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. Introduccién

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

Dicha estrategia tuvo como obijetivo primordial la ordenacién del aparato administrativo estatal, a partir de la entrada en vigor del
Decreto 270 publicado en el Suplemento “B” al Periédico Oficial def Estado, nimero 7336, de fecha 26 de diciembre del 2012, por el
cual se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco,
para establecer un adecuado disefio institucional que le permitiese a la nueva administracién, cumplir con su programa de
Gobierno. .

A través de ese Decreto, se crea la Secretaria de Administracion, hoy Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental,
Dependencia que tiene entre sus funciones mas relevantes, la de impulsar la transformacion de la Administracion Publica Estatal, asi
como fungir como ente normativo respecto a la administracion de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos, servicios
generales e informaticos en el Gobierno de! Estado.

Para el cumplimiento de las atribuciones que le han sido conferidas, la Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
cuenta con Unidades Administrativas cuya organizacidon y funcionamiento se encuentran normadas por el Reglamento Interior que
fue publicado en el Suplemento al Periddico Oficial del Estado niimero 7896, de fecha 9 de mayo de 2018, por lo que resulta
necesario seguir avanzando en la delimitacién del dmbito de actuacién de cada una de las unidades administrativas que forman
parte de la estructura organica de la Secretarfa.

En este orden y con base en lo dispuesto por el articulo 12 fraccion IV, de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco y
articulo Tercero Transitorio del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, se emite el
presente Manual de Organizacidn de la citada Dependencia, en el que se da a conocer a detalle su estructura organica, las lineas de
comunicacién y mando, asf como las funciones y responsabilidades de las diferentes unidades administrativas que la integran desde
el nivel Secretario hasta Jefes de Departamento.

El Manual de Organizacidn tiene como propésito dotar a los servidores publicos de la Secretaria de Administracion e Innovacion
Gubernamental, de una fuente de informacién que les permita, de manera clara y precisa, conocer 1a organizacién de la Secretaria,
asf como las funciones a su cargo, a fin de que cada unidad administrativa cumpla cabalmente con sus responsabilidades y objetivos,
se evite la duplicidad de funciones y se propicie el adecuado aprovechamiento de los recursos disponibles, mejorando asi la
eficiencia y eficacia en el desempefo de las tareas asignadas. El Manual de Organizacion pretende ser también una herramienta
bésica para capacitar al personal, consolidar conocimientos y facilitar la comunicacidn interna. ‘ ’

El contenido del presente Manual se encuentra organizado en los siguientes apartados: Objetivo del manual, antecedentes
historicos, marco juridico, atribuciones, misién, vision, estructura organica, organigrama, descripcién de funciones, glosario de
términos. ‘

Cabe sefialar que, para una lectura ficil y comprensible de este Manual, el orden en que aparecen las Coordinaciones,
Subsecretarfas, Direcciones Generales, Direcciones de Areas, Subdirecciones y Jefaturas de Departamentos, corresponde al que se
presenta en el organigrama estructural y Reglamento Interior vigente de la Secretaria de Administracion e Innovacién
Gubernamental.

En razén de que fa Administracion Publica es por naturaleza dindmica y cambiante, el presente instrumento no es de caracter
permanente, por lo que resulta ineludible su actualizacién, cada vez que se realicen modificaciones en la organizacién de las
unidades que integran la Secretarfa de Administracién e Innovacion Gubernamental.
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il. Objetivo del Manual

Contar con una herramienta normativa administrativa, que permita establecer criterios, normas y mecanismos para la operacion de
la Secretariz de Administracién e Innovacién Gubernamental; incrementando la eficiencia y eficacia en los procesos y servicios
mediante la aplicacidon de tecnologias, obteniendo la mayor utilidad del tiempo, esfuerzo y recursos, precisando las funciones y los
responsables de ejecutarlos, delimitandc los dmbitos de operacién, procurando la no duplicidad de funciones, fa unificacién de
criterios y consolidar la estructura de la Secretaria.

Hi. Antecedentes Histdricos

Un antecedente histérico relevante de lo que hoy es |2 Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental, lo-encontramos
en la Ley Organica de las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, publicada en el Suplemento al Periddico Oficial
del Estado, numero 1704, de fecha 17 de enero de 1959, donde se dispuso lz creacion del Departamento de Personal como unidad
dependiente de la Secretaria General de Gobierno, teniendo entre sus facultades el control de todos los movimientos de altas y bajas
de los servidores del Estado, asi como expedir los nombramientos y érdenes de page de sueldos,

El 3C de diciembre de 1959, fue publicada en el Suplemento al Periddico Oficial del Estado imero 1803, una nueva Ley Organica del
Pcder Ejecutivo del Estado de Tabasco, que si bien no definié la estructura administrativa de la Secretaria General de Gobierno, si
dispusc que esta dependencia continuara conservando las atribuciones conferidas al Departamento de Personal por la anterior Ley
Orgénica.

Durante mucho tiempo, las funciones relativas a recursos humanos y materiales, incluida i3 administracién de los bienes del Poder
Ejecutivo del Estado, siguieron a cargo de la Secretaria General de Gobierno, asi como de la Tesoreria General del Estado, y es hasta
la reforma administrativa que se llevd a cabo a finales de los afos setentas que ocurri¢ una innovacion importante al crearse la
Oficialia Mayor, de la cual dependian la Direccion de Servicios Administrativos y el Departamento de Servicios Asistenciaies, {o
anterior de conformidad con el Decreto Numero 930, publicado al Periddico Oficial del Estado, numero 2951, de fecha 30 de
diciemnbre de 1970, mediante el cual se expidié la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

En la nueva Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasce, expedida mediante ef Decreto nimero 2325, publicado en el
Periddico Oficial, nimero 4206, de fecha 1 de enero de 1983, se ratifico la existencia ce fa Oficialia Mayor y adicionalmente se
dispuso la creacién de la Comisién de Administracion Publica, definida como una Dependencia dei Poder Ejecutivo y, a su vez, como
un organismo de consulta presidido por el Goberrador del Estado e integrada por 1os titulares de ias Dependencias, fa cual contaba
con ur. Secretario Técnico, y demas funcionarios y asesores. Entre sus funciones estaba la de proponer, discutir y aprobar, en su caso,
los proyectos de reformas administrativas de! Ejecutivo del Estado, asi como estudiar y emitir opinion sobre los proyectos de
reglamentos interiores, manuales de organizacion y de procedimientos de las Dependencias. .

£l 4 de marzo de 1995, fue publicado en el Periédico Oficial del Estado, nimero 5477, el Decreto Numero (10 que expidid una nueve
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, en donde desaparece la Oficialie Mayor de Gobierno, asumiendo sus
funciones la Secretarie de Planeacion y Finanzas, en io referente a ios recursos humanos. adcuisiciones y recursos materiales, y la
Secretarfe de Contraloria y Desarrolio Administrativo, en lo reiativo ai desarroflo administrativo v la gestion gubernamental.

£n este ordenamiento, se ratificd la existencia de la Comisidn de Administracion Publica, as’ camo las funciones aue les fueron
conferidas por ia Ley Orgénica de 1983, aunque dejé de ser definida como Dependencia del Poder Ejecutivo cel Estade

Con fecha 22 de marzo de 2002, mediante el Decretc 063 publicado en el Peridédico Cficiai del Estado, Extracrdinario No. 8, se
expidic una nueva Ley Organica del Poder del Estado de Tabasco, que desincorpord de iz hecretaria de Finanzas a la Direccion
Genera! de Administracion para constituiria en ta Cficiatia iaver de la Administracior Pubica [ itatal como dependercia encargada
de regaular y supervisar jos servicios de administracidn de ios recursos humanas, finandierc: reteraes v de ing servitns ganeralec e
informaticos. :

Esta nueva legisiacién incluyd la creacidon de fa Comisién de sAodernizecién Adminctatiy. o acion Caoarnamen al, & 1a 7ual se
adscribieron ia Direccidn de Desarrolle Administrative, el tositute Estatal de Tapadi oo Tplaad de s entoncer Secrataria de
Contraioriz y Cesarrolio Administrativo, asi come la Cosrlicacid Londnistrat acqal el
Setor Pubiice o desen s
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A través del Decreto 220, publicado en el Suplemento C al Periddico Oficial del Estado, niimero 6707, de fecha 16 de diciembre de
2006, se emitieron diversas reformas a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, destacando la desaparicién de la
Oficialla Mayor y-la creacidon de la Secretaria de Administracién y Finanzas. La nueva Dependencia absorbi6 las funciones y
responsabilidades relativas a la administracion general de los recursos humanos, materiales y servicios generales, para lo cual se cred
la Subsecretaria de Administracion; asi como la responsabilidad de conduciny orientar las tareas relativas a la modernizacién e
innovacién gubernamental.

El 26 de diciembre de 2012, fue publicado en el Suplemento B al Periédico Oficial, nimero 7336, el Decreto 270 por el cual se
reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado, destacando la
creacion de la Secretarfa de Administracion, la cual asumio las funciones de la Subsecretaria de Administracion y la Direccién General
de Modernizacion e innovacidn Gubernamenta! de la otrora Secretaria de Administracion y Finanzas.

Con fecha 2 de octubre de 2013, fue publicado en el Suplemento al Periddico Oficial del Estado nimero 7416, el Reglamento interior
de la Secretaria de Administracion, el cual estuvo vigente hasta el 16 de noviembre del 2016, fecha en que fue publicado el nuevo
Reglamento Interior en el Suplemento C al Periédico Oficial nimero 7742, con la finalidad de que dicha normatividad interna
guardara congruencia con la estructura organizacional vigente de la dependencia.

El 27 de mayo de 2017 fue publicado en el Suplemento B al Periddico Oficial del Estado numero 7797, el Manual de Organizacion de
la Secretaria de Administracion, dandc cumplimiento al articulo Cuarto Transitoric del Reglamento Interior que entrd en vigor el 17
de noviembre de 2016. )

El 18 de noviembre de 2017 fue publicado en el Suplemento C al Periddice Oficial del Estado nimero 7847, el Decreto 130 que
reform¢, adicioné y derogé diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutive del Estado de Tabasco, incluyendo
modificaciones al articulo 29 Bis, en sus fracciones 1, Vi, XV, XVIL, XVHI, XX1, XXl v XXIV, asf como a otros numeérales, que permitieron
* precisar las atribuciones de la otrora Secretaria de Administracion en materia de administracion de bienes de propiedad estatal y de
los sistemas informaticos gubernamentales, ademéas 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 evaluacion del ejercicio del gasto publico.

El 7 de marzo de 2018, fue publicado el en Suplemente B ai Periddico Oficial del Estado nimero 7878, el Decreto 190, por el cual se
expidi¢ la Ley de Gobierno Digital y Firma Eiectronica para el Estado de Tabasco y sus Municipios, y se reformaron diversas
disposiciones de la Ley Organica dei Pocer Ejecutivo del Estado de Tabasco, destacando la modificacion en el nombre de la
Secretaria de Administracién por ef de Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental, asi como las nuevas atribuciones
otorgadas, dirigidas a impulsar el desarrollc de un Gobierno Digital en el Estaco de Tabasco.

Finalmente, el 9 de mayo de 2018, fue publicadc en el Suplemento al Periodicc Oficial nimero 7896, el Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental, cuyo contenido refleja las adecuaciones realizadas a las atribuciones de
dicha dependencia, conforme a lo dispues o en los Decretos 130 y 196 arriba sefalados. Por tal razon, resulta necesaric expedir un.
“uevo Manual de Organizacién, con iz finaiidad de completar la actualizacién del marco normativo interno que regula la actuacion
de la Secretariz de Administracién e innovazion Gubernamental.
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IV. Marco Juridico

Constituciones

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

D.OF. defecha 5 de febrero de 1917 y sus reformas;

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Publicada por Bando Solemne en todo el Estado, de fecha S de abril de 1919y sus reformas.

Leyes
" Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
D.O.F 18-07-2016;
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.0.F 18-07-2016; :
' Ley Federal del Trabajo.
D.OF. de fecha 1 de abril de 1970 y sus reformas;
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
P.0. 7336 B £xt. No. §, de fecha 22 de marzo de 2002 y sus reformas;
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.
P.O. 4962, de fecha 31 de marzo de 1990 y sus reformas; : -~
Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.
P.0. Extraordinario No. 121, de fecha 31 de diciembre de 2015;
Ley de Transparencia y Acceso a Ia Informacién Publica del Estado de Tabasco.
P.0. 4982, Ext, No. 118, de fecha 15 de diciembre de 2015;
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.
P.0. 7646, suplemento E, de fecha 16 de diciembre de 2015, y sus reformas;
Ley que estabiece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los Organos
Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco.
P.0. 7534, Suplemento C, de fecha 19 de noviembre de 2014, y sus reformas;
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Tabasco.
P.0. 7811, Suplemento B, de fecia 15 de julio de 2017;
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.
P.0. 7811, Suplemento B, de fecha 15 de julio de 2017;
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco.
P.0. 7811, Suplemento B, de fecha 15 de julio de-2017;
Ley de Gobierno Digital y Firma Electrénica del Estado de Tabasco y sus Mumcnpoos,
P.0. 7878, Suplemento “B", de fecha 07 de marzo de 2018.
Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios.
P.0. 7829, Suplemento, de fecha 16 de septiembre de 2017

Reglamentos

Reglamento interior de la Secretarfa de Administracién e innovacién Gubernamental.

P.0. 7896, Suplemento, de fecha 9 de mayo de 2018;

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios.
P.0. 7720, Suplemento B, de fecha 31 de agosto de 2016;

Reglamento Interior del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica.

P.0. 6821, de fecha 19 enero 2008 y sus reformas;

Reglamento de la Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

P.0. 7707, Suplemento C, de fecha 16 de julio de 2016.

Planes
Plan Nacionai de Desarrollo 2013-2018;
Plan Estatal de Desarrolic 2013-2018.
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Otras disposiciones

¢ Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Poder Ejecutivo de! Estado de Tabasco 2014.
P.O. Extraordinario No. 107, de fecha 31 de diciembre de 2013;
«  Acuerdo donde se crea la Coordinacién de Modernizacion Administrativa e Innovacion Gubernamental.
P.0. 7358, de fecha 13 de marzo de 2013.
s Lineamientos Relativos a la Disposicion Final, Enajenaciony Baja de Bienes Muebles del Gob&erno de! Estado de Tabasco.
P.0. 7620, Suplemento B, de fecha 16 de septiembre de 2015;
+ Lineamientos para la Creacién y Modificacion de Estructuras Organicas de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal.
P.0. 7624, Suplemento B, de fecha 30 de septiembre de 2015; :
¢« Acuerdo mediante el cual se establecen las Normas Generales de Control Interno para la Administracién Publica del Estado de
Tabasco.
P.0. 7666, Suplemento C, de fecha 24 de febrero de 2016.
¢ Normas para la Administracion de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
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V. Atribuciones

Ley Organica de! Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Articulo’ 29 Bis.- A la Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental le corresponde el despacho de los sngu:entes
asuntos:

I. Instrumentar, regular, coordinar, supervisar y difundir las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos,
relativos 3 la administracién de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y de fos servicios generales e informaticos que
-deberén aplicar las Dependencias, Entidades y Organos de la Administracion Publica, para el manejo de sus recursas y servicios, de
acuerdo con los programas y presupuestos @ cargo de la misma y en congruencia con las politicas de deésconcentracién y
descentralizaci®n que se determinen;

Il Coordinar.la ejecucion de reformas a la Administracién Publica Estatal, a cargo de! Ejecutivo, que considere en la prestacion de los
servicios los elementos de racionalidad, economia, aportunidad, calidad; institucionalidad, innovacién y adecuada atencién de las
demandas de la sociedad. Al efecto, podré realizar las investigaciones, estudios y analisis necesarios para el cumplimiento de dicha
objetivo; en su caso, podré apoyarse en las instituciones académicas y de investigacion en el Estado, especializadas en
Administracion Fublica, a fin de asegurar que en la organizacién y funcionamiento de la misma se supriman o eviten los casos de
duplicidad, omisidn o interferencia entre sus politicas, normas, estructuras, funciones, sistemas, procesos, recursos y procedimientos;

{ll. Vincular {a ejecucién y desarrollo de las reformas a la Administracion Publica Estatal, a cargo del Ejecutive, con las politicas y
directrices emitidas por el Gobernador, asi como asegurar su interrelacion con el Plan Estatal de Desarrollo, la Agenda Digital, los
Presupuestos de Ingresos 'y Egresos y el programa financiero del Estado;

IV. Correlacionar el desarrolio de las reformas a la Administracién Publica Estatal con las politicas y prioridades establecidas para el
ejercicio del Gasto Publico por la Secretaria de Planeacion y Finanzas y la Coordinacién General de Desarrollo Regional 'y Proyectos
Estratégicos. De igual forma, asegurar que ¢l desarrolic de los mismos se vincule con el adecuado comportamiento de fos
indicadores de desempeiio de las distintas Dependencias, Entidades y Organos;

V. Dictaminar respecto de la creacién, modificacion, fusion o supresién de las Dependencias, Entidades y Organos de la
Administracién Publica Estatal, a cargo del Ejecutivo, considerando la normatividad aplicabie y la disponibilidad presupuestal, asi
como las politicas y directrices emitidas por el Gobernador al respecto. Una vez obtenida la aprobacién def Ejecutivo, formular junto
con la Coordinaciéon General de Asuntos Juridicos, el instrumento legal requerido para tal efecto.

V1. Coordinar ef disefio y la ejecucion de los proyectos de reordenamiento institucional con fa Secretaria de Planeacién y Finanzas y la
Secretaria_de Contraloria, considerando sus respectivas atribuciones y fas directrices del Gobernador, para la adecuada
reorganizacion y readscripcion de los recursos humanos y materiales, as{ como dei patrimonio publico involucrados;

VIi. Establecer, supervisar y difundir entre las Dependencias, Entidades, Organos y servidores publicos de la Administracion Pablica
del Estado, fa normatividad que requle fa ejecucién, aplicacidn y actualizacion de las politicas, reglas, estructuras, funciones,
sistemas, procesos, recursos y procedimientos; .

VIIi. Emitir y supervisar norrhas y lineamientos que en las relaciones de trabajo deban aplicar las Dependencias, Entidades y Organos
de la Administracién Publica, asi como conducir y vigilar su cumplimiento en las relaciones con los trabajadores. De igual forma
concertar los acuerdos e instrumentos respectivos, procurando la proteccion del patrimonio e intereses del Estado, en congruencia

con la adecuada operacién de fos servicios pablicos, el ejercicio racnonal del presupuesto y el cumplimiento de los programas
respectivos'y de la legislacion aplicable;

1X. Establecer, operar y vigilar los procedimientos relacionados con el adecuado cumplimiento de las obligaciones de los servidotes
publicos de la Administracién Publica en materia fiscal, laboral y de seguridad social, en lo que corresponde a las retenciones y
pagos respectivos a las instancias competentes. Jgualmente, verificar el cumplimiento de las disposiciones fiscales y de otra
narturaleza que corresponda aplicar a la Administracidon Publica en su relacién contractual con los proveedores de bienes y servicios;

X. Emitir los critenios y lineamientos sobre el reclutamiento seleccion, contratacion, induccién, remuneraciones, seguridad sodial,
prestaciones y antigliedad de los servidores publicos, asi como tramitar y registrar los nombramientos, remociones, licenclas,
suspensiones o inhabilitaciones, jubilaciones y pensiones de los servidores publicos, en su dmbito de competencia;

Xl. Coordinar y supervisar los programas de capacitacidn directiva, técnica y administrativa y en habilidades digitales, pard la
formacién y desarrollo de los servidores publicos, atendiendo a los requerimientos de las Dependencias, Entndades y Organos de la
Admmnstrac:én Publica del Estado;
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Xil. Constituir, revisar y actualizar e! Tabulador General de Remuneraciones de la Administracién Publica, y construir programas de
estimulos y recompensas para los Servidores Publicos, regularizando y homologando categorias, salarios y prestaciones;

‘lel. Emitir y supervisar normas y lineamientds relacionados con la suspensién, modificacion o cancelacién de los contratos que en
imateria de bienes 'y servicios generen derechos u obligaciones para la Administracion Publica;

IXIV. Crear, operar y supervisar el Sistema Estatal de Administracion de Recursos y Servicios, procurando que en su instrumentacién
participen las Unidades Administrativas de cada una de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;

XV. Atender, controlar y mantener actualizado el registro o inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno
idel Estado, as/ como, en coordinacion con las instancias competentes, administrar y asegurar la conservacion y mantenimiento de
los bienes que se encuentren a su cargo, en términos de la normatividad aplicable;

3
XVI. Supervisar la operacién desconcentrada del proceso de adquisicion de los bienes y servicios de la Administracion Publica,
conforme a la ley en la materia, asi como, fijar, reqular y emitir, en coordinacién con la Secretaria de Contraloria, los criterios y
ineamientos que fortalezcan la desconcentracion en materia de adquisicién, arrendamiento, suministro, registro, almacenamiento
e bienes y servicios, materiales logfsticos e informaticos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Administracion
ublica;

ki, Proponer al Ejecutivo, en coordinacién con la dependencia involucrada y la Coordinacion General de Asuntos Juridicos, la
isclucion de los organismos publicos descentralizados u 6rganos desconcentrados, en razén de haber cumplido su cometido o por
a incorporacién de sus funciones o atribuciones a otras instancias del Gobierno del Estado. En caso aprobatorio, deberd coordinarse
on las Secretarias de Gobierno, Planeacion y Finanzas, de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas y de Contraloria, para atender y
Lesolver los asuntos relacionados con recursos humanos, financieros, presupuestales y materiales, asi como el patrimonio publico
que, en su caso, se les hubiere asignado para el cumplimiento de sus objetivos;

XVIII. Emitir las normas, politicas y lineamientos relativos a la administracién de los bienes inmuebles de propiedad Estatal; asi como
destinar dichos bienes a otras Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, previa opinién técnica de ia Secretaria de
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, de conformidad con la legislacidn aplicable. Ademads, celebrar convenios y demas
nstrumentos juridicos necesarios con otras autoridades o particulares para otorgar la posesion temporal, de inmuebles de
propiedad Estatal, en términos de la ley aplicable;

XIX. Conducir el proceso de modernizacion e innovacién gubernamental, desde la elaboracién de los respectivos proyectos de
eglamentos interiores, estatutos, manuales administrativos © normas de administracién interna, segin corresponda, de las
Dependencias y Entidades, con la colaboracion de éstas y de la Coordinacién General de Asuntos Juridicos, hasta la instrumentacion
de acciones especificas de simplificacién, transparencia y calidad en los servicios, mediante el uso y aprovechamiento estratégico
de las tecnologlas de informacién y comunicaciones, con la finalidad de impulsar ef desarrollo de un Gobierno Digital en la
Administracion Publica Estatal;

XX. Regular, coordinar y supervisar, en el dmbito de sus atribuciones, la politica de adquisicién y administracion de equipos
informaticos y de comunicaciones de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica, en los términos de la legislacion y
normatividad aplicable;

X]. Colaborar con las demds Dependencias y Entidades de! Ejecutivo, en el manejo de los sistemas informaticos gubernamentales
inculados directamente con sus atribuciones, asi como coordinar la administracién de la red intergubernamental de Internet del
Ejecutivo;

XXIl. Definir y conducir la politica de modernizacién administrativa de! gobierno estatal, con base en tecnologlas de informacion y
qomunicaciones, a través de la formulacion y ejecucion de los programas de mejora regulatoria, calidad y mejora continua, disefio de
procesos, simplificacién de tradmites, medicién y evaluacién de la gestion puablica y fortalecimiento de los valores civicos y éticos en
¢l servicio publico. Ademds, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la interoperabilidad e interconectividad de
los sistemas, aplicaciones, plataformas y tecnologfas desarrollados a partir de la estrategia de Gobierno Digital, en términos de la
legislacién de la materia;. :

XXIN. Organizar y coordinar, con apego a las disposiciones de la materia, el programa de automatizacién y digitalizacién
gubernamental, promoviendo y supervisando que la adquisicion de los equipos informaticos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pablica se ajusten a los requerimientos técnicos. Ademds, colaborar con las demds Dependencias, Entidades y
QOrganos de la Administracién Publica del Estado, en el desarrollo, operacin y control de los sistemas informaticos gubernamentales
vincul'ados directamente con sus atribuciones, favoreciendo su interrelacion tanto con los respectivos sistemas federales, como
estatales.
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XXIV. Regular, organizar y supervisar la operacion de Talleres Graficos del Estado, asi como realizar las actividades referentes a I3
organizacién metédica del archivo del personal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

solicitantes de estos servicios cuenten con su respectiva disponibilidad presupuestal para asegurar la correcta organizacion y
funcionamiento de los mismos. Lo anterior independientemente de las facultades de la Secretaria de Gobierno;

XXVI. Dirigir los programas regulares de asistencia y supervision informatica, con el propésito de verificar el adecuado uso de log
equipos tecnologicos y de comunicaciones, la existencia de los licenciamientos correspondientes, asi como la pertinencia y
adecuada asignacién de las nuevas adquisiciones que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

XXVt Planear, coordinar, regular y supervisar el programa de descentralizacion de funciones y recursos de la Administracion Publica
Estatal a las administraciones publicas municipales del Estado. Asi como conducir y supervisar las acciones de concertacién e

instrumentacion que se realicen con la Federacion para la descentralizacion al Estado de programas, recursos y funciones federales; y

XXVIil. Las demas que se prevean en otras disposiciones o le sean encomendadas por el Gobernador.
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VI. Mision

Proponer e impulsar la transformacién de la Administracion Publica Estatal mediante la innovacién de procesos y la utilizacion de
nuevas tecnologias; asi mismo construir un modelo administrativo funcional, apoydndose en instituciones académicas y de
investigacion especializadas.

Destinar importantes esfuerzos a regular. y supervisar la administracion de los recursos humanos, tecnoldgicos, financieros,
materiales y de servicios generales, dicha regulacion y supervisién tenderéd siempre a proteger los intereses y el patrimonio del
Estado; lo anterior en congruencia con las politicas de desconcentracién y descentralizacion que se determinen.

Vil.  Visién

Buscar y mantener la mejora continua a través de la reingenieria de procesos y la aplicacion de innovaciones tecnolégicas, dentro
del dmbito de la administracién de los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos, de servicios generaies e informaticos, asi como
de los bienes muebles e inmuebles de todas las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, buscando
siempre }a optimizacion y correcta aplicacién del gasto publico, ademas de acercar con calidad los servicios a la poblacidn
tabasquena.
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Secretario
Secretaria Particular
Departamento de Registro de Correspondencia

'_Departamento de Agenda Ejecutlva i

Unidad de Apoyo E;ecutlvo
Subdireccién de Apoyo Ejecutiva

) Departamento de Apoyo Ej )ecutlvo
- ._Umdad de Asur

Direccién de Asuntos Jurldlcos

Subdireccion de Procesos y Negociaciones Juridicas
Departamento de lo Contencioso

Departamento de Procesos Alternos y Juicios Orales
Departamento de Planeacion y Estrategias Juridicas
Direccién de Contratos y Convenios

Subdireccidn de Andlisis y Acuerdos Contractuales
Departamento de Negociacién de Contratos
Departamento de Siniestros y Asuntos sobre Derecho Privado
Direccién de Transparencia y Acceso a la Informacién
Subdireccién de Transparencia

Departamento de Acceso a le lnformacnén

Departamento de Transparencia Proactive

Coordinacion de Modernizacién Administrativa e Innovaciéon Gubernamental

Direccién de Normatividad

Subdireccién de Normatividad |

Departamento de Normatividad

bepartamento de Enlace Administrativo

Departamento de Apoyo EjeCUtIVO

ireccid de Md ernizacion Admlnlstratlva
Subdlrecuén de Apoyo Ejecutivo

Direcci6n de Estudios para la innovacion Administrativa
Subdireccion de Estudios

Departamento de Estudios Administrativos

Departamento de Diagnéstico y Deteccién de Necesidades
Subdireccidon de Anélisis

Departamento de Mejores Practicas

Departamento de Anélisis Administrativo

Direccién de Modernizacién Administrativa
Subdireccién de Modernizacién Administrativa

Departamento de Modernizacion Administrativa
Departamento de Normatividad Administrativa
Departamento de Vinculacién con Instituciones de Gobierno
Subdireccién de Calidad y Evaluacion




|

8 DE SEPTIEMBRE DE 2018 PERIODICO OFICIAL

MANUAL DE ORGANIZACION

s P
Tabasco ' ..ouewmmmwas
Catrerrinmersl

Canbia CONNigE ¢ pereram
22221 Departamento de Calidad
22222 Departamento de Procesos Administrativos
22223 Departamento de. Evaluacnén del Servicio Pubhco ) »
) ug,g_M ~h - W._Dtreccnén General de Tecnologlas dela lnformacxén y Comumcacuones .

