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I. Introducción
Uno de los compromisos que la actual administración adquirió con los tabasqueños al Iniciar su gestión, 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 
transformación de la organización administrativa que fuera coherente con la realidad del Estado.

Dicha estrategia tuvo como objetivo primordial la ordenación del aparato administrativo estatal, a partir de la entrada en vigor del 
Decreto 270 publicado en el Suplemento "B" al Periódico Oficial del Estado, número 7336, de fecha 26 de diciembre del 2012, por el 
cual se reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, 
para establecer un adecuado diseño institucional que le permitiese a la nueva administración, cumplir con su programa de 
Gobierno.

A través de ese Decreto, se crea la Secretaría de Administración, hoy Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental, 
Dependencia que tiene entre sus funciones más relevantes, la de impulsar la transformación de la Administración Pública Estatal, así 
como fungir como ente normativo respecto a la administración de los recursos humanos, materiales, tecnológicos, servicios 
generales e informáticos en el Gobierno del Estado.

Para el cumplimiento de las atribuciones que le han sido conferidas, la Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental 
cuenta con Unidades Administrativas cuya organización y funcionamiento se encuentran normadas por el Reglamento Interior que 
fue publicado en el Suplemento al Periódico Oficial del Estado número 7896, de fecha 9 de mayo de 2018, por lo que resulta 
necesario seguir avanzando en la delimitación del ámbito de actuación de cada una de las unidades administrativas que forman 
parte de la estructura orgánica de la Secretaria.

En este orden y con base en lo dispuesto por el artículo 12 fracción IV, de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco y 
artículo Tercero Transitorio del Reglamento Interior de la Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental, se emite el 
presente Manual de Organización de la citada Dependencia, en el que se da a conocer a detalle su estructura orgánica, las líneas de 
comunicación y mando, asi como las funciones y responsabilidades de las diferentes unidades administrativas que la integran desde 
el nivel Secretario hasta Jefes de Departamento.

El Manual de Organización tiene como propósito dotar a los servidores públicos de la Secretaría de Administración e Innovación 
Gubernamental, de una fuente de información que les permita, de manera clara y precisa, conocer la organización de la Secretaría, 
asi 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 disponible*, mejorando así la 
eficiencia y eficacia en el desempeño de las tareas asignadas. El Manual de Organización pretende ser también una herramienta 
básica para capacitar al personal, consolidar conocimientos y facilitar la comunicación interna.

El contenido del presente Manual se encuentra organizado en los siguientes apartados: Objetivo del manual, antecedentes 
históricos, marco jurídico, atribuciones, misión, visión, estructura orgánica, organigrama, descripción de funciones, glosario de 
términos.

Cabe señalar que, para una lectura fácil y comprensible de este Manual, el orden en que aparecen las Coordinaciones, 
Subsecretarías, Direcciones Generales, Direcciones de Áreas, Subdirecciones y Jefaturas de Departamentos, corresponde al que se 
presenta en el organigrama estructural y Reglamento Interior vigente de la Secretaría de Administración e Innovación 
Gubernamental.

En razón de que la Administración Pública es por naturaleza dinámica y cambiante, el presente instrumento no es de carácter 
permanente, por lo que resulta ineludible su actualización, cada vez que se realicen modificaciones en la organización de las 
unidades que integran la Secretarla de Administración e Innovación Gubernamental.
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II. Objetivo del Manual
Contar con una herramienta normativa administrativa, que permita establecer criterios, normas y mecanismos para la operación de 
la Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental; incrementando la eficiencia y eficacia en los procesos y servicios 
mediante la aplicación de tecnologías, obteniendo la mayor utilidad del tiempo, esfuerzo y recursos, precisando las funciones y los 
responsables de ejecutarlos, delimitando los ámbitos de operación, procurando la no duplicidad de funciones, la unificación de 
criterios y consolidar la estructura de la Secretaría.

III. Antecedentes Históricos
Un antecedente histórico relevante de lo que hoy es la Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental, lo encontramos 
en la Ley Orgánica de las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, publicada en el Suplemento al Periódico Oficial 
del Estado, número 1704, de fecha 17 de enero de 1959, donde se dispuso la creación del Departamento de Personal como unidad 
dependiente de la Secretaría General de Gobierno, teniendo entre sus facultades el control de todos los movimientos de altas y bajas 
de los servidores del Estado, así como expedir los nombramientos y órdenes de pago de sueldos,

El 3C de diciembre de 1959, fue publicada en el Suplemento al Periódico Oficial del Estado lúmero 1803, una nueva Ley Orgánica del 
Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, que si bien no definió la estructura administrativa de la Secretaría General de Gobierno, sí 
dispuso que esta dependencia continuara conservando las atribuciones conferidas al Departamento de Personal por ia anterior Ley 
Orgánica.

Durante mucho tiempo, las funciones relativas a recursos humanos y materiales, incluida la administración de los bienes del Poder 
Ejecutivo del Estado, siguieron a cargo de la Secretaría General de Gobierno, así como de la Tesorería General del Estado, y es hasta 
la reforma administrativa que se llevó a cabo a finales de los años setentas que ocurrió una innovación importante al crearse la 
Oficialía Mayor, de la cual dependían ¡a Dirección de Servicios Administrativos y el Departamento de Servicios Asistenciaies, lo 
anterior de conformidad con el Decreto Número 930, publicado al Periódico Oficial del Estado, número 2951, de fecha 30 de 
diciembre de 1970, mediante el cual se expidió la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

En ia nueva Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, expedida mediante el Decreto número 2325, publicado en el 
Periódico Oficial, número 4206, de fecha 1 de enero de 1983, se ratificó la existencia ce la Oficialía Mayor y adicionalmente se 
dispuso la creación de la Comisión de Administración Pública, definida como una Dependencia dei Poder Ejecutivo y, a su vez, como 
un organismo de consulta presidido por el Gobernador del Estado e integrada por los titulares de las Dependencias, la cual contaba 
con un Secretario Técnico, y demás funcionarios y asesores. Entre sus funciones estaba la de proponer, discutir y aprobar, en su caso, 
ios proyectos de reformas administrativas del Ejecutivo dei Estado, así como estudiar y emitir opinión sobre los proyectos de 
reglamentos interiores, manuales de organización y de procedimientos de las Dependencias.

El 4 de marzo de 1995, fue publicado en el Periódico Oficial del Estado, número 5477, e! Decreto Número 010 que expidió una nueva 
Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, en donde desaparece la Oficialía Mayor de Gobierno, asumiendo sus 
funciones la Secretaría de Planeación y Finanzas, en ío referente a los recursos humanos adouisiciones y recursos materiales, y la 
Secretaría de Contraloría y Desarrollo Administrativo, en lo reiativo ai desarrollo administrativo y la gestión gubernamental.

En este ordenamiento, se ratificó la existencia de ia Ccnpis’ón de Administración Pública as' como las funciones aue les fueron 
conferidas por ¡a Ley Orgánica de 1983, aunque dejó de ser definida como Dependencia del Poder Ejecutivo c.el Estado

Con fecha 22 de marzo de 2002, mediante el Decreto 063 publicado en el Periódico Oficial dei Estado, Extraordinario No, 8, se 
expidió una nueva Ley Orgánica del Poder del Estado de Tabasco, que desmcorporó de ‘a Secretaría de Finanzas a la Dirección 
Genera! de Administración para constituirla en la Oficialía Mayor de la Administrador Púb Ice E statsi. como dependencia encargada 
ele regular y supervisar los servicios de administración de ios recursos humanos, financien: ■ n . teua.es y de ¡os servicios generales e 
informáticos.

