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LIC. ARTURO NUNEZ JIMENEZ, GOBERNADOR DEL ESTADO DE TABASCO, EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 53 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TABASCO,;
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 7, FRACCION I, Y
8 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE TABASCO; Y

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que con fecha 16 de septiembre de 2017 fue publicado en el Suplemento al
Periddico Oficial del Estado numero 7829, el Decreto 111 que expidié la Ley de Bienes
del Estado de Tabasco y sus Municipios, misma que delimité con precisién y claridad
las funciones vy responsabilidades de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, respecto a los actos de administracion, adquisicién,
conservacion, uso, destino, registro, enajenacién, control y vigilancia de los bienes que
forman parte del patrimonio del Estado.

SEGUNDO. Que el 18 de noviembre de 2017 fue publicado en el Suplemento C al
Periédico Oficial del Estado numero 7847, el Decreto 130 que reformo, adiciond vy
derogé diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco, con la finalidad de armonizar este ordenamiento con el marco juridico de los
sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcién, asi como con las reformas constitucionales
y legales realizadas en materia de disciplina fmancuera presupuesto y responsabilidad
hacendaria.
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TERCERO.- Que uno de los aspectos relevantes del Decreto 130, fueron las
modificaciones al marco facultativo de la Secretaria de Contraloria, respecto a las
funciones que le competen en materia. del Sistema de Control interno, Evaluacion y
Auditoria Gubernamental, lo cual exigi6 la reorganizacién de la estructura administrativa
y funciones de los Organos Internos de Control de las Dependencias y Entndades con
base en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CUARTO. Que las reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutnvo del Estado de
Tabasco, incluyeron modificaciones al articulo 29 Bis, en sus fracciones Il, Vi, XV, XV,
XVIH, XXI, XXl y XXIV, asi como a otros numerales, gque permitieron precisar las
atribuciones de la otrora Secretaria de Administracién en materia de administracién de
bienes de propiedad estatal y de los sistemas informaticos gubernamentales, ademas
de corregir la falta de congruencia con lo estipulado en la Ley de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, en lo referente a
la evaluacién del ejercicio del gasto publico.

QUINTO. Que el articulo Tercero Transitorio del Decreto 130 sefiala que el Titular del
Poder Ejecutivo del Estado debe expedir las reformas correspondientes a los
reglamentos interiores de las Dependencias cuyas funciones se ajustan o actualizan por
dicho Decreto.

SEXTO. Que el 7 de marzo de 2018, fue publicado en el Suplemento B al Periddico
Oficial del Estado numero 7878, el Decreto 190, por el cual se expidi6 la Ley de
Gobierno Digital y Firma Electronica para el Estado de Tabasco y sus Municipios, y se
reformaron diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado,
destacando la modificacién en el nombre de la Secretaria de Administracion por el de
Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental, asi como las nuevas
atribuciones otorgadas, dirigidas a |mpulsar el desarrollo de un Gobierno Digital en el
Estado de Tabasco. :

SEPTIMO. Que en razén de lo anterior, resulta necesario expedir el nuevo Reglamento
Interior de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, con la finalidad
de adecuarlo a las disposiciones legales anteriormente citadas, asi como a la nueva
estructura orgénica que ya contempla un Organo Interno de Control armonizado al .
disefio legal establecido en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. Por lo antes expuesto, fundado y motivado, tengo a bien emitir el siguiente:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION E
INNOVACION GUBERNAMENTAL

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

1 CAPITULO |
DEL OBJETO Y AMBITO DE COMPETENCIA

Articulo 1. Las disposiciones de este Reglamento tienen por objeto normar las bases
para la organizacién y funcionamiento de las unidades administrativas que forman parte
de la estructura organica de la Secretarfa de Administracion e Innovacion
Gubernamental. - : ' '
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Articulo 2. La Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental, como
Dependencia del Gobierno del Estado, tiene a su cargo el despacho de los asuntos que-
le encomienda la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, los demas

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

Arvticyln 3L PR efertos del presente_ ordenamiento, se entendera por: -
Gubernamental;

Il.  Gobernador: El Gobernador del Estado lere y Soberano de Tabasco;

Il. Gobierno Digital: La aplicacién de las Tecnologias de ‘la Informacién y
Comunicaciones al funcionamiento del sector publico, con el objetivo de
incrementar la calidad en los servicios, la eficiencia, la transparencia y la
participaciéon ciudadana;

IV. Ley: La Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco;

V. Reglamento: EI Reglamento Interior de la Secretana de Administracion e
Innovacion Gubernamental;

VI. Secretaria: La Secretaria de Admmnstracnon e Innovacién Gubernamental;

VIl. Secretario: El Titular de la Secretaria de Administracién e Innovacion
: Gubernamental; y

VHI. TIC’s: Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Articulo 4. La Secretaria planeara, guiara y conducira sus actividades con sujecion a
los objetivos, estrategias y prioridades del Plan Estatal de Desarrollo. )

Articulo 5. El Secretario instrumentara los manuales de organizacién, de
procedimientos y de servicios al publico de la Secretaria, los que deberan contener
informacidn sobre la estructura organica y la forma de realizar las actividades de sus
diversas areas, procurando que dichos documentos y demas instrumentos de apoyo
administrativo interno se mantengan actualizados.

Articulo 8. La Secretaria estara integrada por las Coordinaciones, Subsecretarias,
Direcciones . Generales, Direcciones, Unidades, Subdirecciones, Jefaturas de
Departamento y demas Unidades Administrativas que el Manual de Organizacion
establezca, las cuales estaran a cargo de un Titular.

CAPITULO I
DE LA ESTRUCTURA Y ORGANIZACION

Articulo 7. Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su competencia,
la Secretaria se apoyara en las Unidades Administrativas siguientes:

1. Secfetario:
1.1.-Secretaria Particular;

1.2. Unidad de Apoyo Ejecutivo;
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1.3.Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia:
1.3.1. Direccion de Asuntos Juridicos;
1.3.2. Direccion de Contratos y Convenios; Y.

1.3.3. Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién.

2. Coordinacién de Modernizacion Administrativa e l,nnovacién:Guberhamental:
2.1. Direccién de Normatividad; ‘
2.2. Direccién General de Modernizacién Administrativa:
2.2.1. Direccién de Estudios pa‘ra la Innovacién Administrativa; y
2.2.2. Direccion de Modernizacion Administrativa; -
- 2.3. Direccion General de Tecnologias de la Inférmacién y Comunicaciones:
2.3.1. Direccién de Tecnologias;y
2.3.2. Direccién de Sistemas. . |

3. Coordinacién de Administracién y Finanzas:

3.1. Direccién de Normatividad y Seguimiento Presupuestal;
3.2. Direccion de Administracion; ‘ '

. 3.3. Direbcic’m de Transporte A:éreo del Gobierno del Estado;

| 3.4. Direccién General de Administracién del Patrimonio del Estado:

3.4.1. Direccién de Administracion del Patrimonio del Estado;
3.5. Direccion General de Enlace Operativo: |
-3.5.1. Direccién de Enlace Operativo.

4. Subsecretaria de Recursos Humanos:

4.1.Dire¢cién General de Recursos Humanbs:
4.1.1. Direccion de Recursos Humanos;

4.2, Direccion General de Desarrolio de Personat:
4.2.1. Direccién de Capacitacion; y |

4.2.2. Direccion de Desarrollo de Personal.

5. Subsecretaria de Recursos Materiales:
5.1 .Unidad yde' Enlace Adfninistrativo;
5.2. Unidad de Contratos, Convenios y Normatividad;
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5.3. Direccion General de Recursos Materiales: -
 5.3.1. Direccién de Adquisiciones y Servicios;.
5.3.2. Direccion de Enlace Operativo;,
'5.3.3. Direccion de Talleres Graficos; y

5.3.4. Direccién de Regulacion y Procesos de Adquisiciones y Servicios. -

6. Subsecretaria de Servicios Generales:

6.1. Direccion General de Enlace Administrativo:
6.1.1. Direccién de Enlace Administrativo;
6.1 2. Direccion de Normatividad y Contratos;y -
6.1.3. Direccién de Planeacion y Adquisiciones

6.2. Direccién General Operativa y de Servicios: 4
6.2.1. Direccién de Mantenimiento y Conservacion de Parques;
6.2.2. Direccién de Apoyo Técnico Logistico; y -

£.2.3. Direccion de Servicios Diversos.

l.a Secretaria cuenta con un Organo Interno de Contro! que se reglra conforme-a lo
dispuesto por el Titulo Octavo dol presente Reglamento.

Articulo 8. Al Secretario le corresponde orlgmalmente la representacion !egal tramite -
y resolucion de los asuntos relacionados con la Secretaria, quien por razones de
organizacion y servicio podra delegar sus facultades por escrito a los servidores
publicos subalternos, sin perder porello la posibilidad de su ejercicio directo, excepto
aquellas que por disposicion de ley o del presente Reglamento sean indelegables.

Articulo 9. En términos del articulo 4, ultimo parrafo, de la Ley, la Secretaria podra
contar con odrganos administrativos desconcentrados, para .apoyar la eficiente
administracién de los asuntos competencia de la misma y- estaran jerarguicamente -
* subordinados al Secretario.

CAPITULO Il
DEL SECRETARIO

Articulo 10. Son facultades indelegables del Secretario:

}.  Proponer al Gobernador, los proyectos de iniciativas de Ley, Decretos vy
Reglamentos, asi como sus reformas y demas dlsposumones juridicas, cuya
materia corresponda a sus atribuciones;
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Il.  Autorizar las medidas, acuerdos, lineamientos, circulares .y Ordenes
. necesarios para el mejoramiento de las unidades administrativas a su cargo;

. Aprobar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto anual
de la Secretaria; - -

IV. -Acordar con el Gobernador el despacho de los asuntos encomendados a la
Secretaria; ‘ '

V. Nombrar, adscribir, readscribir, promover y estimular a los funcionarios vy
servidores publicos subalternos, de conformidad con la normatividad
aplicable; :

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

Vil.  Autorizar y evaluar las normas, politicas, sistemas, funciones, programas,

‘ lineamientos, circulares y procedimientos, relativos a la administracion de los
recursos humanos, materiales, tecnolégicos y de los servicios generales, asi
como al uso y aprovechamiento de las TIC's que deberan aplicar las"
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
para el manejo de sus recursos y servicios, de acuerdo con los programas y
presupuestos a cargo de la'misma y en congruencia con las politicas de
desconcentracion y descentralizacion que se determinen;

VII.  Coordinar la ejecucion de reformas a la Administracién Publica Estatal y
ordenar, en su caso, la realizacién de investigaciones, estudios y analisis que
‘resuiten necesarios para el cumplimiento de dicho objetivo;

IX.  Dictaminar, respecto de la creacién, modificacion, fusién o supresién de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, a
cargo del Ejecutivo, considerando la normatividad aplicable y la disponibilidad
presupuestal, asi como las politicas y directrices emitidas por el Gobernador
al respecto. Una vez obtenida la aprobacion del Ejecutivo, formular junto con

" la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, el instrumento legal requerido
para tal efecto; -

X. Establecer las normas, lineamientos y criterios que en las relaciones de
‘trabajo deban aplicar las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, asi como conducir y vigilar su cumplimiento
en las relaciones con los trabajadores;

Xl.  Emitir los criterios y lineamientos sobre el reclutamiento, seleccién,

' contratacion, nombramientos, remociones, licencias, permisos, cambios de

adscripcién, induccidén, remuneraciones, incentivos, estimulos, seguridad

social, prestaciones y antigiedad de los servidores publicos, adscritos a las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;
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Xt

X,

XIV.
XV,
XVI.

XVIL.

XVHI.

XIX.
XX.

XXI.

Autorizar las licencias al personal de base de las Dependencia"s. Organos y -
Entidades de la Administracién Publica Estatal, que se establezcan en las
Condiciones Generales de Trabajo y demds normatividad aplicable;

Aprobar la creacién o modificacién de estru'ctura:s organicas y catalogos
generales de puestos de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, conforme a las normas, criterios vy

" lineamientos que establezca la propia Secretaria;

Aprobar los tabuladores de sueldos de las Dependencias y Organos de Ia
Administracion Publica Estatal, conforme a las normas que establezca la
propia Secretaria; '

Emitir las normas, politicas y lineamientos que regulen la administracion de
los bienes inmuebles de! Estado, asi como destinar dichos bienes a otras
Dependencias, Organos y Entidades de !a Administracion Publica Estatal,

. Federal o Municipal, en términos de la normatividad aplicable;

Recibir donaciones a favor del Gobierno del Estado de Tabasco; |

Asignar a instituciones publicas o privadas cuando sea procedente, mediante
los documentos juridicos correspondientes, el uso de bienes inmuebles
propiedad del Gobierno del Estado, en términos de la normatividad aplicable;

Proponer al Gobernador, en coordinacion con la Dependencia involucrada v
la- Coordinacidon General de Asuntos Juridicos, la disolucion de los
organismos publicos descentralizados y érganos desconcentrados, en razon
de haber cumplido su cometido o por la incorporacién de sus funciones o
atribuciones a otras instancias del Gobierno del Estado. En su caso,
coordinarse con las Secretarfas de Gobierno, Planeacion y Finanzas, de
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas y de Contraloria, para atender y
resolver los asuntos relacionados con los recursos humanos; financieros,
presupuestales y materiales, asi como el patrimonio publico que se les
hubiere asignado para el cumpli_miénto de sus objetivos;

Presidir eI'Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado y nombrar a un
suplente, cuando asl se requiera, en términos de la normatividad aplicable;

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion vy
aplicacion de este Reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo;

Acordar la integracion de comisiones o grupos de trabajo que se encarguen
de estudiar y proponer soluciones a los problemas y asuntos ordinarios o
extraordinarios del Comité de Compras del Poder Ejecutivo;
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XX}t . Presidir el Organo de Gobierno del Servicio Estatal de Administracion y
Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados del Estado de
Tabasco;

XXIll..  Fungir como Vicepresidente del Consejo Estatal de Gobierno Digital;

XXV. Celebrar, en representacion del Gobiermno del Estado, los convenios y
contratos de compraventa relacionados con la adquisicién o enajenacion de -
bienes inmuebles, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XXV.  Emitir normas y lineamientos relacionados con la suspensidn, modificacion o
cancelacion de los contratos que en materia de bienes y servicios generen
derechos u obligaciones para la Administracion Publica Estatal;

XXVIL.  Designar y remover a los representantes de la Secretaria ante las
Dependencias, Entidades, Juntas, Consejos, Organos de Gobierno o
comisiones en que forme parte; . ‘ '

XXVIl.  Emitir los lineamientos a que se sujetara el registro, afectacién, disposicién
final, enajenacion y baja de' los bienes muebles propiedad del Gobierno del
Estado, conjuntamente con la Secretarfa de Contraloria;

XXVIIl.  Proponer al Gobérnador, la designaciéon o femocién de los apoderados
legales del Gobierno del Estado en el ambito de su competencia;

XXIX. P‘re‘sidir el Comité de Obra Publica de la Secretaria; Y,

XXX. Las demas que con caféc‘:t_er indelegable le confieran otras disposiciones
' legales y reglamentarias o le encomiende el Gobernador.

No se considera delegacidn los casos en que opere el reglmen de suplencias previsto
por la legislacion aplicable y el presente Reglamento, ni el. ejercicio de facultades
~atribuidas por éste a servidores publicos subalternos y que, por su naturaleza,

concurran af debido desempeﬂo de las conferidas al Secretario. ’

CAPITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADSCRITAS AL
SECRETARIO

Articulo 11. La Secretaria Particular tendra las siguientes atribuciones:

I Cbordinar la audiencia,'correspondencia, agenday archivo del Secretario;

li. ~Gestionar los recursos y servicios necesarios para el cumplimiento de las
atnbuc:ones del Secretario; .
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iif.  Participar como enlace entre los diferentes servidores publicos de la.
Secretaria para dar a conocer las instrucciones que gire el Secretario;

IV.  Participar como enlace entre el Secretario y los titulares de las Dependencias
Federales, Estatales y Municipales que desarrollan actavndades vinculadas
con la Secretaria;

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

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

Vll.  Supervisar y participar en la atencién de los diversos grupos de los sectores
social y privado que soliciten audiencia al Secretario y bajo sus directrices
proceder a su adecuada canalizacién hacia las instancias competentes; y

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

Para el desempefio de sus funciones Ia Secretaria Partlcular se auxuharé .con las
Unidades Administrativas siguientes:

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

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

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

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

!

f{.  Analizar, canalizar y dar seguimiento a proyectos especificos encomendados
por el Secretario;

. Implementar los mecanismos y flujos de. informacion necesarios que
proporcionen al Secretario elementos para la toma de decisiones;

V. Participar, cuando asi lo determine el Secretario, en reuniones de trabajo de
caracter interno o con otras Dependencias;

V.  Contribuir en el andlisis de. las propuestas de mejora de la estructura,
organizacién, operacion y procedimientos de la Secretaria;
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Vi

VI,

VI,

IX.

Xl

Xil.

XL

Establecer enlaces de comunicaciéon y coordinacién con las éareas de la
Secretaria; asi como con las Dependencias, Organos y Entidades de la-
Administracion Publica Federal, Estatal, Municipal, Organismos Publicos
Auténomos, e instituciones de los sectores publlco y privado, cuando asi lo
instruya el Secretario; . :

Comunicar a las unidades administrativas de la Secretaria 10s acuerdos e
instrucciones que emita el Secretario, en relaciéon con su competencia;

Generar recomendaciones a los titulares de las areas de la Secretaria, que ‘
conlleve al debido acatamiento de las instrucciones, acuerdos, lineamientos y
demas determinaciones que emita el Secretario;

Dar seguimiento a los asuntos turnados por el Secretario, para su pronta
atencién o solucién;

'Proporcionar informacion, datos 'y apdyo técnico que sea requerido

internamente o por otras Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, de acuerdo con las politicas admlmstratlvas
que para tal efecto mstruya el Secretano

Colaborar en la adecuada integracion de la informacion que emitan las areas
de la Secretaria para su mclusmn en el proyecto de informe anual del
Gobernador

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

Las demdas que le encomiende el superior jerarquico y la normatlvidad
aplicable:

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

1. Subdireccidén de Apoyo Ejecutivo:

1.1. Departamento de Apoyo Ejecutivo.

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

Articulo 13. Corresponde a la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia el
despacho de las siguientes atribuciones:

Representar juridicamente a la Secretaria ante otros entes publicos locales,
federales y municipales, asi como fideicomisos publicos, para cualquier
asunto administrativo, contencioso, laboral, mediacion y/o arbitraje;
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VI,

Vil

VL.

XI.