2.3.1 Direccién de Tecnologias
2.3.11 ' Subdireccion de Telecomunicaciones
23.1.1 Departamento de Redes
23112 Departamento de Servidores
23133 Departamento de Comunicaciones
2.3.1.2 Subdireccién de Operaciones
2.3.1.2.1 Departamenta de Soporte Técnico
23.1.2.2 Departamento de Periféricos
23.1.23 Depaftamento de Servicios Informéticos
2.3.1.24 Departamento de Revision Técnica
2.3.2 Direccion de Sistemas
23.2.1 ' © Subdireccion de Andlisis
2321 Departamento de Gestidn de la Informacién
2.3.21.2 Departamento de Analisis '
23.2.1.3 Departamento de Calidad
23274 Departamento de Enlace Institucional
2322 Subdireccion de Sistemas
2.3.2.23 Departamento de Diagnéstico
23222 Departamento de Evaluacion y Seguimiento
23223 Departamento de Mesa de Ayuda '
23.224 Departamento de Seguimiento y Proyecto
23.2.3 i Subdireccién de Medios Digitales
23.2.31 Departamento de Evaluacién de Infraestructura
23232 Departamento de Movilidad

023233 Departamento de Medios Digitales
2.3.234 Departamento Legal
3 ’ Coordinacion de Administracién y Finanzas
3.1 Direccion de Normatividad y Seguimiento Presupuestal
3.1 Subdireccion de Normatividad y Seguimiento Presupuestal
311 Departamento de Politica Presupuestal
3112 Departamento de Revision y Afectacion Presupuestal
31a3 ) Departamenta de Proceso de Ordenes de Pago
314 Departamento de Normatividad
3.2 Direccion de Administracién
3.24 Subdireccién de Contabilidad
3.2 Departamento de Revisién y Control de Registro
3.2.1.2 Departamento de Registro Contable y Control Presupuestal
3213 Departamento de Informacién y Documentacién Contable
3.2.1.4 Departamento de Conciliacion Contable
3.2.2 .Subdireccidn Financiera

3.2.2.1 Departamento de Ordenes de Pago
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3.2.24
33
331
34
3.4.1
34.1.1
34399
34.1.1.2
34.1.13
3.4.1.1.4

‘ Direccién | Generalv de Administra
~ Direccién de Administracién del Patrimonio del Estado
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Departamento de Pago de Servicios

_Departame‘nto de Fondo Revolvente

Departamento de Conciliacién Bancaria

Direccién de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado

. Departamento de Control de Servicios Aéreos

n e

ién del Patnmonio del Estado

Subdireccién de Registro de Bienes Patrimoniales
Departamento de Unidades Motrices, Equipos y Herramientas
Departamento de Bienes Inmuebles y Obra Publica
Departamento de Bienes Muebles e Intangibles
Departamento de Archlvo Y Resguardo Documental

: TDlreccwfm General de’ Enlace Operatwo

3.5.1
4
4.0.1
" 402
a1

4.1.1

4.1.1.1
41101
41112
41.1.13
4.1.1.1.4
4.1.1.2
4.1.1.2.1
4.1.1.2.2
41.1.2.3
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411321
4,1,1.3.2
42.%
4.2.1.
42412
4213
422
4221
42.2.1.1
42212
42213
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5.1
5.1.1
5.2
52.1
5.2.2

. Subsecretaria de Recursos Materiales

Direccién de Enlace Operativo

 Subsecretaria de Recursos Humanos

Departamento de Organizacién y Proced|m|entos
Departamento de Admlmstracnon y Gestion de Recursos Humanos lnternos

Dxrecc:én General de Recursos Humanos o

Direccién de Recursos Humanos

Subdireccién de Registro y Control

Departamento de Control de Servicios Profesionales Independientes
Departamento de Movimientos de Personal

Departamento. de Expedientes de Personal

Departamento de Registro y Control de Plantilla

Subdireccién de Politicas Salariales y Proceso de Némina
Departamento de Politicas Salariales, Impuestos y Deducciones
Departaménto de Proceso de Néminas

Departamento de Administracidn de Sistemas y Estadistica
Subdireccién de Presupuestos de Némina

Departamento de Proyeccién y Control Presupuestal

. Departamento de Validacién y Afectacxon de Nomlna
Dnreccnén General de Desarrollo de Personal

Direccion de Capacitacién
Departamento de Capacitacion
Departamento de Desarrollé de Contenidos

. Departamento de Vinculacién

Direccién de Desarrolio de Personal
Subdireccién de Desarrollo de Personal

. Departamento de Relaciones Laborales
" Departamento de Seguridad e Higiene

Departamento de Prestaciones

Unidad de Enlace Administrativo

Departamento de Apoyo Administrativo

Unidad de Contratos, Convenios y Normatividad
Departamento de Contratos y Convenios
Departamento de Normatividad
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53.31.2
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53414
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6.1.1
6.1.1.1
6.1.1.2
6.1.2
6.1.2.1
6.1.2.2
6.1.3
6.1.3.1
6.1.3.2

6.2

5.3.1

601 . .

6133

i s

_Direccién General de Recursos Materiales” .~

__Unidad de Apoyo Ejecutivo o
_ Dlrecmon General de Enlace Admtmstratwo

" Direccién €

6.2.0.1
6.2.1
6.2.1.1
6.2.1.1.1
6.2.1.1.2
6.2.2
6.2.2.1
6.2.2.11
6.2.2.1.2

Direccién de Adquisiciones y Servicios

Subdireccién de Adquisiciones y Servicios

Departamento de Compras

Departamento de Almacén

Departamento de Registro y Control de Proveedores
Departamento de Registro y Control de Inventarios

Direccién de Enlace Operativo

Subdireccién de Enlace Operativo

Departamento de Enlace con Dependencias Centralizadas
Departamento de Enlace con Organos Desconcentrados
Departamento de Enlace con Entidades Descentralizadas
Direccion de Talleres Gréficos

Subdireccidn de Talleres Gréficos

Departamento Técnico y de Produccion

Departamento de Control y Servicios

Departamento de Archivo General

Direccién de Regulacion y Procesos de Adquisiciones y Servicios
Subdireccion de Regulacion y Procesos de Adquisiciones y Servicios
Departamento de Licitaciones Publicas

Departamento de Licitaciones Simplificadas

Departamento de Gestion del Comité y Subcomité de Compras
Subsecretaria de Servicios Generales

Direccion de Enlace Administrativo
Departamento de Control Presupuestal
Departamento de Enlace de Personal
Direccion de Normatividad y Contratos
Departamento de Contratos y Convenios
Departamento Consultive y Normativo
Direccién de Planeacién y Adquisiciones
Departamento de Planeacion e Inventarios
Departamento de Requerimientos
Departamento de Control de Proveedores -
al Operativa y de Servicios
Departamento de Apoyo Operativo

Direccién de Mantenimiento y Conservacién de Parques
Subdireccién de Mantenimiento y Conservacion de Parques
Departamento de Mantenimiento de Parques '
Departamento de Conservacion de Parques

Direccién de Apoyo Técnico Logistico

Subdireccién de Servicio de Apoyo

Departamento de Apoyo Logistico

Departamento de Control de Inventarios
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Departamento de Supervision de Obras

-Direccién de Servicios Diversos

Subdireccién de Transportes y Vigilancia
Departamento de Mantenimiento de Bienes Inmuebles
Departamento de Transporte y Vigilancia

Organo Interno de Contro!

Subdireccién de Apoyo Ejecutivo

Departamento.de Seguimiento

Departamento de Auditoria

Departamento de Quejas

Departamento de Responsabilidades
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X. Descripcion de Funciones

SAIG

Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental®

Objetivo: Atender, coordinart y vigilar el despacho de los asuntos de orden administrativo del Gobierno del Estado de Tabasco, que estén a cargo
de la Secretarla conforme a le esfera de su competencia, asi como planear y conducir las actividades en forma programada y con
sujecion a los objetivos y prioridades del Plan Estatal de Desarrollo, y fas politicas e instrucciones que dicte el Gobernador del Estade.

I} CATCS GENERALES.

Nombte del Puesto: - Secretario/a de Administracion e Innovacion Gubernamental

Numero de Personas en el Puestc: |1

Area de Adscripcion: Secretaria de Administracién e Innovacién Gubernamental
Reporta: ’ Gobernador/a
Supervisa: . |2 Coordinadores/as, 3 Subsecretarios/as, 1 Secretario/a Particular y 2 Titulares de Unidad.

Contactos internos

CGH: -

i, Todas las Unidades Administrativas adscriias a la Secretaria.

Para:

1. Coordinar, acordar y dar seguimiento a las actividades correspondientes.

Contactos Externos

Tom:

1. Gobernador del Lstado de Tabasce.

2. Dependencizs. Organos y Entudaoes dc iz Administracion
Fublics Estaial.

Para:

1. Informar, proponer, asistir y coadyuvar sobre las funciones legaimente
asignadas, asi como acordar el despacho de los asuntos (de su
competencia. ‘

2. Regular y supervisar la administracién de los recursos humanos,
materiales y de los servicios generales, asl como las acciones en materia
de innovacién gubernamental; instrumentando y difundiendo normas,
politicas y procedimientos que deberan aplicar en el manejo|de sus
Tecursos y servicios.

I1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Eunion Genérica

Ejercer ias atribuciones conferidas enr la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, asi como las que estabiece el Reglamento
Interior de la Secretariz y demds disposiciones juridicas aplicables.

Funciones Especificas
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Fijar, dirigir y controlar las politicas, normas, sistemas, funciones y procedimientos competenciz de la Secretaria, de conformidad con
los objetivos, estrategias y lineas de accién det Plan Estatal de Desarrolio y las drdenes del Gobernador del Estado, asi como coordinar
y orientar las actividades de las Unidades Administrativas de la Secretaria;

Recibir en acuerdos, a los Titulares de las Coordinaciones, Subsecretarias y Direcciones Generales, para el tramite y resolucuén de los
asuntos de su competencia;

Autorizar las medidas, acuerdos, lineamientos, circulares y 6rdenes necesarios para el mejoramiento de las Unidades Administrativas a
sucargo;

Acordar con el Gobernador el despacho de los asuntos encomendados a l2 Secretaria; )

Desempedar las comisiones que el Gobernador ie encomiende y mantenerio informado sobre el desarroilo de sus actividades;
Establecer las normas lineamientos y criterios que en las relaciones de trabajo deban aplicar las Dependencias, Organos y Entidanies
de la Administracién Publica Estatal, asi como conducir y vigilar su cumplimiento en las relaciones con los trabajadores;

Autorizar las licencias al personal de base de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, que se
establezcan en las Condiciones Generales de Trabajo y demds normatividad aplicable; '

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

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

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

Colaborar con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y con los sectores social y privado, en la realizacién
de los actos clvicos en la Entidad;

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

Asistir, supervisar, asesorar y dar apoyo técnico sobre los asuntos de su competencia, a las Dependencias, Organos y Entidades que as!
lo soliciten;

Suscribir los acuerdos, contratos o documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, de conformidad con la legistacion y
normatividad aplicable, asi como aquellos que sean sefalados por delegacién o le correspondan por suplencia;

Operar los servicios de acceso y transparencia de la informacion publica a su cargo, asi comd los de archivo y los de administracion de
datos personales, de conformidad con la Legislacién y normatividad aplicables;

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

Promover, contribuir y cooperar en la profesionalizacion del personal y en la modernizacion de 1os servicios y funciones a su cargo;
Detegar en los servidores publicos adscritos a sus unidades, para la mejor organizacién del trabajo, cualquiera de sus facultades,
excepto aquellas que por disposicién de la ley o del Reglamento interior respectivo deban ser.ejercidas por el Secretaric;

Ostentar la representacion legal, en el 4mbito de su competencia, la cual podra ser delegada, en su caso, mediante oficio en cualquier
servidor publico profesional del derecho que forme parte de fa Unidad de Asuntos Juridicos y de Acceso a ia Informacion;

Expedir los nombramientos del personal de la Secretarfa;

Participar en el Consejo Estatai de Gobierno Digital como Vicepresidente, conforme a las atribuciones que le confiere la Ley de
Gobierno Digital y Firma Electronica para ¢} Estado de Tabasco y sus Municipios;

Coordinar la Polftica de Gobierno Digital y Sistemas de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones por el Ejecutivo Estatal; y

Las demas que le encomiende el Gobernador y la normatividad aplicable,
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:Funcicnes Especificas

Periédicas:

.

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

Aprobar el Programa Operative Anual y ef anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaria;
Asistir 2 las reuniones de trabajo que convoque el Gobernador;

Coordinar la ejecucion de reformas a s Administracion Publica Estatal, que considere la prestacién de los servicios, los elementos de
racionalidad, economia, oportunidad, calidad y adecuada atencién de las demandas de la sociedad;
Aprobar la creacion o modificacion de estructuras orgdnicas y catalogos generales de puestos de las Dependencias, Organos y
Enticades de la Administracion Publica Estatal, conforme a fas normas, criterios y lineamientos que establezca la propia Secretarig;
Autorizar por escrits a servidores pablicos subalteérnos para que realicen actos y suscriban documentos especificos, siempre y cuando
no formen parte del gjercicio de sus facultades indelegables;
Aprobar los tabuladores de sueldos de las Dependencias y Organos de ia Administracién Publica Estatal, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables;
Asignar a institucioneés publicas o privadas el uso de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, de conformidad con la
normatividac aplicable; ' .

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion y aplicacién del Reglamento Interior de la Secretaria, asi como los
€ascs NG previstos en el mismo;

Adscribir, readscribir, promover y estimular a los servidores publicos subalternos, de conformidad con la normatividad apllcable
Designar y remover a los representantes de la Secretaria ante las Dependencias, Entidades, Juntas, Consejos, Organos de Gobietno o
comisiones de las que forme parte;
Emitir los criterios v lineamientos sobre 1z disposicion final, enajenacién y baja de los bienes muebles propnedad del Gobiernp del
Estado, en coordmac»on con la Secretaria de Contraloria;
Proponer al Gobernador del Estado, la designacién o remocién de los apoderados legales del Gobierno del Estado en el dmbito de su
competencia;

Conducir las relaciones de |z Secretaria con las instancias Municipales, Estatales y Federales en los asuntos de su competencia; y
Efectuar la Entrege Recepcion v la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAE.

Eventuales:

Emitit ias circulares y demas disposiciones administratives conforme 2l calendario oficial deban emitirse y supervisar su debido
cumplimientc;

Recibir doniaciones a favor del Gobierno del Estado de Tabasco; y

Aststir en representacion dei Gobernador del Estado a los actos ¢ eventos que éste le instruva.
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Secretaria Particular

Objetivo:  Actuar como enlace al interior y exterior de fa Secretaria, dando seguimiento a las instrucciones del Secretario hasta su
cumplimiento, asf como organizar y controlar su agenda, actividades y comisiones que éste e asigne.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Secretario/a Particular J

Nimero de Personas en el Puesto:|1 l

Area de Adscripcién: Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental : i

Reporta: Secretario/a de Administracién e innovacién Gubernamental [

Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento "A", 1 Secretaria nivel Secretario y 1 Jefe/a de Area J
Contactos Internos |

Secretarfa. como dar seguimiento a las mismas hasta su cumplimiento;
coordinarse con las Unidades Administrativas de la Secretaria para
atender los asuntos y las comisiones encomendadas por el Secretario;
organizar y controlar las audiencias, correspondencia, agenda| y
archivo del Secretario; gestionar ios requerimientos administrativos
la Secretaria Particular y de la oficina del Secretario.

Con Para:
1. Todas fas Unidades Administrativas adscritas a [a. 1. Hacer del conocimiente las instrucciones que gire el Secretario, asi
e

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Coordinar y dar seguimiento a las actividades, asl como intercambiar

Publica Federal, Estatal y Municipal. informacién y conjuntar esfuerzos afines; coordinar el aspetto
logistico de las actividades que lieve a cabo el Secretario; organizar la
agenda del Secretario y llevar un control de las audiencias, asi como el
seguimiento de la correspondencia; participar en la organizacion|de
actos que realice la Secretaria; representar al Secretario y fungir como
enlace de la Secretarfa.

11) DESCRIPCION DE FUNCIONES: L
|

Funcion Genérica .
Llevar el registro y control de la agenda del Secretario y proporcionarle informacién oportuna de los diversos asuntos a tratar y de los qu
hayan sido encomendados a las Unidades Administrativas de la Secretarfa, para ef logro de los objetivos institucionales.

Funciones Especificas
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Permanentes:
«  Organizar, controtar y coordinar, la audiencia, correspondencia, agenda y archivo del Secretario;
»  Atender y desahogar los asuntos que no requieran la intervencion directa del Secretario;
»  Tramitar y solicitar los recursos y servicios administrativos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones;
o  Organizar las reuniones del Secretario; :
¢ Recibir las demandas, quejas y sugerencias relacionadas con los asuntos competentes de la Secretaria, asi como desahogar el
tramite y seguimiento entre las Unidades Administrativas respectivas;
«  Servir de enlace entre el Secretario y las Dependencias Federales, Estatales y Municipales que desarrollan actividades vinculadas con
fa misma; ’
«  Coordinar y dar seguimiento de los documentos oficiales y de los particulares enviados a! Secretario;
« Coordinar y supervisar al personal encargado de la logistica de las actividades del Secretario, con el fin de una efcaz organizacion y
buen funcionamiento;
«  Convocar al personal de la Secretaria a reuniones cuando el Titular asi lo disponga; y
« lasdemas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.
Periddicas:
«  Atender alos diversos grupos de los sectores social y privado que soliciten gudiencia al Secretario y bajo las directrices proceder a
su adecuada canalizacién hacia las instancias competentes;
o Apoyar al Secretario en las convocatorias, agenda y coordinacién de las reuniones que celebre con los titulares de las
Dependencias, Organos y Entidades de fa Administracion Publica Estatal;
«  Controlar y coordinar la logistica de las reuniones de trabajo def Secretario, procurando su éptima organizacién;
«  Gestionar el suministro de recursos materiales, servicios generales e informaticos para atender los requerimientos de la oficina del
Secretaric; y
¢  Efectuar la Entrega Recepcidn y le Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.
Eventuales:

+  Participar en reuniones de trabajo que Je encomiende el Secretario; y
¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que e encomiende el superior jerdrquico.
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1.4

Departamento de Registro de Correspondencia
Objetivo:  No Aplica. \

1) DATOS GENERALES.

g

Nombre del Puesto: - |Jefe/a del Departamento de Registro de Correspondencia

Numero de Personas en el Puesto:

—

Area de Adscripcion: Secretaria Particular
Rep'orm: Secretario/a Particular
Supervisa: Ninguno

IContactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas «a la 1. Turnar la correspondencia dirigida al Secretario.
Secretarfa, ’

lContactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades dé la Administracién 1. Recibir 12 correspondencia que sea competencia de la oficina dal
Publica Estatal. Secretario.

S P e e it

-

11} DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcion Genérica

Recibir 1a correspondencia, asi como archivar en forma ordenada los documentos oficiales de tal manera que permita su posterior
localizacién en forma rapida cuando sea necesario.

Funciones Especificas
Permanentes:

e Recibir, revisar y turnar la correspondencia de competencia de la oficina del. Secretario, a las Unidades Administrativas
competentes de la Secretaria, conforme a las instrucciones de la Secretarfa Particular,

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

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

*  Resguardar los archivos y documentacién que ingrese en la Secretaria Particular; y

s Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y ta normatividad apficable.

\‘ﬂ —

Periddicas:

e Informar a la Secretaria Particular sobre el vencimiento de términos para dar respuesta a fos tramites y solicitudes turnadas a las
Unidades Administrativas de la Secretarfa;

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

¢ Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracidn Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

o Asistir a los eventos publicos o clvicos que le indique el superior jerarquico.
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Departamento de Agenda Ejecutiva .
Objetiva:  No Aplica, '
[} DATOS GENERALES..
Noh-*,b}e def Puesto: " |Jefe/a del Departamento de Agenda Ejecutiva '
Narr*er"é de Personas en el Puesto: {1
Area\dé Adscripcidn: . o Secretarfa Particular
'Repc}r’;a: T |Secretariof/a Particular .
Supervisa: Ninguno
ontacios internos ] - . .
Con, ' Para: . L A . R - o
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, 1. Requenr o proporcionar. informacion sespectp. 2 1a agenda del
L ) Secretano, cuandp asile mstmla 18 Secretarra Pamcu!ar
Contartos Externcs I s
"Con: “Para:
1. |Unidades Admxmstratwas de las Dependencnas Organos y 1. Sohcnar mformacmn que per'mta el adecuado contro! de la agenda de '
Entidades de la Administracién Pblica Estatel. ©] . audiencias. - | :
2. iniciativa privada y sector social. . . - 2. Cantrolar audiencias y da; segmm:ento cuando se tei msiruya

IYDESCRPCION DEFUNCIONES: -~ SR L A A S A i

Funcip

n Genérica

reu

L rvar el registro y control de Ia miormacn‘m relativa 2. 1d agenda del Secrexanc, ast cQmo ‘convocar y partocxpar en Ia organvzacmn de )
mones de trabajo, cenforme a los lineamientos Y criterios que establezcata Secretaria Particular. .

- {Fundg pnes F.spec’ﬂcas

manentes.

N

Llevar el registro y control de las solicitudes de audlenaa. .
Proponer las necesidades de espacio fisico.y de recursos materiales parafa ce{ebracnon de reuniones de trabajo; -

‘Controlar 1a_agenda de la Sala de Juntas de la Secretarfa, asi-como facilitar las instalaciones de acuerdo a las necesndades de fas -

Unidades Administrativas de l2 Secretaria, conforme a las instrucciones del Titular de la Secretaria Pamcular,
Apoyar en las convocatorias y logistica de las reuniones de trabajc de la Secretaria Pamcular, y - )
Las demds que le cncormende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.’

»oducas

- Aukiliar al Txtulaf de la Secretaria Particular en sus tareas de enlace y vincutacnon ¢on las Dependenaas, Organos y Ermdades de la

Administracion Pablica Estatal;

Tramitar ante Ja Unidad Administrativa correspondiente de la Secretaria, las neces»dades de especw ﬁsu:o, de mobmano b equxpo
que se requiera para las reuniones de trabajo;

Canalizar con el Titular de 2 Secretaria Particular a los dlversos grupos de los sectores social y privado que sohcnen audrenc:a con
el Secretario;

Realizar reportes sobre el nimerc de personas y asuntos que requiéren audiencia con, el Secretano
Actualizar ef directorio institucional; y

Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB

tuales:

Asistir a los eventos publicos o civicos que le encom;ende el superior jerérqulco

.
B



. PERIODICOOFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE DE

2018

CAmD COMIPE  racaneris buperaimnd

" MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA ofe' ADMINISTRACION £ INNOVACION
GUBERNAMENTAL (SAIG)

Secretaria de Admmistracien e
nnovacén Gubefnamental

1

Unicac ce Apayo Biecistivo
FIALY: SHACHY Gert )

[

Sabeireccion de Agoyo
fHetutvo

Paza: subdmector

[

Oeparamento de APOY2
gecuovo

i Plaza Jete Ce Decagamente “A° i




8 DE SEPTISMBRE DE 2018

'PERIODICO OFICIAL

27

| MANUAL DE ORGANIZACION ;
N Tat asco ymg'.muet,-i-nu ’ ) . . -
» - ‘mwo ,,M.m.,....u . .o - E H
SAIGUAE
1.2
Umdad de Apoyo Ejecutsvo
: Ob-reiivo: ‘ Comnbuur a que_ los procesos de toma de decesmnts en la atencrén o solucién de’ proyectos especxﬁcos O asyntos que e sean
Co ‘encomendados por el Secretario, cuenten con &l soporte técnico necesario, & través de 12 realizacion de estudios, anéhsns, revrs»ones,
formulacson de opiniones y- recomendmoms pemnemes en los rubros ymatenas que se le mstruya
1) DATOS GENERALES.

Nombre dei Phesz_'b;

Titular de fa Unidad de Apo'yo_Ejecutivo

Numero de Personas en el Puesto: |1

22 Todas 1d$ Unidades Admmtstratwas adscritas 3 la Secretaria

Area de:Adscripcion: Secretaria de Administracién e Innovacion _Gubem;iment'al
Reporta: Secretarit/a de Administracion @ Innovacion Gubernamental
Supervisa:’ - 1 Subdirector/s _ ‘
] Contactos Internos
Cor: {para; :
3. B Secretauo : 1. Acordar y.dat segum-uento de- mstrucdenes

. obtener o intercambiar informacién, prestar apoya y <onjuntar

_ €Coardinar y dar sequimienta de actividades, asl como propomonar, .

esfuerzos en: acuvndadesaﬁnes ’

C_pntactos Extemos

Cd'\: )

. ].b ‘ Dependencxas. Organos y Entidades de la Admmcstfacuén
" Pablica Federal, Estatal’y Municipal, e instituciones del
sector publicoy privado.

- Pafa ..

1.

Coordinar 'y dar seguimiento de actividades, asi ‘como para
- proporcionar, ‘obtener o _intercambiar m!ormaaon y con;unta:
- esfuerzos en act:wdades aﬂnes )

DESCRIPCION DE FUNCIONES:.

=

-IFunkidn Genérica

L8
-#
E 'nbucoones

Apoyar y asesorar al’ Secretario en ios rubros y materias.que éste determme, emmendo opiniones y recomendaciones que resulten

pertinéntes, dando seguimiento e informando en forma periddica sobre los” proyectos especificos, comisiones y asuntos gque le sean -

pncomendados, asi come mantener comunicacién y coordinacién con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
ederal; Estatal y ‘Municipal e msntuaones del sector publico y privada, cuando resulte netesano para el adecuado cumphmxento de sus. .

“IFuntiohes Especfﬁcas"




PERIODICO OFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

R T A  MANUAL DE ORGANIZACION
Tabasco ot . = e —

Comilo (OMIPE »iremersin lntovmimanet

Permanentes:
e Apoyar y asesorar al Secretano en los asuntos que éste lt encomoende
Analizar, gestionary dar seguimiento a proyectos especificos encomendados por-et Secretario. . ) i
. Coordinar las actividades de la Unidad en forma programada y con base en las instrucciones def Secretario; 3
Plantear opiniones técnicas y recomendaciones, asf como interpretacianies administrativas y medidas para la aph:acnén funcional de 1
las leyes, reglamentos y demds disposiciones en fos fubros y materias que le sean solicitadas por el Secretario;
Coordinar la elaboracidn de estudios, proyectos, revisianes y andlisis que sean soficitados a la Unidad por el ‘Secretario;
. Desempefiar ias cornisiones que el Secretario le encomhnde ¥y mantenerio informado sobre ef desarrolio de sus actividades;
Generar las estrategias y canales de informacidn que permitan la toma de decisiones dei Secretario;
Coordinar 13 adecuada integracién y sistematizacién de la informacién que emitan las Unidades Admmisrmfvas de I Secretarla, qu
habra de formar parte de los informes trimestrales y al proyecto del informe anual del Gobernador; y
e las demas que fe encomiende &t superior 1erérqurce yla normatlvldad aplicable.

* & o

e & o @&

.
-

-

Peribdicas: i ’ :

s Coordinar la integracion y revision de la mformaaén que sea suministrada por las Unidades Administrativas adscritas a la Unidad para
la elaboracién y presentacion en tiempo y forma de los reportes, opiniones e informes que sean requeridos por el Secretario;

e Colaborar con las Unidades Administrativas de la Secretarfa, en el andlisis y revision de contratos, acuerdos, convenios y demds
instrumentos juridicos y administrativos cuando asf se lo instruya el Secretario;

« Dar apoyo técnico y colaborar con las demés Umdades administrativas de la Secretaria en los asuntos y materias que e instruya 1=|
Secretario;

¢ Participar en representacion del Secretario en las reuniiones de trabajo cuando éste asi lo dlsponga; y

s Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimoniat ante la SECOTAB.

