentaclén y visto bueno
‘ante el Titutar;”
“fendir informes financieros ) y presupuestales al Titular sobre el mane]o y aplicacién de los recursos de fa Subsecretaria de acuerdo
: . asusfunciones, asf como emitir proyectos o sugerencias para el mejor desarrollc de éstas;
*  Apoyaren la definicién de los programas de modemizacién y simpiificacién administrativa de la Subsecretaria. y
"+ Efectuaria Entrega Recepclén y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventualesﬁ .

»_- Desempenar las comisiones y fi:nqiones especiales que la Subsecretarfa le conflers; -
* Asistir alos eventos piblicos o-civicos qué le encomiende el superior jerdrquico.
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Direccién de Enlace Administrativo

Objetivo; "SUpefvisar'el cumpiiinierito de las condiciones génei’ales del personal adscrito a la Subsecretaria a través de los mecanismos.de control. °
y seguimiento del ejercicio presupuestal asignados, a fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable. -

1) DATOS GENERALES.

Di?e&df/é‘dé“’Eniaté" Administrativo

% Qiregcic‘in Geng@{de 'Ehla)ce'Admiq_i‘Sfrativd ]

Director/a General de Entace Administrativo

1. Todos las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, 1. Supervisar los procesos y hormas correspondientes a la administracidn
T {de Ios recursos humanos; Recabar, concentrar y gestionar los requerimientos;
Atender, gestionar -y otorgar seguimiento - a las peticiones. quejas o
sugerencias formuladas por el persona; Coordinar y controlar el suministro
de combustible.

i s

SRR

1. Delegados sindicales. : 1. Atender las necesidades del personal de la Subsecretaria.
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. Cnordmar y proponer las medldas necesarlas pam Ia rac:onalzzaaon y rnejor aprovecham:ento del personal y ejercmo presupuestal de fa

Permanentes

Subsecretana.

1 Supervisar y sistematizar el control del reporte de |n:|dencias del personal adscritoala Subsecretana,

*  Administrar, supervisar, gestionar y controlar el suministro de combustible para fas distintas Unidades Admmtstratwas de 1a
Subsecretana;

Gestlonar los movimientos presupuestales necesarios para el funcionamiento de fa-Subsacretaria; - -

Otorgar seguimiento puntual a las afectaciones y comportamiento presupuestal de los diferentess proyectos dela Subsecretaﬁa, .

Supervisar, gestionar y controlar ef suministro de alimentos a los trabajadores de la Subsecretaria; . . .
Vigilar y garantizar el cumplimiento de 1as disposiciones legales en materia faboral de los trabajadores; ast’ como “atender y dar 1

seguimiento a las peticiones, sugerencia.y quejas fonnu(adas por el personal de la Subsecretaria o en su ‘¢aso por sus
.._tepresentantes Sindicales;. ..

* - Supervisar, difgir y presentar las medldas de contro! y segunmlento del gasto dela Subsecretana, : N
*  Fungir como medio de comunicacién directa con la’ Subsecretarfa de Recursos Humanos para coadyuvar, supervisar y atender

‘todas y-cada-una-de las-politicas; normas, snstemas y procedimientos-para la admmtstraclon de los recursos humanos-con los que - |-
cuenta la Subsecretarfa; y

e Las demés que le encomiende el super:or 1erarqunco y la normatmdad aplicable

TR IR Y

Periddicas:

ot lntegrar Ios reportes sistematnzados respectoa las actividades ‘que competen a la Direccidn;
e Reportar ala Direccién General o avance de las actwldades encomendadas, y
+ " Ffectuarla Entrega Recepcnén yia Declaractén Patrimonial ante la SECOTAB

Eventuales: -

*  Propaner, desarrollar, ejecutar é\iento; de integracidn y agradecimiento para los trabajadores; y
*  Asistiralos éventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departameﬁfb de ébzn‘t-rdlhﬁfesﬁpdéstél

Objetivo:  No aplica.

ireccion de Enlace Administrativo ..

Director/a de Enlace Administrativo

de Admmlstfa
neral de Entace

\dministrativo.

2. Elaborar soficitud de suficiencia presupuestai para fa operatividad de la
) Subsecretaria y revisar las comprobaciones de vidticos del persona[
C e operative, o s e e e s s

Con: . v Para:
Ninguno. Ninguno,
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If) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Pen'nanentes'

*  |dentificar et ejerciclo del gasta presupuastal par cupltulo. t:on:epto y partidas ajustdndase a los montos asignados y con base ] Ios-
calendarios que emita fa Direcclén de Normatividad y Sequimiento Presupuestal; oo
* Integrary actualizar el ragistro y contrql def ejercicio de presupuesto de acerdo a las asignaciones y calendarios autorizados,
*  Elaborar las ade:uaclorms. amplia:lnnes o modtﬂcaqiones que se requieren de acuardo alas necesldades ya presupuestada de Ia ‘
Ce 'Subsecretarfa. i
*  Atender las soligitudgs de fas cargas elecrrdnlcas del.parque. vehicuiar dela Subsecretarla yia eiaboraf.lén de neporte del consumo. .
’ por 4rea; ya autorizado por |a Direccidn de Enlace Administrative; :
* " "Atender el fordo revolvente de visticos para sl pérsanal aperativa de fa Subsecrétaria; L pa
*  Gestionar y generar informes sabre las salicitudes y abastecimiento de alimentos y combustible de Ias Untdades Administratlvas N
. . dela Subsecretaria ¢ Informar a la Cogrdinacién de Administracidn y Finanzas; o
‘s Elaborar eintegrar los informes de gasto presupuestal de |a Subsecretaria;

-« Solicitar el material de limpieza a fin de ser distribuidos al persona[ deintandendia que cubren todas las Unldades Adminlstratlvas o
- delaSecretarijy - - - - oo -

¢ las demés que le encomiende el superiorjerérqui:o y la normatlvidad aplicable,

R

* Peribdicas: ‘ ‘ . S OO .---‘.:_;- : ‘,“:‘:':‘;-

A Proponer las mejoras necesarlas para la COOl'dlnaf.idn def personatv de Intendencia adserita a la Secretaria, asi como atender las . | |
salichtudes de insumoyy... v

‘. Efectuar la Entrega Reqepclén yla Declaraclén Patrlrnonial ante Ia'SECOTAS

. : Eventuaies

. Anallzar Ias varlaclones’detectadas en el e]erciclo del presupuuto autorizado. 3 las Unldades Adminlstrathlas de la Direceidn
General;y c o/

*  Asistir alos eventos pliblicos o civicos que le encomiende el superior jqrirqulco.
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Objetive:  No aplica.

) DATOS GENERALES,

._lefgh det Dgparﬁmeritd de Eniaéé: aéh:Pé‘isanal -

Direccién de Enface Administrativo ™~ .~ L

Director/a de Enlace Administrativo

1 Auxiliar Aamigijs'ﬁag[vé ‘

1. Todas las Unidades Administratwas dela Subsecretaria de { 1. Atender las necesidades de los trabajadores; Informar sobre fos procesos
Servicios.Generales. - e it . .. } -administrativos.y los trdmites relacionados con.el_personai de las.Unidades
Administrativas de |a Subsecretarfa,

Con:
Ninguno. Ninguno.
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Permanentes:

. Aplicar el cumplimiento de las polfticas, normas, sistemas y procedimientos para la administracién de Ios recursqs humanos
asignados 2 la Subsecretaria;

. * Informar al personal, los acuerdos, politicas y lineamientos para el desempeno de sus funciones y proporclonar Ios mecanismos
.. .parasu cumplimiento; o
*  Recopifar la asistencia, asf como también. generar los reportes detlempo extraordinario del personai dela Subsecretar

*  Elaborar solicitudes de altas, promoclones, cambiosde’ adscrlpclén, ba;as yen general ‘todo’ tipo de movimierito el personal de
-3 Subsecretaria; o~ o s s i v

¢ Atenderydar segmmlento alas petlclones de Ios trabajadores de ia Subsecretana,
~+ . Elabarar oficios relacionados con la operatividad de la Unidad Adrmmstratlva,
787 Llevar el control dé1a plantnlla del'persorial de 1a Subsecretaria; ¥
« * lasdemas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable. ...

Penédlcas

Ly Recopllar Ia lnformacuén de los reportes de los recorndos que reallza la -Comision Mixta de Segundad e Haglene en e! Traba;o. 2t
»  Efectuar el trdmite para la afectacidn de las incidencias y el pago del tiempo, extraordinaro en Ia némina e]ecutlva ante la:

Subsecretarfa de Recursos Humanos de! personal de fa Subsecretaria de Sérvicios Generaies;” . T

«  Elaborarla sclicitud de fa dotacién de uniformes para los trabajadores de la Subsecretarfa;

e " Realizarel trémite del pago'de estimulo’por afios’ de servicio de'los trabajadores de fa Subsecretarfa,

-+~ Gestionarel-pago del bono del dfa de fas Madres y del Padre para los trabajadoresde la Subsecretaria;y -~ - e
*  Efectuar la Entrega Recepcidn y Ia Declaracién patrimonial ante 1a SECOTAB.

