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MANUAL DE OJ:IGANJZACION 

II) OESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Analizar que el registro- de las p61izas de ingresos y diario cumplan con los lineamientos y normas emltldas por el Consejo . de '. 
Armonizaci6n Contable (CONAC) y los ordenamientos contenidos en Ia Ley General de Contabilidad Gubernamenta\ (LGCG), culdando que 
Ia docu mentaci6n comprobatoria a nexa a las p6\izas cum plan con los req uisitos etc:igidos par el" Organa Superior de Ftscallzacf6n en cuanto 
a Ia c"omprobaci6n del gastopublico. -

Permanentes: 

Revi:Sary asegurar q·ue: se los docurrieiitos del registro c;ontable, cuinplan con los orden~mlentos def Man~al de Conta bll_idad 
Gubernamental y se apliquen los lineainien~os emitidos por el CONAC, derivados·de las Normas contenidasen Ia LGCG; 
Recopilar- y analizar las 6rdenes de pago y que estas se hayan elaborado resp~tando los ordenamlentos del Manual de 
Programaci6n Presupuesto del Gobiemo del Estado de Tabasco, en cuimto a que afecten las partidas ·correspondientes segun el 
tlpo del gasto publico y que Ia documentaci6n comprobatoria cumpla con los todos los requisites exigidos por el Organa Superior 
de Fiscalizaci6n. · 
Recopilar y analizar los reportes de los dep6sitos bancarlos_ par transferendas de Ia SEPLAFIN, asl como las fichas de dep6sitos 
bancarios par prestaciones laborales no cobradas y asfgnar el numero de p61izas de lngresos correspondiente; 
Recopilar y analizar las p61izas de. cheques, transferencias electronicas bancarias, oflcios par reintegro de de prestaciones no 
cobradas y asignar numero de p61izas de egresos correspondiente; 

-• · Resguardar e · integrar a sus. archives correspondientes y en arden crono16gicolas p6llzas de lngresos y. diario con su ·respectlva 
documentad6n comprobatoria; y 
Las demas que le encomiende el superior jerarquico y Ia normatividad aplicable. 

Peri6dicas: 

Efe!=f:uar Ia Entrega Recepci6n y Ia Declaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuates: 

Participar en las reuniones que Ia Direcci6n Ie encomiende; y 
Asistir a los eventos publicos o dvicos que Je encomiende el superior jerarquico. 

l __ 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

SA CAF DA SC DRCCP

3.2.1.2

I Departam ento de Registro Contable y Control Presupuestal

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

f  e n
Tabasco ;

N om É rè de l P uesto :' ‘ Jefe/a del Departam ento de Registro Contable y Control Presupuestal

P u lito -? '

Jv V i 4
¡ 7 - 4 6 1

Area de A dscripc ió n : Dirección de Administración

7  ' X  .

* 3 $  í * . 3 s $ f s $ F
Subdirector/a de Contabilidad

»■% t , t  ’V» * - M '  > *. j j ÿ *

• 7 ' ^
Supervisa. ï 1 Jefe/a de Área, 1 Profesional en Estadística

1 * ’ . * C ontàctosintem os J  *  » à  * .  < „  ->.1

Con:

1. Todas las Unidades ¡Administrativas de la Coordinación de 
Administración y Finanzas!.

i

í
j

Para:

1. Solicitar toda la docum entación soporte de las operaciones realizadas 
por la Entidad para sus registros contables, así com o la devolución de las 
mismas una vez registrado en el sistema contable con sus debidas pólizas.

(*,%*•£> -.V * \ > t -  6 Contactéisfâ tè rfiô s  1 > »‘ . r ^ V . :|

Con:

1. Secretarfa de Pl^ 
Contrataría.

i

neación y Finanzas, y Secretarfa de

Para:

1. Entrega de los estados e inform ación financiera y presupuestal.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

f  unción Genérica -P-
Recopilar, procesar, codificar y contabilizar los diferentes com probantes por conceptos de activos, pasivos, ingresos, egresos, mediante 
registros numéricos de la contabilización de cada una de las operaciones, para la Integración y emisión de la Información financiera y
presupuestal de la Entidad.

Funciones Específicas
Permanentes:

Verificar la aplicación de las leyes y normas en los registros contables y en la elaboración de la inform ación financiera;
Integrar un contro l de los reintegros de sueldos con el fin de corroborar el correcto registro y pago del Im puesto sobre nómina 
estatal;
Elaborar conciliaciones mensuales con el almacén;
Realizar mensualmente conciliaciones con la Dirección de Administración del Patrim onio del Estado;
Analizar, procesar y contablliazar comprobantes;
Elaborar conciliaciones presupuéstales con el Sistema de Hacienda Pública para reflejar resultados oportunos; y 
Las demás que le encom iende el superior jerárquico y la norm atlv ldad aplicable.

Periódicas:

Gestionar la emisión y la entrega de los estados e in form ación financiera y presupuestal mensual y del ejercido, que servirá para la 
integración de la cuenta pública; y
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Analizar y actualizar el catá logo de cuentas de acuerdo a los requerim ientos em itidos por el COÑAC; 
Dar seguim iento a las solicitudes de transparencia; y
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encom iende el superior jerárquico,
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

SACAFDASCDIDC

3.2.1.3

Departamento de Información y Documentación Contable

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Información y Documentación Contable

%v -V ■* 4V-*'>3fe£, c
N úm eróx le  Personasen el ¿ v 'V

• s a & t w «
1

Área dé A dscripc ión- , '
-• -, v î * H  «

Dirección de Administración

4 * J Subdlrector/a de Contabilidad

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

" i:- ;» ..1. ' Contactos'Internos'; $■,A ? '
Con: Para:

1. Dirección de Adm inistración y Subdirección Financiera.
2. Direcciones Generales, Direcciones, Subdirecciones y 

Departamentos de la Secretaria.

1. Colaborar en la tom a de decisiones y acuerdos derivados de la 
supervisión y control del proceso adm inistrativo, financiero y contable de la 
Secretarla.

2. Participar en la solicitud y recepción de la Información que perm ita la 
mejora continua relativa al puesto y sus funciones.

i.-.: " í : V ' 1 i- , íi.C dntattós E «ernbs: '??■ ' á

Con: Para:

1. Secretaría de Pianeación y Finanzas del Estado de Tabasco.
2. Dirección de Transparencia y Acceso a la Información.

1. Coadyuvar en la aplicación de lincam ientos, manuales y acuerdos 
em itidos por la Secretaría de Pianeación y Finanzas para el ejercicio de los 
recursos públicos.

2. Participar en la aplicación de la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Supervisar y  verificar que el ejercicio del gasto presupuestal (Egresos) se aplique correctam ente en apego a los manuales, normas y 
lineam lentos em itidos por las instancias estatales ejecutoras del gasto público.

Permanentes:

• Supervisar el ejercicio del gasto presupuestal (egresos);
• Verificar la aplicación de las partidas presupuéstales;
• Validar la docum entación soporte de las órdenes de pago;
• Observar la correcta aplicación de las leyes en materia de contabilidad gubernam ental, de arrendamientos y prestación de 

servicios, y de transparencia y acceso a la Inform ación pública;
• Gestionar el pago del 3% sobre nómina;
• Validar la inform ación de los requerim ientos de auditoria ; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárqu ico y la norm atividad aplicable.

Periódicas:

• Participar en la Integración de la in form ación financiera mensual;
• Participar en la Integración de la cuenta pública anual de la Secretaría;
• Integrar trim estra lm ente la in form ación mínima de oficio de la Dirección de Adm inistración para el porta l de transparencia de la 

Secretaría; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrim onial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Participar y colaborar en los procesos de auditoria interna y externa;
• Asistir a los cursos de capacitación y adiestram iento que proporciona la Secretaría;
• Participar en los talleres y conferencias sobre contabilidad gubernamental que prom odona la Secretarla de Planeadón y Finanzas;

y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encom iende el superior jerárquico.
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r __ 

SA CAF DA SC DCC -

-3~.1.4-

- .... 

Objetlvo: .. No aplica. 

I) DATOS GENERALES. 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Jefe/a del Departamento de Condliaci_6n Contable 

Con: 

-1. D_epartamentos de _Ia Subdirecci6n d~ Contabilidad. . 
2. Coordinaci6n de Modernizaci6n Adminlsti'ativa e lnnovaci6n 

Gubernamental. · 

·con: 
Ninguno. 

t~ .. ' 

_Para: 

. 1. ' E~tiega ·de los dlversos repoit~ de las · ~o-nc;iliacior)es -y de fon.do 
reivolvente, de p6lizas con.tables y de recepci6n. · - ·,, __ · · · · _ . 

2; Ser enlace para las modificadones y actualizaclones de los manuales 
a·dministrativos de· Ia Coordlnad6n. 

Para: 
Ninguno. 

-I 

/ 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

. * *  t v r  '  fFünéláfi^Gengpca " » _______________________________^  •» i * *  * « > y
Capturar, identificar, analizar y conciliar las órdenes de pago con la fina lidad de la correcta ejecución de los tiem pos e información contable 
para la emisión de los estados financieros.

Permanentes:

Integrar la información para la conciliación de cuentas contables y presupuéstales;
Apoyar en la captura de las pólizas de diario en el Sistema Contable;
Actualizar los proveedores y los pagos recibidos de la Secretaría de Planeación y Finanzas; 
Analizar ei cotejo de cuentas con su debido soporte;
Integrar la Información para el llenado de estados financieros;
Codificar las pólizas contables; y
Las demás que le encom iende el superior jerárqu ico y la normatlvidad aplicable.

Periódicas:

Entregar las conciliaciones contables de fondo revolvente, de proveedores, de cuentas por cobrar, de deudores diversos y de 
viáticos del 3%;
Entregar los reportes de an tigüedad de saldos, de activos y pasivos;
Entregar los mom entos presupuéstales para el estado de clasificación administrativa;
Contabilizar contratos, pedidos y devengos; y
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Apoyar en la elaboración de los estados e in form ación financiera y presupuestal; 
Dar seguim iento a los oficios de transparencia; y
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encom iende el superior jerárquico.
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3.2.2 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Su-bdireccion Financiera 

Objetivo: ·No aplica. 

I) DATOS GENERALES. 

Subdirector/a de Ia Subdirecci6n Fimmciera . 

Direcci6n de Adminlstraci6n 

Director/a de Administraei6n 

4 Jefes/as de Departamento 8N 

1. Dlrecci6n de Ad mlnistrae16n. ' 
-·2. Subdireq:i6n de Contabllidad. . 
3. Departamentos de l_a birecci6n de Administraci6n. 
4. Todas las Un.idades Adminlstrativas adscritas a Ia Secretaria. 

Con: 

1. Secretarfa de Planeaq6n y Finanzas. 
2.. Proveedores y/o presta~ores de servi~io. 

Para: 

1.- Coadyuvar a tomar declslones, ac·uerd~s y· firma de documentos 
financieros, sollcitudes_y tramites a reallzar. 

2. Tramiiar los documentos flnancleros para su resguardo, 
3. Orientar los procedimientos inherentes a sus funciones. 
4. Supervlsar Ia aslgnaci6n y comprobad6n de fonda revolvente. 

Para: 

1. Supervisar que se gestione oportunamente las comprobaciones y 
tramites relacionados a! manejo del recurso-financiero. 

2. Supervisa! las contrataciones y tramites de pago de servicios. 
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i MANUAL DE ORGANIZACIÓN

II) DESCRIPCIÓN DEFUNCIONES:

Función G enérica,

Controlar y supervisar el manejo de los recursos financieros y presupuéstales relacionados con la operación inmediata de las Unidades 
Adm inistrativas de la Secretaría.

F unciones Específicas
Permanentes:

Suministrar los recursos financieros para la operación de las Unidades Administrativas de la Secretaría y sum inistrar los artículos 
que requieran, para el cum plim ien to  de sus funciones y que por su inmediatez no puedan esperar a ser atendidas por el 
Departam ento de Compras;
Realizar las reposiciones de fondo fijo  revolvente asignadas a las Unidades Administrativas, verificando que la documentación 
com probatoria reúna los requisitos fiscales y de con tro l in te rno establecidos en la norm atividad vigente;
V igilar el procedim iento de elaboración de docum entos financieros tram itados ante la Secretaría de Planeación y Finanzas para su 
pago;
Supervisar la Integración de la docum entación com probatoria orig inal de los docum entos financieros, para remitirse a la 
Subdirección de Contabilidad, asi como los m ovim ientos bancarios para el registro e integración de los estados financieros de la 
Secretaría;
Supervisar el proceso de elaboración de órdenes de pago relacionadas a los servicios personales;
Realizar la dispersión de nóm ina a través de la banca electrónica de manera quincenal;
Orientar al Departam ento de Pago de Servicios para llevar a cabo las solicitudes de contratación directa al Comité de Compras del 
Poder Ejecutivo;
Supervisar al Departam ento de Pago de Servicios en la contratación de servicios tales como; alim entación, traslado de valores, 
m antenim iento, arrendamiento, suministros, tim brado de nómina y los que soliciten las Unidades A dm inistrativas de la Secretaría; 
Supervisar el proceso de re in tegro de sueldos y recursos no utilizados en órdenes de pago ante la Secretaria de Planeación y 
Finanzas;
Supervisar las cuentas bancadas de fondo revolvente y pago de nóminas; y 
Las demás que le encom iende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

Revisar en form a mensual la conciliación bancaria y el arqueo del fondo fijo  revolvente de la Secretaría; 
Supervisar la elaboración de bitácoras de com bustib le de manera mensual así com o su correcta aplicación; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrim onial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Supervisar el proceso de solicitud para la elaboración de cheques para el evento denom inado 'Estímulo Económico por 
A ntigüedad ' el cual se celebra anualmente los días 09 de Junio;
Supervisar el proceso de la solicitud para la elaboración de cheques para el evento denom inado 'P rem iación del Torneo de Fútbol 
del Gobierno Centralizado'; y
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encom iende el superior jerárquico.
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3.2~1 

Objetivo: Noapllca. 

I) DATOS GENERALES .. 

1. Departamento de- ConciJiaci6n Bancaria. 
2. ·Departamento de Fonda Revolvente. 
3. Departamento de Pago de Servicios. 
4;· Subdlreccl6n Finimciera.-· 
·s. Subdirecci6n de Contabilidad. 

Con: 

.PERIOD-ICO OFICIAL 27 .DE MAYO DE 2017 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Departa-mento-de Ordenes de Pago 

1. Proporcionar informaci6n de los documentos financieros de fonda 
revolvente;.servlci_os b~sic;os y servic\os personales, par~ su seguimiento de 
page. 

2. Elaborar los docuiTientos financieros relacJonados al fondo revolvente. 
3. Elaborar los documentos financleros de los serviclos caslcos y facturas 

derivadas de contrataciones di~ectas previamente autorizadas por el Comlt~ 
de Compr~s del Poder Ejecutivo. 

4. A tender las lndica~:iones ·de tramite y 

Para: 

1. Direcci6n de-. Polftica· Presupuestaria de Ia Secretaria de 
Planead6n y Flnanzas. 

1. Tramitar los documentos requeridos para su pago correspondiente; 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Gériérica * ' ____________  *» ts ***<  »■ ~
Elaborar docum entos financieros de fondo revolvente, servidos básicos, servicios personales y facturas derivadas de contrataciones directas 
previamente autorizadas por el Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado, en el Sistema Electrónico de Gestión Gubernamental.

Fuñeiones-.Especificas r%> * ' (  *.■< * A * ' . * .
Permanentes:

• Recopilar documentación de fondo revolvente, servicios básicos, servicios personales y facturas derivadas de contrataciones 
directas previamente autorizadas por el Com ité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado, a fin de elaborar los documentos 
financieros;

• Asignar la partida presupuesta! y proyecto de acuerdo al gasto que corresponda;
• Elaborar docum entos financieros de fondo revolvente, servidos básicos, servicios personales y facturas derivadas de 

contrataciones directas previamente autorizadas por el Com ité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado;
• Integrar los lotes de documentos financieros para el trám ite  de firmas;
• Integrar los documentos financieros para tram itarlos ante la Secretarla de Planeación y Finanzas, de acuerdo a la norm atividad 

aplicable;
• Integrar la documentación com probatoria orig inal de los documentos financieros elaborados por el Departamento; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárqu ico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Elaborar la m inistración de recursos que la Secretaría de Planeación y Finanzas autoriza para los gastos del fondo revolvente de la 
Secretaría de Administración;

• Analizar la base de datos del Sistema Electrónico de Gestión Gubernamental de manera mensual las afectaciones presupuéstales, 
para evitar duplicidad de registros; y

• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrim onial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• A tender las solicitudes de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encom iende el superior jerárquico.
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32.22

Objetivo: No aplica.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departam ento de Pago de Servidos

I) DATOS GENERALES.

N om bre  d e l P u e s to :« !' Jefe/a del Departam ento de Pago de Servidos

Dirección de Administración

R e p w ía ^p 1 í  T  z /  ' ̂  Subdirector/a de la Subdirecdón Financiera

f~~ y 1 tefe/* de Departam ento "B", 1 Jefe/a de Área, 1 Jefe/a de Proyecto

Con: Para:

1. Departam ento de Conciliación Bancaria.
2. Departam ento de Órdenes de pago.
3. Subdirección Financiera.
4. Dirección General de Enlace Operativo y Dirección de 

Transporte Aéreo del Gobierno del Estado.
5. Dirección de Normatlvldad y Seguim iento Presupuestal.
6. Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia.

1. Verificar que se lleve a cabo el pago de servidos básicos que se realizan a 
través de transferencia electrónica;

2. Proporcionar las facturas o recibos para la elaboración de la órden de 
pago correspondiente a los servidos básicos;

3. A tender las Indicaciones de trám ites y procedim ientos Inherentes al 
Departamento;

4. A tender las solicitudes de pagos de servicios inherentes a la Dirección;

Con: Para:

1. Dirección de Política Presupuestaria de la Secretaría de 
Planeadón y Finanzas.

2. Proveedores y prestadores de servicios.

1. Gestionar el registro de contratos de prestación de servicios de partidas 
descentralizadas.

2. Gestionar facturas para trám ite de pago y entrega del docum ento 
financiero a los beneficiarlos.
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U
MANUAL DE ORGANIZACIÓN

/

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Integrar la docum entación correspondiente para realizar la contratación, trám ite y seguim iento de pago de servidos básicos de la Secretarla.

Permanentes:

Gestionar carta de com prom iso y números de contratos a la Dirección de Norm atlvidad y  Seguim iento Presupuestal para realizar la 
afectación presupuestal correspondiente;
Recepcionar las facturas de los servicios básicos y contrataciones directas de las Unidades A dm inistrativas de la Secretarla;
Elaborar com prom isos presupuéstales en el Sistema Electrónico de Gestión Gubernamental Hacienda Pública de la Secretarla de 
Finanzas;
Recepcionar las solicitudes del sum inistro de a lim entos en el Sistema Electrónico de Comidas de la Secretarla de las Unidades 
Administrativas;
A tender las solicitudes de abastecim iento de com bustib le de las Unidades Administrativas de la Secretarla;
Elaborar el prorra teo de gastos de los servicios básicos de las Dependencias que integran el Centro Adm inistrativo;
Inform ar a las Dependencias de las afectaciones presupuéstales a su presupuesto por pago de los servicios básicos;
Gestionar el registro de contratos de partidas centralizadas ante la Dirección de Política Presupuestal de la Secretarla de Planeadón 
y Finanzas, y centralizadas a la D irección de Norm atlvidad de Seguim iento Presupuestal de la Secretarla;
A tender las solicitudes de servicio de la Dirección de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado y  la Dirección General de Enlace 
Operativo;
Gestionar la elaboración y validación de contratos ante la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia;
Gestionar las autorizaciones de adjudicación directa ante el Comité de Compras del Poder Ejecutivo; y 
Las demás que le encom iende el superior jerá rqu ico y  la normatlvidad aplicable.

Periódicas:

Elaborar reportes del pago de los servicios básicos y sum inistro de combustible; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrim onial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Gestionar las solicitudes de cancelación parda l y  to ta l de compromisos de partidas centralizadas y descentralizadas en el Sistema 
Electrónico de Gestión Hacienda Pública de la Secretarla de Planeadón y Finanzas;
A tender las solicitudes de la Unidad de Asuntos Jurídicos y  Transparenda de la Secretarla; y 
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encom iende el superior jerárquico.
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3.2.23 <, 

MANUAL DE {)RGANIZACION 

Depart-amento df!' Fondo Revolvente -

Objetivo: No aplica. 

I) DATOS GENERALES. 

Subdirector/ade Ia Subdirecci6n Financiera 

Con: 

· 1. -Departamento de Ordenes_ de Pago. . _ 
2. Todas las Unidades Administrativas de Ia Secretarfa. 
3. Departamento de Conciliaci6n Bancaria. 
4. ~ubdirecci6n Finan~iera. 

Con: 

1. Direcci6n de PoUticas Presupuestarias de Ia Secretarfa de 
Planeaci6n y Finanzas. 

··Para: 

. 1. Analizar y trami~ar los oficios·enviados par las Unidades Administrativas 
con sus debidas comprobacione-s que tienen asignado fonda revolvEmte para 
Ia elaboraci6n _de 6rdenes de pago. 

2. Solicitar Ia debida comprobaci6n del fonda revolvente, de acuerdo a los 
Jineamientos establecidos en el Manual de Normas Presupuestarias para Ia 
Admin istraci6n P~ blica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. 

3. Tramitar Ia repo_sici6n de fonda revolvente de las -· 

Para: 

1. Gestionar los documentos finar'!deros de Ia ministraci6n de recur.s:os 
initial. 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Gestionar el trám ite  de los recursos financieros, m ediante fondo revolvente con el ob je to  de sufragar gastos o erogaciones de poca cuantía.

Permanentes:

• Recopilar y revisar docum entación com probatoria de gastos de fondo revolvente para tram itar al Departam ento de Órdenes de
Pago;

* Analizar saldos de partidas presupuéstales para el trám ite  de documentos de fondo revolvente;
* Elaborar de manera mensual el arqueo de caja de fondo revolvente de la Secretarla;
* Actualizar la Inform ación re ferente a los fondos revolventes asignados a las Unidades Administrativas de la Secretarla;
* Elaborar la relación de viáticos para la Integración del pago del porcentaje correspondiente sobre nóm ina; y
* Las demás que le encom iende el superior jerárqu ico y la norm atividad aplicable.

* Elaborar oficio para no tificar a las Unidades Administrativas la fecha de cierre mensual para el trám ite  de documentos 
com probatorios de gastos de fondo revolvente;

* Tram itar de manera trim estra l a la Subdirección de Contabilidad, la relación de viáticos efectivam ente pagados del personal 
correspondiente de cada Unidad Administrativa;

* Elaborar in form e de cajas de fondo revolvente tram itados durante el mes; y
* Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

* Realizar conciliación de los saldos presupuéstales de fondo revolvente;
* Elaborar la in tegración de viáticos internacionales;
* E laborar la Integración de la com probación de m lnistradón de recursos de fondo revolvente;
* A tender las solicitudes de, la Unidad de Asuntos Jurídicos y  Transparencia; y
* Asistir a los eventos públicos o  cfvicos que le encom iende el superior jerárquico.

Periódicas:

Eventuales:

/
/
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3.2.2.4

Departam ento de Conciliación Bancaria

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departam ento de Conciliación Bancaria

Dirección de Administración

( R f f i g f r l ’
I i N S W - p .  •

Subdlrector/a de la Subdirección Financiera

V  - S í , '  Ú  *■

1 Supervisor/a, 1 Analista Programador

4 é $ í$ f f '■$*: **?. f  V ü  -»ÜPisr t  i* * A | h í
Con:

1. Departam ento de Órdenes de Pago.
2. Departamento de Fondo Revolverte.
3. Departamento de Pago de Servidos.
4. Subdlrecdón Financiera.
5. Subdirección de Contabilidad.
6. Subsecretaría de Recursos Humanos.
7. Secretarla Particular de la Secretaría.

Para:

1. Proporcionar docum ento financiero de servidos personales.
2. Recopilar información para la reposición de fondo revolvente de las 

Unidades Administrativas.
3. Integrar el lote de pagos de servicios básicos de los depósitos realizados 

por la Secretaría de Planeaclón y Finanzas.
4. A tender las Indicaciones de trám ites y procedim ientos inherentes al 

Departamento.
5. Integrar Información de m ovim ientos bancarios.

Con:

1. Secretarla de Planeaclón y Finanzas.
2. Instituciones bancarias.
3. Compañía Mexicana de Traslado de Valores.

Para:

1. Recopilar información referente al pago de documentos financieros.
2. Proporcionar apoyo en la inform ación financiera de la Secretarla.
3. Supervisar el seguim iento de pago en efectivo de servicios personales 

de la Secretarla.
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SA

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica . r * H W f  jf. , ■> ¿ í*

ntegraf la Información financiera bancaria derivada de las operaciones bancadas de la Secretaria.

FUrifeid8iêi^spëd(fiôaSr.>CK ' '¿¡y-frJM - -fe., r - *■ »
Permanentes:

Investigar inform ación de lote de pagos de depósitos realizados por la Secretaria de Ptaneación y Finanzas para su pago 
correspondiente;
Elaborar los cheques de las órdenes de pago depositadas por la Secretaria de Planeaclón y Finanzas;
Proporcionar semanalmente a la Subdirección de Contabilidad, Información de los depósitos realizados po r la Secretaría;
Integrar los reintegros de servicios personales para su trám ite  correspondiente a la Secretaria de Planeación y Finanzas;
Actualizar el estatus de los docum entos financieros entregados en la Secretaria de Planeación y Finanzas para su pago;
Recopilar quincenalmente los archivos para pago de servidos personales; y 
Las demás que le encom iende el superior jerárqu ico y la norm atlv idad aplicable.

Periódicas:

Elaborar mensualmente la conciliación bancada de las cuentas de la Secretaria;
Revisar la factura que entrega mensualm ente la empresa de traslado de valores, para trám ite de elaboración de docum ento
financiero; y
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTA6.

Eventuales:

Validar Información referente a solicitud de recursos para pago de tenencias, y turnarlo  al Departamento de Órdenes de Pago; 
Validar la información enviada por la Subsecretaría de Recursos Humanos solicitando recursos para el pago de fin iqu itos, laudos y 
otras prestaciones;
A tender las solicitudes de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia;
Elaborar los cheques para el evento denom inado 'Estím ulo Económico por A ntigüedad ', el cual se celebra anualm ente los días .09
de Junio;
Supervisar el proceso de la solicitud para la elaboración de cheques para el evento denom inado 'Prem iación del Torneo de Fútbol 
del Gobierno Centralizado'; y
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.3

Dirección de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado

O bjetivo: Brindar ios seryidos de transporte aéreo al Ejecutivo Estatal, funcionarios y población en casos de emergencia, v ig ilando que las
aeronaves estén en óptimas condiciones para su uso.

I) DATOS GENERALES.
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II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Furic(6nHGèn'éricà , • __ -
Proporcionar los servidos de transporte aéreo a funcionarlos públicos de gobierno, v ig ilando que las aeronaves, tripulaciones y demás 
personal estén en condiciones físicas.

F:unclófiéf0¡SMfie¿fi ■ LfirSxSr.r vj ' _í £
Permanentes:

Administrar el uso y m anten im iento de las aeronaves, hangares y equipos de tierra a su cargo;
Verificar que las adquisiciones de com bustible, comisariato, refacciones y m anten im iento que se utilizan en las aeronaves 
propiedad del Gobierno del Estado éstén en condiciones óptimas;
Tramitar los recursos para el pago dé las adquisiciones de refacciones, partes y servidos que se le proporcionan a las aeronaves 
propiedad del Gobierno del Estado;
Efectuar el control del com isariato (refrescos, galletas café, cacahuates, etc.), que se utilizan en la Dirección de Transporte Aéreo del
Gobierno del Estado para utilizarse en las aeronaves; y
Las demás que le encom iende el superior Jerárquico y la rtorm atlvldad aplicable.

Periódicas:

Proporcionar el apoyo hum anitario necesario a la población tabasqueha, en los casos que el Gobernador del Estado así lo 
disponga;
Mantener actualizado los manuales de m anten im iento de las aeronaves propiedad del Gobierno del Estado y las que se 
encuentren bajo su custodia;
Integrar las propuestas necesarias para la realización de los cuadros comparativos de las piezas, refacciones y/o  servicios 
necesarios para las aeronaves propiedad del Gobierno del Estado; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

Coordinar y supervisar el traslado del com bustible de las aeronaves para recargar en los municipios;
Participar en las reuniones que el Secretario encomiende; y
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encom iende el superior jerárquico.
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3.3.1

Departamento de Control de Servicios Aéreos

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

• ‘ "'‘ i #  /sis» • 
Nombre del Puesto: t v

• ? .* •
Jefe/a del Departam ento de Control de Servidos Aéreos

Número de Personas en él. '• ' i' ”  
Puesto; ‘ - ' i

1

Area de Adscripción; a , Dirección de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado

Reporta: '  . * ”* v rv  i  *Director/a de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado

Supervisa: .»
■■ - ■ 1 - . . . . . .  - ^ ■Ti-i.,, ••«V' ‘

-*■ * £

N inguno

• Cóntartos in te rnos • ■ T i s -  • L, £-'■-V  . .• < v *

Con: Para:

1. Dirección de Transporte Aéreo del G obierno del Estado. 1. Participar en la gestión, solicitud y recepción de la Información que 
perm ita la mejora continua relativa al puesto y sus fundones.

• i ' '  Contactos BrteWos %*> * 1';

Con: Para:

1. Secretaría de Comunicaciones y Transportes (Estatal y 
Federal).

1. Integrar las normas, lincam ientos, manuales y  acuerdos em itidos que 
perm itan la máxima eficiencia en el contro l de los servicios aéreos de las 
aeronaves al servicio y propiedad del Gobierno del Estado.
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II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

y%. »
Actualizar los controles adm inistra tivos de los servicios que prestan las aeronaves propiedad y al servicio del Gobierno del Estado de 
Tabasco.

Integrar las bitácoras de consumo de com bustible para el uso de las aeronaves:
Apoyar en la program ación de los servicios de m anten im iento recurrentes, preventivos y correctivos de las aeronaves propiedad 
del Gobierno del Estado de Tabasco;
Auxiliar en la verificación de los sistemas y procedim ientos de seguridad y se mantengan actualizados y operando;
M antener actualizada la docum entación e in form ación necesaria del Departam ento, asi com o el correcto desempeño de las 
funciones encargadas;
Investigar nuevos sistemas de contro l de servicios aéreos;
A tender el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y 
Las demás que le encom iende el superior jerárqu ico y la norm atividad aplicable.

• Verificar el seguim iento de los servicios de m anten im iento que requieren las aeronaves propiedad del Gobierno del Estado;
• A tender la gestión de las necesidades del personal y equ ipo aeronáutico con el fin  de m ejorar la calidad de los servicios aéreos;
• Colaborar en el con tro l de reportes mensuales de uso de las aeronaves; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

• C ontribuir en el diseño de programas de capacitación de acuerdo a las necesidades del personal técn ico aeronáutico al servido del 
Gobierno del Estado de Tabasco;

• Participar en talleres y  conferencias de actualización en materia de control de servicios aéreos; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encom iende el superior jerárquico.

Permanentes:

Elaborar y verificar los reportes e Informes respecto al funcionam iento de las aeronaves;

Periódicas:

Eventuales:
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3.4

Dirección General de Administración del Patrimonio del Estado

O bjetivo: Mantener actualizado de conform idad con la norm ativldad aplicable, los registros de los bienes muebles e inmuebles de la
Adm inistración Pública Estatal, para participar en la integración del m antenim iento, administración, supervisión y contro l para el 
debido funcionam iento de los bienes muebles e Inmuebles asignados.

I) DATOS GENERALES.

Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla. 1. Coordinar el con tro l de los inventarlos de bienes muebles e inmuebles 
de la Secretarla.

Con: Para:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm nlstradón 1. Supervisar los planes y programas para el contro l de los inventarlos de
Pública Estatal. bienes muebles e inmuebles.
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II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Función! ? • , }A- ■ ^ -y  ^
Conciliar con las Unidades Administrativas de la Secretaría y las Dependencias, Órganos y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal, los padrones 
de los bienes que conforman el Patrimonio del Estado,

Ftiriíjo! ¡ C a s ^ ^ k í j f j is #  a> ■ A.'
Permanentes:

Im plementar las políticas de registro y con tro l del pa trim on io  del Gobierno del Estado;
Plantear las normas técnicas y adm inistrativas que regulen los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno dei Estado, a la 
Coordinación de Administración y  Finanzas y d irig ir las acciones necesarias para su debido registro, administración, supervisión y 
control;
Supervisar los reportes correspondientes i la actualización y  registro de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno 
del Estado;
Requerir los dictámenes técnicos, cuando se trate de asignaciones, donaciones, transferencias y comodatos de los Inmuebles 
propiedad del Gobierno del Estado, ante la Secretarla de Ordenamiento Territorial y Obras Públicas; <
Controlar los documentos jurídicos que correspondan para la asignación, donación, arrendamiento y  com odato, en coordinación 
con la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia, que el Poder Ejecutivo por el conducto de la Secretaria realice con 
instituciones públicas y particulares, relacionado con el pa trim on io del Estado;
Inform ar tos hechos que puedan ser constitutivos de delitos relacionados con el con tro l de Inventado o  daños ocasionados a 
bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, en los cuales incurran los servidores públicos;
Tramitar en coordinación con el Institu to  Registral del Estado de Tabasco, Catastro Estatal y  Municipal la inscripción, verificación y 
conciliación los bienes inmuebles del Gobierno del Estado;
Proporcionar la Información respecto a los bienes inmuebles que requiera la Coordinación General de Asuntos Jurídicos y la 
Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparenda de la Secretarla;
Organizar con tas Dependencias» Órganos y  Enttdodos de la Administración Pública Estatal, conforme la normatMdad aplicable, la 
conciliación del Inventarlo de bienes m uebles e inmuebles, propiedad del G obierno del Estado;
Resguardar y v igilar el archivo y la docum entación soporte de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Estado, garantizando 
strststematlzadón;
Sugerir los cambios en los procedim ientos adm inistrativos y legales que lleva a cabo la Dirección General, con fa fina lidad de hacer 
eficientes sus actividades;
Supervisar la actualización del inventario de bienes muebles e inmuebles de que dispone la Secretaria;
A tender las solicitudes de información de los entes fiscalizadores; y 
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la norm ativldad aplicable.

Periódicas;
• V igilar y coordinar los inventarios de los muebles e inmuebles para una mejor organización dentro de los bienes del Estado; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Participar en las reuniones que la Coordinación le encomiende; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encom iende el superior jerárquico.
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3.4.1

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Dirección de Administración del Patrimonio del Estado

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

I) DATOS GENERALES.

D irector/a de Adm inistración del Patrimonio del Estado

I Dirección General de Adm inistración del Patrimonio dei Estado

|  Director/a Genera! de Administración del Patrimonio del Estado

A Jefes/as de D epartam ento *A", 1 Jefe/a de Proyecto y 1 Programador

? t  ,!■> ¡  u  * - * Í kvS » 'Ü - -5 > 'C o r
Con: Para:

1. Todas la Unidades Adm inistrativas adscritas a la Secretaría. 1. Acordar y dar seguim iento de instrucciones, asi como coordinar el 
contro l de los inventarios de bienes muebles e Inmuebles de la Secretaria.

Con: Para:

1. Dependencias, órganos y Entidades de la Adm inistración 
Pública Estatal.

2, Institu to  Reglstral del Estado de Tabasco.

1. Supervisar planes y programas para el contro l de los Inventarios de 
bienes muebles e inmuebles.

2. Realizar la inscripción, verificación, conciliación y registro catastral de los 
bienes inmuebles.
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) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fundón Genérica
Supervisar la actualización de conform idad con la norm atividad aplicable del registro y contro l de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad del Gobierno del Estado.

Funciones Especificas . r . ' f e ,
Permanentes:

• Controlar y m antener actualizado el registro e Inventario-de los bienes muebles, motrices e inm uebles propiedad del Gobierno del 
Estado;

• Organizar la adm inistración del patrim on io  público y ejercer las atribuciones que corresponden al registro de los inmuebles 
propiedad del Gobierno del Estado y las acciones de coordinación en la materia con la Secretaria de Ordenamiento Territorial y 
Obras Públicas;

• Coordinar, vig ila r y mantener actualizado el Sistema de Administración de Bienes Patrimoniales con el deb ido control y registro de 
los bienes muebles, motrices e inmuebles del Gobierno del Estado;

• Evaluar la asignación del uso de los bienes inmuebles a otras Dependencias, Órganos y Entidades del Poder Ejecutivo, asi como 
vig ila r que su uso sea el correcto y apropiado, de conform idad con lo estipulado en el Instrum ento Jurídico respectivo;

• Supervisar el registro de los contratos de arrendam iento y comodato, que el Poder Ejecutivo po r conducto de la Secretaría realice 
con personas físicas o jurídicas colectivas;

• Mantener informada a la Dirección General, los hechos que puedan ser constitutivos de delitos, relacionados con el con tro l de 
inventario o daños ocasionados a bienes muebles, motrices e Inmuebles;

• Tramitar ante el Institu to  Registral del Estado de Tabasco, Catastro Estatal y  Municipal, la inscripción, verificación y conciliación de 
los bienes inmuebles a favor del Gobierno del Estado;

• Proponer la emisión y criterios sobre el contro l, registro, evaluación, baja disposición fina l y enajenación de ios bienes muebles 
propiedad del Gobierno del Estado de Tabasco;

• Informar a la Coordinación General de Asuntos Jurídicos y la Unidad de Asuntos Jurídicos y  Transparencia de la Secretarla, ele los 
bienes inmuebles, propiedad del Gobierno del Estado, otorgados por convenio administrativo de asignación, en comodato, 
donación o arrendamiento;

• Clasificar y resguardar la docum entación soporte de cada uno de los bienes m ueble;, motrices e inmuebles propiedad del
Gobierno del Estado;

• V igilar y proteger la docum entación soporta de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárqu ico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
• Realizar la conciliación dei inventario de bienes muebles, motrices e inmuebles, propiedad del Gobierno del Estado, en 

coordinación con las Dependencias y Entidades de la Administración Pública, dos veces p o r año;
• V igilar y coordinar los inventarlos de los muebles e inmuebles para un m ejor control de los bienes existentes;
• A tender las solicitudes con información requerida po r la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Participar en las reuniones que la Dirección General le encomiende; y
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior Jerárquico.
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3.4.1.1 

Depart~mento de Urildades Motrlces, Equlpos y Herramlentas 

1. Dlrecd6n y todas las Untdades Admlnlstrativas adscrltis a Ia . -,1 < :C:oo~rQt~i: -y ev!ilY!U I~$ !a~!vldadl$ : n~esarlls para lit recepdon, 
Secretarra. git~IOOtQQn, ._ pe . los ·. lnv~ntartos -de las _ \lnldactes motrlc:Qs, equlpos y 

hem~!~.n~~ ~e-IC~ ~~-ro~rfil. · 
... 

1. Dependendas. Organos y Entidades de Ia Admlnl~f>~on 1. ~r,tm!~r y evall,l~r ~~~ i\t;tMda<fes necesart111s Pill\ 1~ recepclt)n, 
PUblica Estatal ~~Hm~l~ft d~ IQ$ irw~ntiniJ$ lfl@ l~s Qnl~ades mQtrlC.\\!5, &tQ\IIPO$ y 

herramie~l§t g~l P9£;1~r ~J~~ty()! · 
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Función Genérica ><* ib .
1 Actualizar el inventario de las unidades motrices, as( como su evaluación final, baja, disposición final y  enajenación de las mismas, equipos y

herramientas que com prenden el pa trim on io del Gobierno del Estado.

>V '  'h 'S s,t %?*tM  s früFuncjqhes Especificas41'  > ?_&,
Permanentes:

Analizar los reportes correspondientes a la actualización y registro de las unidades motrices, equipos y herramientas propiedad del
Gobierno del Estado;
Instrum entar y m antener actualizado, de conform idad con la norm ativ idad aplicable, el sistema de contro l y registro de las 
unidades motrices, equipos y herramientas del Gobierno del Estado;
Realizar el control, registro, evaluación, baja, disposición final y enajenación de las unidades motrices, equipos y herramientas 
propiedad de l G obierno del Estado, de acuerdo a los lincam ientos em itidos po r la Secretaría; y 
Las demás que encom iende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

Conciliar cuando sea requerido, el Inventario de las unidades motrices, equipos y herramientas, propiedad del Gobierno del 
Estado, en coordinación con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal;
In form ara la Dirección a las actividades que com peten al D epartam ento;y 
Efectuar la Entrega Recepción y ja Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales;

Participar en las reuniones trabajo qqe le encomiende la Dirección; y
Asistir a los eventos públicos o  cívicos que le encomiende el superior jerárqu ico.
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3.4.1.2 

· ObjetiVo; No aplica. 

: l) DATOS GENERALES. 

PERIO.DICO ~-OFICIAL 2i .DE ·MAYQ .. OE·2017 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

. '·· . ·-~ . ' 

.. _Departamento,. de. Bienes. lnmue.bles y_Obra _P_ublica, _· 

' ! ·,~ ' 

1 Secretario/a EjecutiVa, •1-Jefe/a de -Area; l Jefe/a de Pianta y llrispector General. 

1. _ Todas las Unidades Administrativas adscrftas a Ia Secretarla. 1.- -Controlar y evaluar las actlvldades necesarlas para Ia recepcl6n, 

1.- Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administracf6n 
Publica Estatal. 

dasificacl6n d~ los inventarios de bienes inmuebles y obra publica de Ia 
Secretarfa. · 

1. Controlar y evaluar las actlvldades necesarias para Ia recepci6n, 
claslficacl6n de los lnventarios de blenes lnmuebles y obra publica del Poder 
Ejecutivo. 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fu'ticlón^óertérfea-
Desarrollar las acciones necesarias para controlar y mantener actualizado el registro o Inventarlo de los bienes Inmuebles propiedad del
Gobierno del Estado.

* Apoyar en la administración del patrimonio del registro de los Inmuebles propiedad del Gobierno del Estado y colaborar en 
materia de obras públicas;

* Elaborar y mantener actualizado, de conformidad con la normatMdad aplicable, el Sistema de Control y Registro de los Bienes 
Inmuebles del Gobierno del Estado;

■ Elaborar el registro de los bienes inmuebles asignados a otras Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública
Estatal;

* Llevar el control del registro de los contratos de asignación, donación, arrendamiento y comodato que el Poder Ejecutivo por 
conducto de la Secretarla realice con Instituciones públicas y particulares, relacionado con el patrimonio del Estado; y

* Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatlvidad aplicable.

* Gestionar con el Instituto Registral del Estado de Tabasco, Catastro Estatal y Municipal, la inscripción, verificación y conciliación de 
los bienes inmuebles a favor del Gobierno del Estado;

* Llevar el control, registro, evaluación, baja, disposición Anal y enajenación de los bienes inmuebles propiedad del Gobierno del 
Estado de Tabasco, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Secretarla; y

* Realizar la conciliación del inventarlo de bienes Inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, en coordinación con las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal; y

* Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB. * •

• Informar a la Dirección, de las actividades encomendadas al Departamento;
* Integrar la Información que solicite la Coordinación General de Asuntos Jurídicos, asi como a la Unidad de Asuntos Jurfdlcos y 

Transparencia de la Secretarla, respecto a los bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado;
* Auxiliar en la elaboración de las normas técnicas y administrativas que regulen ios Inmuebles propiedad del Gobierno del Estado y 

coordinar las acciones necesarias para su gestión; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

FúnÜon m ési
Permanentes:

Periódicas:

Eventuales:
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SA CAF DGAPE CAPE DBMI 

3A~13 

-Departamento de Blen'es Muebles :e·lntanglbies-

Objettvo: No apllca. 