Esta nueva legislación incluyó la creación de ia Comisión ce Modernización Adm'f’ i t atí /. ■. , : 'o- ación C j .  «mamen .ai, a la cuai se
adscribieron ia Dirección de Desarrollo Administrativo, el :nenture Estatal de Capacitac.ó »• a  id de entonce' Secretaría de
Contrasoría y Desarrollo Administrativo, así como la Cocí tinador. Genera cei Preg ar, a oe I -r ol!o yoninistrat; Integral cíe!
Sector Público. Dicha Comisión fue definido como una u. iciud cíe ¡a Cube.', atura, y és'a ~ s i ■'? como .a depen .lene n .auxiliar 
directa dei Poder Ejecutivo.
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A través del Decreto 220, publicado en el Suplemento C al Periódico Oficial del Estado, número 6707, de fecha 16 de diciembre de 
2006, se emitieron diversas reformas a la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, destacando la desaparición de la 
Oficialía Mayor y la creación de la Secretaría de Administración y Finanzas. La nueva Dependencia absorbió las funciones y 
responsabilidades relativas a la administración general de los recursos humanos, materiales y servicios generales, para lo cual se creó 
la Subsecretaría de Administración; así como la responsabilidad de conducimy orientar las tareas relativas a la modernización e 
innovación gubernamental.

El 26 de diciembre de 2012, fue publicado en el Suplemento B al Periódico Oficial, número 7336, el Decreto 270 por el cual se 
reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado, destacando la 
creación de la Secretaría de Administración, la cual asumió las funciones de la Subsecretaría de Administración y la Dirección General 
de Modernización e Innovación Gubernamental de la otrora Secretaria de Administración y Finanzas.

Con fecha 2 de octubre de 2013, fue publicado en el Suplemento al Periódico Oficial del Estado número 7416, el Reglamento Interior 
de la Secretaría de Administración, 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 Periódico Oficial número 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 Periódico Oficial del Estado número 7797, el Manual de Organización de 
la Secretaría de Administración, dando cumplimiento al artículo Cuarto Transitorio del Reglamento Interior que entró en vigor el 17 
de noviembre de 2016.

El 18 de noviembre de 2017 fue publicado en el Suplemento C al Periódico Oficial del Estado número 7847, el Decreto 130 que 
reformó, adicionó y derogó diversas disposiciones de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, incluyendo 
modificaciones al artículo 29 Bis, en sus fracciones II, VI, XV, XVII, XVIII, XXI, XXIII y XXIV, así como a otros numérales, que permitieron 
precisar las atribuciones de la otrora Secretaría de Administración en materia de administración de bienes de propiedad estatal y de 
los sistemas informáticos gubernamentales, además de corregir la falta de congruencia con lo estipulado en la-Ley de Presupuesto y 
Responsabilidad Hacendarla del Estado de Tabasco y sus Municipios, en lo referente a la evaluación del ejercicio del gasto público.

El 7 de marzo de 2018, fue publicado el en Suplemente B al Periódico Oficial del Estado número 7878, el Decreto 190, por el cual se 
expidió la Ley de Gobierno Digital y Firma Electrónica para el Estado de Tabasco y sus Municipios, y se reformaron diversas 
disposiciones de la Ley Orgánica dei Pooer Ejecutivo del Estado de Tabasco, destacando la modificación en el nombre de la 
Secretaría de Administración por ei de Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental, así como las nuevas atribuciones 
otorgadas, dirigidas a impulsar el desarrolle de un Gobierno Digital en el Estado de Tabasco.

finalmente, el 9 de mayo de 2018, fue publicado en el Suplemento al Periódico Oficial número 7896, el Reglamento Interioi de la 
Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental, cuyo contenido refleja las adecuaciones realizadas a las atribuciones de 
dicha dependencia, conforme a lo dispues-o en los Decretos 130 y 190 arriba señalados. Por tal razón, resulta necesario expedir un 
nuevo Manual de Organización, con la fina ¡dad de completar la actualización del marco normativo interno que regula la actuación 
de ¡a Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental.
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IV. Marco Jurídico
Constituciones

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. de fecha 5 de febrero de 1917 y sus reformas;

• Constitución Política del Estado Ubre y Soberano de Tabasco.
Publicada por Bando Solemne en todo el Estado, de fecha 5 de abril de 1919 y sus reformas.

Leyes
• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción 

D.O.F 18-07-2016;
• Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F 18-07-2016;
• Ley Federal del Trabajo.

D.O.F. de fecha 1 de abril de 1970 y sus reformas;
• Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

P.O. 7336 B Ext. No. 8, 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.O. Extraordinario No. 121, de fecha 31 de diciembre de 2015;
• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco.

P.O. 4982. Ext. No. 118, de fecha 15 de diciembre de 2015;
• Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría deí Estado de Tabasco y sus Municipios.

P.O. 7646, suplemento E, de fecha 16 de diciembre de 2015, y sus reformas;
• Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepción en los Poderes Públicos, los Ayuntamientos y los Organos 

Constitucionales Autónomos del Estado de Tabasco.
P.O. 7534, Suplemento C, de fecha 19 de noviembre de 2014, y sus reformas;

• Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de Tabasco.
P.O. 7811, Suplemento B, de fecha 15 de julio de 2017;

• Ley de Fiscalización Superior del Estado de Tabasco.
P.O. 7811, Suplemento B, de fecha 15 de julio de 2017;

• Ley de Justicia Administrativa del Estado de Tabasco.
P.O. 7811, Suplemento B, de fecha 15 de julio de 2017;

• Ley de Gobierno Digital y Firma Electrónica del Estado de Tabasco y sus Municipios;
P.O. 7878, Suplemento “B", de fecha 07 de marzo de 2018.

• Ley de Bienes del Estado de Tabasco y sus Municipios.
P.O. 7829, Suplemento, de fecha 16 de septiembre de 2017

Reglamentos
• Reglamento Interior de la Secretarfa de Administración e Innovación Gubernamental.

P.O. 7896, Suplemento, de fecha 9 de mayo de 2018;
• Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría del Estado de Tabasco y sus Municipios. 

P.O. 7720, Suplemento B, de fecha 31 de agosto de 2016;
• Reglamento Interior del Instituto Tabasqueño de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

P.O. 6821, de fecha 19 enero 2008 y sus reformas;
• Reglamento de la Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

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

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

• Manual de Normas Presupuestarias para la Administración Pública 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 Coordinación de Modernización Administrativa e Innovación Gubernamental.
P.O. 7358, de fecha 13 de marzo de 2013.

• Lineamientos Relativos a la Disposición Final, Enajenación y Baja de Bienes Muebles del Gobierno del Estado de Tabasco.
P.O. 7620, Suplemento B, de fecha 16 de septiembre de 2015;

» Lineamientos para la Creación y Modificación de Estructuras Orgánicas de las Dependencias, Órganos- y Entidades de la 
Administración Pública Estatal.
P.O. 7624, Suplemento B, de fecha 30 de septiembre de 2015;

• Acuerdo mediante el cual se establecen las Normas Generales de Control Interno para la Administración Pública del Estado de 
Tabasco.
P.O. 7666, Suplemento C, de fecha 24 de febrero de 2016.

• Normas para la Administración de los Recursos Humanos en el Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
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V. Atribuciones
Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco

Artículo 29 Bis.- A la Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental le corresponde el despacho de los siguientes 
asuntos:

I. Instrumentar, regular, coordinar, supervisar y difundir las normas, políticas, sistemas, funciones, programas y procedimientos, 
relativos a la administración de los recursos humanos, materiales, tecnológicos y de ios servicios generales e informáticos que 
deberán aplicar las Dependencias, Entidades y órganos de la Administración Pública, para el manejo de sus recursos y servicios, de 
acuerdo con los programas y presupuestos a cargo de la misma y en congruencia con las políticas de désconcentración y 
descentralización que se determinen;

II. Coordinar la ejecución de reformas a la Administración Pública Estatal, a cargo del Ejecutivo, que considere en la prestación de los 
servicios los elementos de racionalidad, economía, oportunidad, calidad, institudonaJidad, innovación y adecuada atención de las 
demandas de la sociedad. Al efecto, podrá realizar las investigaciones, estudios y análisis necesarios para el cumplimiento de dicho 
objetivo; en su caso, podrá apoyarse en las instituciones académicas y de investigación en el Estado, especializadas en 
Administración Pública, a fin de asegurar que en la organización y funcionamiento de la misma se supriman o eviten los casos de 
duplicidad, omisión o interferencia entre sus políticas, normas, estructuras, funciones, sistemas, procesos, recursos y procedimientos;

III. Vincular la ejecución y desarrollo de las reformas a la Administración Pública Estatal, a cargo del Ejecutivo, con las políticas y 
directrices emitidas por el Gobernador, así como asegurar su interrelación con el Plan Estatal de Desarrollo, la Agenda Digital, los 
Presupuestos de Ingresos y Egresos y el programa financiero del Estado;

IV. Correlacionar el desarrollo de las reformas a la Administración Pública Estatal con las políticas y prioridades establecidas para el 
ejercicio del Gasto Público por la Secretaria de Planeación y Finanzas y la Coordinación General de Desarrollo Regional y Proyectos 
Estratégicos. De igual forma, asegurar que el desarrolló de los mismos se vincule con el adecuado comportamiento de los 
indicadores de desempeño de las distintas Dependencias, Entidades y Órganos;

V. Dictaminar respecto de la creación, modificación, fusión o supresión de las Dependencias, Entidades y Órganos de la 
Administración Pública Estatal, a cargo del Ejecutivo, considerando la normatividad aplicable y la disponibilidad presupuestal, así 
como las políticas y directrices emitidas por el Gobernador al respecto. Una vez obtenida la aprobación del Ejecutivo, formular junto 
con la Coordinación General de Asuntos Jurídicos, el instrumento legal requerido para tal efecto.