Sy

Eventuales: :

*  Asistiracursos de capacltacnén,y L
*  Asistiralos éventos pubhcos o civicos que le encomiende el supenor jerérqmco
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Objetivo:

1) DATOS GENERALES.

funclonam:ento deia Subsecretarla, asi como sugerir las modificacionesy adecuaciones a los instrumentos juridico
conformidad con sus atribuciones le corresponda tramitar. . . .

Direccién General de Enlace Administrativo "~

Direétorla.GenefaI_de Enlace Administrativo

1. Todas las Unidades Administrativas adscritasala Secfetaria. .

"'
AR

i. Dependeﬁcias, Organos y Entidades de la 'Admi_;'listracién
Piblica Estetal.
2. Proveedores y prestadores de servicios diversos.

2 Jefes/as dé Departamanto "A”,1 Secretarla, 1_ Auxiliar, 1 Chofer. -

Para. )
1.'Ser el enface. jl.lrfdlCO de.la Subsecretarfa con Ia Ser.retarfa y conjuntar
-esfuerzos en actividades afines. . . e

1. Coordinar, validar, vesificar los contratos y convemos con la ﬁnalzdad de
brindar un servicio &gil y eficiente,

2. Sugerir las modificaciones y adecuaciones necesarias a los contratos y
convenios de las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria.
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1) DESCRRCION DE FUNCIONES: ' o , :

Dar segunrmento a !as tareas encomendadas y coordmarse con Ias Dependencnas, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal
* en la elaboracién e Instrumentacion’ de. Ins contratos ¥ convemos que se realuan en, la Darecmén, fungiendo como érgano consultivo y

norrmativo,

unérg e et 1\‘
Pennanente;

Verlficar y autorizar la informacién necesarla en la elaboracién de respuestas a“las consultas planteadas por las Unidades

Administrativas;

¢ Revisarlos documentos legales de las personas fisicas yJurfdicas colectivas para obligarse en los términos soI:crtados, :

‘Fungir como enlace y dar seguimiento a las consultas realizadas en materia de Transparencia y Acceso a la Informacidn-Pdblica;. - <.

+  Establecer comunicacién con fa Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a la Informacidn de la Secretariz, a fin de que ef tratamiento de
los asuntos juridicos a cargo de la Subsecretarfa, sea congruente con el esquema general definido por la Secretarfa;

""Formular, analizar y sugerir las' modificacionés y adecuaciongs necesarias a 10s contratos y ¢onvenios de las:Unidades Admlnlstratlvas'
de la Subsecretaria, que de conformidad con sus atribuciones le.corresponda traimitar; ‘ -

i..].-..» Opinar en el 4mbito de sus atribuciones, en materia de contrataciones, adjudicaciones, pedldos y contratos, de arrendarnlento y

: prestacién de servicios; R

+  Cumplir con la normatividad vigente a los contratos yconvenios requeridos por las Unidades Adminlstrativas de Ea Subsecretada. .

+ .. -Resguardary Hevar la relacién de los contratos y convenios que celebre la Secretaria, a través.de la Subsecretarfa; . . -

+  Cumplir con las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos admlnlstrativos en el dmbito de u competencia,

*  Sugerir criterios de cardcter generat en materia de arrendamientos dé bienes muebles e inmuebles; : i

+ Formidlarlos docurientas juridicos para ser presentados ante la Unidad de Asuntos Juridicos yTransparencia para su validacién; sobre :

el uso temporal de espaclos publicos a cargo de la Secretarfa; y - . )
*  lasdemds que le encomiende el supenor jerdrquicoy !a normatividad apllcabie )

Periddicas:

*  Hacer del conoc;miento del Subisecretario, las- conductas posnbfemente constitutivas de Infraccinn a las dlsposzaones jurfdicas
aplicables, respecto a licitantes, proveedores y contratistas que observe con motivo del ejercicio de sus atribuciones;
--Orientar-en los procedimientos de.contratacion y.en la ejecucién de contratos.que lleven.a. cabo Ias Dependencuas, en matgria de -
.adquisiciones, aréndamientos; prestaciérn de servicios relacioniados con Ja misma;
intercambiar informacién con fas Unidades Administrativas de la Secretarfa y con las Dependencuas, Organos y Entidades de la
* Administracién Publica Estatal en materia de contrdtaciones de sus proyectos y de acuerdo a Ias dlsposu:lones Iegales apilcables,
*  Efectuarla Entrega Recepcitn y la Dectaracion Fatnmonlal antela SECOTAB. . :

Eventuales: .

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende et supen’orjerérquiéo.
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Objetive:  No aplica:

+

1 DATOS GENERALES,

MANUAL DE ORGANIZACION

" Departamento deContratosy Convenios -

defe/a del Departaniéfito de Contratos y Convenios

ireceion de Nerriatividad y Contratos

| Directar/a de Normatividad y Conitratos

Pablica Estatal,

Auxiliates -
SRR COntaEtosnte 2 ; RS
Con: Para; :
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a fa Secretarfa. 1. Elaborar y tramitar [08 €oftrates y convenios de la Subsecretaria de

1. Dependencias, Organos y Entidades de 1a Administracién 1. Dar seguiriients a las actividades, as/ como para intercambiar

2. Proveedores y prestadores de servicios. ‘ 2. Tramitar y sugetir las modificaciones y adecuaciones a los contratos de

Serviclos - Generales; ‘Dar seguimiento & [as actividades, asf como para
intercambiar Iiforracién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

las Unidades Administrativas de la Subsecretarfa,
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Dar segulmiento a las tareas encomendadas, -asf.como fa codrdinacion. con: las Dependentias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal en fa elaboracién e instrumentacién de los contratos que se realizan en la Direccidn, asi como formular, revisar, analizar y
sugerir las modificaciones y adecuaciones necesarias 3 los contratos de Ias Unidades Administrativas de la Subsecretan'a y que de
conformidad con sus atribuciones le corresponda tramitar.

Permanentes:

*  Tener comunicacién con la Unidad de Asuntos Jurldicos y Transparencia de ia Secretarfa, 2 fin de que el tratamiento de los
contratos sean congruentes con el esquema general definido por la Secretaria; .

"Formular 'y analizar las mod[ﬂcaciones y adecuaciones necesadas a los- contratos de- las Unldades Administrativas de la
Subsecretarla;
. Dar seguimiento a fos contratos y convemos requendos por fas Umdades Adrmnlstrativas dela Subsecretaria.
»  Resguardar y controlar ios contratos que celebre fa Sécretaria, a través de la Subsecretarfa; y
* Lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Peniédicas:

+  Desamollar las funciones encargadas al Departamento,y ’ R :
Elaborar y gestionar la ejecucién de contratos que lleven a cabe las Dependencias, Organos y Entidades de Ia Admlmstracién
Publica Estatal en materta de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios relacionados con la misma,

«  EfectuarlaEntrega Recepcién y fa Declaracién Patrimonfat ante la SECOTAS.

) Eventuales.

N Asistir a !os eventos pubilcos o c{vlcos quele encomlende el supenorjerérquico
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Objetivo:  No aplica.

1) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Con:

Piblica Estatal,

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién

1, -Apoyar”y tecabar ‘informacién ‘necesaria--pars la elaboracién 'de
respuestas a las consultas; Auxiliar en la revision de documentos legales de
las personas fisicas y juridicas colectivas para obligarse en los términos
salicitados. . . -

Para:

1. Apoyar y dar seguimiento a-las actividades, asf como intercambiar
informacidn y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
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Respondera fas consuttas delas Umdades Administrativas deAIa Subsecretana. de confon-n:dad con sus atrlbuuones, asf como fl-lﬂgll‘ de
enlace en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién,

Permanentes:

. Establecer comunicacién con la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparenciaylas Unidades Admlnlstratlvas de la
Secretaria cumpliendo con los lineamiantos generados por la Secretarfa;
*  Revisar las solicitudes y planteamientos jurfdicos relacionados con la Subsecretaria y sus Direcclones;
-+ --Elaborarinstrumentos juridicos refacionados con la Direccién de Normatividad y Contratos;
*  Resguardar las solicitudes y respuestas de las consultas formuladas por las Unidades Administrativas de la Subsecretax{a, )
* - Fungir como auxiliar del enlace en materia de transparencia ante fa Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencua,y
" » ' Lasdemds que le encomiende el siiperior jerarquico ¥ la normatividad aplicable.”

Periddicas:

Atenaer ¢l desarrollo dé las funciones encomendadas; y
*  Efectuaria Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

" Eventuaies:

e Asistir a'los eventos piblicos o civicos que ie.encomiende el superlor jerdrquico.
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Dingir el proceso de adqwsmiones, arrendarmentos y contratamén de Servlcnos de Ia Subsecretana de Serviaos Generaies de Ias
Dependenc!as, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, asf como actualizar los inventarlos ‘de bienes muebles y
controlar las en_ttadas y salidas de los bignes def Almacén General de-la Subsecretarfa, de conformidad a la normatividad aplicable.

Objetivot

DATOS GENERALES.

Director/ade Planeaddn y Ad,qi;llsicl-o'nes L

Direccién Generat de Eniace Administrativo

Diréctor[a General de Enlace Administrativa

3 Jefes/a Depaﬂéhgnto “A",1 Secretaria, 1 Chofer .

2 ST TR

Con: | Para:
-1. Todaslas UnIEla_desAdministratlvasadscﬂtasaIé'Sécretaria. 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intefcambio de
: - . o informacién, asf como ténder solicitudes de materiales.