Eventuales: ‘ l v
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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1.2,

Subdireccién de Apoyo Ejecutivo

_Objetivo:  Noaplica. ~

1) DATOS GENERALES. -
Nombm del Puesto: Subdifect_or/a de Apoyo Ejecutivo
Numero de Personas en el Puesto: 1
Ared de Adscripcion: Unidad de Apoyo Ejecutivo
Re‘p‘<Prta: - ' Titular de la Unidad de Apoyo E}ecunvo
Supervisa: . © {1 Jefe/ade Departamento AT '
K ontactos Internos
- Cony: Para: . )
1, Titular de-la Unidad de Apoyo Ejecutivo. 1. Dar seguimiento a las instrucciones.que sean encormendadas.
2, Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa. | 2. “Recabar, analizar e intercambiar informacién que sea necesaria para el
: : desarrolio eficiente de las actividades encomendadas.
Contactos Externos
Con; Para:
1] Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Recabar, analizar e intercambiar informacion que sea necesatia para el
PUblica Estatal. desarrolio eficiente de las actividades encomendadas. ’
1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Fungion Genérica

Investigar, recabar, analizar y proporcionar fa informacidn necesaria que sea requerida por el Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo y
cpntribuya a la elaboracion de opiniones o recomendaciones solicitadas.

Fungiones Especificas

-

Permanentes:

Analizar y dar seguimiento a ios proyectos especificos encomendados a la Unidad de Apoyo Ejecutivo, asl como coadyuvar en la pronts
atencion de Jos mismos;
Analizar, revisar y sugerir las modificaciones que sean necesarias a la documentacién remitida por las Unidades Administrativas de la
Secretarla a la Unidad de Apoyo Ejecutivo;

Establecer y mantener vinculos de comunicacién y coordinacion con las Dependencias, Organos y Enndades de {a Administracion Pubhcﬂ
Federal, Estatal o Municipal, cuando asf se le instruya para la atencién de algiin asunto;

Proponer criterios de interpretacion y aplicacion normativa respecto a las disposiciones juridicas que resulten aplicables en la atencién q
solucién de algn proyecto o asunto que se haya encomendado a la Unidad de Apoyo Ejecutivo;

Lievar el control de los asuntos que turnen a la Unidad de Apoyo Ejecutivo y darles seguimiento hasta su atencioén o solucién defi initiva; y

Las demds que le encomiende el superior jerarquico y 12 normatividad aplicable.

Periddicas:

Recabar, analizar e integrar la informacién que sea solicitada por el Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo;
Participar en reuniones de trabajo de caracter interno o con otras Dependencias, cuando asi se le instruya;

Ejecutar los mecanismos y flujos de informacion que sean necesarios que proporcionen al Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo elemenwﬁ
para la toma de decisiones; -

Fungir como enlace de comunicacion con ias Unidades Administrativas de la Secretaria; y
Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Event|

uales:

Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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} Departamento de Apoyo Ejecutivo
Objetivo: ~ No aplica. : o C ,
1) DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: _ Jéfe/a del_Depértamemo de Apoyo Ejecutivo,
Namero de Personas en el Puestor |1 . _ Lo ; '
|Area de Adscripcién: ' Unidad de Apoyo Ejécutve
Reporta: - 1subdirector/a de Apoya E;efcuuvo '
. |Supervisa: . ) Ninguno S
17 Contactos Internos
Con: " . : S ; - | para: _ _ R : .
1. Titolar de'la Unidad de Apoyo Ejecutivo y la Subdireccién. ~ | 1. Investigar, obtener, seleccionar, estudiar "y prop’orcvoni la
o : - L 2 : informacion que. ses necesaria para - el desan‘ollo eficiente de las
actividades encomendadas -
Contactos Externos
Con ) Para: - . ) S
Dependencxas. Organos y Enndades de la Admlmstraaén -1, investigar, obtener, seleccionar, estudiar y’ propordonl da
Pubhca Estatat, . informacién due sea necesaria ‘para el desanouo eficiente Has
1 actw'dades encomendadas. )
W) DESCRIPGON DE FUNCQONES
FunoonGenénca

_Apoyar en la recopulacién seleccion y analisis de f2 mformacnon necesaria que sirva para {a formuladén de opmlones ° recomendacsones -
que ie sean sohc:tadas ala Umdad de Apoyo E)ecunvo )

1 Func»ones Espem’ﬂcas

Permanentes. C ' . )
ACoadyuvar conla Subdkecdén en el anélms 14 segucm:ehto de proyectos espedﬁcos que le sean encomendado; 2 la Unidad d'e Apgyo

A\

Ejecutive; ]
Recepcionat la documentacnén que se3 femmda de ia Secretana a la Umdad de Apoyo E;ecutwo parasurevisiny anslxsus,

© Mantener estrecha comunicacidn con las Unidades Administratives de la Secretaria a fin de facifitar ef fiujo de informacion e
mtercambna de documentacién cuando sea requenda 1a colaboracion de la Unidad de Apoyo E;ecutwo
- Ulevar un: registro de los asuntas turnados pov el Secretario  la Unidad de Apoyo Ejecutivo: y

Las demas que ie encomiende el supenor ;erirquico y}a normatividad ap!inb!e.

Penédacas

Recabar, anahzar e mtegraria mformacaén sohcitada por.la Subdireccion;

Ejecutar con ios’ mecamsmos y flujos de mformaaén necesarios que propocc:onen a la Subdireccion, elementos para la toma

decisiones;

Colaborar como enlace de comunicacion con fas Unidades Admmistratwas de la Secretaria; y
- Efectuar la Entrega Recepcnén y la Decleracion Patrimonial ante la SECOTAB

) Eventualer
»

Asxst:r alos eventos pubhcos ° dvu:os queie encomlende el superlor jerérqu;co
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1.3

Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia

" Objetivo; Coadyuvar conlas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, para QUe se dé cumplimiento adecyado eﬁ ’
. " el dmbito tegal ¥ se satisfagan las necesidades que por fa naturaleza del servicio sean necesarias, velando por los mteres s de la
" Secretarfa en apego alas disposiciones juridicas vngentes

1y DATOS GENERALES.

» Nombre del Puesto: - . A Titular de Ja Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia J

. Ndmefo de Personas en el Puesto: 1 ) ]
Area de Adscripcidn: o - Secretaria de Administracidn e Innovacién Guberriamental T
Reporta: | : . ]Secretariofa de Adrninistracion e Innovacion Gubernamental . L
Supervisa: - |3Directores/as ' ' T

. . Contactos internos ]
: Con; N - { Para:

1. Ei Secretario.

-1

Acardar y dar segu:m:emo de mszruccwnes

1. Dependendas, Organos y Entndades de la: Admimstrmén
_ Publica Federal Estatal y Murucnpal

1.

2. Todas las Unidades Admmus{ratwasadscntasala Secretarfa. .|~ 2. Coordinar y dar seguimiento de’ - actividades, asi como inter¢ambiar
informacion vy conjuntar esfuerzos en actividades afines.
__._Contactos Externos ‘ J
Con: © | Para: ’

Coordinar planes y programas con la ﬁnahdad de brinda( un/servicio .

‘ ﬂ) DESCRIPCION DF FUNCIONES:

39“ y eficiente a la cxudadama

Funcidn Genérica

Representaf juridicamente a Ia Secretarfa en todos los-asuntos de caracter administrativo, contehcposa, iaboral mediacién y arbxtra) , ante
los entes pubhcos estataies y federaies, en que se. requnera la intervencion de la Secretaria.

Funciones Especlficz_qs .
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Permanentes:

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

Fungir como apoderado legal en las controversias que se susciten por causa del ejercicic de sus func»ones, ante cualquier autorldad
jurisdiccional o administrativa; '

Asesorar y brindar apoyo técnico juridico, en los procesos legales en que sean parte los Titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria, cuando lo indique el Secretario;

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

Cumplir lo que establece el articulo 50 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco;

Emitir opinién juridica sobre e! uso y destino del patrimonio del Estado que esta bajo la administracion y custodia de la Secretarfa; -
Emitir las copias certificadas de 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 cualqu:er tramite en juicios, procedimientos, procesos o averiguaciones
previas en los que la Secretaria sea parte;

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

Presentar al Secretario las actas administrativas de investigacién de responsabilidad laboral que para tal efecto formulen las demés
Unidades Administrativas de la Secretaria, con el fin de dictaminar su procedimiento;

Asignar mediante oficio la representacién juridica a los profesionaies del derecho adscritos a la Unidad o externos que sean
requeridos en los asuntos que se‘intervenga; y

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

Per

iddicas:

Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Unidad;
Informar al Secretario las actividades que competen a la Unidad; y
Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eve

ntuales:

Participar en las reuniones que el Secretario le encomiende; y
Asistir a los eventos publicos o civicos que le indique el superior jerérquico.
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Direcciéon de Asuntos Juridicos
Objetivo: Coordinar la defensa de las Unidades Administrativas de la Secretaria en lo relativo a sus intereses frente a los tribunales y juzgados
federales, locales, administrativos y del trabajo.

) DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Director/a de Asuntos Juridicos

Numero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcion: Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia
Reporta: ’ } Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia
Supervisa: 1 Subdirector/a
Contactos Internos
Con: Para:
1. Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia. 1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones y andlisis de asuntos.
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 2. Coordinar y colaborar en conjunto para coadyuvar con los| asuntos

juridicos que deriven dentro y fuera de la Secretaria.

. Contactos Externos
Con: : Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Coordinar y colaborar en ias actividades que relacionen a lg Unidad,
Publica Federal, Estatal y Municipal. » con el fin de obtener los mejores resultados; asi como, intercambiar

informacion en correlacién a los trabajos encomendados.

It) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Ejercer las funciones relacionadas con la representacién juridica que ostenta, defendiendo los intereses de la Secretaria,

Funciones Especificas
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Permanentes:

Representar juridicamente a la Secretaria ante fas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Federal, estatal y
municipal, para cualquier asunto de caracter administrativo, penal, civil, mercantil contencioso y laboral; '

Elaborar y presentar el plan estratégico, a fin de lograr los mejores resultados en litigios, proceso de mediacién y/o arbitrajes;

Proponer el dictamen de las actas administrativas de investigacion de responsabilidad laboral que para tal efecto formulen las demas
Unidades Administrativas de la Secretaria; )
Defender fos intereses y bienes ptiblicos que administre la Secretaria, en las controversias de cardcter mercantil, civil, administrativo,
laboral, penal y de cualquier indole, manteniendo estrecha colaboracién con la Coordinacién General de Asuntos Juridicos cuando asi
corresponda; i
Generar las estrategias de comunicacion con los titulares y representantes de los Organos jurisdiccionales y de procuracién de justicia
para e! desahogo en los mejores términos de los asuntos y procesos que esté llevando la Secretaria;

Asesorar, en el ambito de su competencia, a los servidores pUblicos de 1a Secretaria que asi 1o soliciten;

Presentar 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
administrativo;

Planear y coordinar las estrategias a seguir en los juicios orales y en las acciones juridicas de mediacién y arbitraje;

Sugerir, cuando sea necesario, la contratacidn de peritos y fedatarios necesarios para el desahogo de los asuntos de la Secretaria;
Emitir las copias certificadas de documentos fisicas y electrdnicos que obren en los archivos de la Secretaria, para ser exhibidos ante
las autoridades judiciales o administrativas y en general para cualquier trémite en juicios, procedimientos, procesos o carpetas de
investigacion en los que la Secretaria sea parte, en caso de ausencia del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia o
cuando se je indique; y :

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

Perigdicas:

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

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

tuales:

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

Coadyuvar con e sector privado en caso de que la Secretaria tenga intervencién y/o cuando sea para beneficio de la misma; y

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

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES. .

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Procesos y Negociaciones Juridicas {

Numero de Personas en el Puesto: |1 ’ . (

Area de Adscripcién: Direccién de Asuntos Juridicos ]

Reporta: ' Director/a de Asuntos Juridicos ]

Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento "A" [
Contactos Internos )

Con Para
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a 1a Secretaria. 1. Coordinar y dar seguimiento de -actividades, asi como para
intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos

Publica Estatal. y eficiente.
2. Tribunales Federales, Estatales y Gobaernos Municipales. 2. Dar seguimiento a{os juicios de orden penal, laboral, civil, co
administrativo y amparos, encomendados a esta Subdireccién.

Con Para
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Analizar planes y programas con la finalidad de brindar un servicio 4gil
tencioso

I1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica [

- Ejercer las funciones relacionadas con la representacién juridica que ostenta, defendiendo los intereses de la Secretaria y participaf en las
actividades de los Departamentos y de la Direccién.

Funciones Especificas
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Permanentes:

Vigilar el seguimiento a los asuntos encomendados y acordar con la Direccién respecto a las actividades que competen a esta Unidad

* Administrativa;

Supervisar a los Departamentos adscritos a esta Unidad Administrativa en el sequimiento de los asuntos encomendados en el mbito
de su competencia;

Tramitar previa instruccidn del jefe inmediato las denuncias, querellas y declaratorias ante la autoridad competente, prevvo acuerdo
con la Direccion de Asuntos Juridicos;

Orientar y asesorar juridicamente a las Unidades Administrativas de la Secretarla, cuando asi lo soliciten, para la correcta aphcacnén de

las disposiciones legales vigentes; e e

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

Representar jurfdicamente a la Secretaria ante los Tribunales Judiciales de la Federacién y del fuero comun, asi como ante las
autoridades administrativas y del trabajo, para hacer valer sus derechos e intereses en fos asuntos encomendados;

informar a la Direccion de Asuntos Juridicos, respecto a las actividades que competen a la Subdireccion;

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

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

Periddicas:

Proponer, presentar, realizar y controlar el correcto desarrollo de las funciones que por su naturaleza se ubican centro del ambito de
competencia;

Informar a la Direccién de Asuntos Juridicos, respecto a las actividades que competen a la Subdireccion; y

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

ventuales:

Participar en las reuniones de trabajo, conferencias y seminarios; y
Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de lo Contencioso
Objetivo:  No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de lo Contencioso

Namero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcién: . |Direccién de Asuntos Juridicos
Reporta: Subdirector/a de Procesos y Negociaciones Juridicas
Supervisa: » - |Ninguno

-+t ++tt+

Contactos Internos
Con: - ) Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 1. Colaborar en los asuntos en que sea parte fa Direccién de Aguntos
Secretarfa. ' Juridicos.. )

. Contactos Externos
Con: Para:

1. Unidades Administrativas de las Dependencias, Organos y 1. Uevar el proceso contencioso de los juicios en los que la Direcdon de
Entidades de la Administracién Publica Estatal, Asuntos Juridicos representa a la Secretarfa.
jurisdiccionales en los que se resuelven las controversias ’

juridicas en las que es parte la Secretarfa.

N o N

11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica
Representar a la Secretaria en los asuntos legales en que sea parte.

R

Funciones Especificas
Permanentes:

e Conocer de forma general y particular la legislacién del Sistema Jurfdico Mexicano en cada materia del derecho asl com las
aplicables al Estado de Tabasco;

Elaborar las contestaciones de demandas con la revisién y aprobacion del jefe inmediato;

I "

L]
¢ Representar a la Secretaria en las diferentes etapas procesales de las controversias juridicas en los Organos jurisdiccionales;
« _ Participar en los procesos de las actas administrativas que le sean solicitadas a fa Direccién de Asuntos Juridicos y Transparencia;
¢ Llevar un control y registro de ias actividades del Departamento; y
s Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
Periddicas:

*  Proporcionar informes por solicitudes a la Direccién de Transparencia, cuande lo requiera;
*  Rendir informes a su jefe inmediato; y
»  Efectuar la Entrega Recepcion y Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

s Asistir a fos eventos publicos o civicos que le encoriende el superior jerdrquico. » }
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Departamento de Procesos Alternos y Juicios Orales

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Nambre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Procesos Alternos y Juicios Orales

N#mem de Personas en e} Puesto: |1

Ar—Ea de Adscripcién: /" |pireccion de Asuntos Juridicos
Reporta: . Subdirector/a de Procesos y Negociaciones Juridicas
Supervisa: ’ Ninguno

Contactos Internos

Juridicos y Transparencia.

Contactes Externos

Can: Para:
. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa. 1. Colaborar en los asuntos en que sea parte la Unidad de Asuntos
Con:

Para:

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Coadyuvar y dirimir los eventos que requieran cel apoyo de la Unidad
Publica Estatal. . de Asuntos Jurfdicos.

il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Furjcién Genérica

Representar a la Secretaria en actos de medios aiternativos y de procedimientos orales, con la finalidad de solucionar los conflictos en
cumplimiento a las funciones del Departamento.

Funiciones Especificas

ermanentes: :
e Representar a la Secretarla cuando se lo autoricen los superiores jerdrquicos para la defensa y salvaguarda de los intereses de la
misma, los juicios en materia de oralidad, conforme la legislacion correspondiente a cada caso;
¢ Recabar la informacién y documentacién necesaria para promover o contestar las demandas en los asuntos orales, en los que la
Secretarfa sea parte; '
¢ Elaborar los proyectos de demandas o de contestacion de demandas y presentarlos al superior jerdrquico para su revision y
aprobacién; :
«  Entablar platicas conciliatorias con la contraparte para tratar de convenir, siempre y cuando se favorezcan los intereses juridicas y
patrimoniales de la Secretaria, en fos juicios en lo que exista un diagnéstico desfavorable;
« Promover y dar seguimiento a las actuaciones y recursos legales previstos en la Ley de la materia o en otras disposiciones
aplicables, en defensa de los intereses de la Secretaria;
Participar en el levantamiento de las actas administrativas que le sean solicitadas a la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia;
Desahogar las consultas juridicas, y en su caso, elaborar proyecto de respuesta a las. solicitudes que le sean requeridas por las
Unidades Administrativas de la Secretaria;
Llevar un control y registro de las actividades def Departamento; y
Las demds que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable,

>

Periddicas:
*  Proporcionar informes por solicitudes de transparencia y acceso a la informacién, cuando asi sea requerido;
» Rendir informes relacionados a las actividades del Departamento al superior jerarquico; y
¢  Efectuar la Entrega Recepcion y Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
*  Asistir a fos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Planeacién y Estrategias Juridicas

Objetivo: - No aplica.

- Contactos Infernos

1) DATOS GENERALES.
Nombre del F".uesto: Jefe/a del Departamento de Planeacion y Estrategias Juridicas J
Nomero de Personas en el Puesto: 1 J
Area de Adscripcion: \ ' Direccién de Asuntos Juridicos f
Reporta: Subdirector/a de Procesos y Negociaciones juridicas [
Supervisa: Ninguno J

J

Con Para
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas ala 1. Colaborar en los asuntos en que sea parte fa Unidad de Asuntos
Secretaria. - . Juridicos y Transparencia.

Contactos Externos

Publica Estatal. de Asuntos Jurldicos y Transparencia.

I1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Con Para
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Coadyuvar y dirimir los eventos que requieran del apoyo de la Unidad

Funcién Genérica

Ejecutar los procedimientos administrativos con base a la planificacion y las estrategias juridicas, a fin de ser impiementadas para que la
Direccién funcione correctamente.

Funciones Especificas I - ' L
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SCIO Searrtanis do Mmhﬁ‘

-

»

' ‘vPermanentes

Recibir informacion de los Departamenzos. Suhdueccobﬂ y ‘Direccion de Asuntos Jur!dkos sobre 1a :ond»cnén que guardan los
- expedientes juridicos de las diversas materias, para  Hevar un control del desarrollo de los mismos;

Lievar el control de-los términog juridices para respoender los escritos, compa:ecencias como presentacnén de pruebas, testlgos,__

~notificaciones, enftre otros aspectos del proceso;
. Proponer las alternativas que el derecho proporciona para abardar los d‘liefentes momentas de! proceso; -

Proponer. estrategias.a’ sequiren cada caso, de acuudo 2 su competenm. » fin de lograt 1ns me)orzs résulxados en hngms,
procésos de medbcaén y/o arbitraje;

" Convocar.'y ejecutar reurioncs entre los Jefes de Departamemo, el ;efe mmedsato y/o su’ supenor jerafqunco, con el fir-de -

determinar {as €strategias que se seguirdn dentro-de los expedientes de los dsversos )u:cws en que la Secretaria sea pafte, fa cual se .
evaluaran las a!tematwas de solucion; y : I . o
Las demas queie enccmlende el supenor }erérqmco y (a mrmatmdad aphcable s

. Propamonaf mfofmes por soncstudes dg tra nsparencsa yacceso a4a lnbrmacpon. cuando asf sea requendo.

Rendit informes al superior Jerérqwco, y
Eféctusrla Em.rgga Recepcaén y Declaraclén PatnrnOmai ante la SECOTAB

'Colaborarcon 1as Umdades Admmmranvas de bs Dependendas ¥y Entsdades de %a Adm:mstrac;dn Pubhca Eszatal éncaso de que:- »

- asilo indigue e} Superior jerdrquice;

Ripresentar 4 fa Unidad de Asuntos Jun&cos Y Tﬂnspamnda ante ios Tnbunales de los dnferemes estados que se encuemmn

" déhitrd del territorio mexicanc; cuando el,supenox jerdrquico leinstruya;y -

Asistir aios eventos pub’ncos o civicos. que e en:om»ende el supenoc nmquicc R
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Direccidn de Comaws y(omfenios :

\Ifgsm;uupquueeimtonhwmdwwmmmmwmtmmmm‘
: anahzando!admmndhhgdmhmemmﬂ%hmmmubeemmwmo i

Nombre del Puesto:

- Director/a de. Céﬁtr"a(ds»y Conmlu o

|NGmero de Personas en el Puesto: |1

Ares de Adscripdbn.

Umdad de Asuntos Juridlcos y Tuulpamtia

' Tntuhr de s Umdad de Asuntouuddkos ¥ Tfansparencia

Supémisa:

n Subdwecvotla

Conuctos lmemm

Can:

1. Todas las Unidades
. Secretaria.

Adirxinistrativas adscritas & la

Pm

Cohbomenles asuntos enque seapmela Umdadde
t Juﬁdkos yTnnspuena; B

ksuntos

.- Contactos Externos

7 Con:

1. Dependencias, Organos

y Entidades de la Administracién

Puablica Estatal e Instancias Juridicas Federales.

1 Para:

1. Asesorar, opinar y definie criterios respecto a las.disposicio
aplicablés que ataten 3 ia Secretar(a. :

i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

N{‘.g...,

Emitir las opiniones juridicas respecto de los contratos y convenios en fos que la Secretaria sea parte,

Funciones Especificas
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- Revisar las comratos, convenios, acuerdos. l.-ntxe otros dotumemos Nﬁdtcos, envuados por tas Dependencaas, Organos b Emidades

- delaAdvunisu,dénPwﬁca Estatal que te ieranhﬁrmddkcmam. L

~ -+ Determinar. ia ‘procedéncia de dos con tos, cbnvanlns. y demas docummos celebrados {on tas Dependencias, Organos y
- Enﬂdadesdela Adminlstractén Publica Estatai. T . ) .

" Reslizar jos documnentos de caracter jusidico quedetermine el Seaexzmo;

Secretaria, pretendan celebrar las Dependesicias, Organos y Entidades de la Aduumstrmén Publica Estatal;

- celebrenla Administracidn PUblica Estatal cenralizady; &n coordinacidn con la Ditecdéride Asuntos Juridicos;. . .
' Rnp:m: mhsfeunonesdes Subcomté de’ Cmapras de h Sccre:arla al Tituhr de hﬂmdad de Asumos Jur&djcos y ’

b Transperencia;

' de la'ley de Haclerida del Estado de Tabasco, elaborando los contratos correspondientes; -
" ‘Proporcionar Informacion que por motivo de mparenda le.sea snﬂdtada. previo acuerdo con d Tieutar de 53 Urudad de Asuntes '
Juridicos’y Tramsparencla; . - .

" Coordinar el registro'y contrdl sistematlzado de la documsntwén d(gttal de a Unidad de Asunxos Jurkﬁws y Transparenaa, y

L Lps demis quck enr.aaiende el supe:iat jecérquko y 13 normawldad apﬁcabie ; :

g Trahspuanda. :
Efenuar htnm,a Recepmén y nedancvén ?atﬂmonlal ante ia SECOTAB

1 _;.Condyuvar con #i sactorprivado en caso de que laieczewia tenga intervencion y/ocuando sea para beneﬁoo de l&mtsma y
. __ ':Asmir 3 $os evémn ;n‘:b&cor acivicos, que le encnmvendecl supeuor )efarqmco L

- Sugérir a emisién de circulares-y lineatientos para reguhv 10s contratos y convenios que en gl émbno de fa competencia de Ia A D

- Opinar sobre 13 -rescisidn, cancelacién, modificacion, denundia y Otras aspettos ‘que requieran los, cohtratos y ronvemos. que i

. Lievar 1a 3genda de los inmuebles admm!st!adm por 2 Se(retarla ypor i6s cusies’ presta un seMeio por el use dmio en’ térmmos } ] ’

Rea“ur mformas de ac(mdades de los asuntas que aenb encomendado al fmu{ar de la Unid;d de Asuntos Jurid:cos y oo -

' :Coordinarsg con las’ Unidades Admm:strwvas de " Secuemfa, asi come con hs Dependerxhs. Organas y Enudades de h
'A&n&maddn?iﬁklmyhmmlomdmuhrdebUmdadﬂeAsumos Juridicqsy‘rranspama. SRR
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-Subdireccién de Analisis y Acuerdos Contractuales .
 Objetiver Nob.é'pl_ié'a.—.'vv‘ : . | o S
HDATOSGENERALES. . - e o L

Nombre defPuesto:  ~  |Subdirector/a de Andlisisy Acuerdos Contractuales

Nomero de Personas en el Puesta: |1

Area de Adscripciéq: . s Dikeccién de Contratos y Convenios .
[Reporta: ' ' A Diréctbr/a de Contratos y Convenios
Supervisa: - - 12 Jefes/as de Departamtmo iy f
' . i ' . Contactos k\§emos I
Con: . ) . N - Para: - ’

1. . Todas las Unidades Adrﬁinistrativas adscritas 3 la 1.' Acordar y dal seguimiento a’ fos procesm hcimonos los cusles jasiste

Secretaria. ) - como representante del Segundo Vocal, - a fos ¢ontratos y convenios
: B : erwnados pan firma del Secretario.

. Contactos Externos
Con: ) | Para:-

1. - Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Ptoporciomr asesorfa. relacionada con (a normatividad aplicabie en
Publica Estatal e instancias Juridicas Federales. » materia de contratos, convenips, acuerdos y demdis instru
juridicos en ios que intervenga la Secretsria,

Funnén Genérica

1D DESCRIPCION DE FUNCIONES: v ' l
|
Proponer los dictémenes sobre la procedencia de los contratos, convenios y -dernds documentos juridicos que pretenden ceiebra[ las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal que requieran la firma del Secretario.

Funciones Especificas
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’ Anauuraontrmmmos. acuerdo:. en:n -080s dccumenm ;urtdicas que. env(m hs Depeﬂdencias. ngtnos y Enndades de o :

Administracion Pébiica Estatat que requieran a firma del Secretasic;

- Elsborar los sontratos; Lonvenios y todo squel documento juridico que instruya e&Secmaric S : ,
" Proponef a Titular de I3 Unidad de Asuntas. Jurfdicasy Transparencia, la emisién de circulares y hmamiemos para regula: Ios
. contratos y convenjos en el mbito de hcumpetmdelas:creuda acelebrar pos. IuDepenﬁendas OrganosyEm»dadesda o]
© Administiscion Publica Estatal; s
" Emitic opinién sobre b rescisién, cancebcién, mod‘vﬁacién ymws aspectu que requieran los comratos y convemos que celebre la
- Admiriistracidn Publica Centralizads; - SN
 Suplir & tituhr de 1a Unidad de Asuntos- Juvtdvcos y Transparench en Ias reumones def Subcomké de Compras de ta Secretaria '
. relativaa licitaciones simplificadas y pGbhicis; -

Llevar b agerida de fos inmuebles administrados. por fa Semwfa y por los cuales pmsta un servicio por e& uso dlanc en térmmcs

© . de la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco, elabonndc fos contratos corresponduntes. .
. Coordinar fa asistencia de Jos. Jefes de Depanamemn FY las reuniones dd Subcomité de Compras de la Secretaria reiam a

licitaciones smpl»ﬁcadas y publicas;
Supervisar y dar seguimiento a los asuntes qmtenganba;o U responsabmdad loslefes de. Depammento.
Informar a la Direccién, respecto de las acdvidadaque competen a la Subdireccidn; y

e Lasdemisquele encomende ef superior jerdrquico y Ia normatividad aplicable,

Periédicas

Asistir a las reuniones del Subcomité deCompras de ia Secretafla Yy

_Efectuar la Entrega Recepcion y Ja Declaraeion Patrimonial ante la S£COT_ AB.

ventuales:

Asistir alas reuniones de las licitaciones pablicas en Jas que convogue y lieve a cabo la Secretaria; -

Proporcionar informes por solicitudes de transparencia y acceso a la informacién cuando asi se requiera;

Participarcon las Unidades Administrativas de-la Secretarfa, asl como con las Dependencias, Organos y Entidades de Ia
Administracién Publica Estatal y Federal, en caso de que asi jo indique Ja Direccion; y

Asistir 2 los eventos puiblicos o civicos que le encomiende e superior jersrquico.
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. SAIGUAST DCC SAALDNC

a3z Lo _ L S

_Departamento de Negociacitn de Contratos.