I)-DATOS GENERALES. 

· 1. Dependendas, Organos y Entidades de Ia AdmlniSttaci6n: 
Publica Estatal. 

- 10 OESCRIPCtON OE FUNCIONES: 

Permanentes: 
• Ana!izar los reportes COn1$pondlentes a Ia actualtzaci6n y reglstro de los bienes muebh~s e Intangibles propiedad del Gobierno del 

Estaclo; 
• lnstrumentar y mantener actualtzado de conformldad con Ia normatividad aplicable, el Sistema de Control y Registro de- los Bienes 

Muebles e Intangibles propledad del Goblemo del Estado; . 
Supervlsar et con~l. reglstro, evatuacf6n, baja, disposid6n final y enajenad6n de ios blenes muebles e intangibles propiedad del 
Gobiemo del Estado, de acuerdo a los lineamientos emitidos par Ia Secreta ria; y 
Las de mAs que le encomiende el superior jerc\rqulco y Ia nOnnatMdad aplicable. 

Peri6dlcas: 
Efectuar Ia concilicaci6n del tnventario de los blenes muebles e intangibles propiedad del Gobiemo del Estado, en coordin.aci6n 
con las DependerlCias, Organ as y Entidades de Ia Administracl6n PubUca Estatal, al ment!s dos veces par ana; · 
lnfonnar a Ia Dlrecd6n de ras -actividades que competen at Departamento;y · 

•· Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Dedarad6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuates: 
Asistlra loS ~ve~tos pUblicos o cfvicos que le encomiende.el superiorjerarquico. 

( 
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-.4.1.4

Departam ento de Archivo y Resguardo Documental

Objetivo: No aplica,

i) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departamento de Archivo y Resguardo Documental

Dirección de Administración del Patrimonio del Estado

Dlrector/a de Administración del Patrimonio del Estado

2 Jefes/as de área, 1 profesionista

Con:

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

Para:

1. Resguardar los archivos documentales y del patrimonio del Estado.

■’O-r V- $'•
Con:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal.

Para:

1. Controlar la conservación, uso y selección dedos documentos oficiales 
de los activos fijos del Poder Ejecutivo.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Registrar, y resguardar la documentación soporte de los bienes muebles e Inmuebles, asi como los archivos documentales de las 
Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal.

Permanentes:
* Recepdonar, clasificar e integrar expedientes de documentación de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del 

Estado para garantizar su resguardo y permitir su consulta ágil 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 trámite requiera ser enviada a otros Departamentos de la Dirección de Administración del 
Patrimonio, Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, debiendo asegurar la correcta revisión y 
garantizar la devolución 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

• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatlvidad aplicable. *

Periódicas:
* Informar a la Dirección de las actividades que competen al Departamento; y
* Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SÉCOTAB.

Eventuales:
* Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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Objetivo: 
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MANUAL DE ORGANIZACIQN 

Coordlnar, administrar y tramitar ante las Unidades Administrativas de Ia Secretarfa,. los requerimientos relacionados a los seT:Vicios, 
suministros de bienes e lnsumos necesarios p_ara Ia operaci6~ inherente a Ia resldencia oficial del Poder EjecutiVo Estatat 

~ --. ' 

1. Todas las Unidades Admlnlstrativas adscritas a Ia Secretarfa. 1. Coordinar y supervisar que todas laS"'act-lvidades administr~tlva~·-). 
operativas-se-realicen en-tiempoy -forma: Administrar;-gestlonar. 'Y co,mprobar 
todos.los requerlmientos. de .los .servicios,-materlales, lnsurnos ·y: de- personal-

-... · · · ·para·-el bue·n funciona mh~nto'de Ia resldencla o~da t 

1 : Secretarfa de Sal ucl. i .. _, Programar' y' SUPe~is~r-' el_ -~eNiclo' :cie' 'fi.iillig'~d61)~'de todas las 
2. SAS del municipio del Centro. instafadones y jardines de "Ia .resfdencla ofidal. -- __ _ -- . -- · 

- ' ' 2.' Solickar. eJ· apoyo cor,. -.;aCtor'p'ara Ia li~pieza de los- registros de aguas 
_negras. . . ..._, ... __ 

,: .. 
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SA

II) DESCRIPCIÓN DE PUNCIONES:

FunclófijGehéricá 1
Coordinar, adm inistrar y tram ita r los requerim ientos, servicios e insumos necesarios para la operación óp tim a de la residencia oficial del
Joder Ejecutivo Estatal.

Funciones EspecíficasU í-li
Permanentes:

Autorizar y tram itar ante la Secretaria, los requerim ientos de servicios y sum inistros necesarios para la óptim a operación de la 
Dirección General y de la residencia oficial del Poder Ejecutivo;
Coordinar el cum plim ien to  de las funciones del personal y la aplicación de medidas disciplinarlas, que sean de su competencia y 
previstas en la Ley de Responsabilidades,
Autorizar las m odificaciones de horario del personal, que por necesidades del servicio se tengan que realizar;
D ifund ir ante el personal, los Programas de Capacitación y Adiestram iento que les perm ita elevar los niveles de eficiencia y calidad 
en el servicio;
Presentar al C oordinador de Administración y Finanzas el programa anual de requerim ientos de servidos e ¡nsumos para la 
eficiente operatividad de la Dirección General y  de la residencia oficial del Poder Ejecutivo Estatal;
Coordinar los servidos y sum inistros necesarios para la ejecución de los eventos que se realizan en el In terior de la residencia
oficial;
Instruir al área correspondiente para supervisar que el personal se presente a sus labores debidam ente uniformados;
Vigilar el óp tim o  aprovecham iento de los recursos materiales, financieros y humanos asignados, para el cum plim iento de las
políticas, normas y procedim ientos para su administración; y
Las demás que le encom iende el superior jerárqu ico y la normatlvidad aplicable. ...... ,

Periódicas:

Tramitar la com probación de gastos ante la Coordinación de Adm inistración y Finanzas;
Coordinar que se cum pla el calendario de los períodos vacacionales del personal que labora en la residencia oficial, em itido po r la 
Subsecretaría de Recursos Humanos;
Gestionar ante la Coordinación de Administración y Finanzas la dotación de com bustible;
Enviar las facturas de prestadores de servicio a la Coordinación;
Comprobar las nóm inas ordinarias y extraordinarias; y
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Coordinar la asistencia del personal a cursos y capacitación;
Responder las solicitudes de transparencia que soliciten a la Dirección General; y 
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

L
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3.5.1 ~ 

Direcci6n de Enlace Operativo 

ObJetlvo:' '- Supe~i~r--las a'ctillidades relacion~-das i:i:iri"la-ejecudo'n de 'los serilicios y suministro de bienes 'a Ia residericia oficiardei"POder'­
Ejecutivo Estatal para su funcionamlento, pbservando las medldas necesatlas de racionalidad y mejor aprovechamiento de los re~u-rsos 

· humanos,mater:Jales y servidos_generales. 

. . 
I) DATOS GENERALES •. 

-._··-:: ... 

1 •. Pers.onal encargad.o delasar~as_de Ia residenc!a.ofi_c;;i.~J.de:l 
Poder Ejecutlvo Estatal. · 

2. Todas las Unidades ~dmlnistrativas adscrltas a Ia Secr~arfa. 

can: 
l~ Secretarfa de Salud. 
2. SAS del municipio del Centro. 

1 ~ _l(lformar _ Y. prog ~mar las _ n eces_idad_es _ de Ia residencia oficial para el 
buen funcionamiento. - · · · - - · - · - ...... -- _, _ .. 

2. Supervisar que todas las actividades administrativas y operativas del_as 
oireas, se realicen en tiempo y forma; Solicitar los requerimientos necesarios 
de los servlcios, materiales, insumos y de personal para el funcionamiento de 
Ia residencia oficial.-

Para: 

1. Proponer y ·superv'isar el servicio de fu~igaci6n de todas las 
instalaciones y jardines de Ia Residencia Oficial. 

2.- Supervisar que las actividades se realicen en tiempo y fonna de acuerdo 
a Ia pianeaci6n de las mismas. 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN
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II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fundón Genérica
Proponer y v ig ilar que los requerim ientos de servicios e Insumo» necesarios para fa operación óptim a de la residencia oficial de l Poder
Ejecutivo Estatal, sean administrados con eficacia y eficiencia.

Füridbries Específicas
Permanentes:

Proponer al D irector General los requerim ientos de Servició» y suministros necesarios para la operación de la residencia oficial del 
Poder Ejecutivo Estatal para su tram ite  ante la Secretarla;
Vigilar el cum plim iento de las funciones del personal qüé labora en la residencia oficial del Poder Ejecutivo Estatal;
Proponer al personal, los programas de capacitación y adiestramiento que le» perm ita elevar los niveles de eficiencia y de calidad 
en el servicio;
Presentar al D irector General propuestas de los requerim ientos de servidos e ilnsumos para la eficiente operatlvidad .de la 
residencia oficial del Poder Ejecutivo Estatal;
Gestionar los servicios y sum inistros necesarios para la ejecución de todos los eventos que se realizan en el in te rior de la residencia
oficial;
V igilar el óp tim o aprovechamiento de los recursos materiales, financieros y humanos asignados, en cum plim iento de las políticas,
normas y procedim ientos para su adm inistración; y
Las demás que le encom iende el superior jerá rqu ico y la rtofmatlvldad aplicable.

Periódicas:

Tramltar la com probación de gastos realizados en el in te rior de la residencia oficial para su trám ite ante la D irecdón General. 
Solicitar a la D irecdón General la dotación de com bustible de los vehículos que se utilizan en la residencia oficial;
Solicitar a los prestadores de servidos la docum entación soporte de los gastos po r concepto de servidos e insumos utilizados en la 
residencia oficial; y
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Promover entre el personal que labora en la residencia oficial los cüísOS y  capacitación que em ita las Instancias correspondientes; 
A tender las solicitudes de transparencia; y
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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Subsecretaría de Recursos Humanos

Obj >tfvo: Establecer y aplicar las normas, políticas, sistemas, funciones, programas y p rocedim ientos relativos a la administración de los recursos
humanos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal.

I; l  ATOS GENERALES.

Subsecretario/a de Recursos Humanos

1 -

Secretaría de A dm inistración -

Secretarlo/a de Adm inistración

2 Directores/as Generales, 2 Jefes/as de Departam ento 'A ',  2 Jefes/as de Área, 2 Jefes de Proyecto, 1 Asistente, 
1 Secretaria Nivel Secretarlo, 1 Secretarla Nivel D irector y  1 Chofer Nivel D epartam ento

ih.*« y t - j -  :ÿ i,c o r iW c to s lp tÿ

1 Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla.

Para:
1. Acuerdo y seguim iento de Instrucciones; Coordinar y dar seguim iento a tas 
actividades así com o intercam bio de inform ación y con juntar esfuerzos en
actividades afines.

Para:

! i .  Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración 
Jública Estatal.

2. Sindicatos de la Adm inistración Pública Estatal.

1. Coordinar planes y programas con la fina lidad de brindar un servicio ágil 
y eficiente a los servidores públicos.

2. Atender y dar seguim iento a las solicitudes o propuestas de las 
diferentes organizaciones sindicales, previo acuerdo con el Secretarlo.
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Estado d* TabaKo

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

TabascocxoM» t-tápi

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

i
Establecer y  aplicar las normas, políticas, sistemas, fundones, programas y procedim ientos relativos a la administración de los recursos 
humanos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal.

Permanentes:
•< ; - . •

• Establecer los procedim ientos relacionados Con el adecuado cum plim iento de las obligaciones de los servidores públicos del Pode 
Ejecutivo Estatal en materia fiscal, laboral y  de seguridad social;

r  Establecer los criterios y lincam ientos sobre el reclutam iento, selección, contratación, remuneraciones, seguridad social, prestacione 
y  an tigüedad de los servidores públicos de lasDependendas, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal;

• • Im plem entar el programa de escalafón de los servidores públicos de base sindlcallzados de las Dependencias, Órganos y Entidades df
la Adm inistración Pública Estatal;
Evaluar el costo de las propuestas de creación o modificación de las estructuras orgánicas de las Dependencias, Órganos y Entldade 
de la A dm inistración Pública Estatal, con base en los lincam ientos que emita la Secretaría para tal efecto;

• '  Instru ir la elaboración de nóm ina de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, de acuerdo a lo-
calendarios y a la norm atividad aplicable;

• Coordinar la administración de los recursos'humanas requeridos para la operación y e jerc ido de las fundones asignadas a ia- 
Unidades Administrativas de la Secretaría;

• Realizar lás circulares y demás disposiciones administrativas correspondientes a las vacaciones, días festivos y de descanso ob ligatorio 
a los cuales<ttenen derecho tos trabajadoras de las distintas Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal;

•  Instru ir la organización del archivo del personal al servicio del Poder Ejecutivo Estatal, de acuerdo a las leyes vigentes y con base a las 
tecnologías de la Información y  comunicaciones;

• Instruir la realización de  eventos recreativos, deportivos, sodoculturales y educativos, dirig idos a los trabajadores al servicio peí Poder 
Ejecutivo de l Estado;

• Conform ar la Cpmjsión Central M ixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado;
• Establecer y -fjir ig lr  las*>nedldas de seguridad e higiene y las de prevención de accidentes y enfermedades de trabajo en las 

Dependencias, Órganos y  Entidades de la Adm inistración Pública Estatal, en con junto  con los integrantes de la Comisión Central Mixta 
de Seguridád-e H igiene e g ^  Trabajo;

• Formular los docum entos que consoliden las relaciones laborales entre el Gobierno Estatal y sus trabajadores;
• Conducir las relaciones laborales con'los sindicatos de trabajadores en los que el Poder Ejecutivo del Estado sostenga alguna relación

de Carácter laboral; , , '  ’
.. * Integrar y actualizar el tabu ladpr de sueldos del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;

• Valórár y  añedir los programas d e  profeslonalizaclón y  capacitación de los servidores públicos del Poder Ejecutivo del Estado 
propuestos po r la Dirección General de Desarrollo de Personal;

• , Fonhentar en la celebración de convenios de colaboración, y coordinación con universidades e instituciones públicas y privada; 
.‘"nacionales e internacionales para éstablecér los mecanismos de Intercambio cultural en materia de profesionallzaclón y capacitación

previo acuerdo con el Secretario; ’
• Autorizar, previo acuerdo Con e l Secretario, los proyectos de anuencia técnica para la contratación de servicios de capacitación que las 

Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración PúbiiCa Estatal, pretendan contratar con recursos públicos, con base en lo: 
lincam ientos que em ita la Secretaria;

• Promover la capacitación integral de los servidores públicos para fortalecer sus conocim ientos, habilidades, actitudes, aptitudes 
desarrollo profesional y  vocación de servicio; y

• Las demás que le encomiende el superior jerárqu ico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
• Programar anualmente la elaboración y emisión de las constancias de sueldos, salarlos, conceptos asimilados, crédito al salarlo y 

subsidios para, el empleo' de los trabajadores de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal, de 
acuerdo a la norm atividad vigente;

• P roponer el anteproyecto de presupuesto de servicios personales de acuerdo a las minutas de plazas autorizadas para el siguiente 
ejercicio fisca l de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, conforme a la racionalidad del 
presupuesto y el cum plim ien to  de los programas respectivos y de la legislación aplicable;

•  In fo rm ara l Secretario de las actividades que com peten a la Subsecretaría; y
• Efectuar la Entrega Recepción y  la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Participar en las reuniones de trabajo; y
Asistirá los eventos públicos o  cívicos que le  encomiende el superior Jerárquico.
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4,0.1

4.0.1 Departam ento de Organización y Procedimientos

O b je lv o  No aplica.

I) D / TOS GENERALES.

i j r

Jefe/a del Departamento de Organización y Procedim ientos

Subsecretaría de Recursos Humanos

Subsecretarla/o de Recursos Humanos

1 Técnico Operativo y 1 Jefe/a de Área

Con:
1. Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaría de 
Recursos Humanos.

Para:

1. Participar y sugerir la adecuada tom a de decisiones, acuerdos y firmas de 
documentos relativos a servicios personales; Coordinar y dar seguim iento de  
actividades, asi com o para Intercam biar Inform ación y conjuntar esfuerzos en 
actividades afines.

t i f r v I É i 1 i ' l j l l !il)W ffl>li
Con: Para;

1. Secretaría de Contralorla.
2. Institu to  Nacional de Estadística y Geografía (INEGI).

1. Participar en la Entrega Recepción de la Subsecretaría y elaboración, 
actualización y seguim ien to de las cédulas de trám ites y  servidos que otorga 
la Subsecretaría de Recursos Humanos.

2. Entrega de inform ación relacionada con tod o  tipo  de estadísticas de 
recursos humanos de la Secretaria.



236 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017

. li) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

jé*'
Elaborar y actualizar perm anentem ente los Manuales Generales y Específicos de Organización y Procedimientos de la Subsecretaría d-> 
Recursos Humanos, asi com o apoyar a las Unidades Administrativas de la misma, en la elaboración de sus respectivos m anuak . 
administrativos, con la fina lidad de contar con una estructura organizacional apegada a lo establecido en el Reglamento Interior de i t 
Secretarla.

Permanentes:

• Elaborar y actualizar de maneta permanente los manuales de organización y procedim ientos de la Subsecretaría de Recurso; 
Humanos;

• Participar, cuando se requiera, en la restructuración de la Subsecretaría de Recursos Humanos, asi com o en la elaboración d ■ 
modelos de desarrollo que perm itan una mayor flexib ilidad en la estructura orgánica;

■ Realizar estudios de análisis y  evaluación de puestos, que requiera la Subsecretaría;
• Brindar asesoría en la elaboración de.reglamentos y lincam ientos normativos que se requieran;
• O torgar asesoría técnica sobre los ordenamientos y disposiciones legales que rigen el quehacer de la Subsecretaría;
• . Realizar y proponer, estudios para lograr elim inar funciones y /o  actividades innecesarias o que se dupliquen en las unidades

administrativas en la Subsecretaría;
• Diseñar y efectuar estudios que apoyen a la organización de los sistemas y procedim ientos de la Subsecretaría;
•  Llevar a cabo estudios, sobre políticas, procedim ientos generales y específicos, y proponer alternativas que logren la mejora 

regulatoria de la Secretarla; y
• Las demás que le encom iende el superior jerárqu ico y la norm atividad aplicable.

Periódicas:

• Actua lizar'perm anentem ente el proceso de Entrega Recepción de las Direcciones Generales, Direcciones, Subdirecciones / 
Departamentos de la Subsecretaría de Recursos Humanos;

• Revisar y  m odificar cuando sea necesario, las cédulas de trám ites y servicios, que se generan en la Secretaría de Administración, /  
remitirlas mensualm ente a la Secretaría de Contrataría;

• Responder, en tiem po  y forma,a los requerim ientos de la inform ación de estadística en materia de recursos humanos, que sean 
solicitados po r el Institu to  Nacional de Estadística y  Geografía (INEGI) y otras Instancias;

• Im plem entar un registro’ y llevar un control de los bienes muebles asignados a las diversas áreas de la Subsecretaría de Recursos 
Humanos;

• Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y
• . Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial.

Eventuales:

■ • ,  ■ Asistirá los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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«p i MANUAL DE ORGANIZACIÓN
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4 0 ¿

Departam ento de Administración y Gestión de Recursos Humanos Internos

Ooj ñ iv o : No aplica.

J É .

I r ATOS GENERALES.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

fa n c í& iG e n é rica r^ J ¿ - - 1 ^ ' - « ^  y  V ^ t  , - -- ’ i - \  i  '« 1 ■■■;•■• ■ ■_■.■.■?•-: ,

Recepdonar y revisar la docum entación requerida para el proceso de los m ovim ientos de altas, bajas, licencias y la elaboración de los 
formatos D.R.H; a fin  de cum plir en tiem po y form a con los requerim ientos del personal de la Secretaria,

r i P i i i % SKegffícas■ ** y « :  > I F O T
Permanentes:

• Vigilar la actualización constante de la plantilla, del personal que se encuentra al servicio de la Secretarla;
• Im plementar mecanismos para el contro l de las plazas vacantes de la Secretarla;
• Tramitar las ampliaciones, reducciones y de la cancelación-creación de plazas previa autorización de la Subsecretaría;
• Recepdonar y revisar los docum entos requeridos para efectuar los m ovim ientos de personal, sobre altas, bajas y licencias de los 

servidores públicos adscritos a la Secretarla;
• Recepdonar los docum entos requeridos, cuando sea procedente y con autorización del Secretarlo, para efectuar los 

movim ientos de recategorización del personal adscrito a la Secretaría;
» Cotejar la nómina departam ental con la plantilla de personal, para efectos de actualización;
• Recabar, analizar y dar respuesta a las solicitudes de Información (INFOMEX! de la ciudadanía con respecto al capitulo 1000 de 

Información docum ental de todos los funcionarios y trabajadores adscritos en cada una de las Dependencias, Organos y 
Entidades del Poder Ejecutivo del Estado;

• Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al departamento;
• Llevar a cabo todas las funciones que le sean asignadas por ta Subsecretaría;
• Las demás que le encom iende el superior jerárquico y la norm atlvidad aplicable.

Periódicas:

• Informar periódicamente a la Subsecretaría de Recursos Humanos sobre el avance de las funciones encomendadas «I 
departamento; y

* Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial.

Eventuales:

• Participar en cursos de capacitación; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquic o.
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1

4.1 Dirección General de Recursos Humanos

Ji je tivo  Desarrollar y adm inistrar los recursos humanos de las diversas Dependencias, Órganos y Entidades de la A dm inistración Pública Estatal, 
a través de establecim ientos de estrategias y políticas que contribuyan a lograr una organización eficiente con oportunidades 
equitativas para su personal con un clima laboral adecuado.

i; DATOS GENERALES.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

E úrtdóaóén& teá  ' _______ ;________ •' y,

V igilar y coordinar que la administración de los recursos humanos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública 
Estatal, se ejerzan de acuerdo a la norm atividad aplicable, con la finalidad de hacer más eficiente el aprovechamiento de los recursos.

FúntionesEspfeétficas . . , s  . ^  ~ '
Permanentes:

• D irig ir y v ig ilar el debido cum plim ien to  de las normas, funciones y procesos que se ¡mplementen en materia de recursos humanos, 
en las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Coordinar que los recursos humanos que estén destinados a la operativldad de la Adm inistración Pública Estatal, se utilicen 
adecuadamente de acuerdo a la norm atividad laboral vigente;

• Supervisar de acuerdo a las leyes laborales vigentes que se apliquen correctam ente las normas en aquellos casos en los que se 
m odifique los derechos laborales de los trabajadores, adscritos al Poder Ejecutivo del Estado sin prejuicio y menoscabo de los 
derechos de los servidores públicos;

• Salvaguardar y d ifund ir los intereses y patrim onio del Estado, en el ám bito del óp tim o  aprovechamiento del recurso humano a fin 
de evitar el dispendio de este, asi com o la generación de comprom isos que perjudiquen el presupuesto de las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal;

• Revisar, analizar y validar los resolutivos correspondientes a fin iquitos, liquidaciones e indemnizaciones de los servidores públicos, 
que pretenden efectuar los titu lares de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal, de manera 
extrajudicial o ante autoridades labores;

• Estudiar, analizar y validar de manera metódica, la cuantlficadón de toda clase de resolutivo que se no tifiquen a la Subsecretaría 
de Recursos Humanos, que hayan sido ordenados a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal, 
por las autoridades competentes;

• D irig ir la elaboración, autorización y emisión de los documentos normativos que se ¡m plementen en materia de remuneraciones, 
seguridad social, prestaciones y antigüedad laboral de los servidores públicos;

• Coordinar y dar fe de la correcta elaboración de los movim ientos de personal (altas, bajas y licencias) que envíen las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal, a la Subsecretaría de Recursos Humanos;

• Proponer y d irig ir los lineamientos normativos que deban asumir las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal, en materia de racionalidad y austeridad del gasto público, relacionados a servicios personales, asi com o vig ilar su 
debido cum plim iento;

,  • Planear y proponer a la Subsecretaría de Recursos Humanos, las directrices normativas que deban asumirse en materia de políticas
salariales, Impuestos y deducciones, en la elaboración de las nóminas elaboradas en la Secretarla;

• D irig ir y  conciliar, coordinadam ente, con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, la 
integración y elaboración oportuna de las minutas de plazas;

• Programar y proponer anualmente el anteproyecto del presupuesto del capitulo de servicios personales, en base a las minutas de 
plaza autorizadas previamente, tom ando en consideración tos criterios de austeridad y racionalidad del gasto público y la 
legislación vigente;

• Vigilar la correcta aplicación de las afectaciones presupuéstales que realicen las Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Adm inistración Pública Estatal en materia de servicios personales;

• Coordinar la programación, organización, evaluación y emisión oportuna de las diversas nóminas y sobres de pago de las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, de acuerdo a los calendarlos y norm atividad establecida:

• Programar y d irig ir el tim brado de las nóminas que se emitan en la Secretarla, de acuerdo a la norm atividad establecida, así como 
supervisar la correcta emisión de las constancias de salarios, conceptos asimilados, crédito al salario y subsidio para el empleo de 
los servidores públicos; y

• Las demás que le encomiende el superior jerárqu ico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
• Informar a la Subsecretaría las actividades que competen a la Dirección General;
• Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Subsecretaría de Recursos H umanos; y 
» Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

f to b U m o  d t l  
E* *t*4o<UT»b«K«

y
Tabasco
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SA

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:



27 DE MAYO DE 2017 PERIODICO OFICIAL 241

i
O»Wrf««04l

A ► 
Tabasco ! SA

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

SASSRH DGRHDRH 

4.1.

Dirección de Recursos Humanos

Objetivo: Garantizar la adm inistración óptim a de los recursos humanos requeridos para la operación y ejecución de las funciones y  actividades
de las diversas Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal.

I) D U O S  GENERALES.

D irector/a de Recursos Humanos

1

« # 1 p
Dirección General de Recursos Humanos

' W É È È t È
D irector/a General de Recursos Humanos

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

V í'tjontSaK jsliiSéi‘n o s . -4  '<* ., '3 y » \¡r
f  on:

. Todas las Unidades Adm inistrativas adscritas a la Dirección 
General de Recursos Humanos.

Para:

1. Acordar y dar seguim iento de instrucciones y  actividades, asi como 
intercambio de Inform ación y con juntar esfuerzos en actividades afines.

Ton:

Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal.

Para:

1. Coordinar planes y programas con la fina lidad de brindar un servido ágil 
y eficiente a la ciudadanía.
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ti) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Garantizar la administración óptim a de los recursos humanos requeridos para la operación y ejecución de las funciones y actividades de las 
Dependencias, órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal.

- f t i f  " . y  " í  '  /  j

Permanentes:

• Proponer las normas y lincam ientos relacionados con los trám ites de altas, bajas y licencias de los servidores públicos al servicio del 
Estado;

• Im plementar los programas de relación y colaboración Institucional con las instancias gubernamental.
•  M antener Inform ado al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de Tabasco de los m ovim ientos de altas, bajas y licencias;
• Establecer normas administrativas Internas que el personal, al servicio del Gobierno delEstado, deberá observar para optim izar su 

desempeño;
• Realizar y  expedir las m inutas de plazas previa conciliación con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública 

Estatal;
• Presentar el anteproyecto de presupuesto para el siguiente e jerc ido fiscal correspondientes a servicios personales de acuerdo a las 

minutas de plazas autorizadas con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal;
•  Realizar el tim brado de las nóminas de acuerdo a lo establecido en la norm atividad vigente, asi como elaborar las constancias de 

sueldos, salarios, conceptos asimilables, crédito al salarlo y subsidio para el em pleo de los trabajadores al servicio del Gobierno del 
Estado de Tabasco;

• D irig ir y coordinar la actualización permanente del tabulador de sueldos de la Adm inistración Pública Estatal.
• D irig ir la credendaltzadóp de los servidores públicos de la Secretaría;
•  Coordinar las actividades relacionadas a la organización metódica y digita llzación del archivo del personal al servicio del Poder 

Ejecutivo del Estado; y
• Las demás que le encom iende el superior jerárquico y la norm ativ idad aplicable.

Periódicas:

• Proponer normas, políticas y procedim ientos relacionados con recursos humanos que deban de requerirse para llevar a cabo la 
contratación de prestación de servicios profesionales independientes del Poder Ejecutivo;

• Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos del capítulo 1000, servicios personales:
• Verificar que los presupuestos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal, relativos a lo: 

servicios personales sean afectados de acuerdo a los montos autorizados por la Secretaría de Planeación y Finanzas;
• Informar a la Dirección General de las actividades desarrolladas por la Dirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y  la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB. * •

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico
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4.1. .1

T

Subdirección de Registro y Control

Objetivo No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Subdirector/a de Registro y Control

Dirección de Recursos Humanos

D lrector/a de Recursos Humanos

4 Jefes/as de Departam ento "A", 1 Secretaria

Con:

Todas las Unidades Administrativas de la Subsecretaría de 
Recursos Humanos.

Con:

i Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
PúDilca Estatal.

Para:

1. Recibir instrucciones y dar seguim iento a las mismas; Coordinar 
actividades e in tercam biar inform ación para con juntar esfuerzos en 
actividades afines; Dar instrucciones y  solicitar informes relativos a las 
actividades encomendadas.

Para:

1. Coordinar y dar seguim iento a las actividades e Intercam biar 
información y con juntar esfuerzos en actividades afines; Apoyar en la 
ejecución de programas y procedim ientos para brindar un servicio ágil y 
eficiente a los trabajadores de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal.
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H) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Coordinar la administración de las estructuras de puestos y plazas, la recepción y procesamiento de los m ovim ientos de altas, bajas y 
licencias del personal de base, confianza, lista de raya, suplencias y prestadores de servicios profesionales Independientes de las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal, asi como la organización metódica del archivo de personal.

Permanentes:

Establecer e im plantar los mecanismos de registro y control para contar con la información oportuna que se requiera, con respecto 
al personal de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
Efectuar el registro y  contro l del personal de las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, así como 
dar continuidad a los trám ites que éstas realicen relativos a contratos y m ovim ientos del mismo;
Controlar y coordinar todas las actividades referentes a los m ovim ientos de personal de las Dependencias, Órganos y Entidades de 
la Adm inistración Pública Estatal;
D irig ir la actualización de las plantillas del personal adscrito a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública 
Estatal;
Organizar y efectuar los trám ites ante el Órgano Superior de Fiscalización del Estado, para el registro y certificación de los 
m ovim ientos del personal al servicio del Poder Ejecutivo Estatal;
A tender y  tram itar, cuando sea procedente, la aclaración o corrección de datos personales solicitados por los servidores públicos 
del Poder Ejecutivo Estatal;
Verificar que los contratos celebrados bajo el régimen de honorarios, de lista de raya, interinatos y suplencias cum plan con la 
norm atlvidad establecida po r la Subsecretaría;
Controlar las actividades referentes a la organización del archivo del personal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado;
Coordinar acciones con las demás Subdirecciones de la Dirección, para llevar a cabo actividades de manera conjunta;
Participar conjuntam ente.con la Dirección, en la elaboración de los programas y presupuestos anuales;
V ig ilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Subdirección; y 
Las demás que le encomlendé el superior jerárqu ico y la norm atlvidad aplicable.

Periódicas:

• Elaborar anualmente las m inutas de las plazas autorizadas, derivadas de la validación de la plantilla de personal, en coordinación 
con los representantes de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública del Estado;

• Participar en los procesos de credendalización de los servidores públicos de la Secretaria;
•  Inform ar a la Dirección de las aetivldades que com peten a la Subdirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistirá los eventos públicos o cívicos que le indique el superior jerárquico.
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4.1.1.1.1

Departam ento deí Control de Servicios Profesionales Independientes

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre ¿el Jefe/a del Departam ento de Control de Servidos Profesionales Independientes .

1 ’ ■

Dirección de Recursos Humanos

R e fa it» :  J V j  J |  ̂ Subdlrector/a de Registro y  Control

,  • r .  '*■' „ f  ■ ' ’  V J I h K s , 
Supervisa:  ̂ 5' ■
'■i m  ^  '  r

2 Jefes/as de Área

•
i  ‘ "  >■'

Con:

1. Subdirecclón de Registro Control.
2. Todas las Unidades Adm inistrativas adscritas a la Secretaria.

■Jar*; ■"

1. Acordar y darsegu ¡miento dé las Instrucciones.
2. Coordinar y dar seguimiento de ácbvJdade» asi como intercam bio de 

información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Con:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración 
Pública Estatal.

Para:

1. Revisar y  dar seguim iento de in fo rm ación  para brindar un servicio ágil y 
eficiente.



£40 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017

6*bt*n** M Tabasco SA

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

fi?tfc)ffh!Gfeaétfca - y -  r 'y ~  •»" '-'í v______ . y  ■ ' y  ; ■ y  ; V. . ~ - \  ,
C ontribu ir al proceso de tom a de decisiones de la Subdlrecdón, a través del estudio e identificación de los problemas específicos que se 
presenten al In terior de la misma. Así com o supervisar los estudios técnicos, políticas, programas y presupuestos de servicios personales.

f u n d i ^ é s ' É s p e c ì f l c a l y- Cy, . - - -, . * *j'f ¡ > \
Permanentes:

• C ontribuir ai proceso de tom a de decisiones de la Dirección de Recursos Humanos;
• Programar y supervisar los estudios técnicos, políticas, programas y presupuestos de servicios personales, elaborando informes, 

propuestas y recomendaciones al respecto;
• D irig ir y diseñar la puesta en marcha de levantamientos de información y diagnósticos situacionales de las problemáticas que se 

presenten al In terior de la Dirección;
• Analizar y detectar las desviaciones en la aplicación de normas, sistemas, métodos y procedim ientos de las actividades que se 

desarrollan en la Dirección;
• Servir como enlace entre los Departamentos de su ám bito de responsabilidad y otras Dependencias y Organismos;
• Realizar los proyectos y estudios necesarios de acuerdo a las instrucciones y lineam ientos establecidos;
• Proponer mecanismos técnicos que perm itan elevar los niveles de eficiencia en la adm inistración y desarrollo de recursos 

humanos de la Subdirección;
• Supervisar y coordinar la elaboración de los contratos o documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, de conform idad con 

la legislación y norm atividad aplicable;
• Revisar, registrar y  tram itar los contratos de prestación de servidos profesionales de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 

Adm inistración Pública Estatal vinculados con la Secretarla, de conform idad con la legislación y norm atividad aplicable;
• A tender las solicitudes de transparencia; y
• Las demás que le encom iende el superior jerárqu ico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar quincenalmente sobre el contro l y avance de la partida presupuestal de Honorarios por Contrato y Comisión;
• Informar a su superior Inm ediato sobre las funciones realizadas;
• Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la cuenta presupuestal 12101-Honorarios por Contrato y Comisión para el ejercicio 

siguiente de cada una de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, vinculadas con la Secretaría 
y entregar al D epartam ento de Procesos de Nóminas; y

• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Participar en las reuniones de trabajo; y
• Asistirá los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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Departam ento de Movimientos de Personal

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

N om bre  d e l Puesto: ' Jefe/a del Departam ento de Movim ientos de Personal

> - * *’-v \«Vp ' <
N u m e ro  d e  Personas jen e l : f

1

V ! . .-
A re a  d e  Adscripción: ' Û#  7

-- ¿V-'
Dirección de Recursos Humanos

i  f  1 
R e p o r t# ! '*  S v  . Subdirector/a de Registro y Control

; r v b r

,  ^Superv isa: . »,« ‘ ^ S .

' " .  'V sQ

1 Jefe/a de Departam ento 'A*, 1 Jefe/a de D epartam ento *6", 4 Jefes/a de Area, 1 Profesional en Estadística, 
1 Trabajador/a Social y 2 A uxiliar General "A*

Con:

1 Unidades Administrativas de la Subdlrecdón de Registro y 
Control y la Subsecretaría de Recursos Humanos.

Para:

1. Dar seguim iento a las fundones del Departamento, asi com o 
intercambiar Inform ación y  con juntar esfuerzos en actividades afines.

i%T--«
<$1ii

Con: 1.......

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal.

Para:

1. Coordinar actividades para brindar un servicio ágil y eficiente a las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal.
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-II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Organizar las activldades referentes a Ia recepci6n, revlsi6n y registro de los de altas, bajas y licenclas, en todas sus 
modalidades, a fin de cumplir en tlempo y forma con los requerimientos de personal de las Dependencias, Organos y Entidades de Ia 
Administraci6n Publica Estatal, asi como satisfacer los requerimientos de informaci6n del OSFE. 

Permanentes: 

Revisar los documentos requeridos para efectuar los movimientos de pen;onal, como son altas, bajas y lic.encias, en todas sus 
modalidades, de los servidores publicos adscrltos a las Dependencias, Organos y Entidades de _Ia J\(jministrac:i6n Publi_ca Estatal; 
Entregar qulncenalmente al Departamento de Reglstro y Control de Plantilla, los formatos D.R.H.que amparan m·ovimientos de 
altas, bajas y licendas en todas sus modalidades, que se registraran en· Ia- base 'de datos del :pe-rsonal de base, conflanza,-lista· de_· 
raya, intei1natos y suplenclas._ 
Tramitar oportunamente ante el OSFE del H. Congreso del Estado, Ia certificacl6n de movirhientos de altaylicend~rdel:personal 
adscrlto a las Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administraci6n Publica Estatal, asf como infciimar las bajas de personal;: 
Enviar.allnstlt"uto· de Seguridad Social del Est:adci.de Tabasco,-copla de ios formatos D.R.H; de bajas-·de_l personal adsci1to a Ia 
·n6mina ejecutiva de las Dependencias, Organos y Entidades de la.Administraci6n Publica Estatal; -

-: . _ Vigllar el correcto _desarro_lio qE;! l_as funclone:s .e.nca~g_a_das a! D.eparta!TI~"-~(): y _ 
Las demas que le encomlende el superior je~rquico y Ia normatividad aplicable. 

Peri6dicas: 

Enviar al Departamento de Expedientes de Personal los formatos D.R.H. y documentos pen;onales de los trabajadores adsC:ritos·a-· 
las Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administraci6n Publica Estatal; · 
lnforrh-ar' a Ia Subdlrecci6n de Regfstro y Control sabre el ava11~e de l,as funciones_ encomendadas ai-Departamento; y 

Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Declaraci6n Patrimonial a:nte Ia SECOTAB. 

Eventuales: 

Aslstir a los eventos publicos o cfvicos que le encomlende el superioOernrquico. 



27 DE·· MAYO DE 2017 
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4.1.1.1.3 . 

Objetivo: Noaplica. 

I) DATOS GENERALES. 

Con: 

PERIODICO OFICIAL 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

-Departamento de Expedientes,de .. Personal·. 

Subdirector/a de: Registro y Control' -· 

-Jefeia de Area; 3Je-res/~s.de~royecto, 2·P;ofesional e.n EStadfstlca,3 AuxUi~res ;;A • .-1-.Se~retarla, 1 Proteslonl~rta:J 
2 Trabajador Social, 1 Chafer, 1 Re~eptor de Documentos, 3 Tecrikos Operatl~o "N, 1 Almacenlsta 

'. . ' . 't ·.- ' . . . ._. ...• -

P~ra: 

1. Todas las Unidades Administrativas de Ia Sub_direcci6n de 
Registro y Control. 

1, Dar- s_egulmiento a. -las actlvidades e intercambiar informac16n y 
conjuntar esfuerzos en activldades a fines. 

Con: Para: 

1. Trabajadores, extrabajadores y famillares de esto5 de las 1. Proporcionar documentos de alta, baja o licencla con y sin goce de 
Dependenclas, Organos y Entldades de Ia Administrad6n Publica sueldo. 
Estatal. 
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II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fifpffién Genérica #• ' t  ** * * ’ z *  * ■ r  V; ■ ; "
Establecer un sistema de organización de expedientes de trabajadores de la Dependencias, Órganos y Entidades de la Administrar ion 
Pública Estatal, a través dé la  digitalización de los mismos, con el propósito de contar t on información laboral, veraz y oportuna de ! perso i; l.

■FuncionesEspecíficas - >  _______ c & . i  rV___________ , y--, ■' c ; - ' -a - ____
Permanentes:

• Recepcionar la documentación del personal de nuevo ingreso de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administrar ¿n 
Pública Estatal y formarle su expediente respectivo;

• Archivar en los expedientes de los servidores públicos del Poder Ejecutivo Estatal las altas, bajas, licencias, constancias médic is y 
otros docum entos de importancia;

• Llevar el registro y control de los expedientes.de los servidores públicos que han causado baja;
• Entregar oportunam ente los expedientes personales y/o documentos de los servidores públicos del Poder Ejecutivo Estatal, que e 

sean requeridos por sus superiores;
• Mantener actualizados los expedientes personales con la docum entación que le sea enviada para su resguardo;
• V ig ilar el uso correcto de los expedientes de los servidores públicos del Poder Ejecutivo Estatal, de acuerdo a las políticas y 

procedim ientos establecidos;
• Registrar debidam ente en el control de préstamos, los expedientes de los servidores públicos, que solicitan las Dirección: s y 

Subdirecciones adscritas a la Dirección General, a través de un control de préstamos;
• Estudiar y proponer alternativas óptimas para el archivo de los expedientes de servidores públicos, en base al crecimiento y 

necesidades de la administración pública estatal;
• A tender a los servidores públicos que acudan a la ventanilla de atención al público sobre la documentación relativa a altas y bijas, 

de acuerdo a los lincam ientos y normas establecidos por la Dirección;
• Revisar los expedientes personales a fin  de analizar si es procedente efectuar la corrección de fecha de ingreso, modificacione1 ce 

.nom bre y demás documentos, solicitadas por los servidores públicos de las Dependencias y Entidades;
• V igilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárqu ico y la norm atividad aplicable.

Periódicas:

• Informar a la Subdirección sobre el avance de las funciones encomendadas al Departamento;
• Realizar la búsqueda y entrega de la docum entación al personal que resulte beneficiada del Programa Estímulo Económico oor 

Antigüedad; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• A sistirá  los eventos públicos o cívicos que le encom iende el superior jerárquico
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4 1 1.1.4

Departam ento de Registro y Control de Plantilla

Objetivo: No aplica.

I; DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departam ento de Registro y Control de Plantilla«MB:?'.1

Dirección de Recursos Humanos

Subdirector/a de Registro y Control

% W Ê M %
2 Jefes/as de Área, 1 Analista Programador, 1 Técnico Operativo, 1 Trabajadora Social

Ct-n:

Todas las Unidades Adm inistrativas de la Dirección de 
Recursos Humanos.

Para:

1. Coordinar y dar seguim iento a actividades e intercam biar inform ación y 
conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Ce n:

. Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración 
Pública Estatal.

Para:

1. Coordinar actividades con la fina lidad de concillar y  validar las plantillas 
de personal, asi com o elaborar las minutas de plazas autorizadas.
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MANUAL DE ORGANIZACI6N 

a .. --
. II) DESCRIPCION DE FUN ClONES: 

RealiZarde manera eficiente el registro y control de las plantillas de personal de las Dependenclas, 
Publ~ca Estatal de acuerdo-a Ia _normatividad aplicable. 