Fungir como Apoderado Legal para todos aquellos asuntos que le delegue el

Secretario de manera general o especificos; asi como para la defensa y

conservacion de los intereses y bienes administrados por la Secretar{a;

De manera enunciativa mas no limitativa, representar legalmente al
Secretario en las controversias que se susciten por causa del ejercicio de sus
funciones, ante los 6rganos jurisdiccionales de los fueros federal y comuin,
organismos de procuracion de justicia federal y local, admlmstrat\va y del
trabajo y las diversas autoridades autbnomas;

Asesorar y brindar apoyo técnico juridico, en los procesos legales en que
sean parte los coordinadores generales, subsecretarios y directores
generales en el ejercicio de sus atribuciones, cuando lo indique el Secretario,

Formular denuncias o querellas, ante la autoridad competente, cuando se

trate de hechos en los que la Secretarla resulte ofendida y tenga
conocimiento que puedan ser constitutivos de delito, asi como elaborar
demandas en materia civil, mercantil, Jaboral y administrativa;

Intervenir y promover la solucién de controversias entre los particulares y los
coordinadores generales, subsecretarios y directores generales que en

- ejercicio de sus funciones sean impugnados, usando la via de la mediacion

ylo arbitraje;

Ejercer las facultades y cumplir con las obligaciones que establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco;

Emitir circulares cuando el asunto legal o administrativo lo amerite, asi como
expedir criterios de interpretacion sobre las normas a fin de clarificar los
procedimientos o funciones de las distintas éreas de la Secretaria, previa
autorizacion del Secretario;

Analizar, registrar y resguardar"ios contratos, .convenios y acuerdos que
celebren las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal que requieran la firma del titular de la Secretaria;

Elaborar y/o validar, en su caso, los contratos, convenios o permisos para el

uso y/o explotacién temporal de los bienes muebles e inmuebles competencia

de la Secretaria, apegandose a las disposiciones juridicas aplicables; asi
como, previa solicitud, emitir opinion juridica sobre el uso y destino del
patrimonio del Estado que esta bajo la administracion y custodia de la
Secretana :

Emitir opinién respecto de los acuerdos administrativos de destino, afectacion
y desafectacién de bienes inmuebles que proponga la Coordinacién de
Administracién y Finanzas para aprobacion superior, as{ como de los titulos

- de concesion, autorizaciones y permisos que se pretendan otorgar sobre

bienes de dominio publico o privado, en términos de la ley en la materia;
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Xl

Xill.

XIV.

XV.

XVI,
XVII,

XV

XiX.

XX.

Conooer y resolver los recursos de inconformidad presentados al Secretario,
previstos en el Capitulo Décimo Segundo de la Ley para la Administracion y

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

Rendir los informes que requieran la Coordinacion General de Asuntos
Juridicos y la Secretaria de Contraloria del Gobierno del Estado sobre las

materias que le competen a la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia,

Elaborar la documentacion juridica necesaria para la designacion-y remocion,
por parte- del Secretario, de los representantes de la Secretarla ante las
Dependenmas Entidades, juntas, consejos, Organos de Gobierno o

" comisiones en las que forme parte y ante las instancias jurisdiccionales; asi
.como, mantener la coordinacién y comunicacién con ellos;

Certificar copias de los originales de los documentos fisicos y electronicos
que obren en los archivos de la Secretaria, para ser exhibidos ante las
autoridades judiciales o administrativas y en general para cualquier tramite en

juicios, procedimientos, procesos o averlguacwnes prevnas en Ios que la
Secretaria sea parte;

Administrar los recursos humanos y materiales asngnados a la Unidad de
Asuntos Juridicos y Transparencca

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

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

Delegar la representacién juridica mediante OfICiO en los profesionales del
derecho adscritos a la Unidad que sean requeridos en los asuntos que se
intervenga y

Las demas que le encomiende el superror jerérquico y la normattvudad
aplicable. .

Articulo 14. La Direccion de Asuntos Jurldicos tendra las siguientes atribuciones:

Representar juridicamente a ia Secretaria ante otros entes .publicos locales,
federales y municipales, para cualquier asunto de caracter admmlstratnvo
penal, civil, mercantil contencnosoylaboral

Planear y proponer las estrategias que seguiran en cada caso de su
competencia, a fin de lograr los mejores resultados en litigios, procesos de
mediacién y/o arbntrajcs. .
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i,

VL.

ViR

Vil

X

Xl

X,

Elaborar el dictamen de las actas administrativas de investigacion de
responsabilidad faboral que para tal efecto formulen las demés unidades de
la Secretaria;

Llevar a cabo la defensa de los intereses y bienes publicos que administre la
Secretaria, en las controversias de caracter mercantil, civil, administrativa,
laboral,.penal y de cualquier indole, manteniendo estrecha colaboracion con
la Coordinacion General de Asuntos Juridicos cuando asf corresponda; .

Desarrollar la comunicacion y las relaciones suficientes con los titulares y
representantes de los érganos jurisdiccionales y de procuraciéon de justicia
para el desahogo en los mejores términos de los asuntos y procesos que esté

Jlevando la Secretaria;

Orientar y brindar, en el ambito de su competencia, la asesoria necesaria que
requieran los servidores publicos adscritos a la Secretaria que asi lo soliciten;

Formular denuncias o querellas, ante la autoridad competente, cuando se
trate de hechos en los que la Secretaria resulte ofendida y tenga
conocimiento que puedan ser constitutivos de delito; asi como elaborar
demandas en materia civil, mercantil, laboral y administrativa;

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

Proponer la contrataciéon de peritos y fedatarios necesarios para el desahogo
de los asuntos de la Secretaria;

Ejercer el procedimiento de recuperacién de inmuebles por la via
administrativa y emitir, previo acuerdo con el Titular de fa Unidad de Asuntos
Jurfdicos 'y Transparencia, la resolucion o declaratoria que corresponda, de
conformidad con la ley de la materia;

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

Las demas que le encomiende el supenor jerarquico y la normatividad
aplicable.
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Para el desempefio de sus funciones la Direcclon de Asuntos Juridicos, se auxﬂlaré con

~ las unidades administrativas siguientes:

1. Subdireccion de Procesos y Negociaciones Juridicas:
1.1. Departamento de lo Contencioso; -
1.2. Departamento de Procesos Alternos y Juicios Orales; y
1.3. Departamento de Planeacion y Estrategias Juridicas.

Las unidades administrativas que 'se citan, cumplirdn con las \dispos1¢lones
establecidas por el superior inmediato y las seﬁaladas en el Manual de Organizacion de
la Secretaria _

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

I, Analizar los contratos, convenios, acuerdos, entre otros documentos
juridicos, enviados por las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal que requieran la firma del Secretario;

II. Dictaminar sobre la procedencia de- los contratos, convenios y demas
documentos celebrados con las Dependencias,- Organos y. Entidades de la
Administracién Publica Estatal;

Il. Elaborar los contratos, convenios y todo aquel instrumento juridico que
instruya el Secretario; :

IV.  Proponer al Titular de la Unidad de Asuntos. Juridicos y Transparencia si se
" requiere, la emision’ de circulares y lineamientos para regular los contratos y
convenios que en el ambito de la competencia de la Secretaria, pretendan
celebrar fas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal;

V. Emitir opinién sobre la rescisién, caneelacion, modificacién, denuncia y otros
" aspectos que requieran los contratos  y convenios, que celebren la
administracion publica centralizada; para lo cual se apoyara en la Direccién

de Asuntos Juridicos; .

VL. Elaborar proponer e implementar, los lineamientos en materia de

- arrendamiento de inmuebles cuando las Dependencias, Organos y Entidades

- de la Administracién Publica Estatal tengan el caracter de arrendatarlas de
conformidad con las d»sposncuones juridicas aplicables;

VIl.  Suplir al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Tra‘nsparencia; en Ias
reuniones del Subcomité de Compras de la Secretaria,

“VIIl.  Organizar 'y administrar el registro 'y control sistematizado ‘de la
documentacién digital de I8 Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia; y
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IX. Las demas que le encomnende el superior jerérquuco y la normatividad
aplicable,

Para el desemperio de sus funciones la Direccién de Contratos y Convenlos se
auxiliara con las Unidades Administrativas siguientes: .

1. Subdlreccmn de Analisis y Acuerdos Contractuales:
1.1, Departamento de Negociacién de Contratos; y
1.2. Departamento de Siniestros y Asuntos sobre Derecho Privado.

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

Articulo 16. La Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién tendra las
siguientes atribuciones:

|, Recabar y actualizar la informacién referente a las obligaciones de
transparencia que establece la legislacion en la materia;

Il Dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica, asi como las
relativas a la informacion-de caracter personal del solicitante;

ll.  Supervisar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales en
materia. de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales, por parte de los servidores publicos de la Secretaria e
informar al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia cuando
se presente o detecte algun mcumpllmuento

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

V. Promover la cultura de transparencia en la Secretaria;

VI.  Revisar que la informacion que emitan las areas para atender las solicitudes -

de acceso a la informacién no esté clasificada como reservada o confidencial,
VII.  Elaborar el registro de las solicitudes de acceso a la informacion;

VIIL. Coadyuvar en el establecimiento de los procedimientos para hacer eficiente
la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién que faciliten su
obtencién, con base en las TIC’ s

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



16

PERIODICO OFICIAL 9 DE MAYO DE 2018

X. Vigilar el adecuado- funcionamiento del médulo de acceso a la informacion,
para efectos de dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Tabasco; y

Xl.. Las que les encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

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

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

Las unidades administrativas que se cntan cumpliran con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las seﬁaladas en el Manual de Organizacién de
la Secretarla

T[TULO SEGUNDO

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

CAPITULO UNICO ™

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS COORDlNACIONES
SUBSECRETARIAS, DIRECClONES GENERALES, DIRECCIONES Y UNIDADES

Articulo 17.. Al frente de las Coordmaclones, Subsecretarias, Direcciones Generales, .
Direcciones y Unidades de la Secretarfa, habrd un Titular que se auxiliara con las
Subdirecciones, Jefaturas de Departamenta y demas Unidades Administrativas que se
sefialen en el Manual de Organizacién y en las disposiciones juridicas aplicables.

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

l.  Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funmonamlento y -
operacién de las areas a su cargo; .

Il. ~ Acordar con su superior jerarquico la resolucion de los asuntos cuya
tramitacidén se encuentre dentro de la competencia de sus areas;

1. Emitir los dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por su
superior jerarquico, asf como suscribir los documentos relativos al ejercicio de
sus facultades y aquellos que les sean seflalados por delegacion o les
correspondan por suplencla.

IV. Informar periddicamente al superior Jerérqulco respecto de las actividades
que competen a su area;
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Vi

Vil. .

Vil

Xl.

Xit.

" Proponer a su superior jerarquico. el ingreso, las promociones, las licencias y

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

Formular, de conformidad con la normatividad aplicable, los proyectos de
programas y de presupuesto relativos a la direccién o unidad a su cargo;

Acordar con los servidores publicos que se encuentren bajo su cargo;

Proporcnonar la informacién, datos, cooperacnén o asesorfa técnica que les
sea requerida por otras Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Pulblica Estatal y en su caso las de caréacter federal, cuando
asl se le instruya;

Atender y desempeﬁar las funciones que se les deleguen asi como realizar
los actos que les correspondan por ‘suplencia y aquellos otros
encomendadoas por el superior jerarquico e mformar los avances Yy
resultados;

Vigilar el correcto desarrollo de las funciones que les competan, asi como
observar en el desempefio de sus facultades los principios y directrices
sefialados en la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Coadyuvar en las acciones para atender, en el ambito de su competencia, las
obligaciones de transparencia y acceso a la mformacnén en los terminos de
la.ley de la materia; y

Las demdas que le encomiende el superior 'jerérquico y la normatividad

aplicable.
TITULO TERCERO
DE LA COORDINACIC)N DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA E INNOVACION
GUBERNAMENTAL
CAPITULO |

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DE MODERNIZACION

ADMINISTRATIVA E INNOVACION GUBERNAMENTAL

Articulo 19. Corresponde a la Coordinacién de Modernizacién Admmustratnva e
Innovacién Gubernamentati el despacho de las siguientes atribuciones:

Establecer, coordinar, difundir y evaluar, previo acuerdo con el Secretario, las
noérmas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos, relativos
a la modernizacién administrativa, Gobierno Digital, TIC's, Firma Electrénica,

- Agenda Digital, y todo lq relagionado con la Innovacién Gubernamental que

deberan aplicar las Dependencnas, Organos y.Entidades de la Administracion
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VI,

Vil.

VAL,

Publica Estatal, para el mansjo de sus recursos y servicios, de acuerdo con-

los programas y presupuestos a cargo de las mismas;

Proponer e instrumentar las reformas a las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, que considere la prestacion
de los servicios, conforme a los elementos de racionalidad, economia,
oportunidad, calidad, institucionalidad, y adecuada atencién a las demandas
de la sociedad; a fin de asegurar que en la organizacion y funcionamiento de
la misma se supriman o eviten los casos de duplicidad, omisién o
interferencia entre sus politicas, normas, estructuras orgénicas, reglamentos
interiores, manuales de organizaciéon, manuales de procedimientos,
funciones, sistemas, procesos, proyectos, recursos, estatutos, acciones

-especificas de simplificacién, transparencia y calidad en los servicios en

materia de modernizacién administrativa e innovacién gubernamental

"Conducur el proceso de. modernizacion e innovacién Gubernamental para la

elaboracién de los ‘respectivos proyectos de Reglamentos Interiores,
Estatutos, Manuales Administrativos o Normas de Administracion Interna,
seglin corresponda, de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, con la colaboracién de éstas y de la

Coordinacién General-de Asuntos Juridicos, asi como la instrumentacién de
acciones - especificas de simplificacion, transparencia -y calidad en los
servicios de la administracion estatal, sobre la base de las TIC's;

‘Ase:gurar' que exista la debida vinculacién entre la ejecucion y el desarrollo de

las reformas a la Administracion Publica Estatal con las politicas y directrices
emitidas por el Gobernador y el Secretario, asi como su interrelacién con el
Plan Estatal de Desarrollo, los presupuestos de Ingresos y Egresos y el

‘programa financiero del Estado;

Establecer y supervisar entre las Dependencias, Organos, Entidades y
servidores publicos de la Administracion Publica del Estado, la normatividad
que regule la ejecucion, aplicaciéon y actualizacién de las politicas, reglas,

.estructuras, funciones, sistemas, procesos, recursos y procedimientos

administrativos, tecnolégicos e innovadores;

Coordinar el proceso de_fau'torizacién de las estructuras organicas bajo un
esquema de modernizacién, innovacidn y racionalidad administrativa,
conforme a los lineamientos que para tal efecto se emitan;

Impiementar procesos de- vmculaclén con las instituciones académlcas y de
investigacion del Estado y del pals especializadas en Administracion Puablica
y - TIC’s, para generar propuestas de modernizacion admlmstratnva e
mnovacwn gubernamental

Normar y coordinar los aspectos técnicos de la politica de adqunsucnén

. arrendamiento y admmistracién de equipos informaticos y de comumcacnones
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Xl.

XIl.

Xili.

XIV.

XV.

XVI.

XVII,

de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, en los términos de la legistacion y la normatividad aplicable;

Coordinar la interrelacion de las Dependencias, Organos y Entidades de la

~ Administracion Publica Estatal, para el desarrollo, operacion y control de los’

sistemas informaticos gubernamentales, asi como lo respectivo a la
administracion de las redes informaticas, centros de datos, redes sociales,

‘bases de datos, informacion digital, portales y enlaces de internet y todo lo

relacionado con las TIC's;

Fungir, a través del titular, como Secretario Ejecutivo del Consejo Estatal de

Gobierno Digital;

Representar al Gobierno del Estado ante el Comité de Informatica para la
Administracion Publica Estatal y Municipal A.C. (CIAPEM), la Coordinacién
para la Sociedad de la Informacién y el Conocimiento (CSIC) de la Secretaria

de Comunicaciones y Transportes Federal, la. Unidad de Gobierno Digital de -

la Secretaria de la Funcién Publica Federal; y la Coordinacién Nacional de
Estrategia Digital, asi como en otras instancias federales, organlsmos y
asomamones namonales e internacionales en materia de TIC's;

Coordinar la vinculacion con el sector privado, en relacion con los clusteres,
asi como concretar alianzas estratégicas y nuevos convenios de coordinacion
con instituciones afines del pais y el extranjero, sobre temas relacionados con
la modernizacién administrativa, innovacién gubernamental, Gobierno Digital,
Firma Electrénica, Agenda Digital, redes sociales y todo lo relaCIonado con
las TICs; .

Establecer, coordinar y promover lo relacnonado con. el Gobierno Dlgltal
tramites, servicios digitales y redes sociales para las Dependencias, Organos
y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Evaluar y autorizar los dictamenes de anuencia técnica y visto bueno de las
acciones, tramites y procedimientos en materia de TIC's, de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, de
conformidad con los lineamientos que para tal efecto establezca;

~ Evaluar y autorizar los dictamenes técnicos de los proveedores y prestadores

de servicios en materia de TIC’s, como requisito para su inscripcion,
reinscripcion, modificacion y actualizacion en el Padron de Proveedores de la
Secretaria, conforme a la normatividad que para tal efecto establezca;

Administrar ‘los bienes tecnolégicos en materia de software y sistemas
adquiridos-o desarrollados de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, que la ley le permita;

Coordinar y promover la .i'nteg;rac,ion de la documentaciéon de los bienes de
TIC’s, asl como el acervo bibliografico digital del Gobierno del Estado;
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XVIIl,  Coordinar; impulsar y promocionar la Agenda Dngntal Tabasco y 10s proyectos

de TIC’s de las Dependencias, Organos y Enttdades de la Administracion.
- Publica Estatal; :

XIX. Establecer y difundir metas e indicadores que propicien el desarrolio en la
funcién administrativa, los procesos sustantivos, la eficacia y eficiencia de los
servidores. publicos, los estandares de calidad y las TIC's para las

Dependencias, Organos y Entidades ‘de la Administracién Publica Estatal,
con base en el Plan Estatal de Desarrollo

XX. Establecer y coordinar la capacitacion integral del personal de la
- Administracién Publica Estatal en materiade las TIC's;

XXl.  Establecer, normar e instruir los procesos de documentacién y registro de
' derechos de propiedad intelactual, en Jos sistemas y desarrollos de software
propios de la Administracion Publica Estatal;

XX Informar a los titulares de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, sobre anomalias en la aplicacién de las’
normas, politicas y estandares relacionados con el uso de los equipos y
sistemas de TIC's, en coordinacién con la Secretaria de Contraloria;

XX, Promover y realizar es.‘tud'ios e investigaciones. institucionales QUe orienten los

: esfuerzos de mejoramiento y faciliten ‘el proceso de toma de decisiones,
ademas de gestionar ante las instancias correspondlentes las posibles
fuentes de recursos externos y ayudar en la conceptuahzacnén de proyectos e
iniciativas que permutan a|'legar estos fondos; y

XXIV. Las demas que le enc@m:ende el superior Jerérqwco y la normatividad
aplicable.

CAP[TULO n

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES DE APOYO DE LA COORDlNACléN
- DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA E INNOVACION GUBERNAMENTAL

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

|. . Recibir las demandas, quejas y sugérencias relacionadas con los asuntos
“competencia de la CMAI$ ‘asf como realizar el tramite y segunmlento ante las
areas respectivas,

ll.  Servir de enlace entre ‘@l Coordinador y los titulares de las Dependencias,
Organos y Entidades. dé la Admsnnstracnén Piblica Estatal que desarrollan
actividades vinculadas con la misma;

Il Fungir como enlacQ ad!‘hmlstrativo en lo relativo a los recursos humanos,
o mﬁtariales y dé servicios generales; -
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IV.  Elaborar las propuestas de contratos y convenios de prestacion de ser\‘ncnos o}
adquisiciones; :
V. Cbordinar y supervisar el sistema de seguimiento y control de la CMAIG;
, , "
V1.  Integrar el anteproyecto de presupuesto en.lo referente a la CMAIG;

VIl.  Administrar y vigilar el control de entrada, trdmite y salida de asuntos
. recibidos y resueltos; y .