Con;

1. Dependenclas, Organos y Entidades de la Admimstracién
Piblica Estatal.
2. Provesdores.

Pra:

1. Atender solicitudes de servicios centralizados.
2. Dar seguimiento en la entrega de materfales.
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Planear, supemsar y conduczr el proceso de adqwsiclones, arrendamlentos y contmtac:én de servicios que soliclte Ia Secretaria, Ias
Dependencxas, Organosy Entxdades de fa Administracnon Publlca Esrata5 ' o

Permanentes

-Controlar los trdmites de planeacién del proceso de adquisiciones, arrendamlentos y contrataclén de serv;clos que soiidten las
Unidades Administrativas de la Subsecretaria;

tevar el seguimiento del control de proveedores de la Subsecretarfa, dentro del émb[to de su competencla,
Coordinar la actualizacién del resguardo de bieries muebles de [a Subsecretaria,

Supervisar el inventarlo de entradas y salidas de tos b!enes adqulrldos para la prestacién delos serviclos que sean competencia de o
la Subsecretarfa; y : ;

Las demés ':|u.=.l le encomlende el superfor jerérqun:o y la normat:vidad aplicable

. Perlodir.as

. "

Trarnitar los: requerlmientos que sollciten las Unidades Adm:mstratwas adscntas a Ia Secretana, Ias Dependencxas, Organos y Jb
Entidades'de la Administracién Publica Estatal, de conformidad al presupuesto d:spomble y normatividad ap]icahle en mateﬁa de -
servicios;

" Ejercer’ el presupuesto dispomble de acuerdo a'las necesldades recibidas de cada Unidad Admlnistrat[va que Integra Ia‘
Subsecretarfa;

~ Mantener comunicacin con reas operativas sobre el material- dlspomble en el almacén; y
- Efectuar la.Entrega Recepcién y la Declaracién-Patrimonial ante la SECQTAB C

Eventuales: o e

*  Asistira capac:taciones, y
* - Asistir a eventos piblicos o cfvu:os quele encomiende el superior]erérqmco
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'Departamento de Planeacion e Inventarios -

Objetiva:  Noaplica
1) DATOS GENERALES.

Jefe/a det Departamento de Planeacidn e Inventarios

Col

1. Direccién de Planeaclén y Adqulsldones. 1. Acuerdoy seguimiento de lnsuucciones

2.Todas las Unidades Adminlstrativas de la Subsecretarfa, -2, Actualtzar los inventarios de la Subsecretaﬂa de Servldds Generales, y sus G
3 ‘Almacén General de Ia Subsecretaria. " | Unidades Administrativas. : :
' - . }3.Coordinar la entrega de rnatevial requeﬁdo r»las,éreasv,o_perat[vas dela]:
L Subsecretarfa. S N B

'} Con:

o Kl

R Dependencias, Organos y Ent:dades de la Administracxén 1. Coordinar i@ entrega dé—mate‘ﬁa]~cu$ndoa\slsére‘qi.liere. .
PubllaEstatal el e L

r

)} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Mantener actualizados los inventarios de la Subsecretaria asf como de. todas sus Unidades Administrativas, reallzar la entrega de material
que requieran las Unidades Operatlvas y de Servic[os ; .

Permanentes
~Realizar |a entrega de mraterial que requieran Ias Unldades Operztlvas y de Servicios. - -
Actuatlzar los Inventarios de la Subsecretaria de Senrldos Generales, asI como, sus Unidades Administratlvas.’.

Perlédicas: - - ) . .
‘s Actualizar la base de datos de los: resguardos de la Subsecretarla y sus Unidades Admimstratlvas

. Efectuar la Entrega Recepcidn y la Dedaracuén Patrimonial ante 14 SECOTAB : .

Eventuales:
»  Actualizarlos [nventarios de las Subsecretarfa, asf como de sus Unidades Admimstrativas

*  Asistir alos eventos pibilcos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico. . - -
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'}Dépa&amehtq de Requerimientos
- Ob‘jvegl.lvo: Nc; aplica. '..' . !

Direccién de Planeacién y Adquisicionés

Director/a de Planeacién y Adquisiciones

. '>1YA.'TodasIasUnidbadesAAdmihistrétiﬁasédﬁcrit"asﬁ laSecretarfa, | 1.

Recepéién de ‘requisl'ciones,
requisicién validada.

validacién de’ costos y- entrega de

1. Secretaria de Planeacién y Finanzas.
2. Proveedores ¢ iniciativa privada.

1 Coordinacién y seguamiento del snstema de adqu:su:iones. ’
2 Cotizadén de matenales ) . ..

.o
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Pemnanentes:

*  Integrarlos concentrados de materiales, conforme al manual de Programacién y Presupuesto;
¢ lnformar al superior jerérquico el ejercicio del material requerido para la ejecucién de las requisiciones;
¢+ Elaborar las requisiciones de acuerdo al presupuesto autorizado a ejercer por partidas;
+  Gestionar la entrega de las requisiciones ante la Unidad Administrativa correspondiente;
-+ .Tramitar los requerimientos de materiales solicitados por las Unidades Administrativas de la Subsecretaria;. . .
*  Proponer al superior jerarquico las medidas presupuestarlas en concordancna con Ias necesidades de la Subsecretari’a para Ia
. adquisicidn de materiales; .
"o ~Actualizar €l control de las requisiciones efectuadas pormes y poreventos; - - -
+  Proponery apoyar en la realizacién del ejercicio presupuestal;y '
_*Lasdemas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicabie.

- Perigdicas: -

*  Apoyara los Departamentos de la Direccion; -
¥ Proporcionar la informacién de las adquisiciones conforme solncnte fa Direccién;

+  [nformar a la Direccion sobre los posibles inconvenientes o problemética que se susciten en el desarrollo de !a ejecucién del
trabajo encomendado; y

+  Efectuaria Entrega Recepcidny la Declaracién Patnrnonial antela SECOTAB

.-Eventyales: -+ -

+  Participar en las capacitaciones; y
* " Asistir a los eventos puablicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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- Departamento de Control de Proveedores
Objetive: No aplica,
DOATOSGENERALES, s T e Y
Jefe/a del Do‘apar‘tament‘dfé'e éonﬂbl de Proveedores
it
Direcclén de Planeacién y Adquisiciones
| Director/a de Plaﬁ_eacldn y Adquisiclones ' . . L
1 Auxiliar Administrativo
1. Subsecretaria de Recursos Materiales. ' 1. Dar seguimiento en ja compra delas requisiciones.
‘2. Subsecretaria de Servicios Generales. 2. Dar seguimiento a las requisiclones e informar el materlal que entrard al
e : ) Almacén General,

N

Con: _ Para;
1. Proveedores de la Subsecretaria de Servicios Generales. 1. Gestionar la entrega de| material solicitado.
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P_ermanentes.

*  Instrumentar el padrén intemo de proveedores activos de la Subsecretarla;

*  Realizar la actualizacién del directorio de proveedores vigentes en el padrdn interno de la Subsecretarfa;

+. ..Darel seguimiento de requisiciones solicitadas por.el Departamento de requerimientos;

*  Atender con el-drea correspondiente el sequimiento de las requls:cmnes para compras; :

*  Proporcionar al Departamento de Planeacién e Inventarios el tiemipo de entrada de las compras ‘de material al Alrnacén General -
"« "Informiar & la Direccién del estatus de cada’ requerimiento elaborado por el drea correspondiente;y -

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

- Periddicas;- - C

«  Solicitary controlar los pedidos que se generan por los requenmientos soilcutados mensualmente, .

+  Informiat a la Direccién del incumpliniiento de proveadores én la entregade materialyy "
*  Efectuar la Entrega Recepcién y Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB, :

Eventuales: e . L L A P S

s Pamclpar en capac:taclones, y
¢ Asistira los eventos publicos o civicos que le encom[ende el superior. Jerérqmco
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Direccién General Operativa.y de.Sérvicios

Objetivo;  Coordinar y organizar las solicitudes de serwcios, eventos y mantenlmlentos a través de Ia superwsaén de los pro:esos operatlvos
realizados en esta Direccién General. :

1) DATOS GENERALES,

Subsecretaria de Servicios Generales

Sub;egretarfo{q de Servicios Generales

Con: o Para: .

1. Todas las Unidades Administrggivgg adscritas alaSecretaria. | 1. Coordinar y dar seguimiento a las actividades, as! como para
: - ‘ : Intercambiar informacida y conjuntar esfueuo_s en actividades afines.

L Dependencnas, Organos y Entidades de fa Administracién 1. Dirigir planes y programas ¢on la finalidad de brindar un servicio agil y
Publica Estatal. . eficiente a la giudadanfa.
- 2. Proveedores e Iniciativa pnvada. 2 Dar seguimiento al cumplimiento de servicios, mantenimientos y
S monitoreo de los mismos.
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Ser el enlace opemtwo de la Subsecretar[a de Seniir.nos Generaies para la atencwén, supervisién y apoyo en Iareallzaclén de eventos ¥
servicios solicitades por las Dependencras, Organos y Entidades defa Admlmstracsdn Pdblica Estatal.