Permanentes: 

Actualilar constantemente las plantil\as del personal q~e se encuentra al seJVicio .de las Dependenclas, Organos y Entidades de Ia 
Administrad6n Publica Estatal; · 
Propordonar inforrnaci6n y asesoria a las Depende~cias, Organos·y Entidades de Ia Admini-straci6n Publica Estatal, en materia de 
plazas indi,lidas en el presupuesto general de e9resos, previa autorizaci6n de· Ia Subdirecci6n; 
Efectuar un analis.is de las plazas autorizadas con Ia finalidad de rea\izar, cuando ~ea necesario, Ia cancelaci6n o creacl6n de plaz~s; 
Act.ua\izar Ia base de datos que· contiene informaci6n del personal de los trabajadores del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco y 

-· _-., en caso de existir errores, realizar las gestlones necesarias a fin de corregir y actualizar dlcha base; 
Proponer lineamientos y poHticas sabre el registro y control de plantillas de personal que repercutan en el buen furicionamlento 
de Ia lnstltuci6n; · · . · -
"Efectuarde man era ordenada el reglstro y control de altas, bajas y licencias de personal de acuerdo a· Ia norrriatividad existentei 
Vigilar-el correcto desarrollo de las funciones encargadas al DepartamentO; y 
Las demas que le encomiende el superior jerarquico y Ia normativldad aplicable. 

Peri6dicas: 

informar al superior jerarquico sabre el avance e incidencias relativas a\ registro y control de las-plantillas.de personal; 
Asistir en las- reuniones de trabajo que le asigne el superior jerarquico; y 
Efectuar Ia Entrega de Recepci6n y Ia Dedaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuales: 

Asistir a los eventos pu blicos o cfvicos que le encomiende el superior jerarquico. 
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4.1.1.2-

Obj~tivo: N_oapiit:a. 

I) DATOS GENERALES._ 

_P_ERIODICO ·OFICIAL 253 

MANUAL DE ORGANIZACION 

_,-

·' ; 
Director/a de Recurso_s H~rranos 

Jefes/as de Depa-rtame:n~o uAn, 1 ~uxillar 

1. Todas las Unidades Administrativas de la··subsecretarfa de!' 
~ Recursos Humanos. 

1. Tomar decisiones, acuerdos y firmas>de docum~ri·to~;'to·ordinar y dar 
seguimiento de actividades e intercambiar informaci6n y corijuntar esfuerzos 
eri acnvidades afines. . -- ' ' 

Con: Para: 

1. Secretaria de Planeaci6n y Finanzas.- 1_. Coordinar las validaciones correspondientes a las n6minas procesada·s y 
2. Oependencias, Organos y Entldades de Ia Administraci6n revisi6n de 6rclenes de pag~ para su debida autorizacl6n. 

Publica Estatal. 2. Coordinar y dar seguimiento de activldades e intercambiar informad6n 
_y conjuntar esfuerzos en actividades afines. 
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*'< v - , :g y , - .v  y  - I - . . . y  ¿ f e  - ' t - y , -  y  y .:.* * : . - ^ ___

Establecer las directrices en materia de políticas 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, además de d irig ir el correcto uso del presupuesto, nóm ina; y 
sobres de pago de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal, para con tribu ir al cum plim iento de' objet vo 
de la Subsecretaría.

iF u n ¿ i j | | g £ $ Íp i^ a s ^ ; r # y r - i - #  ~
Permanentes:

y y y y ~W~ w z

• Proponer, establecer y  supervisar las directrices en materia de políticas salariales de las Dependencias, Órganos y Entidades dt la 
Adm inistración Pública Estatal, de acuerdo a la norm atividad vigente;

• Planear, elaborar y con tro lar un sistema de registro permanente de Impuestos para efectos de aplicar debidam ente a> 
deducciones y e m itir  oportunam ente las constancias de retenciones anuales;

• Validar, actualizar y supervisar la existencia de los trabajadores de la nómina ejecutiva;
• Coordinarla revisión y validación del cálculo del pago de la prima dom inical, aguinaldo y tiem po extraordinario de los trabajadores 

de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, de acuerdo al presupuesto autorizado;
• Supervisar y verificar el cum plim ien to  de los lincam ientos 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;
• V igilar la correcta aplicación y funcionam iento del control de incidencias del personal al servicio del Gobierno del Estado de 

Tabasco, que tiene adeudos con terceros;
• Coordinar el cálculo y el proceso de las nóminas de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal, 

aplicando los parámetros en tiem po  y forma;
• Supervisar la actualización permanente del sistema para la impresión de los diversos archivos de nóminas y sobres de pagos de las 

Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
• Verificar que los presupuestos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal, relativos a ios 

servicios personales sean afectados de acuerdo a los m ontos autorizados por la Secretaría de Planeación y Finanzas;
• Supervisar la obtención en form a oportuna y ordenada de los saldos ejercidos y por ejercer de las Dependencias, Órganos y 

Entidades de la A dm inistración Pública Estatal.
• Mantener com unicación perm anente con los Departamentos que integran la Subdirección, con el fin  de aplicar los procedim iem  os 

de trabajo en form a conjunta; y
• Las demás que le encom iende el superior jerárquico y la norm atividad aplicable.

Periódicas:
• Supervisar la actualización de los tabuladores de sueldos y salarios conform e a los acuerdos celebrados;
• V igilar la correcta aplicación de la normatividad a seguir en lo correspondiente al ajuste apropiado del impuesto sobre la renta en 

el fabulador de sueldos de l Ejecutivo Estatal y tas nóminas de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Púbi ca 
Estatal;

• Proponer, establecer y supervisar la norm atividad para efectuar los pagos extraordinarios solicitados por las Dependencia; v 
Entidades del Poder Ejecutivo, que son reclamados por el trabajador, extrabajador o familiares; y

• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Participar en el análisis y revisar inform ación de proyectos para el m ejoram iento de los procesos; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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4 1.1.2.1

Departam ento de Políticas Salariales, Impuestos y Deducciones

O rjetivo: No aplica.

I DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departam ento de Políticas Salariales, impuestos y Deducciones

Numero de Perdonas en e B v j í  <
1

'ty tfÊ Ê Ê Ê Ê Î
Dirección de Recursos Humanos

Subdirector/a de Políticas Salariales y Proceso de Nómina

r  - c  * -, o  t *j c  ■ ? 

Supervisa:, - ^ 2  / ; ' 'W - - 1 Profesional en Estadística, 1 Jefe/a de Área

Con:

1. Subdirecdón de Políticas Salariales y Proceso de Nómina.
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Para:

1. Tomar decisiones, acuerdos y  firmas de documentos.
2. Coordinar y dar seguim iento de actividades e intercam biar inform ación 

y con juntar esfuerzos en actividades afines.

“".v v t t f  <
Con:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración 
Pública Estatal.

Para:

1. Coordinar planes y programas con la fina lidad de brindar un servicio ágil 
y eficiente.
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II) DESCRIPCION DE -FUNCIONES: 

Esta las directrices en materia de polfticas de impuestos y c;ieducciones diversas aplicadas a los servidores publicos del Poder Ejecutivo 
del Estado, de acuerdo a las I eyes vfgentes, con Ia firialidad de efectuar correcta mente el pago del salario, prestadones y deducciones. 

Permanent~s: 

· • Establecer Ia normativldad para efectuar el ddculo quincenal y anual correspondlente dellmpuesto Sabre Ia Renta {ISR) a cada una 
de_ las categorfas del tabulad.or oftcial ba~ndose en leyes Fiscales vigentes LISR. Titulo IV.· de las Personas Ffslcas, Capitulo 1.· De 
los in gresos por salaries ·y en general por Ia prestaci6n de un servicio personal subordinado A!1- 94- a ·99 USR; · 
Calcular y recalcular, eiJSR de cad a uno de los· trabajadores del Es1;ado de Ta basco, de Ia n6mina ejecutiva, lista de raya; honorarios 
aslmilables a sueldos y salarlos, corporatlvo,'m~dicos y paramedicos; 
~pedir a! personal las constanclas de sueldos, salaries, conceptos a·slmilados, credito al salario y subsidio para el, emP:Ie_o con 
fundarriento e11 el Articulo 99 de Ia l!SR; -- · 
Calcular el importe correspondiente al page Post Mortem del· personat de las Dependencias, Organos y Entidades de-la 

_ ... Administraci6n Pllbllca Estatal;._.. _ 
Validar eliSR de las Dependencias, dei_Gobierno de.l Estado de Tabas~o_(n6mlna ejecutiva,_Usta de raya, honorarios aslmUables a, 
sueldos y salaries, .corporative;' medkos·y: param~dicos) del"estado con Ia -finalldad ·de que el calculo validado_ sea correcto·; : : ·. ' ·:-- · 
lnstru mentar los- sistemas· y- procedimientos requeridos para- Ia operaci6n y- fundonamiento del Departamento que con !Ieven al -
cumplimiento de sus objetlvos; _ . 
Administrar los recursos humanos, materiales, t~cnlcos y financieroS: asignados al Departamento y supervtsar su optlm.izaci6n y 
racionalizacion: ' . - ' . -
Efectuar un informe mensual de Ia determlnaci6n de los sueldos y salaries mensuales e ISR de las Dependencias del Goblemo del. 
Esta~.o _de_ Tab~~co Jn6min_a ej~c1,1_tiya, Jista_ d~ raya, hon!)raricis aslrf!i.l~_~les _a __ sue\dos y salarlosrcorpor_ativo; m~dlco_s y 
paramedicos), con Ia finalldad de entregarlo en tiempo y forma a Ia Secretarfa de Planeaci6n y Finanzas; · 
Revisar las_ cartas de autorizaci6n de descuentos de los eriipleados:que sollcltan ·cr~ltos· a terceros; 

. -Vigilarel correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departamento; y ·--··:- · · 
Las de mas que le encomlende el superior jerarquico y Ia normatlvldad apllcable. 

Peri6dicas: 
Expedir de man era extemporc\nea constancias de percepciones de ingresos y retencl6n de impuestos para Ia declaraci6n anual del 

· ISR, al'per'Sorial que· prest6 servicios· person ales en las Oependencias; 
Revisar y valldar·ei:ISR de las n6minas ·especiales (pa-ges· por retroactivos par lncremento-s · salartales,· pages de· prima vacaclonal, 
determinaci6n de aguinaldo, tlempo extraordinario, page de bonos adicionales (dra de las madres, dra del padre, servidor pllbllco, 
de-spensa. navide_ria, bono.navideno •. bono._deser.npe_no, ajustes-complem~ntarios, •bpno sexe_nal. y .bonos y prestaciones _ 
socioecon6micas, pr()mociones y au mentes de sueldos en carr era magisterial ctel sector docente etc.), de_ acuei-do ·a.l presupuesto 
autoriiado; · · · · . . · . . . . . - .. - - - - · 
Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende.la Subdirecci6n de Potrtlcas Salarlales y Proceso de N6~ina; y 
Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Dedaraci6n Patrimonial. ante Ia SECOTAB. · 

Eventuales: -

Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jenirqulco. 
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4.t1.2.2 

· Objetivo: - No aplica. 

I) DATOS GENERAlES. ;: . 

Con: 

PERIODICO OFIC.IAL 
. . ' - -

-MANUAL_DE ORGANIZACI6N:· 

Departamento de Proceso de N6ininas 

... -. -_ ·.:~ 

.~ 

Subdirecto;/a de Politlcas Salarlales -:y Proceso ·de N6mi.na 
_·.··;··: 

1 Residente, 8 Jefeslas de Area, 1 Jefe!a de Proye:cto, 2 .Trabajadores/as Social y 1 lntende~e/a 

Para:· 

1. Todas las Unidades Administratlva de Ia Subdirecd6n de 
Politicas Salariales y Proceso de Nomina. - _ 

1. Acordar y dar seguimiento de _instrucciones y actlvidades, e intercambia~ 

Con: 

1. Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administraci6n 
Publica Estatal. 

lnforrnaci6n y conjuntar esfuerzos en actividades afines. ·. · 

1. Coordinar planes y programas con Ia finalidad de brtndar un servido a gil 
yeficiente. 
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II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Elaborar, em itir y entregar las nóminas de las Dependencias, órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal, conform e a las 
directrices establecidas y de acuerdo a su program ación, con el propósito de pagar oportunam ente los salarlos de los trabajadores.

Permanentes:
4». '

• Realizar oportunam ente los trám ites pertinentes, a fin  de que se efectúe el pago de los salarios a que tienen derecho los servidores 
públicos que laboran en las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• P roponer las normas y lincam ientos, asf com o aplicar los criterios por las diferentes concepciones, percepciones y deducciones 
realizadas al salario en form a quincenal; #

• Capturar los m ovim ientos de altas, bajas y  licencias de los servidores públicos, para su aplicación en la nómina;
•  . Recepdonar los archivos y oficios, cargarlos y revisarlos detalladamente en la nómina;
• D istribu ir oportunam ente las nóm inas de las Dependencias, Órganos y Entidades de la A dm inistración Pública Estatal;
• Actualizar la nóm ina de la Adm inistración Pública Estatal, de acuerdo a la plantilla vigente;
• Verificar que se realicen los trám ites de pagos y descuentos de los servidores públicos, asi com o otros por concepto de 

percepciones, tiem po  extraordinario, devoluciones por faltas, reintegros y descuentos a favor de terceros, tales como 
aseguradoras, empresas particulares. Organismos laborables, entidades financieras, etcétera;

• Calcular el porcentaje a descontar po r concepto de pensión alimenticia, ordenados por la autoridad competente;
• Verificar y calcular las diferencias adeudadas a los ex servidores públicos de la Adm inistración Pública Estatal por concepto de 

salarios y aguinaldos;
• Verificar la correcta emisión de los sobres de pago, respecto de los salarios de los trabajadores de base, confianza, lista de raya y 

suplencia al servido de la Adm inistración Pública Estatal;
•  Calcular las diferencias de sueldo po r promociones efectuadas en las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración 

Pública Estatal; y
• Las demás que le encom iende el superior jerá rqu ico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Inform ar a la Subdirección del avance de las funciones encomendadas al Departamento; y 
Efectuar la Entrega Récepdón’y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Proporcionar información solicitada para solventar auditorías; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico;
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4.1.1.2.3

Departamento de Administración de Sistemas y Estadística

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Jefe/a del Departam ento de Administración de Sistemas y  Estadística

1

Dirección de Recursos Humanos

Subdirectora/a de Políticas Salariales y Proceso de Nómina

1 Analista Programador/a, 2 Jefes/as de Área

Con:

1. Direcciones, Subdirecciones, Departam entos adscritos a la 
Secretaria.

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal.

Para:

1. Acordar y dar seguim iento de instrucciones y de actividades, e 
intercambiar in fo rm ación y con juntar esfuerzos en actividades afines.

Para:

1. Coordinar y  dar seguim iento de actividades e Intercam biar Información 
y conjuntar esfuerzos afines; D irig ir planes y programas con la fina lidad de 
brindar un servicio ágil y eficiente.
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II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Turiiüióri Genérica * * .  ._________'_________________'• ________________________________
Realizar en tiempo y forma los procesos de administración del sistema de nómina gubernamentales, que se emiten en la Secretaría, d ■ 
manera correcta; de acuerdo a las directrices establecidas en el Reglamento Interior además de mantener en los'referidos profeso , 
información fidedigna y oportuna.

Funciones Específicas ,« . .  ' " *'_____________ ______________________ __________ ■_______ : _______ __
Permanentes:

• Administrar todos los procesos que involucran la emisión de las nóminas de las Dependencias, Órganos y Entidades de i 
Administración Pública Estatal;

• Habilitar todos los procesos y parámetros necesarios dentro del sistema de nomina para que el personal encargado ríe la capí un, 
pueda realizar de forma oportuna los movimientos de la quincena en turno;

• Calcular, facturar y generar reportes, para revisar y validar los movimientos efectuados;
• Generar estadísticas, reportes y comprobantes de pago de cada trabajador al concluir el proceso;
• Preparar el sistema de nómina para el proceso de nóminas especiales que se presenten;
• Generar un concentrado de los pagos mensuales por trabajador, conjuntamente con las demás Unidades Administrativas para 

complementar Información necesaria;
• Administrar los pagos por concepto de ajuste complementario al persona de la Secretaría, lo que incluye la generación de 

reportes y archivos para dispersión;
• Emitir en tiempo y forma las pólizas contables para alimentar el Sistema de Hacienda Pública;
• Generar Información requerida por el Sistema de Administración Tributaria (SAT);
• Generar en forma mensual los acumulados para cálculo de impuesto mensual, asi como los archivos para el timbrado de nómina;
• Crear y mejorar los procedimientos necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Elaborar las estadísticas numerales de recursos humanos que soliciten o requieran las instancias normativas estatales o federales;
• Informar al superior jerárquico sobre el avance de las funciones encomendadas al departamento;
• Llevar a cabo todas las funciones que le sean asignadas por la Subdirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Proporcionar información a las solicitudes de Transparencia; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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4.1.13

Subdirección de Presupuestos de Nómina

Objetivo No aplica.

I) DATOS GENERALES.

N om bre  de l P u í * tó í " ¿ ,  ' t .y - jp* Subdlrector/a de Presupuestos de Nómina

Número rie f jè rs o m ^ s h  e l$ § | f& 1

Are? d e & s c r ip c ió i? * ,
*$U *5

Dirección de Recursos Humanos

1 W j É
Dlrector/a de Recursos Humanos

S u p « . U . * À 4 ^ f e Æ

• ■ ' ■ h ¥ w h f i

2 Jefes/as de Departamento "A", 2 Jefes/as de Área, 1 Secretarlo/a y 1 Asistente

,V • ^ : -Cor
Con:

1. 'odas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría.

Para:

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades e Intercambiar Información 
y conjuntar esfuerzos afines.

Con:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración
Pública Estatal.

Para:

1. Dar seguimiento a las solicitudes realizadas a esta Subdirección.
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II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica .' , V ; w y  !■ ■■■ - I ; 1 '■ ' ' ' ■; ' -' ; - I

Controlar apropiadam ente el presupuesto autorizado referente al capítulo 1000 (Servidos Personales), así como las nóminas 
gubernamentales de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal,

Funciones Especificas;, y y v:,;,'': "__________* * _______ :■ ■ ■■. '• - -  -______  '.......y, - _
Permanentes:

• Supervisar el proceso de validación de las nóminas de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estata , 
aplicando parámetros en tiem po y forma;

• Coordinar la validación de las adecuaciones presupuéstales de recursos que soliciten las Dependencias, Órganos y Entidades de , i 
Adm inistración Pública Estatal, por presentar problemas de insuficiencia presupuesta!;

• Verificar el im porte del pago del tiem po extraordinario de los trabajadores de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Adm inistración Pública Estatal, de acuerdo al presupuesto autorizado;

• Verificar que los presupuestos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, relativos a les 
servicios personales, sean afectados de acuerdo a los m ontos autorizados por la Secretaria de Planeaclón y Finanzas; y

• Las demás que le encomiende el superior jerárqu ico y la norm atividad aplicable.

Periódicas:

• Inform ar a la Dirección del avance de las funciones encomendadas a la Subdirección;
• Vigilar que el presupuesto destinado a las partidas de lista de raya, honorarios y suplencias de las Dependencias, Órganos y 

Entidades de la Administración Pública Estatal, se aplique oportuna y correctamente de acuerdo a las disposiciones de disciplina, 
racionalidad y austeridad en materia de gasto público;

• Participar en la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del capítulo 1000, una vez aprobado, y vigilar su 
afectación; y

• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

ventuales:

• Generar las órdenes de pago de las Dependencias en el Sistema de Hacienda Pública de la Secretaría de Planeación y Finanzas;
• Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Dirección; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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4.1.1.3.1

Departam ento de Proyección y Control Presupuestal

Objetivo: Mo api ca.

I) DATOS GENERALES.

N om bre del Puesto: ' t
« * > ' -  4

Jefe/a del Departam ento de Proyección y Control Presupuestal

Num ero 3 |.P e r» o & » ;in 1 < Í$ ^P & ' 
P u e s ta  (

1

,  i "  -m ^ A A *
Área de Adscripción: [< /» '

’ ’1-lt  ? ' '» V  ^SrV
Dirección de Recursos Humanos

Reporta:^ t £ Subdirector/a de Presupuestos de Nómina

■ . - ^ í i - y i i ñ É :
Supervisa; >s ^  ?<.

í r  * „ í l  ^ 4 $ ^

1 Jefe/a de Proyecto, 2 Profesionales en Estadística

• ■ Contactos Internos ' ' . ' *"-4 '  '• t  " , ' ~ r í ' %
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla

Para:

1. Coordinar y dar seguim iento de actividades, e intercam biar información 
y con juntar esfuerzos afines,

'  " ' ' f.leó iitác tó íE iie 'rh os-* • :**>. ¿ * ‘
Con:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal.

Para:

1. Coordinar planes y programas con la fina lidad de brindar un servicio ágil 
y eficiente.



264 PERIODICO OFICIAL 27 DE MAYO DE 201 i

T
Tabasco SA

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

á r ? '8- ~ . ■■■ ■ ; y  v « ; , ;

Realizar en tiem po y form a los procesos de cálculo del presupuesto de cada e jercido fiscal y la administración de los recursos 
presupuestados, para el gasto de los servidos personales de la Adm inistración Pública Estatal, que se em itan en la Secretarla, de manera 
correcta, de acuerdo a las directrices establecidas en el Reglamento Interior de la Secretarla; asi com o coordinar los procesos de Impresión 
de las nóminas quincenales para el pago de los servidores públicos, además de mantener en los Referidos procesos, inform ación eficaz y 
eficiente.

Permanentes:

• Cum plir las metas quincenal, mensual y anualmente, propuestas en lo estimado para el gasto de cada ejercicio fiscal, de las 
Dependencias, Órganos y  Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Adecuar los programas para el cálculo del presupuesto de gasto corriente para el cap itu lo 1000 (servicios personales), de las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, para que a través de la Secretarla de Planeación y 
Finanzas sea integrado al Presupuesto General de Egresos del Estado;

• Actualizar la p lantilla de personal, con las altas, bajas, cambios y reubicación de personal en las Dependencias, Órganos y 
Entidades de la Adm inistración Pública Estatal;

• Generar reportes de minutas de plazas, para la revisión de las plazas autorizadas para el ejercicio fiscal Inmediato;
• Calcular las plazas autorizadas en la plantilla de personal de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública 

Estatal;
• Efectuar los procesos para obtener el costo de la p lantilla de personal de las Dependencias, Órganos y Entidades de la

Adm inistración Pública Estatal, los cuales consisten en calcular y calendarizar los m ontos, hacer acumulados por éstas y generar el
costo de la misma;

• Elaborar resúmenes po r Entidad, proyectos y partidas presupuéstales vigentes al periodo fiscal inmediato;
• Adm inistrar los recursos autorizados para el pago de las nóminas quincenales de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 

Adm inistración Pública Estatal, con el propósito de que dichos recursos sean suficientes para lograr las metas propuestas durante 
el e jerc ido presupuestal;

• Proyectar constantemente el gasto de cada mes para tener una clara visión de lo que está ocurriendo con los recursos autorizados 
y asi poder tom ara  tiem po las decisiones respecto al gasto de los servicios personales;

• Validar las pólizas que se obtienen del cálculo de las nóminas quincenales contra el presupuesto autorizado de las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal;

• Buscar mejoras para el desarrollo de las actividades y proporcionar Información veraz y oportuna para la tom a de decisiones; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárqu ico y la norm ativldad aplicable.

Periódicas:

• Adm inistrar los procesos relacionados con el cálculo del presupuesto y control del ejercicio presupuestal de las Dependencias, 
órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal;

• Cuantificar los m ontos de plazas solicitadas por las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal;
• Buscar mecanismos para optim izar los flujos de la Información y facilitar las actividades con el uso de las herramientas de la 

tecnología, necesarios para el funcionam iento de la Dirección;
• Respaldar la inform ación del Departam ento en medios magnéticos; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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4.1.1.3.2

Departam ento de Validación y Afectación de Nómina

O bjetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

^ m b ir e ^ e !  P ues to :' <  « '’t á Jefe/a del Departam ento de Validación y Afectación de Nómina

^ \ ¡^ ¡ 1

Dirección de Recursos Humanos

Subdirector/a de Presupuestos de Nómina

§ ||ig | Ninguno

Con:

1. Subdirección de Presupuestos de Nómina y Dirección de 
Recursos Humanos.

2. Subdirecciones y Departamentos de la Subsecretaría de 
Recursos Humanos.

Para:

1. Tomar decisiones, acuerdos y  firmas de documentos.
2. Dar seguim iento de actividades e intercam biar Información y con juntar 

esfuerzos afines.

Con:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal.

Para:

1. Realizar actividades e intercam biar Información y con juntar esfuerzos 
afines: Apoyar en la elaboración de planes y programas con la fina lidad de 
brindar un servicio ágil y e ficiente.
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F,üÍjfcl6R Genénca g  • K
Establecer los parámetros para la elaboración de las órdenes de pago con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal, de acuerdo a los lincam ientos establecidos, con la finalidad de efectuar en tiem po y forma el pago de las remuneraciones de 
los servidores públicos al servido del Estado deTabasco.

[ÔfjësËsifëfeiflcàs.

Permanentes:

Generar las pólizas de las nóminas para la elaboración de las órdenes de pago de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Adm inistración Pública Estatal;
Validar y afectar las nóminas ordinarias de las Dependencias en las partidas incluidas en el capítulo 1000;
Cuantlficar y validar cálculos de liquidación solicitados por las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública 
Estatal, con base en lo establecido en la Ley Federal del Trabajo;
Cuantificar el costo que generan las plazas incluidas en la estructura orgánica de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Adm inistración Pública Estatal, con la finalidad de tener un panorama del impacto que tendrá en el presupuesto;
Informar a la Subdirección sobre el avance de las fundones encomendadas al Departamento; y 
Las demás que le encom iende el superior jerárquico y la norm atlvidad aplicable.

Periódicas:

Validar y efectuar las nóminas especiales y /o  extraordinarias (pagos retroactivos, 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 jerárquico; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.



27 DE MAYO DE 2017 PERIODICO OFICIAL 267

CMitnuiM W ^ SA Tibtsco j SS-*

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

SASSRHDGDP

4.2

Dirección General de Desarrollo de Personal

Objetivo: Proponer los programas y lineamientos de capacitación de los servidores públicos del Estado de Tabasco, que promuevan la
superación, el desarrollo del personal y establecer las medidas de seguridad e higiene en las áreas de trabajo del personal al servido 
del Gobierno.

I) DATOS GENERALES.

■ :'S : -, r - '  • H l i a t i f i f
D irector/a General de Desarrollo de Personal '

1

Subsecretaría de Recursos Humanos

■Se

Subsecretaria/o de Recursos Humanos

l i l i

2 Directores/as, 1 Secretarla Nivel Director, 1 Chofer

ÜJÍ% . 'v i  - ' - i  - " s . : ' t  Contactos Internos ]r+l ' - p - v ;  V  ■ '& \
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría. 1. Supervisar el cum plim ien to  de las disposiciones legales aplicables en los 
planes y programas en que participen los servidores públicos de la Secretaría

' O M ftacfó íE xte rnós*f *  « v  *■'■{" ^ sr . J '  <£'' ¡
Con Para;

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal.

1. Supervisar el cum plim ien to  de las disposiciones legales aplicables en los 
planes y programas en que participen los servidores públicos.
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) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fomentar en los servidores públicos del Gobierno del Estado, las medidas de seguridad e higiene en el trabajo y la prevención de accidentes 
e im pulsar los planes y programas de capacitación, educativos, deportivos, recreativos, socioculturales y de profesionálizaclón.

Permanentes:

Proponer a la Subsecretaría el establecim iento anual de acciones recreativas, culturales, deportivas, de seguridad e higiene en el 
trabajo, prestaciones y estímulos a los servidores públicos, a fin  de estim ular su desarrollo personal y laboral;
Coordinar los programas de supervisión física y documental para el personal del Gobierno del Estado de Tabasco, con fines de 

. pago de riesgo de trabajo, recategorizadón, estim ulo económico y pago de becas para los hijos del personal de base 
slndicalizados, en los casos que sea procedente;
Proponer las medidas de seguridad e h igiene en el trabajo, y las respectivas a la prevención de accidentes y enfermedades de 
trabajo a que están expuestos los servidores públicos, en coordinación con la Comisión Central M ixta de Seguridad e H igiene en el 
Trabajo;
Sugerir el establecim iento de programas de profesionálizaclón y capacitación de los servidores públicos del Estado, a fin  de 
prom over su crecim iento laboral y  profesional;
Plantear el establecim iento de convenios de colaboración y coordinación con Instituciones educativas públicas y privadas, 
nacionales e internacionales, para prom over los mecanismos de intercam bio cultural én materia de profesionallzación y 
capacitación;
Supervisar los proyertos de anuencia técnica para la contratación de servicios de capacitación que soliciten las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal;
D irig ir y evaluar los planes, programas y presupuestos correspondientes a la Dirección General y someterlos a consideración de la 

‘ Subsecretaría para su aprobación; y
Las demás que le encom iende el superior jerárquico y la norm atividad aplicable.

Periódicas:

Informar a la Subsecretaría, respecto de las actividades que com peten a la Dirección General; 
Asistir a las reuniones de trabajo que le encom iende la Subsecretaría; y 
Efectuar la Entrega Recepción y Ib Declaración Patrimonial ante la SECOTAB. * •

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cfvicós que le encomiende el superior jerárquico.
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4 .2 .1

Dirección de Capacitación

Objetivo: Dotar a! servidor público de ios medios e instrumentos que permitan ej aprovecham iento e Increm ento de su capacidad productiva en
la prestación de servicios institucionales a la ciudadanía.

I) DATOS GENERALES,

N om bre Director/a de Capacitación

1

A re a a 8 A a « É r ip c la n ? S B M B ^ E Dirección General de Desarrollo de Personal

D irector/a General de Desarrollo de Personal

1 1 ^ 3 Jefes/as de Departamento "A"

4 > r -  ■ *  » / i ,  ‘« K m « « ' ’
Con Para:

1. Todas la Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1. Realizar la gestión de los trám ites adm inistrativos para llevar a cabo las 
acciones de capacitación dirig idas a servidores públicos de las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal; Tram itar los 
recursos Financieros y legales para la contratación y servicios de capacitación, 
asi como la solicitud de ¡nsumos para la realización de eventos y el soporte 
técnico de equipo para la autom atización de la información.

'i*
Con Para:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal.

2. Instituto de Educación para Adultos de Tabasco.
3. Subsecretaría de Educación Media Superior de la SEP.
4. Comisión Estatal de Derechos Humanos e Instituto Estatal de

las Mujeres.
5. Instituto de Profesionalizadón del Estado de México.

1. Coordinar la difusión de actividades, programas y campañas, relativas a 
las acciones y eventos realizados por la Dirección.

2. Im plem entar las estrategias de capacitación para alcanzar el mayor 
número de servidores públicos a través de Im partidón  de cursos, talleres, 
conferencias, organización de foros y congresos, educación on line, 
programas de alfabetización y todas aquellas que favorecen la transm isión de 
conocimientos y  habilidades en temas de actitud  com o de aptitud.
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II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Gestionar la capacitación a los servidores públicos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, de 
acuerdo a las necesidades y requerim ientos Institucionales de profesionallzación en formación continua y actualización.

• Participar en la política de profesionallzación del servicio público del Gobierno del Estado de Tabasco, en la planeación, dirección y 
contro l de la capacitación para fortalecer sus conocim ientos técnicos, administrativos, habilidades, vocación de servido, valores 
cívicos y éticos en el servicio público;

• Colaborar en el proceso de profesionallzación de los servidores públicos, a través de capacitación para la instrum entación de 
acciones especificas en procesos de gestión de calidad, simplificación y transparencia, asi como la capacitación Integra! en 
actitudes, aptitudes y  desarrollo profesional de los servidores públicos del Gobierno del Estado de Tabasco;

• Promover la celebración de convenios de colaboración y coordinación con instituciones educativas, para articular esfuerzos que 
fortalezcan los mecanismos de intercambio cultural en materia de capacitación y de calidad;

• Coordinar la celebración de contratos de servicios de capacitación de acuerdo a las necesidades Institucionales;
• Gestionar y  supervisaf las anuencias de capacitación de las Instituciones solicitantes;
• Diseñar y  actualizar los cursos y talleres de capacitación;
• Integrar el plan anual de capacitación en base al diagnóstico de necesidades;
• Evaluar y  supervisar en forma permanente los Informes de desempeño del proceso de Instrucción y el nivel de satisfacción de los 

participantes;
• Presentar a la D irección General de Desarrollo de Personal los proyectos de contratación con recursos Internos y externos por 

anuencia requeridos por las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
• Promover la participación de la Dirección en eventos relacionados con la profesionallzación y la capacitación del servidor público;

y
• Las demás que le encom iende el superior jerárqu ico y la norm atlvidad aplicable.

• Evaluar en form a conjunta con los Departamentos que Integran la Dirección, la información contenida en el Formato de 
'Detección de Necesidades de Capacitación', para generar estrategias de capacitación;

• Elaborar los reportes, estadísticas e informes relacionados con las actividades que se realicen en la Dirección, e Im plem entar los 
mecanismos de d ifusión y  control;

• Docum entar la Información en registros y bases de datos que perm itan llevar datos históricos de las actividades de la Dirección;
• Elaborar inform es trimestrales de la participación de los servidores públicos para ser enviados a las Dependencias;
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Apoyar a la Dirección General y a las demás Unidades Administrativas de la Secretarla, asi com o a otras Dependencias del Poder 

Ejecutivo del Estado, en la realización de proyectos, eventos y actividades especiales de capacitación; y
• Asistir a los eventos públicos o  cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

Permanentes:

Periódicas:
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

SA 5SRH DGDP DC DC

4.2.1.1

Departamento de Capacitación

Objetivo: No aplica.

i) JATOS GENERALES.

Jefe/a Departam ento de Capacitación

N urgéro d é  Personas en el. * **
1

t fÈ Î Ê Ê Ê Ê & b .
Dirección de Capacitación

i M t a s & i
Director/a de Capacitación

1 Jefe/a de Área

* * * * .  Y  ̂ * * ■’ "j-l 7 " ; ( ’ : '-*'¡¿¿<33
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Dirección General 
de Desarrollo de Personal.

1. Programar, calendarizar, coordinar los instructores y  eventos y acciones 
de capacitación que de term ine la Dirección General; Verificar las 
Instalaciones, el equipo y  material d idáctico que se empleará en la realización 
de los cursos de capacitación.

• • - T - i .  \  ií t

Con: Para:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal.

2. Servidores Públicos y ciudadanos.

1. Solicitar la in form ación referente al efecto de la capacitación impartida 
en los servidores públicos, Dependencias y ciudadanía.

2. Aplicar los instrum entos para evaluar el im pacto de la capacitación.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Programar las acciones y eventos de capacitación y gestionar la evaluación del impacto de la capacitación, en los servidores públicos 
capacitados, en las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal y en tos ciudadanos que reciben los servicios.

Permanentes:

• Coordinar la realización de eventos especiales de capacitación, foros y conferencias;
• Coordinar el proceso de admisión y control escolar de los estudios de postgrado;
• Coordinar con el Departamento de Vinculación, el apoyo que se proporcionará a las Dependencias de acuerdo a sus i

requerimientos de capacitación; i
•  Programar las acciones de capacitación que se realizarán de acuerdo con los requerim ientos de las Dependencias solicitantes;
• Coordinar y supervisar el Programa de Alfabetización y Rezago Educativo;
• Coordinar y supervisar el Programa de Fortalecimiento a la base operativa de los cursos de: soldadura, mecánica, seguridad e 

higiene, Instalaciones eléctricas, word, excel, power polnt, photoshop y manejo de bases de datos;
« Coordinar y supervisar el Programa de Preparatoria Abierta y en Linea;
• Coordinar el registro y apertura del Servicio Social y Estadía Profesional de Alumnos de Bachillerato y Nivel Universitario;
• Control y seguimiento del proceso de emisión de las constancias de participación a los participantes en las acciones de 

capacitación;
• Registrar ante la Secretarla del Trabajo y Previsión Social, los cursos, talleres, foros, conferencias de capacitación que se Imparten 

por la Dirección;
• Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y estadísticos de todos los cursos, talleres, Programa de Fortalecimiento a la 

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

• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normativldad aplicable.

Periódicas:
• Analizar y evaluar la información resultante de la aplicación del Formato de Registro de Participantes, para identificar las 

características de la Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, solicitante y el perfil de los 
participante;

• Evaluar en forma conjunté con la Dirección de Capacitación, y los Departamentos que la Integran, la Información contenida en el 
Formato de Detección d* *  Necesidades para generar estrategias de capacitación;

• Analizar y evaluar la información resultante de la aplicación del Formato de Registro de Participantes, para Identificar las 
características de la Dependencia solicitante y el perfil de los participantes;

• Generar los reportes e informes relacionados con la aplicación del Formato de Registro de Participantes; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Apoyar a la Dirección General y a la Subsecretaría en la realización de eventos y acciones especiales de capacitación que se 
realicen; y

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior Jerárquico.
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·' 4.2.1.2 

J'Jl~~UAL PE_ ORGANIZACI6N 

-~-

Departamento-de Desa:rrollo de c4lntenido~ 

Objetivo:- No a plica. 

- .~ ~ ', 

1. Direcci6n de Capacitaci6n. 
2. Departamento de Vinculacl6n. 
3. Departamento·de Capatltad6n·:· 
4. Todas las Unidades Adminlstratlvas adscritas a Ia Secretarfa 

1. Dependendas, Organos y Entidades de Ia Administraci6n 
Publica Estatal. -

- -' _-. ~: : ;"' 

··:. 

• .•,~~:• I 

, . - ._·,,. .. '•' 

1. --oesarrollar' y actuanzar 1~s . conte-~idos· para ,~;' ·cursos y talleres de 
capacitacl6n que determine Ia Di~c16n de Capadtaci6n. 

: · · 2:· Definir tos·c:orsc:.-s de-·capacttad6n qu·e··sEfdesarrollaran e· impartiran·_en: 
las_ Oependencias. . - ·co _· 

3; .. _Programar el. desarrollo o ac:tyalizac1_6n de los . contenldos de 
capacitaci6·n para cubrlr las necesidade5 ·de las Depimdenclas.' . 
. 4. Coordinar gestiones o tmmlteide- ci!lpadtad6n~ 
.·.·:.-: ·.- ~ .-.. :.-·.:; •·.· ~-·~···:·.-·~· . . ·-.:··~~··.~ ·::. ·:-·-;., ..... ~. 

l. - Definir -y esdarecer detalles en funci6n a los. contenidos tematicos 
requeridos en los cursos y- talleres sollcitados; Atencl6n de necesldades 
espedficas en contenidos o requerimientos especializados. 
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il) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Diseñar, elaborar y actualizar los contenidos de los Cursos, talleres y acciones de capacitación, que se impartan a los servidores públicos de 
las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal.

ws..>(£.v

Permanentes:

Coordinar y supervisar el entrenam iento y formación de los instructores de acuerdo a los contenidos desarrollados;
Supervisar y coordinar las actividades de atención a los enlaces de capacitación de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Adm inistración Pública Estatal;'
Desarrollar el con ten ido de los manuales y talleres de capacitación que se impartan a los servidores públicos de las Dependencias; 
Elaborar los manuales, presentaciones y planes de sesiones que integren el contenido de los cursos y talleres de capacitación, de 
acuerdo a la estructura de la Norma de Competencia Laboral;
Diseñar los contenidos de los cursos y  talleres, haciéndolos prácticos, asimilables y vanguardistas, de tal forma que la Información 
se pueda aplicar en los ám bitos laboral y  personal;
Actualizar los contenidos de los cursos y talleres de acuerdo a los requerim ientos actuales de las Dependencias solicitantes de 
capacitación;
Realizar la investigación docum ental y bibliográfica-para seleccionar la Información y con ten ido de los cursos y talleres de 
capacitación;
Desarrollar contenidos y proyectos para acciones de capacitación especificas y /o  especiales, de acuerdo a los requerim ientos 
institucionales de las Dependencias solicitantes (planeadón estratégica e im plem entación de sistemas de gestión de la calidad); y 
Las demás que le encomiende el superior Jerárquico y la norm atlvidad aplicable.

Periódicas:

Generar los reportes e inform es relacionados con los cursos, talleres, diseño o elaboración de contenidos desarrollados de acuerdo 
a los requerim ientos de capacitación;
Elaborar reportes y estadísticas de los resultados e Informes que se presentan a la Dirección General;
Evaluar en form a conjunta con la Dirección y los Departamentos que la integran la información contenida en el Formato Detección 
de Necesidades para generar estrategias de capacitación;
Brindar capacitación a las Dependencias, Órganos y  Entidades de la Administración Pública Estatal, para que integren y desarrollen 
proyectos relacionados con calidad y mejora continua o  vinculados al desarrollo adm inistrativo y a la planeadón estratégica; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Desarrollar proyectos especiales en apoyo a la Dirección y/o  a cualquier Institución que lo solicite, como un valor agregado a los 
servicios de capacitación que se proporcionan;
Fungir com o presentadoro maestro de ceremonias en los eventos que realice la Dirección; y 
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior Jerárquico.



27 DE MAYO DE _2017 PERIODICO OFICIAL 

SA SSRH OGOP DC DV 

42.13 

·Objetivcr. Noaplica. 

I) DATOS GENERALES, 

t. Todas las Unidades Administrattvas· adscritas-a la.Secretaria. 
2. Todas las Unldades Adrninl-strativas de la Direccl6n de 

Capadtaci6n. 

Con: 

1. Dependendas, Organos y Entidades de Ia Administrad6n 
Publlea Estatal. 

2. lnstftuciones Educatlvas P~bllcas o Privadas vinculadas con 
. Ia capacttad6n. 

MANUAL DE ORGANIZACION 

1-. :C~rdfnar la~'acdones de vlnc:Uiad6n en relaci6n ~-~~cltad~nes. 
2. .Gf!stionar las necesidades y/o tnimites para las capadtadones.. -. . . .. . . . . ~ :: . ' -.. . ' 

Para: 

1. Establecer nexos y acuerdos en materia de capacitaci6n. 
2. Vincular a Ia Dire«l6n con lnstftudones educativas y de ensefianza. 

-275 
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II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

_____________________
Gestionar la atención de los enlaces de las Dependencias que soliciten servicios de capacitación e im partic ión de cursos.

Permanentes:
Coordinar y supervisar la difusión de las acciones de capacitación realizadas por la Dirección; asi como la prom oción de campaña: 
en materia de capacitación en los medios, Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal y rede: 
sociales;
Coordinar las actividades de apoyo y asistencia a la Dirección;
D ifund ir con los enlaces de capacitación, las acciones de capacitación consistentes en: Cursos, Talleres, Programa de 
Fortalecim iento a la Base Operativa, Programa de Rezago Educativo, Conferencias, Foros, capacitación en linea en materia de 
Equidad de Género, que se proporciona a través del Consejo Nacional para la Prevención de la Discriminación;
D ifund irla  capacitación.en materia de derechos humanos en las Dependencias, para que participen los servidores públicos; 
A tender los requerim ientos de capacitación que soliciten a la Dirección;
Enviar a las Dependencias los cuestionarlos de Detección de Necesidades de capacitación, para su llenado;
Enviar a los enlaces de las Dependencias el registro de form ato de participantes que recibirán el curso de capacitación para 
establecer los perfiles y  funciones de cada uno de ellos;
Llevar los registros docum entados de ios servidores públicos capacitados, así como la información estadística que se genere como 
resultado de las acciones de capacitación realizadas;
Realizar la gestión de los trám ites y elaboración de las constancias que se entregarán a los participantes en los cursos de 
capacitación;
Mantener com unicación constante con los enlaces de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, 
a fin  de cubrir los requerim ientos; y
Las demás que le encom iende el superior jerárquico y la norm ativldad aplicable.