VI. Coordinar el diseño y la ejecución de los proyectos de reordenamiento institucional con la Secretaría de Planeación y Finanzas y la 
Secretaria de Contraloria, considerando sus respectivas atribuciones y las directrices del Gobernador, para la adecuada 
reorganización y readscripción de ios recursos humanos y materiales, así como del patrimonio público involucrados;

Vil. Establecer, supervisar y difundir entre las Dependencias, Entidades, Órganos y servidores públicos de la Administración Pública 
del Estado, la normatividad que regule la ejecución, aplicación y actualización de las políticas, reglas, estructuras, funciones, 
sistemas, procesos, recursos y procedimientos;

VIII. Emitir y supervisar normas y lincamientos que en las relaciones de trabajo deban aplicar las Dependencias, Entidades y Órganos 
de la Administración Pública, así como conducir y vigilar su cumplimiento en las relaciones con los trabajadores. De igual forma 
concertar los acuerdos e instrumentos respectivos, procurando la protección del patrimonio e intereses del Estado, en congruencia 
con la adecuada operación de los servicios públicos, el ejercicio racional del presupuesto y el cumplimiento de los programas 
respectivos y de la legislación aplicable;

IX. Establecer, operar y vigilar los procedimientos relacionados con el adecuado cumplimiento de las obligaciones de los servidores 
públicos de la Administración Publica en materia fiscal, laboral y de seguridad social, en lo que corresponde a las retenciones y 
pagos respectivos a las Instancias competentes. Igualmente, verificar el cumplimiento de las disposiciones fiscales y de otra 
naturaleza que corresponda aplicar a la Administración Pública en su relación contractual con los proveedores de bienes y servicios;

X. Emitir los criterios y lincamientos sobre el reclutamiento selección, contratación, inducción, remuneraciones, seguridad social, 
prestaciones y antigüedad de los servidores públicos, asi como tramitar y registrar los nombramientos, remociones, licencias, 
suspensiones o inhabilitaciones, jubilaciones y pensiones de los servidores públicos, en su ámbito de competencia;

XI. Coordinar y supervisar los programas de capacitación directiva, técnica y administrativa y en habilidades digitales, para la 
formación y desarrollo de los servidores públicos, atendiendo a los requerimientos de las Dependencias, Entidades y Órganos de la 
Administración Pública del Estado;
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XII. Constituir, revisar y actualizar el Tabulador General de Remuneraciones de la Administración Pública, y construir programas de 
estímulos y recompensas para los Servidores Públicos, regularizando y homologando categorías, salarios y prestaciones;

Xlíl. Emitir y supervisar normas y lineamientós relacionados con la suspensión, modificación o cancelación de los contratos que en 
materia de bienes y servicios generen derechos u obligaciones para la Administración Pública;

XIV. Crear, operar y supervisar el Sistema Estatal de Administración de Recursos y Servicios, procurando que en su instrumentación 
participen las Unidades Administrativas de cada una de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal;

<̂V. Atender, controlar y mantener actualizado el registro o inventario de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno 
¡del Estado, así como, en coordinación con las instancias competentes, administrar y asegurar la conservación y mantenimiento de 
|los bienes que se encuentren a su cargo, en términos de la normatividad aplicable;
; t
ĈVl. Supervisar la operación desconcentrada del proceso de adquisición de los bienes y servicios de la Administración Pública, 

conforme a la ley en la materia, así como, fijar, regular y emitir, en coordinación con la Secretaría de Contraloría, los criterios y 
iineamientos que fortalezcan la desconcentradón en materia de adquisición, arrendamiento, suministro, registro, almacenamiento 
be bienes y servicios, materiales logísticos e informáticos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Administración 
pública;

|XVIi. Proponer al Ejecutivo, en coordinación con la dependencia involucrada y la Coordinación General de Asuntos Jurídicos, la 
disolución de los organismos públicos descentralizados u órganos desconcentrados, en razón de haber cumplido su cometido o por 
a incorporación de sus funciones o atribuciones a otras instancias del Gobierno del Estado. En caso aprobatorio, deberá coordinarse 
pon las Secretarías de Gobierno, Planeación y Finanzas, de Ordenamiento Territorial y Obras Públicas y de Contraloría, para atender y 
Resolver los asuntos relacionados con recursos humanos, financieros, presupuéstales y materiales, así como el patrimonio público 
¡que, en su caso, se les hubiere asignado para el cumplimiento de sus objetivos;

XVIII. Emitir las normas, políticas y lineamientós relativos a la administración de los bienes inmuebles de propiedad Estatal; así como 
destinar dichos bienes a otras Dependencias y Entidades de la Administración Pública, previa opinión técnica de ia Secretaría de 
Ordenamiento Territorial y Obras Públicas, de conformidad con la legislación aplicable. Además, celebrar convenios y demás 
instrumentos jurídicos necesarios con otras autoridades o particulares para otorgar la posesión temporal, de inmuebles de 
oropiedad Estatal, en términos de la ley aplicable;

|<IX. Conducir el proceso de modernización e innovación gubernamental, desde la elaboración de los respectivos proyectos de 
Reglamentos interiores, estatutos, manuales administrativos o normas de administración interna, según corresponda, de las 
Dependencias y Entidades, con la colaboración de éstas y de la Coordinación General de Asuntos Jurídicos, hasta la instrumentación 
de acciones específicas de simplificación, transparencia y calidad en los servicios, mediante el uso y aprovechamiento estratégico 
de las tecnologías de información y comunicaciones, con la finalidad de impulsar el desarrollo de un Gobierno Digital en la 
Administración Pública Estatal;

XX. Regular, coordinar y supervisar, en el ámbito de sus atribuciones, la política de adquisición y administración de equipos 
informáticos y de comunicaciones de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública, en los términos de la legislación y 
normatividad aplicable;

R(XI. Colaborar con las demás Dependencias y Entidades del Ejecutivo, en el manejo de los sistemas informáticos gubernamentales

Vinculados directamente con sus atribuciones, así como coordinar la administración de la red intergubernamental de Internet del 
jecutívo;

XXII. Definir y conducir la política de modernización administrativa del gobierno estatal, con base en tecnologías de información y 
comunicaciones, a través de la formulación y ejecución de los programas de mejora regulatoria, calidad y mejora continua, diseño de 
procesos, simplificación de trámites, medición y evaluación de la gestión pública y fortalecimiento de los valores cívicos y éticos en 
el servicio público. Además, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para garantizar la interoperabilidad e interconectividad de 
Ips sistemas, aplicaciones, plataformas y tecnologías desarrollados a partir de la estrategia de Gobierno Digital, en términos de la 
legislación de la materia;

ÍXIII. Organizar y coordinar, con apego a las disposiciones de la materia, el programa de automatización y digitalización 
ubernamental, promoviendo y supervisando que la adquisición de los equipos informáticos de las Dependencias y Entidades de la 
dministración Pública se ajusten a los requerimientos técnicos. Además, colaborar con las demás Dependencias, Entidades y 
rganos de la Administración Pública del Estado, en el desarrollo, operación y control de los sistemas informáticos gubernamentales 

vinculados directamente con sus atribuciones, favoreciendo su interrelación tanto con los respectivos sistemas federales, como 
estatales.
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XXIV. Regular, organizar y supervisar la operación de Talleres Gráficos dei Estado, así como realizar las actividades referentes a Is 
organización metódica del archivo del personal al servicio del Poder Ejecutivo del Estado;