VIIl.  Las demdas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad

aplicable.

Para el desémpeﬁo de sus funciones la Direccion de Normatividad, se auxiliard con las
Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccion de Normatividad: : /
1.1. Departamento de Normatividad;
1.2. Departamento de Enlace Administrativo; y
1.3. Departamento de Apoyo Ejecutivo.

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

CAPITULO Il

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCICN'GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA Y DE SUS DIRECCIONES

Articulo 21. Corresponde a la Direccién General de Modernizacién Administrativa el
despacho de los siguientes asuntos:

|. Dirigir el proceso de modernizaciéon € innovacion gubernamental, para la

elaboracién de los respectivos proyectos de estructuras organicas,

reglamentos interiores, manuales de organizacion y de procedimientos y la

" normatividad administrativa aplicable en la materia, asi como la

“instrumentacién de acciones especificas de simplificacion, transparencia y

calidad en los servicios, sobre la base de las TIC’s de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal,

ll.  Conducir la politca de modernizacién administrativa e innovacion
gubernamental del Gobierno del Estado, a través de la formulacion,
desarrollo y ejecucién de los proyectos basados en los programas de mejora
regulatoria, calidad y mejora continua, Gobierno Digital, disefio de procesos,
simplificacién de tramites, medicién y evaluacién de .la gestion pubhca y
fortalecimiento de los valores civucos y éticos en el servicio publico;
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l.  Dirigir y supervisar bajo la normatividad aplicable, el desarrollo de las
reformas organizacionales, de los reglamentos interiores y de los manuales
para la Administracién Publica Estatal, con base en las politicas y directrices -
emitidas por el Gobernador, asi como en los objetivos del Plan Estatal de
Desarrolio; ,

IV.  Establecer los vinculos con las instituciones académicas y de investigacion
del Estado y del pals especializadas en Admnmstracnén Publica, para generar
propuestas de modernizacién gubernamental;

V. Realizar el analisis y evaluacién de las propuestas de estructuras orgémcas"
de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal, en apego a los Lineamientos que para ello emita la Secretaria;

'VI. Coordinar la calidad y eficacia adnﬁinistratnva de los servicios de la
Administracién Publica, en los términos de la normatividad que al efecto se.
expida;

VIl. Promover y evaluar programas y acciones de modernizacién y calidad en las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal y
en su caso, apoyarlas en las acciones para la descentralizacion vy .
desconcentracion de los servncnos

VIll.  Detectar, cuantificar y proponer prioridades de accién, en relacién con las
necesidades de modernizacién administrativa del Gobierno. del Estado;

IX.  Establecer los mecanismos para la vigilancia y cumpllmlento por parte de las -
Dependencias, Organos'y Entidades de la Administracién Publica Estatal, de
los lineamientos y dictdamenes sobre estructuras organicas, reglamentos
interiores y manuales de organizacién emitidos por la Secretaria; y

X. Las demas que le encomiende el supenor jerarquico y la normatnvudad
aphcable ‘ 4 | -

Para el desempefio de sus funciones. Ia Direccién General de Modermzamén
Admlmstratlva se auxiliaré con la Subdireccion de Apoyo EjchtIVO

La unidad administrativa que se cita, cumpllré con las disposiciones. establecndas por el
superior inmediato y las sefialadas en el Manual de Orgamzacuén de la Secretarfa.

Articulo 22, Corresponde a la Direccién de Estudios para la Innovacién Administrativa
el despacho de los siguientes asuntos: ,

| Participar en el proceso de moderniZacién e innovacién gubernamental, en
coordinacién con las demas direcciones, para el modelado de sistemas de
mformacibn y la mplementacnén de los mismos;
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Vi.

VI,

VIl

Analizar y disefiar soluciones de procesos administrativos;

Analizar, evaluar y proponer al titular de la Direccion General de
Modernizacion Administrativa, las politicas publicas en materia de
modernizacién e innovaciéon gubernamental en coordinacién con la Dlrecclén
de Modernizacion Admnmstratlva.

“Identificar aquellas éreas de oportunidad, en la Administraciébn Publica

Centralizada y Paraestatal, para la realizaciéon de proyectos de modernizacion
e innovacion gubernamental;

Realizar, en coordinacién con las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administraciéon Publica Estatal, estudios, propuestas y lineas de accién que
sirvan para el mejoramiento de la gestién publica, la descentralizacién y
desconcentracion de funciones;

Reahzar los estudios de certificacién de la calidad, eficiencia y eficacia
administrativa de los servicios de la administracion publlca en los términos
de la normatividad que para tal efecto expida;

Realizar el mapeo de procesos y de atenc:én al pubhco en las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Estatal y dirigir la integracion de los
manuales de procedimientos; y

Las demas. que le encomlende el superlor Jerérquico y Ia normatividad
aplicable.

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

1. Subdireccion de Estudios: '
1.1. Departamento de Estudios Admmlstratlvos y
1.2. Departamento de Diagnéstico y Deteccién de Necesidades;

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

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

Articulo 23. Corresponde a la Dlreccu‘m de Modermzacuén Administrativa el despacho
de las S|gwentes atnbumones

IA

~ Establecer y supervisar el proceso de -modernizaciéon ‘e innovacion

gubernamental en las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal; : _ :
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Il.  Asistir a las Dependencias, Organos y Entidades en la elaboracién de sus
respectivos proyectos. de estructuras organicas, reglamentos interiores,
manuales de organizacion y la normatividad administrativa aplicable en la
materia, asegurando que los mismos se apeguen a la normatividad aplicable;

. Asesorar en materia de modernizacion administrativa, evaluacién y auditoria
del desempefio, a las ‘Dependencias, Organos y Entidades de Ia
Administracién Publica Estatal;

V. Proponer los lineamientos péra la presentacién de propuestas de estructuras
organicas, reglamentos interiores y manuales organizacionales para las
Dependencias, Organos y Entidades de la Admlmstracnén Publica Estatal;

V. Realizar el estudio de las propuestas de estructuras organicas de las
- Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
para la emision de valuaciones técnicas, con la finalidad de procurar el

6ptimo desempefio de la gestiédn publica;

VI, Coadyuvar con la Direccion de Estudios pa_ré la Innovacién Administrativa en
~ la elaboracién de proyectos de innovacion;

VIl.  Vigilar que las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal observen lo establecido por los lineamientos, y dictdmenes
sobre estructuras organicas, reglamentos interiores y manuales de
organizacién emitidos por la Secretaria e mformar al superior jerérqwco de
cualquier incumplimiento; y

VIll.  Las demés que le encomiende el superior- jerarquico y la normatividad
aplicable.

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

1. Subdireccién de Modernizacién Administrativa:
1.1. Departamento de Modernizacién Administrativa;
1.2. Departamento de Normatividad Administrativa; y
1.3. Departamento de Vmculacuén con Instltuc:ohes de Goblerno

2. Subdureccuén de Calidad y Evaluacion:
2.1, Departarento de Calidad;
- 2.2.Departamento de Procesos Admimstrativos y
2.3. Departamento de Evaluacion del Servicio Publico. .

Las unidades administrativas que se citan, .cumpliran con las disposiciones
establecidas por el superior mmediato y las seflaladas en el Manual de Orgamzacnén de
la Secretaria.
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) : |
CAPITULO IV '

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Y COMUNICACIONES Y DE SUS DIRECCIONES

Articulo 24. Corresponde a la Direccién General de Tecnologias de Ia Informacién y
Comunicaciones, las siguientes atrnbucuones

Vi

VII.

VIH.

Dirigir las politicas, normas, programas. estandares y lineamientos en materia
de TIC’s, de las Dependencias, C)rganos y Entidades- de la Adr_ninistracién

Publica Estatal;

Conducir y supervisar los aspectos técnicos de la politica de adquisicion,
arrendamiento, contratacién, administracion 'y - utilizacién ‘de equipos
informaticos y de comunicaciones de ias Dependencias, Organos y Entidades
de la Administracion Publica Estatal, en los térmlnos de la legislacion y la
normatividad aplucable

Establecer y dirigir el desarrollo, operacion y control de los sistemas
informaticos gubernamentales, favoreciendo su interrelacion con los
respectivos sistemas federales y estatales; asi como con la administracién de
las redes informaticas, centros de datos, bases de datos, portales y enlaces
de internet, y todo lo relacionado con las TIC's de las Dependencnas
Entidades y Organos de la Administracién Publica Estatal

Establecer la vinculacién con el sector privado. asi como concretar alianzas
estratégicas y nuevos convenios de coordinacién con instituciones afines del
pais y el extranjero, sobre temas relacionados con las TIC's;

D|r|g|r las acciones de asistencia, supervnsnén y auditoria de las TIC's en las
Dependencnas Entidades y Organos dela Admnmstracuén Publica Estatal;

Dirigir el disefio, desarrollo, distribucién, implementacion, mantenimiento y
operacion de sistemas automatizados, Firma Electrénica, Gobierno Digital,
telecomunicaciones, centros de atencion telefénica, administracion del
conocimiento, comunicaciones de seguridad e integridad de los datos e
informacién y centros de datos de las Dependencias, Organos y Entidades de
la. Administracién Publica Estatal, conforme a la normatividad aplicable;

Evaluar, emitir y vigilar las anuencias técnicas y visto bueno para la
adquisicién, contratacién de servicios, arrendamiento y mantenimiento de
bienes informaticos, telecomunicaciones y radiocomunicacién, asi como
adquisicién de refacciones y consumibles para equipos de computo o TIC's,
de conformidad con los lineamientos que para tal efecto emita;

Dictaminar, mediante evaluacién técnica, a los proveedores y prestadores de
servicios en materia de TIC's, como requisito para su inscripcién,
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XI.

XIl.

Xil.

XV,

XV.

XVI.

XVII.

reinscripcion, modificacion y actualizacién en el Padrén de Proveedores de la
Secretaria, conforme a la normatividad que para tal efecto emita;

Dirigir la administracién de las TIC's de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, en términos de eficiencia y
productividad, para contribuir al mejoramiento de control, .racionalidad,
austeridad y su 6ptimo aprovechamiento;

-Validar los proyectos de requerimientos de' TIC's propuestos por las

Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administracion Publlca Estatal;

Coordinar, organizar y evaluar las ‘acciones de implementacién de
infraestructura tecnolégica, aplicaciones, bases de datos, portales, acceso a
internet, comunicaciones, y servicios digitales en las Dependencias, Organos
y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

Establecer la normatividad para el mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos de cémputo, software, telecomunicaciones, periféricos,
conmutadores, sistemas de aplicacion y bases de datos en las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administraciéon Puablica Estatal;

N~ : ,
Informar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal sobre anomaliag en el seguimiento de los procedimientos,
normas y politicas en el uso de los equipos y sistemas informaticos, prewo
acuerdo con el Coordinador;

Mantener relaciones de colaboracién en materia de TIC’s y. fungir como

‘enlace técnico y normativo con las autoridades federales, municipales y las -

instituciones y comitds nacionales y extranjeras correspondientes para la
realizacién de eventos, estudios, reuniones o proyectos, en las materias de
su responsabilidad, considerando la colaboracién de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal involucradas con el
desarrollo de los mismos;

Coordinar, impulsar y promocio‘nar la elaboracién e instrumentacion de la
Agenda Digital Tabasco, asf como de los proyectos de TIC's de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal,

asegurando su vinculacién con el Plan Estatal de Desarrollo; :

Elaborar y proponer los anteproyectos de estandares técnicos y los
programas anuales de trabajo en materia de TIC’s, de conformidad con la ley
en la materia; '

Administrar la red intergubernamental de internet del Ejecutivo y asistir a las
Dependencias, Organos y Entidades de la Admlmstraclén Publica Estatal en
el manejo de los sistemas informaticos gubernamentales que estén
relacionados con Ias atribuclones de la Secretaria;
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XViil.-

XIX.

XX.

Establecer metas e indicadores que propucuen el desarrollo en TIC's para'las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, asi
como dirigir la capacitacion integral en actitudes, aptitudes y desarrollo
profesional de personal relacionado conlas TIC's;

Dirigir los procesos de documentacion y registro de derechos de propiedad
intelectual, de los sistemas y desarrollos de software propios de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal; y

Las demas que le encomiende el supenor Jerérqulco Yy la normatnvadad
aplicable.

Articulo 25. Corresponde a Ia Direccion de Tecnologlas, el despacho de las suguaentes
atribuciones:

Proponer y supervisar la aplicacion de las politicas, estandares y
lineamientos - en materia de infraestructura de telecomunicaciones,
procesamiento, seguridad, impresién, implementaciéon, automatizacion,

digitalizacién, bases de datos, y en su caso la adquisicién y contratacion para’

las Dependencias, Organos y Entidades de la Admumstracuén Publica Estatal;

Evaluar y elaborar las propuestas de anuencias técnicas y visto bueno para la

adquisicién, contratacién de servicios, arrendamiento y mantenimiento de

infraestructura de telecomunicaciones, procesamiento, seguridad, impresioén,
implementacion, automatizacién, digitalizaciéon, bases de datos, firma
electrénica, generacién de constancias de ejecucién de transacciones
electrénicas, autoridad certificadora, unidades registradoras, repositorios
digitales, telecomunicaciones, intercomunicacién, centros de atencion
telefonica, administracién del conocimiento, bienes y servicios con integracion
parcial y total de sistemas de cémputo y comunicaciones, seguridad e
integridad de los datos e informacién, y centros de prestacién de servicios de
procesamiento electrénico de datos, de conform|dad con los lineamientos que
para tal efecto se emitan;

Evaluar y elaborar las propuestas de anuencias técnicas y visto bueno para la
adquisicién, arrendamiento, contratacién de servicios y mantenimiento de
bienes informaticos, telecomunicaciones y radiocomunicacién, asi como
adquisicion de refacciones y consumibles para equipos de computo o TIC's,
de conformidad con los lineamientos que para tal efecto emita;

Supervisar la- administracién de las TIC's de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal en términos de eficiencia y
productividad, para contribuir al mejoramiento del control,” racionalidad,
austeridad y Optimo aprovechamiento, en beneficio de los programas y
proyectos establecidos;
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VI

Vil

Vi

XI.

Xil. .

Xl

XV,

XV.

Disefiar, implementar v admlmstrar la red gubernamental’ las
Dependencuas Organos y Entidades de la Admlmstraclén Publica Estatal

Supervisar y administrar, los servidores y centros de datos de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Admumstracuén Publica Estatal,
con las excepcuones que establezca la ley;

Proponer y supervisar las condiciones ambientaies para el buen
funcionamiento de los equipos informaticos y de apoyo en las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Pubhca Estatal asi como observar
el cumplimiento de su mantémmuento

Colaborar en materia de TIC’'s con Ias autoridades federales y municipales y
las instituciones nacionales o extranjeras correspondientes, en las materias
de su responsabilidad, y de comun acuerdo con el Director General;

Analizar y proponer al Director General, metas e indicadores que propicien el

desarrolio de la infraestructura en TIC’s para las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracidn Publica Estatal;

Apllcar la normatlvndéd péra -6l mantenimiento preventlvo' y correctivo de ‘los
equipos de procesamiento de datos, telecomunicaciones y periféricos en las
Dependenc;as Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal

Verificar -las operaciones y el control de -los sistemas informaticos
gubernamentales, favoreciendo su interrelacion con los respectivos sistemas
federales, estatales y municipales;

Organizar los programas regulares de asistencia y supervision informatica,
con el propésito de verificar el uso adecuado y asignacion del licenciamiento

de software correspondlente

Integrar y supervisar el levantamiento y actuahzacnén del inventario de la
infraestructura relacionada con TIC's, incluyendo el software adquirido y

~ sistemas desarrolladés de las Dependencias Organos y Entidades de la

Administracién Publica Estatal:

Aha’-ﬁzar. disefiar, eléberar’ y presentar los proyectos de innovacion
tecnoldgica ademas de apoyar su implementacion y evaluacién;ﬂy

Las demés que le encomiende el superior jerérqulco y la normatividad
apllcable )

Para el desempeﬁo de sus funcnones Ia Dlreccnén de Tecnologias se auxiliara con las
Unidades Administrativas siguientes: :
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1. Subdireccién de Telecomunicaciones: .
1.1. Departamento de Redes;
1.2.Departamento de Servidores;y
1.3. Departamento de Comunicaciones.

2. Subdireccién de Operaciones:
2.1. Departamento de Soporte Técnico;
2.2. Departamento de Periféricos;
2.3.Departamento de Servicios Informétfcos y
2.4 Departamento de Revisidon Técnica.