Periódicas:
• Enviar a1 D epartam ento de capadtadón la información resultante de la aplicación del form ato de registro de Participantes, 

relacionada con las características de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, solicitante y el 
perfil de los participantes de los cursos;

• ’ Evaluar en form a con junta con la Dirección de Capacitación, y los Departamentos que la integran la información contenida en el
form ato Diagnóstico de Necesidades de Capacitación (DNC), para generar estrategias de capacitación;

• Enviar al Departam ento de capacitación; la información resultante de la aplicación del DNC, para ofrecer alternativas de 
capacitación a las Dependencias;

• Elaborar los reportes e informes relacionados con la atención a los enlaces de las Dependencias y a la cobertura de las acciones de 
capacitación;

• Documentar la in form ación en registros y bases de datos que perm itan llevar datos históricos de las Dependencias y servidores 
públicos capacitados; y

• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Apoyar a la Dirección, en la realización de eventos y acciones especiales de capacitación que se realicen; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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4.2.2

Dirección de Desarrollo de Personal

Objetivo: Desarrollar y d irig ir las capacidades individuales de los trabajadores al servicio del Ejecutivo Estatal, a través del o torgam iento de
servicios sodoculturales, recreativos y deportivos, v ig ilando las medidas de seguridad e h igiene en los centros de trabajo y cum pliendo 
con las disposiciones legales que rigen las relaciones laborales entre Adm inistración Pública Estatal y sus trabajadores.

I) DATOS GENERALES.

D irector/a de Desarrollo de Personal
« Á i n t v  ........................................

D irección General de Desarrollo de Personal

Director/a General de Desarrollo de Personal

1 Subdirector/a, 1 Jefe/a de Area y 1 Jefe/a de Proyecto

taáa6itntembs%'
Con Para:

1. Dirección General y las Unidades Administrativas de la 
D irección de Desarrollo de Personal.

2. Todas las Unidades Adm inistrativas adscritas a la Secretaria.

1. Acordar, Instruir, coordinar y supervisar acciones que corresponden a la 
Dirección.

2. Gestionar actividades e in tercam biar inform ación y con juntar esfuerzos 
afines.

Con: Para:

1 Dependencias, Órganos y  Entidades de la Adm inistración 
Pública Estatal.

1. Proponer los planes y  programas para b rindar un servicio de calidad y 
eficiente a los servidores públicos.
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i MANUAL DE ORGANIZACIÓN
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II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

FühcjSn?l§|nérica ' ' '■'{: í  ?■■■&; ¿ ' ~ ”
Impulsar las capacidades individuales de los trabajadores a través del otorgamiento de servicios sociOculturales, recreativos y deportivo ; 
los servidores públicos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, dando seguimiento a las incidenc a1 
de las mismas en materia de seguridad e higiene en sus centros de trabajo.

funciones Especificas * '  ~ * "v  •* -

• Promover y aplicar las políticas, normas y sistemas para el desarrollo de los trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo del Estaño 
conforme a las directrices establecidas por la Subsecretaría de Recursos Humanos;

• Dirigir el cumplimiento de las disposiciones que rigen las relaciones laborales entre los trabajadores y la Secretaría, con base en ,v 
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 servido del Gobierno del Estado de Tabasco;

• Elaborar y proponer el Programa Institucional de Desarrollo de Personal del Poder Ejecutivo del Estado y su funcionamiento en 
colaboración con las instancias relacionadas con la materia;

• Coordinar las medidas de seguridad e higiene en el trabajo para la prevención de accidentes y enfermedades laborales a que están 
expuestos los servidores públicos, en coordinación con la Comisión Central Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo;

• Dirigir el otorgamiento de prestaciones en relación a los trámites de riesgo de trabajo, recategorización, pago de becas, premios, 
estímulos y prestaciones al personal de base y confianza de acuerdo a la normativldad vigente;

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

• Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a la Dirección y verificar su optimización y 
racionalización;

• Brindar asesoría al superior jerárquico para la adecuada toma de decisiones; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Permanentes:

Periódicas:

• Inform ar a la Dirección General, el avance de las actividades desarrolladas por la Dirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquk o.
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4.2.2.1

Subdirección de Desarrollo de Personal

O bjetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

N o m b reo e í Puesto: Subdirector/a de Desarrollo de Personal

1

w * s S * £ ^ * y b - -
Dirección Desarrollo de Personal

D irector/a de Desarrollo de Personal

i m f l l
3 Jefes/as de Departam ento "A" y 1 Secretarla

Con-

1. Departamentos de la Subdirección Desarrollo de Personal.
2. Todas las Unidades A dm inistrativas adscritas a la Secretarla.

Para:

1. Acordar, instru ir y supervisar acciones Inherentes a la Subdirección;
2. Gestionar y dar seguim iento de actividades, e intercam biar Información 

y conjuntar esfuerzos afines.

Con:

1 Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración 
Pública Estatal.

Para:

1. Participar en la coordinación de planes y  programas para brindar un 
servicio ágil y  eficiente a los servidores públicos.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Supervisar el proceso.de otorgam iento de prestaciones, estímulos y recompensas de los servidores públicos del Poder Ejecutivo del iv a  » 
de Tabasco, para desarrollar sus capacidades individuales.

Fuñciohés Específicas; _ ’ ’ ' , ~  ~  1 V 7 ■ -
Permanentes: ~ '

• Coadyuvar con las Unidades Administrativas de la Dirección General, en el establecimiento, promoción y aplicación de las políticas 
normas y sistemas para el desarrollo de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado del Estado, conforme a las directric es 
establecidas por la Subsecretaría;

• Apoyar a la Dirección de las disposiciones que rigen las relaciones laborales entre los trabajadores y la Administración Públi 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 servido del Poder Ejecutivo 
del Estado;

• Asistir a la Dirección en el establecimiento de medidas de seguridad e higiene en el trabajo, para la prevención de accidentes y 
enfermedades a que están expuestos los servidores públicos, en coordinación con la Comisión Central Mixta de Seguridad e 
Higiene en el Trabajo y la Comisión Auxiliar;

• Elaborar y operar el Programa Anual de Eventos Deportivos, Recreativos y Socioculturales en beneficio de los servidores públicos 
del Gobierno del Estado de Tabasco y sus familias;

• Auxiliar a la Dirección, en la implementadón de los programas de supervisión física y documental a aplicarse al personal activo del 
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, con la finalidad de dictaminar el riesgo de trabajo, recategorización y pago de becas, al 
personal de base, en los casos en que sea procedente;

• Apoyar a la Dirección en la ejecución de proyectos que regulen las relaciones laborales entre los servidores públicos y la Secretarla;
• Coadyuvar con la Dirección y dar seguimiento en la aplicación de políticas y lineamientos de operación, para la implementadón de 

un programa de premios, estímulos y recompensas dirigido al personal del Poder Ejecutivo del Estado;
• Colaborar con la Dirección y dar seguimiento en el otorgamiento de prestaciones al personal dp base del Poder Ejecutivo del 

Estado, cerciorándose de que se cumplan de acuerdo a las condiciones generales de trabajo;
• Planear y coordinar la elaboración y ejecución de los planes, programas y presupuestos correspondientes, a la Subdirección y 

someterlos a consideración de la Dirección;
• Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a la Subdirección y verificar su optimización y 

racionalización; y
• ■ Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Inform ara la Dirección, las actividades desarrolladas por la Subdirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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• .2.2 1.1

Departamento de Relaciones Laborales

( bjetivo: No aplica,

i DATOS GENERALES.

N om bre de l Puesto:» Y <%■ VJefe/a del Departam ento de Relaciones. Laborales

N úm ero de Personas en e lífe . a 
Puesto: ' 1

* » , C » '  
Area de A dscripc ión : Dirección de Desarrollo de Personal

R eporta :** , , Í V Subdlrector/a de Desarrollo de Personal

A . t  '  a *■* , t 1 
Supervisa: •  -

' * *■ -A t . ■*

1 Jefe/a de Area, 1 Profesionista, 1 Secrétaria/o Nivel Director, 3 Profesionales en Estadística y 1 Maestro/a de
corte y confección

.. . , ■ ■ *  Contactos Internos J M f M W h
Con: Para:

1. Todas las Unidades Adm inistrativas de la Dirección General 
Desarrollo de Personal.

2. Todas las Unidades Adm inistrativas adscritas a la Secretaría.

1. Acordar y dar seguim iento de instrucciones.
2. Gestionar, e jecutar y  dar seguim iento de actividades e intercam biar 

información.

-a'  * - . j f . & s í

Con: Para:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal.

1. Participar en actividades y  con juntar esfuerzos afines.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Proporcionar las consultas en proyectos jurídicos que contribuyan a la adecuada regulación de las relaciones laborales entre la Secretarla y 
los trabajadores a su servicio, y b rindar asesoría en materia laboral y disciplinaria a las Dependencias del Gobierno del Estado de Tabasco.

Permanentes:
• Colaborar con la Subdirección en el cum plim iento de las disposiciones que rigen las relaciones laborales entre la Adm inistración 

Pública Estatal y sus servidores públicos;
• Proponer proyectos jurídicos que contribuyan a la adecuada regulación de las relaciones laborales de los servidores públicos de la 

Secretaría;
• Brindar la asesoría y consultas que requieran las Unidades Administrativas de la Secretaría;
• Dar seguim iento a las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y resoluciones federales estatales;
• Supervisar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departam ento; y
• Las demás que le encom iende el superior jerárquico y la norm ativldad aplicable.

Periódicas:
• Inform ar a la Subdirección, el avance de las funciones encomendadas al D epartam ento; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior Jerárquico.
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4.2.2.l.2 

Objetivo: No a plica. 

I) DATOS GENERALES. -

PERIODICO_ OFICIAL 27 DE MAYO DE 2017 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Departamento de S_~gu~id~d e Higiene 

del De-partamento de Seguridad e Higie'ne 

-··-

$ubdi~ector/a de Desarrollo· de Personal 

·'1. Todaslas Unidades Admi~IStmuWs adscrltas a la:Sec~etarfa. · . Gestionar, r~lizar y _ dar seguimiento de actlvidades e _ intercambiar ... - ' - ~ 

' . y conJuntar esfuerzos a fines. -

· 1. Oependendas, Organos y Entidades de Ia Administrad6n 1. Partidpar en Ia coordlnacl6n de planes y programas desupervisi6n para 
Pubfica EStatal. - - .- -- · · · · -brindar un 5e..Vido- '9lfy e'fidente· a ias 'S.erVidores j:niblicos: ' -
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PERIODtco ·oF'tct~I. · 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

10 DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Realizar las tareas inherentes a· Ia implementaci6n y promoci6n de medidas de seguridad e higiene en el trabajo, y a Ia supervision fisica y 
documental del personal activo que se encue,ntre_en :~re:a.s nosivas.~eligr9sa:s ~onforme :at ~catalogo General de Areas Nocivas-Peligrosas de 
las Dependencias del P.oder ~jecutivo del G·abi~rnCiderEstado>~. -· · ·- · · .· ··-· · · ' · _ 

Permanentes: 

Efectuar superlfisiones ffsicas y documentales al personal adscrito a las distintas Qep_endencias, Orga~os. y Entidades de Ia 
Ad min istraci6n Pd blica Estatal, con fines de dicta minar si se encuentran en areas nocivas peligrosas de riesgo de trabajo; _ .. -
Recepcionar Ia informaci6ry ~mitida por las Dependencias en materia de seguridad e higiene (recorridos:trimestrales). 
Proponer mejoras en fa implementaci6n de medidas de seguridad e higiene, para Ia protecci6n de los servidores pdbticos del 
Poder Ejecutivo del Estado; · . · 
Elaborar dictamenes sabre Ia procedencia o rechazo de las prestaciones deriesgodetrabajo solkitadas por las-Depende_nc:ias, 

. Organos y Entidades·de Ia Administraci6n Publica Estatal, pre.via's.uperitisilm· fisica ·y doc·urriemta!'de ce~da case; ~- -• . - ' .· , ' 
·- ·• Su pervisar el·tor'fecto _desarrollo de las fu ncio n·es entargadas· at Departamento; y- ,. 

Las demas que le J=!nC()miende el superior jerarquico y Ia normatfvidad aplicable: 

Peri6dicas: 

lnformar-al superi()r jerarquico el avance de las funciones encomendad_as al D~parta111ento; 
Realizar informes de actividades del Departamento a ca~go; y -. ·' · ·:· · 

· · Efectuarla Ehtrega Reception y Ia Dedaraci6n P'atrimoriial' ante Ia SECOTAS: 

Eventuales: 

-A5i~tlr·a_ iOs evEmios pd blicos ·a· cr~icos que !e. encomiende ei s~periorJerar:qu-icCi:-
-~ .. ' - -- ·~.·~ '' ....... . ·..... . . -. ' ·:- ........ -' ~ '~ . . ·~. ' ~ ~. -~· . -

'• '•'-··:-

. -~ ' :.-.:. ~ . .- ; 
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42.2.1.3 

Objetivo: No aplica. 

I) DATOS GENERALES; 

-con: 

PERIODICO OFICIAL 27 DE:_MAYO DE -2017 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Departamento de Prestacion.es 

del Departamento de PreSt:adones 

~ - ' ~- ., 

2 Jefes{as de Proyeao, 1 Profesional en Estadfstica, 1 Ttknlco Operative y 1 Operador •A• 

Para: 

1. Todas las Unidades Adniinlstrativas de Ia Direccl6n de . 1. Acordar, ejet:utar y dar seg ulmiento de instrucdones y activictades e 
Desarrollo de Personal. intercamblar infonnaci6n. 

Con: 

t Oepender\cias. Organos y Entidades de Ia Admi~d6n 
PUblica Estatal. 

Para: 

1. Partlcipar en Ia coordinaci6n de planes y programas con Ia flnalidad de 
brindi!lr un seMcio ;igll y efidente a los servidores publkos. 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

11) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fundón G em B ìa - *T F T ~ ! I3 f® s

Promover el estímulo del desempeño de los trabajadores al servido de la Administración Pública Estatal, mediante el diseño, 
establecimiento y operación de un programa de recategorizadón, becas, premios, estímulos y recompensas; así como un programa de 
eventos deportivos, recreativos, sodoculturales, tendientes a fomentar el sano esparcimiento entre los trabajadores y sus familias.

Funciones Especificas )> ;- ¡ P i l l a i gasimm
Permanentes:

Aplicar las políticas, normas y lineamientos en materia de prestaciones, establecidas por la Dirección General para actualización y 
propuestas de mejora que regulen el pago de las prestaciones a los trabajadores de la Administración Pública Estatal;
Auxiliar en la coordinación y ejecución de los programas de supervisión física y documental con fines de pago de recategorizadón, 
dirigido a los trabajadores de la Administradón Pública Estatal;
Participar en la planeadón, supervisión y ejecución del programa anual de eventos deportivos, recreativos y sodoculturales, 
dirigido al personal de la Administración Pública Estatal;
Ejecutar los programas relativos al otorgamiento de premios, estímulos y recompensas de los servidores públicos de la 
Administración Pública Estatal, aplicando las políticas y lineamientos de operación correspondientes;
Asistir en la planeadón, coordinación y supervisión del programa de becas dirigido a hijos de los trabajadores de base de la 
Administración Pública Estatal;
Operar el programa de becas del Gobierno del Estado para hijos de trabajadores de base de la Administración Pública Estatal, 
conforme a las políticas, normas y lineamientos que al efecto se establezcan;
Proponer y participar en la implementadón de programas novedosos que contribuyan a estimular el desempeño de los 
trabajadores al servicio del Estado y fomentar el sano esparcimiento;
Elaborar y proponer los planes, programas y presupuestos del Departamento y someterlos a consideración de la Subdirección; 
Instrumentar los sistemas y procedimientos requeridos para la operación y funcionamiento del Departamento que conlleven al 
cumplimiento de los objetivos;
Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados al Departamento;
Supervisar el correcto desarrollo de las funciones encargadas ai Departamento; y 
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

Informar a la Subdirección, el avance de las funciones encomendadas al Departamento; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Elaborar anualmente el informe de actividades de la Dirección, de acuerdo a la normatividad que emita la autoridad competente 
para el Informe de Gobierno; y
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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SA SSRM 

5

Subsecretaría de Recursos Materiales

Objetivo. D irigir, coordinar y supervisar oportunam ente los requerim ientos de las Dependencias, Órganos y Entidades del Gobierno de Estado, 
en materia de adquisición y bienes, fung iendo com o Presidente del Subcom ité de Compras ejecutando los procesos lic itatorios 
correspondientes conform e a lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendam ientos y  Prestación de Servicios del Estado de Tabasco, y 
demás disposiciones aplicables.

I) DATOS GENERALES.

Subsecretarío/a de Recursos Materiales

1

Secretarla de Administración

Secretario/a de Administración

1 Di rector/a General, 2 Directores/as

Con:

1. Secretario.
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Para:

1. Acuerdo y seguimiento de instrucciones.
2. Coordinación y seguimiento de actividades, asi como para intercambiar 

información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

W jM M ¥ JfíH .íifi'ili W i/i nTftW lili
Con:

1. Dependencias, órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal.

Para:

1. Tomar decisiones, acuerdos y firma de documentos; Coordinar y dar 
seguimiento a las actividades; Intercambiar información y conjuntar 
esfuerzos en actividades afines.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica ¡4  ■;_______  ~ . y , :  ■ . ; ■ ? -

Coordinar, supervisar y dar seguimiento de los requerimientos en materia de adquisición de bienes de las Dependencias, Órgano; y 
Entidades de la Administración Pública Estatal, asi como desempeñar el cargo de Presidente del subcomité de compras, supervisando que 
los procesos licitatorios que se realicen conforme a lo previsto en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios de1 
Estado de Tabasco y demás normativldad aplicable.

fiuncip’nés.Esfoéctfidás.v.arL-v^  ̂ ; L . ■,y?V-;r
Permanentes:

• Im plem entar de acuerdo con las políticas que dicte el Gobernador, el sum inistro de material y equipo necesario para el buer 
funcionam iento de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal;

• Asignar de manera racional y de acuerdo con las políticas que por su conducto instrumente la Secretaria, los bienes muebles y 
material de consumo que requieran las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm inistración Pública Estatal;

• Realizar y supervisar de conform idad con la ley de la materia y observando las disposiciones legales aplicables, las licitaciones 
m ediante convocatoria pública, así como los diferentes tipos y modalidades de adquisiciones que correspondan llevar a cabo a la 
Secretaría, en el ám bito  de sus atribuciones;

• Supervisar, en los térm inos que fija la ley de la materia y conform e a las políticas que dicte el Gobernador y/o el Secretario, la 
adquisición de los bienes muebles e inmuebles que requieran o se encuentren asignados a las Dependencias, Órganos y Entidades 
de la Adm inistración Pública Estatal;

• Conducir, con tro lar y v ig ila r el Almacén General;
• Conducir, contro lar y v ig ila r el Archivo General;
• Suministrar y conducir de conform idad con las políticas que fije el Gobernador, el com bustible necesario y suficiente para la 

operación de los vehículos automotores asignados a las diferentes Dependencias, Órganos y Entidades del Poder Ejecutivo;
• Coordinar, d irig ir e instrum entar de conform idad con las disposiciones legales aplicables, el diseño gráfico, editorial, impresión, 

publicación y producción del Periódico Oficial del Estado y demás docum entos relacionados con las actividades de las 
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Intervenir en los térm inos de la ley en la materia y sus reglamentos, en los d istintos procedim ientos de licitación que lleven a cabo 
los subcomités de compras de la Secretaria, Dependencias, Órganos y Entidades; y nom brar en el prim ero a su respectivo suplente 
en caso de ausencia;

• Coordinar e instrum entar las políticas relativas al sum inistro del material y equipo necesario para el buen funcionam iento de las 
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo;

• Adm inistrar y  con tro lar el sistema de cóm puto del Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado;
• Proporcionar la cédula de registro en el Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado a las personas físicas o Jurídicas colectivas 

que deseen vender, arrendar o prestar sus servicios al Gobierno del Estado; y
• Cancelar la cédula de registro de los proveedores que no cum plan con los lineam ientos del Padrón de Proveedores del Gobierno 

del Estado de Tabasco.
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Funciones Específicas ' > '  *

Periódicas:

• Emitir y m antener actualizado el Manual de Organización y Procedimientos de la Subsecretaría de Recursos Materiales;
- Llevar el control de las afectaciones presupuéstales que por su conducto realice la Secretaría, po r concepto de adquisición de

bienes; '
• Proponer al Secretario, los cambios que considere pertinentes en el ám bito  de su com petencia, con la fina lidad de eficientar y

agilizar las actividades que lleva a cabo a Subsecretaría;
• Informar al Secretario y a la Unidad de Asuntos Jurídicos, los hechos que puedan ser constitu tivos de delitos, en los cuales incurran 

los servidores públicos adscritos a esta Subsecretaría;
• Coordinar el anteproyecto del presupuesto de egresos de la Subsecretaría;
*. Proponer al Secretario, los cambios que se consideren pertinentes en los procedim ientos adm inistrativos y legales que lleva a cabo

la Subsecretaría;
• Fungir com o suplente del Secretario, en el Comité de Compras del Poder Ejecutivo;
• V igilar que los subcomités de las Dependencias, Órganos y Entidades- de la Adm inistración Pública Estatal cum plan las 

disposiciones legales vigentes, en lo relativo al Padrón de Proveedores del Gobierno del Estado; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

• Asistir a los eventos públicos y cívicos que le encom iende el Secretario.

Eventuales:
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MANUAL DE ORGANIZACION. 

Unidad de En lac~ Administrativo-

Objetivo: Vigllar el cumplimiento y observancla· de las disposiciones legal~ en Ia. Subsecretaria -de Recursos Materiales en materia !aboral y -
gestionar los requerimlentos que-soliciten las Unidades Administrativas para el mejor funcionamiento d~ Ia .mism~. 

i) DATOS GENERALES; 

de Ia U~idad de E~l~ce -Adminlstrativo 

Subsecretarfa de Recursos Matenales 

Subsecretarlo/a de Rec1.irsos Materiales 

1 Jefe/a de Departamento "A" 
~ ·. 

Con: P_ara: 

1 .. Todas las Unidades Administrativas adscritits a Ia Secretarfa. 1. Coordlnar y dar seguimiento" a las activtdades, asf como lnteramblo de 
informad6n y conjuntar esfuerzos en activldades aflnes; 

Con: Para: 

1. Dependend~ Organos y Entidades de Ia Admlnistrad6n 1. Coordinar y dar segulmlento a las activldades, asr como para 
PUbUca Estatal. intefcamblar lnfonnad6n y conjuntar esfuerzos en actividades afines. 
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11 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES.

Fundón Genérica ■
Vigilar que las disposiciones legales en materia laboral se cumplan, atendiendo las peticiones, sugerencias y quejas formuladas por el 
personal de la Subsecretaría, así como tram itar los requerim ientos de los recursos materiales para todas las Unidades Administrativas de la
Subsecretaría.

Funciones Especificas j & l
Permanentes:

• Proporcionar, v ig ilar y contro lar los recursos administrativos que requieran las Unidades Adm inistrativas de la Subsecretaría, para 
su óp tim o funcionam iento;

• Controlar el fondo revolvente para el sum inistro oportuno de los recursos materiales y financieros a las Unidades Administrativas 
de la Subsecretaría;

• Cumplir con las disposiciones legales en materia laboral y atender las peticiones, sugerencias y  quejas formuladas por el personal 
de la Subsecretaría;

• Inform ar al superior jerá rqu ico respecto a las actividades que le com peten; y
• Tram itar los requerim ientos que soliciten las diversas Unidades Adm inistrativas que integran la Subsecretaría;
• Las demás que le encom iende el superior jerá rqu ico y la norm atlvidad aplicable.

Periódicas:

• V igilar que se efectúen las conciliaciones presupuéstales a fin  de re troa llm entar y  corregir las afectaciones del ejercicio dej 
presupuesto de la Subsecretaría;

• Supervisar de conform idad con los criterios normativos, la correcta aplicación de los recursos financieros autorizados a las 
Unidades Adm inistrativas de la Subsecretaría, para el correcto desempeño de sus funciones;

• D ifund ir al personal, los acuerdos, políticas y lincam ientos de la Subsecretaría e Im plem entar los mecanismos para el 
cum plim ien to  de ios mismos;

• Archivar, resguardar y clasificar la correspondencia del Subsecretario; y
• Efectuar Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB. •

• Asistir a los eventos públicos y cívicos que le encom iende el superior jerárquico.

Eventuales:
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5.1.1 

Dep-artamento de Apoyo Administrativo 

Qbjetlvo: No Aplica. 

I) DATOS GENERALES. 

d_el Departamento de Apoyo_Administrativq 

Unidad de Enlace Administrativo 

Titular de Ia Unldi!d de Enlace AdininiStrativo 

II) DESC~JPOON DE FiJNCIONES: -. 

- - ._ ~ .-
Dar seguimlento a los tn\mltes en materia de recursos humanos. tales como aslstendas, incapacidades, puntuahdad; perm1sos 'I 
licendas de los tnibajadoi'es adscritos a Ia SubSecretarfa: ·· 

• Tramltar los requerlmlentoS de las Unldade:s Admlnlstratlws de lii Subseaetaria; 
Elaborar Ia bfticora mensual de vaies de combustible; 

• · . Recepdonar, enviar y elabOrar aflcios. memorindums 'I drcularesi _ 
• Mantenei- acfual1zado eJ reglstro flsko 'I eledronico de los ofidos. memolindums y: drculares de fa Unldad de Enlace 

Adminlstrativo; 'I - -
• Las derRis que le enmmiende el suj)elior jenlrquico y II n~ apOcable. 

-. Peri6dkas: 

. !,-_ 

• lnfamw al superior jerirqulcD las Ktivfdacles que·mmpeeen al Departamento; 'I 
.- - Efectuar Ia ~ ~ 'i Ia Oedaraci6n Patrimonial ante~ SECOTAS. 

Eventuales: 
• · Aslstlr a los eventos Pllblkos o dvlcos que le encornJende el superior jedrquk:o • 



- -27 DE MAYO DE 2017 

SASSRMUCCN 

5.2 

PERIODICQ·, OFICIAL 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Unidad de Contratos,· Convenios y·Norrriatividad · -

293 

~ ·. ·-

Objetivo: Elaborar contratos derivados de los procesos.de:adjudk:aci6n, regulados porIa Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Prestaci6n de 
Servicios del Estado de Ta.basco. 

I) DATOS GENERALES; 

de Ia Unid~ de Contratos, Conveni~?s y Normatlvidad 

Subsecreta;~~-de_ Recursos Materiales 

- '. . ' 

Su~~retario(a Recu~.?~. Materiales 

2 Jefes/as de Departamento •A• 

·con: 

1. Todas las Unldades Adminlstrattvas de Ia Subsecretarfa de 
Recurscis.M&te~rialfi~-- -- .. _. ·· " -- · ·~ .. --- -- -' - · , .. ___ - ·-·· · .. ,. 

Con: 

1. _ Oependendu. Org.nos y Entldades de-~~- Adminlslrad6n 
PUblica Estml. 

2. Proveedores. 

1. Oive~stl'iimi!!!:S· 

Para: 

1. Dar segutmlento a las actividades. Pari~ lntercamblar 1nformacl6n y 
conjuntlir esfuerzos y acttvldades aflneS. -

2. Dar seguimlento a los _ tr*nltes reladonados con los instrumentcs 
contractuales. . 
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Jl) DESCI:liPCION DE FUNCIONES: 

:F.~o~i!?n¥5:~n:~v.&rf.l~~'*~~~~~ -.J~@~~t~WM®?f'~it.~~r~~~i~@:"Jftt~~~1t~>'~~$t:&ri>~'t~~ 
Ejercer.las funciones·que le_ sean, encorQenqadas_ por .el Supse~retario, as!. como. las qu~ estab:l.ece el Reglamento Interior y el Manual de 
Orgimizaci6ndelasecretaria. · .:-;-,._:,,,_,_:·-_, •:-:<--:·' •.·.-· ···-···~' ~,,_,_,, :·· <~·p:-· .. : 

I 0 ~ " " 

Realizar los contratos y c_onvenios derivados de los procesos de adquisiciones, arrenda mientos y prestad6n de sei'Viciosi 
Resg uardar y llevar Ia relaci6n· de los contratos, convenios, ac.uerdos, y bases de coordinaci6n que celebre Ia Sub~e:cr~tarf~. asi- CC)IlJ.O, 

los documentos·que.normen Ia actividad administrativa; · 
Dar seguimiento a los asuntos encomendados a Ia Unidad y acordar con el Subsecretario el tramlte y resoluci6n de los mismos; 
Establecer·y supervisarel cumplimiento de las politicas,·normas;-sistemas1 procedimientos y las medidas-necesarias-para·la gesti~n de .. -
loscontratosyconveniosenelc\mbitode_c:C?rnPetendadelaSubsecretaria; . ,-., ... _.- ___ -- _ · __ - · _ <-:·· _- _, --'··: 
Brindar asesorias jurfdicas, cuando asf se requiera; a las' Unidades AdministiatlVas de fa Subsecretarfa, en- materia- de 'adquisldone~. 

· arreiidamiehtos y prestaci6n de servidos; ~ - . . . . . . ·, .· . 
Coordinar y vigilar el registro, seguimiento, t'umo y archive de los documentos oficiales relacionados· con it:fs'co'ntrato.S~.'~ccinvgriids.--y 
normatividad, en ~I ambitode compe~encia de Ia Subsecre~arfa; - - · · :_; '':':'_,-.·. 
·.sui)eivisar-ias acti~idacies,que rein.la cada Departamento; . --
verificar Ia realizaci6n oport~,rna de los contratos, convenlos; y el otcirga mlento de .sustjarailtfas;-· :- . 

· • . -Supervisar que eJ. personal adscrito.a Ia U nidad cumpla can las disposiciones laborales -Y administrativas correspondierltes-; -
Requerir los materiales para Ia realizaci6n de las funciones de Ia Unidad; . _ . _, . -
Cote jar que las fianzas otorgadas por los proveedores cumplan _c.8n .los ;~quisit65 legal~sydira·Gte-hticldad; y · 
Las-de'ni'c\s·qc.-e leehcomle-n~de el superitirjerarquico 'y Ia hotmatividad aplitable.· · 

Peri6dicas: 

··Asistir. a .las· re.uniones de traba}o que.;le enco.nilen~e el_s.uperior.jerarquko; y 
Efectuar Ia Entrega--Recep.ci6n ·y·li~. Dedaracicin' P-atrimonial ante SECOt As .. 

Eventuates: 

Asistir a los eventos publicos· o dvicos que le encomiende el s~perior jerarquico. 

- ~-· .. ' - ~ . ..... ~. -·· .,. -

- ··-::""·~ -

: . . : ·-·~ ... . .·- -

~.· .. :·-.-~ .... '·:..:~ ~· .. ; •. ·· . .:~_;.··~-·-

-' : ~· 
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'52.1 

Objettvo: No Aplica. 

o DATos GENER.Ad:s. 

PERIODI.cO·-oFICIAL~ · · 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Departamento de C~ntratos y Convenios 

Unidad deContratos, Convenlos y Normatividad 

Con: Para:. 

·1. Todas·las -Unldades Administrattvas de Ia Subsecretaria de 1. Reallzartrlimites diversos. 
R~ursos Materiales. 

Con: Para: 

· 1. Deperidenclas,· Organos -Y Entldades de Ia Adminlstrad6n - -,. Dar seguimiento de rimites. 
PUblica Estatal. 

295--' 
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8 
Gab;onoodol 

Esudu de T~b>S<o 

PERIODICO .OFICIAL-' 27 DE. MAYO DE 20-17':.-

MANUAL DE ORGANIZACI6N · 

ll) DESCRIPCION DE FUNCIDNES: 

iF.,tiJl'41.9:rh~e:rr~Hc~~~&Wl~A~i\J~$.i~~'t~"~~~~4Rf&?f2~~\t11oJ~~~~~i:.~~~~1lffS~~~~t 
Elaborar contratos y convenios asi com<? )_<!;.Sf1JnCi<?n.~_s'enco_m.epda9as pare! Jitul~r; d7Ja .Unidacl,?~- ~pntratos, Convenios y Normatividad . 

. F.=.,_Qt(~falt~t=_s'W~tn~~~f«?Xiir~.±;*~-~(k~~~F~~.iJ[dl'~1?~'$!-~;.%.tit{w.t~~~~~~'Y4;i~~r>.fr~m~~11fu"M!f.®~~~~~~~ 
Permanentes: 

Elaborar los contratos y convenios que se deriven de los procesos de adquisiciones, arrendamientos y prestaci6n dt; servicios; 
Resguardar y llevar Ia relaci6n de los contratos, convenios, acuerdos, y bases de coordinaci6n que celebre Ia Subsecretarfa, .as! 
comb los documentos que normen Ia actividad administrativa de Ia misma; ' -- · -' -. ·.-
Administrar, supervisar y sistematizar el registro, seguimiento, turno y archive de los documentos oficiales relacionados con los 

. -~ contratos, convenios Y- normatividad, en el-ambito de com petencia_ de_ Ia Su bse.cretarla;_ 
Veriflcar que las fianzas otorgadas par los proveedores cump[an con los requisites legales y de autenticidad; y 
Las de mas que le en carnien de e\ superior jera rquicd ·y Ia ri orin'ai:ivfctad aplicable. · ' ·· · · · ·· · ::< .,, :·:; -·, "' 

- ··-··~ ~ .~---:-~~-· ·~ ~ ..... - ~ 

'•". 
- ' :''.,.; ·; ~~ 

Elaborar todo tipo de oficio que sea rei acionado con Ja:un idad,·asf c·omo aten der aJ· pUI:llica· en ·general;;y 
· · - ---•- -Efectuar-13-Entrega Recepci6n y Ia Declaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. . .. . -

Eventuales: 

Revisar todo tipo de documentos legales; 
Tramitar oficios; y . · 

. Asistira _los· event?~ p~hli~~s a i:ivicos -~~-~ -~-~ -~~cci'iTiiende el :~upefiorJera~quica. 

- ..... . ' . ' ~ \ .. ; ~- L _j ..... 

,.~.·< '~· .. ' ·- ~ ·~ ~-~ .-••• ~~~··· .• ·~ ·-. , ..•• -· ··- . ··- . -



SA SSRM UCCN ON 

5.2.2 

Objetivo: No aplica. 

I) DATOS GENERALES.'. 

Con: 

PERI.ODICO- OFICIAL- 29't 

:T, MANUAL DE ORGANIZACION 

,-. .~., ' 

-·~ ,~;.; - ' 

fardeia Uriidad de Contiatbs,:C~nvenios'y Nbrmatividad-; ,, __ -~ ·-·--~ -,,-,:- · 
:~,-~ ·. ·_· .. >~·.: - ~ .. ;:·· -~· .- ·_·_.~;<·~~:: :~. ::·<,:_·_·.r·!~-:·:-·.~-<~r J~.: -_. <<·<-: ... 

- : : . . ~ . ~. :' : 

:1. Todas las Unidades Administratlvas de la Subsecretaria 1. Asesorar jur{dicamente a_ quienes lo soliciten, en materfa_ de 
Recursos Materiales. adquisiciones, arrendamie~tos y presta.ci6n de servicios. 

: 1. Dependencias, Organos y Entldades de Ia Administraci6n 
P-ublica Estatal. 

2. Proveedores. 

1. Asesorar jurfdlcamente a quienes lo soliciten, en -materia de 
adquislciones, arrendamientos y prestaci6n de servicios. 

2. Gestionar diversos tramnes. -

~.;·- -~ ~ .... :: .... ~. ~-' ~-~. ;_~ -:.~ ~-~ -. ' 
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MANUAL DE ORGANIZACI6N 

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Asesorar juridicamente a las direcciones de Ia Subsecretarfa, que asf lo soliciten en materia de adquisiciones, arrendamieritos y prestaciohes 
de seNidos. -

Permanentes: 

• _ Dar seguimlento a los asuntos encomendados a Ia Unidad y ac~rdar con el Subsecretario el trimh:e y resolud6n de los mismos; 
Aplicar y vigllar el cumplimiento de las polftlcas, normas, siStemas, procedin'dentos y las medidas necesarias para Ia gesti6n de los- -

-contratos y convenios en el iii:nbito de competencia de Ia Subseaetaria; 
Admlnlstrar, supervisary sistematlzar- el·registro, seguimientp, tumo y archive de los documentos oficlales reladonados con los 
contrato!., convenios y normatJvidad, en eUmbito de competencia de Ia Subsecretarla; · 
Asesarar jurfdicamente a las Dlrecclones de Ia Subsecretaria, que asUo solidten, en materia de adquisicicfneS, arrendamientos·y. 
prestacion de seNicios; y · - · · -

• _Las dem~s que le encomJende el superior)e~rqt.iko y Ia noriniitividC~d aplicable." · · 

Per16dicas: 

Elaborar todo tlpo de ofido que sea relacionado con Ia Unidad Adminlstratlva, a sf como a tender a! publico en general; y -
EfectiJ~r Ia ~ntrega_ ~cepci6n y I~ ~~la~~f~n P~trimonlal_ante_ Ia SE~O~AB. -~ - · · - · 

Eventuales: 

-• ~vtsar ~ode tiPQdedoC!Jm~ntos_legates; 
Tramitar oficios; y 
Aslstir a los eventos publ_lcos o cfvtc~ que le encomlende el superiorjelirqulco. 
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5.3-

---299 

MANUAL DE ORGANIZACI6N _ 

;!· -; -·-· -Direcd.61t General--de Recursds~· Materiales · 
'. ·- .· •. -, . "' ~ . -: . ·. . ; • ·. ' ; . ·. ' . . . : ; .. ', -:.: . . . . . ~· ,. • ~ ' : -· . . . : ; ; . ·. . . . .... • ~ ' .". . . . I 

_pirigiry ejecutartodaslas programacionesde los controles diversos en procedimientos de adquisiciones, arre~damientos y prest~ci6n 
-de' se~ic·i~s; e~ ~um~l_i_mi_ento de iaJ'lor~~tfv~~~.~ apll':'lbie. - ---- " ' ' - " . "" --- - . - - - .. . ---- .:.·: --~: ' -

-. ""':·"· .... 

.< > ........ ··- ~· 

I) DATOS.GENERALES: 

.1. Secretario. d-

2 . .Todas las Unidades Administrativas ·adscritas a Ia Secretaiia, 

1. .. Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administrad6n 
Publica Estatal. · 

' - ~ .. : : ' : • :--· •• < 

-:;···· 

,,-.·-

; . ;""~ 

. ~~ .. · . 

. ,,._ ., ~-Dar seguimil~iito "yacuer'do de h'lstrucdories.- -- >- ·- · ,_-
' 2.' Coordiriar)"dar·seguiit'liento difactMdades;'asf como para lntercambiar 
. il1f91Jl)~Ci(ln_x ~gnjL:Jn~t~-5~£!:~~-e~ ~gi~l~~-~~ a,~~-~~: . 

Para: 

1. Coordlnar y dar segulmiento de actividades, a sf como para intercam biar 
lnformad6ti y conjuntar esfuerzos en actividades afines. · 

~ ~ - ........ ·.~ -·-· .. ~ .. ~ ...... - '- .................. ~ .... ~··-•: ·-- ~., ~. '·' -"-~• ............. _.~ ...... ~~ ._,..r 
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MANUAL DE ORGANIZACI6N 

_II) DESCRIPCI6N DE FUNCIONEs: 

Permanentes: 

PropQner al superior jelirquico el ingreso, las promociones, las licendas y las remociones del personal que n!quiera Ia Unldad; 
Formular los proyectos de programas y de presupuesto relatives a Ia Unidad, de conformidad con los lineamientos de Ia Secretaria; 
Proporcionar Ia lnformaci6n, datos, cooperad6n o asesorfa ttknica requerida por otras Oependencias, Organos y Entidades deJa -
Admlnistraci6n Publica Estatal yen su caso las Federa\es, de conformldad CO{'Ioslineamientosde Ia Sec~ria;- . 
Condudr Ia planeacl6n, programaci6n, ejecud6n y ~ontrol de los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestad6n de 
servidos, en·cumplimiento de Ia nonnativiclad aplicabte~ . 
Supervlsar Ia correcta operad6n del Padr6n de Proveedores del Gobiemo del Estado; _ _ __ - _. ___ -__ _. 
Supervlsar que los subcomi~s de compras de las Oependendas; Organos y Eiuidades de Ia Administraci6n Publka' ESta,tal,- c'umPJan 
las disposidories legales apllcables; - - · . _ . 
Dirlgir Ia consolldad6n de las solidtudes de adquisiciones que envfe.n las Oependencias y Organos de Ia Adminlstrad6n Publica 
Estatal, en t~nnlnos de las dlsposlclones jurfdicas aplicables; _ _ _ · _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ ___ _ __ ___ _ _ · 

• Deterrninar los. a·suntos que Integ ran el arden. del dia de las sesiones del subcomlt~ de. compras de Ia setfetcirfa,· asf como elaborar y 
prese~tar ante elmlsmo, el Programa Anual de Adquisiciones clasificando los bleries, lnsumos y ser:Vlclos que requiera Ia Secretarfa; :: _ 
Verlflcar que-los proveedores que sean lnvfta~os a los diversos procedimientos de lidtaci6n que efectUe ef subcomiti .de compras de'. 
Ia Secreta ria, se encuentren insaltos y con registro vlgente en el Padr6n de Prov~ores del Gobiemo-del E'st8do; 
Vigllar Ia actualizaci6n del inventarlo ~e los blenes que se res:9u:arden en ei Atmadn:General;·- -::- · _ . 

·· • Partlclpar en las seslones que · lleven a cabo los subcomit~s · ·de- compras · de las Oependendas, Org:anos y :. Entldades · de Ia · 
Administrad6n Publica Estatal, ejerclendo las atribuciones que para tal efecto le confiere Ia normatividad apllcable y nombrar a su- ~ 
respective suplente en caso de ausencla; y · · 
las derMs que le encomiende el superior jerirquico y Ia normatlvidad apllcable. 

lnfonnar al superfl)_r jerirqu~o respecto de las ~;tlvt~ades.que competen a Ia Unidad Admlnlstnstlva; y 
• · .. ·.Efectuar Ia Entrega ~epcl~ y Ia DeCiar;JCI6n.~atrlrnonlafante Ia SECQTAB. , 

EVentuales: 

• Asistlr a los eventos pUblicos o dvkos que le encomiende elsuperlor jerirqutco. 

--

' 
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S3.1 

30t 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Direccion de Adquis,ciones y S_ervicios 

Objetivo: Supervisar y coordinar los procedimientos de las compras directas de Ia Administraci6n Publica Estatal, de las partidas centralizadas, 
asf como las P.artidas descentralizadas de Ia Secretaria. · -

I) DATOS GENERALES. 

DirectJ'Jr/a de Adquisiei_ones y Servicios 

Dlrecci6h General de.Recursos Materiales 

Director/a General de Recursos Materiales 

1 Subdlrector/a, 1 Secretaria 

ton: 

1. Todas las Unldades ·AdmlniStl'ativas adscritas a Ia Secreta ria. 

1. Oependendas. Organos y Entidades de Ia Admlnist:rac16n 
Publica EstataL 
· 2. Proveedores. 

Para: 

1. ·Elaborar el anteproyecto de adquisiciones y dar seguimiento a Ia 
·info.rmad6n que guardan las requisiciones_ de las Dependencias del Estado, 
en partidas centralizadas y descentrallzadas de Ia · Secretaria, asf como 
supervisar, coordinar y planiflar las actMdades relaclonadas con las diversas · 
Unidades. 

1. Realizar dM!:rsos procedlmientos de adquisiciones directas. 
2. Vlgllar que cumplan con Ia documentaci6n y requisltos necesarios en el 

Padr6ri de Proveedores. 



PERIOOICO_:OF,I.~IAL 27 DE-MAYO DE 2017 

ar 
iii! 