XXV. Coordinar y supervisar la edición de las publicaciones oficiales; al respecto, procurará que las Dependencias y Entidades 
solicitantes de estos servicios cuenten con su respectiva disponibilidad presupuestal para asegurar la correcta organización y 
funcionamiento de los mismos. Lo anterior independientemente de las facultades de la Secretaría de Gobierno;

XXVI. Dirigir los programas regulares de asistencia y supervisión informática, con el propósito de verificar el adecuado uso de los 
equipos tecnológicos y de comunicaciones, la existencia de los licénciamientos correspondientes, asi como la pertinencia y 
adecuada asignación de las nuevas adquisiciones que realicen las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal;

XXVII. Planear, coordinar, regular y supervisar el programa de descentralización de funciones y recursos de la Administración Pública 
Estatal a las administraciones públicas municipales del Estado. Así como conducir y supervisar las acciones de concertación e 
instrumentación que se realicen con la Federación para la descentralización al Estado de programas, recursos y funciones federales; y

XXVIII. Las demás que se prevean en otras disposiciones o le sean encomendadas por el Gobernador.
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VI. Misión
Proponer e impulsar la transformación de la Administración Pública Estatal mediante la innovación de procesos y la utilización de 
nuevas tecnologías; así mismo construir un modelo administrativo funcional, apoyándose en instituciones académicas y de 
investigación especializadas.

Destinar importantes esfuerzos a regular.y supervisar la administración de los recursos humanos, tecnológicos, financieros, 
materiales y de servidos generales, dicha regulación y supervisión tenderá siempre a proteger los intereses y el patrimonio del 
Estado; lo anterior en congruencia con las políticas de desconcentración y descentralización que se determinen.

Vil. Visión
Buscar y mantener la mejora continua a través de la reingeniería de procesos y la aplicación de innovaciones tecnológicas, dentro 
del ámbito de la administración de los recursos humanos, materiales, tecnológicos, de servicios generales e informáticos, así como 
de los bienes muebles e inmuebles de todas las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, buscando 
siempre la optimización y correcta aplicación del gasto público, además de acercar con calidad los servicios a la población 
tabasqueña.
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VIII. Estructura Orgánica

1 Secretario

1.1 Secretaría Particular

1.1.1 Departamento de Registro de Correspondencia

1.1.2 Departamento de Agenda Ejecutiva

1.2 Unidad de Apoyo E jecutivo

1 .2 .1" Subdirección de Apoyo Ejecutiva

1.2.1.1 Departamento de Apoyo Ejecutivo

1.3 Unidad de Asuntos Ju ríd ico s y  Transparencia

1.3.1 D irección de Asuntos Juríd icos

1.3.1.1 Subdirección de Procesos y Negociaciones Jurídicas

1.3.1.1.1 Departamento de lo Contencioso

1.3.1.1.2 Departamento de Procesos Alternos y Juicios Orales

1.3.1.1.3 Departamento de Planeaclón y Estrategias Jurídicas

1.3.2 D irección de Contratos y  Convenios

1.3.2.1 Subdirección de Análisis y Acuerdos Contractuales

1.3.2.1.1 Departamento de Negociación de Contratos

1.3.2.1.2 Departamento de Siniestros y Asuntos sobre Derecho Privado

1.3.3 D irección de T ransparencia y Acceso a la Inform ación

1.3.3.1 Subdirección de Transparencia

1.3.3.1.1 Departamento de Acceso a la Información

1.3.3.1.2 Departamento de Transparencia Proactiva

2 Coordinación de M odernización Adm inistrativa e Innovación G ubernam ental

2.1 D irección de Norm atividad

2.1.1 Subdirección de Normatividad

2.1.1.1 Departamento de Normatividad

2.1.1.2 Departamento de Enlace Administrativo

2.1.1.3 Departamento de Apoyo Ejecutivo

2.2 T Dirección G enera l de M odernización Adm inistrativa

2.2.0 Subdirección de Apoyo Ejecutivo

2.2.1 D irección de Estud ios para la Innovación Adm inistrativa

2.2.1.1 Subdirección de Estudios

2.2.1.1.1 Departamento de Estudios Administrativos

2.2.1.1.2 Departamento de Diagnóstico y Detección de Necesidades

2.2.1.2 Subdirección de Análisis

2.2.1.2.1 Departamento de Mejores Prácticas

2.2.1.2.2 Departamento de Análisis Administrativo

2.2.2 D irección de M odernización Adm inistrativa
2.2.2.1 Subdirección de Modernización Administrativa

2.2.2.1.1 Departamento de Modernización Administrativa

2.2.2.1.2 Departamento de Normatividad Administrativa

2.2.2.1.3 Departamento de Vinculación con Instituciones de Gobierno

2.2.2.2 Subdirección de Calidad y Evaluación
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2.22 .2. )

2.2 .2.22
22 .22 .3  

2-3

2.3.1

2.3.1.1

2.3.1.1.1

23.1.1.2

2.3.1.1.3

2.3.1.2

23.1.2.1

2.3.1.2.2

23.1.2.3

23.1.2.4

2.3.2

23.2.1

23.2.1.1

23.2.1.2

23.2.1.3

23.2.1.4

23.2 .2

23.2.2.1

23.2 .2.2

23.2.2.3

23.2.2.4 

2 .3 .23

23.2.3.1 

2 3 .2 3 .2  

2 .3 .233

2 3 .2 3 .4  

3

3.1

3.1.1

3.1.1.1

3.1.1.2

3.1.13

3.1.1.4

3.2

3.2.1

3.2.1.1

3.2.1.2

3.2 .13

3.2.1.4

3.2.2 

3.2.2.1

Departamento de Calidad

Departamento de Procesos Administrativos

Departamento de Evaluación del Servicio Público

D irección G eneral de Tecno log ías dé la In form ación y  Com unicaciones

Dirección de Tecno log ías

Subdirección de Telecomunicaciones

Departamento de Redes

Departamento de Servidores

Departamento de Comunicaciones

Subdirección de Operaciones

Departamento de Soporte Técnico

Departamento de Periféricos

Departamento de Servicios Informáticos

Departamento de Revisión Técnica

D irección de Sistem as

Subdirección de Análisis

Departamento de Gestión de la Información

Departamento de Análisis

Departamento de Calidad

Departamento de Enlace Institucional

Subdirección de Sistemas

Departamento de Diagnóstico

Departamento de Evaluación y Seguimiento

Departamento de Mesa de Ayuda

Departamento de Seguimiento y Proyecto

Subdirección de Medios Digitales

Departamento de Evaluación de Infraestructura

Departamento de Movilidad

Departamento de Medios Digitales

Departamento Legal

Coordinación de Adm inistración y Finanzas 

D irección de N orm atividad y Seguim iento Presupuesta!

Subdirección de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

Departamento de Política Presupuestal

Departamento de Revisión y Afectación Presupuestal

Departamento de Proceso de Órdenes de Pago

Departamento de Normatividad

Dirección de Adm inistración

Subdirección de Contabilidad

Departamento de Revisión y Control de Registro

Departamento de Registro Contable y Control Presupuestal

Departamento de Información y Documentación Contable

Departamento de Conciliación Contable

Subdirección Financiera

Departamento de Órdenes de Pago
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2.2.22
3 .2 .23

3.2.2.4

3.3

3.3.1

3.4

3.4.1

3.4.1.1

3.4.1.1.1

3.4.1.1.2

3.4.1.1.3

3.4.1.1.4 

.....3 .5 ... ..... ...