Objeﬁvo: Noaphca o g SR P U .
OATOS GENERALES. - . - -

Nombrede!?uesto‘ L Jefe/s del Departamento de Negoclacién de Contratos ) C l o]
S NmmodePemmsmdPuesm‘ 1 ' o ‘ L R
. ,Argaoetdsmpcm .. |piteccién de Contratosy Convesios - [
. Reporta S o T ":ASubdwector/adeAnﬂlsisyi\cuerdosConwmualu L o
. {supervisa: . L o ">:vaguno o ) L J B
o R - . Cmtaneslnnmos T
e yE L e i. . | Pam: , _
1. Todas las Bntdades Ad:ix,;ti;_\is'trﬁtlvas acscmas ﬂq ::'1. Deﬁmr critenes pameldesaxrdlode!osproced-memos bdu!o ios en =
1 Secmarla L - T mstedadetonmtosycanvenlos
S IR C R Contac!os&aemos . ’
Aen o P _ A 7
Dependendas.OFganosyEnudadesdelaAdmmrmmn Vﬂﬁcar -4t cumplunienm de la norma aplicabhe en’ materia de L -
Publlca&tatal Lo . ) E cemmoé convemos yacuerdos .

Y

: Fundén Genériga -

Tdtadén ‘que feahza 3a5ectemfa

Elaborar fes- comratos. convznbs asf como revxsawedodos, mwﬁdmydemis documemos ;uﬂchcos deﬂvadcs de los pmtedimm fx
|

. : .. "Rewsarlos commm, convemos y;ctasque erw;en tas Dependencnas. Organos y Enudades de 2 Admmcstndén Pitiica :
Sl 6 Emitir-apinion sobrea resciﬂén.canceiacm modiﬁcmény otros npectosque requmanloi eontratos y convemos que ceie la
.- Administragién Publica centralizada; : :
.- = Recopilar ias leyes, reglamentos, decretos. acuerdos, circutares ﬂmenﬁmtps que s&nran de reierenda paratondudr deb ente
7 lasactividades de la Secretarla;, :
Ve Estudiar las. !eys. reglamentos, acuerdos ﬂecmtos y demés mfomadén de- amerés geaera( pub“ada en ei Pgnédnco Oﬁc i del
- Estad;

e Suphr al Titular de ia Umdad de Asuntos Jurldkas Yy ’mmpmncaa en lss reuntones od Subconﬁté de Compras dela sea taﬂa, -
" . relativa a licitaciones simplificadas ypub&cas, o
* Pxoponer la- expedicidn de" ‘noOrmas, csnculares y b rneammtas juﬂdacas wa reguiar ios. cdnvtnlos, contratos, actas y-

_ documentos que pretendan celebrar las Dependencias, Organos y Entidades de fa Admmaswmén Pubﬂca Esataly ¢
o tas demés qua hencotmendeei supeﬁor,erérqmco y. hnomtﬁndadapﬁable,

1. Periddicas: ' i ' T

e Apoyaralasfeumoaesde!SubcomitédeCompnsdehSecfema. - : : :
s . Proporcionar informes por solicitudes de transparencia y acceso a la mformén cuando tsl sea remendo. y. T
e Electuar la Entregl Recepdén y la Dedarmén Patrimomal ameh SECOTAS. "

 Fenddicas

e Apoyar a las reuniones del Subcom«té de Campras dela Secmarh, ' ,
. Proporcionar.informes por solicitudes de Vansparencn yaccasala mformac:én tuando asi 2] xequendo, y
e Efecw fa Entrega Recepcnén y la Dedaracién Patnmomat antela SECOTAB.. .
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N TP :de!Pueno' 3 }efe/ademepmmdeﬁn&stmyAwntossobuDerechnpnvado L :
&n}madﬂ’emmeiw b _  -- SE L . - S e
'.,'Ac%deﬁasqwm* memondeCanumsyCosz f' : : B 1
. 'subafmlademynmdnsCmemwes
T — ks Conmtoﬁmomos
"1 Con: R e o Pen , N
1. Todas hs Umd;du Admnisuaﬁm adscmas a iaA Cohborarenlos asumosenqueserequieu trabam enlasdrstin:as
- Secretarda, .. _ Unidades Administrativas. = . )
C ; - Comcwsixtemos B
Cont - S o Pam
A Dgpendencus. Organos y ‘Entidades dé ta Admmlstradén . Acrediter las pfop:edades de !os boenes muebtes [ mmuebles. en las
' Pablica Estatal.” - ' ﬁscail’as delEstadoyen todo el pais sl asf se amerita.
o m%scmécnmossu:’dqones;:
Funcion Genérica
Trﬁ&p«cmapodendolegaldﬂ&obmmﬁmdo , #n todos los asuntos, penalesyavﬂes.
Funcibmpispedﬁas K
Permanentes: ' .
¢ Atender como apoderado del Gobierno del Estado todos los asuntos que fas Dependencias soliciten en cuanto a siniestros y daﬁos
de bienes muebles e inmuebles;

e {levar acabo pidticas conciliatorias con las partes para tratar de resolver los conflictos que fworezcan los mterés juridicos y
patrimoniales de la Secretaria y el Gobierno del Estado; .
Presentar denuncia ante Ia Fiscalfa General del Estado, cuando exista controversia de algun bien muebk e !nmueble,
Realizar la gestion de indemnizacién ante las aseguradoras sobre los bienes muebles e inmuebles;
Tramitar el aita y baja de todos los vehiculos del Gobierno del Estado asignados a las Dependencias;.
‘Representar 2 1a Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia, ante los Tribunales del Estado; y
Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

e & & o @

Perjodicas:
*  Proporcionar informes por solicitudes de transparencia y acceso a la informacién, cuando asi sea requerido;y
¢  Efectuarla Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
+  Mantener estrecha coordinacién con las Umdades Administrativas de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, en caso de que asi lo indique el superior jerarquico; y
*  Asistir a los eventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.




= 7-“
Cerm
T

Tabasco .........‘.’........ o
 Suttwvirmoil

O\J

© - MANUAL DE ORGANIZACION -

" SAGUAITOTAI
. 133 . : o A A
'. Di;eccién’de.Tfahsparenc.ia 'y_.Acceso ala Informacién

- - -

- Objetivo: Supemsar y verificar fos. dcferentesémb:tos de1 cumphm'emo de la normatwidad en materia cle Transpan.-ncm. Acceso 2la lnfo acion A
o - - Publica y Proteccion de Datos Personales por parte de 1os servidores pubhcos de ia Secretaria asi como propcsar la rendi
- cuentas y 'ontnbuu al e;ercado dela demaaacia

o DAT@SAG;ENERTALES. '

- ﬂb’t_ﬁbre del Pue;tvo:‘.. - : Direét:brla de Tr;iniparéncia y Acces a la Informacion ' J -
' Nmﬁubr;téver'sonasehel‘}‘ﬁestq: - 1 - R ‘ o ‘ ' I _
* {Area de Adscripaén B . ‘_Unid‘a.dd'é Asuntbs Juridicbs yTranSpaiendi ) S f
Reporta. TntulardelaUmdaddeAsumos}uddkosnyanspamcxa L
» Supervisa: . R ' 'ISubduectorla - o k ] :

i T — — Confa‘ctosk_nerhos I

Con: _ ¥ Para:
o Todas las Umdades Admmsxraxms adscntas de la 1. toordmar y dar segwm'emo de acﬁwdades. asf com pan
. Secretarfa, - s ) ’ mteftzmblar ihformacién y conjuntar esfuemser\ actmdadies ines.

- Cop:aﬁtosEmrnos

— - L
Con: _ _ Para ' A
. : ; . | ) ; .
1. .'.,Dependennas, Otgmos yEntadades de la Admimstracebn erdimr acaones en matena de Tfanspazencu cce
PiblicaEstatal. ~~ - U | Informaclér\ -
» DESCR!PC!ON DE Fuucaones Do o o B i l
 [Funcién Genérica A §

© Coadyuvar al- cumpumuento de las funcaones que el Titular de la. Umdad de Asumos Jur(dvcos y. Transparencxa tlene en su "calidad de
Pres:dente del’ Comité de TranSpareﬂc;a, asi como asesom 3 las Unidndes Admumwaﬁvas de la Secre’arfa :

Funciones Especificas -
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Permanentes:

¢ Integrar y actualizar la informacion relacionada 2 las obligaciones de transparencia que establece la normatividad aplicable en
materia;

s Tramitar las peticiones de acceso 2 la informacion publica, asi como les relativas a la informacion de cardcter personal;

s Vigilar que se atiendan las disposiciones constitucionales y legales en materia de transparencia, acceso a la informacidn pablica y
proteccién de datos personales, de la Secretaria e informar al titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia cuando se
presente o detecte algun incumnplimiento; .

¢ Difundir e instrumentar la cultura de transparencia en la Secretaria;

¢ Revisar que la informacién que emitan-las Unidades Administrativas de la Secretaria para atender las solicitudes de acceso a la
informacién que no esté clasificada come reservada o confidencial;

¢ Registrar las peticiones de acceso a la informacion;

¢ Participar en el establecimiento de los procedimientos de las solicitudes de acceso a ia informacion que faciliten su obtencnon,
aplicando las tecnologias de la informacion y comunicacion;

*  Supervisar el funcionamiento del médule de acceso a la informacion a fin de cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso 2 12
Informacién Pablica del Estado de Tabasco; y

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

! Peribdicas:

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

¢ Informar al Titular de la Unidac de Asuntos Juridicos y Transparencia, respecto a las actividades que competen a la Direccidn: y

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

Bventuales:
«  Participar en las reuniones que el Titular de |a Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia le indique; y
s Asistir alos eventos publicos o civicos gue le encomiende el superior jerdrquico.
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1.3.30
Subdireccién de Transparencia
(Objetivo: No aplica.
1-DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Subdirector/a de Transparencia

Namero de Personas en el Puesto: |1~ ) ' R

Area de Adscripcion: Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacion
Reporta: Director/a de Transparencia y Acceso a la Informacién
Supervisa: i 2 Jefes/as de Departamento "A”
. Contactos Internos
Con: ) Para:
1. Enlaces de Transparencia de las Unidades Administrativas 1. Dar seguimiento. a los trdmites de solicitudes, asi como recabar la
adscritas a la Secretaria. informacién correspondiente.
Contactos Externos
Con: ' Para:
1. Instituto Tabasqueno de Acceso a ia Informacién Publica. 1. Dar seguimiento a lcs acuerdos y resoluciones para mejorar la pfactica

del derecho de acceso a Iz informacicn

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
{Funcién Genérica

Asistir juridicamente a los enlaces de transparencia de las Unidades Administrativas de la Secretaria, siempre que se relacione con el deracho
de accesc a la informacion y las obligaciones de transparencia & informacién relevante que les correspondan.

I S

Funciones Especificas : *
Permanentes:

e« Revisar continuamente el Sistema de la Plataforma Nacional de Transparencia Tabasco de la Secretaria, con la finalidad de tramitar
las solicitudes de acceso a la informacién; dandole seguimiento a los recursos de revision, gueja o procedimientos que indigue el
Instituto Tabasqueno de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

«  Dar tramite y seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion;

¢ - Coadyuvar en las funciones de la Direcciér. de Transparencia y Acceso a la Informacién;

o Solicitar 2 las Unidades Administrativas que integran la Secretaria, la actualizacidn trimestral de la informacién minima de oficio
generada durante ese periodo;

«  Registrar las solicitudes de informacién con sys correspondientes acuerdos de respuesta; y

¢ las demas que le encomiende el superior jerarquico y ia normatividad aplicable.

Periddicas:

| «  Orientar e los servidores publicos y solicitantes sobre el tratamiento de la informacion publica, confidencial y reservada;
i e Rendirinformes al superior jerarquico relacionado a las actividades de l2 Subdireccion; y

«  Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales: ;
s Analizar e} tratamiento y clasificacion de la informacion; y
o Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarguico.
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1.3.319 ‘
Departamento de Acceso a la Informacién
Objetivo: No aplica.
1) DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Accesc 2 la Informacion
Num eu;o de Personas en el Puesto: 1
Ared de Adscripcion: Direccioén de Transparencia y Acceso a la Informacion
Repoprta: Subdirector/a de Transparencia
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con: Para:
1 Direccién de la Unidad de Transparencia y Acceso a la'] 1. Integrar los expedientes y. andlisis para la contestacion de las
Informacion. solicitudes de informacién.
Contactos Externos
Cor}: Para:
1, Todas ias Unidades Administrativas adscritas de la 1. Integrar los expedientes para contestacion de las solicitudes de
Secretarfa. informacién.

i I

ESCRIPCION DF EINCIONES:

Fun

cidon Genérica

f

Analizar las distintas solicitudes de informacion que se realizan a través de la plataforma INFOMEX y plataforma nacional de transparencia
bara su contestacion.

Fun

ciones Especificas

Permanentes:

Analizar juridicamente las distintas solicitudes de informacior., asi comc elaborar los distintos acuerdos a través de los cuales se da

contestacion, en términos de la legislacidn vigente a las solicitudes de informacién;

Analizar juridicamente los recursos y decisiones emanadas del Instituto Tabasquefio de Transparencia y Acceso a la Informacion,
relacionados con esta Secretaria, asi como elaborar los acuerdos, a través de los cuales se da contestacion en términcs de la

legislacién vigente a las solicitudes de informacién;
Supervisar el adecuado funcionamiento del médulo de acceso a la informacion;

Analizar la informacidn que emitan las Unidades Admmlstratlvas de la Secretaria para la atencién de las solicitudes de accesc a la

informacién; y
Las demds que le encomiende el superior jerarquicc v ia normatividad aplicable.

/

Apoyar al Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion de fa Secretaria; y
Asistir a los eventos publicos y civicos que le encomiende el superior jerdrguico.

Reriodicas: /
*  Revisar el portal de transparencia de la Secretaria para efecto de detectar alguna falla técnica o legal en cumpjlm;ento de las
obligaciones de transparencia; . /
*  Rendirinformes de las actividades de! Departamento y presentartos al superior jerarquico; y ‘ /"
s  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB. /
Bventuales:
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Qbjetivo: No aplica.

1} DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Transparencia Proactiva

Nombre del Puestc:

Jefe’a del Departamento de Transparencia Proactiva

Namero de Personas en e}
Puesto: :

1

Area de Adscripcion:

Direccion de Transparencia y Acceso a la Informacién

adscritas a i2 Secretaria.

Reporta: Subdirector/a de Transparencia
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con: Para:
1. Enlaces de Transparencia de las Unidades Administrativas 1. Tramitar pro-activamente solicitudes de transparencia.

1

I e — R S SRS SO SN

[ Con:

Ninguno

Contactos Externos
| Para:
Ninguno

I» DESCRIPCION DE FUNCIONES:

(

Funcion Genérica

I

{  ser puplicade.
|

Analizar Ja informacién minima de oficio de 1a Secretaria y seleccionar aquellas que con base en el principio de transparencia proactiva djﬁa

A

Funciones Especificas

Fermanentes:

s Analizar la informacion minima de oficio y relevante;

s Determinar la clasificacidn de la informacién de acuerde a la normatividad aplicable;
s Realizar ! indice de clasificacion de la informacion reservada;

«  Presentarinformes a la Subdireccién; y . '

«  las demds que fe encomiende ef superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

s Recibir la informacidn minima de oficio de las Unidades Administrativas con la finaliacad de actualizar el portal de transparenca/

Periodicas:

« . Proponer lz clasificacién de la informacién cuando asi sea necesario;
s Rendir informes al superior jerérquico; y
¢« Efectuar |z Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante {a SECOTAB.

Eventuales:

e  Asistir 2 la Direccion de Transparencia y Acceso a la informacion cuando se requiera. y
«  Asistir a los eventos publicos o civicos que ie encomiende el superior jerdrquico.

.f
f
/
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Coordinacion de Modernizacién Administrativa e innovacién Gubernamental
Objetivo: Coordinar y evaluar las normas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos, referentes a la modernizacion
administrativa, utilizando las tecnologias de la informacién y comunicaciones para la innovacién gubernamental y que deberdn aplicar
las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal para el manejo de sus recursos y servicios que repercutan
en una mejor y mayor atencion a la ciudadania.
1} DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Coordinador/a de Modernizacidon Administrativa e innavacién Gubernamentai

Numero de Personas en el Puesto:

1

Educativas.

Area de Adscripcién: Secretarfa de Administracion e Innovacién Gubernamental
Reporta: Secretario/a de Administracién e Innovacion Gubernamental
Supervisa: 2 Directores/as Generales, 1 Directot/a, 1 Secretaria y 1 Chofer.
Contactos Internos
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. 1. Coordinar, supervisar y autorizar las acciones de la Coordinacipn de
Modernizacion Administrativa g Innovacién Gubernamental (CMAIG).
Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades Federales, Estatalesy | 1. Coordinar y contribuir en las acciones
Municipales; Iniciative Privada; Camaras; e Instituciones Administrativa e Innovacién Gubernamenital.

de Modernizacién

Il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Geneérica

administrativos.

Conducir e implementar proyectos y acciones de modernizaciéon administrativa e innovacion gubernamental de la Administracion Publica
Estatal, mediante la utilizacion de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, que permitan la mejor optimizacién de los recursos
humanos, materiales, de servicios generales y se refieje en una mejor atencidn a la cludadania mediante la simplificacién de los procesos

Funciones Especificas
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Permanentes:

«  Expedir, conducir e instrumentar normas, politicas, sistemas, funciones, programas y procedimientos, relativos a la Modernizacion
Administrativa, Gobierno Digital, Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Firma Electrénica, Agenda Digital, y todo lo
relacionado con la Innovacién Gubernamental que deberan aplicar las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Pubiica Estatal;

e« Conducir el proceso de modernizacion e innovacion Gubernamental para la elaboracion de los respectivos proyectos de
Reglamentos Interiores, Estatutos, Manuales Administrativos o Normas de Administracién Imerna, de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal;

e Instrumentar acciones especificas de simplificacién, transparencia y calidad en los servicios de la administracion estatal, sobre la
base de las tecnologfas de informacidn y comunicaciones;

e Establecer los vinculos de colaboracion y coordinacién para la ejecucién y el desarrollo de las reformas a la Administracion Pablica
Estatal con las politicas y directrices emitidas por el Gobernador y el Secretario;

e Establecer y supervisar la normatividad que regule la ejecucion, aplicacion y actualizacion de las politicas, reglas, estructuras,
funciones, sistemas, procesos, recursos y procedimientos administrativos, tecnoldgicos e innovadores entre las Dependencias,
Organos y Entidades, asl como los servidores publicos de la Administracién Publica del Estado;

«  Dirigir y coordinar el proceso de autorizacién de las estructuras orgénicas bajo un esquema de modernizacidn, innovacién y
racionalidad administrativa, conforme a los lineamientos que para tal efecto se emitan;

«  Normar y coordinar los aspectos técnicos de la politica de adquisicidn, arrendamiento y administracion de equipos informéticos y
de comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Piblica Estatal;

«  Coordinar la interrelacién de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publice Estatal, para el desarrolio,
operacion y control de los sistemas informaticos gubernamentales;

«  Dirigir la administracién de las redes informaéticas, centros de datos, redes sociales, bases de datos, informacién digitai, portales y
enlaces de internet y todo lo relacionado con las tecnologias de la informacion y comunicaciones de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracian Publica Estatal; v

s Proponer y promover lo relacionado con el Gobierno Digital, tramites, servicics digitales y redes sociales para lac Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracion Pablica Estatal;

«  Analizar y aprobar los dictdmenes de anuencia técnica y visto bueno de las acciones, trémltes y procedimientos en materia de
tecnologias de la informacidn y comunicaciones, de tas Dependencias, Organos y Entidades de la Admmxstracmn Publica Estatal,
de conformidad con los lineamientos que para tal efecto establezca;

¢  Analizar y autorizar los dictdmenes técnicos de los proveedores y prestadores de servicios en materia de tecnologias de le
informacion y comunicaciones:

¢ Conducir la correcta administracién de los bienes tecnolégicos en materia de software y sisternas adquiridos o desarrohados de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

¢ Conducir y promover la integracién de la documentacion de los bienes de tecnologias de la informacién y comunicaciones, asi
como el acervo bibliografico digital del Gobierno del Estado;

+  Promover y realizar estudios e investigaciones institucionales gue orienten los esfuerzos de mejoramiento y faciliten el proceso de
toma de decisiones;

+  Desempefiar la funcion de Secretario Ejecutivo en el Consejo Estatal de Gobierno Digital, de conformidad 2 las atribuciones
sefialadas en Ley de Gobierno Digital y Firma Electronica para el Estado de Tabasco y sus Municipios;

»  Establecer la Politica de Gobiernc Digital y Sistemas de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones por el Ejecutivo Estatal; y

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

Periddicas:

+ Informar a los titulares de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracidn Publica Estatal, sobre anomalias en la
aplicacion de las normas, peliticas y estdndares relacionados con el use de los equipes y sistemas de tecnologias de la informacion
y comunicaciones, en coordinacion con la Secretaria de Contraloria;

+  Conducir en la elaboracion y/c modificacién de la Estructura Organica, Reglamento Interior, Manuai de Organizacion y Manual de
Procedirmientos de la Secretaria. con base en las directrices del Titular;

¢ Dirigir la elaboracién y/o modificacién de la Estructura Orgdnica, Reglamento Interior, Manual de Organizacion y Manual de
Procedimientos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracior Publica Estatal;

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

¢ Asistir a las reuniones de trabajc que le encomiende el superior jerarquico; y

s Efectuar la Entrega Recepcién y 'a Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

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




56 PERIODICO OFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

MANUAL DE ORGANIZACION

L > é
Tabasco  .conareon
Cntarrsermumial

cambla contian # bonmsen

SAIG CMAIG DN
2.1
Direccién de Normatividad
Objetivo: Gestionar ante Jas Unidades Administrativas de la Secretarfa las altas, bajas y movimientos de los recursos humanos asi como tramitar

fos sumnistros de materiales y servicios generales que contribuyan al mejor funcionamiento de la CMAIG.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Normatividad

Numero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcién: Coordinacion de Modernizacién Administrativa e Innovacion Gubernamental
Reporta: Coordinador/a de Modernizacion Administrativa e Innovacién Gubernamental
Supervisa: 1 Subdirector/a, 1 Secretaria
Contactos Internos
Con: . Para:
1. Unidades Administrativas de la CMAIG. 1. Coordinar y supervisar el sistema de seguimientc y control|de la
. ) CMAIG.
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a |Ia 2. Fungir como enlace administrativo en lo relativo a jos regursos
Secretaria. humanos, materiales y de servicios generales.

Contactos Externos
Con: . Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Fungir como enlace de la Coordinacién para desarroliar las
Pablica Estatal. , actividades vinculadas con la CMAIG.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica
Gestionar ante las instancias correspondientes, la obtencion de los recursos humanos, materiales y de servicios generales, asi como
coordinar y supervisar los sistemas de control y seguimiento de los asuntos a cargo de la CMAIG.

Funciones Especificas
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Permanentes:

.. Coordmaf la recepcnén de las demandas, quejas y sugerencias re)auonadas con los asumos competenaa de i2 CMAIG asl como
realizar el trdmite y seguimiento ante las Unidades Administrativas respectivas; -
«  Ser eniace entre el Cpordinador y los Titulares de las Dependencias, Organos Y Enﬂdades de Ia Adm:mstradén Pubhca Estatal que
- desarrplian actividades vinculadas con {3 misma;

Fungir como enlace adrnimstratxvo eni lo felativo a los recursos humanos, materiaies y de servicios generales ante la Secretarla
‘Realizar las propuestas de tontratos y convenios. de prestacion de sewncuos 0 adqu;smones, : .

Supervisar el sistema de seguimientoy control de Ja CMAIG; .

Elaborar e integrar él-anteproyecto de presupuesto en lo referente a la CMAlG, L

Dirigir y vigilar el control de entrada, tramites y salida de asuntos recibidas y resueltos; :

Coordinary supervisar el desarrollo de los proyectos y actividadés que le sean asignados por el mular de la CMAIG;

informar a la Coordinacién, respecto de las actividades que competen a'le Direccion;y :

Las demas que le encomiende el superiof jerdrquico y 1a normatividad aplicable,

* * » o o b b oo

Periddicas:

¢ - Informar ala Coordinacién, respecto de las actividades que le competen 2 la Direcciony -
¢ = Efectuar 13 Entrega Recepciony la Declaracion Patrimonial_ante ia SECOTAB.

bEventuales:

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

Sdbdirecciéh.dé Normaﬁﬁdéd

1) DATOS GENERALES. L _

Nombre def Puesto: ' {Subdirector/a de Normatividad

Nimero de Personas en el Puesto: 1 _ o '

Area de Adscripeién: " |Direccion de Nermatividad

Reporta: Director/a de Normatividad - s J

Supervisa: 3 Jefes/as de Depanamento A" : f
» o _ Contactos lmemos ' ]

Con: . Para: -

1. Todas las _Unidédés Administrativas de la CMAIG. 1. Tramitary supervisar fas actividades encomendadas po«- ia Direcci n.

Contactos Externos

Publica Estatal.
2. Proveedores y prestadores de servicios.

2. Gestionar los servicios que se requieran enla Coordinacién. .

I1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica
Tramitar las necesidades referentes a la operatividad de la CMAIG refetente a recursos humanos, materiales y servicios generales| que
permitan e} buen funcionamiento de la Coordmacxén .

€on Para:
1. Dependencias, Organas y Entvdades de la Admmnstracoén - 1. Dar seguimiento a fas tareas encomenidadas por la Direccién
]

Funciones Especificas
Permanentes:

I B

Dar seguimiento a los asuntos encomendados a la Subdireccion;

Participar en la resolucion ge los asuntos que asf lo ameriter;;

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

Solicitar los nombramientos del personal de 1a CMAIG ante fa Secretarfa Particular de la Secretarfa;

Solicitar los certificados de no adeudo ante la Coordinacién de Administracidn y Finanzas de la Secretaria;

Elaborar contratos con proveedores y convenios de colaboracién con Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Piblica Estatal para realizar actividades afines;

Conciliar el padrén de bienes de la CMAIG con la Direccién General Administracién del Patrimonio del Estado;

¢ Analizar y proponer acciones de capacitacion del personal de la CMAIG que permitan mejorar y elevar el nivel de gestién; y
» Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y fa normatividad aplicable.

Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de 1a CMAIG;
Tramitar y controlar la transferencia de bienes;

informar a la Direccién, respecto de las actividades que competen a la Subdireccion; y
Efectuar Ja Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante {a SECOTAB.

Eventuaies: )
*  Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.

Periédicas:
Solicitar la suficiencia presupuestal y en su caso, el nimero de contrato ante la Coordinacién de Administracion y Finanzas; [
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. Departamento de Normatividad

Objetivo: No aptica. -

1) DATOS GENERALES.
Nambre del Puesto: a Jefe/a del Departamento de Normatividad.. -
Namero de Personas en ef Puesto: |1 _ '
Aréa de Adscripcion: " |pireccién de Normatividad
Re| pona; - y - -+ |subdirector/a de Normatividad )
Supervisa: : Ninguno A
) ! . ‘Contactos Internos
Can: : T Para; '
?.'Uhidades Adrﬁir)istrativas de la Direccién de Normatividad. - 1. Dar segu:mlento en las acnvxdades encomendadas por parte de la
' ' Subdireccién. . .
. ) Contactos Externos
Car ) ) s Para;
i. Depnndenclas, Organos y Entidades de iz Admmsxraoén 1. integrar la informacién de iosv requerimieﬁtos‘ adrriififstraﬁvos.
Pablica Estatal. . o ’ - R . :

VDESCRIPCION DEFUNC!ONES: . o

Fuhcion Genérica -

Realizar las actividades administrativas para ls atencnén de.ios servicios que requiere la CMAIG, relac:onados con el segmméento de las
demandas, quejas y sugerencias, elaborac:on de contratos y convenios, ac'os de Entrega Recepcnér. y pago de facturas.

Fuhciones Especificas

Permanentes:

»  Acordar con la Subdireccion de Normatividad el déspacho de los asuntos de competencia def Departamento;

¢ Mantener actualizada la dorumemacnbn e informacién necesaria del Departamento, asi como el correcto desempeno de las
funciones encargadas; . .