Tabasco _,.., & .. -
II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

MANUAL DE ORGANIZACi6N 

-:·: 

-F:,¥i\~1~mS_ff®'ff_C;il~.f4tf~~~~~~~W§~~f~A;~W~~~~f!~~::r~~~1~~f~f?~J:[t\W;;~~&~-~~£f£@~~~~/ 
Coordinar y dar seguimiento a los procedimiemtos·de compras de la·AdministraCion-Publica Estatal, supervisando el adecuado registro del 
padr6n d_e proveedoresde acuerdo a los lineamientos y marco juridico actual. 

':~tm:Cl9~1S'pecffi_Gftt£~t4~~~~®f,3;£;:~~~~~~~~frtl~~4~1f¥~Y&~~~~'M.1~1'£?I~~~~~.JZ%:~'AJs§Mtf;.~* 
Permanentes: 

Validar que los_ pedidos que se elaboren sean concord antes al establecido. en las aetas de fallo; 
Supervisar Ia documentaci6n soporte para el tramite de pago a los proveedores; 
Coordinar y establecer metodos y procedimientos para mantener actualizado el inventario de los bienes que se resguardan en ei­

·Almacen General; 
Supervisar Ia actualizaci6n de conceptos de catalogos de materiales que :solicitan losEntes publicos; __ , _ 
Supervisar el mantenimiento adecuado de Ia informacion del Padr6ri de Prove'edores del Gob lerna_ del EStado d~ TabasbJ:·: .,, 
Verificar la·-c:orrecta admihistrad6n de l6s-bienes muebles en resguardo de Ia Subsecretarfa; -· -· -- . 
Gestionar I a solicitud_ de -recu rsos presu p uestales para las adquisi ciones de las u nidades de Ia Su bsecretaria; Y': · 

__ las de mas q ~:~.~ I e ~m;:o_mien_de_ el_su_p_f;!_rior jera ~qui ~o y Ia nor_~a~i'Jidad ~pli~~~-~~: _. _ -

Peri6dicas: ':: .. ' _. :·_ ·_.:· .. ·~ .. : 

lnformar a Ia Direcci6n General, respecto a las actividades que competena Ia Direcci6n; . . . ·.. . _ .. · - . . . . . •.... 
Vali~arel informe de las C0!11pras directas conlafinaHdad de ser repoi1:ada's a Ia U~idad d~ Asuri't~s_Jurfdicosy de Transpar~nda/y'-, - ' 
Efectuarla-Eni:rega-Recepci6n y Ia bedaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. - -- -- · '- . - - -

· • -· -Plahific'ar y coordinar Ia elaborad6n del program a de·adq·uisiciones de las _Unidades Admini_st~ti...,as de, laSeq~arf~; y_-
As~stira los eventos publkos'o dvicos que.le encomiende el superior je_rarqui~o. -

~ ..... ' ~ :·· . ' 
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53.1.1 

Objetivo: No Aplica. 

I) DATOS GENERALES .. 

PERlO-DICO · OFICIAL 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Subdirecci6n de Adquisiciones y_ Servicios 

Subdirector/a de Adqi.lisiciones y Servicios_ 

Direcci6n de Adqulsiciones y Servidos 

Director/a de Adquisic_iones y Servicios 

Jefes/as de Depa,'rtarnento .·A • 

1. Todaslas Unldades Adminlstrativas adscritas a Ia Secretarfa. 1. Dar segulmlento a las compras directas._ 

1. Oependendas y- Entldades de Ia Administracl6n -Publica 
Estatal. - . 

2. Proveedores. · 

1. Uevar a cabo diversos procedimientos de compras direct:as. 
i Vlgilar et cumplimiento de Ia do9Jmentad6n y requisites neeesartos en 

el Padr6n de Proveedores. 
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MANUAL DE ORGANIZACION 

II) DESCRJPCIC>N DE FUNCIONES: 

.R4rr~i9ni~~n-~h9t~~~~1f~~~"'@~~~J1t-~if~~~l~Jfit~1~~f£~£J.~~~%~~~~;§:~~~~,s~' 
Atendery dar seg_uimiento a los proce~iimientos,estable~i_dos_enf!1aterif,9ea_~quisi~i~~es, ,arr_endamientos y prestaci6n de servicios. 

~F.tJi:l.~toil:E!~P'-~ffj~a~~2t~~t~iw;~:~~~~-~%':t'f{~~rc~*!>~;g~~--~~~if~~~b~~Pf:'~~M?·&if%~~w:, 
Permaneirtes: 

Coordinar que se mantenga actualizado el catalogo de materiales de Ia Secretarfa, asf como el de Ia Administraci6n P!Jblica Estatal; 
Vtgilar el suministro de materiales de consume que requieren las Unidades Administrativas de Ia Secretarfa; 
Coordi nar que las adq uisicion es para a tender Ia operatividad de Ia Secretaria y las Depen dencias se realicen oe: cbnformidad con . ' 
las disposiciones y normas establecidas; -

·- • -Vigilar el Radr6n. de P.r.oveedores .. deL.Gobieroo del Es~ado, a !~s pe~qr}a?f(~ic_c~:~ y Jurfdicas_queJo soliciten y CUJ"l'lplan con las 
disposiciones legales. y admin istrativas correspondi entes; _ · · .. · · ·- · ·· · · -- -· --- · 
Vig ilar que se rna ntenga actualizada Ia base de datos de' Proveedores· del Gobienio del· Estado; 

· ·--- · Validar que_ los pedidos y contratos que se elaboren sean concord antes a !p establecido en las actas.de fallos; _ .... , _ 
Verificar los requisites de .garantia que. otorguen los prove.edores al superior jerarquico _con respecto; a! ... cumpi_\1J1ier-to o-
incumplimiento de sus ob\igaciones; . _ 
'Participar en Ia va tidaci6n de dicta.-nienes ttk:nicos-de los distintos procedimientos de· adquisiciones directas; y 
Las d emas_q ue le en com iende el superior je-rchq uico y Ia normatividad aplicab_le .... -

Peri6dicas: -

lnformar a Ia Direcci6n, respecto a las actividades que c;;ompetena Ia Subdirecci6n; 
Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Dedaraci6n Patrimonial ante Ia SE-COTAB;: y·' · · - _ - -- ·' . 
Supervisar y establecer -los metodos y procedimientos para mantener actualizado el inventario de los bienes que resguarda el ; 
Almai:en Geheral. · ~ 

Eventuales: 

_ Asistir a los-eventos publicos o dvicos que le encomiende el superior jerarquico. 
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~~! !!..~-~-~ 

SA SSRM DGRM DAS SAS DC 

53.1.1.1 ' 

Objetivo: NoAplica. 

I) DATOS GENERAI,..ES. 

Con:·-- ... 

1. Departame ntos adscritos a Ia_ Secretarfa. 

1. Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administraci6n 
Publica Estatal. 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

-.:,·· 

:;:...,,. 

1. Dar seguimiento y finalizar los procedimientos de las compras' directas 
de Ia Secreta ria;· : · ~- - · 

1. llevar a cabo el seguimiento de d iveBos procedimientos de compras 
directas. · 



. PERIODICO-OFIC IAL 27 DE'MAYO·oe-2017 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

I() D§SsRIPCION DE FUNCIONES: 

Llevar a cabo las adquisiciones en materia de_ bienes muebles de- acuerdo a las necesidades de Ia Secreta ria en r~lac16n a las partidas -
centralizadas_ y descentralizadas. 

• 
- .. 

• 

Elaborar solkitudes de requlsld6n de acuerdo a Ia programaci6n y calendarizaci6n del proyecto asigriado·a Ia Subsecre~ria; 
Recepcionar los requerimientos de las Unldades Administrati~as y turnarios al almacen para su atenci6n; 
Elaborar requisiciones de partidas cent:ralizadas de Ia Secretaria; . 
Elaborar y administrar los pecti~os de las partidas centrallzadas de las Dependencias del Gobiemo del Estado; 
Cotlzar y·elaborar cuadros comparativos de blenes .muebles y servicios; 
Entregar y dar segulmiento al control de archlvos de los pedidos generados; 
Tramltar Ia facturaci6n de los proveedores con su respectiva documentad6n soporte de Ia Secretarfa; -ante -Ia Unldad 
correspondienf:e·; · · 
Validar conceptos para Ia lntegrad6n de los can§ logos de. las partfdas centralizadas; 
.~s de mas q~e I~ encomlende el supenc:~r jer.Sr:qu~co .. 

Peri~dicas: 

liitb_imai' a Ia Subdirecc16n, respecto a las actividades que com peten al Departamento; . 
. Elaborar ellnforme de las compras dtrectas con Ja· finalidad de ser reportadas a Ia Unldad de Asuntos. Jurfdlcos y Transparencla; y 

Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Dedaracl6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. · -

Eventuales: 

-Asistlra los eventos p~blicos o cfvicos que le enqlmiende el superior jerc\rqulco. 

I 
/ 

. ·-

, -
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SA SSRM DGRM -DAS SAS DA 

53.1:1:2_ 

-Objetivo:· No Aplica; 

I) DATOS GENERALES. 

PERIOD_ICO OFICIAL ~01-

MAN_UAL DE ORGANIZACI6N 

Departamento de Almacen ,: · 

Jefe/a del DepartcifTlento de Almacen 

~ •• : ':r 

Con: Para: 

1. Departamentos adscritos a Ia se·cretaria. 1. Dar seguimiento a los requ~rimientos de entradas y:salidas al Al~ac~n ' 
General. · 

,· 

Con: Para: 
1. Prove,edores. . . 

. 1. Dar seguimiento a las entradas de los reque_rimientos en el Almacen 
General y su recepci6n de facturaci6n. 

- \~_:..ir::<~-~~ .. ·~. ·~;.·-... .....~ .. .f~·-
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MANUAL DE ORGANIZACI6N 

&. -
II) DESCRJPCIQN DE FUNCIONES: 

Verificar Ia correcta recepci6n de los bienes muebles y materiales que ingresen al Almacen General, de conformidad con lo_ estableddo en 
los pedidos, y contratos generados porIa Secretarfa. - · 

Permanentes: 

Gestionar que -los biene.s muebles ingresados en el Almacen General sean acorde a lo estipul~do en-los pedidos y contratos; 
Trc~mitar Ia facturaci6n ingresada por parte de los proveedores ante el· Departameoto de Compras; 

• Desarrollar m~odos y- procedimientos para mantener actualizado el jnventarlo de los bienes muebles que se resguardan en el 
_Aimacen General; -
. Elaborar informes de las existencias de los artfculos en el almacen: 
Adecuar Jos.espacios para Ia organizaci6n y clasificad6n de los bienes muebles y materlales del Almacen General: y 
LaS demas que le encomiende el sLi peri or jeri\rquico y Ia normatlvldad aplicable; 

Peri6dicas: 

Elaborar reportes mensual~ de entr.adas y salidas de bi~nesmuebles y materlales del ~l~acen para su nam-tte correspondiente 
ante el Departiiri"1ento"de Co"ntabllidad de Ia Coordlnacl6n de Admlnlstraci6n y Finanzas;y· · 
Efectuarla Entrega Recepd6n yla Declaracl6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuales: 

Asistir a los eventos publicos.o cfvlcos que le encomiende el superior jen\rqulco. 

·----~ . .:.._~ 
:Z. 

., 
[ 



SA SSRM DGRM DAS SAS DRCP 

5.:3.1;1'.3· 

Objetivo: No Aplica. 

I) DATOS GENERALES. 

Con: 

MANUAL DE ORGANIZACI6N-: 

" 

·- -- - oepa:rtament'ode Registro __ y:'cont:ro~:de Pro_v~edores'" 

~-··' 

Subdirector/a de Adquisicionesy Servicios. 

Para: 

1. Departa me ntos adscrit~ a Ia Secreta ria. 1. lnformar ·el estado que guardan los proveedores- en el Padr6n de 
Proveedores del Gobierno del Estado de Tabasco. 

1. Proveedores. 

Para: 

1. Dar seg ui miento a las modificaciones y registros de los ·datos del Padr6n 
de Proveedores. 
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Tabasco I ~! . .-...... -

PERIODIC::O_ O_FICIAL -. 21,-DE_ MAY.O.-DE .20'1:7 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

II) DESCRIPCION DE FUNCtONES: 

Registrar en el Padr6n _de -~r-~veedores delGobiemo d~t~ado de Jaf?asco( a Jasp_ersonas flsica~/yjurldicas coleaivas qt;e lo soJiciten y 
cumplan con las disposidones l'eg'ales y admlnistiativas correspondientes.- > - : ' ·-·-- ._. . . ' - - -·._, 

Mantener actualizado er Padr6n de Proveedores del Gobiemo del Estado de Tabasco; 
Registrar a las personas fisicas y juridicas colectivas de acuerdo a Ia normatividad vigente; 
Verificar los requisites de garantfa de cumplimiento que otorgan los proveedores; . 
Proponer m~todos y procedimientos para una mejora en Ia administraci6n del Padr6n de Proveedores; 
Gestionar Ia documentad6n ingresada por los pi'oveedores para su disposki6n inmediata; 
Dar segulniie-nto a los trc\mites ingresados p6r parte de loS. proveedores hasta Ia · entrega ·de •- su c~d ula y- foll11illto- eritn!ga y 
recepci6n; · · 
Ordenar,daslficar y digitalizar los expedientes de p~oveedores para el _resguardo electr6ni_co_ de Ia 'infollT\aci6n; y . 
Las demas que le encomiende el superior jer.irquico y Ia normatividad aplicable. 

Peri6dicas: 

Elaborar reportes mensuales de los proveedores vigentes para su en~fo,-a Ia Subsecretaria de lngresos de--Ja ·se~retaria d~ 
Pi'aneaci6n y Finanias; - . .. 
lnformar a Ia Subdirecci6n, respeao a las actividades que competen a! Departamento; y 

• Efectuar Ia Entrega Recepci6n yla Dedaraci6nPatrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuates: 

Asistir a los eventos publicos o dvicos ~~-e I~ encomiende el superior jerc\rqu_ico. 
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SA SSRM.OGRM DAS_ SAS DRCt __ 

53.1.1.4 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Departamento de Registro y Control de lnventarios 

Objetivo: - No Aplica. 

I) DATOS GENERALES. 

1. Todaslas Unidades Administrativas adscritas a Ia Secretaria;-

Con: 

1.· Oependendas, Organos y Entidades de la Administraci6n 
Publica Estatal. 

1. Dar seguim iento y control de los bienes que tiene · asig nado Ia 
Subsecret~ria. 

Para: 

1. Mantener actualizado el padr6n de los bienes que se tienen en. 
comodato con los Entes.Publicos de Ia Administraci6n. 
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PERIODICO. -oFICIAL~ 27· DE :MAYO":I)E: 20.1.7--_ 

MANUAL DE ORGANIZACI6N ._ 

II) DESCRIPCIDN DE FUNCIONES: 

Permanentes: 

Gesticmar ante Ia Direcci6n General de l'!dmlnistraci6n del Patrimonio del Estado el oportuno regirtro y verificaci6n de los bienes 
muebles; 
Llevar el seguimiento y control de Ia evaluad6n, baja y disposici6n final de los bienes muebles asignados a Ia Subsecretarfa; 
Elaborar los resguardos de los bienes asignados a los funcioria:rios publicos; 
lntegrar Ia documentation so porte de los expedientes de los resguardos asignados a los fundona_rios publicos; 
Verificar y validar el estado fislco y funcionamiento que g uardan los bienes asignados a los funcionarios publicos; 
Mantener actualizado Ia base de datos del sistema de administraci6n de bienes patrimoniales; 
Clasifieary ordenar los expedientes cle cada uno -de los resguardos generados a los fundonarios p~blicos; y 
Las de mas que le en com iende el superior jerarquico y Ia n-ormativldad aplicable. . , , 

Peri6dicas: 

lnformar a Ia Subdirecci6n, respecto a las actividades que competen .a I [)ep~rtame)'lto; : . -. , . , .--· 
Realizar Ia conciliaci6n del inventario de los bienes muebles en coordinaci6n con ·Ia Unidades Administtativas adscritas a Ia 

-·oireccio-n-Gerierrd d.e Administraci6iidei Panimoriio del E.stado;i · -- · -· -
Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Dedaraci6n Patrimonial ante la-SECOTAB. 

Eventuates: 

Asistir a-los eventos-publicos o civicos que le encomiende el ~uperior jernrqulco. 
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MANUAL DE ORGANIZACIQN 

·oirecci6n _d_e ,EI)I~c~-_op~rativo: , ____ . 

Objetivo: Orientar a las Dependencias, Organos y Entidades de Ia Adminlstraci6n Publica Estatal, en Ia instalad6n de los subcomit~s de compras ; 
a .traves. de los procedimientos de adqui:Siciones,· arrendamienros y- prestaci6n de servldos relacionados con bienes·muebles a fin de 

- dar cumplimiento a Ia nonnativldad aplicable:- · · - · 

I) DATOS GENERALES. 

Subsecretarfa de Rec~rsos Materiales 

DireCtor/a General' de· Retuisos Materlales 

>. 

1 Subdirector/a; 2 Profesionistas, 1 Secreta ria, 2 Choferes 
..... -. .... ., 

Con: 

1. Director.General de Recursos Materiale:s. 
2. Departamento de Reg_istro y Control de Proveedores. 
3. Departamento de Compress. 

Con: 

. 1. Dependendas, Orga.nos y Entidades de Ia Adl"!linistraci6n 
Publlea Estatal. 

1. - Coordinar criterios y estrateglas 'para el cumplimiento de Ia 
nonnatividad y Ia optimlzaci6n de adqulsid6n y servicios. 

2. Vertfkar los rul;)foS y vlgencias de las cedulas presentadas en reunlom!s 
de subcomfte. · 

3. Verificar los oficios y circulares emltidos por el Com it~ de <;ompras. 

1. Vigilar los procedimientos para el cumplimiento de Ia normatividad. 
l • 
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II) OESCRIPOON DE FUNCIONES: 

Permanentes: 

Coordlnar el desempeiio de las funciones encomendadas ~ la-Oirecci6n a su cargo; _ 
Validar que los subcomites de compras de las Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administraci6n Publica Estatal, cumplan 
con las dispcislclones legales aplicables; 
Coordinar co_n los representant"es y los subcomites de compras de las Dependencias~ Organos y Entidades de Ia Administraci6n 
Plibllca -Estatal, Ia ·elaboraci6n de sus aetas en los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestaci6n de servicios 
relacionado·s con bienes muebles; 

-Verlflcar Ia partlcipaci6n de los representantes que asistiren tomo. suplente.a las reuniones d~:Ios subcomites deco01pras_de l~s: •. •­
Oependencias, Organos y ~ntidades de Ia Ad minis~rac16n Publica Estatal, de acuerdo a Ia agenda de reuniones de Ia Oirecci6n; y -
l.Bs dem~s q~e Je encornien de el superlo~jerer~uico "y"la normatlvidad aplkable~ " . . ··.- ·- . . . - " . . - - '" . -

P_eri6dicas': 

• - · Coordinar y distrfbulr las actividadeS" at personal de Ia Direcci6n; · _ _ 
Asesorar en materia de adquisiciones a las Dependenclas, 6rgaf10S y Entida~es ~e Ia A_~mif1istraci6n.Pu~fica Estatili; . 
Supervlsar Ia correcta illtegrac16n de Ia documentac16n a11ual.relatlva a las reuniones para su envfo al Archive General; 
Autorizar, ·vei1ficar y validar Ia irifomiaci6n entregad·a; -de las-solicitudeS de transparencia; y.-- -. - . --
Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Oeclaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuates: 
- . . -

Coadyuvar con el personal de Ia Dlrecci6n, en Ia actualizaci6n del marco normatJvo de acuerdo a Ia normatividad aplicable; y 
Aslstir a los eventos publicos o Civicos que le encomiende el s_uperior jererqulco. 



SA SSRM DG~ DEO SEO 

53.2.1 

MANUAL DE ORGANIZAC~ON 

Subdirecdon de Enlace._Operativo 
-·' ~ ., 

. Objetl..,o: No Aplica. 

3 Jefes/as de Departamento • A • 

Con~ 

1. Direcc.i6n de Enlace Operatiyo. _ 
2. Direcci6n de Regularizaci6n y Procesos de Adquislciones ·Y 

-Serviclos. . 
3. Departamento de Reglstro y Control de Proveeddres. 

1. Dependenclas. Organos y Entidades de Ia Admlnistrad6n 
Pul;dic~ §..~~~!: 

1. ~l1formar las actMdades enco!Tiendadas. 
2. Apoyar"en las licitationes publlcas. . 
3. lnvestlgar ta vigencla y los rubros de Ia c~dula ~et padr6n. 

1. Realizar los procedimientos licftatorios. 

315 
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6! _ t--­
~ILITf~A-_ -~~ :r:a.: j ==- ·< 

II) DESCRIPCION DE FUN-ClONES: 

Vigllar que los subcomites de compras Dependencias, y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado 
disposidones legales vigentes, en lo relative al Padron de Proveedores.del Goblemo del Estado. 

a -~~ ·-

Permanentes: 

Orientar Ia participaci6n de los representantes de Ia Secreta ria, en los sub comites de-compras de l~s Dependencl.as, Organos y 
Entldades de Ia Administrad6n Publica Estatal; -
lnfonm~r a Ia Direcd6n, el resultado de las reuniones e~ los subcomites de compras de-las Dependencias, Organos y Enti_"dade~ d_ e 
Ia Admin lstraci6n-Publica Estata I; ~ -. - · 
Supervlsar el control del registro de la!i.reunlones de las Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administraci6n Publica Estatal; y 
Apro~bar_al rep~~l:!ntante que a_s._l~~ _c_~_mo ~1.1piente e~l~s reunjc;m~s de __los sub_comites cte C()mpras __ de_l_as Depen_~end_as, Organos Y .. 
Entldades de fa Ad_ministraci6n P!Jblica Estatal, de acuerdo a Ia agenda de reuniones de la Direcci6ni y · 
Las demas que le encomlende el superior jei'Arquico y Ia normatividad aplicable.' · 

Pen6dlcas: 

Orien~_r a ~~~ enti~a~e~ _para Ia c::orr~ int'egrad6_n de los subcomite"s de ~OrJ1p~s ~e \as_ p~pe~d~n'cla_s, Or~a~qs y En~dades de Ia 
Adminlstraci6n Publica Estatal; 
·lnformar a Ia Direcci6n, respecto a las actividades que le corresponden a Ia Subdirecci6n; · : , 

-• SuPI:!rvisar Ia informad6n para a tender las solicitudes de transparencia; y. . . 
· E~ectu~r Ia Entrega Recepci6n y Ia Dec\araci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventt.iaies:-

Asistir a las reuniones ~etrabajo que le encomiende el sup~_rior jei'Arquico: 
• . Asistir a los eve~tos publiccis _o._dvlc~s q~:~eJe encc:>mien~~ el.superior jei'Arquico. 

',f 
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SA SSRM DGRM DEQ SEQ QEI?<;_ 

5:3.2.1} 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Departamento de Enlace con Dependencias Centralizadas 

Objetivo: No Aplica. _ 

.-·. ~ . ~ . ~ -

I) DAT()S G~NERALES. 

Subdirector/a de Enlace operative , __ 

Con: 

1. Todas las Unidades Administrativas de Ia Subsecr.etarfa de 
Recursos Materiales. 

Con: . 

1. Dependencias Centralizadas del Poder Ejecutivo del Estado. 

Para: 

1. Plantear asuntos re!acionados con las adquisiciones en los subcomites 
de compias e lnvestlgar Ia vigencia y los rubros de Ia ced ula del padr6n. · 

Para: 

1. Orientar en los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y 
prestaci6n de servicios relacionados con bienes muebles. 
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Tabasco '~ .. .-.._..,.!-

PERIODICO :QFICIAL · 27'0~ ·MAY;Q·.ot;- ~017 

MANUAL DE ORGANIZACION 

II) DESCRJPCION DE FUNCIONES: 

;F.Ji't(~t9~~0'4ti:caYtcy?l%-~~~~~~~~~~%1tit'2i~~A}Xf~~~}_:;f}@!}t~~J:~,',~~~~')1~w&f~t~¥$~~~7Y~~l~ffJ. 
A tender y apoyar a los servidores publicos en cuanto a\ desarrollo de las actividades para Ia adquisici6n de bienes y contrataci6n de servicios 
a traves de los suqcomites de compras, a fin de_ que las aaividades y reuniones desarrolladas cumplan y se apliquen conforme a Ia 
normatividad vigente. 

Permanentes: 

lnvestigar que el proveedor participante se en cu entre- inscrito dentro del Pad r6n de Proveedores vigente, en el rubro y que no se 
encuentren impedidos; · · 
I nfonnar a Ia Subdirecci6n de las actividades desarrollad as en las reun iones de subcomite' de com pras; 
Analizar que los asuntos a tratar se encuentren correctamente en Ia partida y proyecto correspondiente; 
Apoyar a las Dependencias_en los procesos de adquisiciones; 
Auxiliar a_ las Dependencias, en cuanto a Ia elaboraci6n de las aetas en los procedimientos de adquis_iciones, ariendami~ntos y 
prestadon de servicios re\acionados con bienes muebles; 
Ela borar relaci6n de reun ion.es por tipo de recursos y archivar expedieJ1tes y reportes de aetas conduidas; 
Proponer al representante que asistira como suplente a las reuniones de los subcomit~s de corripras de las- Depenclendas deJ 
Poder Ejecutivo del Estado, de acuei'do a· Ia agenda de reunjones deJa Direcci6n; y . - . . 
Las demas que le encomiende el superiorjerarquico y Ia normatividad ~plicable. 

Peri6dicas: 

lntegrar documentaci6n anual relativa a las reuniones para su envio al Archivo General; 
.• Auxiliar a las Dependencias para Ia integraci6n de los subcomites de compras; · · 

hiformar a la5ubdirecci6n·Jas observaciones que surgen en ias reuniones en los subcomites de compras. 
Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Declaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuales: 

Actualizar el marco nonnativo de adquisicionesde.acu~rdo alas nuevas refo'rma-s a·Jas-ieyes que apliquen;­
Recopilar infonnad6n para atender las solicitudes de trans parencia; 
Asistir a cursos de actualizaci6n; -
Asistir a los eitentos publicos o dvicos que le encomiende el superior jerarquico. 
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S3.2.1.2 

Objetivo: · - No Apliea.· 

' -........ 

I) DATOS GENERALES. 

PERIODICO-•OFICIAl 319 

MANUAL DE ORGANIZACI6N -

Departamento de Enlace con Organos Desconcentrados 

-·-:·, 

2 Jefesias de Area 

Con: Para: 

1. · Todas las Uni~ades Administrativas _de Ia Su bsecretaria de 1. Plantear asuntos relacionados con Ia s. adquisidones en los subcomites 
Recursos Materiales. de compras e lnvestigar Ia vigenda y los rubros de Ia cedula del Padr6n de 

Proveedores. 

1. Organos Desconcentrados del Poder Ejecutivo del Estado. 

II) DESCRI DE FUNCIONES: 

Para: 

1. Orientar a los Organos del Poder Ejecutivo del Estado en relaci6n c·on los 
procedimientos de adquisidones, arrendamientos y prestaci6n de seJVicios 
relacioriados con bienes muebles. · 
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Tabasco .-...... 

PERIODICO: OFICJAL 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

:ftuo9~1iG~n~nca}~1~~:;:-~~&~h~~~~~i#M%v1t~~::t?#li~~l~~?~::::~~qtf,t1Jiijlli@;Jk*~~$t~11'l,~%t~~4~~~v$rit¥f£f~~f~;;itL 
Atender y apoyar a los servidores publicos en cuanto al desarrollo de las actividades para Ia adquisici6n de bienes y contrataci6n de servicios 
a traves de los subcomites de compras a fin de que las actividades y reuniones desarrol\adas por los subcomites de comp'ras se cumplan·y 
apliquen conforme a Ia normatividad aplicable vigente. 

Pe rmanentes: 

lnvestigar que el proveedor participante se encuentre inscrito dentro del Padr6n de Proveedores vigente, en el rubro y que no se 
encuentren impedidos; 
lnformar a Ia subdirecci6n de las actividades desarrolladas en las reuniones; -
Analizar que los asuntos a tratar se encuentren correctamente en Ia partid_a y proyecto correspondiente; 
Apoyar a los Organos en los procesos de adquisiciones; 
Auxiliar a los Organos, en cuanto a Ia elaboraci6n de sus· aetas en los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y 
prestaci6n de servicios-relacionados con bienes muebles:-
Eiaborar relaci6n de" reunion es por tipo de recursos, ?~rchiv,ar expedientes y reportes de aetas_ concluidas; _ _ _ _ ,_ _ _ , , _ .. . __ _ 
Proponer al representante que 'asistii"a .. como suplente a las reuni,ones de los subcomites de compras de los Organos de-l Pod,er 

- Ejecutivo,de acuerdo·a lifagenda de reu'nioiies'de Ia Direcd6n;y-- · · · · ··----- · ··- ·- · 
Las demas que le encomiende el superior jerarquico y Ia normatividad aplic~ble. ·· · ·- -

Peri6dicas: 

lntegrar d ocu mentaci6n anu a 1 relativa a las reun iones para su envfo al..archivo general para su _resguard o; 
Auxiliar a los Organos para Ia integraci6n de los subcomit~s de compras; -- · · ~ 
lnformar a Ia Subdirecci6illas obseJ"Vaciones q~e sll'rgen en las·reuniones en los subcomii:es de compras; y . 

•- Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Declaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuates: 

Actualizar el marco normative de adquisiciones de acuerdo a las reformas de las \eyes que apliquen; 
Recopila r i nformaci6n para atender las solicitudes de transparencia; y 
Asistir a los eventos publicos o dvicos que le.encomiende el superior jerarquico. 
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5.3.2.1.3 

Objetivo: No aplica. 

I) DATOS GENERALES.= 

PERIODICo:·-oFICIAt 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Departamento de-Enl~ce c~n Entidad~s ·Des~entrcdizadas- -
-. ·. - .. (. ,. - -·. ..· ·' . ·.··. ···.· ' .-

1. Todas las Unidades Admlnistrativas de Ia Subsecretarfa de 
Recursos Material_es. 

1. Plantear asuntos relacionados con las adquisiclones en los subcomft.es 
de comp_ras e)nyestiQ.ar Ia vigencja Y. los rubros de Ia cedula del Padr6n de 
Proveedores. 

Can: 

1. OrganismosD~scentralizados del Poder Ejecutivo Estat!3l. ·. 

Para: 

1. Orientar a las entidades del Poder Ejecutivo en relaci6n con los 
procedimientos de adq~isidanes, arrendamientos y prestaci6n de servicios 
relacionados can bienes muebles. 
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'· MANUAL DE ORGANIZACI6N 

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Atender y apoyar a ·los servidores pt1blkos en el desarrollo de las aetividades para Ia adquisici6n de bienes y contratacion de servicios a 
traves de los subcomites de compras, a fin de- que las aetividades y reuniones desarrolladas cumplan y se apliquen confonne a Ia 
normatividad aplicable. · 

Pennanentes: 

lnvestigar que el proveedor participante se encuentre lnscrito dentro del Padr6n de Proveedores vigente, en el rubro y que no se 
encuentren lmpedidos; 
lnformar a Ia subdirecci6n las actividad~s desarrolladas en las reuniones; 
Analizar que los-asuntos a tratar se encuentren correctamente en Ia partida y proyeeto correspondiente;-. 
Apoyar a las Entidades en los procesos de adqulsiciones; 
Auxiliar a las Entidades, en cuartto .. a Ia elaboraci6n 'de' sus aetas en-los pro.cedimien~os de adquisiciones, am!:ndamlentos y 
prestaci6n de ser\i-idos relacionados ccm bienes rriuebles; - · . -· _ - · _ · · · 
Ela borar Ia relaci6n de reuniones por tipo de recursos~ archlvar expedientes y reportes de aetas conciuidas; _ . . _ 

• . Proppner al representante que aslsta .c.omo_s,uplente. a las reuniones de los subcomites de compras de las Entidades de!Poder· 
Ejecutivo, de acuerdo a Ia agenda de reuniones·de Ia Direcci6n;y _ _ 
las demi\s que le encomiende el superior jeri\rquico y Ia normatfvidad·apllcable. ·_; 

Peri6dicas: 

lntegrar documentaci6n anual relativa a las reuniones para su env(o al arc_!livo general para sli resguardo; 
Auxiliar a las entidades para Ia integraci6n de los subcomites de compras; 
lnfonnar a Ia subdirecci6n las observaciones que su rgen en las reunlones en los subcom Jtes de compras; y 
Efeetuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Dedaraci6n Patrimonial ante la·S_E<;OTAB. · 

Eventuates: 

Ad:ualizar el marco normative de adqulsldones de acuerdo a las refonnas de las !eyes que apliquen; 
Recopllar informaci6n para a tender las solldtudes de transparencla; y 
Asistlr a los evento-s publicos o dvicos que le encomiende elsuperiorjerc\rquico. 

> -~ ' 
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-MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Direcci6rrde'Talleres ·Graficos · 

Objetivo: Proporciona·r los servicios de impresi6n de documentos oficiales_ que,requie~n l~s Qepend~ocias, Organos y _Entidades de Ia 
Administ!'lci6n-Publica' ~ta_l, de conform,idad con_ los slste_mas x_Jij,~arn_i_entos_que d~tef!11in~ el_ ~oder_EjecljtiV~ Estatal. ' 

I} DATOS GENERALES. 

Con: 

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a Ia Sei:retarfa. '1'. Acu-erdo y se,gulmiento de instru'cci6Ties; CoortHna-ci6n y s_egui mien to de 
actividades a sf "como para iriterca mbiar infcirmaci6ri y conji.intar esfuerzos en 
activldades a fines. 

1. Dependencias, Organos y Entldades de Ia Administraci6n l. Coordinar Ia forrnaci6n e impresi6n del Peri6dico Oficial y controlar el 
Publica Estatal. acceso a ia informacion del Archivo General del Gobiemo del Estado de 

Tabasco. 
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MANUAL DE ORGANIZACION 

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Ejercer las fun clones que le sean encomendadas por el Subsecretario y Director General, asf como las que establece el Reglamento Interior 
de Ia Secretarfa de Administraci6n y el Manual d~ Organizaci6n de Ia propia Secretarfa. : 

Permanentes: 

Proporcionar los serviclos de impresi6n, publicac16n y producci6n de· material editorial que requieran las Dependencias, Organos y 
Entidades de Ia Administraci6n Publica Estatal, de conformidad con los sistemas y lineamientos que determinen los 
ordenamientos legales aplicables; · - , 
Autorizar Ia contrataci6n de impresi6n de documentos y publicaciones relacionadas con las actividades de las Dependencias 
Organos y Entidades de Ia Administrac16n Publica Estatal; 

. Publicar en e(Peri6dico.Oficial del Estado, bajo_la direcci6n de Ia Secretarfa de Gobiemo, las !eyes, reglam~ntos,dec'retos, acuerdos 
y de mas documentos promulgados par el Gobernador Qel Estado; . _ -
Recepcionar y programar oportunamente Ia documentaci6n oficlal -y ·particular para publicadcines en el Peri6dico Ofici~l.---

-supervlsando su usa correcto con el objeto de eficientar las-actividades de Ia Direcci6n;- · __ _ _ : . 
Verfficar que las Oependencia s Organ as y En tid ad.e_s de Ia Administraci 6n Publica Estatal que soliciteri los servicios de lmpresi6ri y-: 
producci6n, cuenten con suficiencla presupuestal disponible para un adecuado seguimiento y tramite de la5 -solicitudes de 

- lmpresl6n; · 
Elaborar y controlar Ia papeleria oficial que req uiera Ia Adm_inistraci6o Pu_blica Estatal; _ 

.• _CC?ntrol_arel ~sg~ardo de los ~ocum~nto_s origi11ales que sirven de l:l.ase para _l_a edici6nde!Peri~c:lico Oficialde(Estad9; _ _ 
Apoyar a las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado en todo lo concerniente a diselio grc\fico y edlci6n de materiales de 
impresi6m · . - . 
Atender y desempeliar las funciones entomendadas per el Director General; 
Vigilar el correcto desarrollo de las funcio-nes encargadas a Ia Direcci6n;y 
Las d&mas q4e le encomiende el superior jerc\rquico y Ia normatividad aplicable. 

Per16dicas: 

lnformar-al Dlrect_or General, n!specto a las, actividades _que competen a 1~ Direcd6n. _ 
Efectuar Entrega Recepc_i6n y Ia oe:claraci6n Patrimonia(~nte laSECOTAB. · · -

Eventuales: 

Asistlr a los eventos publicos o dvicos que le encomiende ef Director General. 
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MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Subdirecci6n de Talleres Griificos 

Objetivo: No Aplica. 

. !) DATOS GENERALES. 

:oin!CCJ~)n d~Talleres Gliflcos 

Director/a de Talleres Gliflcos 

3 Jefes/as de Departamento 

1. Todas las Unidades Admtnistrattvas a Ia Dlreccl6n General de 
Recursos Materlales. 

. . 
1 •. Dependencias, Orgenos ·'I Entidades .de ll AdmtniSb'ld6n 

NblciJ EstaiiL 

1. Acuerdo 'I segulmlento de lnstrucclones: Dar segi.llmlento. •· en 
actlvldades de disefto asr como para lntercamblar lnformad6n 'I conjuntar 
esfuet'20S en-actividades aflnes. - , . 

1. Coordlnar, supervtsar 'I ejecutar tams asignldas para su elaborad6n; 
AfKitO en diseftos gQflcos especiales.. · 
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MANUAL DE ORGANIZ~CI'()N -

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: -. 

Colaborar en Ia supervisi6n de las actividades y funciones del personal en conjunto con el Director, asi como las que establece el 
Reglamento Interior de Ia Secretaria de Administraci6n y el Manual de Organizaci6n de Ia propia Secretarfa. 

Permanentes: 

Atender las solicitudes de lasPependendas, &ganes y Entidades de Ia Administrad6n Publica Estatal para elaborar los trabajos de 
impresi6_n; 

· · ·--- • - · Elaborar y coordinar- las-.labores ·-de im presi6n, pub\Jcad6n· y · edid6n "de Iibras; · folletos, docu mentos.· especiales 'Y _ d emas -_que: · 
solidten a Ia Secretarfa las De pen dendas Organos y Entidades de Ia J!t,~.m~~~~a.~i6':' ~QQI~caJ.sta~~l;; : :.:. : : <}-·. .-:· • -- :- .---;~~ .. <: '<··, :. •:; :;-::.'~" -: :~i:-_, 
Proponer ante Ia Direcci6n las acciones, procedimientos y sistemas tendientes a mejorar Ia calidad-:.y efident<ir-los se'r\ticios que -_-
p
. rclp·-arciohifeiDe·p:_aitariierito,; · .. , · ··--- ..... ----------' ----- -· · --------·- -- ·-.-'--- ·--- ·-- - -· ------ ---------- -.- ... ---- --- .. -.... -.- .... -·------·-:·-----~--- · -- ·-·- -------- _.., ______ -._ .. ---- -·----· 

·-~~~-~-~~->:-_f_"<'~~t~ '~-~ ~:~.,~<\. ~- ~·! J~ .+·=:--

Realizarreporte semanal.del control de personal de Ia Direcci6n; , ~ ;,:-; .. _·, _ _ 
___ • _..__ ~!_i}~oraryg~astlOIJ.<!f.e!J.iempCI ~.X!-r.C!J~boradq po.retpe~sonalde.la Dkecci6n; ·"::.·, ,-- - ... \' ··-·:~·-: ·:_ .. ,. 

Planear y organizar e!' desarrollo de labores en el taUer; . _ . ·. . .. . . .. - -
Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a !a Subdirecd8n; ·y' ;:.- ;,._ · ·-·~ ·' ·: _.:... - :.::._, :' ,;~.,~: .:_-,_,' · ·•-·'-' · 

.• ---'-- Las demas-que le encomiende el superiorjelirquico y Ia normatividad aplicable:;-- ·· -·-- "'". __ · · -, .... 

Peri6dicas: 

• ~<· . ' -· ·' 

lnformar a\ Director, respecto a las act! vi dades que competen a Ia Subdirecc16n. 
Efectuar Entrega Recepci6n y Ia Declaraci6n Patrimonial ante la·SE~9TAe,., 

·~·;--····.~:--•·.r.·.·.- := "'":~•·:'·_ ., ·; .• ,- ..... _~-•• , ..• ~·~•~•-••:-"":~,1'.·~:·.·"••••••,•·. ~~··:•··-······.·.~·~•'· ~·- ~· ....... : ... : .. :~·-·,~~~~: ~-~··,·, ·,:·' ·~ ·.· -

-,..r_..;··, 

- ~ . .. . - :--~· ,; 

<:_;'., .... -

AsiStir a los event.os publicos o civieos·quele·e·n·comiende·ei·Ellr·ea:Or. 

1:_.: 
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Objetivo; NoAplica. 

I) DATOS GENERALES. 

32t' 

MANUAL DE ORGANIZACION 

_. , .. Depiu1amento tecriico y de --Prod-ucC:i~n 

del Departamento Tecnlco y de Producci6!'r . . ' . ,' ... · '··> ' -:~ .-' . _. . :::. :·; :: ·. ·: ' : -

Direcci6n de Talleres Glificos . 

. . 
1. Todas las Unidade$ AdminiStrativas adscritas a Ia Secretaria. 

Con: 
l.Ninguno. 

1. Oar segulmlen~o de actividades, a sf como para intercambiar informad6n 
_ y conjuntiir. esfuerzos en:actlvidades. a fines; · .. 

Para: 
1.Ninguno. 
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MANUAL DE ORGANI~CIO~ .. 

a. -
II) DESCAIPCION DE FUNCIONES: 

-Elaborar calculos de materh11es de impresi6n por las Dependencias, asi como darle seguimiento en todas las Unidades Administrativas para · ·_ · 
Ia elaboraci6n de dicho trabajo las que~establece eJ.Aeglamento:.lnterior deJa Oirecch~n Gene~al de Aecursos Materiales. · 
' }.~~~--~ .. ~· .>~:;:~·.:: .·~.~.~:··.:··~ ~;~: ~-;-~ ~ .... ·_.,, t~,~~~~ ;':~~~-·:~~·r ~ -.;:yr~ :;; ·.:.\·~~f.':·.~-.--~ r.~,._)~) :~--:~ . ' ~ 

Permanentes: 

Atender las solicitudes de las Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administracl6n Publica Estatal para elaborar l~s trabajos de 
impresi6n; . 
Atender y coordinar los seguimientos de im presi6n, publicaci6n y .edici6n de Iibras, folletos, documentos especiales y.demas que. 
soliciten a Ia Secretarfa las Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administraci6n Publica Estatal; 
Elaborar e\ c~lculo de materiales de. impresiones editoriales, con previa __ autorizaci6n de Ia inStancia competente y de 

_ conformidad con las I eyes de Ia. materia relacionados -con-las . actividades--de .. las Depend~ncias,-Organos· y Entidades _de Ia··. ·· · 
Administraci6n Publica Estatal; _ :·· ,:-. __ , . .. .- .. = , ·:- _, . ';"' .,. ""<· '-·-.:-. ·, , , - , - - · 
lnformar el programa semanal de i mpresi6n de trabajos"y ·suplerileritos· para· su ·entreg a ·opo-ri:u n ci; · 

• · ··-- L:leva_r'Lm registro del· control; segulmiento y entrega ·de lonra bajo:S ·solicita.dos;- -· -
Elaborar los originales mec~nicos asf como los ajustes tecnicos para los trabajos de impresi6n; · : _, , . .·.•· . : _ .. · ·. - ., .· • -
Proponerante Ia . [)ireccl~n las acciones, procedimientos y siste111as pendlfi!h~~s a_ rnejor~r _la __ ~~!Jf:ta_c:f-Y-- ~~~~¢~tarJos · :S~ryi_cl_os•qli_(-'··:~:· 

. proporCiona el Departamento: . - .- --- ·-- -·--· -.. --. - --- - ------ ..... - .. ,_- - - ·· . . 

Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departainento;'y<-·. · '· ·.>­

Las .derri~ s que .le encomiende el superior:.jerarquico .y Ia normatividad ~plicable. . .. -- -.... -. --
.. 

' ;:. : ~ ~ ' .. 

Peri6dicas: 

lnformar al Subdirector, respecto a las actlvldades que-competen al Departamento; 
Efectuar Entrega Aecepci6n y Ia Declaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuales: 
Asistir a los eventos publlcos o cfvicos que le encomlende el superior jerirquico 

- {-

; ..... ,-
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5.33.1.2 

Objetivo: NoAplica. 

I) DATOS GENERALES. 

1 ~-- Ningi.inif-- , · 

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:, 

Pel!l)an~ntes; < - - -

' -.~ MANUAL DE O.RGANIZACI6N 
' -~ ._·-.-~.-~ 

. '-<-

"-

Departamento de Control y Servicios 

del Departamento de Control y Seryicios 

SuperV"isar el almac~n, verificand o Ia recepci6n y existencia de material para elaboraci6n de trabajos de impresi6n. que soliciten las 
Dependendas de Ia Administraci6n Publica Estatal;- : 
Solicitar a Ia Direcci6n los materiales y refacdones para el manteniniiento_ de Ia maquinaria y el taller en general; 
Organizar y resguardar los documentos origlnales que sirven de base para Ia edici6n del peri6dico oficial del estado, asi como 
archlvar estos cuando ya se encuentren elaborados; · 
Realizar los t!iimites administrativos que se generan en Ia Direcci6ni 
Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas al Departa'mento; y 

• · Las demas/que Je encomlende el superior jerarquico y Ia nonnativid:ad aplicabl_e~ 
-- .. ~ ~- •. ·..:.-~ --· ~-- --- ' ~o~-···~- ··- ,. ··-- ~- • -:-· •. -.~~-- ~--~- . ~ •..... -~ , .. ~- ··;. ··-,··- •. ~ -

" ,'····/-~--·,1~::~ ·~- ,·'~ u··~.::.. ~ t~.···, · .. 

:;;:. , :·~:;.:~-J~fOf.Jll~r,a.!:_S~-I:!d,!~.or,,r~p~(laJ¥ a~id~~e~;quec~n:apeten ai:DE;!~~me.~:~to.·-. < '~-' :;~<<.;;·''-'':' ·• -, '-•:>'';. · ·.· · ·t.':.,·:::-·:,c: 
. Efectuar-Er:'~9~ Fl,~.e~!=_i~n :Y.J~ D_ed~ra-~!~!l::P~1!ifll.Qrlial ame la~~~cpTAB. . , '··: -·: .. \:.:.; "'::<>::! ;~ 

Eventuales: 

Asistir a los eventos publicos 0 dvicos que Je encomiende el superior jerarquico. 

'··--. - ··- ~- .-~--<· .. ,...,. 
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Objetivo: No Aplica .. 