3.5.1

4

4.0.1 

• 4.0.2

4.1

4.1.1

4.1.1.1

4.1.1.1.1

4.1.1.1.2

4.1.1.1.3

4.1.1.1.4 

4.1.1.2

4.1.1.2.1

4.1.1.2.2

4.1.1.2.3

4.1.1.3

4.1.1.3.1 

* .1 .13 .2  

4 .2

4 .2 .1

4.2.1.1

4.2.1.2

4 .2 .13

4.2 .2

4.2.2.1

4.2.2.1.1

4.2.2.1.2
4 .2 .2 .13

5  ......................

5.1

5.1.1 

5.2

5.2.1 

.5.2.2
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Departamento de Pago de Servicios

Departamento de Fondo Revolvente

Departamento de Conciliación Bancada

Dirección de T ransporte Aéreo del Gobierno del Estado

Departamento de Control de Servicios Aéreos

D irección G eneral de Adm inistración del Patrim onio del Estado ,

D irección de A dm inistración  del Patrim onio del Estado

Subdirección de Registro de Bienes Patrimoniales

Departamento de Unidades Motrices, Equipos y Herramientas

Departamento de Bienes Inmuebles y Obra Pública

Departamento de Bienes Muebles e Intangibles

Departamento de Archivo y Resguardo Documental

D irección G eneral de En lace Operativo

Dirección de En lace O perativo

Subsecretaría de Recursos Humanos

Departamento de Organización y Procedimientos

Departamento de Administración y Gestión de Recursos Hum anos Internos 

D irección General de Recursos Hum anos 

D irección de Recursos Hum anos 

Subdirección 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

Subdirección de Políticas Salariales y Proceso de Nómina

Departamento de Políticas Salariales, Impuestos y Deducciones

Departamento de Proceso de Nóminas

Departamento de Administración de Sistemas y Estadística

Subdirección de Presupuestos de Nómina

Departamento de Proyección y Control Presupuestal

Departamento de Validación y Afectación de Nómina

D irección General de Desarrollo de Personal _____ _ _ _ _ _ _

D irección de Capacitación 

Departamento de Capacitación 

Departamento de Desarrolló de Contenidos 

. Departamento de Vinculación 

D irección de Desarro llo  de Personal 

Subdirección de Desarrollo de Personal 

Departamento de Relaciones Laborales 

Departamento de Seguridad e Higiene 
Departamento de Prestaciones •

Subsecretaría de Recursos M ateriales 

Unidad de Enlace Adm inistrativo  

Departamento de Apoyo Administrativo 

Unidad de Contratos, Convenios y  Norm atividad 

Departamento de Contratos y Convenios 

Departamento de Normatividad
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5 .3 .V

5.3.1.1

5.3.1.1.1

5.3.1.1.2

5.3.1.1.3

5.3.1.1.4 

5.3.2

5.3.2.1

5.3.2.1.1

5.3.2.1.2

5.3.2.1.3

5.3 .3

5.3.3.1

5.3.3.1.1

5.3.3.1.2

5.3.3.1.3 

5 .3 .4

5.3.4.1

5.3.4.1.1

5.3.4.1.2

5.3.4.1.3 

6
6.0.1
6 .1 .... ;....

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

6.1.3.3 

.. 6.2
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.U 
6.2.2.1.2
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Dirección General de Recursos Materiales'

D irección de Adquisiciones y Servicios

Subdirección de Adquisiciones y Servicios

Departamento de Compras

Departamento de Almacén

Departamento de Registro y Control de Proveedores

Departamento de Registro y Control de Inventarios

D irección de Enlace O perativo

Subdirección de Enlace Operativo

Departamento de Enlace con Dependencias Centralizadas

Departamento de Enlace con Órganos Desconcentrados

Departamento de Enlace con Entidades Descentralizadas

D irección de Talleres Gráficos

Subdirección de Talleres Gráficos

Departamento Técnico y de Producción

Departamento de Control y Servicios

Departamento de Archivo General

D irección de Regulación y Procesos de Adquisic iones y Serv ic ios

Subdirección de Regulación y Procesos de Adquisiciones y Servicios

Departamento de Licitaciones Públicas

Departamento de Licitaciones Simplificadas

Departamento de Gestión del Comité y Subcomité de Compras

Subsecretaría de Servic ios Generales

Unidad de Apoyo Ejecutivo

D irección G en era l d é  En lace  Adm inistrativo  _  ,

D irección de Enlace Adm inistrativo

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Enlace de Personal

D irección de N orm ativldad y Contratos

Departamento de Contratos y Convenios

Departamento Consultivo y Normativo

Dirección de Planeación y Adquisiciones

Departamento de Planeación e Inventarlos

Departamento de Requerimientos

Departamento de Control de Proveedores

Dirección General O perativa y  de Servicios

Departamento de Apoyo Operativo

Dirección de M antenim iento y Conservación de Parques

Subdirección de Mantenimiento y Conservación de Parques

Departamento de Mantenimiento de Parques

Departamento de Conservación de Parques

D irección de Apoyo Técn ico  Logístico

Subdirección de Servicio de Apoyo

Departamento de Apoyo Logístico

Departamento de Control de Inventarios
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6.2.3

6.23.1

6.23.1.1

6 .23 .1 .2  

7

7.1

7.1.1 

7.2 

73  

7.4

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Supervisión de Obras

D irección de Serv ic io s D iversos

Subdirección de Transportes y Vigilancia

Departamento de M antenim iento de Bienes Inmuebles

Departamento de Transporte y Vigilancia

Órgano Interno de Contro l

Subdirección de Apoyo Ejecutivo

Departamento de Seguimiento

Departamento de Auditoría

Departamento de Quejas

Departamento de Responsabilidades
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IX. Organigrama

SECRETARIA DE ADMìNKTRAGON E IN N O VACI 
GUB BtN AMEKTAL (SAJG)

Scoctarfa d* Administracisc 
c innovacoo GuP«fnafr.«nt.al

PUa: Secretine-

teCTtUrla Particular
P'szs. 1-ecrsGr;; Fanscjisr

Dlrtcdún General c* 
Administración 

dèi Patrimonio dèi Estado 
Plaza. Streocr Gwera I

(irecxion Generai de Enlace 
Operativo

Piizac Director General

Unidad de Apoyo Ejecutivo
Piara: drecror General

loortitnaclCn de Adminlttrac'òn
y Finanzas

ptas; Cwcrdmsdor Generai

Servicio B u o i  de......
Admmtstraoon de 8*n*s 

Asegundes 
Plaza: C>re:t:r Girerai

i l

Organo Interno 0« Cantra) 
Fita: Dlier.ar Genera!

Unidad de Asuntos Jurídicos 
1  Transparentó:

Flazi Director Genera;

I Coordination be Moderomaor, i 
! Administrativa < inno ■rocíen ,
1 Gubernamental | "
! Pa acoa'in odo i cererai 1

ClrtcciOfl General de 
Modernization 
Aamtrlitrauvi 

Fian riiñrlt ’ General
DifecacTuenersTje 

Tecnologías de la información 
y CotnuTUcactanes 

F'oa : i r e c r ; i r a i

Subsecretario de Recursos 
Humanos 

Pian: Subsetietsrlo

i Subsecretaría de »teurses
! Materiaiu
I Flaca: Subsecretario

Subsecretaría de Servidos ! 
Generales i

flaca: Si-csecretanc.

Dlieeatìn General de 
Recursos Humanes

Flou Director General

Dtfecoon General de 
Desarrollo de Personal 
Pisa; Dtrecot General

Dirección Generai de 
Recursos Materiales

P’azi: Director General

Dtreccián General de Enlace 
Aditi mistia Ovo 

’ tea; Director Genera!

i ClrerclCn General Opera Os o y 
{ deservicios
| =laca. Dnecor General

Gainer- r 
î T. HI,ira,
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X. Descripción de Funciones

5AIG

1

Secretaría de Administración e Innovación Gubernam ental'

Objetivo: Atender, coordinar y vigilar el despacho de los asuntos de orden administrativo del Gobierno del Estado de Tabasco, que estér a cargo
de la Secretaría conforme a la esfera de su competencia, así como planear y conducir las actividades en forma programada y con 
sujeción a los objetivos y prioridades del Plan Estatal de Desarrollo, y las políticas e instrucciones que dicte el Gobernador del Estado.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Secretario/a de Administración e Innovación Gubernamental

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental

Reporta: Gobernador/a

Supervisa: 2 Coordinadores/as, 3 Subsecretarios/as, 1 Secretario/a Particular y 2 Titulares de Unidad.