Realizar el trémite y seguimiento de las demandas quejas y sugerencias‘ante las Unidades respectivas;

Participar en el proceso de elaboracion de contratos ¥ convemos

Entregar Jos documentos de los actos de Entrega Recepcion; :

Proponer la medificacién o cancelacion de fos contratos de bienes. y >erv1cros

Realizar tramite de pago de facturas; : : :
Realizar el andlisis y emmr opiniones en materia de su competencla, que le sean sohc;tadas por k)s demés Depar!amentos de la
Subdireccion; y

Las demés que le encomiende el superior )erérqu;cc yla normaflvodad aplicable,

T8 @ & 8 & @

Periddicas:

- s Informar a la Subdireccion, respecto de las actividades que compe'ten al Dep’aftamento: y
¢ Efectuar la Entrega Recepcior y la Declaracion Patrimonial ante ja SECOTAB. :

Eveéntuales:
*  Asistir a las reuniones de trabajo; y : :
*  Asistir 2 fos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Enlace Administrativo’

Objetivo:  No aplica. ’ ' ‘ ' o

1) DATOS GENERALES,

‘Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Eniace Adm'il_'\istrétivo

Nimero de Personas' enel Puesto: ‘1

Areade A.dscr'rpciér‘r:b . Dﬁvecciéndeﬂdrméxividad :
Reporta: A |Subdirector/a de Normatividad.

Supervisa: ; : . {Ninguno

) ) ) “Contactos Internos
Con: : 1 Para:

1. Direccién ~ de . Normatividad, = Subdireccidn  de 3. Der wguih{ento-en las actividades propias de la CMAIG.

Normatividad, . . . :
R . _ Contactos Externos » N
Con: : . ) Para: ‘ — 3 - T -
1. . 'Dependencias, Orgahos yEn’tidadesvde la Administracién 1 Reahzar la. interaccion de la informacaén de los requerimiefitos
Publica Estatal. administrativos,
ity DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcién Genérica | : [

Realizar las actividades admmlstratlvas para la atencxén de los servicios que requiere la CMAIG relacionados con recursos human
materiales y servicios generales.

Funciones Especificas
Permanentes:

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

Mantener actualizada la documentacién e informacién necesaria del Departamento; asi como el correcto desempeno de as
funciones encargadas;

Fungir como enlace administrativo en lo relativo a los recursos humanos, materiales y servicios generales,
Realizar trémites de altas y bajas del personal; .

Gestionarlos insumos al almacén;

Realizar la gestion y control de combustible;

Realizar el anélisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que fe sean solicitadas por los demds Departamentos de la
Subdireccién; y

Las demds que le sean encomendadas por el superior jetdrquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:

¢ Informar a la Subdireccion, respecto de las actwndades que competen al Departamento; y
e  Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.,

e Participar en las reuniones de trabajo; y
e Asistir 2 Jos eventos publicos o civicos que le indique el superior jerdrquico.

Eventuales: {
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Departamento de Apoyo Ejecutivo’
Objetiyo: - No.aplica.. ' - ' B

NDATDS GENERALES.

Nombre delPuesta: . [Jefe/a del Departamento de Apoyo Ejecutivo
'Nameko- de Personas en el Puesto: [1.
Area de Adscripcion: v Direccion de Normatividad
Reporfa: R " |subdirector/a de Normatividad -
Super+:sa s - ( Ninguno. ’
R ‘ ' Contactos Internos
Con: ' ' . ' | Para: '
3, Cireccion de Normatividad, Subdireccionde Normatividad. | 1. Dar se‘gui:hiento en las actividades propias de la CMAIG.
| . Contactos Externos
Con: ' . : Para:
1. | Dependencias, Organos y Entidades de ta Administracién 1. Realizar fa interaccién de la informacion de los’ requenmmtos
" | PUblica Estatal. ~_administrativos. .
m DE{CRIPC)ON DE FUNCIONES:

Funcioh Genérica
Reajizar las actividades administrativas para la atencién de los servicios que requvere ‘la CMAIG relacvonados con el control de entrada,
tramite y salida de asuntos recibidos y resueitos. .

Funciothes Especificas
Perinanentes:

¢ Acordar con la Subdireccién el despacho de los asuntos competencia def Depattamento;
1*  Mantener actualizada la documentacion e informacién necesaria del Departamento, asi como el correcto desempeio de las
funcmnes encargadas;
Promover y gestionar cursos de capacitacion para el desarroflo del personal y la. mejora continua de la CMAIG;
- Operar el sistema de seguimiento y control de la CMAIG;
Realizar el controf de entrada, tramite y salida de asuntos recibidos y resueitas; : )
Realizar el analisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demés Departamentos de la
Subdireccién; y
*  Las demds que le sean encomendadas por el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:
informar a 1a Subdireccion, respecto de las actividades que competen al Departamento; y
Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Asistir a Jos eventos publicos o civicos que le indigue el superior jerarquico.

- |

Eventuales:
Participar en {as reuniones de trabajo; y
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: _Direccién General de Modemizacié_n Administrativa

Objetivo:' Partmpa: en la elaboracién y actuahzacnén de los documentos normativos, asl como proponer proyectos de.modernigzacion- e
’ innovacién » “ninistrativa en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Poblica Eétatal, sobre las- bases de las
tecnologtas dela informacndn y comumcacmnes que contribuyan a la mejora continua de los servicios de ia demanda caudada a.

i) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: . ‘ Director/a General de Modernizacién Administrativa

Nimero de Personas en el Puesto: {1

Area de Adscripeion: - . - [Coordinacidn de Modernizacién Administrativa e Innovacion Gubernamental,

H‘l‘—‘—**—-—j‘«—.—_”_

Reporta: o Coordinador/a de Modernizacién Administrativa e innovacicn Gubernamental,
Supervisa: . . o 2 Directores/as, 1 Subdirector/a, 1 Secretaria y 1 Chofer
) Contactos Internos

Con: - . Para:

1. Todas las Unldades Admmtstraﬂvas adscritas a2, 1. 1Coordinar y desarroilar las acciones de e Direccion Geperal de

Secretaria. C . Modermzacvon Admintstrativa.
2. Subsecretaria de Recursos Humanos. ' 2. Tratar asuntos relacionados con los proyectos -de estructuras
- -orgénicas y demas. .
Contactos Externos K I

Con: : » ' Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la’ Administraciéon 1. implementar estrategies de modernizacidn administrativa; Establecer
Publica Estaral, Municipales, Federales, Iniciativa Privada, | vinculos con instituciones académicas y de investigacion; Establecer los
Cémaras, etc. . . _ mecanismos para el seguimiento y cumplimiento de las funcidnes de ia

’ ' Direccion General; Participar en la implementacion de los dodumentos

normativos y organizacionales; Proponer los lineamientcd para la

. elaboracidn de proyectos de modernizacién administrativa.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica - . 1
Presentar al Coordinador y/o al Secretario de Administracion los planes y programas de modernizacion adrmmstratwa en congrueTa con

las estrategias, politicas y prioridades; asi como cumpiir con las funciones asignadas a esta Direccién General, con base en ef Reglamento
Interior de la Secretaria. -

Func:ones Especificas
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"Permanentes:-

Pamc:pav en e! proceso de modemnzacnén e innovacién gubernamental, desde Is elaboracién de ros respectivos proyectos de
- “raglamentos interiores, estatutos, manuales -administrativas- o’ normas de’ administracion _internas, - segdn corresponda, de fas
Dependencias, Organos y Entidades de la Admmustfacnén Pubhca Estatal con la opinién de la Coordinacrén Generat de Asumos“
- Juridicos; :
Disefary proponer 3l Coordinador parasu aprobacuén, 1a politica de- medermzaaén admxmstra:w& del Gobtemo del Estado, con base
_ en tecnplogias de la informacion y comunicaciones 3 través de fa formulacion y ejecucién de los programas de me;ora reguta:ona,
calidad, mejora continua, disefio de procesos y simplificacidn de tramites; . ’
" Colaborar enla umplememadén de las estrategias de modernizacion administrativa del Gobterno Estataf con base en tecnoiogtas de |
"Ja informacion y comunicacianes, previo acuerdo con el Coordinador y el Secretario; .
Apoyar en-la implementacion de las reformas a la Administracidn Publica Estatal, ‘con las poli'u:as y dwectnces emmdas por el
Gobernador; &si como las establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo, los® presupuestos de mgresos y egresos, y del programa '
- financiero del Estado; - :
implementar procesos de vinculacién con tas mst;tucrones académicas y de investigacién del Estado y del pals espec;ahzadas en
AdministraciGn Publica, para generar propuestas de modernizacién gubermamental, que puedan ser convenidas por1a Secretarfa; =
Participar en ef disefio e instrumentacién de acciones especificas de simplificacion, transparenc:a y calidad en los servicios, sobre la
base de las tecnologfas de la informacién y comunicaciones en coordinacion con la DGTIC;
Realizar y presentar al Coordinador para su aprobacién, el anélisis y evaluacidn. de las estructuras organicas y ocupacnonales de las :
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica; de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia; . -~ :
Proponer mecanismos para el desarrollo de procesos administrativos con calidad, eficiencia y transparencia de fos servicios de la
Administracion Pablica, en los términos de Ja normatividad que el efecto se expida; .
Difundir y medir programas y acciones de modernizacion y calidad en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal y en su caso, apoyarlas en las acclones para la descentralizacién y desconcentracion de los servicios; .
Proponer prioridades de accién en relacién con las necesidades de innovacién administrativa del Gobierno del Estado; y
Las demas que le encomiende el superior jerdrquicoyla normatwldad aplicable. :

icas:

Dirigir ia elaboracién y/o modificacién de la Estructura 0:95mca, Reglamemo Interior, Manual de Organizacién y Manual de
Procedimientos de la Secretaria, con base en las directrices del Titular; . ’
Informar al Coordinador, respecto de las actividades que le competen z la Direccidn General;

Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende el superior jerarquico; y

Efectuar ja Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAS. .

Eventuales:

Asistir a los eventos publicos o civicos que le indigue el superior jerdrquico.
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Objetivo:  No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Sdbdireccién de Apoyo Ejecutivo

|Nombre del Puesto: - |subdiréctor/a de Apoyo Ejecutivo -

Nimero de Pefsonas en el puesto: |1

N
1l
(
.

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG.

|Area de Adscripcion; ' Direécibn_ngera! de Modernizacion Adminisirativa
Reporta: 7 ' {Director/a General de Moderriizacion Administrativa.
Supervisa: . : © |Ninguno
] . Contactos internos
| Con: Para:

- L

Proporcionar informacion, datos y apoyo tecmcc que requitran las
Unidades Administrativas de lz Direccidn General y otras Unidddes de
_ {a Coordinacién; asi como coordinar ron;untameme {as actividadles que

se lieven a cabo en la Direccidn General.

~Contactos Extemos B - L

Con:

1. Dependencxas. Organos y Entidades de-la Administracion -
Publica Estatal.

Para:

. Dar seguimiento a las actividades de la . Direccién Generai para 13
tealizacién de esfuerzos en actividades equivalentes.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genénca

J.

normatmdad vngente

Ejercer las funciones que le séan encomendadas porla Dareccxdm General y las gue Je aplique el Reglamento Interiof de la Secretarip y la

Funciones Especificas
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que le soliciten;

. decisiones; y
e Lasdemds que le sean asignadas por el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

co Snnun'otm:
Permanentes:
¢ - Integrar ios informes de actividades de las Unidades Administrativas de la Direccién General;
¢ Gestionar los recursos y servicios para el cumplimiento de las atribuciones de la Direccién General;
«  Administrar y supervisar el registro, sequimiento y archivo de los documentos oficiales de la Direccién General;
e  Apoyar y asesorar a la Direccién General en los rubros y materias que asi determine emitiendo las opiniones y recomendaciones

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

Peribdicas:

¢ Participar cuando asl lo determine la Direccion General en reuniones de trabajo de caracter interno o con otras Instituciones;
s  Coordinar la integracion de informacion para los informes solicitados a la Direccién General; y
s  Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB;

Fventuales:

~ e Apoyaren la realizacion de los eventos que organice la CMAIG; y
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Direccién de Estudios para la Innovacién Administrativa

Objetivo: Coordinar proyectos o estudios tendientes a mejorar los servicios de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion

Publica Estatal que brindan a la ciudadania, logrando con ello la innovacién administrativa en beneficio de la misma.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Estudios para la Innovacién Administrativa

Numero de Personas en el Puesto: |1

peticiones y asuntos inherentes al cargo.

Area de Adscripcidn: Direccién General de Modernizacién Administrativa
Reporta:’ Director/a General de Modernizacién Administrativa
Supervisa: 2 Subdirectores/as, 1 Secretaria
. Contactos Internos
Con: . Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG. 1. Realizar acciones encomendadas que tiendan a resolver acdiones,

Contactos Externos

Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Supervisar la planeacién y elaboracién de propuestas o accior

Publica Estatal. » - estudios para la innovacidn administrativa, tendientes a la mejpra de
los servicios que fa Administracion Publica brinda a la ciudadania.

es de

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica .

controlar las diversas acciones administrativas de la Direccion y de las Subdirecciones a su cargo.

Dirigir las acciones de estudios para la innovacion administrativa de la Administracion Publica Estatal, asi como coordinar, superviTr y

Funciones Especificas
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Permanentes:

+  Participar en el proceso de modernizacion e innovacidn gubernamental, en coordinacién con las demas Direcciones, para el disefo
de politicas publicas en materia de modernizacién e innovacién gubernamental y en su impiementacion;

e Supervisar el andlisis y diseno de soluciones de procesos administrativos;

s Coordinar la asesoria técnica para la implementacion y operacién de proyectos de modernizacién e innovacion guberamental, en
coordinacion con ia Direccion de Capacitacién y 12 DGTIC;

¢  Coordinar la realizacién de estudios de calidad, eficiencia y eficacia administrativa de los servicios de la Administracion Publica
Estatal, de acuerdo a la normatividad aplicabie;

o Dirigir la elaboracién del mapeo de procesos de atencién al publico en las Dependencias, Organos y Entidades de.la
Administracién Publica Estatal y conducir iz integracién de los manuales de procedimientos;

«  Elaborar, en coordinacién con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, estudios, propuestas y
lineas de accién que sirvan para el mejoramiento de la gestion publica, la descentralizacion y desconcentracion de funciones;

e Recopilar y analizar procesos de mejores practicas de modernizacién e innovacién gubernamental para determinar la factibilidad
de su aplicacion en el mbito local;

o |dentificar aquelias dreas de oportunidad, en la Administracién Pubhca, para la realizacién de proyectos de modernizacion e
innovacién gubernamenta;

o Colaborar y en su caso, coordinar los proyectos que le sean asignados por los titulares de Ia Direccidn General de Modernizacién
Administrativa o la Coordinacion, supervisando el desarrollo de las actividades asignadas dentro de dichos proyectos; y

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

Periddicas:

¢  Informar ala Direccion General las actividades que competen a la Direccion; y
s  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

m

yentuales:

¢ Participar en las reuniones de trabajo; y
¢ Asistir 2 los eventos pablicos o civicos que le indique el superior )erérqunco
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Subdireccién de Estudios

Objetivo: No aplica.

1) DATCS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Estudios
Nimero de Personas en el Puesto: 1
Area de Adscripcion: Direccidn de Estudios para la Innovacién Administrativa
Reporta: Director/a de Estudios para la iInnovacién Administrativa
Supervisa: ; 2 Jefes/as de Departamento "A"
Contactos internos

Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG. 1. Mantener contacto sobre los asuntos de'su competencia e informar

sobre los mismos a la Direccion; Supervisar y revisar la creadién de
modelos de procesos de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, en estudio para la modernizacion e
innovacion.administrativa.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Coordinar las acciones de anélisis, revisién, modificacién y aceptacion

Pablica Estatal. de los resultados obtenidos que se basan en los diagnpsticos
integrales de la Dependencia en estudio y que permitirdn la
retroalimentacién sobre los mismos.

11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica )
Implementar las acciones de levantamiento, planeacién y elaboracién de propuestas de modernizacién e innovacién basadas en un
diagnostico integral de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, para su instrumentacién y |que
repercuta en beneficio a la ciudadanla. '

Funciones Especificas
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o . Disenar, establecer, supervisar y evaluar los procesos de modernizacién e innovaciéon gubernamental en las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

s Atender las instrucciones encomendadas por la Direccion e informar sobre el desarrollo de las funciones;

e  Dar seguimiento a los asuntos encomendados a la Subdireccién y acordar con la Direccion, la resolucién de aquellos que asi lo
ameriten;

o  Evaluar y supervisar la elaboracion de los dictdmenes/diagnésticos de la situacién organizacional de las Dependencnas, Organos y
Entidades de la Administracion Publica Estatal en estudio, verificande que incluya propuestas y recomendaciones;

«  Planear, organizar, dirigir y evaluar los proyectos estratégicos que sean asignados a la Direccion a través de las diferentes instancias -
gubernamentales;

e  Analizary proponer acciones estratégicas de innovacion y modernizacién tecnologica gubernamental;

¢ Analizar la construccion de modelos conceptuales de los procesos principales y de funciones de las Dependencias, Organos y
Entidades de la Administracién Publica Estatal investigadas;

s  Analizar y supervisar la creacién de propuestas de actualizaciones a la documentacidn, los procesos, métodos y procedmuentos
que se desarrolian en los aspectos de factor humano, recursos financieros, administrativos, tecnologicos, operativos y estructurales
de las Dependencias, Organos y Entidades de la Admipistracién Publica Estatal; :

*  Analizary supervisar las estrategias propuestas para conducir las actitudes positivas del personal en mejora de la organizacion; y

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

Pariddicas:

«  Analizar, supervisar y revisar las acciones propuestas de actualizaciéon y capacuacnén que permitan mejorar y elevar el nivel de
gestion de la Subdireccioén;

* Informar a la Direccién las actividades que competen a la Subdireccion;

* - Asistir alas reuniones de trabajo que le encomiende la Direccion; y

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

Eventuales:

* Participar en el analisis y revisar la informacién de los proyectos que propicien el mejoramiento administrativo de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal en estudio; y

s Asistir alos eventos publicos o civicos que le indique el superior jerarquico.
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Departamento de Estudios Ad ministrativos

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES,

Nombre del Puesto: » Jefe/a del Departamento de Estudios Administrativos

Ndamero de Personas en el Puesto: {1

Area de Adscripcion: Direccién de Estudios para la Innovacion
Reporta: Subdirector/a de Estudios
Supervisa: Ninguno
Contactos internos
Con: : Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG. 1. Apoyar a las Unidades Administrativas cuando se determine [por la

Subdireccién en los distintos proyectos que se participe a gfecto;
Lievar a cabo de manera coordinada el levantamiento de informacién
necesaria para las acciones en [os estudios solicitados por las
Unidades que integran la CMAIG.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Apoyar en proyectos y acciones encomendadas por Ia Subdireccion,
Publica Estatal. solicitando informacion inherente a los procesos administrativcjs.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica .
Proponer y desarrollar estudios para la innovacién administrativa de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica
Estatal a efecto de aplicar mejoras que se hayan detectado previo andlisis, asi como establecer y mantener acciones de comunicacion y

‘vinculacion necesaria.

Funciones Especificas
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Permanentes:

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

Mantener actualizada la documentacién e informacién necesaria del Departamento, asi como el correcto desempeno de las
funciones encargadas; \ : '
Colaborar en la elaboracion de estudios para la innovacion administrativa de las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal;

Apoyar en la coordinacidn de los enlaces de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal para
coadyuvar en el cumplimiento de las acciones y actividades de estudios para la innovacién administrativa;

Identificar los procesos de estudios para la innovacién administrativa de. las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracion Publica Estatal, susceptibles a redisefio y en su caso sistematizacion;

Proponer estudios que incluyan acciones operativas para el mejoramiento de la administracion y organizacion de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal; .

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

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

Periddicas:

Informar a la Subdireccidn las actividades que competen al Departamento;

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

Asistir a las reuniones de trabajo por instrucciones de la Subdireccién;

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

Eventuales:

Participar en el analisis y revisar la informacion de los proyectos que propicien el mejoramiento administrativo de la Dependencias,
Organos y Entidades de Ja Administracién Publica Estatal en estudio; y
Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Departamento de Diagnéstico y Deteccidn de Necesidades

Objetivo: No aplica.

1} DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a sel Departamento de Diagndstico y Deteccion de Necesidades
' , +
Numero de Personas en el Puesto: |1
Area de Adscripcion: Direccion de Estudios para la Innovacién Administrativa
Reporta: _ Subdirector/a de Estudios "
Supervisa: Ninguno
" Contactos Internos
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG. 1. Atender las instrucciones encomendadas e informar sobte el

desarrolio de ias funciones y actividades para cumplir con las mismas y
para la resolucién de asuntos que lo ameriten.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1.  Realizar en coordinacion las actividades relacionadas con el

Publica Estatal. levantamiento de informacién y elaboracion del diagndstico de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Piblica
Estatal en estudio. )

i1) DESCRIPCION DE FUNCIONES: h {

Funcién Genérica : (

identificar los procesos fundamentales y los servicios y productos que las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publlica
Estatal desarrollen u otorguen a la ciudadania a fin de establecer estrategias y acciones para la mejora de la eficiencia, eficacia y calidad de
los mismos en benéficio de fa sociedad.

Funciones Especificas



SEPREMBREDE 3016  PERIODICO OFICIAL

73

P Y ' '
‘ MANUAL DE ORGANIZACION
Taba tae) ,",..,,..?.,,n.,,..,
tambia coqtigo S s A
Pg rmanemes
Acordar con la Subdireccion el despacho de los asuntos de competencia del Departamento; : :
. Mantener actualizada la documentacion e informacién de los asuntos correspondtentes al ejercicio y operacnon del Departamenito;
Realizar el diagndstico administrativo, funcional y sistémica de los proyectos estratégicos asignados;
'Disefiar herramientas de recoleccion deinformacidn utilizadas sobre las Dependencias, Organos y Entidades de la Admm:stracnén
Pubtica Estatal en estudio;
.Analizar los diagramas de las estructuras orgamzacmnales de las Dependencias, Organos y Enndades de la Admlmstraoon Pubhca‘
Estatal; : .
Evaluar la informacion recabada para determinar acciones. que permitan integrar las propuestas;
‘Planear, organizar y controlar el desarrolio de las labores encomendadas al Departamento; y
Las demas que le encomiende el superior jardrquico y la normatividad aplicable.
Periodicas:
‘ _informar a fa Subdireccién, las actividades que competen a( Departamento; !
Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende el Subdirector;
Fungir como enlace de las diferentes Dependencias, Organos y Entidades de la Admzmstracacn Publica Estatal en el desarreuo e
implementacién de estudios y proyectos de innovacién; y
Efectuarla Enaega Recepciény la Declaracubn Patrimonial ante la SECOTAB .
| . )
i .
i
|
Eve ntpales:

Realizar an3lisis y emitir opmlones en materia de Su competencia, que le sean solicitadas por los demés Depanamentos de la-.

Direccién; y
Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomtende el supenor ;erarqurco
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Objeti\io: ' Nbapﬁca;

1) DATOS GENERALES.

Nohbre detPuesto: ~ - ‘ISubdirector/a de Andfisis -

Nimero de Personas.en ef Puesto: [T,

Area de Adscripcion: T Direccibnd’eEstudbai p«alainmvxiénmm e

Reporta: e - |oirector/a de Estudios. pmtammmnma. ‘

Supetvisa: . o vzlefes/asdeDepammenw'A' :
j Cmmtoskuemps

Con: . , I [ Para: -

1. Todas las Unidades Adminis@raiivas adscritas 2 12 CMAIG 1. PMpamn;mwneme enfe rutmén de accrones que Jﬁ«mlun R
' S . B : mnnovadén:dmirﬁ;mm R RO
" Contacios Externos .
Con: . . L Para: '

1. Dependenclas, Organos y Entidades la Administracion {  + Bﬂadar !a woril que Soliciten, . felacionada a la povacion § o
. Publica Estatal. gubmmmd y Que permita la moderrizacidn administrativa y se | -

: . : .uanﬁep&mhmﬁadmﬁ.adcmamyumhrmsiényanﬂs SN
diedocumtosnommos ’ F

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Contribuir y proponer actiones y proyectos que permhan la implememwonc hnovadén gubemamenui y modernizacién adman trative
de las Dependencias, Organismos y Entidades de la Adm_gmstrmén Publica Estatal, I_eﬁ_c}mdo la mejor atencién a la ciudadania, ’

Funciones Especificas
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. Departamento de Mejares Practicas
Objétivo: No aplica.
1) DATOS GENERALES. -
Nombre del Puesto: Jefe/a dei Departamento de Mejores Practicas . '
_ — - * -
Numerc de Personas en el Puesto: |1 ‘
Area de Adscripcién: | Direccion de Estudios para la Innovacion Administrativa ;
Reporta: Subdirector/a de Anélisis
Supervisa: Ninguno
Contactos internos
Con: Para: ‘
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG. 1. Atender las instrucciones encomendadas e informar sgbre el
: desarrolic de fas funciones 'y actividades para cumplir con las mismasy
para la resalucién de asuntos que lo ameriten.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion 1. Realizar en coordinacién, las actividades relacionadas Lcon el
Publica Estatal. levantamiento de informacion y elaboracién det diagndstico de las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién | Pablica
Estatal en estudio.
it) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcion Genérica
identificar e implementar metodologias, sistemas, herramientas y técnicas aplicadas probadas con resultados sobresalientes en los trdmites
y/o servicios que las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal otorgan a {a ciudadania para la mejora de la
eficiencia, eficacia y calidad de los mismos en beneficio de la sociedad.
Funciones Especificas
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b D . MANUAL DE ORGANIZACION

. Pe manentes:

. A er tas instrucciones encomendadas po: la Subdirembn e informar sobre el desarroho de las funciones Y, reahzar Ias demés

e sefialen las disposiciones legales aplicables, ¢ .
-Mantener actualizado la documentacién e inforpacion de los asuntos correspond»emes al e;ercrcno y operacnén del Departamenm

>
.« Dar seguimiento 8 los asuntos encomendados 51 Depaftamento Y acordar con 1a Subdireccin 1a resclucidn de aquelios que asifo

ameriten;
o Asistir a la Subdireccion en los grupos de trabap quie se establezcan para la formulacxén de proyectos y/o elaboracién de mformes

sobre implementacion de politicas pubiicas y proyectos estratégicos;

e Elaborar diagndsticos y proyectos que permitan establecer las politicas, normas y procedimientos para la mstrumentacvén

proyectos innovadores de gestion administrativa en la Administracién Pablica Estatal;
¢ Elaborar diagnosticos de la sincronia existente entre el Plan Estatal de Desarroilo, los programas sectoriales e institucionales;”
o 'Realizar propuestas de mejores practicas en las Dependencias, Organos y Entidades de la Admrmstracnén?ubhca Estatal en
estudio; .
Realizar propuestas de creacion de diferentes tipos de indicadores que permitan evaluar la gesnén,

Periédicas:

.a‘ Asesorar a las Umdades Administrativas de la Subdkeccaén, cuando ast lo soliciten, 2 fm de que en los proyectos que se -

implementen, cumplan con las formalidades previstas en las disposiciones aplicables.

y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

o Realizar analisis y emitir opiniones en materia de su competencxa. que le sean solicitados por las demds Unidades
Admmcstranvas de la CMAIG.

¢  Proponer las acciones que sean necesarias en el ambito de su cormpetencia, para el desarrolio de los programas de modernizacion
e innovacion gubemamenta{ en coordinacién con las demaés Unidades Administrativas de la CMAIG;

+  Realizar estudios, propuestas y lineas de accién que sirvan para el mejoramiento de la gestién gubemamental dentro del marco de
su competencia; y

« ‘Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante 1a SECOTAB.