Las unidades administrativas que se citan, cumplirdn - con las disposiciones

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

‘Articulo 26. Corresponde a la Direccion de Slstemas el despacho de los siguientes.
asuntos:

I.  Proponer y supervisar la aplicacion de las politicas, estandares y
lineamientos "en materia de disefio, desarrollo, implementacion,
automatizacién, digitalizacion, bases de datos, interrelacion de sistemas,
padrones digitales, y en su caso la adquisicién y contratacion para las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publlca Estatal

[I.  Evaluary elaborar las propuestas de anuencias técnicas y visto _bueno parala
adquisicién, arrendamiento, contratacién de servicios, arrendamiento vy
mantenimiento de sistemas y servicios informaticos, asi como adquisicion de
motores de bases de datos, software propietario, de conformidad.con los
lineamientos que para tal efecto se emitan; :

. Supervisar la administracion de las TIC's de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal en términos de eficiencia y
productividad, para contribuir al mejoramiento del control, racionalidad,
austeridad y oOptimo aprovechamiento, én beneficio de los programas y
proyectos establecidos, conforme a la normatnvndad aplicable;

2 Supervisar y administrar, los sistemas de informacion, -bases de datos vy

padrones digitales, servicios web e interrelacion de sistemas de las

Dependencias, Organos y Entidades de la Admmlstracmn Publica Estatal, en
el ambito de competencua de la Secretana

V. Proponer y supervisar las condiciones  ambientales para el buen
funcionamiento de los sistemas informaticos y de apoyo en las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, asi
como observar el cumplimiento de su mantenimiento;

VI. Colaborar en materia de TIC's con las autoridades federales y municipales y
las. instituciones nacionales o extranjeras correspondientes, en el ambito de
su responsabilidad, y previo acuerdo con el Director General;
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VIl.  Analizar y proponer al Director General, metas e indicadores que propicien el
desarrollo de los sistemas de TIC's para las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administraciéon Publica Estatal;

VIIl.  Supervisar la aplicacién de la normatividad para el uso de los sistemas de
informacién, bases de datos, servicios web, padrones digitales e interrelacién
de sistemas de las Dependencias, Organos y Enhdades de la Administracién
Plblica Estatal; .

IX.  Verificar las operaciones y el control de los sistemas -informaticos
gubernamentales, favoreciendo su interrelacion con los respectivos sistemas
federales, estatales y municipales; ~

- X Organlzar los programas regulares de asistencia y supervisién informatica,
con el propésito de verificar el uso adecuado y asignacién de| licenciamiento
de software correspondlente

Xl. |ntegrar y supervisar el levantamiento y actualizacién de los sistemas

‘ relacionados con TIC’s, incluyendo bases de datos, servicios web, padrones

digitales, el software adquirido y sistemas desarrollados de las
Dependenmas Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal,

XIl.  Analizar, - disefiar, elaborar y presentar los proyectos de innovacion
tecnolégica ademas de apoyar su implementacion y evaluacion; y

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

Para el desempeﬁo de sus funciones la Direccién de Slstemas se auxmaré con las
Unidades Administrativas siguientes:

. Subdireccién de Analisis: ‘
1.1. Departamehto de Gestion de la Informacién;
1.2. Departamento de Analisis;
1.3.Departamento de Calidad; y
1.4. Departamento de Enlace Institucional.

2. Subdireccion de Sistémas:
2,1. Departamento de Diagnéstico; ‘
2.2. Departamento de Evaluacion y. Seguimiento; -
2.3.Departamento de Mesa de Ayuda; y
2.4. Departamento de Seguimiento y Prbyecto.

3. Subdireccion de Medios Digitales;, . ‘
3.1. Departamento de Evaluacién de Inf}aestructura
3.2. Departamento de Movilidad;

3.3. Departamento de Medios Digitales; y -
3.4.Departamento Legal. .
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Las unidades administrativas que se citan, cumplirdn  con las disposiciones
establecidas por el superior mmedlato y las sefaladas en el Manual de Orgamzamén de
la Secretaria. - ‘

TITULO CUARTO
DE LA COORDINACION.DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CAPITULO |

-DE LAS ATRIBUCIONES DE LA COORDINACIéN DE ADMINISTRACION Y

FINANZAS

Articulo 27. La Coordinacion de Admmustracnén y Fmanzas tendra las atnbucuones

siguientes:

Vi.

VIL.

VI

Gestionar-ante la Secretaria de Planeacién y Finanzas, previo acuerdo con el
Secretario, la autorizacion, asignacién y adecuaciones al presupuesto de la
Secretaria;

Difundir a las unidades administrativas de la Secretaria, las politicas,
directrices y criterios técmcos ppra el proceso interno de programacién,
presupuestacion, asi como garantizar dicho proceso y evaluar el ejercicio
presupuestal, de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable;

Difundir el presupuesto .autorizado a las unidades administrativas de la
Secretaria, para la ejecucién de sus respectivos programas;

Controlar y administrar los recursos financieros de la Secretaria;

Establecer mecanismos que permitan racionalizar, mejorar el
aprovechamiento y vigilar la correcta aplicacion de las partidas del
presupuesto asighado y el ejercicio del presupuesto de la Secretaria;

Establecer, previo acuerdo con el Secretario, las normas y procedimientos
internos que deberan observar las unidades administrativas -que ejerzan
recursos presupuestales de la‘’ Secretaria, para la comprobacién y/o
justificacion del gasto, a fm de dar cumplimiento a las disposiciones juridicas
apllcables ,

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

Analizar y proponer al Secretario, todas aquellas acciones, procedimientos y

sistemas que tiendan a mejorar y agilizar el ejercicio del presupuesto y las

actividades inherentes al manejo yel patrimonio para el cumplimiento de los

objetivos dela propia Secretaria; i
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Xl.

XIl.
Xill,
XIV.

XV,

XV

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXII.

~ recepcion de donaciones de

“Validar los avances fisico-financigros del presupuesto ejercido;

“Integrar en conjunto con las umidadés~ administrativas de la Secretaria el

Programa Anual de Inversion;

Consolidar la informacién contable y presupuestal de la Secretaria;

Fondo Revolvente, asi como determinar y- autorlzar la asngnacuén del mismo

Gestionar ante la Secretaria d? Planeacién y Finanzas la asignacion del
al.interior de la propia Secretaria,

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

Determlnar y autorizar la asughacuén de dotacion de combustlble de la
Secretaria; .

Vngllar y supervisar la correcta aplicacion de la normatividad correspondiente
alas atnbucnones de la. Coordma i6n de Administracion y Finanzas;

‘Atender y proporcionar la mformacuén que corresponda, requerlda por los

entes flscalizadores

Representar a la' Secretaria ante orgamsmos estatales en asuntos relativos aI

, presupuesto

- Proponer  al Secretano las ;Foliticas que en materia de - patrimonio

correspondan, e instrumentar
aprovechamiento;

las acciones necesarias para su mejor

Coordinar y supervisar la admin stracion y control del patrimonio del Estado
en el ambito de competencia| de la Secretaria con- el apoyo de las

‘Dependencias, Organos y Entidades destinatarias que correspondan de

conformidad con la legislacién y normatividad aplicable;

Coordinar y promover la oportuna inscripcién, verificacién y conciliacién de
los bienes inmuebles.a favor del Gobierno del Estado, con la Coordinacién
Catastral y Registral de la Secretarfa de P|aneacu5n y Finanzas, asi como el

Catastro Municipal; -

‘ ! |
Coordinar y validar el correcto |registro contable de los bienes muebles e
inmuebles que integren el patrimonio de la Secretaria conforme a la
normatividad aphcable *

Coordlnar y supervisar los pro edimlentos de adqunsncién enajenacuén y
bienes inmuebles, asi como las acciones
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XX,

XXIV.

XXV,

XXVI.

XXVII.

relacionadas con el otorgamiento de concesiones sobre inmuebles del Estado
competencia de ia Secretaria, en términos de la ley en la materia, pudiendo

solicitar para tales efectos la ases¢ria o el apoyo técmco de la Subsecretarla :

de Recursos Materiales; ~

Emitir las constancias de no adéudo solicitadas ante la Coordinacion de

Administracién y Finanzas, para efecto de los procesos de entrega y -

recepcion de la Secretaria;

Coordinar y supervisar los’ ser\gcms de transporte aéreo de gobierno,
observando que las aeronaves estén en dptimas condiciones para su uso;

Coordinar que las aeronaves propiedad del Gobiern.o del Estado cuenten con
los manuales de mantenimiento, operacion y certificaciones vigentes;

Coordinar ante las unidades administrativas de la Secretaria, todos aquellos
requerimientos relacionados a los servicios, suministro de bienes e insumos
necesarios para la operacién inherente a la residencia oficial del Poder
EjecutiVO' y .

Las demas que le encomiende bl superior jerérqwco y la normatlvndad

aplicable.

_capiTULOII -

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES DE APOYO DE LA COORDINACICN

DE ADMINISTRACI%N Y FINANZAS

Articulo 28. Le corresponde é la DwecC:én de Normatlwdad y Seguimiento
Presupuestal las atribuciones siguientes: :

.

Aplicar, coordinar y supetrvisar Ia_st normas, politicas, sistemas, funciones,
programas y procedimientos administrativos en el ambito de competencia de
fa Secretarfa, vinculados. con  la - administracién de los recursos
presupuestales; ' '

Controlar los recursos presupue tales de acuerdo a los programas vy
presupuestos autorizados a las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administraciéon Ptblica Estatal, tratandose de partldas centralizadas;

- Elaborar informes sobre el compor#amuento de! gasto publico vinculado con

las atribuciones de la Secretarfa, asi como participar en la instrumentacion

del anteproyecto del Presupuesto, en correlacién con la materia de su

competencia, para su analisis con la Coordinacién de Administracion y
Finanzas, para la integracion ¢de los proyectos de presupuesto de ingresos y
egresos,.de acuerdo a la t‘)ormaﬁv ad aplleable y los objeﬂvos establemdos
enel Plan Estatal de Desarrollo
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Vi.
VII.

\Z1IR

XI.
XII.
Xi.

Xiv.

XV,

‘ampliaciones,

L
-

R'eg'u“lar fos recursos presubue‘stérios asignados a la Secre‘taria'

Detectar, cuantificar y proponé

raila Coordnnacuén de  Administracién y

Finanzas, las acciones pnoritarlas derivadas de la evaluacion del ejercicio del

- gasto de la Secretaria;

Emitir informacién cuantitativa, ;uahtativa y estadistlca relacnonada con el

ejercicio del gasto publico de la

Analizar y validar las solicitudd
Secretaria; . !

Coordinar la integracién de la

ecretaria;

s de adecuaciones presupuestarias de la

informacién que emitan las .areas de la

Secretarja para la elaboradion de los informes trimestrales y el proyecto del

informe anual del Gobernador,
llevadas a cabo durante el ajercici

Colaborar con la Secretarfa:de P
transferencias y
adecuaciones presupuestarias
Dependencias y Organos dé la A
gasto publico;

Validar los registros vinculados ¢
y del presupuesto general de‘
normatlwdad aphcable

en lo correspondiente a las actividades
io flscal por Ia Secretaria

aneaciéon y Finanzas en la operacion de las
reducciones efectuando la validacion de
de las partidas centralizadas .de las
dministracién Publica Estatal en materia de

<$n la vigilancia del ejercicio del gasto publico

egresos conforme a la legislaciéon y la

Revisar y asegurar que la;aplicacién del gasto por parte de las unidades

administrativas de la Sedretari

correspondiente; |

-

Colaborar en la formulacion de lif
regular'y racionalizar el cofrecto
capitulos que integran el prasupu

Intervenir en los términos de la |
procedimientos de licitacion que |
Secretaria y nombrar a su'suplen

Particlpar en las actividades
presupuestal de-cada afio fiscal,
de la Secretaria con log de

, se efectle en la partida y proyecto

neamientos, normas y politicas orientadas a
ejercicio del gasto publico, en los diversos
psto de la Secretaria;

fy de la materia y sus.reglamentos, en los
leve a cabo el Subcomité de Compras de la
te en caso de ausencia,

correspondlentes al cierre del ejercicio
verificando la coincidencia de los registros,
la Direccion General de  Programacion

Presupuestaria de la 'S’eére'taria'd’e Planeacion y FinanzaS'

Llevar a cabo las. evaluaclones p

Presupuestaria de fa-
retroahmentar o corregir: en u ea

en: contraste con las afec lom
taria . de Planeacién y Flnanzas

esupuestarias trimestrales de ta Secretaria,
de la Direccién General de Programacion
para
0 .
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presupuestarias menstJa\es y anuales, respecto al presupuesto autorizado y

XVI. Realizar con la Secretaria dj Planeacion y Finanzas conciliaciones
ejercido de cada una de las unidades dmmlstratlvas de la Secretaria

XVII. Proporcionar a la Coordinac’ién Administracién y Finanzas la informacién

relativa a las evaluamones y. se unmlento del presupuesto autorizado a la
Secretaria; .

XVII.  Analizar y validar la aplicacién de los compromisos presupuestarios de gasto
corriente y capital, respecto del presupuesto autorizado a la Secretaria;

XIX.  Controlar el flujo de las 6rdenes de pago de la Secretaria-a favor de terceros;

XX.  Controlar, supervisar y verificar la disponibilidad. presupuestaria de las
,partidas y proyectos que conforman el presulpuesto' de la-Secretaria; y

XXl Las demas que le encomiende el superior Jerérqulco y la normatividad
aplicabie. \

Para el desempefio de sus funciones la!Direccidn de Normatividad y . Segwmlento
Presupuestal se auxiliaré con las unidades \admmlstratlvas siguientes:

1. Subdireccién de Normatividad y Seguimiento Presupuestal:
1.1.Departamento de Politica Presupue§al
1.2, Departamento de Revision y Afectacién Presupuestal;
1.3. Departamento de Proceso de Ordenes de Pago; y
1.4.Departamento de Normatividad.

Las unidades administrativas que se Tltan cumpliran  con Ias dusposwuones
establecidas por el superior inmediato y las isefialadas en el Manua| de Orgamzacnon de
la Secretaria.

Articulo 29. La Direccién de Administraciéb tendra las atriblciones siguientes:

1. Proponer a la Coordinacién de Administracién y Finanzas todas aquellas
acciones, procedimientos y sistemas que tiendan a normar, mejorar y agilizar
el suministro y control de recursos financieros y la funcién administrativa;

Il.  Determinar y suministrar los biénes de co’nsumb, asl como los servicios
basicos que requieran las distintas Unidades Administrativas de la Secretaria;

presupuestal y financiera, asi como validar la correcta integraciéon de los

ill.  Supervisar la correcta ablicacié% de la normatividad en materia contable,
estados financieros de la Secretaria,

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

V. Supervisar la elaboracién de dacumentos financieros y presupuestales de
fondo revolvente, servicios bésicos, remtegros y otros que én el émblto de su
competencva le correspondan
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1. Subdireccién ds Oontabilidad

2. Subdireccion Pihanciera:

Sl

. ', 'antraur ¥ admn traé 19, cjaritas barics arigs de la Segretacla; ash como
L vaﬁd&r&u eonciliac #ifqéeaa ‘caja dﬂ fondo revolventd '

- VL Supen_maf el funcuonamiento y $ actlvidadas que se desarfolléh en los
~ sistemas de control contable, ‘&r supuestal y financiero de ta Smretaria de

‘acuerdo con la normatividad aplic ble

VAl Supervitar y validar el trémm de: Ias 6rdenes de pago a proveedores y
demés prestadores de servicios : _ .

IX. Supewtsar y controler et summibtrb de combwatible autorizado a las Unidades
: Admmistratwas de la Secretaria ‘ ‘

_ X lmplementar los mgcamsmas necasarios para el correcto. control y resguardo
de la informacién contable-presup estal;

Xl.  Vigilar y coordinar el correcto registro contable de Ios bienes muebles e
mmuebles que integren el pqtnmo io de la Secretarla. ,

Xil.  Validar y autorizar las: tran&faf‘ cias electrénicas que se realicen con las
cuentas bancarias de la’ chreia ia y efectuar el trérmte correspondlente al
_ pago de oblugacuones que contraig . .

‘XIll.  Gestionar ante el Cormiité de Co pras del Poder Ejecutlvo del Estado,. Ias
autorizaciones de adjudicacion: directa que correspondan, asi como solicitar
la elaboracién y validacién de coniratos ante la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia, inherentes a; las: f nciones’ encomendadas a la Coordinacién
de Administracién y Finanzas, y . ,

XIV. Las damas que le encomiende el superior jerérqdico'y la. normatividad
aplicable. ‘

Para ‘el desempefio de sus funciones, la Diteccién de Administracién, se auxiliara con
las Unidades Administrativas siguientes: . . ‘ : : .

1.1. Departamento de Revisién: y Cdntrol de Registfo;:' ‘
1.2. Departamento de Registro Gon&abb Y Contrpl'Presupue'stal,;

' 1.3. Deparfamento de Informagiéin'y:Dactimentacién Contable; y
1.4, Departamento de Conclliacidn %orﬁ’a le. :

2.1. Departamento de Ordenes: de: g@
2.2. Departamento de Pago de:Servicios;
2.3. Departamento de Fondo Revolvente;y
2.4. Departamento de Conciliacién Bangaria.
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Las unidades . administrativas que se cjtan cumplirdn-  con las dlsposwnones

.establecidas por el superior inmediato y las

efialadas en el Manual de Orgamzacuén de

la Secretaria,

‘Articulo 30. La Dlreccnén de Transporte Agreo del Gobierno del Estado tendra las
siguientes atrubucwnes

Vi.

VI

VIIL.

Proporcionar los servicios de trqnsporte aéreo a servidores publicos del
Gobierno _del Estado, que lo necesiten para el cumplimiento de sus
responsabllldades vigilando que las aeronaves estén en condiciones 6ptimas -
. para su uso;, :

Proporcionar el apoyo de transporte aéreo necesario a la poblacién, en casos

de emergencia.y cuando el Gober ador asl lo disponga;

Administrar y coordinar eI uso de Iés aeronaves; hangares y equipos de tierra
a su cargo;

Verificar que las aeronaves propue}dad del Gobierno del Estado cuenten con
los manuales de mantenimiento, o;?eracmn y certlﬂcacsones vigentes;

Supervisar las adquisiciones’ de cf mbustlbles. refacciones y mantenimiento
que se utilizan en las aeronaves propiedad del Gobierno del Estado;

Efectuar las acciones necesarias para el suministro y recarga de combustible,

cuando as| se requiera; R

1 .
Integrar las propuestas necesarias para la realizacién de los cuadros
comparativos de las piezas, refacciones y servicios que se suministran a las
aeronaves de la Direccion de Transporte Aéreo, propiedad del Gobierno del

' Estado;

Determinar las necesidades de m ‘ntenimientof e inspecciones que requieran
las aeronaves propiedad del Gobierno del Estado, asi como elaborar e

_ integrar el anexo técnico de estos requerimientos;

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

Gestionar ante el Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado, las
autorlzamones de adjudicacién directa que correspondan, asi como solicitar
la elaboracién y validacidn de contratos ante la Unidad de Asuntos Juridicos y
Transparencia, inherentes a las funciones encomendadas a la Coordinacion
de Administracién y Finanzas, L

t I
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- Estado, se auxiliara con-el Departamento de

‘La unidad agministrativa que se qua, Qumphré con l.a_,s,d_lsposiciqnw establecidas por el
_supenor inmediato y las seﬁaladas en el Manual de Organizacion de la Secretaria.