· I) DA~OS ~ENE~LES· _. 

~~~IO[)IGO::,Q_FICI~L 

MANUAL DE ORGANIZACI6N -

-Depart~mento de. Archiv~ .General -

Jefe/a del Departamento de ArchlY() General:: 

. 1~ Tod~~ I_~ Uf!lc;l_~des A~IT!I~~tlvas_<Jdscrttas a Ia seti'etarli. . 1.-_Coofdlnar y dar.segulmiE!nto de.acttvidades, asi como para interean',-bi_ar· 
lnfonnad6n y -conjuntc;~~r esfuerzos -en actividades afines en : IT'Iateria· de 
archivo. 

Con: Para: 

' 1. Dependendas. Organos y Entldades de Ia Adminlitrld6n ·1 •. · Aslstir·en rriaterla de administra~n de ~tvoS doalm~tales y del 
"PUbllca Estatal. · establedmleiito de 10s l'!'iecanlsmos de contrOl doeumental. · · 



MANUAL DE ORGANIZACI(lN 
' ~·' .-, 

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

:f..~O#iQn~J$~~m~~~*~~~~~:Z~*'lt~~~~,~~~~~~~~~~~; 
Brindar apoyo operative, supe!Visar y dar asistencia tecnica en el manejo, .resguardo, preservaci6n en materia de archives documentales. 

:~~-· -~- ~ ~: ~~ .:· ~- :~ ' ! ,-__ = ... - .• : .:...:·· \: : j_. !: ·~·. ~ -~ ;; ' ·.~· -~ ~ ·. ~. ~ ~· : .. ~::. :.-:.- i :):, ~;· '··)_ t: .. :· .~ :2. ~::.~' ~~-_\_~: ~; · .. :;: ·. -<: - ~- ~;· -.~· ·: .. ··~. ~ ·.··: : ... :, ~.~ .. ~ / .~.'_::, :_: ·• ~:.. . ...:, :·.:~._; ~~- ": :·:: ~: ~.' :·~. ~ .... -: '~"-: ·- ~-~ ~; ... ; ....... :· ~ -

Recibir de los archives de concentraci6n primaria de las Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administraci6n Publica Estatal, Ia 
documentaci6n seniiactiva; __ 
Clasificar y resguardar de conformidad con Ia ley de I~ materia,. Ia documentaci6n que envien-las Dependentias,--Orgarios y-­
Entidades de Ia Administraci6"n Publica Estatal; 
Conservar precautoriamente Ia documentaci6n semiactiva hasta el cumplimiemto de su vigelicla; 

--·. ,. -ProPc;reionar- a '-las Dependencias; · -Orgaiios -·y · Eiitidades --ere - '"I Admin i5tra·don ·Publica -Estatal, -_ asr- ·com_ci · ·a. · sus . iJn idad es .· .- · 

.. .. 

Administrativas, Ia docurr\entaci6n~ q~.e ~~ ~enc_ue11t~~- erls...-: p_qd~r ~ pr~ia :solic.itud Jqrrnal Y· PPX.:escrltci;_- ~ ·- · , -. _.,. -;···· .. :f.~~'·.::..~.~; 
?~Ji~_ltar a! .9?.ITI.ite __ t:lis_t6rlc'? .!a libe_@!=i.{)ll d,E! lo_s_ !'!~P.EJ!dle;~t~s .. P~.@ .9~~l:!rmi~_a.r__~_l:l_f!e;~il').a fin~_ I;_ ~---·-- ... : .-:. __ · ·:-:-·:: ;: :.~.: _;_ .. ·::::- ·.· .. , , , .... _ ..... 
Ejecutar las acciones que determine el Comite Hist6rico.para Jlevar·a cabo el destine final de Ia documentac:i6ri;·, . ,·-./-:.:;i /':;' ·; ;:: '>"'·/;~_.~, 
Elaborar el cuadro general de dasificaci6n, el catalogo de disposici6n documental y el inventario g'enefcll d~:-~rchl~o~;' ·.:,r-·. . . ~ '-·<'-"' :;:·, 
Recepcionar-·el-peri6dico-oficial impreso par laDirecci6n; y · · · · ··-- . ... ···· .. ::_:-: ... -- · .. · 

Las.dema.s que I.e encomiende elsupe~ior jerArquico y Ia n_?f~~~.~~-~~-~~-.-,~~~~-c;:-~.:~~~~--~~ ~~:~~ --:.~ . __ < -~-<:·;. ~;~~·y·; .... ~ 

Peri6dicas: 

Brind~r-asistencia tecn.ica-a los responsable~ de los archives de tramite y concentraci6n primario ~·~:los.~~ci~_~;~;·de ·admirlisti'aci6'n.-
documental, depuraci6n, inventario y transferencia; . _ : · · - ·· - ·-
lnfom1ar a Ia Su bdirecci6n, respecto a las actividacl'es 'que· cOm p'eteh:·ar Departamento;·· -. ·.· ·: 

Efectuar Entrega Rec_epci6n y Ia Dedaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuales: 
~ : . : ·~· .. ' :" ' ·- ,--

Notif;i~r_ a las E~tiaaCies' p'Liblfcas ("~·an do 'su' dbc:li'menta:d6n i~~guardcida -~-a ve~cldo 's~ -~lgen'da:para·:ciete'rmh1~r'-su :d-estlMdflrt~J;' :· 
Prom aver y maf)tener. actualizados los controles admlnistrativos de los archives documentales en las D-ependencias y Entidades 
del Poder Ejecutivo del Estado. . · · 

- • Asistir_a los eventos pUblicos o civi~os que ie encomiende el superior je~rquico. 

- .\::-. ~·. . ' -' I', '-:~"", • i ..:<. ;_:_: ; :: ~ •.. :'ol _·. :'_-.. ~- -~:.: ~ ~: . ~ ... -· .. ~ •· ..•. ' ~ .. ··~ ;· -
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53;4 

. Direcdon de Regulaci6n y Procesos de· Ad_quisidones y Servlcios 

. . 
Objetivo: Planear y programar procedimlentos ·de adquisicldn de bienes y contrataddn de servfdos que !Ieven a cabo las Unidades de Ia 

Oirecci6n1 para las-Oependendas, Organos y Entidades de lA Adminlstrad6n PUblica Estatal, asfcomo proponer crlterios y llneamlentos 
de adqulsidones, ante el Com it~ de Compras del Pode~ Ejecutlvo para su cons1derad6n. 

11 DATOS GENERALES. 

Dlre~ctor'/a General de Recursos Materfales 

1 Subdirectorfa, 3 Jefestas cte Deparumento "~" 

1. SubseCretarid y Director General de Recursos Materiales. 
2. ;J:oda~ las Unidades Administratlvas ad~crltas a .Ia Secretaria. 

Con: 

L Dependenclas. Orgarios· y Entldades de Ia AdrnlnfsCrad6n 
Nblica Estatal. . 

Para: 
1. Acuen:fo y seguimiento de instrucdones. 
2. Coordlnai'- y· dar seguimlento de actMdades, asi como para- intercamblar 
_lnformadd_n y ~onjuntar esfue·rzas en actlvidades aflnes. 

·-

Para: 

1. -Cootdlnar y dar segufmlento de actlvldades ISf ~.pira inteiOmbllr: 
lnfonnad6n y conjUntlr esfuerzos en actlvldades aflries. · 
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II) DESCRlPCION-DE FUNCIONES: 

,-@~iQ!tG~fi~rtc~~~~~~~~~~~ik~Zvi~t:~~~t~ 
Coordinar las lidtaciones de bienes y servicios mediante convocatoria publica, simplificadas mayor y menor, para las Dependencias, 
Organos y En,tidades de Ia -Admi~i5traci6n _ ~ubli~a. Estatal, asi como __ propon,er ac:~erdos y: Hr1eaf11ient(ls .que en materia de adquisiciones 
deban considerarse en las sesiones·del Co.mite·de'Compras d~l Poqer. Ejeiutivo'; · .. - . ' .. : - . - - -. -- - -. -- -· -

;F.tt[i[oM~'"~sP.¢s)tW:~s.~~¥,h~%~]j,f~§~#i;~~~-$~~lti~~~;~t)l~~~~~~~4:tt~1~~~~~ 
Permanentes: 

Coordin;r las actividades de los departamentos a cargo de Ia Direcci6n; 
Vigilar y supervisar Ia planeaci6n, programaci6n, ejecuci6n y control de las licitadones .mediante convocatoria publica; simplificadas 
mayor y menor, que !Ieven a cabo los Departamentos de Ia Direcci6n; · ·' _- _ _ _ _ _ _. 
Diseiiar,. desarrollar e implementar los s_istemas y procedimientos.que permita.n mejorar y conservar actualizados los.-procesos de 
trabajo de las diferentes areas de Ia Direcci6n;-
Vigilar y suP._er:visar que los_ departamentos qe Ia Direcc.ic)n cumplari l~_norrnatividad. establ~_dda_ en.los proc_edimientqs_-de licita.ci6n 
por convocatoria publica que se realicen y las ljcitaciones simplificadas mayores y inenores que se efectuen en el subcomit~_de Ia : 
Secretaria, de conformidad con lo dispuesto e'n-fa Ley y sus disposidones·reglamentarias-vigentes; _ ' · 
-simplificar,lostramites etaborados en los departami:mtos de Ia Direcci6n,.coadyuvando de manera general alcur'npllf!lientCI de !Cis.; 
objetivos de Ia Direcci6n General; · ·· :_ - . -· _:-
Realilar el correcto desarrollo de las funciones encomendadas a Ia Direccl6n; 
A tender y desemperia r las funcion.es encomendada:s par el Director Ge~eral; · _ 
Seleccionarpor su monte, las requisiciones paralicitac;ionesmedi_ante convocatoria publica, simpliftcadas mayor y-me11or;, ::. · 
~~_perv_isar las c_onvoc~~oria~ ybases de_J~s licita~iones me.diante conyocatorie~ publica; · 
Supervisar las invitaciones de las licitaclones simplificadas; · . . _ . _ 
Sugerir y presentar los criter!os y lineamieiitos que en materia de adquisicion.es debail c'orisiderarse e.i las sesiones del Coi:nite-'ae: 
Compras del Poder Ejeo..itivo; - . · - - --

-• Proponer a Ia Direcci6n, el caracter estatal, nacional o internacional de las licitaciones mediante convocatorla publica; y _: 
Las demas que le encomiende el superior jerarquico y Ia normatividad a~lica_ble. - · 

Peri6dicas~ 

lnformar al Dir~ctor General, respecto a las actividades qu~ competen a Ia Direcci6n. 
Apoyar at Director Gene~al _en Ia elaborad6n de. planes, p"rugrafllas, informes y evaluaciones confonne ? las .necesidades 
requ~ridas; ·. · · . _ ·- · - _ _ _ · _- · · · · · - · -_ · .. __ 

'Programar, con . ei Director .General.la . impi,emen tai:i6n ·de ~prograr:nas de capacitac'ton 9ue requiera el persona I_ de· las difer~ntes · 
Unidades Admirilstrativa·s de Ia Direcci6n; ·y- · - · · · · .-- · -. · " .. · - · · · . 
Efectuar Entrega Recepci6n y Ia Dedaraci6n Patrimo~ial ante Ia SECOT AB. · -

Eventuates: 

Determinar reuniones extraordinarias en el subcomite de compras de Ia Secretaria; y. 
Asistir a los eventos publico.s o dvicos quele encomiende el superior jerarquico. 
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5.3.4.1" 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Subdirecciori de :Regulaciori y Procesos de_ Adq'uisiciones y Servicios 

Objetivo: 

I) DATOS GENERALES. / 

Subdirector/a de Regulac16n y_ Procesos de Adquisiciones y SeNicios 

Direcclon de Regulaci6n y Procesos de Adquislclones y SeN.icios· 

Director/a de Regulacion y Proceso~ de Adquisiciones y Se..._;icios 

3 Jefes/as de Departamento • ~· 

Con: 

1. Director de · Regulacion -Y Procesos de -Adquisiciones y 
-SeNiclos. · _ _ _ _ . _ _ . _ 

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a Ia Secret~ufa. 

Con: 

1. Dependencias,. Organos y Entidades de Ia Administrad6n · 
·Publica Estatal. 

Para: 

1. Acuerdo y seguimiento de in strucciones. 
~- Coordinar y dar seguimlento de actividades, a sf como para lntercamblar 

lnformac16n y conjuntar eSfuer.Zos en_actividades aflnes. 

Para: 

1. Coordinary dar segulmiento de actividades, asi como para intercambiar 
informacion y conju ntar esfuerzos en activida_des a fines. 
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MANUAL DE ORGANIZACI6N 
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\1) OESCRlPClON DE FUNClONES: 

Ejerter las funciones q·ue le sean encomendadas par el Director, asi .como las que establece el Reglamento Interior de Ia Seaetaria de 
Administraci6n y el Manual de Organizaci6n'de Ia 'propia SeC:retaria; Supervisar y control,ar: el desarrollo de los Procesos de llcitaci6n de 
adquiski6n de bienes y contratad6n de servicios para satisfacer las necesidades de las Oependencias, Organos y Entidades de Ia 
Administraci6n Publica Ertatal. 

Permanentes: 

Atender y desempenar las funciones encomendadas par el Director; 
Vlgilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a Ia Subdirecci6n; 
Participar en Ia elaboraci6n de informes y evaluaciones requeridos; . 

· Participar-en Ia planeaci6n, prograniad6n; ejecuci6n y control de las llcitaciones mediante convocatoria-publica, simplificadas--
mayor y me nor que se lleven a cabo; ' ' ' ' . ' ' ' ' 
Supervisar que los Departamentos cumplan Ia normatividad esta~lecida en los procesos de licitaci6n par convac·atarl~ publica que 
lleve a cabo Ia Secreta ria y los que se rea lie en a t·rav~s del subcomit~ de· com pras de Ia misma; " - . . -- - · -
Atender las solicitudes de informacion de auditorias; 

· • Vlgilar que los procedimientos de. licitaciones par co_nvocatorla publica y simplificadas de Ia Sec_reta rfa, se. re:alicen d_e co~formidad ·­
con las norm as y disposiciones en _ Ia materia y -cuando a sf Ia soliciten otras Dependencias, -:Organos y Entidades de. Ia · 
Administraci6n Publica Estatal con cargb a partidas.centralizadas; -

· • Las denias que le encomiende ·ef superior jerarquico y Ia normativldad aplicable. 

Peri6dicas: 

lnformar al Director, respecto a las-actividades que competen a Ia Subdirecci6n; 
Elaborar reporte de transparencia trirrestral; 
Elaborar reporte de gesti6n gubernamental e informe_de gobiemo; 
Efectuar Entrega Recepci6n y Ia Dedaraci6n Patrimonial'imte laSECOTAB. 

·-
Eventuales: 

Aslstir a las capacitaciones que ~~~ encomiende el Director; 
Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el Director, 
Atender las busquedas solidtadas par tran sparencia; 
Enviar documentaci6n de archivo muerto; y · 
Las demAs que encomiende el superior jen\rquico y Ia normatividad aplicable. 

335 
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5.3.4.1.1 

Objetivo: No Aplica. 

ll-DATOS GENERALES. 

PERIODICO OFICIAL 
~- . -

MANUAL DE ORGANIZACI6N . 

Departa-mento de-Licitaciones_Publica~: 

del Departamen~o de Licitadones Publicas 

Subdirector/a de.Regulaclon y Procesos de Adquisiciones.y Se~i_cioS; _ 

1 Jefe/a de Proyecto, 1 Jefe/a de Area,l Au~iliar Ad ministrativo • A • y l Profesional e11 Estadistica · _ 

Con: Para: 

1. Todas las Unidades Admin.istrativas ads~ritas a Ia Secretaria. -. · -i . Propordonar y dar · seguimierito a las· actividade s,· asi · como para 
intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades a fines. 

1. Dependencias y Entidades del Gobiemo del Estado. 1. Proporcionar y dar seguimiento a las actividades, . a sf como para 
intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines. 
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Realizar, de conformidad con las no rmas y disposiciones en Ia materia, el procedlmiento de licitaci6n par convocatorfci publica de' · 
Ia Seaetarfa y cuando asi lo soliciten las Dependendas con cargo a partidas centrallzadas; 
Elaborar ·en el programa del sistema electronico de contratadones .guberpamentales, Ia lnformad6n -referente a los 
procedimieiitos de licitadones ·por ccinvcicatoria publici!!; _ 
Envii!lf Ia docu men tad 6n necesaria a Ia Direccion_ .de AdquisiclonesyServiclos para Ia e!aboraci6n de ids_ j:iedtdos de los dife(entes - -

_ proveedores y Ia adjudicaci6ndirectade lotesdeslertos; _ __ _ _ __ _ _ _ _ __ ______ __ · 
Envii!lrla documentaci6n ~ecesari~ a Ia Unidi!ld de- Co.ntrat~~. Co~venios y·N ormati~ldad ·para Ia elaboraci6n 'de ·los contratos_ ~edos _ 

· diferentes proveedores adjudlcc,dos; - · · · -· · --· - ·· -· - ·- · · 
-PrC?poner criterios generales en materia ae licitadones publleas y requisiciones; 
Reallzar el correcto desarrollo de las funciones encomendadas al qeRarta~~n~o; . 
A tender y desemperiar las furieiones encomendadas por Ia subdii'ecci6n; · · 

,;·. -Formulary acordar con ia subd!recci6n los proy·ectos de las bases ·para licitaciones medi~mte convocato"ria publiea; 
Proponer a Ia subdlrecci6n Ia determinaci6n del ca~cter estatal, national o iriterm~cional en· las llcitaciones mediar~te con~ocatoria 
publica, con Ia finalldad de IJtnener las mejores .. condiciones para el Estado; ___ _ _______ · · -
'Eia borar informes de -los estatus de las dlfe~ntes licitacion pub-licas -reali~das; y · 

_ Las demAs que las disposiciones aplica:bles l_e concedan o los superiores le confier.m • . - - . . - . '. - . ' . . . :. . . . . . - . ' . : . ~ 

Peri_odicas: _ 

lnformar a Ia Subdirecc.i6n. respecto a las activldades que competeri 'al Departamento; 
EfectuarEntrega Recepci6n y Ia Declaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB; 
Elaborar los reP,ortes de ttanspareocla de mi!lnera mensual; · . · 
Elaborar repoite de GeSti6n -Guberriamenta I e· lnfcimie de Gobierno. 

Eventuales: 

Asistir a l_os eventos publicos o cfvicos que le encomiende el superior jerarquico; 
lntegrar los archivos muertos; 
Atender las solicitudes de lnformaci6n para auditorias; 
Atender las diferentes capacitacion~; y ·. _ .. ·. . _ . , 
Atender ias demas que encomlende el supetiorjer~rquico y lanorn;~tividad apllcable. 

)_ 
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5.3.4.1.2 

Objetivo: No Apllca. 

I} DATOS GENERALES. 

Con: 

PERIODICO.OFICJAL.- .. 

. MANUAL DE ORGANIZA(I6N;-

Departa~ento.de-Licitacic;nes-si~plificadas 

Subdlrector/a de Regulai:16n y Procesos de Adquisicion'es y Servicios _ 

2 Jefes/as de Area, 1 Secretaria nivel Secretaria,:l Analistci'Programador, i Ptofesionista, 1 Secretaria 
Departamento_ 

-Para:··-

1. Tad as las Unidades Adm iriistrativas adscritas a Ia Secretarfa. · 1. · Coordin·aci6n y seguirniento de actiy-lda.des, as( como para intercambiar 
infonnaci6n-yconjuntar esfu"e~s -~n- a,ctlvfd~des afines. 

Con: 

1. Dependendas y Entidades del Gobienio d_el Estado. - 1. Coordinaci6n y seguimiento de actividades, asf como para lntercambiar 
infonnad6n y conju ntar esfuei"Zos en actividades afines. 
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MANUAL DE ORGANIZACJON 

II} DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

permanentes: 
. . -

- j 

Realizar licitaciones simplificadas mayo res y men ores, a trav~s del subro_mit~ de co_mpras de -Ia Secreta ria, de, c_onfonnid~d con lo 
dispuesto en Ia ley de Ia materia y sus;disposldones reglamentarias vigentes; · · _ · 
Enviar Ia documentacl6n necesarfa a Ia Direcci6n, para Ia elaboraci6n de los pedidos de los diferentes proveedores adjudicados y 
Ia adjudlcaci6n dir_ecta de los lotes desiertos; . 

.. 
• · Enviar Ia do.cu mentac!6n riecesarla a Ia Unii:!ad de ContratOs Convenlos y NormatJvidad, para Ia elaboraci6Ji de los contrato's de los _. -

dlferentes proveedores adjudicados; · · 
Proporier criterfos generales en materia de recepci6n de. requisidones p)n Ia infortn~i6n corrf!cta; · · 
Realizarel correcto desarrollo de las funciones..encomeridadas al pepariamento; -
A tender y desemP'eflar las_ fun clones encomendadas por Ia Subdlrecci6n; 
las demas que las dlsposidones aplicables le concedan o los superlore5 le confleran. 

Peri6dicas: · 

lnformar a Ia Subc:llreccl6n, respecto a las actlvldades que competen al Departamento; 
Efectuar Entrega Recepci6n y Ia Decla'rad6n Pab'fmonlal ante Ia SECOTAB; 

'.: Elaborar los reportes de transparencla de manera mensual; y 
•. Elaborar reporte de gestl6n gubemamental e informe de Gobierno. 

Eventuales: 

Asistlr a los eventos p(lblicos o cfvicos que Je encomiende Ia Subdirecd6n; 
-A tender las solicitudes de Transparencla; y · 
A tender las solicitudes de informacl6n para auditorias. 

- ~ '-

·' 

~ .. 
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S.3.4.1.3 

MANUAL DE ORGANIZAC16N 
'· 

,';. 

--. -P~JI,iJ:rtarn~nt_·C) de. _G,st_i~n del Com it~ y_ S~btomite de Comp_ras _-

Obje~vo: NoApliea. 

I) DATOS GENERALES.-

Oi_recc!6n _de Regu lacj6n y_Pro_cesos de Adqu_isiciooes·y Servicios 

Subdirector/a de Regulaci6n y Procesos de Adquisiciones y Servicio_s 

3 Jefes/as de Areas 

1_. Todaslas Unidades Administrativas adscritas a Ia Secretaria. 

Con: 

1. Dependenclas·y Entidades del Gobiemo del Estado. 

- .... _,•·,' 

1. Coordinaci6n y seguim Iento de actividades· asi como para lntercambiar 
informaci6n. y conjuntar esfuerzos en actividades afines. 

Par:a:-

. 1. Coordinad6n y seguimiento de actividades, asf conio para intercambiar 
infoqnaci6n. y conjuntar esfuerzos en actlvidades afines: 
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MANUAL DE ORGANIZACI6N 

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Realizar Ia Gesti6n del Comite y Subcon1ite de Compras de ias lldtaciOM6s shnpllflc::adas mayores y ·menores, de Ia S~cretaria, de 
conformidad con lo dispuesto en Ia ley de Ia materia y ius disposldones reglarnentartas vlgentes; 
Turnar a! Departamento de Ucltaciones Simplifica das las requisidones para revision. _ _ __ _ . _ . 

'341 

Devolv):!r las,.requisieione:s a las D~pendencias y Organ as de Ia- Adminlstrad6n ,Publica Estatal para su recepd6n-o en su caso para" 
correcci6n.· ; c: : -- : . . ' ' ' ' - ' ' ' ' ' '-__ ' ' ' ' - : " - _- ' '' ' 

Rec~pilar las solicitudes que Ia~ Dependencias,.Organos y:Entldades e~vfen a! Comltl! de Co~pras'para elaborar Ia arden del dfa de 
Ia sesi6n. · -_ , - _ __ _ _ - . _ - __ . 
Elabqrar los oficios de los acuerdo's que se torrien en 'las ses:lones ordlnarias y extraordlnarias d~.l Comite de Compras para que las 
Dependencias, Organos y Entidadeslleven a cabo procedlmientos de adqulsldones ycontrataclones. 
Apoyar a Ia Secretaria del Co mite de Compl'<ls en las tare as encomendadas. . . 
Proponer criterios generales en materia de rer.;;epc:t6n de requlsiclones con Ia informaci6n correcta:_ 
Reallz.ar el corre_cto desarrollo de las fundooes ehttlrt'len.dadas al Oepa_rtamento; 
Atender y desel1'1pen~r las fundones encomendadas pot el superior jemrquico; y 
Las d_emas q~e las disposlclones aplicables le concedan o los superlores le confleran. 

Peri6dlcas: 

l:nformai'a:·Ja Subdirecci6n, respecto a las actlvidades que competen al D~parta.rnentc. 
Efertua:r ~n-trega Recepci6n y Ia Dedaracl6n·Patrimonial ante Ia SECOTAB. 
Elaborar-reporte de_Gesti6n Guberriamental e lnforme d~ Gobiemo. 

Eventuales: 

Asistlr a los eventos publlcos o dvlcos que le encomiende el superior jerarquico. 
Atender las solicitudes de transparencia. 
lntegrar los archivos muertos. 
Atender las splicitudes de informaci6n para_auditorias; 
Atender las diferentes capacitaciones. -
Las der:nas·q_ue encomiende el superior je~rquico y Ia normatlvldad aplicable." 

. . ' .. 
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(~b~etivo: 

PER lODlCO' OFICIAL '343 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

: Subsecreta ria de Servlcio.s .Generah!s , 

Garailtizar Ia ateiid6il a las dlversas soliCitUdes relatlonadas con Serviclos Generales, para· ef buen funclonamiento ·de las 
Deperiaencias, Organos y Entidaqes:: ~f!- Ia Adminrstracl611 Publla Estatal, en el ~mbito de su competencia, conforme " Ia n~rmatividad 
·ap:licallje - ·-- . -, ·. - · - - · -- - - . -- · - -.. · 

I} DATOS'GENERALES; · 

· -- Dl'rettof@s/as Qefi~falt!a1 1 Su bdlr@dor/~~ 1' Secreta ria 'a Nivel Subsecretarlo·y 1 Chafer 
< •• •• •••• • ·:.., '· • ,. • ,- ••• , -.. • 

Con: 

·1, ·Dependencias; Organos y Entidades' de Ia --Adminlstraci6n 
Publica Estatal-. 

2. Proveedores e lniciativa privada. 

1. A'uerdos y segulmiento de lnstrucdones; Coordinaci6n y seguimiento 
de activldat:hU1 aJf ccmo para lntercamblarlnformai:i6n y conjuntar e_sfuerzos 

··@ft aetlvidade§ afitHi!~: ·. 

Para: 

-h Coordinaci6n-y segulrnle~ntc _de ad:ividad es, asf cor:no _ parc~Jote_rcar:nbiar 
informacion y conjuntar esfuerzos en actlvldades afines. 

2. Coordinar planes y pr_ogramas con Ia finalldad de brindar. un serviclo agil 
y eficiente a las Dependenclas1 Organos -y Entldades a traves de Ia 
contratacl6n de servicios con proveed~res .de Ia lnidativa privada 
pertenecientes al Padron de Proveedores del Goblemo del Estado. 

\ 
\ 
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MANUAL DE ORGANIZACION 

IQ OESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Permanentes: 
- . - -

lnstrumentar, regular, _caordinar, supervtsar y difundlr las normas, polfticas, sistemas, funciones; programas y procedlmlentos, reladvos 
a Ia Admlnistrac16n de los servlcios-generales que deber.\n apllcar las Oependendas, Organos y Entldades de la Admlnlstrad6n 
Publica del Estado, para el manejo de sus servldos, de acuerdo con los programas y presupuestos a cargo· de Ia mlsma- y en_ 
congruenda con las polftlcas de desconcentraci6n y descentrallzacP5n que se determlnen; 
Vlgllar y supervfsar en los termlnos que fija Ia Ley de Ia materta y conforme a las polftlcas que dicta el Gobernador, el mantenlmlento 
de los· b£enes-. muebles e 'h1muebles que requleian o- se- encuentren asignados- a las Oependenclas,: Organos --y Entldades de Ia 
Adminlstracl6n P(Jbllca Estatal, y -las demi11s que se prevean en_ otras dlsposlclones jurfdlcas -o admlnlstriltfvas y -las-_ que -les sean 
em:omen~~das per el Secreta rio de Administracl6n; _ ·- · · · - - -. - · . . · · -·.- · · . ·- · 

• Pro veer y atender de man era raclonal y garantizar-la atend6n de las· diVersas s:ollcttudes, relaclonadas con·Jos seflilclos generales· -
necesarios para et buen funclonamiento de las Dependenclas, Organos y Entlda~es de Ia Admlnistraci6n P(J_bJJca Estatal, conslderando'·:·: 

-- .la.normatlvtdad vigente;_. . _ __ _ _ -
Vlgilar y vall dar Ia ejecucl6n de los trabajos para realizar los eventos solicitados para las giras del Gobtimador; · -~: · -.. , _ -
Coordinar Ia atenci6n a las solicttudes de las Dependenclas, Organos y Enddades de Ia Admlnlstrad6n-P(Jbllca Estatal, en materta-de-: 
seguros de vida y rtesgo policial, de conform I dad con Ia normatividad apllcable: -- _ . · . _ __ _ -
Coordinar y controlar los espaclo publlcos a cargo de Ia Secretarla, asf como autorizarel_uso temporal de lqs mlsnios; : 

• - Dirlgir los servlclos de vigllancia de Ia Secretarfa y de las Dependenclas,-Oiganas·y·Enddades de Ia Administrad6n Publica Estatal,.que · 
se encueniran en er Centro Admlriistratlvo de 'Gobien'lo; . 
Supervisar las contrataclones de los prestadores de servlclo que se requieran .para Ia realizac16n. de- eV-entos·. dvli::os, soclides y -
culturales que solicl~e el Gobernador, as.i como .los servl' cios. de. mantenlmlento a . bienes muebles e Jnmuebles que requleran las 
Dependenclas, Organos y Enddades de Ia Administraci6n P~blica Estatal, apllcando fa·normadvtdad vlgente;.y .. - --

• .. Con5tat~rque l_os prestadores de servl'clos cumplan con los requisites necesarios que emite Ia normatividad-vtgente. 
- • ,- ·- ' • < ' - ·• 'J . '. ~ ~ . ' -

Pert6dlcas: 

Eventuales: 

Aslstira loseventos publicos o dvicos que le encomiende elsuperiorjerc\rqulco. 
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SASSSGUAE 

6.0.1 

ObJ~: ::_N~·Apllca.: 

I) DATOS ~ENERALES. 

1. Personal de Ia Secretarfa de Administraci6n 
_2, Olrectores Generales y Olreciores 

-~ 

PERIODICO_.OFIC_IAL_ 

- . :-·· . .• -. . ~ 

. MANUAL ~E~ORGANJZACI6N ·,. _ ::_,:- ___ ;·~\ . 
· ......... · .. ·: 

···, .. ·- .. + 

.- ~-~~ .· -:· -· J' 

i.Jnidad de Apoyo Ejeeutivo 

1. Oar seguimlento a los temas de Ia Subsecretarfa. _ . _ _ 
2:. Oar seguimlento .a los acuerdo,s e lnstrucdones del Suf?secretarlo{· 

. ~.,.: 

1. Dependenclas, Organos y Entldades d~ Ia Administrad6n 1. Agendar reuniones de trabajo e lntercamblar temas _reladonados con las 
actlvtdades prop las de Ia Subsecretarfa. PUblica Estat.al. · · 
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U) DeSCRIPCICN DE.FUNCIONES: 

Organlzar y_controlar Ia agenda de!Subseaetario/a; 
· AdmlniStrar y'v!gilar el control de entrada, tramlte y salida de asuntos recibidos y resueltos: 
At en der y desahogar los asuntos·que no requieran Ia lnt~rve nci6n dire eta del Subsecretario/a; 
Procurar:la 6ptlma organizaci6n de la5-reuniones·de trabajo del Subsecretarlo/a: 
Reat~r y ·d~semp'eriar Jas .. fUndories encomendadas por el SUbsecretario/ci; ·J~~ • -

: ~ . ~- ~ervir.-_de enlace<entreJos-diferentes· s~rvldores publico(de·Ja Secretarfa, para dar a conocer las lnstruc:clone:; que gire el 
Subsecretario/a;· '.' .. - · · -- · · · .. --- ... --- · : · .... : .. ·; - ,-- · ' · ·_ · · ·.-·: .... 

•· . Atendery canallzar las dema'ndas, quejas y sligerencias reladoriadas con-los asuhtos de competencla de Ia S'-'bs.ec;retarl;;~;.:a$fcorn~:·-~:· -
realizarel tramite y ~gulmiento ante las ~reas re-spectivas;_ · ·· · -· · . - · 
Dar segulmiento a las so\lcltu.des de-audient:ia deJos ·serv[dores Pu bllcos que requleran tratar algun as unto C:OI'J Ia Su_bs~retarra:: 

- Contrillar el archivo de las· solicitudes reci bidas; y. . . . ' . .. " 
• · La·s: demi!is q~~e le encomien_de el s.up~rior jerarquico·y fa·normattvrdad aplicable.-:: ·- · 

·--~ 
4.:~ •• 

•-- Tramitar-y-soltcitar a Ia Dfr~cf6n General de Enlace Adminlstratlvo losrecursos y servlcios necesarios para el cumplimlerito de las 
_ _ -=;.: :--~- · atrib.uclones del Subsecretano_/a;_ .. . . . _ . · . -.. _ . ·. . ; · · -... 
~--- · _ .· • · .. · lnfoiTl)a_r 5emanalmente los av~nces de las actividade,s realizas en_laUnidad; y 
· ·• · Efect~~ Ia Errtrega Recepd6n y Ia P.eclarad6n Patrlmo_nial ante __ Ia SECOTAB. 

: Eventm3tes: · 
' ~· -

'Aslmr a ios ev~nt~ publicos o dvicos q~e le encomiende el superior jerarquic~. 
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Direcci6n General de Enlace Administrativo 

Objetivo: · Administrar los recursos materiales, h.umanos y financieros de Ia Subsecretarfa, mediante los servicios generales y Ia contratad6n de 
. prestaci6n .de los servicios y arrendamientos de las Dependencias, Organos y .Entidades de Ia Admlnistrad6n _ Ptlblica. Estatal, 
cunipllendo con la-normativldad aplicable,para Ia satisfacd6n des~;~s necesidades en tl~mpo yforma. · 

I) DATOS GENERALES. 

Director/a General de Enlace: Admlnistrativo 

Subsecreta rto/a de Servi~ios _Generales. 

3 Dlrectores/as, 1 Chofer y 1 Secretaria •' 

·Con: 
t ' .. . . . . ; 

1. Todaslas Un ida des Admlnistrativas adscritas a Ia Seeretarfa: . . 

1. Dependendas, Organos y Eritidades d~ Ia Admlnistra_d6n 
Publica Estatal. . · -

2. Organlzadones Sindlcales, Proveedores y Prestadores ·de 
Servicios Diversos. 

Para: 

-. i. Coordln.ar lrlform~c\6~- .para'·' Ia .realizac16n' de _tr.Smites .~elatlvos a Ia 
admlnistraci6n delo$ recursos y patrimonio de I~ Subsecretarfa. _·_·-··-· · .. ·· ·.. . . ·.·. ' .,.· .... ' 

1.. lntercambiar 1nformad6n para Ia realizad6n de tramites relatives a Ia 
administrad6n de los recursos y patrlmonio de Ia Subsecretarfa. 

2. A tender las petidones, acuerdoslaborafes y de .contratad6n y prestad6n 
de servlcios. 
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II) DESCRIPOON DE FUNCION,ES: 

Ser el enlace con las Unidades Administratlvas de Ia Secretarla y las Dependericias, ¢rganos y Entldades de Ia Administrac:;i6n 
. Publica Estati:ll; · · _ . _____ : __ 
Vlgllarel"cumpllmlento de las P.Oifticas, normas, sistemas y procedimlentos para Ia admlnistracl6n de los ret:ursos materlales, . 
humanos, finanderos y de prestaci6n de servicios·asignados a Ia Subsecretarla; · · -
Validar lassoiJcitu~es de adquisici6nde material, bienes y_servlclpsd~ Ia Sub,se_cretarfa en funcl~n d,e sus necesl~ade~ y confoi"ry:l~ a ____ _ 
Ia normatfvidad aplicable; · _ _ _ · - _ ___ __ _ 

. Controlar Ia contrataci6n de prestaci6n ·de los serviclos y ari-endamientosqUiisollciten las Unidades Administratlvas que lntegrah · 
fa Secretarfa; en funci6n de sus necesidades; . ~ _ · 

• Promov~t y supervlsar el cumpllmlento de las dlspos-iclones legales en materia adminlstratlva y !aboral, asf ·como· atender las-·: · · 
solicitudes, sugerencias y quejas formuladas pore! personal de Ia Subsecretarfa; _ · _ · · . .-

•. Dlrlglr el tramite de los requerimientos que·soliciten·tas Unidades Adminlstratlvas que integran Ia Secretarfa y·las Dependenclas, ·_ 
Organos y Entidades de Ia Admin istraci6n Publica Estatal,-en materia de .servicios,gen~ale_s; _. _. . _ _ _ . - _ _ _ ___ . _ 
Revisarlos contratos y converuos en· materia de serviclos, asf como cualquler Jnstrumento jurldlco:JegaLque .si.Jscriba Ia 
Subsecretaria; · -· · · · - · · · 
Gestionat las solicitudes y requerlmlentos, que en .mate_ria de servldos ·generales, realice Ia Dlrec~l6n General Operattva y. de · 

-.. Servidos; 
Planear y conducir Ia adquislcl6n de los recursos_ m"ateriales, blenes y prestad6n de servlclos; as( CfHnO aatorW!r las solicitudes y 
;equlsiclone:s de las Unldade:s Admlnistrativas que Integ ran Ia Subsecretarfa; y · · · 
Las de mas que le encomiende el superior jerarquico y Ia normatividad ~plicab le; 

Per16dlcas: -

• ~·~ .. Supervisa! Ia integrad6n ~el pr()ye:ctodelprograma:presupuesto anual de Ia Subsecretarfa p_ara,su presentacl6n-y visto bu.eno 
· ante el rrt:ular; ·' · · ' · · · · · - · · - · - · · - · · 
• .'Rendir informe.s fiMarici~ros y pre.supuestales al rrt:ular sobre.ei m~nejo y aplicaci6n de los recursos de Ia Subsecretarfa d~ acuerdo 

. a sus funciones, asf como emitir proyectos o sugerencias para el mejor desarrollo de estas; · · · 
Apoyar en Ia definici6n de los programas de modemizaci6n y simpllflcaci6 n adm in lstrativa de Ia Subsecretarfa; y 
Efectuarla Entrega Recepd6n y Ia Declaracl6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventu!Jies: _ 

• _ · · Desemperiar las comislones y funciones especlales que Ia Subsecretarfa Je conflera; -
Asistir a los eventos pu bllcos o-civi'cos que le encomiende el superior Jerar'quko. 
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.·~ . . : 

Q.irecd9~- d_e Enle~ct:! Aclmii:listrativQ_ 

Objetivo: Sup~rvisar el cumplimiento de las condiciones generales del p'ersonal adscrito 'a Ia Subsecretarla .a tra:..es de los mecanis~()S de ~o~trol:- : 
y segulmiento del ejercicio presupuestal asignados, a fin de dar cumplimiento a Ia normatividad aplicable. 

·I) DATOS GENERALES. 

1. Todos las Unidades Administrativas adscritas a Ia Secretarfa. 1. Supervisar los procesos y hormas correspondlentes a Ia administrac16n 
de los recursos humanos; Recabar, concentrar y gestionar los requeri~lentos; 
Atender, gestionar ..y---otorgar . segulniiento a las· -petidones, quejas ~ ·a 
sugerencias formuladas por el personal; Coon::llnar y controlar el sumini_stro 
de combustible. · · 

Con: Para: 

1. Delegados sindicales. 1. Atender las necesidades del pel"5onal de Ia Subsecretaria; 
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II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Coordinar y proponer las medidas necesarias para Ia racionalizad6n y mejor aprovechamiento del personal y ejercicio presupuestal de Ia 
Subs;ecretaria;: · --

Permanentes: 

Supervisar y sistematizar el control del reporte de incidenclas del personal adscrito a Ia Subsecretaria; 
Administrar, supervisar, gestionar y controlar el suministro de combustible para las distintas Unidades Administrativas de Ia 
Subsecret<!lria; 
Gestlonar lqs movimientos presupuestales necesartos para el funcionamiento de la-Subsecretaria; . 
Otorgar segl:Jimiento puntual a las afectaciones y comportamlento presupuestal de los diferentes pro)iectos de Ia Subsec.retaria; 
Supervls{'lr, gestionar y controlar el sunilnistro de a_limentos a los trabajadores de Ia Subsecretarfa; · _ · -
Vigilar"y-garantiZa·r- el- tl,lm pllniiento- de ·laS' disposid(ines legales en -materia Ia bora I de los -trabajadores, ·as( :_como- aten.der y dar. _ 
seguimiento a las p~~iciones, sugerenc;la y quejas form~,.tladas par el personal de Ia Subsecretaria o en- su -easo. por sus 

_ represeotantes Sindicales;_ __ · - - · ' 
Supervisar, dirtgir y presentar las medidas de control y seguimiento del gasto de Ia Subsecretaria; _ : _ 
Fungir como media de comunicacl6n- di_recta·con Ia· Sub'se'cretarla de Reeursos ·Humanos para·coadyuvar, super'Visa'r-y atender 
todas y· cad a· una -de las-polfticas;-nonnas, sistemas y procedimlentos· para -Ia ad ministraci6n de los recursos humanos con los que · · 
cuenta Ia Subsecretarfa; y 
Las demas que le encomlende el superior jerarquico y Ia non11ati~idad apllcable. 

Peri6dicas: 

lntegrar los reportes slstematizados respecto a las actlvldades que COJT\peten a Ia Dlrecc16n: 
Reportar'a'la'-oirecci6n General ef ava'nce deia's actividadeseneo~endada~i y . - - . 
Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ill peclarad6n Patrimonial a'nte·laSECOTAB, 

Eventuales:·~ · 

Proponer, desarrollar, ejecutar eventos de integraci6n y agradeclmiento para los trabaJadores; y 
Asistir a los eventos publicos o civicos.que le encomiende e.l superiqr jerarqulco. . 
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Departamento de Control Presupuestal 

Q~jetivo: No a plica . 

... \ 

'' ' .. ~ ~ 

I). DATOS GENERALES. 

. .( .. . : '- . ~. 

Direcci6n de Enlace Administrative .. 

1 ~ _ ~991"9i!l~C::i~!'L~e A,9_rry_i!J istr~-~!_~!! Y. F_i~~~~s._ 
2~ _Clirecciqn General de Enlace Administrative. 

Con: 
Ninguno. 

1. _ Atent;ler las necesidad~s de _ Ia recarga electr6nica de_ combus~ible del -parque vehk~far· deJa S~bsec~etarfai- --· -- -· . . . -· .... ·- ,_ " .... -- . -- ... --~- .. ~-·- .. -
2. Elaborar solidtu d de suficiencia presu puestal para Ia operatividad _·de_ Ia 

Subsecretaria y revisar las comprobaclones d~ viaticos del personal 
operativQ. 

Para: 
Ninguno. 
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Ill DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Penmm-:nte~; 

.. 

• 

lcf~n~flr:ilr ~I ~errc:h::lo d~l ~$tq pre~1,1putml par Q\pltulo, i:Qn~:;eptQ y partldi!s ajust!ndose • los montos asignados y con base a los· 
QlenctilrfOI q"Je emit~ li' Olrer;cl6n de No~tlv1dad 'f S~gulmlento Presupuestali . 
lntegrar y actuillur et ~glstro y c;Qntrol d~l ej~r~:;h::lo de presup~,J~5to de acuerdo a las aslgnac:iones y calendi.utos autortzados; 
EJaborar las !ldet;utclqn~s, ampllat;IQn"~ o moc:ftflQ!!t;l<me$ quQ ~ req1.1leren- de acuerdo a li!S necesldades ya presupuestada de Ia 
·Subsecretmaf ----- --- _ . - -· -
. Atender las soUcltud~t$ de I~ cargas ellttr6nl~$ d~I:PtfqU.,,-v~hlcular d~ .Ia Subsecretarf- y I~ elabt;~racl6n de re!Jorte_~el. co!'sumo. 
por !rea; ya autortzado porIa Dlreccl6n de Enl11c;e Adrnlnl,trativo: - - --. -- · · - - •. · 

- -Atendefelfcn1-dorevolven~ae ~16ilc·osparij ·el pfil"g-iial l)perijtJvea ·de Ia Sllbseer~tariaf- _ . _ : __ _ _----- ____ ... _ . 
Gestlonar y generar lnfo.nnes 'abre la5 sollcftudeti y ~bast~lmlento. de allmentos y combustible de las Unidades Adnilrilstn:~tlv¥ 

.. de la_Subsec;re:t1lria.e lnformar.~ leo <:oqrdlnac_16n d~ Admlnl$t~c;l~!'1 y Fln~nu'; . . _ ... , _ . _ . _ . _ . .· ·-
Elaborar e integrar IQ$ in formes de gesto presupuestal de I• Subsecretarla; _ . . . . . . ~ _ _ . . . . . . · . 
Sollcitar el material de llmpie~a a fln dt ser distrlbuldo$ al pel'$anal de-i11tendenda que eubren todas las.Unidades Admlnlstn.tlvas 

.. de Ia Secretaria:-y · 
Las de mas que le encamlende el superior jer!rqufco y Ia nonn~tlvlda~ apllc{lble •. _ 

Per16dicas: 

• _Prop~er.!~s_l'f1eJ~r~ n:f!~rlas pa~_la coordl~c.16n del pers_or:'al ~e.,lnte~del1cla ~dsc:rita a Ia ~ecret~ri~. ~si como atender ~~~ . 
___ soli.~ __ ~~s_d_e lns~mOIJ. ___ · ·. _ _ ___ _ . ______ '· -... _·_ · ..... _ · . . . _ __ .. · _ . . : . _ 

Efectuarla Entrega Rec;,pd6n y la0eclarad6n Patrimonial a11te laSECOTAB. ' 

.~.-

Eventuates: . 

Anallzar las varlaclqnes .... detectadas en el ejercldo del presupuesto autorlzadQ. a las U11ldades Admlnlstratlvas de Ia Olreccl6n 
General;y I 
Asistfr a los eventos ~bllcos o civicos que le encomlende el supertar Jerarqulc.o. 

~' 
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Objetivo: No a plica. 

MANUAL DE ORGANIZACJ6N-

.-.-: 

'~· ' 

Dlrecci6n de Enlace AdminiSti'ativo · 

Director/a de Enlace Admlnistrativo 

1. Todas las Unldades Admlnlstrativas de Ia Subsecretaria de 1. Atender las necesldades de los trabajadores; lnformar sobre los procesos 
Servicios Generales. - .administrativos. y .los tr.iinltes .relaclonados con. eLpers:Cllill- de-las. Unldades 

Admlnistratlvas de Ia Subsecretarfa. 

Con: Para: 
Ninguno. Nlnguno. 



II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Permanentes: 

Aplicar el cumplimiento de las polftkas, normas, sistemas y procedlmientos para Ia administrac16n de los recurSQ$ _hu_manos_ 
asignados a Ia Subsecretaria; , · - ''' .. -· - · 
lnformar al personal, los acuerdos, po!fticas y lineamientos para el desempeno de sus funciones y propor~ionar los mecanismos 

. par,l s_u _C!.111J.p!i.11Jlr;!!:1~9i. __ ~ _ .. . - ---· 
Recopilar Ia asistencia, asf como tambil~n generar los reportes de tiempo extraordinario del personal de Ia Subsecretaria; _· . 
Elaborar solicitudes de altas, promociones, camblcis'de- adsciipci6n, bajas ·y·en' gene~l;-todo'tlpo de movimieritoS:::d~f·p·~rsonal·d~:.: 

--- ·--laSubsecretarfa;" ... --. ~- --- -~~ ~---- - -'"' ----.- - --" --. - -. -- ... ~ -
• · A tender y dar seguimiento a la.s petlciones·de_los trabajadores de Ia Subsecretaria; -

Elaborar oficios relaclonados con Ia operatividad de Ia Unidad Administrativa; 
---.,- Uevar el C:ontri:il'difta plarttilla·ael'persolialde-la·subsecreta·rra: y. . -

Las demas que le encomlende el superior jerc\rquico y Ia normatividad: aplicable, _:. 

Peri6dicas: 

.'il~ L 

Recopilar Ia informaci6n de l~s reportes de los recorrid~s que realiza la·Comisi6n Mhcta de Seguridade Higiene en el Trabajo; ' - -
Efectuar el tramite para Ia afect~ci6n de las incidencias y el pago de!;Ji~f"P9 ,extraordinarfo en Ia· n6mlna ejetutl~. ,ant~. _1(.1-
Subsecretarfa de Recursos Humanos del personal de Ia Subsecretaria de Servidos ·Generaies; ·· _ · -· -- · · . . --- ··_: _._, .. ·-··· · , 
Elaborar Ia solicitud de Ia dotaci6n de uniformes para los trabajadores de Ia Subsecretarfa; · · 
Realizarel-trc\inite·-del pago'd_e estfmulo:por a no~ :de: servi~lo de_lostrabajadores de Ia Subsecret~rfa;-

• · · Ge5tionarel·pagodel·bonodel-dfa-de las·Madre.s y del Pa-dr~ para los trabajadores-dela Subsecretaria;y -
Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Deda raci6n patrimonial ante Ia SECOT AB. 

Eventuates: · 

Asistir a curses de capacitaci6n; y 
Asistir a los eventos publicos o cfvicos que le encomiende el superior jerarquico. 
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0-irecCion-de Normatividad 'i Cc)ntratos -~- --. 

Objetivo: Vigllar · que las nonnas : y procedlmientos . administi'ativos -en el-· iSmbito de ·su- competen~ia,: _ sean cong~entes: :P.~~ :·. el_' :bui:m -
·fundonamiento de Ia Subsecretaria,-asi'como sugerir las modlflcaciones-y adecuaciones a los lnstrumentosjurfdlcos requei'ldas._cjue·de -
conformidad con sus atrlbuciones Je corresponda tramitar. · -· -· · · -- - ' 

I) DATOS GENERALES. 
.·:-

Para: _ 
1. 'Ser el enlace, jurfdico_de.la Subsecret~rfa con Ia Sei:retarfa y conjuntar 

1. Todas las Unidades Admin istrativas adscritas a Ia Secretarfa; . . esfue-:zos en actiyidades afines. - , . . _, 

Con: 

1. Oependenclas, Organos y Entidades _de Ia Administraci6n 
Publica Estatal. -

2. Proveedores y prestadores de se~icios diversos. 

Para: 

1. Coordinar, validar, venficar los contratos y convenios con Ia finalidad de 
brindar un servicio iSgi1 y eficlente. 

2. Sugerir las modlficaclones y adecuaciones necesarias a los contratos y 
convenios de las Unidades Administrativas adscritas a Ia Subsecretaria. 
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II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: . 

Verlflcar y autorizar Ia lnforrnacl6n necesarla en Ia elaborc~cl6n de respuestas a · las consultas plariteadas por las Unidades 
Adminlstrc~tlvas; 

Revisar los documentos legales de las personas fislcas y jurfdlcas colectivas parc~ obligarse eli los t~rminos solidtados; 
Fungir como enlace y dar seguimiento a las consultas reallzadas en materia de Trc~nsparencla y Acceso a Ia lnforrnaci6n · Pll blica; .. .- . · . -
Establecer comunicad6n con Ia Unidad de Asuntos Juridicos y Acceso a Ia lnformaci6n de Ia Secretaria, a fln de que el tratamiento de 
los asuntos jurfdicos a cargo de Ia Su bsecretarfa, sea congruente con el esquema general deflnidci por Ia Secretarfa; 

... Fomn11ar; arializar y sugerir las' inodifiCaclories Y adecuaclones riecesarias a los i::ontrc~tos y ·cohvenios de las Uhidades. Adininistratlvas. 
de Ia Subsecretaria, que de conformidad con sus atiibuclones le corresponda tJ:amltar; .. 

• _ Opina~ _en·. el Ambl~o _ d~. sus atrlbuciones, _en rnateria de contrataclones, ~dj~dlcaclones, pedidos :y. con~ratos, de ;arrenda_mier~to y 
prestaci6n de servicios; . . · · -- .. .. , _ - ; · · : ·: ·:: -, ·, .:· · __ -_ -:- : -, · .~ · · 
Cumpllr con Ia normatlvldad vigente a los contratos y convenlos requeridos por las Unldades Adnih1istradvas de Ia 'Subseeretaiia; 

• · Res_guardar y llevar Ia relacl6n de los contratos y convenios que celebre.la Secreta ria, a travf!s de Ia Subsecretarra; .. · · -
Cumplir con las norrnas, polfticas, sistemas, funclones, prog~mas y Proc~dl mientos ~dminlstrc~tivos en el iimbito c;te Sll compe_tencia; 
Sugerir crfterios de car.lcter generc~l en mate~a de arrendamientos de bie·nes ·m-uebles e. inm-uebles; ; -- · ·. ·- · · - - · .. 
Fciri"riuf;jlrlos doc'uriieritos jurfdlcos para ser presentados· ante Ia Uriidad de Asunto:S Jurfdicos y Transparencia para su validad6n; sabre 
el usa temporc~l de espados publicos a cargo de Ia Secretarfa; y . · 
~as_de!Tla~ ql!e le"et:~cc)mien:de el superi()r JerArquico y Ia norrn!!tividad aplicabl~; __ 

Peri6dicas: . 
Hacer del conocimiento del Subsecretario, las- conduct as posiblemente cohstiti.rtivas ·de hifracclon .·a las disposiciones ·. jurfdicas 
aplicables, respecto_ a llcltantes, proveedores-y contrc~tistas que observe coo motive del ejercicio de sus atribudones: · 
Orientar en· los procedirnientos de contrataci6n y .en Ia ejecucl6n de contrc~tos que .I Ieven a cabo las, Dependendas, en materia de _ 

. adquislciones, atrendamlentos,.pre5tacl6ri de sef'Vicios relacioriados con Ia misma; _ . 
lntercambiar informacl6n con las Unidades Administrativas 'de Ia Secretarfa y con his Dependencias, Organos y Entldades de-la 
Admlnistraci6n Publica Estatal en ·materlade·contratadones de sus proyectos y de acuerdo a las disposicioneslegales apllcables; y 
Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia O'edaraci6n Patrimonial ante Ia SECO:t'AB. 

Eventuales: 

Asistlr a los eventos publicos o cfvicos que le encomiende elsuperior jerarquico. 
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6.1~1 

MANUAL DE-QRGANIZACI6N 

·oe-padilmento de·contrato·s y, Convenios 

Objetivo: No aplka. 

Jef~/C\ del Dep_artari1t'Hiro de Contratos y Co~venios 

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a Ia Secretarra. 

Con: 

1. Dependencias, 6rganos y Entidades de Ia Administraci6n 
Publica Estatal. 

2. Proveedores y prestadores de servicios. 

1. Elaborar y tramitar los c:antratgs y convenlos de Ia Subsecretarfa de 
Serviclos . Generalesi · par. seguimiento . a .. las act_lvidades, .· asf como para 
lnt¢rcarnbiar lnfortnad6n y conjuntar esfuerzos en actlvldades afines. 

Para: 

1. Dar segulmfento a las actlVldades, asf c:orno para intercamblar 
informaci6n y conjuntar esfuerzos en actlvldades aflnes. 

1. Tramltar y sugetlr Ia~ modlflcaclones y adecuaciones a los contratos de 
las Unidade!l Adrnlnlstratlvas de Ia Subsecretarfa. 
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II) DESCRIPOON DE FUNCIONES: 

Dar seguimlento a las tareas . como Ia coordlnad6ri con:las ·Dependendas, y Entidades de Ia Admlnistracl6n 
Publica Estatal en Ia elaboraci6n e lnstrumentaci6n de los contratos que se realizan en Ia Olreccl6n, as{ como formular, revisar, analizar y 
sugerir las modificadones y adecuaciones -necesarias a· los contratos de las Unldades Administrativas de Ia Subsecretaria y- que de 
conformldad con sus atribuciones le corresponda t:ramitar. 

Peimanentes: 

Tener comunicaci6n con Ia Unidad de Asuntos Jurldtcos y Transparenda de. Ja Secreta ria, a fin de que el tratarnii!nto de los 
cont:ratos sean congruentes corfel esquema general definido porIa Secretaria; 

· · · -Formular' y · analizar las modlflcaciones y adecuaciones -necesarlas a los contratos de- las Unldades- _ Admini"~~tivas de Ia 
Subsecretarla; . . _ . . . _ -. 
Dar segulmiento a los contratos y convenios r·equerido:S por las Unidades AdminlStratlvas de Ia Subsecretarfa; 
ResQuardar y- co.ntrolar los contratos que celebre Ia Secretarfa, a trav~s de Ia Subsecretarfa: y . -
Las dem~s que le encomlende el superior jer~rqulco y Ia normativldad apllcable. 

Peri6dicas: 

·o~s~rr~·uar las fund ones encargadas a! bepartafriento; y- _ ___ . 
Elaborar y gestionar Ia ejecuci6n de contratos que II even a cabo las Dependenclas, Organos y Entlctades de Ia Admlnistrac16n · 
Publica Estatal en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestac16n de servicios re:laclo~ados con Ia mlsma; y · 
Efectuar Ia Entrega Recepcl6h y Ia Declaracl6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuales: 

-Asistir a los everitos publico's 0 dvlcos·que le encomiende el superior je~rqul~~-

~; _· 
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6.1.2.2 

Objetlvo: No apllca; 

1) oAros'6eNERAi1s.-. 

PERIODICO OFICIAL 
' . ' ~. ·,. - . . '. - - .. . ··- ·359 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

. Departamento Consultivo_y No.~111a,iyo _ 

del~ Oep~rtarpent'o _consuttlvo y ~()rmati_vo 

Qlreccion de Normatlv_id_ad y Sontratos . 

de Normatividad y Contratos 

1. Todas las Unidades Administrativas de Ia Subsecretaria·.' 

Con: 

1. Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administraci6n 
Publica Estatal. · 

L' · Apoya~-·y recabar lnformaci6n Aecesaria· ·para- Ia efaboracl6n :de 
respuestas a las consultas; Auxiliar en Ia revisi6n de.documentos legales de 
las personas trsicas y jurfdlcas colectfvas para obligarse en los terminos 
solicitados. 

1. Apoyar y dar seguimiento a -las actlvidades, asi como intercambiar 
informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines. 
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6oloiooDoMI I Tabasco t' !!.. .. 
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II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Establecer comunlcacl6n con Ia Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia y las Unidades · Administratlvas de Ia_ 
Secretarfa cumpliendo con-los lineamientos generados porIa Secretaria; 
Revfsar las solicitudes y planteamientos jurfdlcos relacionados con Ia Subsecretaria y sus Direcdones; 

·· • · - · Elaborarinstrumentos jurfdlcos relacionados con Ia Dlrecci6n de Normatividad y Contratos; _ . 
Resguardar las solicitudes y respuestas de las consultas formuladas_por !as Unidades Administrativas de Ia Subsecretarfa; 
Fungir como auxilfar del enlace en materfa de transparenda ante Ia Unidad de Asui'lt~s Juridicos y Transparencia; y . · 
-Las dem~s que le enc-omiende el superior jerarquico y Ia normatlvfdad apli~able.- - -

Peri6dfcas: 

· · Atenaerel desarrollo de las fundone·s encomendadas; y 
Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Declaracl6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuales: 

Asistlr a los eventos publlcos o dvicos que_le encomiende el superior jerar~ulco. _ 
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6.13 

__ Dire~d6n _de Pla_ltt!a.;~61t y Act_quisici()nes 

Objetlvo: Dlriglr el_ proce5o de adquisidones~'arrenda~ientos y. ~ont:rata_ci,6n de -s~ivid~ de:.-~subs~c~tar:iade: $e.rv.Idos.Gere~ies. de las: 
Dependendas, Organos y Entfdades de Ia Administrad6n Publica Estatal, as£ como artuallzar los. inventarlos de bienes muebles y .. 
co.ntrolar las e"!tradas y salidas de los blenes del Almac~n General de-la Subsecretarfa, de cqnformidad a Ia normatMdad apllcable. 

I) DATOS GEN_ERALES. 

Director/a de Planead6n y Adquislclones . 

Direccl6n General ~e Enlace Administrative 

Director/a General de Enlace Adminlstratfvo 

3 Jefes/a Departamento .,.._.,1 Secreta ria, 1 Ch_ofer . 

Con: Para: 

·1. Tod.aslas Unidades Admlnistratlvas adscritas a la·secretarfa. 1. Coordinar y dar segulmiento de actlvidades· e lntetcamblo de 
informaci6n, asi como tender solicitudes de materiales. 

Con: 

1. Dependendas, · Organos y Entidades de Ia Admlnistrad6n 
Publica Estatal. · 

2. Proveedores. 

1. _ Atender solicitudes de se!Vidos centtallzados. 
2: Dar segulmiento en Ia entrega de matertales. 

_; 
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MANUAL DE- ORGP.NIZACI6N _ 

II) DESCRIPCJON DE FUNOONES: 

-Colitrola~ los tr.Smi~es de planeaci6n del proceso de adqulsiclones, arrendamlentos y contratac16n de servicios·q:ue soUc:lten'.las·_-
Unldades Administrativas de Ia Subsecretarfa; · 
Uevar el seguirr~lento de,! co_ntrql de _prove_edor_es de Ia .Su.b..secreta rfa,_den~~ de_ I ambito de Sll competet"Jcla! 
Coordlnar Ia actuallzaci6n del resguardo de bienes muebies de Ia Subsecretarla; · -
Supervisar ellnventarlo de entradas y salldas de los biimes adqulrldos para_ la:prestac.l6n de los servicfos quesean·c_ompei:_~n·cla.de: :::: 
la __ Subsecretarfa;y · - -_ -·_ 
Las de~s que le enc~rrtlende elsuperfor jerarquico y Ia- normativldad aplicable. 

PeriOdlcas: 

: -• · Tramitar los requerlmientos que sollciten las Unidades Administrativas.adscritas a Ia Secretaria,·las Oepe-~d~neias·.~org~-n·o~_y 
Entldades~de Ia Administracl6n P!Jblica Estatal, de conformidad ~I presupu~sto disponibl~ y no'rmatlvldad a·plicable _en materia de · -
servlcios; _ _ _ . _ . _ . . 

• · :EJercer e!' presupuesto disponible de acuerdo ilas necesidades recibi'das de cada· Uriidad- Admlnlstratlva. que lnteg'ra-la·-
Subsecretarfa; . _ · 

• -·- Mantener comunicad6n con tire as operativas sabre el-material-disponible en el almacen; y 
-_-. Efectuar Ja:Entrega Recepd6n y I~ Declarach~n-Patriinonial ante Ia SECC?TAB.- . 

. _· 

Eventuates: 

• . ~!stir a capadtaclones; y 
Asistir a eventos publlcos o dvicos.que le encomiende el superior jerarquico. 

··'1..· 
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6.13.1 
. . ~ . 

· Departamento de Plarieaci6n e lnventarios 

Objetivo: No apllca 

I) DATOS GENERALES. 

Jefe/a del Departamento de Planeaci6n e lnventarlos 

Olreccl6n d~ Pla'nead6n y Adqulsldones~ 

Con:·---
1.01recd6n de Planeacl6n y Adqulsldones. 
2. Todas Jas Unidades Adminfstrat!vas de Ia Subs_ecretaria_.. 
3.-Aimaceil General de Ia Sub!iecri!tarfa. 

,_ 

·1 ~ · 'Oe~ndenclas, Organos y Entidades de Ia Adm lnlstraci6n_ 1. Coordinar Ia" entreg_~ ~e-m~teria_l·cu~ndo ~~ se requlere. · . 
Publlca Estatal. 

II) DES~RIPCION DE FUNCIONES: 

Permanentes: 