Las demas que le encomiende el superior ;efélqukoy 3 normatlvided apiicable. - o . i? e

¢  Generar'y regular el plan de trabajo, asl como I3 metoddog(a para el levantamiento de diagnodstico en las Dependencxas, Organos

- Even

tusles:

o Atender las consultas que otras dreas planteen, con motivo de la aplicacién de proyectos innovadores de ges‘uén administrativa,
‘relacionadas con el ejercicio de las Funciones del Departemento; Yy .
»  Asistir alos eventos publpcos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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T demnsnsis
- 3.7 Unidades: Admnismmsadmtt Dnecoénﬁ!uem
,deMadermzaManmmm :

S

PO -oepenmormymwummﬂumm 1 " Asesocar, revisar ¢ integrar propusstal e documensos Rormed
|- PublicaBsmul. \ e | proyecwideinnovedién. D i

ﬂ) DESCRIPC!ON DE FUNCQDMS

cmborawnlatnﬂmmntacmndemwemhmmadehmmmmﬁmﬂmmwmmm R B

F uncibhq Especificas
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' ';A:endena: instrmdones encomendms por hSubdiceméne mfoemarsobvf o aemrona deras funcioms. TN |
- Someter & considerscion de la Subdireccidn, los msos. boletines notss mfe:mmas ¥ dtmts mfoxmacidn relacmnada con Ias -
"?;.-Mmdﬁ!syﬁmimesdelﬂepmmc‘ B :
- Manténer actualizada ia documenhdbne»mmwbndthnsumas CBneSpondienxes al qercncioyopefxlén dleepartamento, R
’ Da:ugmmah;mmmcmndmyuudumhsmduewénbmotuoéndeaqueﬁosqnusnoamemem SR
"‘-CehbomenhinmyorgmmonMxmcmwey«wsdtmmcréna&mmstmm: O ’ S
.. Participar cuando se requiera en la elaboracdn de proygc.tos de Innovacian admm:smrwa con Ias diversas Umdades_' t

) E .MnumustquMegmlaDnmoénGewd‘y - : ‘ -

L .-bsdem&squelemnndeelsupemjeﬁmknylamamadapkzbk

LR

e s 0 »

L& Apoyar FY h Sub&m;am enios grupos de ttabqo que se esiablezcan pary la £ocmulacnén de prayectos mnnvadores de gesnéﬁ 1o
< - dckministrative y/o slaboracion de informes sobre implementacidn de los mismos; - , L L
~fo " Apoyar a la Subdireccidn.en s elaboracion de trabajos especiaies que se tequieran; = R ’ ,
S} "l Elabérar diagndsticos. y proyectos qua permitan establecer las politicas; normas 'y procedmentas para la nnstrumentadén de
"+ proyectas innovadores de gestion administrativa en la Administracion Publica Estatal y’ : . )

- # - Efectuar ia Entrega Recepcion y la Declaracion Pammomaiame laSECOTAB.

L Miu s las Lkudada Administrativas. de la Dueccbbn Gcneul tuando asi lo sohaten. a ﬁn de que en los proyectos y politicas :
b - prablicas que se impletnenten, se cumplan las formalidades previstas en las dispasiciones aplicables; -
: F 4 Dotumentar ¥ sustentar 1a informacibn para los proyectos que propmen el me;oramtento admmmrwvo de #as Dependencxas.

: Geganos y Entidades de la Administracion Poblica Estatal.y
. A&sﬂf ales eventos pablicos o civicos que e encomndee&supeﬁor )erirquico

/
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Direccién de Modernizacién Administrativa
bbjetivo: Contribuir en fa modermzacndn admumstranva e innovacién de los | procesos admumstratwos de las Dependencias, Organos y Er tidades
de la Administracion’ Pubhca Estatal, favoreciendo la evaluatitn, melora continua v transparencia de los servk:aos

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Modernizacién Admihis’trativa

Numero de Personas en ef Puesto: |1

Area de Adscripdion: : | Direccion General de Modernizacién Administrativa

Reporta: - . |Director/a Generat de Modernizacion Administrativa

Supervisa: 2 Subdlrectores/as, 1 Secretaria

o ] Contactos Internos
Con: o ) . Para:
1. Todas las Unidades Adrriin}strativas adscritas a la Sécretafia. 1. Realizar acciones para tratar asuntos inherentes al cargo y desarrgliar tos
’ : programas y actiones de modernizacién & innovacién gubernamental.
) Contactos Externos
Con: . C | Para:
1. Dependencias, Organos y Entrdades de la Administracién 1. Coordinar acciénes de modernizacion administrativa e inngvacion
Publica Estatal. . . gubernamental.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES: -

Funcién Genérica

Coordinar y asistir a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracidn Pablica Estatal en la elaboracién de los proyectos
organizacionales y documentos normativos apegéndose a la normatividad aplicable; asi como coadyuvar en la innovacién de profesos

administrativos permitiendo la evaluacién, mejora continua y transparencia de los servicios.

Funciones Especificas




| : . MANUAL DE ORGANIZACION

TaBaS oo Setvetanis S MmowIEAISn
Cairtrnismerto

cambia configo * Mnaescion.

Permanentes: /

s -Establecerydar segucmoento al proceso de modernizacién e innovaciéon gubernamental en las Dependencias, Organos y Entndades de
la Administracion Piblica Estatal;

o/ Coadyuvar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal en la elaboracion de sus respectivos
proyectos de reglamentos interiores, estatutos, manuales de organizacién administrativos o0 normas de administracién interna,
ssegurando I3 vinculacion de los mismos; )

o| Proponer la politica general y los lineamientos para las acciones y programas de modermzacnén administrativa en las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

¢ Realizar, en coordinacion con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, estudios, propuestas’y ~
lineas de accién que permitan el mejoramiento de la gestion publica, la descentralizacion y desconcentracion de funciones;

s| Proponer a la Direccién General, las acciones que sean necesarias en el dmbito de su competencia, para el desarrollo de los programas
de modernizacion e innovacién gubernamental, en coordinacién con las Unidades Administrativas de la CMAIG;

o| Realizar andlisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitados por la Coordinacion o por las demas
Unidades Administrativas de la CMAIG;

o| Establecer los lineamientos para la presentacién de propuestas de estructuras organicas y plantilla laboral para las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

o Efectuar el estudio de las propuestas de estructuras orgémcas para la emisién de opiniones técnicas de las Dependencxas, Organos y
Entidades de ia Administracion Publica Estatal;

¢! Colaborar y en su caso, coordinar los proyectos que le sean asignados por los titulares de la Direccion General de Modermzmén
Administrativa y la CMAIG, supervisando el desarrolio de las actividades asignadas dentro de dichos proyectos; y

e | Las demas que le encomiende e superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Perjddicas:

e Integrar las propuestas de actualizacion y/o modificacién de la Estructura Organica, Reglamento Interiotr y Manual de Organizacién
de la Secretarfa, con base en las directrices del Titular;

¢ Informar a la Direccién General, las actividades que competen a la Direccién;
o Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende el superior jerdrquico; y
o  Efectuarla Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB,

Eventuales:

e Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende e! superior jerdrquico.
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Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Subdireccién de Modernizacién Administrativa

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Modernizacién Administrativa

Nuamero de Personas en el Puesto:

-

1. Todas las Unidades Administrativas de a CMAIG.

2. las Unidades Administrativas adscritas a

Todas

Area de Adscripcion: Direccién de Modernizacién Administrativa
Reporta: {Director/a de Modernizacion Administrativa
lSupervisa: 3 Jefes/as de Departamento "A"
! Contactos internas
Con: Para:

1. Mantener contacto sobre los asuntos de su competencia e in
sobre el desarrollo de los mismos a la Direcci6n;

iformar

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administraciéon
Publica Estatal, Organismo No Gubernamentales y la
Sociedad Civil.

la 2. Asesorar en el desarrolio de proyectos de modernizacién
Secretaria. administrativa y en materia organizacional, manuales, e;tatutos
organizacionales y normas juridicas.
Contactos Externos
Con: Para:

1. Asesorar en [as acciones de modernizacién administrativa.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Apoyar y colaborar con la Direccidn en el desarrollo y cumplimiento de las funciones encomendadas a |a Subdireccion,

Funciones Especificas
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Permanentes:

e  Asesorar en la elaboracién de ios proyectos de modernizacién administrativa e innovacién gubernamental a las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

¢  Apoyar en la implementacion del programa de modernizacién administrativa e innovacién gubernamental en las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal que tengan relacién con la Subdireccién;

e Participar con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pdblica Estatal que guarden relacién con la
Subdireccidn, en la formulacién y ejecucién de los programas de modernizacién administrativa, calidad y mejora continua,
elaboracion de estructuras orgdnicas, redisefio de procesos, simplificacion de tramites, medicion y evaluacion de la gestién
publica; D

e«  Someter a consideracion de la Direccién los estudios y proyectos que se elaboren en la Subdireccién;

e Proporcionar informacidn y asesorar técnicamente a la Direccién, en asuntos de su competencia, asi como a las Unidades
Administrativas y personal de la CMAIG que asi la soliciten;

o  (Colaborar con las demas Unidades Administrativas de la CMAIG en la elaboracion de anteproyectos de leyes, acuerdos, decretos,
regiamentos, manuales y demas disposiciones de caricter legal;

Coordinar y supervisar las acciones que realicen los Departamentos a cargo de la Subdireccion; y
Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

¢ Informar a la Direccién, las actividades que competen a la Subdireccién; y
» ' Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB,

Evehtuales:

s Participar en las reuniones de trabajo; y )
*  Asistir alos eventos publicos o civicos que i¢ encomiende el superior jerdrquico. ‘
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Objetive: . No aplica

i) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Modernizacién Administrativa

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Modernizacién Administrativa

Niamero de Personas en el Puesto:

1

Area de Adscripcién:

Direccién de Modernizacién Administrativa

Reporta: Subdirector/a de Modernizacién Administrativa

Supervisa: Ninguno
Contactos Internos

Con: Para:

1. Todas ias unidades administrativas adscritas a la CMAIG. 1. 'Colaborar en los proyectos y acciones de modernizacion
: administrativa que se implementen en la CMAIG.

Contactos Externos

Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Piblica 1. Proporcionar asesoria en materia de modernizacién admin
participar en |a elaboracién de estudios de investigacién relagionados a

Estatal.

mejores practicas de modernizacién administrativa.

strativa y

Il) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Desarrollar, proponer y asesorar las acciones en materia de modernizacion administrativa, que se brinda a las Dependencias, Organos y En|
de la Administracién Publica Estatal que contribuyan a una mejor atencién a la ciudadanfa.

tidades

Funciones Especificas
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Permanentes:

e Brindar asesoria en materia de modernizacién administrativa y operativa a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Estatal;

»  Participar en la elaboraci6n de estructuras organicas, reglamentos interiores y manuales administrativos;

+ Acordar con la Subdireccién, la revisién y andlisis de las propuestas de manuales administrativos y reglamentos interiores de las

Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Pablica Estatal;

e Dar seguimiento en ia elaboracién de las propuestas de estructuras orgénicas presentadas por las Dependencias, Organos y Entidades

de la Administracién Pablica Estatal para su revisién y andlisis;

- mee-

*  Asesoraren la integracidn de expedientes técnicos para la elaboracién y modificacion de estructuras orgénicas;
s Participar en el diseio de estrategias para desarrollar proyectos en materia de modernizacion administrativa;
e Someter para aprobacion de la Subdireccién los estudios y proyectos que se elaboren en el Departamentd a su cargo;y
o Las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.
Periddicas:

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

»  Realizar andlisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demds departamentos de la
Subdireccion; y .

s Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

Asistir a las reuniones de trabajo qgue le encomiende el superior jerdrquico; y
Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrgquico.
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22.2.1.2
Departamento de Normatividad Administrativa
Obijetivo: No aplica
1) DATOS GENERALES.

Nombre det Puesto: Jefe/a del Departamento de Normatividad Administrativa

Numero de Personas en el Puesto:

-

cambia contigo 2 Snasrn droriemtd
SAIG CMAIG DGMA DMA SMA DNA X

Area de Adscripcién: Di;'eccién de Modernizacién Administrativa I
Reporta: Subdirector/a de Modernizacién Administrativa }
Supervisa: 'Ninguno I

i

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG. 1. Apoyar en el andlisis de las propuestas relacionadas con la normatividad
administrativa de las Dependencias, Organos y Entidades ge la
Administracion Publica Estatal.

Cantactos Externos
Con: A Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de [a Administracién 1. Proporcionar asesoria en materia de normatividad administrativa.
Publica Estatal,

11} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Asesorar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracidn Publica Estatal en temas de normatividad administrativa.

Funcidn Genérica . %
|
J

Funciones Especificas
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Aermanentes:

Acordar con fa Subdireccién, la atencion de los asuntos de competencia del Departamento;

Asesorar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal para optimizar y redisefar sus procesos, )

simplificacion de tramites y mejora continua;

Planear, organizar y controlar el desernpefio de las labores encomendadas al Departamentc;

Analizar los procesos de trabajo existentes y colaborar con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Piblica
Estatal en su redisefo y en la mejora de los procesos de normatividad administrativa;

Colaborar en la elaboracién de proyectos de la Subdireccién;

Realizar analisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que sean sohcntadas por las Dependenctas, Organos y Entidadies -

de la Administra¢ién Pablica Estatal;
Planear, organizar y controlar el desarrolio de las labores encomendadas al Departamento; y

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

Periddicas:

Informar a la Subdireccién, las actividades que competen al Departarnento;

Realizar analisis y emitir opiniones en materia de su competencm, que le sean solicitadas por los demas Departamentos de la
Subdireccién;

Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Subdireccion; y

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

Eventuales:

Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Vinculacién con Instituciones de Gobiemo

Objetivo:  No aplica

1) DATOS GENERALES.
Nombre-del Puesto: Jefe/a del Departamento de Vinculacién con instiluciones de Gobierno
Nuimero de Penonas enel 1
Puesto:
Area de Adscripcién: Direccién de Modernizacion Administrativa
Reporta: Subdirector/a de Modernizacion Administrativa
Supervisa: Ninguno
i ' . Contactos Internos -
Con: ) Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas ala 1. Apoyar en proyectos y acciones encomendad por
CMAIG. . la Subdireccion y solicitar informacién inherente a sus acciones a
) fin de poder ofrecerlas a entes publicos y las pongan en p ctica.
. Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la 1. Proporcionar apoyo en la vinculacion con instituciones de gobierno
Administracion Publica Estatal y dar a conocer ias accionas que se estan realizando.
i) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcion Genérica

Desarrollar las accnones necesarias para la elaboracobn e implemontoaén de progmmas de vinculacion con las Depend
Organos y Entidades de I8 Administracion Publica Estatal.

Fundoms Especificas
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‘Acordar con la Subdtrecc:én el despacho de los asunios de’ compeuncia del Depannmemo

o,.lnmmraustmmm hsadivuadaquemalbemﬁmema E e i
Radlzaranéfs&ynmakepmmmmmdosucompﬁem webmnsnmmpamuemésammm;.

- de ia Direccitn; - . o

;'.'As:s&ahsuumsdetmba)omhmcomwndeﬁlmfedor Lo e e s

. Ebetuaﬂe Emreg’Reuden yia Dec}atadm PammmﬂmtahSECOTAa L

.
. Atenderelcomaodesampehodem fumciones encargadas al Departamento; ™ = )
| Prnpomrhdaboucﬁndamogramdtﬂ%»ﬁnomwsentetdebadmmtstracién pubﬁca :
o Apoyar enia coordinacién de los enlaces de las Dependencias, OlganosyﬁnwadesdslaAdmiamuén Pubhca Estaw
© que coadyuven al cumplimiento de tas acciches y acthidades de modernizacidn administrativa; -~ s
|« identificar los procesocs de vinculacién con-ias Dependeicies; OrganosyEmidadesuetaMnmmqanﬁbucaEswal K
-susceptibles a-rediseflo y en su caso sistematizacion; B
. _Prwmmdmemomlawnwmncmm anendencias OrganosyEmvdadesneta "
- Auminisiracion.-Piblica Estatal; - =
|®» Planear, organizes, dirigir, m&rymaumﬂomRMWﬂWMDaww y e
. jﬂsdemtsquchmmbndedsupouamﬂquimyhmmmtwmdapﬁmbb e, T S
- _,'r_mno&cﬁ:
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L sebdmaionde Caldady Evalincén
1 DATOS GENERALES. - ° e

Nombre detPuesta: -~ - . |Subdirector/a de Calidsdy Evaluacide

- [Numero de Personas en ¢l Puesto: ¥

Area de Adscripcién: - - . |Direccion de Moderﬁ‘zicién Administrativa -

: chona ) B Darectot/a de Modemkleén Admmtsmﬁva

Supervisa: _uefes/asdeoepmmemo'A' -

Cont;ctos lsmmos i

Con:, , :_ T . .| Para:

1. Todas las Umdades Admm«smtivas adscritas ﬂa CMA!G : 1 Mamener conucto sobre bs procms de nﬁdad

Cannc:os Extemos

Com e o ' N Para;. .~

1. Dependencuas, Organos y Entidades de la Admamstraaén 1. qurdinar las asesorias en materia de-calidad y evaluacién del s

Publica Estatal. . 7 o . publico, en el redisefio y Optimizacion de sus procesos administrat}

icio
vos.

" DESCRIPClON DE FUNClONES

Funcién Genérica

Promover el disefio iy red;seﬁo u optimizacion de los procesos administrativos, la ssmpﬁﬁcaddn de tmmes y-{a mejora continua de
servicios a la ¢iudadania de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatnl y evaluar ¢l desempetio de
procesos administrativos. :

los
sus

Funciones Especificas

Permanentes:

« Disefar o evaluar los procesos de modernizacién e innovacién gubernamental en las Dependencias, Organos y Entidades
) Administracién Publica Estatal;
¢ Informar a la Direccién sobre el desempefio de los procesos administrativos, de los sistemas de gestion de Ia calidad y de cual
necesidad de mejora en las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;

en el redisefio y optimizacién de sus procesos administrativos, simplificacién de tramites y mejora continua;
e Proponer programas para la identificacién de procesos administrativos dé las Dependencias, Organos y Entidades d
Administracion Piblica Estatal, susceptibles de redisefio y en su caso sistematizacién;

Administracion Publica Estatal;
¢ Colaborar en ia formulacién de los planes, programas y proyectos para el mejor funcionamiento de la Direccion; y
e las demas que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable,

la

ier

¢ Apoyar mediante asesorfas a los enlaces definidos por las Dependencias, Organos y Entidades de fa Administracién Publica Estatal

e Establecer acciones para el mejoramiento en la evaluacion del servicio publico con las Dependencias, Organos y Entidades de la

Periédicas:
¢ Informar 2 la Direccién, las actividades que competen a la Subdireccién;
e Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende el Director; y
«  Efectuar la Entrega Recepcidn y fa Declaracién Patrimonial ante la SECOTAS.

Eventuales:
¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerérquico.
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L Dependmau. Organos y Em)dades de-la Adaumstndém 7 Analizar pmpuesras sob(e caﬁdad y acc:ones de V'lncu!a:m pa:a Ia
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Acarduconia Subdm.-coén eidespadaode!osamtosdammpetenckdewepammw e ' B
| Brindar asesoria #n materia de calidad y evaluacion a las Dependencias, Grganos y Entidades de hmmadénmbkca Estazat N B
_» . Prapordionsr asesorias pars o controf ¥ mane)ode la documentacsén pa’ra hme}ota contmua delos procqsos, as: ccmopara S

*implantacddn’y seguimiento;. : .
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. Colaboraren la formulacién de fos planes, programas y proyectos gara el mejor ﬂmdmammode ia Subaixemén,
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implementenen lasﬁependendhs. Ozgann;g Entidades de fa Administracion Publica Estatal, g
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1) DATOSGENERM.ES

Nombre defPuesto: - |lefe/adel Departamento de Procesos Adminisuativos

- |Numero de Personas en ef Puestorft

Reporta: - - - SubdirectorladeCalfdadyEvalu:dbn L
Supervisa: R - Nmune . , o +
‘ e , ~ Contactos internos
1 Con: - j S e Pan :
1. Todas fas Unidades Adrmnistmwas adscrmsalaCMAIG » h Mamcner conncta sobre los Procesos adminkuauvos
: DIV - Conucmtgtaunos
Con: ~ ) : ’ . w Paca: - o :
Dependencias ¥ Entndades de la Adnﬁmstracadn Pubbca 1 Pmpordomf aseseria en materia de modermmrén dé proceso,s ‘
- Estatal, - - S R » adnﬂmstrativos i ‘
1} DESCRIPCION DE FUNOONES'
Funcién Genérica . - = ; i - : -
Asesorar a'las- aependenaas. Organos y Emndades de h Admlnistsacvén Puablica Emnl en temas de rmdemlucnbn de prue os
adeninistrativos. - .

Funciones Especz‘ﬂcas
Permanentes:

s Acordar con la Subdireccion el despacho de fos asuntos competencia del Departamento;

s Identificar los procescs de modernizacién de procesos administrativos de las Dependencias, Organos y Entidades de|la
Administracién Publica Estatal, susceptibles a redisefio y en su caso sisternatizacion; '

«  Asistir mediante asesorias a los enlaces de las Dependencias, Organos y Entidades de 1a Administracién Publica Estatal, en el
redisefic y optimizacién de sus procesos administrativos, simplificacion de tramites y mejora continua;

e  Planear, organizar; dirigir, controlar y evaluar el desempetio de las labores encomendadas al Departamento;

s Participar en la revisién y sequimiento a las propuestas de Estructuras Orgénicas, proyectos de Reglarmnto Interior y de manuales
administrativos de las Dependencias, Organos y Entidades de fa Administracién Publica Estatal;

& Participar en la integracién y seguimiento a las' propuestas de Estructuras Orgénicas presentadas para su revisién por llas
Dependencdias y Entidades de la Administracion Publica Estatal;

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

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

Periddicas:
» Informar a la Subdireccién, las actividades que competen al Departamento; y
«  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

L

Eventuales:
s Participar en las reuniones de trabajo; y
s Asistir a los eventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.




SDESEPTIEMBREDE 2018 PERIODICO OFICIAL

" MANUAL DE ORGANIZACION -

| SAIG EMAIG DGMA omscs DEsP
22223 7 '

Departamento de Evaluacién det Senvicia Piblice

. Objetyx ’ Noaplica.

INomthe del Pueste: . |3efersa et oepasameiqiodesvauxiénderéewf'c_iq#wre'o .

- [NGefo de Personas en ¢l Puesto: |1

Areade Adscripcién: - . [Direccién de Modermizacion Administrativa

ll;pénai:_' ) o S&bdtr_ectoda'de_(;ﬁdad yEvmdéu
Asuperyisa: = Ninguno. _,
i S L : — ) Conxxkos lnwaes
1€on: R . Ptn ‘

1; T*)&hs' fas Unidades Administrativas da la CMAIG, ) " - 1. Atender las instrucclones encomendadas e mfcrmar sobre el desarroﬂe ’
o i : . i ~ de sus funciones y actividades para cumplir-con las mismas y para ta
resolucion de asunros que lo ameriten.. ) .

- . ‘ Contactes Externos
Con: ) . Para:

)ependencias, Organos y Entidades de Ja Administracién 1. Realizar las actividades relacxoriadés con el levantamiento de
Ublica Estatal, informacion y la elaboracidn del diagndstico de las Dependencias,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal en estudio.

-
b M ]

11y DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Identificar los procesos fundamentales que la Dependencias, Organaos y Entidades de la Administracion Publica Estatal desarrolla y otorga a
la ciudadania a fin de establecer estrategias y accion®s de mejora para el beneficio de la ciudadania.

-

Funciones Especificas
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Permanentes* "
5 e 'Acordat conhSubdirecdén, el despacho de !os asuntos de competenca del. Departamentn' c :
¢ Atender las instrucclones encomendadas por [a Subdireccitn e informar sobre el desamolio de fés: funcnenes. o S
*  Mantener attualizada la documentatitn einformndén de fos asuntos correspondientes al ejercicio y apcrac:én dei Depamenm; .
o Dar segmmiemo a ios asuntos encomendados alDepammemoy acordv conla Subdifecdén i réso’udén de aque1los qae as| io -
. ldenu‘frcar tos samuos etorgados pot 1as Dependems Grgamsyinndades de a Admm;stracobn Publica Esmd ala cmdldtn
e Realizarel diagnostico administrative, funcional y sistémico delas proyectos estratégicos angnados. i ) _
.. Anahwlosproyedosmbaseaun daagnésncoaﬁnde«mptemtadasmqmspenmemes y
% Las demés que je encomiende e supemr;erérquico ylancmmativ!dadap“able C
Penédtas o _
, -‘;; Anfoimar ¢/ hSMecaénhsaniwdadesquecompetenal Depmamente, e . LS i ol s Ele
-, o - Realizat . m&lms y- emstir opiniones en materia de sy cofmetenci& que le sean. sohc:tadas por los demﬁs Depammenms d% 1a - :
1L Direccibm. - C e
qoo. usnramummmpmkmmhsmm yooo 1
SO IR 'fiectuar ) Smrega atcepdén yla Dedancu‘m Patrmmd ante hSECQTA& .
N . - - - - - . J
.' ‘-‘ Assmalosevemos m:bﬁcoso cMcosque!eencomsenﬂeel 5upenm;erérquko
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Dnreccién General de Tecnologias de !a Enfermac;én y Cemunicacfones

"

‘ . Objetiy 6£’I Dirigir fas. pomicu. normu, prognmas esﬁndaru y lmemmos. :onulbuyendo enuna me}ot atincién 3 laaudadgnta que hace uso ’

de los servfdos y apoyos que brindan las Depencehcias. &gancsy Enﬁdadesdﬂa Adnumstmc}én Piblica Estatal,

1 DATOS GENERALES. -

[Nombxe defPuesto: -~ |Director/a General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Nume+» de Personas en el Puesto: {1

Area d+ Adscripaiore Coordina;ib_n de Médemizacién Administrativa ¢ nmim}a;ién Gubernamental

' Reporta: L e Coordmadom de ModermzacrénAdmmistratwa € Innovacnsn Gubemamental
» Supervisa: ' C 2 Dlrecwres/u.‘l Jefe/a de Depanamemo "B, 1 Secretaria y 1 Chofer
- Contactos Interncs -
Con: Para;
1. To

das las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria 1 Autorizar ios proyectos de desarrollo de mfraestructura tecnolégica de la

. ' ) : ., - Secretaria; Coordinar - los requerimierntos y mantenimiento de los
sistemas y tecnologlas que operan en ls Secretarla y el uso de internet;
Brindar el apoyo en materia de sistemas y tecnologias de la informacion,

Contactos Externos:
Con: - Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades Municipales, Estatales y 1. Coordinar la supervision del. uso referente a tecnologias de la
~ Federales, Iniciativa Privada Nacional e Internacional, informacidn y comunicaciones; Regular. las politicas y esténdares pars
diversas CAmaras, etc. la adquisicion de tecnologias de la informacidn y comunicaciones;
Coordinar planes y programas basados en TIC's, con Ia finalidad. de
brindar un servicio &gil y eficiente a la ciudadania
i1y DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcién Genérica’ ‘ *

Conducir e implementar proyectos y acciones de modernizacién administrativa e innovacién gubernamental de la Administracion Publica |
Estatal, mediante la utilizacién de las tecnologlas de la informacién y comunicaciones,

Funciones Especificas
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T e ‘, ,Conduwla nofmatw;dad aphcable en matetia de tecaologlas dﬂa mfovmac:én y comumcacnones. delas Dependenctas, ngan,os -1

2 y Entidades de la Administracién PUblica Estatal; i

&> Dirigir la administracidn .de los servidores fisicos y vufua?es alo;ados en e Centro de Admammmén de Serv:dones Rede- y.
Lo Telecomum s; y en general de todos Jos centros de datos del Gubiérno def Estado de Tabasco; -~

Te Reguia: e umplimento de fos aspectos técmcos aplicando 1 ‘nomatividad ‘vigente en fas adqaismones arrendamien

" Contratationes, administracién y- utilizacion de equipos mfométocas y de comunicacaones de las Bependencxas, ngano y_'- 1

- Entidades: dgla Administracién Publica Estatal;:
+ - Conducit § controlr o desafrol!o, opemién ¥ nmtro! de ios ﬂnemas gnfqrmittces gubemamtales. apoyando la :mmﬂehc
- -con{os federales y estatales;
. &0 Conducir en Tas actividades de asnstenaa. supemssén ¥ audhoda de fas tecnolcglas de la informacm y comumcaciones en a5
S :'.Depeadenqas,érganos y Entidades de {a Administracion Publica Estatal, -~ -
" e Vigitar y dirigic fos sistemas automatizados mediante las tecmloglas de Ia mfermacoén de fas Dependawcias. arg:nuy Ent:da
L -de la Administracion Piblica Estetal,
oove 0 Condeeic yqup‘msarlo referente & refacaones, consumihles ymn&dén de semaos mmdo ei proceso do anuenca técnka en -
o relacidn a ke telecomunicaciones y radiocomunicaciones; - . :
.7 & Vigilar y organizar la implementacion de infraestructura tecndégla. apllacsones, bases de datos; portaies. acceso & intern)
ol comuynicaciones ysgrvtcmsdigttalesenfas Dependendas.OrgamsyEnndadesdeh Administracién Publica Estatsl y P T
| . & .Dirigir y difundir 1a Agenda Digita! Tabasco y. los proyectos de-tecnolaglas de la mfocmoom y r.omumcaaones de las -
T -Dapendenuas,-ﬁiganosyﬁnudzdes deta Admmsmc:bn?ublkaﬁstataty : . AR SR
e .‘Las demas qm ie encomtende &l superior ;arﬁtqw:o y la normaﬁvﬁad aﬂtcable

. ;}Peﬂédsas

o : . __? ycomumcanones, askm vgﬁﬁcarque cumplan topa nprmatividad vigénts;
e Dirigie e mmaﬁmierm de eficiencia y producthad, para-contribuit 31 mejorarmiento 1 de coﬁtrol. ndcnandadl aus’terldad
7L Sptimo.aprovechamiento de fas tecnoiog(as dehinformddn yrcmumcadénes de fas Denendendas Otganos yEnndadcs
L Admmnsmciénf‘ubﬁa Estntai. )

Fy B i m&gmnugmo ptevewdvo y—correcavo de k}s ﬂqmpos “de Msolmme, relecommicacmnes. pmfmcos, conmu 3
" sistemas de aplicacion y bases de datos; - . - '

Coordmz: !aapucacaén de evaluaaén nécma apramdores y p-'estndotzs deserchos en mamn dﬂncnoioqiasde la mfonmcnér_\; I

. Constituir-n emmmTQMhhMWycommwammm& Orgmj ¥- | PR

1 Entidades de la Administracion Publica Estatal; . LT
: a Bmd&dmonﬂ&mwwmm;que ummmbcms«emmm

Efecmat maiwﬁ. w yi oaéxarm Pmimm’ pre hs;cmu

. _‘ Coordinat la bnsqmda g vmculaaém aﬁmus r.mtégias y:enmcas retadonldos <on *as (emologfas ,de fa. mtomm-«my .

tomumcmonescondmmpﬂvmmmalekmrm o N R

e CamMsehemﬂhnmdngummmﬂebsm&ansypﬁmmtlusadelcsequosyu,,

B .linform#dcpulasDeperﬁemuémnasyEnu&dﬂdehmebﬁaanaEmmL S .