Xl.
fiscalizadores; y
Xll.. Las demas que le encomiende

aplicable. |

Para el desempefio de sus funciones la Dire

Pmefblonar la informactoin’ %{h# ‘corrééponda, requerida por los entes

el superior jerarquico y la normatividad

cién de Transporte Aéreo del Gobierno del
Control de Servicios Aéreos.

]
CAPIT LO m

DE LAS ATRIBUGIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ABMIMSTRACION DEL -
- PATRIMONIO DEL ESTA O Y DE SU DIRECCION

Articulo 31 La Direccién Generali de Admlmstraci‘én' del Patrirho'hio del Estado tendra -

las atrlbucuones siguientes:

. Instrumentar y coordinar lag. politi
Gobierno del Estado, en términos

Il. *'Proponer a la Coordinacign de
© administrativas que regulen log b
Gobierno del Estado.y coordinar

¢

cas de registro y control -del patrimonio del
de la normatividad aplicable;

Administracién 'y- Finanzas las normas
ienes muebles ¢ inmuebles propiedad del
las acciones necesatias para su debido

reglstro administracién, supurvi idn ycontrol

I, Elabomr‘ y -’proponer ala @édﬁ»l‘*ﬂ
polftica inmobiliaria de ‘la Admi

nacién: de ie'Administ-rac:ién?- y Finanzas, la
histracién Publica Estatal, asi como los

lineamientos que deberan observ

‘para el -aseguramiento-contra da‘

destmados

Formular y proponer a la Caordin
-opimén de la Unidad. de Agunto
admlnfs:tratlvos de destino, camb

r las Dependencias, Organos y. Entidades
os de los inmuebles que les hayan sido

cién de Administracién y Fmanzas previa
Juridicos y Transparencua los acuerdos
o de uso, afectacién y desafectacion de

bienes: muebles o mmuablga, de gonformidad con las disposiciones juridicas

aplicables

WL Anallzar los reportes‘corm'spondi
»» blenesmmuelales e Inmuebles prap.i
Vi,
opiniones téamqas,,euaudq

Solicste;r a l& Secretarfi d&*@ryé amlentb Tﬁrﬁtorial%y Obras Publlcas las

entes a lé actualizacién y registro de los |
dad del Goblerno del Estado.

»servicigs de: 5. Dmnq_# i
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Vil

VIIl.

XI.

Xil.

- XHI

XIV.

Publica Estatal, Federal o Munlci al, asl como transferir, donar o entregar en

comodato inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, conforme a la
“normatividad aplicable; .

Vigilar el uso vy aprovechamle to de los mmuebles destinados a las
Dependencnas Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, asi
como los que hayan sido donados o entregados en comodato y solicitar, en
su caso, a la Unidad de Asuntgs Juridicos y Transparencia, el inicio del
procedimiento para recuperar la ropledad y posesién del bien inmueble de
que se trate, cuando asi proceda n términos de la ley en la materia;

asignacion, destino, donacién, arrendamiento y comodato, en coordinacion
con la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia, que el Gobierno del
Estado por conducto de la Secr taria realice con instituciones publicas y
particulares, relacionado con el pa rimonio del Estado;

Supervisar el control de los docu}gentos juridicos que correspondan para la

Analizar e integrar en lo procedente la documentacion necesaria para
informar a la Coordinacién de Administracién 'y Finanzas, los hechos que
puedan ser constitutivos de delitos, en los cuales incurran los servidores
publicos adscritos a las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, relacionados con el control de inventario o
dafios ocasionados a bienes musgbles e inmuebles propledad del Gobierno
del Estado;

la Coordinacién Catastral y Registral de la Secretaria de Planeacién vy

Inscribir, verificar y conciliar los b| nes inmuebles del Gobierno del Estado en
Finanzas, asi como en el Catastro.Municipal;

* Validar y proporcionar la InfolrmacirSn que solicite la Coordinacién Géneral de

Asuntos Juridicos y la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia de la
Secretaria, respecto a los bienes inmuebles propiedad del Gobierno del
Estado; o ! - ‘

propiedad del Gobierno del Estado, en coordinacién con las Dependencias,
Organos y Entidades de la Ad inistracion Publica Estatal conforme la

Dirigir la conciliacion del inver:%ario de bienes muebles e inmuebles,
normatividad aplicable;

| -
Supervisar el archivo y resguardo adecuado de la documentacion soporte de
cada uno de los bienes muebles e mmuebles propiedad del Estado,

garanhzando su sistematizacion;

Proponer a la Coordinacién de Administracion y Finanzas, los cambios que
considere pertinentes en el ambito|de su competencia, en los procedimientos
administrativos y legales que Heva a cabo la Dtrecclén General, con la
finalidad de hacer eficientes e ac ividades; -
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XV. - lnstru1rydlrig|r la actualizacién del inventario de bienes muebles e inmuebles

: de que dispone la ‘Secrbtaria, con ‘la participacion de- las Unidades
Administrativas que los tengdn asngnados, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables :

XVI. Vigilar y dar cumplimiento a las 'dlsposmlones normativas en materia de
admmastracuén de bienes muebleef e lnmuebles :

XVII. Parttccpar activamente con el CL)nsejo Estatal de Armonizacién Contable
-cuando asi se le instruya; :

XVIl.  Proporcionar la informacién . que corresponda requefrid'a por los entes
“fiscalizadores; y ; -

XIX. Las demés que Ie encomlende el "su_p‘eriOr jérérquibo y la normatividad
' aplucable T : -

Articulo 32. La Direccién de Administracién del Patrimonio del Estado tendra las
siguientes atribuciones: : ) S .

registro- o inventario de 1¢s. jbienes muebles e inmuebles propiedad del

I. Coordinar las acciones neqesargs para controlar y mantener actualizado ef
Gobierno del Estado, en término

de la normatividad aplicable;

Il.  Coordinar la administracién del| patrimonio y ejercer las atribuciones que
corregponden al registro de log inmuebles propiedad del.Gobierno del Estado
y . lag. acciones . de coorqichlcm en . la . materia - con la ‘Secretaria de -
Ordenamnento Tarritorial y @bras Publicas; . S

lll.  Instrumentar y mantener qctuahzado de conformidad con la normatnvndad |
aplicable, el sistema de ‘cortrol y registro de los bienes muebles e inmuebles
del Goblerno del Estaq_o - : -

\VA Elaborar con apoyo de la Umda de Asuntos Juridicos'y Transparencia, las
normas que regulen la’ adminigtracion det patrimonio del: Gobierno del Estado,
eh términos de ‘las’ dnspbsimf nes jurldicas aplicables; 'y gometerlas a
can@lﬂdramén del superio)* jéra uico wara que proceda conforme a sus
atrlbucnones '

V. Supervisar el re g:stro de lo’ﬁ bisnes muebles e inmuebles destinados a ofras
Dependencias, Organos y Entﬂd& es de’la Admlmstracuén Publica Estatal;

VI. Informar al superior jeré& uiqo, | los hechos o actos juridicos contrarios a
| derecho ‘que se- detegtnn{;n Has mspecclones que realige a los inmuebles
destinados;, donados. 9:ptleg#dos en comodlato, para qua proceda conforme
a su»ﬁua%tribueuonea. i 1 WO N

T 35 AR S o ST PR SR
g : ;
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VH.

VHI.

Xl

XL

XIil.

XIV.

XV,

T

Lievar of controt del registro da\ los contratos de asignucién donacién,
arrendamiento y comodato, en doordinacién con la Unidad de Asuntos

Juridicos y Transparencia, que el Gobierno del Estado por conducto de la

- Secretarla realice con instituclones publicas y particulares, relaclonado con el

patrimanio dei Estado; - R

Informar al superior jerdrquico, log hechos que puedan ser constitutivos de
delitos, en los cuales incurran los servidores publicos adscritos: a las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Ptblica Estatal, asi
como a las Unidades Administrativas de la Secretaria, especiaimente cuando

los hechos se encuentren relacionados con el control de inventario o dafios -

ocasionados a bienes muebles-e inmuebles; .

Participar en la elaboracion de laq normas admtmstratwas que regulen los
inmuebles propiedad del. Gobuemp del Estado ,y- coordinar fas acciones

" necesarias para su debido registro, admmistracnén - mantenimiento,

superwsaén y control en términos de las dlsposrcoones juridicas aphcables

Administracién y. Finanzas, asi como el Catastro Municipal, la inscripcion,
vérificacién y conciliacion de los bienes inmuebles a favor del Gobierno del

Gestionar ante Ia Coordinacion C£'t:stral y Registral de la Secretaria de
Estado;

Supervisar el registro, afectacib'nj. evaluacion, baja, disposicion final y
enajenacion de los bienes muebles| e inmuebles propiedad del Gobierno del

"Estado, de acuerdo a los hneamlémos que se emitan en términos de Ia

leglslamOn enla materla

Integrar la informacién que solicit‘ la Coordinacién. General de Asuntos
Juridicos y la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia de la Secretaria,
respecto a los bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado;

Efectuar la conciliacion del inventario de bienes muebles e inmuebles,
propiedad del Gobierno del Estado, en coordinaciéon con las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, al menos dos
veces por afio; 1

Supervusar el resguardo de la docjmentacnén soporte de cada uno de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado; y

Las demas que le encomlende el supenor jerérquuco y |a normatividad

aplicable. |

" Para el desempefio de sus funciones, la Directién de Administracién del Patrimonio del
Estado, se auxiliaré con las unidades administrativas siguientes:

1. Subdireccién de Registro de Bienes Patrimoniales:

1.1. Departamento de Unidades Motnce Equipos y Herramientas:
1.2. Departamento de Blenes _lnmygeblps y Obra Publica;
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1.3. Depar#amento de Bienes Muebles e Intangibles; y
1.4, mmmnnto de FArChive.y Rfae uardm@ecumvnta\

Las unidades ‘administrativas  qug;, 9 - itan, cumpllrén .con las dlsposmlones
establecudas por-el superlor lnmed‘atqy las seﬁaladas en el Manual de Orgamzacusn de
la Secretaria ‘_ ‘

CANTULO v

DE LAS ATRIBUC!QNES DE LA Dl&ECCl N GENERAL DE ENLACE QPERATIVO Y
DE SU DIRECCION .

Articulo 33. La Direccion General de Enlace ‘.Op;era'tivo- tendra las atribuciones
siguientes: . : : :

I, Determinar y gestionar ‘anie :las| unidades ‘administrativas de-la Secretaria,
todos aquellos requetimientos: relacionados a los servicios; suministros de
bienes e insumos necasaros: para.la eperacion: inherente .a la residencia
oﬂcnal del Poder EjeCUtIVO ' ' :

Il. Dirigir las. actividades . reiacubn das con la ejecucion de los servicios,
' re¢cepeion de bienes vy summist o de insumos en la resudencia oficial del
Poder Ejecutlvo |

. Ptesentar al Coordinador de Administraciéon y Fnhanzas. {as neceSIdades y
requerimientos necesarios para |la operatlwdad de ‘la Drreccién General y
residencia oficual del Poder Ejecu wo, R

IV. - Supervisar el cumplimfa‘nt’o fde la politicas, hormas y procedimientos para la
administracion.de los recursos materiales; generales y prestacion de servicios
mherontes a la Direcczén GQneraI y.residencia oﬂcial del Poder EjeCUtIVO y

V. Las demas que le encormend el supenor jerérquuco y la. normatlwdad
aplicaple. :

Articulo 34, La Direecién de Eniaéé &)péré ivo tendré 'I-as atribﬁcio‘nes siguientes:

L Supervisar las activndades regaguonadas_,coh la éjecucién de los. servicios,
‘raceptidon de bighes y sugnlmaitro de insuimos en la residencia oficial del
Poder Bjecutivo, . . | L :

Il. . Vigilar et cumphmlento de‘} lag- tollticas normas y procedlmnentos para la
administracion de los recuros.materiales, serwcnos generales y prestacnén de
- sprviclas: inherentesajwmz w& Gen&ral o

. Establecer los vinculos ogn. i!o deméa emaces operatnvos con el fin de
-coadyuvar al buen degehiphfic q eracldnal '
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V. leundlr y observar el cumpllmlent¢ de las dnsposncnones legales en materia
administrativa;

V.. Supervisar las medidas necesafas para la racionalizacion y mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, materlales y servicios generales
en el amblto de su competenciay

VI. Las deméas que le encomiende ell superior‘jerérqdico y la normatividad

aplicable. |
\
TITULO QUINTO -
DE LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO|

DE LAS ATRIBUC!ONES DE LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 35. Ala Subsecretarla de Recursos P}-!umanos le corresponde el despacho de

las siguientes atribuciones:

.

Establecer y coordinar las normas, politicas, sistemas, funciones, programas

y procedimientos, relativos a la administracién de los recursos humanos que
- deberan aplicar las Dependencias, drganos y Entidades de la Administracién

Publica Estatal, para el manejo de sus recursos de acuerdo con los
programas y presupuestos a cargo de las mismas y en congruencia con las
politicas de desconcentracién y descént_ralizacién que se determinen;

Establecer, operar y vigilar los procedimientos relacionados con el adecuado

- cumplimiento de las obligaciones| de los servidores publicos de la

Administracién Publica Estatal en materia fiscal, laboral y de seguridad social,

en lo que corresponde a las retenciones respectlvas ante las instancias

competentes; . !
Emitir y coordinar los criterios y!lmeamlentos sobre el reclutamiento,
seleccién, contratacién, remuneraciones, seguridad social, prestaciones y
antigiedad de los servidores ptublicos, asi como registrar las altas, bajas y
licencias de los mismos, adscritos a las Dependencias, Organos y Entidades

de la Administracion Publica Estatal, en su ambltp de competencia;

sindicalizados de* las Dependencias, Organos y Entidades de la

Supervisar el programa de escalafép de los servidores publicos de base
rogramar los premios, estimuios y

Administracion Publica Estatal y
recompensas para dicho personal'

. Concertar: Ios acuerdos e mstrument S que sean necesanos implementar en
. materla de recursos humambs | prog random proteccion del . patrimonio e

intereses del Estado, en bdng@uenea con la “adecuada operacién de los
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“

Vi

Vil.

VI

o mismas;.

XI.
XL
X

- Planear, coordinar y contrelar |

- normatividad establecuda para ta‘

_ eduqﬁ ivas; dingldcmald bQJa

. Eﬂt%f}‘ ,

el Trﬁba]o

e

| servictos publicos, el ﬂoremo sacional del presupuesto. el cumplimlento de |

los programas respectivos, Ia lacién aplicable y los derechos de los

trabajadores; |
|

Valtdar el costo de las prep, tas de creacién. o modificacién de las
estructuras organicas de las° P pendencias, Organos y -Entidades de la
Administracién Publica Estatal, en coordinacion con la CMAIG, con base en
los lineamientos que emita la Secretarfa para tal efecto;

procesos ‘de elaboraeién-idke némina y
sobres de pago de. las Dependencias, . Organos y Entidades de la
Administracién Puablica Estatal | de acuerdo a los: calendanos y a la
es efectos

Coordinar la elaboraclén dc las ¢onstancias de sueldos, salarios, conceptos
asimilados, crédito al sajario y.sybsidios para el empleo de los trabajadores
de las Dependencias, Organds |y Entidades de la Admimstracuén Publica
Estatal, de acuerdo a la- normgﬁvidad vigente;

P'Ianear organizar, dirigir 'y coptrolar la administracién’ de los recursos
humanos requeridos para la o cién y ejercicio de las funciones asignadas
a-las Unidades Admumstratnvas de la Secretarfa, en coordinacién con las

Elaborar y-poner & la: qonsideesbion d'e‘,\l;ifSeacfetakio-, las circulares y demas
disposiciones administrativas - correspondientes a' las vacaciones, dias
festivos y dias de descanso:abligatorio a:los cuales: tienen derecho los

- trabajadores de las digtinias Dependencias, Organos y Entidades de la

Admlnlatraeién Publica EMaI

Dirlgir y coordinar la orgamzaet n del archﬁvo del perscnal al servicio. del

.Gobierno del Estado, de acuﬁr' 0.a las Ieyes vigentes y con.base en las
‘TICs; , ‘ o

Ccor nar le rgalizacl N cl9 evgn os recreativos, depg,rtives, socao,culturales y
ores al servicio del- Gobnerno del Estado;

Presidir la G*Omzaién @mtril M

ta d!e‘S‘e’gu;rldlad e H;igie?n:e en -e}l\ Trabajo del
Podar Ejecutivo del Esfte\do.é : A

r y, diriglr las meg daggde Segurndad e Higisne y las de prevencién
de accidentes. y enfemb dgs. de trabajo, en las. distintas Dependencias,

Organos y. Entidades idp |§ Administracion Publica Estatal, en coordinacion
con lgs imtegrantes de la misiobn Central Maxta de Segurldad e Higiene en
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XV,

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXM,

~Planear, organizar vy coordinéri los programas de . supervision fisica y

documental del personal activo del Gobierno del Estado, con fines de pago
de prestaciones establecidas en la normatividad aplicable;

Gobierno del Estado y sus trabajadores, y verificar la aplicaciéon correcta de
las Condiciones Generales de Trabajo y demas prestaciones; asi como,
conducir las relaciones Iaboraleercon los sindicatos de trabajadores con los
que el Gobierno del Estado sostenga alguna relacién de caréacter laboral;

Formular los documentos que c}nsoliden las relaciones laborales entre el

Inie’grar y actualizar el tabulador fe sueldos del Poder Ejécutivo del Estado"

de Tabasco;

Evaluar los programas de profesidnalizacién y capacitacién de los servidores
publicos del Gobierno del Estado propuestos por la Direccioh General de

Desarrollo de Personal:

Promover la celebraciéon de convenios de colaboracién y coordinacién con
universidades e instituciones publicas 'y privadas, 'nacionales e
internacionales, para establecer Ibs mecanismos de intercambio cultural en
materia de profesionalizacién vy capacntacuén previo acuerdo con el
Secretario; S

Autorizar, previo acuerdo con el Secretario, los proyectos de anuencia técnica
para la contratacién de serviciog de capacitacion que las -Dependencias,

Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, pretendan

contratar con recursos publicos, gon base en los lineamientos que emita la
Secretaria para tal efecto; : :

Presentar al Secretario el antéproyecto de presupuesto de servicios
personales de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, de acuerdo a las minutas de plazas autorizadas para el
siguiente ejercicio fiscal, conforme a la racionalidad del presupuesto y el
cumplimiento de los programas respectivas y de la legislacion aplicable;

Promover y establecer la capacitacg()n integral de los servidores publicos para

- fortalecer sus conocimientos, habilidades, actitudes, aptitudes, desarrollo

profesional y vocacion de servicio; ly

Las demas que le encomiende el superior Jerérqwco y la normatnvndad
aplicable.