Contactos Internos
Con:

’ . Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría.

Para:

1. Coordinar, acordar y dar seguimiento a las actividades corresponc ientes.

Contactos Externos
Con:

1. Gobernador de! Estado d i Tabasco.

2. Dependencias, Organos > Entidades de la Administración 
Pública Estatal.

Para:

1. Informar, proponer, asistir y coadyuvar sobre las funciones lega 
asignadas, así como acordar ei despacho de los asuntos 
competencia.

2. Regular y supervisar la administración de los recursos hu 
materiales y de los servicios generales, así como las acciones en i 
de innovación gubernamental; instrumentando y difundiendo r 
políticas y procedimientos que deberán aplicar en el manejo 
recursos y servicios.

mente 
de su

manos, 
nateria 
ormas, 
de sus

li) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

F un :ión Genérica

Ejercer ias atriouciones conferidas en la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, así como las que establece el Reglarr 
Interior de ia Secretaría y demás disposiciones jurídicas aplicables.

ento

Funciones Específicas
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Permanentes:
Fijar, dirigir y controlar las políticas, normas, sistemas, funciones y procedimientos competencia de la Secretaría, de conformidad con 
los objetivos, estrategias y líneas de acción del Plan Estatal de Desarrollo y las órdenes del Gobernador del Estado, así como coordinar 
y orientar las actividades de las Unidades Administrativas de la Secretaría;
Recibir en acuerdos, a los Titulares de las Coordinaciones, Subsecretarías y Direcciones Generales, para el trámite y resolución de los 
asuntos de su competencia;
Autorizar las medidas, acuerdos, lincamientos, circulares y órdenes necesarios para el mejoramiento de las Unidades Administrativas a
su cargo;
Acordar con el Gobernador el despacho de los asuntos encomendados a la Secretaría;
Desempeñar las comisiones que el Gobernador le encomiende y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades; 
Establecer las normas lineamientos y criterios que en las relaciones de trabajo deban aplicar las Dependencias, Órganos y Entidades 
de la Administración Pública Estatal, así como conducir y vigilar su cumplimiento en las relaciones con los trabajadores,
Autorizar las licencias al personal de base de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, que se 
establezcan en las Condiciones Generales de Trabajo y demás normatividad aplicable;
Presidir el Comité de Compras del Poder ejecutivo del Estado;
Presidir el órgano de Gobierno del Servicio Estatal de Administración y Destino de Bienes Asegurados, Abandonados o Decomisados 
del Estado de Tabasco;
Celebrar, en representación del Poder Ejecutivo, los convenios y contratos de compraventa relacionados con la adquisición o 
enajenación de bienes inmuebles, de conformidad con las disposiciones jurídicas aplicables;
Colaborar con las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal y con los sectores social y privado, en la realización 
de los actos cívicos en la Entidad;
Instrumentar los manuales de organización y de procedimientos de la Secretaria y remitirlos a las autoridades correspondientes para 
su aprobación y expedición;
Asistir, supervisar, asesorar y dar apoyo técnico sobre los asuntos de su competencia, a las Dependencias, Órganos y Entidades que así 
lo soliciten;
Suscribir los acuerdos, contratos o documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, de conformidad con la legislación y 
normatividad aplicable, así como aquellos que sean señalados por delegación o le correspondan por suplencia;
Operar los servicios de acceso y transparencia de la información pública a su cargo, asi como los de archivo y los de administración de 
datos personales, de conformidad con la Legislación y normatividad aplicables;
Conocer, tramitar y resolver los recursos administrativos de su competencia, que sean interpuestos en los términos de la legislación y 
normatividad aplicables; así 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 profesionalización del personal y en la modernización de los servicios y funciones a su cargo; 
Delegar en los servidores públicos adscritos a sus unidades, para la mejor organización del trabajo, cualquiera de sus facultades, 
excepto aquellas que por disposición de la ley o del Reglamento Interior respectivo deban ser ejercidas por el Secretario;
Ostentar la representación legal, en el ámbito de su competencia, la cual podrá ser delegada, en su caso, mediante oficio en cualquier 
servidor público profesional del derecho que forme parte de la Unidad de Asuntos Jurídicos y de Acceso a :a Información;
Expedir los nombramientos del personal de la Secretaría;
Participar en el Consejo Estatal de Gobierno Digital como Vicepresidente, conforme a las atribuciones que le confiere la Ley de 
Gobierno Digital y Firma Electrónica para el Estado de Tabasco y sus Municipios;
Coordinar la Política de Gobierno Digital y Sistemas de Tecnologías de la Información y Comunicaciones por el Ejecutivo Estatal; y 
Las demás que le encomiende el Gobernador y la normatividad aplicable.
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jFunciones Específicas
Periódicas:

Proponer al Gobernador proyectos de iniciativa de Ley, Decretos y Reglamentos, así como sus reformas y demás disposiciones 
jurídicas, cuya materia corresponda a sus atribuciones;
Aprobar el Programa Operativo Anual y eí anteproyecto de presupuesto anual de la Secretaría;
Asistir a las reuniones de trabajo que convoque el Gobernador;
Coordinar la ejecución de reformas a la Administración Pública Estatal, que considere la prestación de los servicios, los elementas de 
racionalidad, economía, oportunidad, calidad y adecuada atención de las demandas de la sociedad;
Aprobar la creación o modificación de estructuras orgánicas y catálogos generales de puestos de las Dependencias, Órganos y 
Entidades de la Administración Pública Estatal, conforme a las normas, criterios y lineamientos que establezca la propia Secretaría; 
Autorizar por escrito a servidores públicos subalternos para que realicen actos y suscriban documentos específicos, siempre y cuando 
no formen parte del ejercicio de sus facultades indelegables;
Aprobar los tabuladores de sueldos de las Dependencias y Órganos de la Administración Pública Estatal, conforme a las disposiciones 
jurídicas aplicables;
Asignar a instituciones públicas o privadas el uso de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado, de conformidad con la 
normatividad aplicable;
Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretación y aplicación del Reglamento Interior de la Secretaría, así como los 
casos no previstos en el mismo;
Adscribir, readscribir, promover y estimular a los servidores públicos subalternos, de conformidad con la normatividad aplicable; 
Designar y remover a los representantes de la Secretaría ante las Dependencias, Entidades, Juntas, Consejos, Órganos de Gobierno o 
comisiones de las que forme parte;
Emitir los criterios y lineamientos sobre la disposición final, enajenación y baja de los bienes muebles propiedad del Gobierno del 
Estado, en coordinación con la Secretaría de Contraloría;
Proponer al Gobernador del Estado, la designación o remoción de los apoderados legales del Gobierno del Estado en el ámbito <jde su 
competencia;
Conducir las relaciones de la Secretaria con las instancias Municipales, Estatales y Federales en los asuntos de su competencia; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAE.

Eventuales:

Emitir ras circulares y demás disposiciones administrativas conforme a! calendario oficial deban emitirse y supervisar su de bido 
cumplimiento;
Recibir donaciones a favor del Gobierno del Estado de TaDasco; y
Asistir en representación dei Gobernador del Estado a los actos o eventos que éste le instruya.
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Secretaría Particular

Objetivo: Actuar como enlace al Interior y exterior de la Secretaría, dando seguimiento a las instrucciones del Secretario hasta 
cumplimiento, así como organizar y controlar su agenda, actividades y comisiones que éste le asigne.

su

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Secretario/a Particular

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental

Reporta: Secretario/a de Administración e Innovación Gubernamental

Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento "A", 1 Secretaria nivel Secretario y 1 Jefe/a de Área

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la. 
Secretaría.

Para:

1. Hacer del conocimiento las instrucciones que gire el Secretario, 
como dar seguimiento a las mismas hasta su cumplimien 
coordinarse con las Unidades Administrativas de la Secretaria pa 
atender los asuntos y las comisiones encomendadas por el Secretar 
organizar y controlar las audiencias, correspondencia, agenda 
archivo del Secretario; gestionar ios requerimientos administrativos 
la Secretaria Particular y de la oficina del Secretario.