"' competencia;
Plantear a-ia Dn-eccién General de Enlace Adrninistrativo las necesxdades de recursos matenales y humanos para el buen

Permanentes;

" Promover que los trabajos de mantenimiento preventwo y corfectivo a’los equipos, instata:xones, parques y jan:hnes

administrados por el EjECUtIVO Estata!, se realicen con eﬁcienc:a y eﬁcac:a apegéndose al prograrna respecl:lvo en el émbito de su

funcionamiento de la Direccién General;

Supervisar los trdmites del proceso de arrendamlentos y contratacién de servicios que saliciten las Unndades Admlmstrativas que '
: integran. la Direccién General, asi como de las Dependenc:as, Organos Yy Entidades de Ia Administracién Pdblica Estaml de
. conformidad a la normatividad aplicable;

Supervisar la ejecucién de los trabajos para realizar Ios eventos sohc:tados para las glras del Gobemador, asi como Ios reallzados,
como apoyo técnico para los eventos dvicos, socta!es ¥ cuiturales que soliciten Ias Dependencias, Orgarlos y Entxdades de ta
Administracién Piblica Estatal” -~ -

Proponer'a la Subsecretaria de Servicios Genera]es el presupuesto anual requerido para la buena operacién de a Direccién’
General;

Coordinar y supervisar a Ia Banda de Muslca del Goblemo del Btado de Tabasco en Ios eventos que sea requenda oﬁan y
particularmente; )

Autorizar los eventos sohcntados ala Secretarfa de acuerdo at presupuesto d:spomble ¥y apegado a Ios Ilneamlentos de mclonaildad
y.austeridad;

" Gestionar con los broveedores, los servic:os necesanos para Ia atencnén de tos diversos eventos autorizados,
- .Coordinar los procesos para ef mantenimiento del parque vehicular de la Secretarfa;

Coordinar y supervisar e} fondo revolvente de la Direccién General asf como Hevar su control de comprobacidn, reportando a la

" Direccién General dé Enlace Administrativo el uso de éste;y

Las demds que le encomiende el superior jerérquico y la normatividad aphcable

Peribdlcas : i R R

 Informar periédicamente a la Subsécretaria respecto a fas actividades que competen a fa Direccién General;

Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimontal ante la SECOTAB.

- Eventuales:

Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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: . ‘ %Departa_mento dv‘e:Apgyo_Operati\gb R ’:;. — o

1) DATOS GENERALES.

Jefe/a de! Deparfamento de Apoyo Operativo

Di;ecciéh éenelal Op’él'a;iy‘a;y’ d_e,Se;rv_icI‘os' :

Directar/a Generai Operativo y de Servicios

1. Todas las Unidades Admini'st'n;atll\}a.ls' adscritas ala Direi:éfén 1. Seguim:ento de Instrucc:ones, Supemsar Ias actnvidades con eI personal
General. .. . .. .. . .. . ., .. |comespondiente. . . .. .. . S

1. Todas Ias Dependenc:as, Organos y Entldades del Gob:emo 1. Apoyar y dar seguimiento de activ'ida'des_asi como para‘intercambiar
det! Estado; . : Informacién‘y conjuntar esfuerzos én dctividades afines;” ™ .
2. Proveedores. . " ceooe b 220 Solicharservicios quie proporcionan para la realizacidh de los eventos.

R I LY

n DscmpciON DE FUNCIONES:

Apoyar en Ias activ[dades de coordmadén con los diversos proveedores de servicios para la reaﬂzamén de Ios diversos eventos que soliciten
a la Direccidn General por parte de las Dependencias, Organos y Entidades de! Gobiemo del Estado. , .

Permanentes.

*  Solicitar a los proveedores de servicios las cotizaciones de los serviclos que proporcionan para la realizacién de [os eventos;
*  Elaborar el registro de os eventos solicitados y atendidos por Iz Direccién Generat para efectos estadisticos;

Apoyar en |a coordinacidén de eventos programados;

Actuallzar los reportes de actividades realizadas para presentarlos a fa Direccién General;

Apoyar a la Direccién General en las tareas que le sean solicitadas; y

* - lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico’y fa normatividad aplicable.

. o o

Periddicas:
+  Efectuarla Entrega Recepcién y fa Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuates
*  Asistira ios eventos pibtlicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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 Direccién deMantenimnento yConservaciéndeParques

Objetivo:  Supervisar la aplicaclén de los programas de mantenimiento de los parques y jardines a cargo de la Secretarfa pam su correcto
: fundonamiento y conservaciﬂn.

1) DATOS GENERALES,

Director/a de Ma'nt'ei;lmiento yConservacionde Parques -~~~

Direccion General Opérativa y de Servicios

Director/a General Operativa y de Servidios~ -

1 Subdirector, 2 Jefes/as de Departamento "A", 1 Jefe/a de Departamento *B", y 1 Secretaria

Tt fodas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa. :1 . Acuerdos y- seguimiento . de. instrucciones; asf.-como reportes de |
- actividades de labores de campo; Coordinacién y seguimiento de actividades | .~
para intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines. ;

!'Jhl“' —-u \’e’

Para; .

Con:

1. Dependendas, Organos y Entidades de Ia Admlmsh‘adén 1. Coordinar y dar seAguimiento‘ de actividades para intercambiar |
Publlca Estatal. informacién y conjuntar esfuerzos en actividadés afines; Establecer planes y |
programas con la finalidad de brindar un servicio de calidad y eficiente a la

| cludadanta.
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II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Perrna'nentes:

. Elaborarel programa anual de mantenimiento y conservacién de los parquies y jardines a ¢argo de fa Subsecretarfa'
*  Supervisar los trabajos de mantenimiento y remodelacién de los parques asignados a la Direccién; aa
+  Solicitar y controlar el suministro de materiales e insumos a los ‘administradores o encargados de Ios parques y jardmes
suministrados por fa Subsecretarfa, que se destinan al mantenimiento de los mismos; . -
- Coordinary supervisar los recursos humanos requeridos para |2 operacién’ y ‘gjécucion dé'las” funclones y actividades desugnadas al*
mantenimiento y conservacién de los parquesa cargo de Ja Secretaria, R
*  Supervisar el buen funcicnamiento de los bienes muebles les de los | parques a cargo de )
"7 agenda autorizada; y :
*  lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y fa normativ:dad aplicable.

{ Peritdicas: ,

* Informar a la Direccién General, las actividades que competen a Ja Direccidn; . - . i RETI
programa anual de réquerimientos de materiales, insumos y servicios, a fin de sallcntar oportunamente Ta adqu15|:1én ‘

Y :

. Efectuar la Entrega Recepctén y ia Declaracldn Patnmomal ante la SECOTAB

“u

Eventuales:

.».« -Asistir alos-eventos.publicos o civicos que le encomiende e superior jerdrquico. = - ¢
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Objetivo:  Noaplica.

) DATOS GENERALES. - =+ - e

N R ' '.,S"Ubdi'rec'tién'deiManfeninﬁiénto'y'Cdnservacién de Parques’

| Direcion de-Mantenimiento y Conservacidn de Parques:

Director/a de Mantenimiento y Conservacion de Parques

-1. Todas las Unidades Administrativas adsctitas a la Secretaria.

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

; 12 Jefes/as de Departamento "A", Jéfes/as de Area, Seci'etarlﬁ y Auxiifares

actividades de labores de ¢ampo; Coordinacién y seguimiento de actividades
i : . .| para intercambiar informacién y cenjuntar esfuerzos en actividades afines.

tactos Bieroen:

e R

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones, asi como reportes de |

D L ¢ A T

Para:

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades para intercambiar
informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines; Coordinar planes y
programas con la finalidad de brindar un servicio de calidad y efidente a la
ciudadania.
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Admmlstrary coord!nar 105 matenales, insumOs ¥ personal que son necesarfos para el mantemmxento y conservac:én de Ios parques a cargo
de la Secretarla, con el fin de brindar una buena funcionalidad e imagen a la ciudadania.

Pem\anentes.

Supervisar'y apoyar en las actividades de mantenimiento y rehabiiitacién de los parques a cargo de la Secretaria;
Etaborar las actividades de los Departamentos a cargo de la Subdireccidn;

. Supervisar el correcto uso de los bnenes muebles e mmuebles de los parques a cargo de la Secretaria, conforme a la agenda
T autorizada;

Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende ia Direccidn;

. Vigilar la comecta aplicacién de los recursos e insumos destinados a los trabajos de mantenimiento y conservacién de los parques y
jardines; y

- lasdemdsquele encomlende ei superior jerérqun:o yla normatlvldad aphcable.

- Periédicas: B
. ¢ _ informar las incidencias a la Direcclén de Mantenimlento y Conservacién de Parques respecto alas actividades que competen ala
Su bdireccrén.

Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

1 Eventuaies.

“ Asistlra Ios eventos publicos o cfvncos que fe encomiende ¢l superior jerdrquico.
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- ‘b‘epartamento de Mantenimientp de_Pajrques '

Objetive: N aplica.

) DATOS GENERALES,

Direccion de Mantenimierito y Consewacién de Parquu

ubdirecior/a de Mazntéhin'siantb y Conservacin de Pardues )

s

#2 Jefes/as de Area, 2 Secretarids/os y Auxillares,

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Seéretaria, 1 Acordar y dar seguimiento de instrucciones, asf como reportes de
actividades da labores de campo.