T+ w2 DesempeNas como snjace ticnico con.ta-federacitn, municipios ¢ nstitticionés nacionales qums,pmreaﬁw _f '
s .m@osypwyeaosmmeﬁademmhghsdehmﬁmm&n.enmméncwhsotpendcndas.ﬁvgamsyfn dedes’

TR ummumpmm . to

. tomdimreimmﬁsadreg:stroded«edwsﬂepmpiedadinﬁhcmldebsﬂsmydmmkuﬁescﬁwueproms

1 ’DependendwérgmyEnudadesdekidmmadénPubEaEMy T ]
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1) DATOS GENERALES.

i .

/.

Dir_etdé_n’de T—ecﬁiﬂégia_s; .

Objetjvo: Asegurar Ja operac;én de la red gubemamema{ medmnte s coordmac:én con las Dependenaas, Onganos y Entldades de la
Adm:mstuc:én Ptiblica Estatal, asl cormota disbonlbmdad de los sistemas con los que cuenta el Goboemo ‘

Nombre del Puesto:

Director/a de Tecnologlas’

.

NGmero de Pérsonas en el Puesto: |1
. i

1Area de Adscripcibn:‘

Direcci6h General de Tecnologias de la informacion y Comunicaciones .

Reporta:

RS

1. |Todas las Unidades Admwstrauva< de ia Direméﬁ Genera!
de Tecnologn’as de la lnfon'namén y Comumcactones ’

1.

Director/a General de Tecniologias de la Informacién y Comunicaciongs-
Supetvisa: 2 Subdirectores/as ) _ R
' D ‘ Contactcs 1memos
Con: -} Para:

-'Coordinar los proyectos: de desarrolio de infraestructura de la |

Secretatla; Asegurar -los requerimientos y mahtenimierito de los
sistemas que operan en 13 Secretaria; Dirigir el apoyo en materia de
tecnologlas dela nnformac:bn, Normar el uso de internet.

Contactos Extemos .

Con:

] Pubhca Estatal.

1. Dependencoas. Organo: y Entndades de la Admm stracion |

. Para_. ’

T

Apoyar -y asesorar - en lo referente  » .-tecnologias de Iz |

"~ informacién; Regular Tas politicas y estéridares para l2 adquisicion’ de

tecnologfas de la informacion y- Commncaoqnes, Coordinar planes y

programas con fa fmahdad de brmdar un servicio agil y eﬁcnente ala]
_cxudadama

It) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

{Funcibn Genérica

Regular en el smbito de las atribucnones, la p}aneacxén desarroﬂo e mplementacvbn de tecnologtas dela informacvdn enlas Dependenc1as,
Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal; asi coma proponer.a la Direccién General las actualizaciones' de esténdares.
procedimientos y metodoiog&as erimateria de adqulsmén adrmmstracnén yuso de las \ecnolog?as dela lnformacubn.

Funciones Especificas
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Permanentes:
Regularla polmca de adquisicién y administracion de equipos informéticos y de comunicaciones de Jas Dependencnas y Entidades
de la Administracién Pablica, en los términos de la legislacion y normatividad aplicable;
Supervisar fa administracién de los servidores fisicos y virtuales alojados en el Centro de Admrms(radén de Servidores, Redes y
Telecomunicaciones; y en general de todos los centros de datos del Goblerno del Estado de Tabasco; ]
“Colaborar con las demds Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en el desarrollo, operaciér y
control de los sistemas informéticos gubernamentales vinculados directamente con sus atribuciones, favoreciendo su interrelacipn
tanto con las respectivos sistemas federales, estatales, asi «como atender la administracion de la Red Intergubemamemal e
Internet del Ejecutivo;
Apoyar a la Direccion General en el Comité de Informdatica para la Administracion Publica Estatal y Mumc:pal A.C. (CIAPEM); asi
como opinar en los aspectos técnicos y operativos en las reuniones periddicas; .
Planear, desarrollar, instrumentar, administrar y evaluar las tecnologias de la informacion y comumcacuones de las Dependenc: s,
Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal;
Planear, desarrollar, establecer y evaluar el Programa Institucional de Comunicaciones; ] ’
Recibir, evaluar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de anuencia técnica y visto bueno para la adquisicion, contratacion de
servicios, arrendamiento, y mantenimiento de bienes informdticos, telecomunicaciones y radiocomunicacion, asi como |la
adquisicién de refacciones y consumibles para equipos de céomputo o tecnologlas de la informacién y comunicaciones de
conformidad con los lineamientos que para tal efecto emita;
Evaluar la administracién de las tecnologlas de la informacién y comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de|la
Administracion Publica Estatal en términos de eficiencia y productividad, para contribuir al mejoramiento de tontrol, racionalidad,
austeridad y 6ptimo aprovechamiento, en beneficio de los programas y proyectos estabiecidos;
Informar a la Direccién General sobre anomalfas en el seguimiento de los procedimientos, normas y polftocas en el uso de los
equipos y sistemas informéticos;
Evaluar, impulsar y promocionar fa Agenda Digital Tabasco y el Programa Estatal de Desarrollo Informético que integran fos
proyectos de tecnologfas de la informacién y la comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, en cuanto a infraestructura tecnolégica se refiere;
Analizar y proponer a la Direccion General metas e indicadores que propicien el desarrollo en tecnologlas de la informacion y
comunicaciones para las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal;
Supervisar que los procesos de implementacién de las tecniologias de la informacién y comumcaoones de las Dependenans,
Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, atiendan la politica digital gubernamental; y
Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:
Coordinar ef trémite de las reclamaciones por siniestros, equipos informaticos de cada una de las Dependencias, Organog y
Entidades de la Administracion Publica Estatal, incluidas en el Programa de Administracion de Seguros;
Validar y supervisar la realizacién de los servicios de reparacién y mantenimiento, respecto de los bienes informaticos de|la
Secretarfa; y
Efactuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

~ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Subdireccién de Telecomunicaciones
Objetivo:  No aplica. '
1) DATOS GENERALES. ’
Nombre del Puesto: . " .. |Subdirector/a de Telecomunicaciones * .
Numero de Personas en el Puesto: |1 -
|Areade Adscripcion: - - - Direccidn de Tecnbloéfas' -
Repgrta: - i o . Dxrecmr ) de Tecnologias
Supefvisa: ' ’ o .J3,J€‘FES/35 de Depaftamento A"
'Contac';os Interncs -
Conj Para: . - .
1. [Todas las Unidades Admunistrativas adscritas 3 1a Secretarla. |~ 1. Brindar apcyo'y: servicio de telécomunicaciones,
0 Cnntactos Extermos
Con: Para
A Dependencsas, OrganosyEntxdades de la Acmoms'raaon - L Mante‘ner-un'a Hinea de comunicacion. y dar - -seguimiento - de los
Publica Municipal, Estatal v Federal -acontecimientos que. competen 2 Ia Dueccvén General
2. !niaatwa anada o R T stersos trémites.
1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
' Funcson Genérica . : ) : :
" Generar e impleméntar traba;os Que permitan mantener y tesguavdar la mtegﬁdad de fos datos de acuerdo aun doseﬁo de segundad
cgnfiable en la Adrmmstractén Puhhca Estatal.
Funcipnes Especitas.-
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Permanentes: o SR S S . Coe }

s . Apoyar en la administracién de ios servidores fisicos y virtuales alojados en ef Centro de Administracidn de Servidores, Redes y
Telecomunicaciones; y en gemral de todos los centros de datos det Gobierno del Estado de Tabasco; ’ o

* Implementar mecanismos para el cumplimienito de est&ndares. modelos, lmeam»en!os y politicas vigentes. en el Goboerno, para el
andlisis y disefio de los sisternas de informacion; o

+ Mantener estrecha comunicacién con la Subdiseccién de Anéhsis y S:stemas. con el firi de procurar Ia correcta mtegracu’m de los
procesos de andlisis, disefo y codificacidn de sistemnas de informacién solicitados a {a Unidad Administrativa correspondiente; :

»  Supervisar la formulacién de fos manuales técnicos de fos ststemas, de manera-que se mduyan los elementos necesarios para el
desarrolio de los. mismos;.
Garantizat ia integridad de fos datos, en colaboracién con las Subdnreccuones de Anéhscs de Sistemas y de Medios Drgx:ales, .

o - Realizar la planeacién y revisién de los programas de traba;o de cada. uno de los proyectos en coordmac«én con {as demids
Subdirecciones;

»  Asesorary apoyar a las Dependencias, Organos y Entidades de h Admimstraaon Pubhca Estatal en Io.s ‘asuntos relacionados con
tecnoiogfas de la informacion y comunicaciones; )

»  Apoyar en el desarroilo e innovacién sobre temas relacionados a telecomumcacwnes. :

+ - Disefiar, implementar y admm.stras 13, red gubernamental en las Dependencias, Org‘anos y Entidades de ia Admxmstracrén Publica
Estatal; y .

. Las demds que le encomiende el superiorjerdrquico y la normativudad apllcable

Periédicas:
o Realizar revisiones semanales con los Jefes de Departamento a su cargo; :
*  Actualizar semanalmente el avance de cada proyecto y reportar a la Unidad Administrativa correspondiente; -
e Asistir semanaimente a reuniones sobre las avances y necesidades de los proyectos asignados con et responsable de la Direccién; y
»  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB,
Evéntuales:

*  Promover, asistir e impartir cursos de capacitacién para el personal de la Secretarfa;
Apoyar en eventos especiales del Gobierno del Estado; y
e Asistir a los eventos.publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo:  No aplica.
) DATOS GENERALES.

' MANUAL DE ORGANIZACION

" Departamento de Redes

Nombre de! Puesto:

Jefe/a del Departamento de Redes

Numero de Personas en el Puesta:-

Area de Adscripcion:

Direccién de Tecnologias

Reporta:

Subdirector/a de Telecomunicaciones

Supervisa;

Ninguno

Contactos internos

Con:

Comunicaciones,

1 Para:

1. Direccién General de Tecnologias de la Informacién y 1 ‘Tomar acuerdos y seguimiento de instrucciones.

" 2.Analizar y dar seguimiento de actividades, asi como para mtercambxar

2, Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria. informaciony con;untar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos

Con:

Publica Estatal.

Para;

1. Dependencias, Organos y Entidades de Ia Administracién 1. Conjuntar planes y programas con la finalidad de brindar un servicio gil

y eficiente. .

ﬁ) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Proponer temas sobre tecnoiogias de redes que permitan {3 solucién a problemas y mejoras a la infraestructura y esquemas de redes
actuales, asf como llevar a cabo las actividades encomendadas por la Subdireccién.

Funciones Especificas
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Permanentes:

Atender la administracion deia Red lntergubemamental de lntemet del Ejecutwo, ) :

«  Andlizat con 3pego a flas disposiciones de fa materia, el Programa de Automatlzadén ¥y Dig:tahzactén Gubemamentai,

; promoviendo y supervisando que la adquisicién de los equipos informaticos de |as Dependencias, Organos y Entndades dela

Administracién Publica Estatal se ajusten a los requerimientos técnicos; )

s Colaborar con la revision constante de la integridad fisica y virtual de a infraestructura de red en pperacion;

¢~ Colaborar con Iz demds Dependencias, Organos y Entidades de 1a Administracion Publica Estatal, en el desarroilo, operacién y
control de los sistemas informaticos gubernamentales vmculados directamente con sus atnbucnones. favoreciendo su interrelacion -
tanto con los respectivos sistemas federales y estatales. : : '

¢ Mantener actualizado fos manuales de control y ejecucién de procesos espec{ﬁcos, y

o. ' Las demds-que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable, -

‘ 'Penédscas- ’

s informar a la Subdireccién, respecm alas actividades que competen al Departamentcr y 7
s . Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimontal ante la SECOTAS.

Eventuales: -

o Asistir en a los eventos publicos o civicos que le encomiende'el superior jerdrquico. .
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_ Departamento de Servidores
Objetivo:  Noaplica. . . '

1) DATOS GENERALES.

Nombre dei Puesto: | Jefe/a del Departamento de Servidores

-

Numero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcion: Direccién de.Tecnologlas
Reporta: Subdirector/a de Telecpmuniiadones
Supenﬁsa: . 7 'Ninguno
. ‘Contactos Internos
Con: . Para;
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas 2 la Secretarfa, 1. Participar en la coordinacién y seguimiento de actividades asi como para
_ ' Intercambiar informacién y conjuntar esfuerzos en actw:dades afines. -
2. Todas las Unidades Administrativas de ja Direccion General. 2. Tomar acuerdos y seguimiento de instruccnones
Contactos Externos -
Con: : Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Conjuntar planes y programas con ia finalidad de brindar un’'servicio gil
Publica Estatal. y eficiente. , :
H) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcién Genérica

Lievar a cabo la administracién y mantenimiento de los servidores fisicos y virtuales alo;ados en el Centro de Administracién de Servidores,
Redes y Telecomunicaciones, gesticnando el sistema aperativo de cada servidor, manteniendo en nlveies 6ptimos el rendlm:ento delos
procesadores e instalando y configurando las actualizaciones pertinentes.

~

Funciones Especificas
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-Parmanentes: ‘
o, Atender la administracién de los servidores fisicos y vtrtuales alo;ados en 8l Centro de Admlmstracnén de Servrdores o
Redes y Telecomunicaciones_y en general de todos los centros de datos del Gobierno det Estado de Tabasco; :
¢ Gestionar la instalacion y mantenimiento det Sistema Operativo del senndor
-+ Mantener an niveles 6ptimos el rendimiento del procesamiento; . s : ’ ‘
& Aplicar las actualizaciones, revisiones y. cambios de cmfxgutacnén en ol szstema operaﬁvo que sean sohcatadas por las
_ 'adminisiradores de los servidores;
*  Proponer y en los casos que determine la Direccion General, duseﬁar impiementar o admmMrar los servidores y: centre .
’ de datos de la Administracién Publica Estatal; -
e ' Analizar con apego a las. disposiciones de la materia, el programa’ - de’ automatazaclén y dlgnaiizamon gubemamentai .
promoviando y supervisando que la adquisicion de servidores por parte de las Dependenmas. Organos y. Enfidades de fa
" . Administracion Publica Estatal se ajusten a los requerimientos técnicos; N
s - Colaborar con las demas Dependencias, Organos y Entidades de la Adrmmstractén Pubhca Estatal en el desarrolio, -] -
operacitn y control de las plataformas para los Sistemas Informaticos Gubernamentales vinoulados d»rectamente con sus -
atribuciones, favoreciendo su interrelacién tanto con los respec!ivos sistemas federales y esta!ales y : -
. .Las demas que le encomiende e! superior jerarquico y la normatividad apucable
" Peribdicas; -
e Actualizar la informacion de cuentas de usuario de !os admmnstradores de los servadores
~ o Realizay respaldos y copias de seguridad de rutina de la informacidn generada y los: serwderes vxrtuales;
e  informar ala Subdireccion, respecto a las actividades que competen &l Departamento y
»  Efectuarla Entrega Recepcmn y la Declaracién Patrimonial ante )a SECOTAB
Eventuales
« * Apoyar en ia resolucién de problemas a los administradores de Jos servwloresT y
* » . Asistir a los eventas publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Objetivo:  No apilica.

f) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a det Departamento de Comunicaciones

Numero de Personas en el

Puesto: 1

.

Area de Adscripcion: Direccién de Tecnologlas

Reporta: Subdirector/a de Telecomunicaciones
Supervisa: Ninguno

Contactos intemos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Direccion.

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas ala
Secretaria.

1. Atender y apoyar en el seguimiento de las instrucciones.

2. Auxiliar e informar actividades asi como para intercambiar

informacion y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos

Con:

1. Dependencias, Organocs y Entidades de la

Para:

1. Analizar y dar seguimiento de actividades asi como para

Administracion Publica Estatal. intercambiar informacion y conjuntar esfuerzos en actividades
afines; Proponer planes y programas con la finalidad de brindar un
servicio agil y eficiente.

L) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcién Genérica -

Atender la administracién y monitoreo de los servicios de comunicaciones en activos que repvuentan un impacto de criticidad
elevada en caso de dejar de operar por cuaiquier evento 0 muaaén inesperado.

Funciones Especificas
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) Permanentes:

e  Atender la administracién del Servidor de Correo Electrénico del Gobierno del Estado;

o Gestionar el Servidor de Telefonfa de la Secretaria, englobando a la red privada de voz del Gobernador del Estado;
Gestionar el monitoreo y fa administracién de los equipos activos que forman parte de la Red Gubernamental para que funcione

- de manera dptima;

e  Colaborar con las demds Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, para el correcto funcionamiento
de la Red Gubernamental de voz y datos;

»  Gestionary apoyar para la optimizacién del entorno de equipos que forman parte de la Red Gubernamental;

»  Realizar andlisis y emitir opiniones de su competencia, que le sean solicitadas por los demas Departamentos de la Subdireccién;

¢  Mantener actualizada la documentacién e informacion necesana del Departamento, asi como el correcto desempedo de las
funciones encargadas; y

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

>
]

Periddicas:

o Informar a la Subdireccién, respecto de las actividades que competen al Departamento; y
s  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

o Asistir a Jos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo: No aplica.
I) DATOS GENERALES,

MANUAL DE ORGANIZACION

Subdireccién de Operaciones

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Operaciones

iy

Numeroc de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcion: Direccién de Tecnologlas
Reporta: Director/a de Tecnologias
Supervisa: 4 Jefes/as de Departamento *"A”

Contactos Internos

Con:

General.

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Direccidén 1. Mantener contacto sobre los asuntos de su competencia e informar

Para: -

sobre los mismos a la Subdireccién.

Contactos Externos

Con:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Mantener una linea de comunicacion y dar -seguimientoa las

Para:

Publica Municipal, Estatal y Federal, Iniciativa Privada, funciones que competen a la Direccion; Gestionar los asuntos de
diversas Carnaras, etc. indole publico y de asignacion directa de Ia Subdireccién.
1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcién Genérica

Implementar mecanismos para el cumplimiento de estdndares, modelos, lineamientos y politicas vigentes en el Gobierno Estatal, para el
andlisis y disefo de los Sistemnas de Informacién.

Funciones Especificas
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Permangntes:

s  Establecer comunicacién con las Subdirecciones de Analisis y de Sistemas, con el fin de procurar la correcta integracién de los
procesos de anélisis, disefo y codificacion de Sistemas de Informacion;

s Supervisar la correcta formulacion los manuales técmcos de los sistemas, de manera que se incluyan los elementos necesarios para
el desarrollo de los mismos;

s Garantizar la integridad de los datos, en estrecha colaboracién con la Subdireccién de Andlisis, Subdireccion de Sistemas y la
Subdireccién de Medios Digitales; y

+  Realizar la planeacién y revision de los programas de trabajo de cada uno de los proyectos en coordinacién con las demas
Subdirecciones.

e Las demas que le sean encomendadas por el superior jerarquico y lasque le apliquen en el Reglamento Interior de la Secretaria y la
normatividad vigente.

Periddicas:

Realizar revisiones semanales con los Jefes de Departamento a su cargo;

Actualizar semanalmente el avance de cada proyecto y reportar a la Direccion;

Asistir semanalmente 2 reuniones sobre fos.avances de cada uno de los proyectos con el superior jerdrquico; y
Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

e & o o

Eventuales:

Promover, asistir e impartir cursos de capacitacion para analistas y personal de la Secretaria;
Apoyar en el desarrolio e implantacién de Sistemas;

Apoyar en eventos especiales del Gobierno del Estado; y

Asistir a los eventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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1) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Soporte Técnico

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Soporte Técnico

Numero de Personas en el Puesto:

Comunicaciones.

Area de Adscripcion: Direccién de Tecnologlas
Reporta: Subdirector/a de Operaciones
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarfa; 1. Proporcionar soporte técnico en el uso y manejo de equipo de cémputo

y paqueteria informatica;

2. Direccion General de Tecnologias de la Informacién y 2. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de computo.

Contactos Externos

Con:

Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién | 1. Proporcionar apoyo en soporte técnico y capacitacion en tecnologlas de
Publica Estatal, Municipal y Federal e Iniciativa Privada. ~ lainformacién.

#1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

Proponer y desarrollar el funcionamiento permanente y el uso adecuado de la infraestructura tecnolégica de la Secretarfa, mediante
acciones de mantenimiento correctivo y preventivo,

Funciones Especificas
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Permanentes:

e Apoyar a Ja Subdireccion en el andlisis de los requerimientos de tecnologfas informaticas y de comunicaciones;

s  Proporcionar asesoria al personal de las Unidades Administrativas de la Secretaria, que lo soliciten, en el uso y manejo de software
y equipos informéticos; _

¢ Desempenar e informar sobre el desarrollo de las funciones y comisiones encomendadas;

*  Gestionar el manejo y aprovechamiento de los recursos asignados; _

¢  Auxiliar a ta Subdireccion en las consultas con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal para el
levantamiento de informacién e insumo para fos proyectos de normatividad tecnoldgica;

e  Gestionar la viabilidad operativa para la implantacién de los sistemas operativos, aplicaciones ofiméticas, manejadores de base de
datos y configuracién de los equipos de procesamiento de datos de las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién
Publica Est~tal; .

¢ Proponer la supervision de las condiciones ambientales para el funcionamiento de los equipos informaticos y de apoyo en las
Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, asi como observar el cumplimiento de su mantenimiento;

¢ investigar para poder identificar las reas de oportunidad para los proyectos de CMAIG;

e Apoyar a la Subdireccion en la asistencia y consultorfa en materia de soporte técnico a las Dependencias, Organos y Entidades de
la Administracion Publica Estatal; y

» Las demés que le encomiende ei superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas: .

e Proporcionar por si mismo 6 mediante tercerds, el mantenimiento preventivo, y en su caso correctivo, a fa infraestructura y equipo
informético de la Secretaria, asl como proporcionar el soporte técnico que se requiera;

e  Gestionar el monitoreo de los avances y tendencias de las tecnologfas de la informacion susceptibles de ser aplicables en la
Administracion Pablica Estatal, para integrar informacién que permita actualizar eficientemente los estandares, normas y politicas
en el Gobierno del Estado y mantener informado de los avances a la Subdireccidn;

+  Emitir los dictdmenes, informes y opiniones que le sean solicitados por la Direccion General, Direccién de Tecnologiasy la
Subdireccion de Operaciones;

¢  Gestionar el servicio técnico de garantia para los equipos informaticos que lo requieran;

+  Proporcionar los esténdares informaticos para el mantenimiento de bienes informdticos y posibles actuallzacnones, y

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

Eventuaies:

e Apoyar en l2 asesora y capacitaci6n a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Piblica Estatal, que lo soliciten
en el uso y manejo de software y equipos informéticos;

o  Elaborar el levantamiento de inventario fisico de equipos de cémputo y telecomunicaciones de la Secretarfa; y

o Asistir a fos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Periféricos

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamentao de Periféricos

Namero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcion:

Direccién de Tecnologias

Reporta: Subdireccion de Operaciones
Supervisa: Ninguno
Contactos internos
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarie; 1. P}oporcionar soporte a periféricos en el uso y manejo de equipo de
2. Direccion General de Tecnologias de la Informacion y cdmputo y paqueterfa informatica.
Comunicaciones. 2. Dar mantenimiento preventive y correctivo a equipos de computo.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Proporcionar apoyo en soporte técnico y capacitacion en tecnologias de
Publica Federal, Estatal y Municipal e Iniciativa Privada, la informacion.
diversas Cdmaras, etc.

1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcién Genérica

mismos.

Asegutar el funcionamiento permanente y el uso adecuado de los periféricos tecnolégicos de la Secretaria, asi como llevar un control de los

Funciones Especificas
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Permanentes:

e Apoyar a la Subdireccion en el andlisis de ios requerimientos de tecnologfas informaticas y de comunicaciones;

s  Asesorar al personal de las Unidades Administrativas de la Secretarfa, que lo soliciten, en el uso y manejo de los periféricos de ios
que disponen; )

e  Controlar el manejo y ef aprovechamiento de los recursos asignados;

¢ Monitorear los avances y tendencias de as tecnologias y productos de equipos periféricos susceptlbles de ser aplicables en la
Administracion Publica Estatal;

¢ Gestionar el servicio técnico de garantia para los equipos periféricos; y

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

Periddicas:

s  Proporcionar por si mismo o mediante terceros, el mantenimiento preve;\tivo y en su caso correctivo, a los equipos periféricos de
la Secretarfa, asi como brindar el soporte técnico que se requiera; y
o  Efectuar Ja Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante ia SECOTAB.

Eventuales:

«  Asesorar y capacitar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en el uso y manejo de equipos
periféricos;

o  Realizar el levantamiento de inventario fisico de equipos periféricos de la Secretarfa; y

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




8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

PERIODICO OFICIAL

13

“o R

MANUAL DE ORGANIZACION

Tabasco  wunmou tammmer

am

SAIG CMAIG DGTIC DT SO DSI
2.3.1.23

Departamento de Servicios Informaticos

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

Jefe/a det Departamento de Servicios informéticos

Numero de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripcion:

Direccion de Tecnologlas

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria;
2. Direccién General de Tecnologias de la informacién y
Comunicaciones.

Reporta: Subdirector/a de Operaciones
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
.| Con: Para:

1. Proporcionar los servicios dé soporte informatico;

2. Gestionar el control de los equipos informaticos de la Secretaria.

Contactos Externos

Con:

1. Dependencias Organos y Entidades de la Administracion
Publica Federal, Estatal y Municipal e Iniciativa Privada.

Para:

1. Realizar la instalacién de redes y equipos en TIC's.

It} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcidn Genérica

Gestionar el funcionamiento permanente de la red en la Secretaria, otorgando un servicio continuo y eficiente en la conexién.

Funciones Especificas




114 ' PERIODICO OFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

) MANUAL DE ORGANIZACION
Tabaseo ey

Permanentes:

¢  Gestionar la constante comunicacién con las Unidades Administrativas que conforman la atencién de servicios de la Secretaria,
para su adecuado funcionamiento; i

¢ Apoyar en la supervisién para el 6ptimo funcionamiento de la Mesa de Ayuda con el propésito de garantizar la oportuna solucién
de las solicitudes de los.usuarios de la Secretaria;

*  Recepcionar los reguerimientos funcionales y técnicos en materia informética, solicitados por los usuarios de la Secretaria;

¢ . Gestionar el registro y control de los equipos enviados a garantia;

e Apoyar en la elaboracién de la propuesta de politicas, procedimientos y metodologias para la prestacién de los servicios
informéticos; ‘

¢ Integrar los requerimientos de capacitacion y actualizacion, en materia informatica, del personal de la Subdireccién con el fin de
mejorar la calidad del mismo;

¢ Proponer las necesidades de adiestramiento informético del personal que labora en la Subdireccién;

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

Periddicas:

e  Proporcionar asistencia técnica basica telefdnica o presencial a los usuarios de las Unidades Administrativas de la Secretaria;

s Gestionar los sisternas informaticos internos, para el desempefo de las actividades de la Subdireccion;

e Apoyar en la capacitacion a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal que lo soliciten, en el uso y manejo
de software y equipos informéticos;

* Analizar los estdndares informaticos para el mantenimiento de bienes informaticos y posibles actualizaciones; y

e Efectuar la Entrega Recepcidn y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuaies:

Proponer campanas de concientizacién de la cultura informatica;

Participar en la elaboracién de boletines, tripticos, folletos y demds, para la difusion de los servicios que ofrece la Mesa de Ayuda;
Apoyar en la realizacidn de los eventos organizados por la Secretaria; y

Asistir a fos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerédrquico.
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Departamento de Revision Técnica
Objetivo: No apiica.