,3/

P
o;

de

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Coordinar y dar seguimiento a las actividades, así como intercamt 
información y conjuntar esfuerzos afines; coordinar el aspe 
logístico de las actividades que lleve a cabo el Secretario; organiza ■ 
agenda del Secretario y llevar un control de las audiencias, así como 
seguimiento de la correspondencia; participar en la organización 
actos que realice la Secretaría; representar al Secretario y fungir con 
enlace de la Secretaría.

ar
to
la
el

de
no

II) DESCRIPCIÓN DE PUNCIONES:

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

»

Funciones Específicas
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’ermanentes:

• Organizar, controlar y coordinar, la audiencia, correspondencia, agenda y archivo del Secretario;
• Atender y desahogar los asuntos que no requieran la intervención directa del Secretario;
• Tramitar y solicitar los recursos y servicios administrativos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones;
• Organizar las reuniones del Secretario;
• Recibir las demandas, quejas y sugerencias relacionadas con los asuntos competentes de la Secretaría, así como desahogar el 

trámite 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 

la misma;
• Coordinar y dar seguimiento de los documentos oficiales y de los particulares enviados al Secretario;
• Coordinar y supervisar al personal encargado de la logística de las actividades del Secretario, con el fin de una eficaz organización y 

buen funcionamiento;
• Convocar al personal de la Secretaría a reuniones cuando el Titular así lo disponga; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

teriódícas:

• Atender a los diversos grupos de los sectores social y privado que soliciten audiencia al Secretario y bajo las directrices proceder a 
su adecuada canalización hacia las instancias competentes;

• Apoyar al Secretario en las convocatorias, agenda y coordinación de las reuniones que celebre con los titulares de las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Controlar y coordinar la logística de las reuniones de trabajo del Secretario, procurando su óptima organización;
« Gestionar el suministro de recursos materiales, servicios generales e informáticos para atender los requerimientos de la oficina del 

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

E /entuales:

• Participar en reuniones de trabajo que le encomiende el Secretario; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

-
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Departamento de Registro de Correspondencia

Objetivo: No Aplica.

I) DATOS*GENERALES.

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

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Secretaría Particular

Reporta: Secretario/a Particular

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas *a la 
Secretarla.

Para:

1. Turnar la correspondencia dirigida al Secretario.

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Recibir la correspondencia que sea competencia de la oficina de 
Secretario.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Recibir la correspondencia, así como archivar en forma ordenada los documentos oficiales de tal manera que permíta su posterior 
localización en forma rápida cuando sea necesario.

Funciones Específicas
Permanentes:

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

• Registrar y clasificar la correspondencia, así como generar los reportes que le solicite la Secretaría Particular;
• Apoyar en el seguimiento de los asuntos y documentos turnados a las Unidades Administrativas correspondientes de la 

Secretaria;
• Resguardar los archivos y documentación que ingrese en la Secretaría Particular; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

-

Periódicas:

• Informar a la Secretaría Particular sobre el vencimiento de términos para dar respuesta a los trámites y solicitudes turnadas a las 
UnidadesAdministrativas de la Secretaría;

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

• Efectuar la Entrega Recepción y ia Declaración Patrimonial ante |a SECOTAB.

..
Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le indique el superior jerárquico.
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Objetiva: No Aplica,

Departamento de Agenda Ejecutiva

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Agenda Ejecutiva

Número de Personas en el Puesto:

Área de Adscripción: Secretarla Particular

Reporta: Secretario/a Particular

Supe:rviSta: Ninguno

Conta cíos Internos
Con

i . Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría,

Rara: . - .

1. Requerir o proporcionar información respecto a la agenda dei 
Secretario, cuando asi le instruya la Secretarla Particular,

Contactos Externos
Con:

Unidades Administrativas de las Dependencias, Órganos y 
Entidades de la Administración Pública Estate!, 
niciativa privada y sector social.

Para:

. 1. Solicitar información que permita el adecuado control de la agenda de 
audiencias. , •

2. Controlar audiencias y dar seguimiento cuando se te-instruya.

il) D£ SCRIPCIÓN DE FUNCIONES:
Funci ón Genérica

Llevar- el registro y control dé la información relativa a la agenda d$l Secretario, -así comoconvocar y participaren la organización de 
reuniones de trabajo, conforme a los lineamientos y criterios que establezca ia Secretaria Particular.

Funcíi r>es Especificas
Permanentes:

Llevar el registro y control de las solicitudes de audiencia;
Proponer las necesidades de espacio físico y de recursos materiales para ia celebración de reuniones de trabajo; .
Controlar la agenda de la Sala de Juntas de la Secretaria, asi como facilitar las instalaciones de acuerdo a las necesidades de las 
Unidades Administrativas de la Secretaría, conforme a las instrucciones del Titular de la Secretaría Particular;
Apoyar en las convocatorias y logística de las reuniones de trabaje de la Secretaría Particular; y 
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normativldad aplicable.

Periódicas:

Auxiliar ai Titular de la Secretaría Particularen sus tareas de enlace y vinculación con las Dependencias, Órganos y Entidades dé la 
Administración Pública Estatal;
Tramitar ante la Unidad Administrativa correspondiente de ia Secretaría, las necesidades de especio físico, de mobiliario y equipo 
que se requiera para las reuniones de trabajo;
Canalizar con el Titular de la Secretaría Particular a los diversos grupos de los sectores social y privado que soliciten audiencia con 
el Secretario;

Realizar reportes sobre el número de personas y asuntos que requiéren audiencia con ei Secretario;
Actualizar el directorio institucional; y
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante ia SECOTAB.

Eventuales:

Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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Unidad de Apoyo Ejecutivo

Ob etivo: Contribuir i  que los procesos de toma de decisiones en la atención © solución de proceros específicos <3 asuntos que te sean 
encomendados por el Secretario, cuenten con el sopone  técnico necesario, a través de la realización de estudios, análisis, revisiones, 
formulación de opiniones y recomendaciones pertinentes en los rubros y materias que se te instruya.

I) CATOS GENERALES.

No nbre del Puesto: Titular de 1a Unidad de Apoyo Ejecutivo

Nú ñero de Personas en el Puesto: i •

Área de-Adscripción: Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental

Reporta: Secretarió/a de Administración« Innovación Gubernamental

Suf ervisa: 1 Subdirector/a

' Contactos Internos
Ca

■ 2

n: - : -- 

. Éi Secretario. -

. Todas las Unidades Administrativas adscritas á ¡a Secretarte.

Para:

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones.
2. Coordinar y dar seguimiento de actividades, así corno proporcionar, 

obtener o Intercambiar, información, prestar apoyó y. conjuntar 
esfuerzos en actividades-afínes.

’ ' . ' . ■ Contactos Externos
Coi i:

Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Federal, Estatal'y Municipal, e instituciones del 
sector público y  privado.

Para:

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades, asi cómo para 
proporcionar, Obtener 0 intercambiar información y conjuntar 
esfuerzos en actividades afínes,

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fun :¡ón Genérica

1
i
f

'Poyar y asesorar al Secretario en los rubros y materias .que éste determine, emitiendo opiniones y  recomendaciones que resulten 
>ertinéntés, dando seguimiento e informando en forma periódica sobre los-proyectos específicos, comisiones y asuntos que te sean 
ncomertdados, asi como mantener comunicación y coordinación con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública 
ederel; Estatal y Municipal e instituciones del sector público y privado,'cuando resulté necesario para el adecuado cumplimiento de sus 
tribuciones.

Fun fiones Específicas
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Permanentes:
» Apoyar y asesorar al Secretario en los asuntos queéste te encomiende;
• Analizar, gestionary dar seguimiento a proyectos específicos encomendados porel Secretario:
• Coordinar las. actividades de la Unidad en forma programada y con base en (as Instrucciones del Secretario;
• Plantear opiniones técnicas y  recomendaciones, asi como interpretaciones administrativas y medidas para la aplicación funcional c 

las ieyes, reglamentos y demás disposiciones en tos rubros y materias que le sean solicitadas por el Secretario;
•  Coordinar la elaboración de estudios, proyectos, revisiones y análisis quesean solicitados ala Unidad por elSecretarfo;
• Desempeñar ias comisiones que el Secretario ie encomiende y mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades;
• Generar las estrategias y canales de información que permitan la toma de decisiones del Secretario;
• Coordinar la adecuada integración y sistematización de la información que emitan las Unidades Administrativas de la Secretarla, qt 

habrá de formar parte de los informes trimestrales y al proyecto del informe anual del Gobernador; y
•  Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

>

Ui

i?