2. Coordinar y dar seguimiento de actividades para intercambiar
informacidn y eanjuntar asfuerzos en actividades afines.

Con.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Coordinat y dar seguimiento de actividades para intercambiar
Publica Estatal. informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
2. Proveedores. 2, Establecer contacto con Jos proveedores para la valoracion de sus
: servicios.
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Dar cumphmlento al progmma ‘de mantenimiento dé parques de manéra oponuna para conservarlos en buen estado mediante {a eficiente
‘aplicacién de Ios recursos humanos, matenales y financieros.

Permanentes.

Participar y dar cumplimiento al programa anual de mantenimiento preventivo y correctwo de los parques, mstalaclones y bienes
bajo el resguardo de la Subsecretaria; -

*  Elaborar la bitdcora correspondiente ai mantenimiento de los parques;
Establecer el contacto con fos proveedores a fin de realizar la valoracion de tos servicnos proporcionados;
Supennsar todas las dreas de los Parques, en lo que se refiere el mantenlmiento total de Ios espacios,
*  Programar actividades del personal a cargo dela Direccién;y -~ -
-7 -#.  |asdemds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad apllcable.

" Periddicas:

_Informar a fa Subdireccién, las actividades que competen a[ Departamento, y
Efectuar fa Entrega Recepcidnyla Declaracién Patrimonial ante Ia SECOTAB

Eventuales.

Asustir a Ios eventos publIcos -] clvicos que le encom;ende el superiorjerarquico.
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'ﬁei:értaiﬁienfo de Conservacién de Parques

Objetivo: . Noaplica.

) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Conservacién de Parques.

Direccién de Mantenimiento y Conservacién de Parques T L AN

Subdirector/a de Manie'nimiéntpy ansen}acién de Parques

Jefes/as de Area, Secretarias/os y Auiili'a”re's‘_,“ o

: 1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa, 1. Acon:lar y dar seguimiento de i :nstruccaones, asi como real!zar reportes

rcle actividades de labores de campo: -

: 1.' Dependencxas, Organos y Entidades deé Ia Admlmstra-:tén" Coordmar los planes, programas y seguimlento de actlv:dades para’
Publlca Estatal. : ) intercambnar mforrnacién y conjuntar esfuerzos en actividades aﬁnes.
1y DESCRIPCION DE FUNCIONES: ™ ..

Proporcronar trabajos de conservacuén ‘oportuna a Ios bienes - muebles e |nmuebles, 2 cargo de fa Secretaria. asi como supervisar que Ios
materiales e in surnos utilizados, se apliquen con racionalidad, calidad y eficacia. .

Permanentes.' ‘

« - Elaborar'y dar cumphmxento ai programa anual de mantemmiento y conservacxén preventwa y :orrectlvo de Ios parques. a cargo

de la Secretarla;
* " Apoyar en la realizacién de éventos en las instalaclones de ios parques a cargo;: .
“* o' Elaborarla'bitécora correspondiente a la conservacién.de bienes inmuebles que sa encuentmn bajo resguardode la Direccrén, y

« Lasdemds que ]e encomlende el superior jenirqulco y la nonnatmdad apiicable.

Periddicas:

+  Informar a la Subdireccién y/o Direcci6n, respecto a las actividades que competen al Departamento; y
+ . Efectuar la Entrega Recepclén y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB, -

Eventuaia ) . Ce
*  Asistir a fos eventos pliblicos o civicos quele encomiende el supenorjemrqu!co. o
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Direccién de Apoyo Téc}nicron_l-.ggistico

Objetivo: Supervisar la realizacién de los eventos y sarvicios SOIICIthOS, con efectwidad y eﬂclencia, apegados 3 ios criterios’ de raqenalldad ¥y
austeridad. ;

1) DATOS GENERALES.

Director/a de Apoyo Técnico Loglstico L ) , .

Direccién General Operativa y de Serviclos

Director/a General Operativa y de Servicios

1 Subdirector/a, 1 Secretaria/o

Con.. Para: -
L Todas IasUmdades AdminlstratwasadscntasaIaSecretar{a. e Acordar y dar seguumiento de lnstru::iones, Coordinar y dar
. e L e 'seguumiento de .actlvidades . asl como para intercamb!ar informacién 'y
L BRI o -con}untaresfuerzos en actividadesaﬂnes » :

PubltcaEstatal . . o informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines,

iy DESCRIPCION DE FUNCIONES

Supervisar Ios proyectos que sean solicitados durante el afio a las Unidades Admmlstrativas a cargo, vngrlando la optlmizacion, asl como
aplicac:én eﬁcsente y eficaz de los recursos asignados a ésta Direccién, ) . :

Permanentes : :
*  Vigilar los recursos materlales, humanos y ﬁnan:xeros para la realizacién de fos eventos sollc:tados por la Coordmacnén de Giras del
" . Gobemador del Estado, Dependencias, Organos y Entidades de la Admlmstraclbn Publica Estatal y se apliquen ¢on eficiencia,
~eficacia y raclonalidad; '
*  Llevar un tegistro estadistico de los recursos humanos, materlales ¥ financieros utiilizados por cada evento y gira de trabajo que
~ solicite la Coordinacién de Giras dei Gobemador del Estado, las Dependencxas, Organos y! Entudades de ia Administraclén Pablica
. Estatal y la ciudadanfa;
* llevar el registro del avance fisico y ﬁnanciero, de fos trabajos no |n|:|ados en proceso o terminados, que en el dmbito de
competencia lleve a cabo la Secretarls; y . ] N
.. * Lasdemdsque le encomiende el superior jerdrquico'y ‘la' normatividad aplicable. ‘ . :

Periddicas:
*  Informar a la Direcclén General respecto a fas actividades que competen a fa Direccion;
] Implementar el programa anual de requerimientos de materiales, insumos y servlcios, a fin de solicitar oportunamente la
adquisicion de los mismos; y . .
*-  Efectuar!a Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTASB,

Eventuales: - - i - T o
*  Asistiralos eventos pub!lcoso civicos que le encomlende el supenogerérqunco. . ] .

1; Oependencias, Organos y. Entidades de. la Administracndn 1 Coordinarydar seguimiento de actividades, asf como pan intercambnar .
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Subdireccién de Servicio.de Apoyo
Objetive:  No aplica. l ‘

f) DATOS GENERALES.

ubdirector/a de Servicio de Apoyo

Direccién de Apoyo Técnico Logistico - R o e : . b

Director/a de Apéyo Técnic6 ngu'sticb

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones y actividades; Intercambiar
informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Con:

1. Dependencnas, Organos y Entldades de la Administracuén !
Piiblica Estatal,

T Proponer p!anes y programas para brindar un servicio égﬂ y ef ciente ala
R ciudadanfa. . o

i) DESCRIPCION DE FUNCIONES: .

Proponer y supervlsarios proyectos de mantenimiento. corréctivo y. la elaboramén de los caté!ogos para los mantemmlentos anuales
programados de equipos'y servicios de las Dependencias a cargo de la Secretarfa.

Permanentes'

Apovyar en la supervisidn en el desarrolloy la evaiuacnén de los proyectos de ma ntgnim;ento correctnvo ¥ preventwo del ejercicio;
Reportar los avances fisicos y financleros delos proyectos de mantenimiento; *

Realizar 1a evaluacién del programa anuat de los equipos y bienes inmuebles bajo el resguardo dei Centro Admlnistmtwo de
Gobieme, asi como los bienes a cargo de la Secretaria; y

‘Las demds que encomienden ef superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas: S
*  Informar ala Direccién de las actividades que compeéten a la Subdireccién; y
Eféctqar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante fa SECOTAB.. .

Eventuales*

.+ Implantar Ievantamlento, elaboracién de proyectos -y presupuesto de- trabajos de mantenimiento, requendos por las
Dependericias, Organos y Entidades de la Administracion Pdblica Estatal y la Secretaria; y -

*. Asistlr a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrguico.
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6.2.21 1

— . e Départamento de Apoyo Logistico

Objetivo: No ap]ica.

1) DATOS GENERALES.

% Jefe/a del De’paﬂa’ih’ento de Apoyo Logistico ey
1
Direccién de Apoyo Técnico Logistico ‘
Subdirector/a de Servicios de Apoyo
5 Jefes/as de Area, Carpintefos, Peones, Técnico Operativo, Jefe/a de Planta -
R e R G
Con: . : P . e Para: - - L
1. Todas las Unidades Administrafiv'as adscritas a la Secretarfa, 1. Dar segunmnento de instrucc:ones asf como la retroallmentar.lén
R S de Informaclén, para el desarrollode lasactivudades : .
1, Dependendias, Organos y Ent:dades de la Admamstracubn 1. Apoyar en los eventos solicitados por las Dependenmas, Organos yi.
PiblicaBstatal. - - - ‘ S Ent:dades de la Administracién Publica Estatal, S

. DESCR|PCION DE FUNCIONES

Proveer de toda la infraestrucﬂzra necesaria para la reanzacién de eventos del Gobemador y Dependenczas, Organos y Ent:dades de la
Admamstracnon Publlca Estatal. - s

e
Permanentes
' Efectuar y verificar que se ejecute la instalacién de los apoyos técmcos para los eventos ClVlCos, socna[es y culturales que solicnten
las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Piblica Estatal; h
"s - Apoyary supervisar las actividades en las giras del Gobemador def Estado; o :
*  Emplear con eficiencia y efectividad los recursos materiales, humanos y financieros para fa real;zac:on de los eventos soilt!tados,
*  Supervisar.en las licitaciones, que el material sea de la calidad requerida; )
_*  FElaborar y mantener actualizado el registro donde se contemplen de manera estadlsnca los recursos humanos, materiales y
financieros utilizados por cada evento realizado y giras de trabajo que se soliciten a la Direccién; y
+  Lasdemas que le encomiende el superlor jerdrquico y la normatividad aplicable.