Para el desempefio. de sus funciones la-Subsecretaria de Recursos Humanos, se
auxiliara con las unidades administrativas sigluienteS'

' 1. Departamento de Organizacion y Procedifmientos; y
2. Departamento de Administracién y Gestion de Recursos Humanos lnternos

-
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Las unidades administrativas que se cg’ban cumplirén' con las dlsposxmongs
establecidas por el supenor lnmedtato y las sefialadas en el Manual de Organlzacnén
la Secretaria.

CAPITULO Il

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECGION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
. Y DE SU DIRECCION :

Articulo 36. A la Direccion General de Recursos Humanos le corresponden las
siguientes atribuciones: _

procedimientos en el ambito de su competencia, vinculados con la

I.  Supervisar y difundir las . nor has, sistemas, funciones, programas y
administracion de fos recursos humanos;

I, Vigilar.la éplicaciéh 6ptima de los recursos humanos requeridos para la
operacién 'y ejecucién de las funciones y actividades de las diversas
Dependencnas Organos y Entidades de la Administracién Pblica Estatal;

I, Superwsar la aplicacién de las n rmas y lineamientos que deberén emplear
las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal,
sobre aquellas situaciones en las cuales se modifiquen, rescinda, suspenda o
termine las relacmnes de trabajo on sus respectivos servndores publlcos

V. Proteger los intereses vy patrimonio del Estado, en materia de recursos
humanos y evitar que se generen compromisos que afecten el presupuesto
de las Dependencias, Organos |y Entidades de la Administracién Publica
Estatal por. el incumplimiento del marco legal y normativo establecido;

V. Valldar los finiquitos, hquidacmnees e indemnizaciones de los trabajadores
que los titulares de. las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal pretendan realizar en forma extrajudlmal o
ante las autondades laborales; :

VI. Validar la .cuantificacién de los laudos y resoluciones notificados a la
Subsecretaria y que hayan sido [ordenados a las Dependencias, Organos y
Entidades de la- Administracign Publica Estatal, por las autoridades
competentes de conformidad con|la normatividad vigente;

Vil.  Coordinar la emision de Igs criterios  y lineamientos sobre las
remuneraciones, seguridad social, prestaciones y antigliedad de los
servidores publicos; . '

VIll.  Validar las altas, bajas.y hcencndgc, de los servidores-publicos adscritos a las
, Dependenmas Organos y Entidades de la ‘Administracién Publica Estatal;
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Xl.

XIl,
X,
XIV.

XV.

XVLI.

XVII.

XVIII.

L
.

Aplicar las medidas de racionalidad y austeridad, de conformidad al

presupuesto de egresos; asi como el cumplimiento de los programas

respectivos, de la legislacién = aplicable, regulando los actuerdos e

instrumentos en materia de recursos humanos, protegrendo el patrlmomo e
intereses del Estado;

Elaborar y actualizar el programa de escalafon de los servidores publicos de
base y sindicalizados de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal ;y programar los premios, estimulos y
recompensas para dicho personal;' _

Emitir y supervisar los cntenos ly Imeamlentos referentes a las politicas
salariales, impuestos y deducciones aplicadas a los trabajadores de Ila
Administracién Puablica en coordipacion con las Dependencias, Organos vy
Entidades de la Administracién Publica Estatal, :

Supervisar la realizacion de Ias}actividades inherentes al control de las
afectaciones presupuestales de servicios personales, de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Admini tracién Publica Estatail;

Dirigir Ia emision oportuna de Las néminas y sobres de .pago de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, de
acuerdo a los calendarios establechdos para tales efectos

Coordinar la elaboracién de las }mnutas de plazas’de Ias Dependencnas
Organos y Entidades de la Admmlstracnén Publica Estatal previa conciliacién
con las mismas; _

Proponer el anteproyecto de pre upuesto de servicios personales de las
Dependencias, Organos y Entidades dé la Administracién Publica Estatal de

acuerdo a las minutas de plazas autorizadas para el siguiente ejercicio fiscal, - -

conforme a la racionalidad del, presupuesto y el cumplimiento de los
programas respectivos y de la Ieglslamén apllcable :

Programar, organizar y evaluar Io$ procesos de elaboracnén de néminas de
las Dependencias, Organos y Entidades de la- Administracion Publica Estatal
de acuerdo a la normatividad estaqlecnda para tales efectos

Coordinar el timbrado de Ias né inas de acuen:do a lo establecado en la
normatividad vigente, asi como Il var un control de las constancias que se
expidan en la Subsecretaria sobre salarios, conceptds-asimilados, crédito al
salario y subsidio para el empleo de los trabajadores dél Gobierno del
Estado, de acuerdo a la normatividad vigente; :

personal al servicio del Gobierno

del Estado, de acuerdo a las leyes vigentes;
y ’

Dirigir las actividades. referentes j la organizacién métédica del archivo, del
|
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XIX.

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

Articulo 37. A la Direccién de Recursos I#'Iumanos le corresponde el ejerclmo de las
siguientes atnbucmnes

Vi

VIl

VL.

- trabajadores del Gobierno del Estado;

Proponer las normas y Iineamiegtos relacionados con los tramites de altas,
bajas y licencias _de los servidores pulblicos al servicio del Gobierno del
Estado; : '

Desarrollar los programas de relacién y colaboracién institucional con las
instancias gubernamentales, qu contnbuyan al buen cumplimiento de las
funciones de la Direccién;

Informar al Organo Supenor de Flscallzacuﬁn del Estado de Tabasco de los
mowmuentos de altas, bajas y lic ncnas de forma-periddica;

Proponer las normas, politicas y procedimientos que deban de requerirse
para llevar a cabo la contratacié de servicios profesionales o personales por
obra y tiempo determinade del Gobierno del Estado, de conforrmdad con lo
dispuesto en la normatividad apll‘ able;

Establecer las normas admmlst tivas internas que el personal al servicio del
Gobierno del Estado, debera ob ervar para optimizar su desempefio;

Elaborar y emitir las minutas d’e plazas de las Dependenmas Organos vy

Entidades de la Administracién |Pablica Estatal, previa concnltacuén con las

mismas;

Proponer el anteproyecto de presupuesto de servicios personales de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal de
acuerdo a la minuta de plazas autorizadas para el siguiente ejercicio fiscal,
conforme a la racionalidad del presupuesto y el cumplimiento de los
pragramas respectivos y de la'le |sIaC|én aplicable;

Reahzar el timbrado de las nominas de acuerdo a Io establecido en la/
normatividad vigente, asi como elaborar las constancias de sueldos, salarios..
conceptos asimilables, crédito al salario y subsidio para el empleo de los

. D|r|g|r y coordinar la actualizacibn permanente del tabulador de sueldos del

Poder Ejecutivo del Estadd de T basco; , G r
S .-,;1-'~,:

Controlar los procesps de elal oracu’)n de ndéminas de. las Dependencnas

Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal,- conforme a las
dlrectnces establecidas y de ac erdo a su- programacrbn S s
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Xl. Coordinar la credencializacién de los semdores publicos de la Secretana,
que permita identificarlos como tal, ante terceras personas

XIl.  Administrar las actividades referentes a la organizacion met6dica del archivo
del personal al servicio del Gobierno del Estado; y

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

aplicable. .

, Para el desempeﬁo de sus funciones la Dw?ccmn de Recursos Humanos, se auxiliara

con las unidades administrativas siguientes:

1. Subdireccién de Registro y Control
1.1. Departamento de Control de Servicios Profesionales lndependlentes, ,
1.2. Departamento de Movimientos de Personal;
1.3.Departamento de Expedientes de Perronal; y
1.4. Departamenta de Registro y Control de Plantilla.

2. Subdireccién de Politicas Salariales y Propeso de Némina:
2.1. Departamento de Politicas Salariales, Impuestos y Deducciones;
2.2. Departamento de Proceso de Némmab y
2.3. Departamento de Administracion de S\lstemas y Estadistnca

3. Subdireccion de Presupuestos de Nomina,
3.1. Departamento de Proyeccidén y. Contrjl Presupuestal; y
3.2. Departamento de Validacion y Afectagion de Némina.

Las unidades administrativas: que se. citan, cumpliran con las disposiciones
. establecidas por el superior inmediato y.las s fialadas en el Manual de Organizacién de
la Secretaria.

CAPITULO Il

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

Articulo 38_.‘ A lé Direccién General de Diesarrollo de Personal le corresponde el.

despacho de los siguientes asuntos:

I.  Supervisar el cumplimiento de Iat disposiciones que rigen las relaciones
. laborales entre los trabajadores y la Administracién Plblica Estatal, con base
en las leyes, decretos y reglamentds establecidos para tales efectos;

iI. Establecer las medidas de segundaﬁd e higiene en el trabajo, y las respectivas
" a la prevencién de accidentes y enfermedades de trabajo a que estan
expuestos los servidores publicos, en coordinacion con la Comision Central

Mixta de S_eguridad e Higiene en el
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VI,

VI

VIIL.

Xl

‘de capacitacién que soliciten las

|
r

Elaborar y proponer un programalanual de eventos deportivos, recreativos y
socioculturales en beneficio de los servidores publicos del Gobierno del
Estado;

Dirigir los programas de supervision fisica y documental para el personal del

- Gobierno del Estado, con fihes de pago de riesgo de trabajo,

recategorizacion, estimulo, pago de becas para los hijos del personal de base
sindicalizado, y en los casos en que sea procedente’

Propdner los programas de rofesionalizacién y capacutacnén de los
servidores publicos del Gob:erno el Estado;

Proponer convenios de colaboraciéon y coordmacuén con unuversudades e
instituciones publicas y privadas, macionales e internacionales, para promover
los mecanismos de mtercambuo ultural en materva de profesionalizacién y
capacitacion, |

Integrar los proyectos de anuenca técnica para la contratacnén de servicios

Dependencuas Organos y Entidades de la

Admlnistracién Pubiica Estatal; ‘

Proponer a la Subsecretaria de RI cursos H'umanos; la aplicacién de politicas
y lineamientos de operacion, para la implementacién del Programa de
Estimulo Econémico por Antigliedad dirigido al personal del Gobierno del

-Estado; . |

Coordinar y supervisar los: proyectos en materna de profeslonallzamén y
capacitacién de los servudores publlcos para eI fortalecimiento de sus
habilidades; i

Coordinar y evaluar los plahes, programas y presupuestos correspondientes
a la Direccion General y sometetios a consideracion de la Subsecretaria de
Recursos Humanos para su-aprobacion; y

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

Articulo 39. Corresponde a la Dweccuér de Capac}itacié_n, el despacho de las

319u1entes atrnbucnones

publicos del Gobierno del Estado,

Ejecutar los programas de profes onalizacion y capacitacién de los servidores

Promover la capacutacnén integral en actitudes, aptitudes y desarrollo
profesional de los servidores publicos del Gobierno del Estado;
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. Promover la celebracion de' convenios de-colaboracién y coordinacién con
universidades e instituciones | publicas y privadas, nacionales e
internacionales, para articular esfuerzos que fortalezcan los mecanismos de
intercambio cultural en materia de profesionalizacién y capacitacion;

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

V. Evaluar en forma permanente el desempefio del proceso de instruccién y el -

nivel de satisfaccion de los participantes;

V1.  Supervisar los informes relacibnados con el* funcionamiento de |la
capacnacnén

VIl.  Analizar los resultados de evaluaciones de impacto de la capacitacién y
proponer las acciones pertinentes;

VIIl.  Presentar a la Direccion General }os proyectos de anuencia técnica para la -

contratacién de servicios de capacitacion que las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, pretendan contratar con
recursos publicos; :

IX. . Promover la participacion de la Direccién en eventos relacionados con Ia
profesionalizacién y capacitacién; y

X. Las demas que le encomiende el superlor jerarquico y Ia normatividad
~ aplicable.

Para el desempeﬂo de sus funciones la Dlreq;cuon de Capacutacnén se auxiliard con las
unidades admmlstratlvas siguientes: :

1. Departamento de Capacitacion;
2. Departamento de Desarrollo de Contenidoss; y
3. Departamento de Vinculacion.

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

la Secretaria.

Articulo 40. A la- Direccion de Desarrollo det Personal le corresponden las siguientes
atribuciones:

I.  Promover y aplicar las politicas, ndrmas y sistemas para el desarrollo de los
trabajadores al servicio del Gobierno del Estado, conforme a las directrices
establecidas por el superior jerarquico;
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VL.

Vil

Ejecutar las dlsposnmones que|r|gen las - relaciones Iaborales entre los
trabajadores del Gobierno del Estado, con base en las Leyes, Decretos y
Reglamentos establecidos para tales efectos; ' .

Vigilar el otorgamiento de servici«fs deportivos, recreativos y socioculturales,
en beneficio de los trabajaderes al servicio del Gobierno del Estado,

Implementar las medidas de seguridad e higiene en el trabajo, asi como las
de prevencién de accidentes y enfermedades de trabajo a que estan .
expuestos los servidores publnoo} ‘en coordinacion con la Comision Central N
Mixta de Seguridad e Higiene en ¢l Trabajo; :

Proponer y operar el Programa Anual de Eventos Deportivos Recreativos y
Socioculturales en beneficio de|los servidores pubhcos del Gobierno del
Estadoysus familias; Lo : , '

Participar en la instrumentacién de los programas de estimulos econdmicos
por antigliedad, recategorizacion, riesgo de trabajo, becas y demas que
resulten procedentes, dirigidos al personal del Gobierno del Estado, conforme
a la normatividad aplicable; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad
aplicable, S "

Para el desempefio de sus funciones la Direccién de Desarrolio de Personal,
auxiliaré con las unidades administrativas siguientes:

1. Subdireccion de Desarrollo de Petsonal:

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

1.3.Departamento de Prestaciones. .

‘Las lnidades administrativas que se |citan, cumplirdn = con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de Organizacién de

‘la Secretaria.

| TiTULD SEXTO . |
DE LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES

CAPITULO |

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 41. Corresponde a la Subsecreiaria de Recursos Matenales el despacho de -

las sngunentes atribuciones:

Establecer y coordnnar'laa normas, paliticas, sistemas, funciones, -programas'
y procedimientos, relatwo; ala radministracién de los recursos materiales que
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V.

V.

VI.

VI,

VI,

X

X.

XL

Xit.

Xill.

. deberan aplicar las Dependencias, Organos y Entidades de la. Administracién

Publica Estatal, de acuerdo con los programas y presupuestos a cargo de la
misma y en congruencia con ' las politicas de desconcentracnén y
descentralizacion que se determinet;

Regular, organizar y supervisar el sistema y los procedimientos relacionados
con la administracion y control del Almacén General de la Secretaria y
Talleres Graficos del Estado;

Coordinar e instrumentar de conformidad con las disposiciones legales
aplicables, la impresién del Periddico Oficial del Estado,; previa solicitud de la
misma, asi como el suministro de los insumos requeridos para tales efectos;

| .
Auterizar la impresion de documentos oficiales que las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal soliciten, previo
suministro de los insumos requeridog para tales efectos;

Coordinar y supervisar, conforme a la legislacién. aplicable, los diversos
procesos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
relacionados con bienes muebles que corresponda llevar a cabo a la
Secretaria, en el &mbito de sus atribuciones;

Coordinar la atencién de requerimientos que soliciten las Unidades
Administrativas de la Secretaria, rel&cnonados con la adquisicion y suministro
de materiales y equipos;

Coordinar la elaboramén del anteproyecto del presupuesto de egresos de la -

Subsecretaria

Proponer al Secretario, los cambios |que considere pertinentes realizar.en los

procedimientos administrativos y legales que lieva a cabo la Subsecretaria;

.Vigilar que las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal, cumplan las disposiciones legales vigentes, en lo relativo al
padrén de proveedores del Gobiernoi del Estado; ,

Controlar el Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado;

Expedlr la cédula de registro a las personas fisicas-o juridicas colectlvas que
se inscriban al Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado;

Cén’celar la inscripcion o registro enlel Padrén de Proveedores del Gobierno
del Estado, de las personas fisicas q juridicas colectivas, de conformidad con
" la normatividad aplicable;

Solicitar la publicacién en el .Sistema Electrénicd de ' Contrataciones

Gubernamentales, la ‘informacion | referente a los procedimientos de

licitaciones por convocatoria publica;
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XIV. Solicitar la publicacion del Progréma Anual de Adquisiciones en el portal de
mtemet de la Secretaria; :

XV. Otorgar apoyo técnico a las unidades administrativas de la Secretaria que lo
soliciten en la planeacion, programacion y ejecucién de los procedimientos
- licitatorios que conforme a sus atribuciones les correspondan; y .

XVI. Las demés que le encomiende el superior jerarquico y. la normatuwdad

aplicable. !
CAPITULO I
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES DE APOYO DE LA SUBSECRETAR[A
DE RECURSOS MATERIALES

Articulo 42, Corresponde a la Umdad d% Enlace Admmlstrativo el despacho de los
sugu:entes asuntos:

.

I Aphcar y vigitar el cumnhmje to de las politicas, normas, sistemas vy
procedimientos para la administracion de los recursos humanos asignados a
la Subsecretaria; :

I, Vigilar el cumplimiento y observancia de 1as disposiciones legales en materia
laboral y atender las peticiones, sugerencias y quejas formuladas por- el
personal de la Subsecretaria;

il Supervisar la aplicacion de las normas, politicas, procedimiéntos y las
medidas necesarias para la racionalizacién y mejor aprovechamiento de los
recursos humanos de la Subsecretaria; - :

V. Gestionar ante la Coordinadion de Administracién vy Finanzas, los
requerimientos - de las dlversa Umdades Admmastratuvas que integran la
Subsecretaria; . ‘ .

V. Comunicar al personal, los’ acuerdos, politicas y lineamientos de la
Subsecretaria e lmplementar los) mecanismos para su cumplimiento;

VL.  Administrar y controlar el sumlmstro de vales de combustlble de la
Subsecretaria; »

VIl Aténder y coordinar la agenda del S_u-bse:cretarip de confbrmidad con sus
directnces -

gistro, seguimiento, turno y archivo de los

VII.  Administrar y supervisar el r
. rticulares dirigidos al Subsecretario;

- documentos oficiales y delos p

@
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IX. © Atender y gestionar las petucubnes y quejas que Ios proveedores Yy
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal
hagan llegar a la Subsecretaria;

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

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

Para el desempeﬁo de sus funciones Ia Unidad de Enlace Administrativo, se auxiliara
con el Departamento de Apoyo Administrativp.