1) DATOS GENERALES.

Nombre de! Puesto: Jefe/a del Departamento de Revision Técnica

-

Numero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcién: Direccion de Tecnologias
Reporta: } Subdirector/a de Operaciones
Supervisa: Ninguno

Contactos interncs
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 1. Proporcionar revisién sobre periféricos y equipos de cémputo y

Secretaria; paqueteria informadtica; :
2. Direccibn General de Tecnologias de la Informacién y 2. Mantener actualizada la documentacién de equipo en activo.
Comunicaciones. :
Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Proporcionar apoyo en soporte técnico y capacitacién en tecnologias de

Publica Estatal. l2 informacién.
11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcidn Genérica
Asegurar la revisibn permanente de las memorias técnicas de los equipos en activo y el uso adecuado de la infraestructura tecnolégica de la
Secretaria.

Funciones Especificas
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Permanentes:

e Supervisar y coordinar la integracién y actualizacién de la informacion y el inventario de los recursos informaticos de la Secretaria;

¢ Supervisar-la actualizacion de informacién sobre los datos técnicos de equipos actuales y anteriores correspondiente a la
Secretaria; .

«  Concentrar la revisién técnica de los requerimientos informdéticos de las Unidades Administrativas de la Secretaria, para consolidar
su adquisicion;

e  Participar en la elaboracién de las propuestas de politicas, procedimientos y metadologlas para la prestaciéon de los servicios
informéticos;

e Capacitar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal, en la elaboracion y control de la
documentacion técnica informdatica; y

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

Periédicas:

o Asesorar a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion Publica Estatal, que lo soliciten, en el uso y manejo de
equipos informaticos;

s Revisar la informacion de las memorias técnicas de los equipos en activo de la Secretaria;

¢  Gestionar el control e instalacién de las paqueterfas informdticas necesarias; y

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

Eventuales:

¢ Asistir a eventos pubiicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Direccién de Sistemas

Obijetivo: Proponer y supervisar la aplicacidn de las politicas, esténdares y lineamientos acorde a los objetivos de fa Agenda’ Digital y la
implementacion del gobierno electronico en el desarrolio de sistemas de informacién del Gobierno Estatal. e,

|

i) DATOS GENERALES.

Nombre de] Puesto: Director/a de Sistemas

Numero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcién: Direccién General de Tecnologfas de 13 Informacién y Comunicaciones
Reporta: Director/a General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Supervisa: 3 Subdirectores/as, 1 Secretaria

Contactos Internos

Con: : Para:
1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, 1. Apoyar y contribuir en el cumplimiento de las metas y objetivos
propuestos por el PLED y la Agenda Digital Tabasco en materia de
Gobierno Digital.
Contactos Externos
Con: . Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Planear el desarrollo, operaciéon y control de los sistemas informéticos,

Publica Estatal. asl como con la administracion de las redes informéticas, centros de
datos, bases de datos, portales y enlace de internet; apoyar y
contribuir en el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por
el PLED y la Agenda Digital Tabasco en materia de Gobierno Digital.

11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica
Supervisar la administracién de las tecnologlas de fa informacion y comunicaciones de las Dependencias, Organos y Entidades de fa
Administracién Puablica Estatal, participando en la evaluacion de anuencias técnicas para la adquisicion, arrendamiento y mantenimiento de
sisternas, contratacion de servicios informaticos y software propietario, de conformidad con la normatividad vigente.

Funciones Especificas
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Permanentes:

e Evaluar y elaborar las propuestas de anuencias técnicas para la adquisicion, arrendamiento, contratacion de servicios,
arrendamiento y mantenimiento' de sistemas y servicios mformétlcos de ias Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal;

¢  Contribuir y supervisar la aplicacién de las politicas y lmeamlentos en materia de disefno, desarrollo, implementacion,
automatizacién digitalizacion y en su caso, la adquisicidén y contratacién para las Dependencias, Organos y Entidades de la
Administracién Publica Estatal;

{ e Solicitar y promover las herramientas y equlpo necesario para el desarrollo de sistemas;
Participar cuando lo indique la Direccién General, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones con las
autoridac'es Federales y Municipaies en el &mbito de la responsabilidad de la Direccion;

e Supervisar el trabajo dei personal a cargo de la Direccién;

. e Realizar programas regulares de asistencia y supervisién informética a fin de verificar el uso adecuado y asignacién del
licenciamiento de software correspondiente;

s Apoyar a las Dependencias, Organos y Entidades de fa Administracién Publica Estatal, en la realizacién de proyectos que permitan
mejorar su funcionamiento y operatividad de las mismas, repercutiendo en una mejor y mayor atencion 2 la ciudadania;

o Supervisar el inventario general de sisternas del Gobierno del Estado, asf como su cédigo fue/nte y respectivos manuales; y

o Lasdemds que le encomiende el superior jerdrquico y la nermatividad aplicable.

Periddicas:

«  Sostener reuniones de trabajo con las Unidades Administrativas de la Direccion y de la Secretaria, para determinar proyectos y
avances de los proyectos;

» Informar a la Direccién General, el estatus en el que se encuentran jos proyectos de la Direccion;

+  Revisar y proponer actualizaciones a las polfticas en materia de Gobierno Digital que correspondan; y

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

Eventuales:

e Asistir a seminarios y cursos de capacitacion; y
e Asistir alos eventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Subdirecciéon de Analisis
Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Analisis

—

Numero de Personas en el Puesto:

Area de Adscripcion: Direccién de Sistemas
Reporta: . Director/a de Sistemas
Supervisa: 4 Jefes/as de Departamento "A"
Contactos internos
Con: Para:

1, Todas las Unidades Administrativas de la Direccion de 1. Coordinar y apoyar en el andlisis de sistemas informaticos que se
Sistemas. desarrollan.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Adrﬁinistracién 1. Brindar apoyo en el analisis, desarrollo, operacién y control de los
Publica Estatal. sistemas informdticos.

11} DESCRIPCION DE EUNCIONES:
Funcion Genérica
Coordinar y supervisar las actividades de andlisis, en el procesamiento electronico de datos.

Funciones Especificas
Permanentes
e ' Dirigir y supervisar las actividades de analisis;
Verificar el desarrollo de los anélisis y disefio de los sistemas;
Asignar los trabajos de andlisis, disefio de sistemas y dar seguimiento a ios mismos;
Preparar los documentos y planes para todos los sistemas de estudio y producidos;
Analizar y evaluar sistemas propuestos tomando en consideracion los tiempos, personal necesario y otros recmsos,
Proveer las Unidades Administrativas de trabajo y los horarios adecuados para cada una de las actividades de) desarrolio;
Establecer, las prioridades de los proyectos y determinar los requnsatos de los que estan en desarrollo, en términos de toempo,
equipo y otras variables;
» Proveer asistencia técnica y administrativa para la identificacion y solucién de problemas relacionados con los sistemas de
operacion;
s  Elaborar informes técnicos sobre las actwidades realizadasen la Subdireccién; y
e  lLas demas que le encomiende ei superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periédicas:
¢ Sostener reuniones con el equipo de trabajo, para determinar el avance de los proyectos; y
¢  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
s Asistir a cursos de capacitacion; y
o Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Lo

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Gestion de la Informacion

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de Gestién de fa Informacion

Namero de Personas en ef Puesto:

r

Area de Adscripcién: Direccién de Sistemas
Reporta: Subdirector/a de Andlisis
Supervisa: Ninguno
Contactos internos
Con: | Para:

Sistemas.

1. Todas las Unidades Administrativa adscritas a la Direccién de 1. Apoyar a las diferentes areas en la planeacién, desarrollo y entrega de

los sistemas informaticos.

Contactos Externos

Con:

Publica Estatal.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Brindar asesorfas sobre nuevos sistemas informéticos y soporte a

Para:

usuarios finales; recopilar informacién de nuevas necesidades con
respecto a sistemas.
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11) DESCRIPCION DE FUNCK)NES:

Funcoon Genérica : : B - :
Recopilar informacién de diversas areas. relacaonadas a probiemas mformancos © nuevas sohcltudes “de 5istemas de mformac'én o
aphcmones atendidos en la Subdireccion.

Funciones Especificas -, ' o LT N e B
' Permanentes: i : - R SRR ; - - ——— =
+  Asesorara usuarios sobre el soporte 1nformétlco vinculadoa sus Umdades Admmustratwas, .
«  Elaborar el plan de actividades que compete-al Departarnento; .
»  Brindar asesorfa al-usuario en cuanto al uso de los sistemas informaticos; : i
« . Revisar 13 integridad de Iz informacion propomonada por fas Dependencsas O'ganos y Entﬁdades de la Admmnstracnén Pubhca

Estatal, 2 la Subdireccidn;
Analizar la informacion generada por & equipc dela Subdwecc:én,

. .
. laborar reportes con la informacidn valicdada para ia correctz impleémentacién de sistemas;’ -
+  Plapear y evaluar &l desempefio de las labores encomendadas al Departamento -
- s Mantener una correcta infegracion en ta base de- datos de los sistemnas gubernamentaies y .
»  las demds que Ie encomiende el superior jerdrquicoy la normatividad aplicable, -
Periodicas:

N Informar a Ja Subdsreccaén las actividades’ que competen al Deparramento, -
& Asistra reumonesde trabajo encomendadas; y
. Efec:uar 8 Entrega Recepclén yla Declaraobn Pa.nmomal ante la SECOTAB

Eventuales:

. Amstar a cursos de capacnacnén y
»  Asistira los evento&pubhces o (fvacos que le. encomiende el supezior jerarquaco
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Departamento de Anélisis
Objetiva: ~ No aplica.
1) DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a de! Departamenfb de Andlisis
Namero de Personas en el Puesto: |1 o
Area de Adscripcion: Direccion de Siétemas
Reporta: . Subdirector/a de Andlisis
Supervisa: Nihéuno
Contactos Internos

Con: ‘Para:

Snstemas

1. Todas las Unidades Admumstranvas dela Direccién de 1. Proporcionar a las Unidades Administrativas, el andlisis de las

necesidades y soluciones propuestas para Ia creacidn y actuahzacrén de
sistemas.

" Contactos Externos

Con:

Pubilica Estatal.

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién

Para:

1. Recopilar la informacién requerida para la creacion y actualiz‘aéién de
sistemas.

1t) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica

Efectuar el levantamiento y andlisis de la mformacoén, a fin de proponer mejoras o soluciones en el desarrollo de sisternas, adaptados a las

necesidades de la Secretaria.

Funciones Especificas

Permanentes:

® & & & o o

Realizar y validar el levantamiento detallado de las necesidades del usuario;

Analizar y disefar sistemas, estableciendo las especificaciones de disefio correspondientes;
Disefiar el modelo de datos que sustentard ef andlisis realizado;
Detectar los problemas o carencias de los sistemas, analizarios y proponer soluciones;
Documentar detalladamente cada analisis efectuado;
Atender el desarrolio de los sistemas de acuerdo a lo propuesto en el anélisis;
Las demaés que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicable.

Periddicas:

e Asistir a las reuniones de trabajo encomendadas; y

s Efectuar ia Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB

Eventuales:

s Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Objetivo: ‘N,éapﬁca. S
1) DATOS GENERALES.

' MANUAL DE ORGANIZACION -

'Deipartam'entb de Calidad

-{Nombte del Puesto: - o {iefe/a del DepartamentodeC&lidad .

Namero de Personas en el Puesta:. - {1

tArea devAdsdipEién:" L - Dirét‘dén de Sistemas' b

- Reporta: .- o Subdlrector/adeAnélists

Supervisa: o ’ o _nguno .

Co_n:

", Todas ias Un»dades Admxmstratrvas dels Subdweccnén def 1 Apoyar en la cmplementacsén de controles de cahoad €n }os sastemas

Contactos Internos
: para: - L

Slstemas mformétlcos
; Comactos Externos B s
Con: “Para: - .
Ninguno Ninguno = - :

11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:.

[Funtién Genérica

- lmplementar controles de cahdad enlos procesos pam el desarrollo e nmplementacién de ios, ststemas mformétxccs

- Funcionesﬁspeciﬁcas

‘Permanentes:

. sisternas para su solucién;

" Géstionar el proceso de cabdad de software de los sisternas mformincos de ia Secretar{a, asegurandc oue el proceso e Heve a
-cabo segun lo establecido en los reglamentos internos;

Validar gue los componerites de software cumplen cor las espec:ﬁcacnones y esténdares defi mdos para los sistemas mformatucas, ;
Registrar Jos virus:o fallas producidas al momento de las pruebas. de cahdad ensoftwafe. Y turnar al analasta ° programador de -

e Gestionar las pruebas de sistemas informaticos y venﬁcar su smplementadén,
»  Documentar el proceso de calidad de software; -
. Evaluary proponer el Uso-de herramientas para optimizar el control de calidad de software' y
»  las demés que Ie encomlende el superiorjerarquica y la normatmdad aphcable
Penédxcas .

e Elaborar mformes de las actowdades desarroﬂadas,
»  Asistir alas reuniones de trabajo que le encomiende ia Subdtreccnén y
. -Efectuar la Entrega Recepcldn y la Declaracion Patnmonla} ante fa SECGT AB.

Eventuales;

»  Asistira Ios evenws pubhccs -0 clvicos que le er\comlende el superlor jerérqusco
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- Departamento de Enlace Institucional
. Objetivo: No aplica, :

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: . |Jefe/a del Departamento de Enlace Institucional

Namero de Personas en el Puesta: |1

Area de Adscripéién: Direccién de Si;temas
Reporta: ) Subdirector/a de Andlisis
Supervisa: A Ninguno .
Contactos internos
Con: : ; Para:
1. Todas las Unidades Administrativas de la CMAIG. - " 1. Apoyar en proyectos y acciones encornendadas por la Subdireccion,
. Contactos Externos
Con: - | Para:
1. ‘Dependencias, Organos y Entidades de la Admmnstraaon 1. Dar a conocer las acciones que se estén realizando con las Unidades
Publica Estatal. . Administrativas.
if) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

. |Funcion Genérica
Realizar {as acciones necesarias, para el aesarroﬂo de proyactos y eventos tecnolégicos que competen a la DGTIC.

Funciones Especificas
Permanentes:

e  Apoyar y promover eventos tales como cursos, seminarios, talleres, foros, que estén a cargo de la DGTIC, acerca de temas
relacionados con Tecnologfas;

s  Atender y programar la fecha de visita de Inst:tucnones Educativas a la Direccion de Sistemas;

«  Proponer acciones para el mejoramiento en la vinculacion con las Dependencias, Organos y Entidades de fa Administracion
Publica Estatal; y

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

Periddicas:
¢ Rendir informes de actividades a la Subdireccion; y
s Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAS,

Eventuales:
¢ Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Subdireccidn de Sistemas

Objetive:  No aplica. , . - ,

)] DAqu GENERALES.
+ _ T
Nombrie dei Puesta: Subdirector/a de Sisternas
N;’zmerb de Personas en el Puesto: |1
- | Area de Adscripcion: i Direccién de Sistemas
Reportp: ‘ Director/a de Sistemas
Supendisa: 4 Jefe/as de Departamentos "A"
1 Contactos internos
Con: ) ‘ | Para:

1. ‘Todas las Unidades Administrativas dela Direccién de 1. Coordinar y apoyar los procesos de sistemas iriformén'ms, que desarrolia |

Sisterrjas. _ cada Unidad Administrativa de la Secretaria.
Contactos Externos.
Con: Para: '
1. i pendenci.a's, Organos y Entidades de la Administracion 1. Elaborar acuerdos y solicitudes dé mejbras o creaciones de nuevos
ublica Estatal. : sistemnas informéticos. : )

) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcign Genérica )
Coordinart, promover e impulsar acciones en los procesos de sistemas informéticos.

Funciones Especificas

Perimanentes: .
e  Supervisar jas actividades encomendadas para el manejo de los procesos y programas;
+  Promover las herramientas, documentacién y equipo necesario para los sistemas de informacién;
s Proponer métodos y técnicas que contribuyan al correcto desarrollo de procedimientos y sisternas a utilizar en la Direccion de
Sistemas;
+ Desarrollar e implementar planes de mejora continua en las etapas de desarrolio de software;
s Controlar el inventario general de sistemas del Goblerno del Estado, asi como su cédigo fuente y respectivos manuales y
o - Las demds que le encomiende el superior jerdrquico y la normatividad aplicabie.

Periddicas: -
e Elaborar informes sobre los proyectos a cargo de la Subdireccién; y
e  Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaraciéon Patrimonial ante 1a SECOTAB.

;
Eventuales:
e Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende e! superior jerdrquico.
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o B Departamento de Diagnostico |
Objetivo: No aplica. o '

f) DATOS GENERALES. 3,
|Nombre del Puesto: '  JJefe/a del Departamento de Diagnéstico :
Numero de Personas. snelPuesto:{1 |
- {Area de Adscripcion: . co Di}ecc'ro'r{de Sistemas
Repoﬁa: . : S '_ - Subdifectbriide'Sis'temas
Supervisa: ©. . " . - {Ninguno -
o T ] S - ] ) Conté‘cto,skmrnns
Con:. R Pm:f. S
. 1,' Todas las Umdades Adnumstrat:vas dela Dweccxbn de PrWeer mformac»én necesaria para ‘el desarrollo de apkcacnbnes de ‘
Snstemas - . oo software, , v )
o L , ; e ,Cont'aétos Externes 3
Lon: - - T 4 , Para;
1. Dependencsas, Organos y E:mdades de %a ﬁdmnmstracaén Sdennf»car probiemas en 1as aphcacxones de software extsten#es, y en
' Pubhca Estatal. _ ) : R desarrollo . . . :
) ID DESCRIPGON DE FUNC!ONES
Fum:nén Genénca C :
Identificar los problemas y las brechas que- existen.-en los procesos; para sugerir recomendaciones, que ayuden 2 obtener propues tas-de
sohmén, en la etapa inicial’ de {as aphncaones de software ] .
' Funcuones Espetificas .
Permanentes :

¢ Brindarlos requenmaentos de las aphcaclones de software, : :
*  Recopilardatos por medio de cuestionarios que permitan el. desarrollo de software; - :
*» . Documentar el anslisis con diagramas de flujo, casos de uso o fa documentacién necesaria para el disefio ydesarroﬂo de sofot:re o
» Estandarizar ia obtencién de informacion extra«da desde las bases de datos, paza la generacidn de mformes peﬂédvcos que apoyen

la tama de decisiones estratégicas; y . :
o Lasdemis quele encomaende e supeﬂcr ;erérqucce y ia normatmdad aphcable

Penéd)cas -
o Informarala Subduecaﬁn respecto de las attividades que competen al Depanamento, .
o Asistir.2 las reuniones de trabajo encomendadas por la Subdireccioniy
s Efectuar la Entréga Recepcién y la»D_edprac;én Patrimonial ante 1aSECOTAB. '

Eventuales: - - e : ' T
. Asustualos eventos puthOSOCMCOS qoeie encomoendeel supeﬂouetérqu:co : '
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Departamento de Evaluacién y Séguimientg
Objetive: No aplica. '

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Evaluacion y Seguimiento

Numero dé Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcién: o Direccién de Sistemas
Reporta: ’ {Subdirector/a de Sistemas
Supervisa: 1 Jefe/a de bepanamen(o "A% 1 Programadoi/a. 2 Disefadores/as, 1 Residente
Contactos interncs '
Con: : Para:

1. Todas las Unidades Administrativas dela Direccion de 1 Analizar los proyectos informdticos y dar seguimiento ala
Sistemas. o . implementacion de los mismos.

Contactos Externos
Con:- ) o Para:

1. Dependencias, Organos y Entidaces de la Administracién 1. Dar segunm;ento 2 los proyectos informaticos que se uenen en
Puablica Estatal. coordmacaén con otras Dependencias.

n DESC}{IPCION DE FUNCIONES:

Funcion Genérica
Dar seguimiento a los proyectos informaticos que se desarrollan por parte de la Direccidn de Sistemas. -

£

Funciones Especificas
Permanentes:

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

Elaborar el plan de actividades que compete al Departamento;

Analizar las diferentes etapas de los proyectos informéticos de la Subdireccién;

Realizar informes del estatus en los que se encuentran los proyectos de la Direccién;

Coadyuvar en las gestiones administrativas para la realizacion de los proyectos;

Coordinar con las Unidades Administrativas de la Direccidn, el seguimiento de los proyectos;

Mantener el inventario general de sistemas del Gobierno del Estado, asf como su cédigo fuente y respectivos manuales y
Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aphcable

i
i

Periédjcas:

¢ Informar a la Subdireccién, las actividades que competen al Departamento;
e, Asistir alas reuniones de trabajo que le encomiende a f2 Subdireccion; y
s Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventqales:

. Asistir alos eventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
| .
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ke - Departamento de Mesa de Ayuda
. VOb_jet,ivo:: No ap'licé. : » . 7 .
1) DATOS GENEF. \LES. -
. |Nombre del Puesto: ~ -~ - . |lefe/adel Departamento de Mesa de Ayuda

* |NOmero de Personas en el Puesto: |1

Area de Adscripcion: - - " |Direccion de Sisternas
iReporta: . . Subdirector/a de Sistemas ’ R ‘
Supervisa: “ . |Ninguno
e ) - - Contactas Internos . )
Com: -~ ) oL i " o | Para:.

cretaria. o . : < solucién ' de -problemas y atepcidn a fa soucnud de .'sp
: - : : ' informétucbs de-la Mesa de Ayuda...

1. - Jodas. - Ias Umdades Admlmstrativas adscntas 3 la 1,  Mantener comunicacion yejtablécer ia colaboracién necesaria para s

rvicics

Contactos Exiernos

”C°“"-' o -f' T ‘_~.»—Para

1. Dependenmas. Grganos y Entidades de fa Admlnismdén 5 1. Conocer las neces'dades de semdos mfonnétkos, que se're
" Publica Estatal, : ) ) ) _ - través de solicitudes 3 la Mesa de Ayuda y establecer estrateg
. - - ’ T R -, atender-a todos los usuaribs con prontitud y calidad.

!

—Sa—

izan a |
s para

T} DESCRIPCION DE FUNCIONES: [ A T

) Funaén Genénca

Asegurar el fumonamnto permanente y el.usp adecuado dela infraestmctwa tecnolégcca de la Secretaria.

[Funciones Especificas




8 DE SEPTIEMBRE DE 2018 PERIODICO OFICIAL 129

TR MANUAL DE ORGANIZACION

Tabasco ' ... e

Permanentes:

Brindar asesoria de servicios en linea;

Emitir dictdmenes, informes y opiniones gue les sean solicitados;

Gestionar el servicio técnico de garantia para los equipos informéticos que lo requieran;

Elaborar los formatos de solicitudes de servicio a los equipos de computo;

Proporcionar asistencia técnica basica, telefénica o presencial a los usuarios de las Unidades Administrativas de ia Secretana,

Brindar asesoria para la validacién de redes sociales en las distintas Dependencias, Organos y Entidades de la Administracion

Publica Estatal;

«  Asesorar y capacitar a las Dépendencias, Organos y Entidades de la Administracién Publica Estatal que asi lo soliciten, en el uso y
manejo de software y equipos informéticos; y

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

Periédicas:

¢ Informar periddicamente a 'la_ Subdireccion, respecto de las actividades que competen al Departamento;y
e  Efectuar la Entrega Recepcion y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

s Asistir alos eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Seguimiento y Proyecto

Objetivo: No aplica.

1} DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Seguimiento y Proyecto
NGmero de Personas en el 1'
Puesto:
Area de Adscripcion: Direccién de Sistemas
Reporta: - Subdirector/a de Sistemas
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con: : Para:

1. Todas "las Unidades Administrativas dela Direccién de 1. Desarrollar los sistemas solicitados e implementar las mejoras propuestas
Sistemas. i por el equipo de anélisis.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Retroalimentar los sistemas informdticos, desarrollados o

Publica Estatal. implementados.
1) DESCRIPCION DE FUNCIONES:
Funcion Genérica .

Coordinar el desarrollo de los nuevos sistemas informdticos y sus actualizaciones.

Funciones Especificas
Permanentes:
o Administrar de manera efectiva los proyectos;
s  Evaluar y supervisar en forma permanente el desempefio y resultados de las actividades del Departamento;
¢ Implementar metodologias de desarrolio de acuerdo a la naturaleza de cada proyecto;
* Implementar mejores practicas en los sistemas a desarrollar; y '
L ]

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

Periodicas:
¢  Brindar asesorias relacionadas con las herramientas empleadas a trabajar en los proyectos;
«  Asistir a las reuniones de trabajo encomendadas por la Subdireccion; y
s  Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracién Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
e Asistir a cursos de capacitacién; y
e Asistir a los eventos pablicos o civicos que le encomiende el superior jerdrquico.
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Subdireccién de Medios Digitales
Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Medios Digitales

Nimero de Personas en el Puesto:

—_

Area de Adscripcion: Direccién de Sistemas
Reporta: ’ Director/a de Sistemas
Supervisa: 4 Jefes/as de Departamento "A"
Contactos intarnos
Con: . Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la CMAIG. . . :

1. Apoyar al cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por la
coordinacion en materia de desarrollo de aplicaciones web y
aplicaciones mdviles.

) Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administracién 1. Brindar apoyo en e! desarrollo, operacion, control y mantenimiento de
Publica Estatal. las distintas aplicaciones web y méviles de las Dependencias, Organos
y Entidades de la Administracién Publica Estatal.

1l) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funciéon Genérica )
Coordinar, promover e impulsar las acciones en materia de desarrollo de aplicaciones de software dei Gobierno del Estado de Tabasco.

Funciones Especificas
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Permanentes:

~*  Gestionar el desarrollo y despliegue de aplicaciones web y méviles, para cubrir las necesidades de las Entidades que asi lo
soliciten;
e  Proponer nuevas tecnologias y herramientas a los equipos de desarrolic de software con el objetivo de eficientar el trabajo y
aumentar la productividad de sus elementos;
Elaborar plan de trabajo para las actividades del desarrollo de las aplicaciones web y méviles;
Actualizar el avance de cada proyecto para mantener informada a fa Direccion;
Atender las solicitudes de adaptacion de sitios web y las solicitudes de soporte a aplicaciones;
Recopilar y analizar los requerimientos de aplicaciones web y mdviles que solicitan las Entidades;
Llevar a cabo el mantenimiento de las distintas aplicaciones software;
Dar cumplimiento a |a normatividad establecida por ta DGTIG para el cumplimiento de los estandares;
-Analizar, supervisar y revisar las acciones propuestas de actualizacion; y capacntacnén que permitan mejorar y elevar el nivel de
gestion de la Subdireccion; y
¢ Las demas que le encomiende el superior jerarquico y la normatividad aplicable.

Periddicas: '
» informar a la Direccion, las actividades que competen a la Subdireccién;
o Realizar analisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que soliciten los demas departamentos de la Direccion;
e Agistir a las reuniones de trabajo encomendadas por la Direccién; y
s  Efectuar la Entrega Recepcién y la Declaracion Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

®  Asistir a cursos de capacitacién; y
s Asistir a los eventos publicos o civicos que le encomiende el superior jerarquico.
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Departamento de Evaluacién de Infraestructura
Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Evaluacion de Infraestructura ) -
NUmero de Personas en el Puesto: |1
Area de Adscripcion: Direccién de Sistemas
Reporta: ) Subdirector/a de Medios Digitales
Supervisa: Ninguno
Contactos Internos
Con: Para:
1. Todas las Unidades Administrativas de la DGTIC. 1. Evaluar la infraestructura minima necesaria de los desarrolios e
' : implementaciones de sistemas.
Contactos Externos
Con: Para:
1. Ninguno. 1. Ninguno.
11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Funcidn Genérica
Desarroliar, proporcionar e informar las acciones necesarias para el uso de la infraestructura de manera segura y funcional para las distintas
aplicaciones de la Direccién.

Funciones Especificas
Permanentes:
¢  Desarrollar el plan de actividades mensual del Departamento;
¢  Emitir un diagnodstico y analisis integral de la infraestructura de comunicacién, entre las distintas aplicaciones software del -
Gobierno del Estado de Tabasco;
Desarrollar politicas de seguridad para ias distintas aplicaciones de softwa<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>