R R R T 2

Periddicas:
+  Informat a fa Subdireccién respectc a las actividades del Departamento, y
¢ Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales: : i
¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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" Departamento de Control de Inventarios

Objetivo: ~ No aplica.

|} DATOS GENERALES. ~ o

| Jefesa del Departamento de Control dé inventarios

Direccién de Apoyo Técnico Logistico _. o o 1

S'ubdirector/a de Servicios de Apoyb )

1. Dureccnén de Enlace Admmlstratwo y Dlreccmn de IR R Seguirﬁiento de instrucciones, actividades asi como para intercambiar
Patrlmonlo del Estado. - -informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines. -

Con: -

1. Proveedores. . ‘ . ' * 1, Darseguimiento a actividades afines al Departamento.

11) DESCRIPC!ON DE FUNClONES

Ll s
Permanentes; ‘ ‘ : i i o o

* Elaborar y dar cumplimiento al programa anual de requerlmzentos de matenales, insumos y servmos, -a fin de’ solicitar -

. oportunamente a los proveedores laadquisicién defos mismes; .. - .. . oo L -

». Elaborar los reportes de altas y bajas del activo fi ijo.de la Direccién; o : '

¢ Integrar los resguardos por drea de trabajo del activo fijo;

*  Proponer al superior jerdrquico politicas de supervision y control del material del a[macen.

¢ Establecer los lineamientos de uso y conservacién de equ:pos y herramuenras, i

s+ Proponer al superior jerirquico planes y programas de mejoramiento de instalaciones en general;

*  Analizary emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los Departarnentos de fa D;recclén. :

+  Lasdemas que le encomiende el supenor jerarquicoy la norrnatavndad aphcab[e. o : o

Periédicas; v L
+  Elaborar el inventario fisico de bienes, matesiales’y hemarientas;
--+  Entregar informes mensuales.de las actividades del Departamento a su cargo; y
*  Efectuarla Entrega Recepcion y fa Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales: } - .
* Asistir a los eventos publicos o civicos y reuniones que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamenta de Supervisién de Obras

Objetivo:  No aplica,

1) DATOS GENERALES.

1

Direccién de Apoyo Técnico Logistico

Subdirector/a de Servicios de Apoya

5 Supervisores/as, 2 Séc;retarias/os

1. Todas Jas Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. | * 1. Atender las instrucciones, revisary dar seguimlento a 1os programas de
oo o - obras de los mantemmientos a inmuebles, -

Con:

1. Dependenclas, Organos 'y Entidades de la Admlnlstraaén 1, €umplimiento de los programas de mantenimiento,

Piblica Estatal. . - 2 Superws:én b4 reallzaemn del mantemrnlento de Ias mlsmas.
2. Proveedores, : o -

1 DE GRIP_QION DE #UNC[GNES:

Superwsar el mantehimiento a los bienés inmuebles del Gob € rno del Estado, subestac
quimico, fi Itracién y sistema contraincendios a cargo de la Secretaria,

Permanentes

. Elaborar programias de obra y requisiclones para ios proyect0§ de mantemmiento,

+  Informear ala Subdireccién de los mantenimientos, trabajos pregramados y reallzados, ’

* . Integrar la carpeta de proyectos y facturacién; N
s Atendery revisar programas de mantenimiento correctivo y g;gventwo a mmueb{es, : o

*  Desarrollo administrativo, construccién e |nspecc16n en obra civil; B o : -
“#°" Apoyaren el desarrollo de proyectos altemos tobra civill; v )

* lasdemas quele encomlende el superior jerarquico ¥ la normatividad aghcab!e.

rrepTag~ — BT ot e P At

- Periddicas:
*  Revisar reportes de supervisores y facturacién de prestadores de servicios; y
¢+ Efectuarla entrega recepcién y Declaracién Patnmonial ante la SECOTAB.

E\ién'tua'lé's" oo T
. Supervusar proyectos alternos de obra cnvtl y
+  Asistir alos eventos pdblicos o civicos que le encomiende ei supenor ]EI‘aquICO.
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- Direccién de Servicios Diversos

Objetivo: \ﬁgilar- el seguimiento a [as pélizas-de seguro de los bienes que sean objeto de aseguramiento, las condiciones 'y ‘cobefrturas

contratadas a cargo de la Secretaria, pélizas de sequro de vida, de apoyo y riesgo policial del persenal adscrito a las Dependencias,

Organos y Entidades de a Administracién Pdblica Estatal, asi como supervisar los servicios de mantenimiento y vigilancia de los bienes

muebles e inmuebles a cargo de la Secretaria y de las Dependencias que soliciten el servicio, de conformidad con la riormatividad
aplicable. : e oo o )

Contacts:
i, Todas las Unidades Administrativas adscritasa la Secretarfa. | 1. Dar §_egt_gimienip a, las actividades, asi comg. para intercambiar
SR W . R : : -} informacidn y conjuntar esfuerzos en actividades afines. - °

tacto;
Para:

“Con:

1. ‘Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. . Supervisar ias actividades y coordinar planes y programas con la
Pdblica Estatal y la ciudadania, ) finalidad de brindar servicios eficientes y de calidad.
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1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

TIrT 7 R q.&;ﬂs “ ) 3 = ¥ Z = 2

e R 4 = 5 R AR
Supervisar el. cumplimiento de Ia contratacsén de péhzas de seguros y de los servicios dwersos a las Dependencias, Organos y Ent:dades de
la Admumstraaén Piblica Estatal, conforme a fa normatlwdad apiu:able. :

Permanentes.

o ' »Implemantar el programa de admlnistrac:on de seguros donde se contemplen !os bienes que sean objeto de aseguramlento ylas
' candiclones para ampliar o negociar fas coberturas ya contratadas;
*  Tramitar |a contratacién del seguro de vida de apoyo y riesgo policial del personal adscnto a las Dependennas, Organos y
Entidades de la Administracién Pablica Estatal;
* . Validar y supervisar Ia realizacioén de los serviclos de mantenimiento dei mobiliario y equipo de oficina a cargo de la Secretarfa;
+ " Coordinar con las Unidades Administrativas de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Plblica Estatal, el
resguardo y la validacién del inventarlo de los vehiculos que tengan asignados;
¢ . |mplementar las dlsposlcfones y hnean'uentos en matena de pago de tenencias y emplacamzento de Ios veh:culos a cargo de Ia ~-
Secretaifa; ' :
*  Coadyuvar con la Direccién de Patrimonio del Estado para mantener actuallzado el parque vehicu!ara cargo dela Secretarla. -
_*.Supervisar e} cumplimiento de] procedimiento de licitacién publica para remate de unidades. automotnces msennbles, conforme a
lo previsto.en {as disposiciones aplicables; - ' S
+- Emitirlas disposiciones, ordenamientos, medidas y programas de wgilancia con el fin de garantlzar la segurldad del personal
comeo de los bienes patrimoniales a cargo.de la Secretarfa; e, B
¢ Implementar y emitir las disposiciones y ordenamientos en materia de segundad y v{giiancna, respecto de los bienes muebles e.
inmueblesa cargo de la Secretaria ublicados en el Centra Administrativo de Goblerng;
" Realizar e programa anual de trabajos relacionados al- mantenimiento-de ediﬁclos publicos en coordinacldn con fa: Dlreccién de[—’
: Apoyo Técnico Loglstlco, competericia de la Secretarfa;
*- _Registrar el avance fisico y flnanclero de las obras de mantenimiento ne micladas, en proceso y terminadas, )
* + " Elaborar la bitacora ‘correspondiente al mantenimiento ‘de los equipes y blenas Inmuebles de Jas Dependencias, Organos y )
Entidades de la Administracién Pdblica Estatal, que lleve a cabo la Secrétarfa, en el smbito de su competencia'y
'+ Lasdemds que le encomiende el superior jerérquico y 1a normatividad aplicabie. -

Perlddicas:. ...

Vigilar y vaﬁdar a. e;ecuc]dn de los trabajos realizados, como serv:nos dlversos para fos eventos civncos, soclales y culturales que--
soliciten las Dependencias;
+ Informar-a a Direccién General respecto a las actividades que competen.a la Direccion; © : T
+  Establecer el programa-anual de requerimientos de materiales, insumos y servicios, a fin de solicitar oportunamente la adquisiCIén
de los mismos; y
Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB, ]

Eventuales:

¢ Asistir alos eventos pblicos o civicos que le encomiende el supeder jerdrquico,
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Subdtrecc de Transportes y Viglianc:a

.

Objetive: ~ Noaplica.