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

Articulo 43. La Unidad de Contratos, Convenios y Normatividad tendra las atribuciones
siguientes:
I.  Elaborar los contratos y convenlios que se deriven de los procesos de
adquisiciones, arrendamientos y préstacién de servicios;

de coordinacién que. celebre la Subsecretaria, asi como los documentos que

II.  Resguardary Ilevar la relacién de los contratos, convenios, acuerdos, y bases
e la misma;

normen la actividad administrativa

. Dar seguimiento a los asuntos enpomendados a la Unidad y acordar con el
Subsecretario, el tradmite y resolucién de los mismos;

V. Aplicar y vigilar el cumplimienko de las politicas, normas, sistemas,
procedimientos y las medidas necesarias para la gestién de los contratos y
convenios en el ambito de competencia de la Subsecretaria;

V. Asesorar juridicamente a las Dnri ciones de la Subsecretaria que asi lo
soliciten, en materia de adquisiciones, arrendam|entos y prestacion de
servicios; :

VI.  Administrar, supervisary sistematiiar el registro, seguimiento, turno y archivo
‘ de los documentos oficiales relacionados con los contratos, convenios y
, normatividad, en el ambito de competencia de la Subsecretaria;

VIl Verificar que las fianzas otorgadas por los proveedores cumplan con los
requisitos legales y de autenticidad; y -

Vill. Las demas que le encomlende pl superior jerarquico y la normatividad
apllcable : ‘
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Para el deserhpeﬁo ‘de sus funciones| la Unidad de Contratos, Convenios y
Normatividad, se auxiliara con las siguientes unidades administrativas:

1. Departamento de Contratos y Convemoq,
2. Departamento de Normatividad. ‘

Las umdades administrativas que se citan, cumpliran  con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las isefialadas en el Manual de Organizacién de
la Secretarla :

CAPITULO i

- DELAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y US DIRECCIONES

Articulo 44. Corresponde a la Direccién General de Recursos Materiales el despacho
de las siguientes atnbumones .

procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios,

| Dirigir la planeacioén, programacion, ejecucién y:control de los diversos
en cumplimiento de la normativid

d aplicable;

ll.  Vigilar la correcta operacion deﬂ Padrén de Proveedores del Gobierno del
Estado; ] .

Il Supervisar que los Subcomités db Compras de las Dependencias, Organos v .
Entidades de la Administracion ’Publica Estatal cumplan las disposiciones
|egales vigentes; o :

IV.  Coordinar la consolidacién de Ia solicitudes de adquisiciones que-envien las
Dependencias y Organos de la Administracion Publica Estatal, en términos
de las disposiciones jurfdicas aph ables;

V. Determmar la modalidad de la adquisicién que corresponda Ilevar acabo de
conformldad con la clasnﬂcacuén e las solicitudes;

VI. Determinar los asuntos que mt%grarén el orden del dia del Subcomité de
Compras de la Secretaria : .

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

VIil.  Verificar que los proveedoras|que se pretendan invitar a los diversos
procedimientos de licitacién que efectie el Subcomité de Compras de la
Secretaria, se encuentren inscrjitos y con registro vigente en el Padrén de
Proveedores del Gobierno del Estado;




9 DE MAYO DE 2018

PERIODICO OFICIAL

IX.

Xl.

XIlI.

Xl

Bl

cumplimiento o comunicarle. en sy caso el incumplimiento de las obligaciones

Solicitar a la Secretarfa de Planedcion y Finanzas la l‘lberacrbn de la fianza de
a cargo de los proveedores pactagas en los pedidos y contratos;

Supervisar que se mantenga actyializado el inventario de los bienes que se
resguarden en el Aimacén General;

Participar en las reuniones que lleven a cabo los Subcomités de Compras de
las Dependencias, Organos y Entjdades de la Administracién Publica Estatal,
ejerciendo las atribuciones que para’ tal efecto le confiere la normatividad
aplicable y nombrar a su respectivo suplente en caso de ausencia;

Supervisar que los servicios de\ impresion en los Talleres Graficos. que

', requieran las Dependencias, Or\ganos y Entidades de la. Administracién

Publica Estatal, cuenten con los insumos necesarlos para tales efectos y

Las demas que le encom|ende el superior jerarquico y la normatuvndad
aplicable. ,

. X | . ‘
Articulo 45. Le corresponde a la Di‘recc'ié’nhe Adquisidiones y Servicios el ejercicio de

-las siguientes atribuciones:

”L

VI

VL.

Elaborar los pedidos que se deriven de los procesos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de se icios;

Verificar la correcta recepcién de los bienes y materiales que ingresen al
Almacén General de la Secretarlfa,| de conformidad con los pedidos, contratos
y convemos celebrados por la misma; ,

Verificar que el tramite de hberrt\mén de las flanzas otorgadas - por los
proveedores y prestadores de seryicios, se reahce cuando seé cumpla con lo
establecido en los pedidos;

Revisar la d_ocumeh_tacién soporte Fara el tramite de pago a los proveedores;

Verificar los requisitos de las garantias de cumplimiento que otorguen los
proveedores con respecto a las obligaciones pactadas en los pedidos;

Establecer los métodos y procedimientos para mantener actualizado el
inventario de los bienes que se esguardan en el Almacén General de la
Secretaria;

i

Supervisar que se mantenga actualizado el catalogo de bienes muebles que

solicitan las diversas unidades de |a Secretaria, asi como las Dependencias,

Organos y Entidades de la Adminigtracion Pubhoa Estatal, a efecto de agilizar
las solititudes de adqulsiclonbs
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VHI. Regular el suministro de b‘ienesimuebles" de consumoqué reqmeran las
Unidades Administrativas de.la SeFretaria;

\IX. -Vigilar que las adquisiciones |se ‘rea,licen de conformidad con las
disposiciones y normas establecidas
o o |

X. Registrar en el padrén de proveedores del Gobierno del Estado a las

y personas fisicas y juridicas colectivas que lo soliciten y cumplan con las

] disposiciones legales y administrativas correspondientes;

XI.  Actualizar la base de datos del [padrbn de proveedores del Goblerno del
Estado; : .

XIl.  Resguardar la documentacién que proporcionen los proveedores para
obtener su registro, de conformidad con las disposiciones legales y
normativas aplicables; | -,

XIll.. Atender, registrar y archivar, en el &mbito de su competencia, los -
requerimientos relacionados con la adquisicibn de bienes muebles,
arrendamientos y prestacién de servicios de las Dependencnas Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal, en partidas centralizadas;

XIV. Enviar la documentacion necesaria a la Unidad de Contratos, Convenios y
Normatuwdad parala. eIaboracuén de los contratos y

XV. el superior jerarquico y la normatividad

Las demas que - Ie encomlende
aplicable .

 Para el desempeiio de sus funciones la Direccién de Adquisiciones y Servicios se
auxiliara con las unidades administrativas siguientes: :

1. %:

de Proveedores; y
de Inventarios.

Subdireccion de Adquisiciones'y Servicio
1.1. Departamento de Compras;
1.2. Departamento de Almacén;
. 1.3. Departamento de Registro y Cantrol
1.4. Departamento de Registro y Control
Articulo 46. Corresponde a la Direccion de. Enlace Operativo el despacho de las
siguientes atribuciones; - :

cion de los representantes de la Secretarfa,
las Dependencias, Organos y Entidades de

, en las adquisiciones, arrendamlentos y
DS con bienes muebles;

Supervisar y coordinar {a:participa
en los subcomités de compras de
la. Administracién Publica Estata
prestacion de servicios relacionad

_ Vigilar: que los Subcomntés de: Compras de las Dependencnas Organos y
‘Entidades de 1a Admmktraci&n Pubhea Estatal, cumplan con las
disposiciones legales apllcalilw ' S
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Entidades de la Administracién Publica Estatal, anexa a la invitacion para

Ill.  Revisar la documentacion soport} que envien las Dependencias, Organos y
asistir a las reuniones convocadas por los Subcomités de Compras;

V. Llevar el registro de las reuniones que celebren los Subcomités de Compras
"~ de las Dependencias, Organos Entidades de la Administraciéon Publica
Estatal; S

V. Verificar que se firmen y sellen lag actas de los Subcomités de Compras que
celebren las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Pulblica Estatal al término de cada‘ reumén

Vi. Orientar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, en relacién con 'los procedimientos: de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles; y

VII. Las demas que le encomlende‘ el superlor jerérquuco y la normatividad
aphcable

"Para el desempefio de sus funciones la Dirgccion de Enlace Operativo, se auxiliara con

las unidades administrativas siguientes:

1. Subdireccién de Enlace Operativo:
1.1. Departamento de Enlace con Dependencias Centralizadas;
1.2.Departamento de Enlace con Organds Desconcentrados; y
1.3. Departamento de Enlace con Entidades Descentralizadas.

Las unidades administrativas que se "tan cumpliran  con las disposiciones
establecidas por el superlor mmeduato y las sefialadas en el Manual de Organizacion de
la Secretaria

i
Articulo 47. Corresponde a |a Direccion be Talleres Gréficos el despacho de los
siguientes asuntos:

I Propormonar los servicios de nmpresnén de documentos oficiales que
requieran las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, de conformidad|con los sistemas y lineamientos que se
determinen y con su;ecuén a Ios onenamlentos legales aplicables;

H. Imprimir el Periddico Of:cual del EEtado baJo la direccién de la Secretaria de
Gobierno;

1. Recibir y resguardar la documentacion oficial y ‘particular, envnada por la

Secretaria de Gobierno, para  su mpresuSn en el Periddico Oficial,

supervisando el uso correcto de dicha documentacién;
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V. Organlzar y resguardar los documentos que sirven de base para la edicién
del ' Periédico Oficial del Estado, asl como archivarlos cuando ya se
encuentren elaborados; |

|

V.  Apoyar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, en lo concerniente a disefio grafico y edicion de materiales de
impresién; y |

VI, ' Las demas que Ie'encomie'nd% el superior,jeré'rquico y la normatividad .
aplicable. -

Para el desempefio de sus funciones la Dw}eccnén de Talleres Graficos, se auxnharé con
las unidades administrativas siguientes:

. Subdireccién de Talleres Graficos:
1.1. Departamento Técnico y de Producgién;
1.2. Departamento de Control:y; Seyvicios; y
1.3. Departamento de Archivo General.

Las umd_ades administrativas que' se _Citan, éumpliran " con las disposiciones
establecidas por el superior inmediata y las|sefialadas en el'Manual de Organizacién de
la Secretaria.

ijones.

- Articulo 48. Le corresponde a [ Diréccibqrde Regulacnén y Procesos de Adquisiciones

y Servicios el ejercicio de las siguientes fun

I Apoyar al Director General'en la|elaboracién de planes, programas, informes
y evaluaciones conforme alas nd cesndades requeridas;

. Reallzar la planeacion, prqgram ciQn. eféc'ucién y coritrol_ de las licitaciones
mediante convocatoria puphca, simplificadas mayor y menor, que lleven a
cabo las unidades de la Direccion; i

L Proponer al superlor Jesérqu_i 1a implementacién de programas de
capacttactén que requiera GI pergonal de las diferentes areas de la. Dlrecmén

~IV.  Supervisar que los departj;men_ 0s de Ia Direccién cumplan la normatiwdad
‘ establecida en los procesop de licitacion por convogatoria publica que lleve a
cabo la Secretaria y los qu‘e s,e ealicen a través del Subcomlté de Compras
de la misma,;

V. . Proponer al superior jararquicp.:|os criterios y llneamlentos gue en materia de

: agdquisiciones deben con@ier&r e en las sgsldnes del Comité de Compras
del Poder Ejecutivo; - .

VI.  Auxiliar en Ilmtaclones sI plﬂie das mayores y menores, al Subcomité de

- Comprag de la Sacrqtarl deg gonformidad con lo dispuesto en la ley y'sus

-dispesiciones reglamentar sm ntes; R ‘ :
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VIl Realizar los procedimientos de licitaciones por convocatoria publica y
simplificadas de la Secretaria, de conformidad con las normas 'y
disposiciones en la materia.y cudndo asi lo soliciten otras Dependencias,
Organos y: Entidades de la Admmlstracnén Pubhca Estatal con cargo a
partidas centralizadas;

VIll. ~ Proponer criterios generales erh materia de licitaciones publlcas y
requisiciones; y

IX. Las demas que le encomiende- &l superior jerarquico y la normatividad
aplicable.

Para el desempefio de sus funciones Iagbireccién de Regulacién y Procesos de
Adquisiciones y Servicios, se auxiliara con las unidades administrativas siguientes:

1. Subdireccion de Regulacién y Procesos de Adquisiciones y Servicios:
1.1. Departamento de Licitaciones Publicas;
1.2. Departamento de Licitaciones Slmplmiadas y
1.3. Departamento de Gestuon del Comité * Subcomité de Compras.

Las unidades administrativas que se citan, cumpliran ~ con las dlsposwlones
establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de Organizacién de
la Secretaria.

TITULO SEPTIMO
DE LA SUBSECRETARIA Dé SERVICIOS GENERALES

CAP[TU)LO |
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA SUBSECRETARIA DE SERVICIOS GENERALES

Articulo 49. Corresponde a la Subsecretarié de Servicios Generales el despacho de
los siguientes asuntos:

I. Instrumentar y coordinar las Tormas, politicas, sistemas, funciones,
programas y procedimientos, relativos a la administracién de los servicios
generales que deberan aplicar las \Dependencuas Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, para el manejo de sus servicios, de acuerdo
con los programas y presupuestos a cargo de la misma y en congruencia con
las politicas de desconcentracion descentralizacién que se determinen por
las autoridades competentes;

fl. Coordinar la atencion a las solicitudes referentes a' los servicios generales
necesarios para el buen funcionamiento de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Puplica Estatal, en el ambito de competenma
de Ia Secretaria conforme a Qa normatividad aplicable;

i
H
[
H
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VL

VIl

Xl

L
1

Coordinar la atencién a las soliditudes referentes al mantenimiento de los
bienes muebles e inmuebles que se encuentren asignados o destinados a las

‘Dependencias, Organos y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal, en -

el ambito de competencia de la Secretaria, conforme a la normatividad
aplicable; ' '

Coordinar Ia aplicacién de los lin amxentos y proced|m|entos referentes a las

solicitudes de las' Dependencias y Organos de la Administracion Publica

Estatal en materia de mantenimiento, conservacion.y uso del parque

vehicular;

|
Coordinar la atencion a las solicitudes de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Pliblica Estatal en materia de adquisicién de
pélizas de seguros de:biengs muebles e inmuebles con los prestadores de
sérvicios legalmente autorizados para su debido aseguramiento, conforme a

la disponibilidad presupuestal del solicitante;

Instrumentar y supervnsar el control de las afectaqiohes pré-supuestales que
por su conducto reahcek la Secretarfa, por concepto de prestacién de
servicios;

Coordinar la atencién a las solicitudes de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal en materia de seguros de vida
y de riesgo policial, para el nerso al adscrito a las mismas, de acuerdo con la
normatividad - aplicable, ampliango o reduciendo seglin se requiera las
coberturas contratadas, cenfor e a la disponibilidad presupuestal del
solicitante; .

Coordinar los servicios de . .appyp técnico que solicitan las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, para la realizacion
de eventos civicos, sociales y culturales, asi como los servicios que se
prestan con el mismo propésito a autoridades federales .y mumcupales ‘
instituciones educativas y .asaciaciones sin fines de lucro, cuando dichos
eventos se encuentren reladionados con una actividad de interés ptblico y se

cuente con la disponibilidad presupuestal. o

Integrar la elaboracién del ante;{royecto de presupuesto de egresos de la

- Subsecretaria;

Administrar y controlar los gspacios publicos a Cargo-de la Secretaria, tales
como el Parque Tabasco E}ora Maria®, Centro de Convenciones, Casa de la

‘Laguna, entre otros, asl como utonzar el uso temporal de los mismos a .

través del documento juridico correspondiente, de conformidad con las
dlsposuclones Jurldncas apllcables :

Coordinar los servicios de - lgtla cia para brindar seguridad a los servsdores
pablices, asi como a los lienes de la Secretaria y de las Dependencias, .

Organos y Entidades de la g\dm nistracién Publica Estatal que se encuentran

en el Centro Administrativo fie Ggblerno;y
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XH.

.
f

Las demés que le encomlende EI superior jerarquico y- la normatividad
aplicable.

Para eI desempefio de sus funciones la Subsecretana de Servicios Generales se
auxiliara con la Unidad de Apoyo Ejecutivo.

La unidad administrativa que se cita, cumphrﬁ con Ias disposiciones establecidas por el

superior.inmediato y las sefialadas en el Man

al de Organizacién de la Secretaria.

CAPITLALO i

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE ENLACE

ADMINISTRATIVO Y DE SUS DIRECCIONES

Articulo §0. La Direccion General de Enl#ce Admlmstrattvo tendrad las sugulentes
atribuciones: .

VI.

Fungir como enlace administrativo| entre la Subsecretaria con las Unidades
Administrativas de la Secretaria, asi como con las Dependencias, Organos y -

Entidades de la Administracién Pu ‘lica Estatal;

procedimientos para la administracion de los recursos materiales, humanos,

Supervisar el cumplimiento d1 las politicas, normas, sistemas vy
financieros y de prestacion de servicios asignados a la Subsecretaria;

Autorizar las solicitudes de adquisicion de material, bienes y servicios de la
Subsecretaria en funcién de sus necesndades y conforme a la normatividad
aplicable;

Coordinar la contratacion de prestacion de servicios y arrendamientos que
soliciten las Unidades Administratiyas que mtegran la Secretaria en funciéon
de sus necesidades; .