· • ·- Reallzar Ia entrega de material-que requleran las ·unld~es:Operatlvas ~ de Servkios. _ . _ _ __ _ . 
-• -Acruallzar losliwentarios ~e Ia Subsecretaria de Servidos Generales, asf como~ sus Urildades Admlnlstratlvas. _- _: _: 

Per16dicas: _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _-- _. _ _ ___ • _ . 
·• Actualizar lei base de datos d_e los·re5guardosde Ia Subsecretarfa y sus Unidades Admlnistrativas. 

Efectuarla Entrega Recepcl6n y Ia Oedaraci6n Patrimon-Ial ante Ia SECOTAB. 

EVentuates: ( . 
Actuallzar los lnventarlos de las, Subsecretarfa, as( como de sus Unldades AdministratJvas. 
Asistlr a los eventos p{lbllcos o cfvlcos que le encomlende el superior je~rquico. · 

\. 

' I • ~ • -
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6.1.3.2 

Objetlvo: No apllca . .-· 

M~NUAL DE ORGANIZACION 

"Departamento de Requerimientos 
.-. 

'' 

''. I) DATOS GENERALES. 

.... ~ ' 

b_rrecc!6n ~e -PI_aneac16n y Adqu!sic_iones 

OJ _rector/a de P!aneaci6_n y Adquisiclo-nes 

Para: 

1-. Todas las .Unidades Administratlvas adscritas a Ia Secretarfa. 1. Recepci6n de requislciones, validaci6n de -co_stos y entrega 

Con:-· · .. ~:-' 

i~ Secretaria de Planeaci6n y Flnan~s.. 
2. Prove'edores-e iniciativa privada._ 

\' .. :\' 

requisid6n valldada . 

,.,. Coordi11ad61} y seg uimiEmto del sistema de adquisiciones. -
·2; Cotl.z.ii.d6n de niaterjales~ .-.- · 

._ 



MANUAL DE ORGANIZACION 

II) DESERipCIO_N DE FUNCIONES: 

Organizar y analizar las solicitudes 

Perm~nentes: 

lntegrar.los concentrados de materiales, con forme al manual de Programaci6n y Presupuesto; 
!nform_ar '!I superior jerarquico el ejerdcio del material requerido para Ia ejecuci6n de las requisiciones; 
Elaborar li)S requisiciones de acuerdo al presupuesto autorizado a ejercer par partidas; 
(jestionar Ia entrega de las requisiciones ante Ia Unidad Administrativa correspondiente: 

38.5 

_:, .. ·, :-: ~ 

• Tramitar los requerimientos de materiales solidtados p~r las Unidades Administrativas deJa Subsecre~aria;__ _ . . -~ ·" _ 
Proponer al superior jerarquico las medldas presupuestarias en concordancia con las necesldades de Ia Subsecretarra para Ia ,· 
~dquisici6n <:fe materiales; · ·. · : · - · · - · ; · , ' · 

-. ...Actualizar el controt·c:te las· requisidones· efectuadas· pormes y por eventos;- --- -· ·- - ·­
Proponer y apoyar en Ia realizac16n del ejercicio presupuestal; y 
~as~e!'"as_qu~--~~ encomien~e elsuperi~rjer~-~q~ic? y Ia n()rmativid~-~ ~plicable. 

· Periodicas: .. 

Apoyar a los Departamentos de Ia Direcci6n; -
·PropcirCioAai' Ia liifoitnacion de-ras·adquisiciones·canforme solicite·Ja Dlreccl6n; . 
lnformar il fa Qireccion sabre los posibles inconvenientes o problem~tica que se susctten en el;desarrollo de la_ejecud6n del 
trabajo encomendado; y 
Efectuar Ia Entrega Recep~ic?n y Ia Dedaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB-. 

' . -- Event1,1al~s: 

"' Par1;kipar en las capacltacione~; y 
• - f\sistir a lo~ eventos pu bllcos o dvicos que le encomlende el superior jerarquico. 
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Objetlvo: NQ api!Q, 

I) DATOS GENERALES. 

PERIODICO 'OFICIA'L 27- DE MAYO,_DE 2017 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

·Departamellto d~ .. Contr.oi-de-Proveedores 
' - . ', :: ~ . . : . l.. : - - ' : ,·· ~.· . ' . : . ' • 

Diretc16n de.Pianeac-!6n y Adqulstclones 

Director/a de Plan_eaci6n y Adqulslclones 

1 AwdllarAdmlnlstrativo 

1. Subseaetarfa de Recursos Materlales. 1. Dar segulmiento en Ia compra de las tequlslclones. 
· 2. Subseaetarfa de Sefildos Generales. 

- \ 

1. Proveedores de Ia Subsecretarfa de·Serviclos Generales. 

2. Dar segulmientQ a Its requisitlon~s e lnfonnar et material que entralei al 
Almacefl G~neral, 

1. G~!gn~r Ia entrega delrnat~rl~l solldtado. 
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MANUAL DE ORGANIZACION 

lJ) DESCRIPCION DE FUNCIQNES; 

P~rmanentes: 

Jnstn,~mentar el padron intemo de proveedores actiyos de Ia Subsecretarfa; 
Realizar Ia actualizaci6n del directorio de proveedores vi gentes en el padr6n interne de Ia Subsecretarfa; 

-•- --Dare! seguimiento de requlsiclones solicitadas por el Qepartamento de requerimientos; 
Atender con el-area correspondiente el segulmiento de las re-quisi~iones para c:ompras; _ __ _ _ _ _ _ _ _ . _______ : ___ •- .. ____ _ 
Proporcionar al Departamento de Planeacl6n e lnventarios el tleni"po d-e entrada' de ~~~ compras' de rhaterfal a! Almai:~n- Gen'eral;; 

- ... , lnfurmar a Ia-Direcd6n:del estatus de cad a req uerimlehto elabbrado ·por el area ·correspondiente; y- ·- "- '' -
La demas que_ le encomiende el.superior jerarquico y Ia normatividad aplicabl_e. 

·- Peri6~icas: -· -. 
Solicitar y ~ontrolar los pedidos que se generan por los requerimh~~tos solidtados ~en~uaimerit:e;._ -
lnforriiar-a Ia Direcci6il del iricumpllrTiiehtode prdveedores eh la eriti"egade material;y 
Efectuar I a Entrega Recepci6n y Declarac_i6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

~v~ntuale!}: 

P?~rticipar en capacitaciones; y 
Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superiorjerarquico. 

.. ' ' .. ~· ' 
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MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Direcci6n General Operativa -Y de .Servicio~ 

Objetivo; Coordinar y organizar- las solicitudes de servicios, eventos y mantenlmlentos a traves_ de Ia 5upervisi6n de los procesos operatives 
realizadqs Em eSta Direcci6n General. 

I) DATOS GENERALES. 

~ • • • • " 0 0 ~ + "•• I''; • ' • 0;' 0 

subsecretaffa 'de Seiviclos Generales 

Subsecretario/a de Serviclos Generales 

3 Directores/as, 1 Jefe/a de Departamento "A", 1 Secretaria y 1 Chofer 

Con: 

. 1. Todas las Uni~ades Administr~liY~§ ~dscritas a Ia Secretaria. 

Con:· 

1. Dependencias, Organos y Entldades de Ia Administrad6n 
Publica Estatal. 

2. Proveedores e lnldativa privada. 

Para: . 

1, t;oQrdlnar y dar Jtggulmlento a las activldades, asf c;omo para 
lntercambiar inforrnacl6fl 'I conjuntar esf\Jerzo_s en actividades aflnes. 

1. ~!rigir p!~nes y programas t;pn Ia flnalidad de brindar un servicio i1gil y 
efidente; -~ ~~-~!l:ldadanfa. 

~. Dar ~~l:ll!'Tiiento al cumplimiento de servicios, mantenimientos y 
monitoreo ct13: lo~ mismos. 
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10 DESCRIPCJON DE _FUNCIONES: 

Ser el enlace operative de Ia Subsecretarfa de Servldos Generales para Ia atenci6ri, supervlsi6n y apoyo en Ia reallzaci6n de eventos Y--- -
serviclos sollcitados por las De~_ndencias, Organos y Entfdades de Ia Administrad6n P~bllca Estatal. · 

Permanentes: ·-.. -. 

• - . Pro_mover -que los trabajos de_ m·antenir'nlento preventive_ y cor·rectivo ·a-- los -eqldpcis, _inst:alaciones, parques _- ij jardirl'e_s __ - : 
administrados por el Ejecutivo Estatal, se reallcen con efidencia y E!ficaeia apegi!ndose al programa respective en .el i!mbttb de-su- ' ·-

. tompetencia; · · · . · . · · · · ·- · · · -· 7 - ' - -- ,· .·-." . 

Plantear a-la Direcci6n General de Enlace Administrative las necesidades de recursos materiales· y humanos para ef·buen .. 
funcionamiento de Ia Direccl6n General; · 
Supervisar los 'tramites del proceso de arrendamie~tos y contrataci6n de servicios que Sollciten las· Unidades Adminlstrattva~ qu~· . 

-: integran.la Direcci6nGeneral, asi como de las Dependencias, Organos y -Entidades de Ia Admlni5traci6n Publica ~tatal de 
__ confcrmidad. a Ia normativldad aplkable; -- · - - · 

Supervisar Ia ejecuci6n de los trabajos para realizar los eventos ·solicitados para las giras del Gobemador, asf como los realizados,'· 
como apoyo tecnlco para los eventos dvicos, so dales y culturales que soliciten las oe·pendenclas, Organos _ y _ Entidades de ta 
Admli'listrai:l6n Publica Estatal;' -- · - · - , __ : · -- · · 
Proponer a Ia Subsecretarfa de Serviclos Generales---el- pres·u puerto anual · requerido para Ia buena opera cion· de Ia DireC:d6n 
Generat _ 

.. Coordinar y supervisar a Ia Banda de Musica del Gobiemo del Estado de Tabasco en los eventos· que sea requerida ofidal y 
particutarmente; . -· --- ~ · --
Autorizar los eventos solicitados a· Ia Secretarfa de acuerdo al presupuesto disponible y apegado a los lineamlentos de radonalidad 
y au sterid ad; · ·. . . . . . . . . . . . • . 

. Gestionar con los proveedores~ los servldos necesarios: para Ia atenci6n de los dfversos eventos autortzados; 
_.Coordi~ar los procesos para el mantenimiento det. parque vehicular de Ia Secretarfa; 
Coordinar y supervlsar el fondo revolvente de I a. Oireccl6n. General; asf como llevar su control de c_omprobacl6n, reportando a Ia 

.. Direcci6n General de Enl;ke Admiriistrai:ivo el usa de -~ste; y - . -.. . . . . . .- - "' . . _ : . . 
Las demas que le encomlende el superior jerarquico y Ia normatividad aplicable. · 

Peri6dlcas: 

lnformar peri6dicamente a Ia Subsecfet~ria' tespecto ~ las actlvid~des-que ~o~peten ~ l'.a Di~d6'~ General; 
Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Oeclaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

- Eventuales: 

Aslstlr a los eventos publicos o cfvicos que le encomiende el superior jerarquico. 

_.- ... _ - ....... 
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6.2.0.1 

. -Departamento de Apoyo Operativo 

Objetivo·: No apnea. 

I) DATOS GENERALES. 

Jefe/a de_l Departamento de Apoyo Operatlvo 

1. Todas las Dependencias, Organos y Entidades del Gobiemo 
del Estado; . · ~. ·-

~- Proveedores. 

II} DESCRIPCION DE FUNCJONES: 

· Permanentes: 

Para: 

1. Apoyar y dar segulmiento de actividades asi como· par.fintercambiar 
lnformad6n-y conjlintar esfuei'Zos en actividades afine?:·· 

:- 2. · Solicltai"'servlcios q lie- propoi"Cionari para I if reallzaci6n de los eventos. 

Sollcitar a los proveedores de servicios las cotizaciones de los servlcios que proporcionan para Ia realizaci6n de los eventos; 
Elaborar el registro de los eventos solidtados y atendidos por Ia. Direcci6n General para efectos estadfsticos; 
Apoyar en Ia coordinaci6n de eventos programados; 
Actualtzar los reportes de actividades realizadas para presentarlos a Ia Direcci6n General; 

• Apoyar a Ia Dlrecci6n General en las tareas que le sean solicitadas; y 
las der"Ms que le encomiende elsuperior jerarqulcoy Ia normatividad aplicable. 

Peri6dicas: 
Efectua'r Ia Entrega Recepci6n y Ia Deda~cl6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

· Eventuates: 
Asistir a los_ eventos p~bllcos o cfvicos que le encomiende el superior jerarquico. 
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Direcc:i6n de Manteni_mie_nt9 y ~ons'!rv.aci~rl'de· Parqu•$· 0

:.-

- '. ' . ~ . . : . . -;. ' . ., ~ - ' .. _ . . - ..:. . ' - . . .. ' -. 

. 
". 
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Objetivo: Supervisar Ia aplicad6n de los programas de mantenlmiento tie los parques y jardines a cargo de Ia Secretarfa para su correcto -
fundonamlento y conservad6n. 

I} DATOS GENERAlES. 

Director/a de Mantenimiento y Conservad6n de· Parques' 

Dlreccl6n ~neral Opf!rativa y de Servlcios 

Director/a General Opefi!itlva y de Servld()s : 

-1. Todaslas Unidades Adminlstratfvas adscritas a Ia Secretarfa. ·. 1. Acuerdos y- seguimiento de in'strucclones, asf- como reportes de 
actividades de Ia bores de i:ampo; Coordfnacl6n y segulmlento de actlvldades 
para intercambiar 1nformaci6n y conjuntar esfuerzos en actlvldad~s afines. 

Con: 

1. Dependendas, Organos y- Entldades de Ia Admtnistrad6n 
Piiblica Estatal. 

Para: ·-
1. Coordinar y dar segulmiento de actividades para intercambiar 

lnformad6n y conjuntar esfuerzos en actlvldades afines; Establecer planes y 
programas con Ia flnalldad de brfndar un servkio de caUdad y efldente a Ia 
dudadanfa. 
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; - ;. ... ~ MANUAL DE ORGANIZACION 

II) DESCRIPOON DE FUNCJONES: 

• 

Elaborar el programa anual de mantenimiento y conservad6n de los pa_rques y jardines a cargo de Ia Subsectetatfa: 
Supe!Visar los trabajos de mantenimiento y remodelad6n de los parques asignados a Ia Direcci6n; - · -
Solicltar y controlar el suministro de materiales e insumos a Jo~ ·administradores o encargados de los parques y jardines 
suministrados por Ia Subsecretarla, que se destinan al mantenimlento de los mismos; 

--- -- • - · Coordinarysupervlsar los recursos humanos requerfdos par.fla operaci6n yejecuci6n-dedas lunciones }' activldades designadas al' 
mantenimlento y conservad6n de los parqlles,~ ~rgc de_ Ia Sec~rfa; . : ; · - . . . _, .-- --. 
Supervisar el buen funcionamiento de los blenes -muebles e inmuebles de los_ parques a cargo de -Ia Sec !'eta~ a_ confomie- a Ia ageri'da.at.ltoiiiaCia; y -· · · -.. ·- - ,,._- -· ·; ---- ----- · ·-- · ··- .... ··--- · ----- -- · ·- · · -·- · --·· · ---- ·-- · .... _ .. -- .. --- .. ·-- · -·-- -----.--· --------- · -·-- -
las demas que I~ encomiende el superior jerarquico y Ia normatlvidad aplicable. 

Peri6dicas: 

~: ...... 
lnformar a. fa Difecci6n General, las actividades que comp~~n _a _1~. Q~rec.ci~n; ·- _ 

• __ Establecer el programa anual de requerimh~ntos de materiales, insumos y servicio~, a fin de ~olicita(opcrtuha_rrient.:!·l~ adqui~id6n '"de los m'ismos; y . - .. - " . --- . -- ' -- " -- ' - -- - -- - - ' - - -. 

Efectuada Entrega Recepci6n y !a Oeclaraq6n Patrimonial ante Ia SE~OTAB. 

Eventuates: 

- • . -Asistlr a·ios-eventos publicos o dvicos que le encomiende el su perio'r jerarcn.lico. 

' ' . - :· ~ ~.; -~-· :. : . ' 
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SA SSSG DGOS DMCP SMCP 

_6.2~1.1 

Objetivo: No aplica. 

I) DATOS GENERALES. ·-

Con: 

MANUAL DE ORGANJZACJON 

-_s_u.bdirecci6ndeManteninliento y Collservaci6n de Pcuques-

Subdirector/a de Mantenimlento y Conservad6n de·Parques 

Directi6n·de-Mantenimlento y Conservad6n de Parques· 

Director/a de Mantenimlento y Conservacl6n de Parques 

2 Jefes/as de Departamento ~A", Jefes/as de Area, Seeretar:ll!l y Auxlllares 

Para: 

-1. Todas las Unidade:S Administrativas adscrltas a Ia Secretaria. 1. Acordar "' dar segulmlen1c de lnstrucdones, asf como .reportes de 
actividades de labores de campo; Coordlnaci6n y seguimlento de actividades 
para lntercam blar informaci6n y _c;onjuntar esfuer.z:os en actividades afines. 

Con: 

1. Dependencias, Organos y Entidades de ·ta Administraci6n 
Publica Estatal. 

Para: 

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades para lntercambiar 
informacl6n y conjuntar esfuer.z:os en actividades aflnes; Coordlnar planes Y 
programas con la_flnalldad de brlndar un serviclo de calidad y efldente a Ia 
ciudadanfa. 

--.....,,--
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MANUAL DE ORGANIZACI6N 

10 DESCRIPCIQN DE FUNCIONES: 

Administrar y cooi'dlnar·los tnateriales, Jnsumos y personal que son necesarios ·para el mantenimiento y conservaci6n de los parques a cargo 
de Ia Seaetarla, con elfin de brindar una buena funcionalidad e imagen a Ia cludadania. 

· Permanentes: 

Supervisar·y apoyar en las actividades de niantenimiento y rehabilitacl6n de los parques a cargo de Ia Secretaria; 
Elaborar las activldades de los Departamentos a cargo de Ia Subdirecci6n; 
Supervisar el correcto usa de los bienes muebles e inmuebles de los parques a cargo de Ia Secretaria, conforme a Ia agenda 
·alitorizada; 
Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende Ia Direcci6n; 

. Vigilar Ia correcta apHcaci6n de los recursos e i~sumos destin ados a los trabajos de mantenimlento y conservaci6~ de los parques y 
jardlnes;y - -- --·-- ·. · · ·- · · -- -- · 

Las de mas que le encomiende el superior jerarquico y Ia normatlvldad aplicable~ 

· Peri6dkas: 

lnform_ar las lnddencias ;1la Oireccl6n de Mantenimiento y Conservaci6n de Parques respecto a las actividades que competen a Ia 
Subdirecci6n:y - · .. - ' · · 
Efectuar Ia Entrega Recepd6n y Ia Declaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuales: -

Aslstlr a.los eventos pu bllcos o cfvicos que le encomlende el superior jerarqulco. 
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bbJetivo: No aplica, 

375 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

.. D~pattamento de Mantenlmiento de Piuqu~s 

Direcd6n de Mantenitnlerito y Conser:vad6n de Parquas 

Subdlrectof/a dl! Mantenlmianto y Conservacl6n de Parques 

2 Jefes/as ae Area; .'2 Setretarta§ios y Awdltares. 

1. Todas las Unidades Administrativas adsctitas a Ia Secr'etarfa. i. Acordar y dar segulmll!!hto de instrucciones, asf .como reportes de 
adlvldades de labores de campo. 

Con: 

1. Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administraci6n 
Publica Estatal. 

2. Proveedores. 

~: tedtdlnar y dar seguimlento de activldades para intercambiar 
informaCIOn y (!Uijulitar esfu@rt.es en actlvldades afines. 

Para: 

1.. Coordinar y dar seguimiento de actlvldades para lntercambiar 
informacion y conjuntar esfuerzos en actlvldades afines. 

2. Establecer contacto c.on los proveedores· para Ia valoraci6n de sus 
seNicios. 
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MANUAL DE ORGANIZACI6N 

II} O~CRIPCION DE-FUNCIONES: 

PenT).anentes: 

Partlclpar y dar cumplimiento al programa anual de mantenimiento preventive y corrective de los parques, instaladones y bien~s 
bajo el-"resguardo de Ia Subsecretaria; - -- - · 
Elaborar Ia bitacora correspondiente al mantenimiento de los parques; 
Establecer el contacto con los proveedores a fin de realizar Ia _valoraci6n de los servlcios propordonados; 
Supervisat todas ~s ~reas de los Parques, en ·Ia que 5e refiere.el ·mantenlmiento total de los esP<tclasi 
Programar actividades del personal a cargo de·la Direccl6n; y 

-• Las dem~s que le encomlende el superior jerarquicoy Ia normatividad aplicable. 

Peri6dlcas: 

. !nformar aJa Subdirecci6n, las ~-ct~vict~d~s qlje COf!lp~ten al9epart~mle_nto; y 
Efectuar Ia Entrega Recepcl6n y Ia Dedaracl6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuales: 

·-- - Asistlr a los-eventos publlcos 0 cfvlcos que le encomiende el superior jer~rqulco. 
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SA SSSG DGOS DMCP SMCP DCP 

6.2.1.1.2 

Objetivo:_ - No a plica. 

I) DATOS GENERALES. 

Con: 

PERIODICO O~ICIAL- 377---

MANUAL DE ORGANIZACI6N -

---Depart:a·riiento de Cons~rvad6ri :_de Parques 

del Departamento de Conservaci6n de Parques 

OirecC:j6n_ de M~ntenimien~o y Conseivad6n de Parques 

Subdirector/a de Manten im ient~ y Conservaci6n de Par_ques 

: 1.· -Depelldencias; Organos y Entidades· de Ia -Adminis'trad6i,- - 1 >· C6o'rdinar lo~ planes;-_ pi'ograrilas· :y segulmiento de actlvidades para· 
Publica Estatal. lntercambia r informacl6n y conjuntar esfuerzos en actividades a fine~. -

Ill OESCRIPCION· DE FUNCIONES: 

Elaborai 'I dar cumpiimiento al program a anual de mantenimlento y conservad6n pre\tentiva y 'corrective de losparques. a cargo 
de Ia Secretarfa; · 

-Apoyar en Ia reallzaci6n de· eventos en las lnstaladones "de los parques a cargo; 
Elaborar Ja·bitkora correspondlente a Ia conservad6n.de ~ienes lnmuebles que se encuentran bajo resguardo de Ia Dlrecci6n; y 
Las demas que le encomiende el superior jerarquico y Ia normatividad aplicable. 

Peri6dlcas: 

lntormar a Ia Subdlrecd6n y/o Dlrecci6n, respecto a las actividades que competen at Departamento; y 
Efectuar Ia Entrega Recepd6n y Ia Declaracl6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. ' 

Eventuales: 
ASistlr a los eve~tos publicos ~ civicos que le encomiend~-el su-perior Jerarq~ico .. 
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SA SSSG DGOS DATL 

6.2.2 

Direction de Apoyo Tec_nico Lggistico 
' . . .· - ·- . 

Objetivo: Supervisar Ia reallzacl6n de los eventos y seJVicios .solicitados, con efectivldad y eflclencla, apegados a' los crfterlos · d~ r~~iC.mitlida.CJ Y-
austeridad. - · · 

I) DATOS GENERALES. -

Director/a de Apoyo Tecnlco Loglstico 

1. Oepen.denclas, _ Organo_s y _ Entldad es de __ Ia Admin istrad6n 
Publica 'EstataL · - -

1. (oordinar y dar segu imientode actlvldades, a sf com~ para intercambiar 
lnformacl6n y conjuntar esfuerzos en actlvldades a fines, -

Permanentes: _ - . - _. 
-Vigilar los reeursos materiales, humanos y financieros para Ia realizacl6n de los eventos solicitados par Ia Cobrdinaci6n de Girasdel 
. Gobemador del Btado, Dependencias, Organos y Entidades ·de .Ia Administ-raci6n Publica -Est a tal y se ;;~~pliquen -con . eficlencla, 

eflcada y raclonalidad; · 
Uevar un tegistro estadlstico de los recursos humanos, materlales _y flnancieros utillzados por cada evento y glra de trabajo que 
solicite Ia Coordlnacl6n de Giras del Gob~mador del Estado,. las Dependencias, Org.anos-y Entidades de Ia Administracl6n Publica 

. Estatal y Ia ciudadanfa; -
llevar el registro del avance ffslco y financiero, de los trabajos no iniciados, en proceso o terminados, que en el ambito de 
competencia lleve a cabo Ia Secretatfa; y · 
Las demas que le encomiende el superior jerarquico yla'normatividad-aplicable. 

Peri6dicas: 
l~formar a. Ia Direcd6n General respecto a las actividades que competen a Ia Dire.;ci6n; 
lmplementar -el" program a ariual de req uerimlentos de inateriales, lnsumos y servlcios, a fin de solicitar oportunamente Ia 
adquisid6n de los mismos; y · 
Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Dedaraci6n Patrimonial ante laSECOTAB. 

Eventuates: 
Asistir a los eventos ue le encomiende el su uico. 
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SA SSSG OGOS DATL SSA 

6.2.2.1 

Subdirecci6n de.Se_rvif;io,d_e Apoyo · 

Objetivo: No aplica. 

I) DATOS GENERALES. 

Oirecclori de Apoyo Tecnico Log fstico -

Director/a de Apoyo i~cnico l~gistlco 

3 Jefes/as de Qepa~mento "A", J Secretaria y 1 Auxiliar 

Para: 
. . 

1. Acordar y dar segulmlento de instrucciones y activldades; lntercambiar 
informa_cl6~ y ~onj~~tar esfuerzos_ en ~ctividades afines._ 

Con: Para: 

1. Dependencias, Organos y Entldades de Ia Administraci6n 
Publica Estatal. 

l. · Proponer planes y programas para brindar un servido ;igil y eficlent~ a Ia 
dudada_nfa. · 

II) OESCRIPCJON DE FUNCIONES: 

~poyar en Ia supervisi6n en ei desarrollo y Ia evaluad6n de los proyectos-d~ mantenlmiento correctivo y preventive del ejerticio; 
Reportar los avances fislcos y financieros de los proyectos de mantenlmi~nto; • · _ - - _ -
Reallzar ·Ia evaluad6n del programa anual de los ei:iulpos y bienes lnmuebles bajo_ el resguardo del Centro Adminlstrativo de 
Goblemo, asf como los bienes a cargo de Ia Secreta ria; y - -
.Las deinas que encomienden el superior jer.irquico y Ia normatividad aplicable. 

Peri6dicas: 
lnformar a· Ia Oirecd6n de las actividades que competen a _la5ubdlrecci6n; y 
Efect~ar Ia Entrega Recepci~n y Ia Oeclaraci6n Patrimonial ante Ia SECOiAB ... 

Eventuales; 
lmplantar ·Jevantamiento, . elaborad6n de proyectos ·y presupuesto de -trabajos de mantenimlento, requeridos por las­
Dependencias, Organos y Entidades de Ia Ad ministraci6n Publica Estatal y Ia Secreta ria; y 
Asistlr a los eventos publicos o dvicos que le encomiende el superior jerarquico. 
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-MANUAL DE ORGANIZACI6N. 

SA SSSG DGOS DATl SSA DAL 

6.2.2.1.1 

· · Departamento-de -Apoyo Logistico 

Objet iva: No aplica. 

I) DATOS GENERALES. 

Direcci6n de Apoyo Tec.nlc:o Logfstico 

Subdirector/a de Servlcios de Apoyo 

5 Jefes/as de-Area, Carpinteros, Peones,-Tecnico ·operative, Jefe/a de Planta 

1. Dar seguimiento de lnstrucciones asf como Ia 
de Informacion, para el desarrollo de las actfvidades. 

1, Dependenclas, Organos y Entidades de Ia Administraci6n 1. Apoyar ·en los eventos solicitados por las Dependendas, Organos y 
Publica Estatat · Entidades de Ia Administraci6n Publica Estatal. -

Proveer de toda Ia fnfraestructura necesaria para Ia real1zaci6n d~ eventos del Gobemador y Depen~encias, 
Administraci6n Publica Estatal. · -· · ·- - · - - · - - · 

Permanentes: 
Efectuar y veriflcar que se ejecute Ia instalaci6n de los apoyo$ tecnicos para los eventos civicos, sociales y culturales que soliciten 
las Dep~ndendas, Organos y Entidades de laAdministraci6n Publica Estatal; 

· A poyar y su pervisar las ac:tividades en las glras del Gobemador del Estado; _ 
Emplear con eficlencia y efectividad los' recursos materiales, humanos y financieros para Ia realizaci6n de los eventos solicitados; 
Supervisaren laslicitaciones, qu.e elmaterial sea de Ia call dad requerida; . - _ _ _ _ _ __ __ -
_Eiaborar .y mantener- actuallzado el registrb donde se corite_m.plen de manera esta.distica los reC:ursos humanos,_ m_ateriales y _. 
financieros utili:zados par cada even to realizado y giras de ·trabajo que.se 'soliclten a Ia Direcc:ion; y · 
Las demas que le encomiende et:superfor jerarquico y Ia· normatividad apllcable. · · 

Peri6dicas: 

.- lnfurmara Ia Subdiretci6n respecto a las activldades del Departamento; y 
Erectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Dedaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB . 

Eventuates: 
Asistir a los eventos publicos o cfvicos que le encomiende el superior jerc\rqulco. 
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6.2.2.1.2 

Objetivo: No a plica. 

I) DATOS GENERALES. -

PERIODICO .OFICIAL . 

MANUAL DE ORGANIZACION 

bepartamelltodetontr-ol de lnventarios 

Jefe/a del D-epartamento de Control de lnventarios 

Jefes/as de Area, Secretaria·s y Auxiliares · 

-Para:_ . 

1. Direcci6n · de Enlace Administrative y Direcci6n de 1. Segui~iento de instrucclones, actividades asl como para intercambiar 
. informacion y conjuntar esfuerzos en activi~ades Mines._ Patrimonlo del Estado. 

Con:-- Para: 

1. Proveedores. 1. Dar seguimiento a actividades afines al Departamento. 

II) DESCRIPCICN DE FUNCIONES: 
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,fiti~~t9o!§e.@4c.a·N:;iii~JA'~l~~\i~s~~7=•~;~r:.:tt~~£.~~Xt~~f:ilih\jgf:i'it£;s:·;~;.;~f:itit~%~?JE;!:ti6~~1tif~,~f'~~tti}\lt~~~:f;~:,@1Wf~~¥%~~tfJ£.<~ri.~~f~•jM~ 
Actualizar los reportes del estado fisico que guarda el activo fijo de Ia Direccion. 

;Ftr~JJ[~a1$:S;p~t:!fitf.Js.~c~f:,~'1"%~~~~i~~r~~~g{~~:~@;J~~&w.t~t1!YWJ~;~~;..~,~~~~~!f{~:t~I~'t~~*'~:w~~*;~~~~~*~*-~'W.~~~jf~~ 
Pe.nnanentes; · --

Eiaborar y dar cumplimiento al programa anual de requerimieritos 'de materiales, insumos y serviclos, ·a fin de· solicitar 
oportunamente a los proveedores Ia adquisici6n de los mismos; 

-• Ela borar los reportes de altas y bajas del activo fijo de Ia Direcci6i1; 
lntegrar los resguardos par area de trabajo del activo fijo; 
Proponer al superior jerarquico polfticas de supervisi6n y control del material del almacen·: 
Establecer los lineamientos de usa y conservad6nde equipos y herraniientas; 
Proponer al superior jerarquico planes y p.rogramas de. mejoramiento de in stalaciones en genera]; 
Analizary emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas par losDepartamentos de Ia Direcclon; y 
Las denias que le encomiende el superior jerarquico y Ia nonmitividad aplicable. - , 

Peri6dicas; 
Elaborar el inventario fisico de bienes, materiales-y hen:arnrentas;· 
Entregar informes 01ensuales. de las actividades del Depa rta menta a su cargo; y 
Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Declaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Ev-ent~ales: 

' ' .. ~ -

Asistir a los eventos publicos o civicas y reuniones que le encomiende el superior jerar~uico. 
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6.2.2.1.3 

_D~p~rtamento de Super.vision_de Obras 

Objetivo: No aplica, 

I) DATOS GENERALES. 

Jefe/a del Departarnentq t;~e Su pervisi6n de Qbras 

Direcci6n de Apoyo T ecnico Logistic() 

?ubdirector/a cle S~rvicjq~ de Apo~Q 

Con: P<!re~; 

1. Todas las Unidades Administ:rativas adscritas a l<l Secretarla. ' 1. Atender Ia~ instruc<;ic;mes, r~vlsar y dar ~eg\.llmh;~nto a ios programas de 
gbra~ de_IQs m(;!nt~nim!ento's ;;~lnm~,.tebles, 

Con: 

L Detiendelicias,- Orga nos · y Entida:~es t:1 ~ 1<! Admin is_trac;:i6.p 
Publica Estatal. 

1. Cumplirf!iento qe lg~ program~~ de mC!ntenlmiento, 
2. S~pervisi6n _Y realiz!!~igfl ~~~ mante:lllmlento de l~s rni,rnas. 

2. Proveedores. 

-Supervis~r el· manteriimieiito a- los· bienes hi muebles de!"Gobi~-rnci 
quimico,_ fi ltroci6n y sistema contraincendios a cargo de Ia Secreta riC!. 

Permanentes: 

~· . ' 

El_aborar prograrrias de obra y requisicionE!s paraJos proy.::ctq~ g@ ffi~n~~!l!rnl~n~q;­
lnformar a Ia Subdirecci6n de los mante_nimientos,_trabajos Qf@9fi!!ffi~dos y realizados; 
lntegrar Ia carpeta de proyectos y facturaci6n; - · -
Atender y revisar programas de mantenimiento corrective y gf@VE!fl~NQ a in mue~les; 
Desarrollo administrative, construcci6n e in~pec:ci6n en obra· ~!yif; - -
Apoyar· en el desarrollo de proyectos altemos (o~~ c;lvlJ}; y 
Las demas que le encomiende el superior jerarq~!E2 vIa normiJ~!vi~~g ~~H~ble. 

Peri6dicas: 
Revisar reportes de supervisores y factu radon de. presta dares de servjcios_; y 
Efectuar Ia entr~ga recepci6n y Declaraci6n Patrimonl~! ~nte Ia SECOTAB. 

Eventuates:· 
s·upervisar proyectos altern as de obra civil; y 
Asistir a los eVentos publicos? dvi~os que le ensf?miende el superior jerarquico. 
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6.2~ 

epjetiyo: 

Ojreccion de Servicios l;)iver~(J~-

Vigilar el seguimiento a las p61izas--de seguro de los bienes que sean objeto de aseguramiento, las condiciones -y ·cobe'rturas 
contratadas a cargo de Ia Secretarfa, p61izas de seguro de vida, de apoyo y riesgo policial del personal adscrito a las Dependendas, 
Organ as y Entidades_de Ia Administraci6n Publica Estatal, asi como supervisar los servicios de mantenimiento y vigilancia de los bienes 
ITIUebles e lnmuebles ~ :c~rgo de li;! Se~retaria y de las Dependencias que' soliciten el servicio, de conformidad con Ia n·ormatividad 
apljca~le. - · · · · - · 

Direcci6~ -Genera·! Oper~ti~a y de Servicips 

Direaor/a Gene,ral Operati~a y de Servicios 

Para: 

1 , "fodas las l)nig a des Admh1i~rativas ~9sfri~~~ a I~ Se~re~~rf~: 1· Dar ~_eguimiento a ' Ia~ a~iyid?Jdes, ~si COIT)q.' !lara intercam biar 
if!f?~maciqn'y ccinjunta_r esf~e~(Js'ell ~~~'t-i<:la~es 'afiri'es. ·' ·" .. 

1. ·Depef)g~n!2ias, Organqs y Entidades 9~ Ia Adniinistraci6n 
Pub!i~a ~i:l~'ll 't Ia cilJd?Jqania. 

Para: 

1. Supervisar las actividades y coordinar planes y programas con Ia 
finalidad de brindar servicios eficientes y de calidad. 



384- PERIODICO -0FICIAL 27DE MAYO DE 2017--· 
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II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

S upervisar el cu mpllmiento de Ia contrataci6n de p6lizas de seguros y de los seJVicios diversos a las Dependencias, 
Ia Administraci?n Publica Estatal, conforme a Ia norm~tividad aplicabl_e. 

_ PerJl!~nentes: 

' · lmplem~ntar ~~ programa de adminlstraci6n de seguros donde se contem'plen lo; bienes que sean objeto de aseguraml~nto y las-
condiciones para a mpliar 0 negocla r las coberturas ya contratad as; ' - ' ' 
Tramitar Ia contrataci6n del seguro de vida de apoyo y riesgo policlal del personal adscrito a las Dependencias, Organos y 
Entidades de Ia Administraci6n Publica Estatal: 

. Valld<1r y supeNisar Ia reallzad6n de los seiviclos de mantenimiento del mobiliario y equipo de oficina a cargo de Ia Secretarfa; 
' · - Coordlnar con las Unidades Administrativas de las Dependencias, Organos y Entidades de Ia _ Admlnistr'!ci6n Publica Estatal, el 

resguardo y Ia validaci6n del inventarlo de los veh icu los que tengan aslg nad os; 
- lrnpleinentar las disposlclones y lineamientos en materia de pago de tenencias y emplacamiento de los vehiculos a cargo de Ia , -

Secretai'fi:l; 
Coadyuvar con Ia DireC:cl6n de_ Patrtmonlo del Estado para mantener a~ualizado. el parque vehicular· a cargo de Ia Secretarfa;- · 
Syp_eJVi~ar ej C1JmpJirnie:f1~odel procedimlento de llcitacl6nptlbllca para remate de unldades.automotrices inseJVibles; conforme a - · 
Ia previsto.en las disposiciones aplicables: · · . -_ _ _ · · · · · · _ -·· __ -·- - _ ·• · __ -__ _ 
Emitir las dlsposiciones, ordenamientos, medidas y programas de vigilancla con elfin de garantizar. Ia segurl_da·d -del personaJ,· asr-
como de los bienes patrimonlales a c;argo.de Ia Secretarfa; _ ... . . . - -
lmplementar y emitlr las dlsposiciones y ordenamlentos en materia de seguridad y vlgllancia, respecto de los bienes muebles e . 
inmuebles a cargo de Ia Secreta ria ublca dos en el Centro AdnilniStrativp de Goblerno; · ·- · · ·. · · · · · ;·-· · _ ... ,, 
Realizar el programa· anual ·de ·trabajo$ · relacionados· a!- mantenim iento· de edlficlos · publkos en coordlnacl6n con Ia· Dlr~ci6n de:~--
Apoyo Tecnico Logistico, i:ompetertcia de Ia Secretaria; . _ . .. ·... . , _ _ 
Registrar el avance fisico y flnanclero de las obras de mantenimiento no inlcladas; en proceso y t~rrninadas; . 

-- Elal:iara·r Ia bitacora -corre5poridterite al manti:mimiento -de !Qs equlpos y blenes- lnmuebles de las Oependendas, Or~#mosj-­
Entidades de Ia Ad ministraci6n Publica Estatal, que II eve a cabo Ia Secretarfa, en el ambito de su competencla; y 
las demas que le_ encomienc!~ el superior je~rqulco y Ia normativldad apllcable .. 

Peri6dicas:. 

Vigilar y validar Ia. ejeq.1~!6n de los tra bajos reallzados, como -seNicios diverse$ para. ios eventos _cfvicos, soclalt~s y culturales que 
soliciten las.Dependencias; · · · - -
lnformar-a Ia Direcci6nGeneral respecto a-las actividades que <;ompetena ia Dlrecci6n;: · . . , 
Esta blecer el progra ma ·anual de requeritnientos de matE;!rlal~s. ln~u mos y seJVIclos, a fin de solic:ltar oportunamente Ia a~qulslc:i6n 
de los mismos; y _ 

Efect_uar Ia Entrega Recepci6n y Ia Declaraci6n Patrimonial ante Ia SfCOTAB, 

Eventuates: 

Asistir a los eventos ptlblicos o civicos que Je encomiende el sup~r!Qf Je~rqulcQ, 

---

/ 

...__-
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6.23.1 

Subdirecci6n de Transportesy Vi~ilancia 

Objetivo: . No a plica. 

I) DATOS GENERALES;; 

Subdirector/a de Transportes y Vigilancla 

Oini!cci6n de Servicios Diversos 

Director/a de Servicios Diversos 

2 Jefeslas de Departamento" A", 1- Supervisor/a y 1 Secretaria/o~ 

Con: 

1. Todas las Unidades Administrativas que lntegran Ia 
Secreta ria. 

1. Revisi6n y seguimlento de actividades para conjuntar esfuerzos en 

Con: 

1. Depende.ncias, Organos y Entidades de Ia Administraci6n 
Publica Estatal.-

funciones afines. · 

Para: 

1. Revision de actividades, planes y programas con Ia finalidad de brindar 
un servicio agil y eficiente a Ia ciudadania. 
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MANUAL DE ORGANIZACI6N 

-II) DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

Actualizar el padr6n de parque veh icul~u de Ia Secretana supervlsar los ttabajos de inanten 
bienes muebles e inmuebles a cargo de ·Ia Secretarfa. 

Permanentes: 

- Revisar las unidades de Ia Secretarfa de Admi1Jistraci6n, el resguardo y Ia validaci6n del inventario de los vehfcul.os que tengan 
asignados; 
Revisar las solicitudes de altas y bajas de las unidades automotrices de Ia Secretarfa; 
lmplementar las dlsposiciones y lineamientos en materia de pago de tenendas y emplacamiento de los vehfculos a cargo de Ia 
Secreta ria; 
lmplementar las disposlciones, ordenamientos, medidas y programas de vigilancia con el fin de 
garantizar Ia- seguri dad del personal, a sf como los bienes- patrimoniales del poder ejecutlvoi 
lmplementar las disposiciones, ordenamlentos, medidas y programas en materia de seguridad y vigilancia,· respectb_de 165 bienes 
muebfes e inmuebles a cargo de Ia Subsecretarfa; · · · - · 
Mantener el parque ~ehicular de. Ia Subsecretarra· en condiciones 6ptimas; ., · 
Proporcionar apoyo con.transporte a las Depend-encias, Organos y Entidades de Ia Administration PubliGa Ertatai{-­
Revlsar el mantenimiento preventivoy corre<:tlvo de los edificios a cargo de Ia secretarfa; 
Desarrolfar y su pervisar el pr·og ram a de mantenimlento de los bienes in mueble~ a cargo de Ia Secretarfa; 
Vigilar el desarrollo de las funciones encargadas a Ia Subdirecc16n; y 
~s demas que le encomiende et superior jerar9ulco y Ia normati_vidad a plicable .• 

Peri6dicas: 

lnformar al Director respecto a las actividades que competen a Ia Subdirecci 6n; y 
Efectuar Ia Entrega Recepci6n y Ia Declaracl6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuates: 

Asistir a los eventos publicos o dvicos que le ehcomiende el superior jerarquico. 

··~ 
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Objetivo: Noaplica. 

I) DATOS GENERALES. 

PERIODICO- OFICI_AL '387 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Departamento de Mantenir~iento_de Bienes lnmuebles 

Jefe/a del Departamento de Mantenlmiento de Bienes lnmuebles 

Para: 

1. Acoidar y dar -segulmiemo de instrucciones, _a.Sr co~o para interaimbiar 
informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines. 

1. Dependencias, Organos y Entidades de Ia AdministratiOn 
Publica Estatal. 

·2. Proveedores. 

II) DESCRIPC!ON DE FUNCIONES: 

1. -Organizary darseguimiento de las actividades.afines. 
2. Coordinar planes y programas para brindar un seJVido a gil y eficiente a· 

Ia Cludad~mia. - -

Dar mantenimiento oportuno a las instalaciones f:!lectricas, hidraulicas-sanitarias y al area civil.de-lnmuebles a cargo de Ia Secretaria, asi 
como los eventos que las Dependencias, Qrganos y Entidades soliciten a _Ia Secreta ria. 

Permanentes: 

Apoyary atender Ia elaboraci6n del programa anual de mantenimiento adminlstrados y ~ cargo de Ia Secretarfa; 
Atender los servicios de mantenlmiento de los bienes inmuebles de Ia Secretarfa; 
lnformar al superior jerarquico respecto a las actividades que competen al Departamento; 
SupeJVisar y Ejecutar las solicitudes de las Dependencias , Organos y Entidades de Ia Administration Publica Estatal , para Ia 
contrataci6n de seJVicios diversos relacionados·_-ton Ia reparaci6n de mobiliario conforme a Ia norrriatlvidad aplicable y a Ia· 
disponibilida d presupuestal del- solicitante; y 
Las demas que le encomiende el superior jerarquico y Ia normatividad yigente aplicable. 

Perl6dicas: 
Atender y supervisar Ia reallzaci6n de los servicios de reparad6n y mantenimiento, resp_ecto del mobiliario y equipo de oficina 
solicitados por las Unidades Administrativas de Ia Subsecretaria; 
Elaborar y resguardar Ia bitacora correspondiente al mantenimiento de los bienes inmuebles a cargo de Ia Secretarfa y las 
Depend end as; y 
Efectuar Ia entrega recepci6n y Ia Declaraci6n Patrimonial ante Ia SECOTAB. 

Eventuales~ 

Asistir a lo.s eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico. 
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6.23.1.2 

Objetivo: No aplica. 

· -I) OA!OS GENERALES. 

PERIODJCO OFICIAL 27 DEMAYO:DE 2017 

MANUAL DE ORGANIZACI6N 

Departamento ~e Transporte·y Vigilancia 

del Departamento de Transporte y Vigilancia 

Direc_ci6n de Servicios Oiversos _. --

Sub'direcior/a de Transp6r1e y vlgil~mcia 

7 Supeniisores/as, 1 0-Choferes, 4 Superyisores/as de Vigilancia 

1-. _ Todas las Unidades Administrativas adscritas a Ia Secretarfa. 1 ~ -Apo}rar- en las- actividades, con · el personal correspo.ndiente; para las 

Con: 

1. Oependencias, Organos y Entidades de 'la-Administraci6n 
Publica· Estatal. -

reparacion es de las unidades vehiculares. - · - · 

Para: 

1. Analizar.yau:Xiliaren el seguimiento de actividades afines asi como para 
intercambiar informaci6n y conjuntar esfuerzosi asf como desarrollar planes y 
ptogramas con Ia flnalidad de brindar un se!Vicio <§gil y efidente. 
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II) DESCRIPSJON DE FUNCIONES: 

MANU-AL DE ORGANIZACION 

Gestionar las reparaciones del parque vehicular de Ia Secretarfa y a los elementos de vigilancia para Ia seguridad de bienes muebles e 
inmuebles ubicados en el Cen~rO Administrativo de Gobiemo. - · · · · 

Permanentes: 

~te.nder las unidades vehiculares de Ia Secreta ria, su resguardo y validaci6n de inventario; 
Atender las solicitudes de altas y bajas de las unidades-automotrices de la·Secretarfa, a-fin de mantene·r actualizado erparque 
vehicular: . _ _ - · 

·• Prol'oner 1i5s cilsposidones y Uneamientos en materia de pago de impuesto estatal vehicular y emplacamiento de los vehfculos a 
'cargo de laSecretaria;- - • - _ · . . _; · - .· · 
Proponer las dlsposidones, ordenamlentos, medidas y programas de vlgilancia con el fin de garantizar Ia seguridad;del persOnal, 
asi come los blenes patrtmoniales del POder-Ejecut:lvo; 
Atender el parque vehfcular~e la Subsecret;!rla para que se maritenga en condiciones 6ptimas de funcionamiento; 
Ap(,yar con ticinsporte a las Dependenclas. Organos y Entidades del Poder Ejecutivo; y 

• Las-dem.is que le encomiende el superior jenirqulco y Ia normativida~ aplicable. 

Pert6dicas: 

lnformar a Ia Subdireccl6n respecto a his activldades que competen al Departamento; _ 
Atender el programa d.e- mantenimlento del parque vehicular: y · - -
Efectuar Ia Entrega Receixi6n y Ia Declaraci6n Patrimonjal ante la SECOTAB. 

Eventuales: 

Asistlr ~ los eventos pubiicos o civicos que le enco~iende el superior jenirquico. 

MANUAL DE ORGANIZACION 

XI. Glosario de Terminos _ 
. A. I 

ADMINISTRACION PtlBUCA: 
Conjunto de lnstituciones y organismos _que 
ejecutan y.aseguran.el cumplimiento de las leyesy 
Ia buena marcha de los · servfcios publicos, de 
acuerdo con las instrucdones de un gobierno. 

ADMINISTRACION POBUCA CENTRAL: 
Conjunto de · depeMJendas _ · administrativas 
integrado por: Ia Presidencia de Ia Republica, las 
Secretarias de Estado, Ia Consejeria Jurfdica del 
Ejecut:iYO Federal y lqs Departamentos 
Administrativos que determina el titular del 
Ejecutivo .Federal. 

-ADMINisTRACIO~ PtlBUCA F!DEflAL: 
Conjunto de 6rganas · que- auxilian · al E)eartivo 
Federal en Ia realizaciQn de Ia funci6n · 
adminlstrativa; se compone ·de -Ia administrad6n 

- centraUzada y · paraestatal que_ conslgna Ja Ley 
Or~nfca de Ia Administracl6n PUblica Federal. 

ADSCRIPCIOM: · 
.1\cto o hecho de asignar a (ana ·persona al setvido 
de un puesto, o ubiCar a una unidad administratfva 
dentro de otra de mayor jerarqufa. 

389· 
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ADECUACI6N PRESUPUESTAL: _ _ _ .. 

- ~ ' ' 

.. acorde con _ el tipo de fund6n, puede ej~rce't de 
manera competEmte- las atribudones- -que-_ su 

. ejercicio.le,cor:\fiere. -

CATEGORJAS: 
Jerarqufa establecida en una profesi6n o carrera. 

Modificad6n que. se realiza durante .. el ejerCICIO 
·fiscal a Ia estructura finandera y prograrrn\tica: de· 
los presUp!l.estos aprobados, o- ajuste a los 
ca]endarios financieros y metas del presupuesto 
autorizado porIa H. C3mara de Diputados que se 
realiza· a traves de un documento denominado 
-oficio de afectaci6ry·presupuestaria; : -

_ ··-- _ __ _ Comite de lnfoimatica . para Ia Administraci6n 
· -~Publica· Est_~t~l_y_Mu11!c!pal. _-_·:-: _--

AGENDA DIGITAL: 
Herramienta tecnol6gica de apoyo para fortalecer . .,._ 

-Ia gesti6n pul_:llica .Y .eL .desarrollo sqda( y -­
econ6mico en el Estado de Tabasco, el cuai 

:permite -marcar. _. el rumba para -apr.ovechar: y · 
maximizar el usa de las tecnologfas de Ia 

. "infonnaci6rf i comuhicad6h· (TIC) a favor de lo"s.­
ciudadanos tabasq~elios. 

ATRIBUCJONES: - · · 
· Es fa facultad o poder de una persona o Unidad : · 
Administrativa por raz6n de su cargo. · 

AUSTERIDAD: 
Es e\ uso racional y estrictamente indispensable de 
los recursos publicos autorizado en el :d-e:creto~'de> · - · :· .~: 
presupuestos del Estado. 

' ... -,. 

B. 
BfENES fNMUEBLES: ·.-... ,r, .. , .• -'-

Aquellos . bienes que por contraposici6n a los 
bienes muebles, tienen una situaci6n nja en el 
espacio y no son susceptibles de ser tornados o 
trasladados, tales como el suelo, los edifici.os · y 
'construcciohes de' todo gen'ero adheridas aJ· ' -
terreno. 

'' '~ 

CONTACTOS INTERNOS: 
. 'Son todos los- se!Vidores 'publico5 que una Unidad 

· '- :: _ ... Administrativa tiene cohtacto 0' interreladoil'an on 
trabajos afines, dentro de Ia misma Secr:etai'fa sin 

-· iniportar si.. ubicaci6n 'ffsita de'-~ada uno. de eJJ~s. · 

_.-· CONTAcTOSEXtERNOS!:: . _-_-
· : S~n _ ·t~:q~s. !e>~. ~~_ryid_ores'. pupil~~~ • .' pr~ve-~dores, -
:_.,personas_ eng~neral, etc:t:· que- __ son _ ext~mos a Ia 

_Secretarfa _ y con los ~uales, ~I ~hular de u n·a .Vn !dad 
- Administrativa de ·1a Dependencia, interrelacionan 
. entre si. 

CMAIG: 
-· Coordinaci6n de Modernizad6n-' Administrativa e 

-lnnovaci6n·-Gubern.amentat. · · ·., 

.. D •.. 
DELEGACI6N DE FUNCIONES: 
Acto bilateral mediante el cual un sujleriot 
jerarquico . ____ confiere, ,f}Jn_cj~n~s __ :·~specificas y 
re:Sponsabilidade:S a uri subalterno y 'en- aigunos 

-··-casas, otorga o -delega'- Ia autoridad que necesita 
cuando va a desempeliartales_funciones. 

BIENES MUEBLES: -. , .. , · · -- :-<·>':::. ·~' :~;~) .. ':-"·:.:F::,D'EPENDENCIA· ., . ·.:.·:·-'·' 
Aquellos bienes que- son susceptibles de·-- se·r E II · • · · · b-· 1- · - ,.,,_,_: ·" - s aque a mstttuct6n pu · ica-. subordinada<en 
tornados o trasladados, sin qu·e se deterioren o forma directa al Titular del Pode~-Ej~c-utivo'-Btatar' 
modifiquen. en el ejercicio de sus atribuciones y para el 

BIENES PATRIMONIALES: - . 
Bienes de propiedad privad a, y aquellos afectos ·-af-~ :,.,,, :_, :i·::;-J ':>~t·. { 
Estado en los que no incurra Ia drcunstancia de 
estar destina9.9~. ~t:usq_ pqbtic9 9- .a_ (llgu_n _seryJ<:io. 
pupHco_ofom~~~ode'J_a·riq~e.za~~b6nal~.:- __ :·:--··. · · 

c. 
·CAPACtTACI6N: · ·--' :- .. .'~'·.~:..::' - ',• 

~---- Proceso didi:\ctico ·que ·consiste en proporcionar- a 
los funcioharios .: Jas- -'hetramientas'- :.te6rkas -.: y 
pn1cticas para -adquirir, mantener, reforzar y 
actualizar conocimientos, destrezas y aptitudes 
necesarias requeridas para su buen'd.esempeiio en 

. sus ~mbitosde ttabajo.. -·. · . - -~ ~ -1--~-, · 

- _ _:, ·, 

CARGO: , .· ·::-
Es Ia denominaci6n que exige el emph~-~- de una 
persona que, con un mfnimo de calificaciones 

despacho de los asuntos en beneficia de los 
ciudadanos tabasq ueii os. 
<-~~ .: ... ;_ .·:··.: ·~ ;¢1 ::~ ;< .. ~: -~·: _...,~_:·., 

E. 
EFICACIA: · :,·: ·- ·. ; ·c·::·: · 

Capatidad de·.::Jograr los __ . objetivos '-y met~s--'· .. : 
prog·ramadas ··con ·los> reclirs'os di'spohibles' E!n-· un"'·-> 
tierripo predeterniinado. -.. .· · 

.... .' :. _. ~ . ' 

EFICIENCIA: 
Usa racio_n~l de'los riit:!dios·ca:n''qu·e-;se cl.ienta;-p'a·ta::··~ . 
alcanza'(:.un'··objetivo·<predete'rmin'ado; :e.s· 'ef-;::. 
requ.isitb ··para evitar 'o·'Cclhcela:r-~dis·pendi()s::'1j ··: 
errbres; · ' · - · 

,, ~ ' ; - I ' : ·: • -:-:." -
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,.~ MAf\IUAL QE ()RGANIZACION 

TabascO a .. .-........,.-

ESTRUCTURA ORGANICA: 

Es laorg~nizacion formal en I.a. qu~_-·se-establec~~ 
los nive/es jerarquicos y s~ especifica.la division•de 
funciones, Ia interrelaci6n y co~rdi~acion- ciue 
debe existir entre las diferentes , _ unidades 
organiza_!=ion~/es, -a , efect~- -d·~ - l_~g~r-._.-' ~-~ 
cumplimient~ d~. _los, obj~~ivos. __ Es- iguaimente, 'un 
marco _ .. -CidTDiri.istra!ivo _·. c:te~--·:.r~ferenc;_ia,.-__ , pa_~a 
determinar los niveles de toma de decisiones. 

F. 
FUNCiONES EVENTUALES: 
Son las actividades que se realizah'-·en' ::·forrr1a 
ocasional a fin de -cumplir ccih las ·atributi6n'es 
establecidas en el Reglamento Interior. 

FUNCI.ON GENERICA: _-
Es Ia actividad que se realiza en Ia Unidad 
Administrativa, a traves de Ia cual se alcanzara e/ 
desarrol_lo de los objetivos planteados. 

FUNCIONES PER(ODICAS:. 
Son las actividades que se realizan de manera 
peri6d ica, para el cum pli miento,"~~ ,Ips __ 9bj~tixqs~:; ,_ . 

FUNClON-ES PERI';1ANENTES: . ' : .. : :' ' . \ ', _- , __ : 'V 

S~l"l 'las principalesac!ivid_a.qes:q~e s~ ~ea,lizan~en,el 
· pu.esto.de manera per-ma'nente y co~t)n':J.a,_;y.que 

permiten cumplir con los objetivos. 

G. 
GOBERNADORJA: , , -
·Air·a _Ia ~-o~erm!dor/a_dei.Estad~ .Libr~ y Sobe~ano 
de.Tabasi:o. ·- .- ·- - ·: · '' · ,, · · ' , - ,. · ,_ .. 

GOBIERNO DIGITAL: 
Aprovecharnient9 de las tecnologias de Ia 
informacion y comunicaciones para apoyar las 
polfticas publicas, las operaciones del gobierno, Ia 

• 

LEY: 
.. -. Ley . Crgfmica _ del•. Poder Ejecutlvo -del- Estado de 

Tabasco. 

M. 
MANUAL DE ORGANIZACION: :: 
Documento·_que contiene infonnacion- detallada 

_ . .- referente , a ·- los :antecedentes, · legislacion, 
atribuciones,- ·· estructu ras y fundones de -· las 
Unidades- -- .Administrativas.- ~ue · integran- Ia 
Secretar_fa de Administration, selialando los niveles 
jerarquicos, grades de autoridad y responsabilidad, 

-canales ''·de. _.--comunicaci6n y ... coordir:tadon, 
asimismo, contiene organigramas que:describen 
en forma grafica Ia estructura de organizaci6n. 

MARCO JURfDICO: 
Conjunto de disposiciones;-leyes;-;·reglamentos y 
_acuerdos.. a ' los que . ·debe \~apegarse una 
dependencia. · o -.entidad; .en-; el .ejercicio · de las 
funciones que tien_en encomendadas. 

MIStON: 
Prop6sito, finalidad que persigue en forma 
perm a nente o sem pitern a mente una· organ izaci6 n, 
u n • area. o , un depa rta menta.-. Raz6n de, ser de una 

_ _ organizaci6n. . . . - ·· . · :.r-

0. 
OBJETIVO: 

- , _Es la.meta planteada o_ un prop6sito a alcanza·r de 
- una Unidad·Administrativa. · .. 

·' '•- ··.· 
·- · ORGANIGRAMA: '· ,. 

Grc\fico ·de:.· .Ja· ·_estructura .fonnal. d.e·,:.una 
organizacion, senala los diferentes cargos, 
departamentos, jerarquia y relaciones de apoyo y 
dependencia que existe entre elias. · 

ORGANIZACION: 
'"' •. c,, ··-"' '·'rei a ci6r(de ·este con los · ciudada nos y -Ia oferta , de·· · · ·" -.·, ··- Es- Ia· estructu ra- de las- relation es que deben·. existirp -~ .,._._ 

SeiViciOS publicos completes y oportunos. entre las funciones, niveles Y. actividades de los 
f"-·· --,-:.-•:; •.:·: o;;:<"~'"'"·,,:.; ._.;,;• ·>'::~'eleri'ie'htO's'riiateriales,y,l)ym~r·_os de un orga'i1i~"r:l'\9 

-~: ·:·:~·:-')~:::). -. .,_. ·- . . .. .:,,,;-.:·:~,/::·.:-~~i,'::_:·.'_:.',·/·~·-::-:_·:·;·:·-~~~~~;~~;~~~6~_1p~~n:sey.:l~~j::;~~~s:~::~daa::.~,i~-~S:i~ 
... ., '· ~~~::tor;;,a infu~atic;, ·,;;a~~~i ~'~~V~ 'cl~( ' · · ' '' ,. · ' -c O.RGANiSJAO DESCENTR!\LIZADO: tf!ii';': ' 

. - cual las personas presentan las solidtudes de , ,', , -S~n ias e~-tlcfades cr~~dtlkti&rhi'~dio de:dectet6'(f~'.":.~.· 
\":--:~( ·: .. ·> acces!L'a ''Ia ':_intormad6r1' : p~u~lfca~: ~;:·~de~' "acc~o~ < '···: • ·:_ ~ •••• ~ 0~·: . ··: ~<.: -~~:·:,:'~ J~.- r~gisi-~Ni~'del Est~~o: ~ phr,·_~cuerdo '~~P!~~~---d~_(;'_ . 

-rectificacion, cancelaci6n y a posicion de datos , .,.__ - : ,'- ,;,;<.·'·c';titula( d¢l,:Ej~utivo qU,~, c;lJ:e.n~;;m,c9i:U~_e_r~¢naUqact,:_ 
personales. juridica y patrimonio pro pia. 
L. 
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-MANUAL DE·ORGANIZACIQN 

0RGANO DESCONCENTRADO: 
Es el Ente pubico creado par ley, decreta a acuerdo 
que cuenta con autonomfa tecnica y- funcional 
jer~rquicamente subordinado al Gobemador a al 
titular de Ia Dependencia. 

0RGANOS DE LA ADMINISTRACION POBLICA: 
Son . las unidades entre las que se divide Ia 
competencia del Estado en materia administrativa 
y sus titulares _-son aquellas personas -ffsicas que 
forman y exteriorizan Ia volu-ntad de este. 

OSFE: 
·Organa Superior de Fi.Scali~ci6_n del Estado de 
Tabasco. 

P. 
PARQUEVEHICULAR: 
Es el conjunto de unidades _ destinadas· a prestar el 
servicio publico o privado de tra nsporte. 

.PLED: 
Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018. 

POL(TICAS: 
Gulas_ para orientar Ia acci6n; criterios o 
lineamientos generales a observar en -Ia toma de 
decisiones, sabre problemas que se replten una y 
otra vez en el ambiente de una organizaci6n. 

PUESTO: 
Es una unidad de trabajo especffica e impersonal 
constituida por un conjuntcr de operaciones que 
deben realizar, aptitudes que debe poseer y 
responsabilidades que debe asumir su· titular, en 
determinadas condiciones de tr~bajo. 

R. 
REGLAMENTO: 
El Reglamento Interior de - Ia Secretarfa de 
Administraci6n. 

RESPONSABILIDAD: 
Aquella que es inherente a _un pue~o- en ·el 
ejercicio de las ~nciones; Ia responsabilida?; a 
diferencia de Ia -autori dad, no puede delegarse·.· · 

s. 
SECOTAB: 
Secretarfa de Contralorfa de Tabasco. 

SECRETARfA: . 
La Secreta ria de Administracl6n. 

SECRn ARlO/A: 
Alia Ia tltular de Ia Secretarfa de· Administraci6n·~· 

T. . 
TIC's: · 
Tecnologfas de Ia lnformaci6n y Comunicadones . 

. u.: ' 
UNlOAD ADMINISTRATIVA: 
Es cada una de las iireas o equivitlente de Ia 
Secretarfa a Ia que se'--le ·confieren atnbudones y -
funciones en el Reglamento Interior y·el Manual de 
Organizaci6n. -. · --·· - - - - · 

v. 
VISION: 
Exposici6n clara que indica haciad6nde'se dirlgela 
·oependencia -a -largo plaza y en que se c;tebeni 

convertir. 