1) DATOS GENERALES, = -

I Direccién de Servicios Diversos

2| Director/a de Servicios Diversos

2 Jefes/as de Departamento "A", 1 Supervisor/a y 1 Secretarialo;

R

Yeros

1. Todas las Unidades Admmstmwas que integran la 1. Revisibny segulmiento de acnvndades para canluntar esfuerzos enj’
Secretarla, » R funciones afines. -

1. 'Depende'ncias, Organos y Entidades de la Administracion.{ 1. Revision de actividades, planes y programas con la finalidad de brlndar
Publica Estatal.- un servicio 4gil y eficiente a la ciudadania.
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Gabderoa del Tabasco i §.&.
o de Tabares i

’ Iy DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Actualizar el padron del parque vehu:ular de la Secretarta superwsar Ios trabajos de ante
bienes muebles e inmuebles a cargo de [a Secretarfa,

Permanentes:

»  Revisar las unidades de la Secretarfa de Administracion, el resguardo y la validacién del inventario de los vehfculos que tengan
. asignados;

*  Revisar las solicitudes de altas y bajas de las unidades automotrices de la Secretarfa;

*  Implementar las disposiciones y lineamientos en materia de pago de tenencias y emp!acamrento de los vehiculos a cargo de la
Secretarfa; .

* " Implementar las disposlciones, ordenamientos, medidas y programas de - vigilancia con el fin de
garantizar Ja.seguridad del personal, asf como los bienes: patrimoniales del poder ejecutivo; :

¢ Implementar las dnsposnczones, ordenamientos, medidas Y programas en materia de segursdad y vugllancaa, respecto de los blenes
muebles e inmuebles a cargo de la Subsecretarfa; : :

«  Mantener el parque vehicular de la Subsecretarfa en condiciones dptimas; *

¢ Proporcionar apoyo con.transporte a las Dependencias, Grganos y Entidades de la Administracién Publica Estatal‘ N
* . Revisar e mantenimiento preventivo y correctivo de los edificios a cargo de la secretaria;
» Desarrolar y supervisar ef programa de mantenimiento de los bienes inmuebles a cafgo de fa Secretarla.
*  Vigilar el desarrollo de las funciones encargadas a la Subdireccion;y -~
+  Lasdemds que le encomiende of superior jerdrquico y la normatividad aplicable..
Periddicas:

'« informar al Director respecto alas actividades que competen a la Subdireccidn; y
*  Efectuarla Entrega Recepcidn y [a Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.




2

27 DE MAYO DE 2017 " PERIODICO OFICIAL o 387

e - MANUAL DE ORGANIZACION
Crtmin dt Dbvcn Iu 1"S_A_~ - .
SA 555G DGOS DSD STV DMBI
623.1.1 »
Departaniento de Ma’htenimienvtolde Bienes inmuebles
Objetivo:  No aplica. . o - \ 7
{) DATOS GENERALES,

efe/a del Departamento de Mantenimiento de Bienes Inmuebles

B

£l Direccidn de Servicios Diversos

Subdirector/a de Transporte y Vigilancia

SRR g BER T dntaetos Inieaios
Com: o Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1. Acordary dar seguimxento de |nstrucuones, asi como para intermmbtar

informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines. -

fAcias el
Para: -

masia"’u-q? BRLEEs

1. Dependencxas, Organocs y Enhdades de la Administracién 1. Orgamzarydar segmmlento de las acnv:dades af‘ nes; :

Pdblica Estatal, . 2. Coordinar pianes y programas para brindar un servicio dgil y ef‘ c;ente a
2. Proveedores, -+ )-laCiudadania. 8
0 DESCR!PCEON DE EUNCIONES:

2 ey T s 5 ? T e
Dar mantemmlento oportuno a las mstalacxones eléctricas, hldréuhcas-samtarlas y al érea c:vul de inmuebles a :argo de- Ia Secretana, asi
como los eventos que las Dependencias, Organos y Entidades soliciten a la Secretaria,

Permanentes:

*  Apoyary atender la elaboracién del programa anual de mantenimiento administrados y a cargo de la Secretaria;
¢ Atender los servicios de mantenimiento de los bienes inmuebles de la Secretaria;
« Informar al superior jerarquico respecto a las actividades que competen al Departamento;
*  Supervisar y Ejecutar las solicitudes de las Dependencias , Organos y Entidades de fa Administracion Prblica Estatai , para la
contratacion de servicios diversos relacionados con la reparacién de mobillano conforme ‘a la normatlvtdad apllcable y a la'
~disponibilidad presupuestal del soficitante; y
¢ Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad vigente aplicable.

Periddicas: :
*  Atender y supervisar la realizacadm de los servicios de reparacibn y mantenimiento, respecto del mobiltario y equipo de oficina
. solicitados por las Unidades Administrativas de la Subsecretaria;
» Elaborar y resguardar la biticora correspondiente al mantenlmuento de los bienes inmuebles a cargo de la Secretarfa y las
Dependencias; y
*+  Efectuar la entrega recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales;
. ASIStlI' alos eventos piblicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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" Departamento de Transporte y Vigilancia

Cbjetivo:  No aplica,

")) DATOS GENERALES.

efefa del Dep-artam'ento de Transporte y Vigilancia

1..Todas fas Unidades 'Admini&mtivas adscritas a la-Secretarfa. j - 1. Apoyar en Ias actlvudades, con ‘gl personal correspondlente, para Eas
- reparacxones de Ias unidades vehiculares.

ﬁuﬂ.\«t Hw"u.JwAr
‘ g

Para:

1. Dependenc»as, Organos y Entldades de'la. Admninistracién | .. 1. Analizary auxiliar en el seguimiento de actividades afines asi como para
Publica Estatal, intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos; asf como desarrollar planes y
: : programas con la finalidad de brindar un servicio gil y eficiente.
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Permanentes

+  Atenderlas umdades vehlculares de ia Secretarfa, su resguardo y validacién de inventario;

* _ Atender las solicitudes de altas y bajas de las unidades-automotrices de la Secretaria, a fin de mantener actuaiizado el’ parque
vehicular; .

. .Proponer las disposiaones y Iineamlentos en materia de pago dei |mpuesto estatal vehtcuiar y emplacam:entc de los vehlculos a
aargo de la Secretaria;

*  Proponer fas disposiclones, ordenamientos, medidas y programas de vigilancia con el fin de garantlzar fa segundad dei pefsonal
asi coma los bienes patrimoniales del Poder Ejecutivo; o

» Aténderel parque vehicular de la Subsecretarfa para que se mantenga en condiciones éptimas de funcwnarmento,

« ' Apoyar con transporte a fas Dependencias, Organos y Entidades del Poder Ejecutivo; y

s las demés que le encomsende el supenorjerérqufco y la normatividad aplicable.

Perlédicas:

_ . Informar a {a Subdireccién respecto alas actividades que competen al Departamento. )
_ = Atender el programa de mantenimiento de! parque vehicular y
. Efectuar fa Entrega Recepclén y la Declaracién Patnmomal ante fa SECOTAB

Eventuales: . o o ) - s : S R U

o Asistira 1os,eve"'ntbs pfjbiicos o civicos qie le 'e_ricdmiende el superior jersrquico.:

'? . - MANUAL DE ORGANIZACION
X!. Glosario de Términos
ADMINISTRACION PUBLICA: ] 'ADI“NISTRACIOQ PUBLICA FEDERAL:

Conjunto de instituciones y organismds que -

ejecutan y.aseguran el cumplimiento de las leyesy
la buena marcha de los servicios piblicos, de
acuerdo con las instrucciones de un gobierno.

* ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL:
Conjunto de dependencias  administrativas

" integrado por: [3 Presidencia de la Republica, las
Secretarias de Estado, la Consejerfa Juridica del
Ejecutivo Federal y los Departamentos
Administrativos que determina el titular del
Ejecutivo Federal.

Conjunto de érganos que auxilian al Ejécutivo

Federal en la realizacion de la funcién

administrativa; se compone de.la administracién

- ¢centralizada y ‘paraestatal que consigna la Ley

Orgénica de la Administracién Publica Federal.

Amm o
Acto o hecho de asignar a una- persona al semclo
de un puesto, o ubicar a una unidad adm:mstrattva
dentro deotrade mayor jerarqufa.
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ADECUACION PRESUPUBTAL'
. Modificacién que. se realiza durante el EJel'ClCIO

fiscal a la estructura financiera y programdtica’ de

los presupeestos aprobados, o ajuste a los
calendarios financieros y metas. del presupuesto
autorizado por la H. Camara de Diputados que se
realiza’ a través de un documento denommado

oﬂcm de afectacnon presupuestana

AGENDA DIGITAL:

Herramienta tecnoldgica de apoyo para fortalecer. ...,
-la. gestién - publica .y -el. desarrollo- social. y -..

aconémico en el Estado de Tabasco, el cual

‘permite . marcar. - el- rumbo para. -aprovechar::y-: .. -

maximizar el uso de las tecnologfas de la

“~informaciéni y ¢comunicacién: {TIC) a favor de los: . .- nnn
- ciudadanos tabasquefios. .