Difundir y vigilar el cumpllmlento Ide las dlsposmlones Iegales en materia
administrativa y laboral, asi como atender las- solicitudes, sugerencias y
quejas formuladas por el personal de la Subsecretaria;

-

Coordlnar la gestion de los requerimientos que ‘soliciten, en materia de
servicios generales, las Unidades Administrativas que integran la Secretaria y
las Dependencias, Organos y Entidades de Ia Admlnistraclén Publica Estatal
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VIl.  Supervisar los contratos y cofivenios en materia de servicios, asi como
cualquier instrumento juridico Ie?al que suscriba la Subsecretaria;

VIII.  Atender y gestionar las solicitpdes y requerimientos, que en materia de
servicios generales, realice la Direccién General Operativa y de Servicios;

IX.  Coordinar y planear la adquisjcion de los recursos materiales, bienes y
prestacién de servicios, asi como autorizar las solicitudes y requisiciones de
diferentes areas administrativas jque integran la Subsecretaria;

X.  Programar la agenda de los espacios publicos a cargo de la Secretaria, asi
como coordinar la elaboracion de los documentos juridicos que se requneran
para Ia autorizacion del uso tem| oral de los mismos;

Xl C00rdinarel control del gasto de la Subsecretaria;

Xll.  Supervisar el cumplimiento de proveedores en materia de servicios, conforme
a la legisfacion y normatividad aplicables; y

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

Artlcufo 51. La Direccion de Enlace Administ'rativo tendra las siguientes atribucfones:

"
!

|, Aplicar, tramitar y vigilar el cumplimiento de las politicas, normas, sistemas y
procedumtentos en la administracion de los recursos humanos, materlales y
de serwc:los asignados a la Subsecretaria,

Il.  Vigilar el cumplimiento y observgncia de las disposiciones legales'en materia
laboral y atender las peticiongs, sugerencias y que}as formuladas por el
personal de la Subsecretaria;

It1. - Dar a conocer al person;al de la Subsecretaria, los acuerdos, politicas y
lineamientos en materia presuplestal y de recursos humanos e implementar
. los mecanismos para su cumplimiento;

v, Aplicar y gestionar las peticiongs en materia presupuestal, que la Direccién
de Normatividad y Seguimiento Presupuestal de la Secretaria, hagan llegar a
la Direccion;

>

V. Aphcar y vngllar el cumplimientg de las politicas de asrstenmas e incidencias
del personal de la Subsecretaria;
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VI. Identificar y dar seguimiento oportuno al ejercncio del gasto presupuestal de
acuerdo a la normatividad aphcabl
|

VII. Establecer y operar las acciones necesarlas que permitan controlar el
otorgamiento de suficiencias presupuestales a Ias unidades ejecutoras del
gasto. de la Subsecretaria; y

VIIl.  Las demas que’ le encomiendeiel superior jerarquico y la normatividad
aplicable.

Para el desémpefio de sus funciones la Direccion de Enlace Administrativo, se auxiliara.

con las unidades administrativas siguientes: .
1. Departamento de Control Presupuestal; y
2. Departamento de Enlace de Personal. !

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

|

Articulo 62. La Dweccnén de Normatnvn&ad y Contratos tendra las sngulentes
atribuciones: : .

| Revisar y emitir, en su caso, las modificaciones y adecuaciones necesarias a

los contratos y convenios de las diversas éreas directivas de la
Subsecretaria, que de conformidad con sus atribuciones le corresponda
tramitar, y que en todos los casos deberan remitir con el objeto de dictaminar
la informacion y documentacion correspondiente;

|

Il. Dar seguimiento a los contratos y convenios requeridos por las diversas

Unidades Admm:stratlvas_ de la| Subsecretaria,” de conformidad con las

Ieglslacuones aplicables;

Il.  Vigilar las normas, pojiticag, sistemas, funciones, programas y

procedimientos administrativos en el &mbito de su competencia, para el buen
funcionamiento de la Subseeretarfa; ’

IV. Asesorar a las Dependencias en |os proce‘dimientos de contratacion y, en su
caso, en la ejecucion de contratos que lleven a cabo en materia de
arrendamientos y prestacién de sefrvicios, cuando asi lo soliciten;

i
-}
H
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V. Solicitar informacién y documentacién a las diversas Unidades
Administrativas de la Secretaria, |IDependencias y Entidades en materia de
contrataciones, que realicen con cargo total o parcial a sus proyectos, en
términos de las disposiciones |egales aplicables;

VI.  Elaborar los documentos juridicos que correspondan para autorizar el uso

temporal de espacios publicos a. Xargo de la Secretaria, con el objeto de ser
presentados ante la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia para su
validacion;

- VII.  Resguardar.los contratos y convelnios que celebre la Secretaria, a'través de
la Subsecretaria;

VIlI. Proponer criterios de caracter general en materia de arrendamnentos de
blenes muebles e inmuebles; y

IX. Las demas que le encomlendel el superlor Jerérqwco y la normatividad
- aplicable.

Para el desempefio de sus funciones la Direccion de Normatividad y Contratos, se
auxiliara con las unidades administrativas siguientes:

1. Departamento de Contratos y Convenios; y
2. Departamento Consultivo y Normativo.

Las unidades administrativas que‘ se [citan, cumpliran . con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las seﬁaladas en el Manual de Organizacion de
la-Secretaria. | :

Articulo §3. La Direccién de Planeacu‘)n y Adquisiciones tendrd las siguientes
atnbucuones : ‘ '

.. Supervisar y contribuir en los| trdmites ‘de planeacién del proceso de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion dé servicios que soliciten las
diversas Unidades Administrativas que integran la Subsecretaria, de
conformidad a la normatividad aplicable; - |
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Il. Realizar la gestion de los requerimientos que. soliciten, de conformidad al
' presupuesto disponible y normatulndad aplicable en materia de servicios, las
Unidades Administrativas de la | Secretarfa, asi como las Dependencias,’

- Organos y Entidades de la AedmlmLtracién Publica Estatal;

|
|

. Coordinar el inventario de los bienes muebles adquiridos para la prestacion
: de los servicios que sean competencia de la Subsecretaria, asl como su

resguardo;
\

IV. Lievar dentro del &mbito de su co}-npetencia, el cohtrol de proveedores de la

Subsecretaria; y }
V. Las demas que le encomiendeiel superior jerarquico y la normatividad
aplicable.. ‘

Para el desempefio de sus funciones la Direccién de Planeacién y Adqulsacvones se
auxiliara con las unidades administrativas siguientes:

1. Departamento de Planeacion e Inventarlo#
2. Departamento de Requerimientos; y
3. Departamento de Control de Proveedoresi.

Las unidades administrativas que se cJtan, cumpliran . con las disposiciones
establecidas por el superior inmediato y las gefialadas en el Manual de Organizacién de

la Secretaria.

CAPITU ol -

- DE LAS ATRIBUCIONES DE LA DIRE CION GENERAL OPERATIVA Y DE
SERVICIOS Y DE 8US DIRECCIONES -

|
|

Articulo 54 La Direccién General Operatlya y de Serwcaos tendra las snguuentes

atribuciones: |

I.  Fungir como enlace operativo de|la Subsecretaria para la atencién de las
" solicitudes que formulen las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatgl, conforme a la normatividad aplicable;
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[

”I.

VI

VIl

Vi

. instalaciones, parques, jardmes
la’ Secretarla

Dar seguimiento al proceso de validacion para la contratacién, ampliacién y
reduccion de las coberturas de!bienes muebles e inmuebles, asi como al
seguro de vida de apoyo y riesgp policial del personal de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal que lo soliciten,
conforme a la normatividad aplic#ble;

Autorizar los trabajos de manteni Jmento preventivo y correctivo a los equipos,
demas bienes inmuebles administrados por

Coadyuvar en los trabajos de| mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles solicitados por las [Pependencuas Organos y Entidades de Ia

-‘Administracion Publica Estatal;

Supervisar la operacion y los [servicios que soliciten las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracion Pubhca Estatal, conforme a la .

- normatividad aplicable; |

Proponer y supervisar las d|s osiciones y ordenamientos en materia de
control del mantenimiento al p rque vehicular propiedad deél Gobierno del

Estado; ’
\
r

Supervisar el fondo revolvente de esta Direccion General; asi como llevar su
control de comprobacién, reportando periédicamente la aplicacion del mismo -

a la Direccién General de Enlac ‘ Administrativo;

Subervisar las disposiciones y|ordenamientos en materia de seguridad y
vigilancia, respecto de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria, asi
como de las Dependencias, Qrganos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal que se encuentran en el Centro Administrativo de Gobierno;
|
|
Supervisar la ejecucién de le trabajos solicitados para las giras del
Gobernador, y los realizados cdmo apoyo técnico para los eventos civicos,
soclales y culturales que s¢liciten las Dependencias, Organos y Entidades de

la Administracién Publica Estatal, asi como instituciones del d&mbito federal o
municipal, cuando resulte procedente.
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L - s

Xl.

Coordmar y supervisar a la Banda de Musica del Goblemo del Estado de
Tabasco en los eventos que sea relquenda y

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

_ Para el desempeﬁo de sus funciones la Dlrepmon General Operatlva y de Serv:cms se
auxiliara con el Departamento de Apoyo Opefatlvo

‘La unidad administrativa que se cita, cumplirt con las disposiciones establecidas por el

superior inmediato y las sefialadas en el Man

al de Organizacion de la Secretaria.

Articulo 5§5. Corresponde a la Direccion de Mantenlmlento y Conservamon de Parques
el ejercicio de las siguientes atnbumones

Elaborar y ejecutar el programa anual de mantenimiento y conservacion de
parques administrados por la Secretaria, supervisando su ejecucion, a fin de
mejorar el funcionamiento e imagen de dichos bienes;

Supervisar el suministro y aplicacion de materiales e insumos utilizados en el
mantenimiento y conservacién de parques administrados por la Secretaria;

operacion y ejecucién de las funciones y actividades destinadas al

Coordinar, supervisar. y vigilar los| recursos humanos requeridos para la
Eparques a cargo de la Secretaria;

mantenimiento y conservacién de lo

Supervisar el correcto uso de los bnehes muebles e inmuebles de los parques
a cargo de la Secretaria, conforme alla agenda autorizada; y

Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad
aplicable. : '
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1. Subdireccién de Mantenimiento y Cons

e

 Para el desempefio de sus funciones la Direcciéon de Mantenimiento y Conservacién de
Parques, se auxiliara con las unidades adm

inistrativas siguientes:

1.1. Departamento de Mantenimiento de Parques; y’

1.2. Departamento de Conservacion de

Las unidades administrativas que se

establecidas por el superior inmediato y las|

la Secretaria.

j)rvacic’)n de Parques:

arques.

|

)citan, cumpliran  con las disposiciones
sefialadas en el Manual de Organizacion de

Articulo 56. Corresponde a la Direccion de Apoyoe Técnico Logistico el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

1

Hi.

VI

VH.

Brindar los servicios de apoyo

lécnico para los eventos civicos, sociales y

culturales que soliciten las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal, Ia Coordinacion de Giras del Gobernador del
Estado, asi como instituciones del ambito federal y municipal para la
realizacién de eventos que se epcuentren relacionados con una actividad de

interés pubilico.

Establecer el programa anual de requerimientos de materiales, insumos y
servicios, a fin de solicitar oportunamente la adquisicion de los mismos;

Coordinar, supervisar y vigilar
operacion y ejecucion de las fu

los recursos humanos requeridos para la
hciones y actividades de apoyo técnico para

los eventos civicos, sociales y culturales que soliciten las Dependencias,

Supervisar el suministro y apl

 Organos y Entidades de la Administraciéon Publica Estatal, asi como la
~ Coordinacion de Giras del Gobe

rnador del Estado;

cacion de materiales e insumos, asi como

implementar el control y registro estadistico del uso de los recursos humanos

Elaborar en coordinacién ¢on fa
anual de trabajos que para. el
publicos lleve a cabo la Secreta

"y materiales utilizados paré cada evento,

Direccién de Servicios Diversos, el programa
mantenimiento y conservaciéon de edificios
rfa, en el &ambito de su competencia; -

Llevar el registro del avance fisico y financiero de los trabajbs no iniciados, en

proceso o terminados, que e
Secretaria; y

n el ambito de su competencia realice la

Las demas que le encomiende el superior jérérquico y la. normatividad

aplicable.

9 DE MAYO DE 2018
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Para el desempefio de sus funmones la Diteccidén de Apoyo Técnico Lognstlco se
auxiliara con las unidades administrativas snguhentes : :

1. Subdireccion de Servicio de Apoyo: |
1.1.Departamento de Apoyo Logistico;- |
1.2. Departamento de Control de Inventarios; y
1.3. Departamento de Supervisién de Obras.

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

Articulo 57. Corresponde a la Direccién de Servsmos Diversos el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

sean objeto de aseguramiento, las condiciones y coberturas contratadas, asi
como polizas de seguro de vida y po¢lizas de seguro de apoyo y riesgo policial
del personal adscrito ‘a las Dependencias, Organos y. Entidades de la
Administracion Publica Estatal, conforme a la normatividad aplicable;

Dar seguimiento a las pélizas de sefuro donde se contemplen los bienes que

Supervisar la realizacion de los s?rvucnos de mantenimiento de Ios bienes
muebles e inmuebles de la Secretar

Coordinar, supervisar y vigilar los recursos humanos requeridos para la
operacion y ejecuciéon .de las funciones vy actividades propias del
mantenimiento de bienes muebles e mmuebles y vigilancia;

.Vélidar y consolidar las solicitu&es de las Dependencias, Organos y

Entidades de la Administracién Publica Estatal, para la contratacién de
servicios diversos relacionados con|la reparacion de mobiliario, conforme a-la
normatividad aplicable y la disponibilidad presupuestal del solicitante;

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de la
Secretaria, asi como de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, que hayan solicitado el serwcno de
conformidad con la normatlwdad apl cable
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V1.

VI,

VI

Xl

XI.

" programa anual de trabajos par

Implementar las disposicionés y lineamientos en materia de pago de
tenencias y emplacamiento de IoL vehiculos propiedad de la Secretaria;

Implementar. las disposiciones, | ordenamientos, medidas y programas de
vigilancia con el fin de brindar la seguridad del personal, asi.como de los
bienes patrimoniales de la Secretaria 'y de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal que se encuentran ubicados
en el Centro Administrativo de Gobierno;

Elaborar en coordinacion con lf Direccién de Apoyo Técnico Logistico, el
el mantenimiento preventivo y correctivo de

edificios publicos que lleve a cabo la ‘Secretaria, en el ambito .de su
competencia;

|
. | :
Llevar el registro del avance fisi¢o y financiero de las obzas de mantenimiento
no iniciadas, en proceso y terminadas;

Dal segmmlento a la agendJ de los espacios pubhcos a cargo de la
Secretaria;

Elaborar la bitacora .correspondiente al mantenimiento de los equipos y
bienes inmuebles de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, que lleve a|cabo la Secretaria, en el ambito de su

competencia; y i

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

Para el desempefio de sus funciones la Direccién de Servicios Diversos, se auxiliara

con las Unidades Administrativas siguientes:

1. Subdireccién de Transportes y Vigilangia:

1.1. Departamento de Mantenimiento de Bienes Inmuebles; y
1.2.Departamento de Transporte y Vigllancia.. :
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Las unidades administrativas que se cftan cumpliran  con ‘las disposiciones
~ establecidas por el superior inmediato y las sefialadas en el Manual de Orgamzacnon de
la Secretaria

TiTULO OCTAVO
DEL ORGANO INTéRNO DE CONTROL

CAPITULO GNICO
DE LAS ATRIBUCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Articulo 58. El titular del Organo Intefno de Control, dependera jerarquica y
funcionalmente de la Secretaria de Contraloria, en términos de lo dispuesto en el
articulo 37, fraccién X de la Ley Organica iel Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco y
tendra las funciones que la propia Ley Orgéanica sefale, asi como las que establece la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, el Reglamento Interior de la
Secretaria de Contraloria, y las que dispongan otros ordenamientos..

El Organo Interno de Control, para el ejermmo de sus atnbucnones se auxmaré por las
unidades administrativas sugunentes

1. Subdireccién de Apoyo Ejecutivo;

1.1. Departamento de Seguimiento;
Departamento de Auditoria; |
Departamento de Quejas; y
Departamento de Responsabilidades.

hbopn

Los titulares de los Departamentos de Quejas y de Responsabilidades, ejerceran las
funciones de autoridad investigadora y substanciadora, en la Secretarfa, mismas que
también realizaran respecto de las faltas administrativas que se susciten en el 6rgano
administrativo desconcentrado de la  Sec¢retaria, denominado Servicio Estatal de
Admmlstracnén de Bienes Asegurados A andonados o Decomisados del Estado de
Tabasco. ,

\
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TITULO NOVENO |
'SUPLENCIA DE LOS FUNCIONARIOS DE LA SECRETARIA
\

~ CAPiTULOQ UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 59. Durante las ausencias’ del Secretario, el despacho y resolucién de los
asuntos correspondientes a la Secretarla, estara a cargo del Coordinador de
Modernizacién Administrativa e Innovacidén Gubernamental, del Coordinador de
Administracién y Finanzas; los Subsepret rios de Recursos Humanos, de Recursos
Materiales, de Servicios Generales, enelo den mencionado.

Articulo 60. En las ausencias de los |titulares de las Coordinaciones, de las
Subsecretarias, de las Direcciones Generales y demas Unidades Administrativas, seran
suplidos para el despacho de los asuntos de su correspondiente competencia, en su
caso, por el servidor publico adscrito en el Area de su responsabilidad que ellos mismos
designen par escrito o por el que sea designado por el superior jerarquico cuando
aquéllos no hayan realizado dicha designacion.

TRANQITORIOS

PRIMERO El presente Acuerdo entraré en} vigor al dia sngulente de su publicacion en el
Periédico OflCIal del Estado.

publicado en el Suplemento “C" al Peridédico Oficial del Estado nimero 7742, de fecha
16 de noviembre de 2016, y se derog

SEGUNDO. Se abroga el Reglamenio Jnterior de la Secretaria de Administracion,
opon/gan al presente Reglamento.

n las disposiciones admlnlstratuvas que se

J
/ . . }
7 // \

TERCERO. La Secretarla debera modificar los Manuales de Orgamzac:én y _
Procedimientos en un plazo no‘maypr de noventa dfas naturales, y emitira el Manual de

Servicios al Publico en un plazo no mayar a ciento ochenta dfas naturales contados a
partlr de la-vigencia de este ordenamiento| :
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comm

DADO EN EL RECINTO OFICIAL DEL PODER EJECUTIVO, EN LA CIUDAD DE
VILLAHERMOSA, CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, A LOS DOS DIAS DEL
MES DE ABRIL DEL ANO DOS MIL DIECIOCHO. ,

“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION”

LIC. ARTURQ, Z JIMENEZ
GOBERNADOR Dil. ESTJADO DE TABASCO

Y (Y

LiC. BERTIN MIRANDA VILLALOBOS LIC.G S]{A ROSARIO TORRES
SECRETARIO DE ADMINISTRACION E SECRETARIO DE GOBIERNO
INNOVACION GUBERNAMENTAL ' ' :

|-
DR. ROS‘Eﬁ_D G

COORDINADOR GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS
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Gobierno el f ‘TabaSCO

Estadode Ta ba'sdo - cambia contigo

“2018, Aiio del V Cemenano del Encuentro
de Dos Mundos en Tabasco”
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