ATRIBUCIONES:

'Es fa facultad o poder de una persona o Umdadf

Admmlstratava por razén de su cargo

' AUSTER!DAD'

Es el uso racional y estrictamente md:spensable de

los recursos publicos autorizado en el dedretode” 7

presupuestos del Estado.
B.
BIENES INMUEBLES: ~ -~~~ o

"Aquellos bienes que por contraposicién a los
bienes muebles, tienen una situacién fija en el -

espacio y no son susceptibles de ser tomados o . ... . s

" responsabilidades a un subaltérno 3 y en algunos

~casos, otorga o-delega-la autoridad que necesita--

trasladados, tales como el suelo, los edificios'y'

" construcciories de’ todo género adheridas ‘&l e

terremo.

BIENES MUEBLES:

Aquellos bienes que’ son susceptlbles de ser -

tomados o trasladados, sin que se deterioren o
modifiquen.

BIENES PATRIMONIALES:

Bienes de propiedad privada, y aquelios afectos al+

Estado en los que no incurra la cxrcunstancua de

Pﬁblico, 932, a.lgt’x.n ,s;e

CAPACITACION Sy .
¢ Proceso diddctico: que ‘consisteen proporcxonar a
los funcionarios- las ‘heframientas . tedricas’ y
practicas para adquirir, mantener, reforzar y
actualizar conocimientos, destrezas y aptitudes
necesarias requeridas para su buen:desempefio:en
.sus ambitos detsabajo_.. T A BT o

CARGO. e SR
Es la denominacién que exlge el empleo de una
persona que, con un minimo de calificaciones

@ | mw | MANUALDE ORGANIZACION

*DEPENDENCIA: ‘
"'Es aquella institucién . pubisca subordlnada ‘en -

-

acorde con el tipo de func1on puede ejerceT de

~manera competente as "atribuciones que SU
?-'e}erc:c:oleconf'ere. i : : R

CATEGORIAS
Jerarquia establecida en una profe5|on o carrera,

Comité de Informética -para 1a Admznlstraaén

. " Ppablica Estatal y Mumcupal

CONTACTOS INTERN OS:
“Sontodos los servidores ‘publicos que una Unidad

' Administrativa tiene contacto ¢ intérrelacionan on

trabajos afines, dentro de la misma Secrétaiia, sin

" importar su ubicacién ff5|ca de’ cada uno de ellos.’

' ,A'-CONTACTOSEXTERNOS. . :
‘ iSon todos Ios serv:dores publlcos, proveedores,
....personas en. general etc, . que son extemos a la
.. -Secretarfa y con los cuales, el tltular de una Un[dad
- Administrativa de la Dependencia, interrelacionan
_entre si

[

CMAIG:

- Coordipacién de Modernlzaaén Admmlstratsva e
-lnnovactén Gubemamental

B » A

DELEGACION DE FUNCIONES: L
Acto Dbilateral mediante el cual un superior
jerarquico  confiere funciones especnf‘ cas y

cuandova a desempenar tales func:ones

forma directa al Titular del Poder Ejecutivo Estatal*
en el ejercicio de sus atribuciones y para et

: despacho de los asuntos en beneficio de los

E.

EFICACIA: AR :
Capacidad delograr Ios ob;etlvos y metas
programadas con' os* recursos drspombles en un
ttempopredetermmado e i

EFlC*ENCIA. -
Uso racional de’los medios con qué‘se cuénta’ parcl
alcanzar -un ' objetivo" “predetérminado; ‘€5 “&l -
requlslto para ev;tar o canceiar dlspendlos y
enores R -
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ESTRUCTURA ORGANICA: LEY: REEANR I,
‘ : e iiee s nn . Ley. Orgénica dei Poder Ejecutwo de! Estado de
Es la organizacién formal en la_ que se-establecen - Tabasco. o
los niveles jerdrquicos y se especifica la division de *
funciones, la interrelacién y coordinacién que
debe existir entre las diferentes ;. unidades M.

organizacionales,. a - efecto. de .. logmar. . el
cumplimiento de. los: objetwos Es igualmente, un
marco admimstratlvo - de. .- referencia . ., para
determinar los niveles de toma de decus:ones

FUNCIONES EVENTUALES.

Son las actividades que se realizan‘ién forma
ocasional a fin ‘de.cumplir con” las ‘atfibuciones
establecidas en el Reglamento Interior. .

FUNCION GENERICA: - =0 . Jwooiiss s o
. Es la actividad que ‘se reahza en fa Unidad
Administrativa, a traves de la cual se alcanzara el
desarroilo de [os objetlvos planteados.

Jed

FUNCIONES PER‘ODICAS'

Son las actividades que se realizan de manera.

periddica, para el cumplimiento;de los objetivos:: .

FUNClONES PERMANENTES° . : ;
Son las pnncspa!es actw:dades que se reahzan en ei

" ‘puesto de manera permanente y continua,y..que
permiten cumplir con los objetivos.

G.
GOBERNADOR/A: . :

. Alla la Gobernador/a dei-Estado Libre y Soberano )

"'de Tabasco,”

GOBIERNO DIGITAL:

Aprovechamiento de las tecnologlas de la
informacién y comunicaciones para apoyar las
. politicas publicas, Jas operaciones del gobierno, la

-=+refacién de &ste con los-ciudadanos y la oferta de-— -~ s

servicios pablicos completos y oportunces,

. INFOMEX' b e

Es la plataforma informtica nacional a través del S

cual las personas presentan las solict
_c‘eso A ia mformacxom

_ rectificacién, cancelacion y OpOSi(lOl‘l de datos '

personales.
L

- ORGANIGRAMA'

4 glementos materiales.y

onsamsmo usscgmm\uzmo

MANUAL DE ORGANIZACION: © . - .= "

. Documento que contiene mformacnon detal!ada
-referente . @ los :antecedentes, - legislacion,
.. .atribuciones, - estructuras - y: funciones -de -las

Unidades - .Administrativas: que : -integran.’ la
Secretaria de Administracion, sefalando los niveles

jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad,
- canales :-de...comunicacién y - coordinacion,

asimismo, contiene organigramas que: describen
en forma grafica fa estructura de organizacién.

MARCO JURIDICO: %
Conjunto de disposiciones; leyes;.reglamentos y

t acuerdos..-a : los -que..-debe apegarse ‘una

dependencia - o . entidad: .en; -el- ejércicio.-de las
funciones que tienen encomendadas.

MISIGN:

Propésito, fnalldad que perszgue “en forma »

permanente o sempiternamente una organizacion,

un drea.o'un departamento Razén de: ser de una
orgamzaqén B i

i

0. ' :
OBJETIVO: e e
Es la meta planteada o un propdsito a alcanzar de

: :ﬁ una Umdad Admlmstratwa. .

Grafico de: fa estructura formai:. de- .una
organizacidn, sefala los diferentes cargos,
departamentos, jerarquia y relaciones de apoyo y
dependencia que existe entre ellos.

ORGANIZACION:
--Es-la-estructura-de-las relaciones-que deben-existir--:= -

entre las funciones, niveles y actividades de los
nos de un organ

social, con_el fin delc
dentrode: Ios planes y obJetwos senalados,

4 del Estado o por acuerdo expreso del

A

r del Ejecutiva que quentan.con, personaitdad o

‘jundica y patrimonio propio.
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ORGANO DESCONCENTRADO: _R

Es el Ente puibico creado por ley, decreto o acuerdo
que cuenta con autonomfa técnica y- funcional
jerdrquicamente subordinado al Gobernador o al
titular de fa Dependencia.

ORGANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA:

. Son.las unidades entre las que se divide la

competencia del Estado en materia administrativa
y sus titulares.son aquellas personas.fisicas que

- formany ex‘terlorlzan {a voluntad de éste.

osfE o
‘Organo Supenor de Flscaiszacson del Estado de

Tabasco

A

PARQUE VEHICULAR:

- Esel conjunto de unidades destlnadas a prestar el

servicio publico o privado de transporte.

PLED:

Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018.

: .POLiTICAs- ' : : o
-~ Gufas. para orientar la  accién; ‘critefios o

lineamientos generales a observar.en fa toma de

" decisiones, sobre problemas que se repiten una y

otra vez en el ambiente de una organizacion.

PUESTO:

* Es.una unidad de trabajo especif' ca e xmpersonal

constituida por un conjunto de operaciones que
deben realizar, aptitudes que debe poseer y

responsabilidades que debe asumir su-titular, en

determinadas condiciones de tr_abajo.

REGLAMENTO: _
El Reglamento interior de fa Secretaria de
Adm:mstracuon

RESPONSABIL!DAD-

Aquella que es inherente a un puesto en e
ejercicio de las funciones; la responsabilidad; a
diferencia de !a-autoridad, no puede delegarse.”

s.
SECOTAB:
Secretarfa de Contralorfa de Tabasco.,

SECRETARIA: -
La Secretana de Admmlstracién

» SECRETARIOIA'

Alla !a titular de la Secretarfa de Admlnlstracaén

T. S
TIC's:

'Tecnologias dela lnformaﬂdn y Comumcacnones o

U

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Es cada una de las #reas o equwalente de la
Secretarfa a fa que se’ e confierén atribuciones y-
funciones en el Reglamento Intenory el Manual de
Organizacién, -

V.

VISION: )
Expaosicion clara que indica hacia dénde se dlrige la
Dependencia a largo plazo y en qué s debera
convertir.

) BWMMHMym
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