Periódicas:
• Coordinar la integración y revisión de ta información que sea suministrada por las Unidades Administrativas adscritas a la Unidad pa 

la elaboración y presentación en tiempo y forma de los reportes, opiniones e informes que sean requeridos por el Secretario:
• Colaborar con las Unidades Administrativas de la Secretarla, en e i análisis y revisión de contratos, acuerdos, convenios y dem 

instrumentos jurídicos y administrativos cuando así se lo instruya ei Secretario;
• Dar apoyo técnico y colaborar con ias demás Unidades administrativas de la Secretaría en los asuntos y materias que le instruya 

Secretario;
• Participar en representación del Secretario en las reuniones de trabajo cuando éste así lo disponga; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

ra

5s

íl

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

I
i

•
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Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Subdirecctón de Apoyo Ejecutivo

Non ibre del Puesto: Subdirector/a de Apoyo Ejecutivo

Nún ero de Personas en el Puesto: 1 .

Áre; de Adscripción: Unidad de Apoyo Ejecutivo

Rép xta : Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo

Supervisa: 1 Jefe/a de Departamento “A*

Contactos Internos
Con

1.
2.

Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo.
Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Para:
1. Dar seguimiento a las instrucciones que sean encomendadas.
2. Recabar, analizar e intercambiar información que sea necesaria para el 

desarrollo eficiente de las actividades encomendadas.

Contactos Externos
Con

1
:

Dependencias, órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal.

Para:
1. Recabar, analizar e intercambiar información que sea necesaria para el 

desarrollo eficiente de las actividades encomendadas.

IDDIESCRIPCIÔN DE FUNCIONES:
Función Genérica

Investigar, recabar, analizar y proporcionar la información necesaria que sea requerida por el Titular de ia Unidad de Apoyo Ejecutivo y 
contribuya a la elaboración de opiniones o recomendaciones solicitadas.

Funciones Específicas
Permanentes:

Analizar y dar seguimiento a los proyectos específicos encomendados a la Unidad de Apoyo Ejecutivo, asi como coadyuvar en la pronta 
atención de los mismos;
Analizar, revisar y sugerir las modificaciones que sean necesarias a la documentación remitida por las Unidades Administrativas de la 
Secretaria a la Unidad de Apoyo Ejecutivo;
Establecer y mantener vínculos de comunicación y coordinación con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública 
Federal, Estatal o Municipal, cuando asi se le instruya para la atención de algún asunto;
Proponer criterios de interpretación y aplicación normativa respecto a las disposiciones jurídicas que resulten aplicables en la atención c 
solución de algún proyecto o asunto que se haya encomendado a la Unidad de Apoyo Ejecutivo;
Llevar el control de los asuntos que turnen a la Unidad de Apoyo Ejecutivo y darles seguimiento hasta su atención o solución definitiva; y 
las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
Recabar, analizar e integrar la información que sea solicitada por el Titular de ia Unidad de Apoyo Ejecutivo;
Participar en reuniones de trabajo de carácter interno o con otras Dependencias, cuando asi se le instruya;
Ejecutar los mecanismos y flujos de información que sean necesarios que proporcionen al Titular de la Unidad de Apoyo Ejecutivo elementos 
para la toma de decisiones;
Fungir como enlace de comunicación con ias Unidades Administrativas de la Secretaría; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Evemtuales;
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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12.1.1

Departamento de Apoyo Ejecutivo

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Apoyo Ejecutivo

Número de Personas en el Puesto: 1 ■■

Area de Adscripción: Unidad de Apoyo Ejecutare

Reporta: Subdirector/a de Apoyo Ejecutivo

Supervisa:. Ninguno
Contactos Internos

Con:
1. Titular de ja Unidad de Apoyo Ejecutivo y la Subdirección.

Para:
1. Investigar, obtener, seleccionar, estudiar y proporciona 

información que sea necesaria para el desarrollo eficiente d 
actividades encomendadas.

r la
e tas

Contactos Externos
Con:

1. Dependencias, Organos y Entidades de ia Administración 
Pública Estatal. •

Para: '
1, investigar, obtener, seleccionar, estudiar y proporciona 

Información que sea necesaria para ei desarrollo eficiente d 
actividades encomendadas.

r la 
e las

H) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES :

Fundón Genérica
Apoyar en ia recopilación, selección y análisis de la información necesaria que sirva para la formulación de opiniones o recoméndacior 
que le sean solicitadas a la Unidad de Apoyo Ejecutivo.

íes

Funciones Específicas
Permanentes:

•' Coadyuvar con la Subdfrecdón en el análisis y seguimiento de proyectos específicos que le sean encomendados a la Unidad dé Apa 
Ejecutivo;

• Recepdonar la documentación que sea remitida de la Secretaría a la Unidad de Apoyo Ejecutivo para su revisión y análisis;
• Mantener estrecha comunicación con las Unidades Administrativas de la Secretaría a fin de facilitar el flujo de informador 

intercambio de documentadón cuando sea requerida ta colaboración de ia Unidad de Apoyo Ejecutivo;
• Llevar un registro de los asuntos turnados por el Secretario a la Unidad de Apoyo Ejecutivo; y
• Las demás que ie encomiende e l superior jerárquico y la normativiidad aplicable.

yo 

i e

Periódicas:
• Recabar, analizare integrarla información solicitada por la Subdirección;
• Ejecutar con ios mecanismos y  flujos de información necesarios que proporcionen a ia Subdirección, elementos para la toma 

decisiones;
• Colaborar como enlace de comunicadón con las Unidades Administrativas de la Secretaria; y
•  Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

de

Eventuales: •
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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1.3

Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia

Objetivo: Coadyuvar con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Pública Estatal, para que se dé cumplimiento adec 
el ámbito legal y se satisfagan las necesidades que por ta naturaleza del servicio sean necesarias, velando por los ¡nteresi 
Secretaría en apego alas disposiciones jurídicas vigentes.

iádo en 
:s de la

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Titular de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparenda

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental

Reporta: Secretario/a de Adrhinistradóne Innovación Gubernamental

Supervisa: 3 Directores/as

Contactos Internos
Con;

1. £¡ Secretario.
2! Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría. .

Para:

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones.
2. Coordinar y dar seguimiento de actividades, así como interi 

información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.
ambiar

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Coordinar plañes y programas con la finalidad de brindar un 
ágil y eficiente a ia ciudadanía.

servicio.

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica
Representar jurídicamente a la Secretaría en todos los asuntos de carácter administrativo, contencioso, laboral, mediación y arbitraj« 
los entes públicos estatales y federales, en que se requiera la intervención de la Secretaría.

ante

Funciones Especificas
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Pe manentes:

Fungir como apoderado legal para todos aquellos asuntos que le delegue el Secretario de manera general o específicos; así como para 
la defensa y conservación de los intereses y bienes administrados por la Secretaría;
Fungir como apoderado legal en las controversias que se susciten por causa del ejercicio de sus funciones, ante cualquier autoridad 
jurisdiccional o administrativa;
Asesorar y brindar apoyo técnico jurídico, en los procesos legales en que sean parte los Titulares de las Unidades Administrativas de la 
Secretarla, cuando lo indique el Secretario;
Generar las denuncias o querellas, ante la autoridad competente, cuando se trate de hechos en los que la Secretaría resulte ofendida y 
tenga conocimiento que puedan ser constitutivos de delito; así como elaborar demandas en materia civil, mercantil, laboral y 
administrativa;
Cumplir lo que establece el artículo 50 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tabasco;
Emitir opinión jurídica sobre el uso y destino del patrimonio del Estado que está bajo la administración y custodia de la Secretaría; 
Emitir las copias certificadas de documentos físicos y electrónicos que obren en los archivos de la Secretaria, para ser exhibidos ante 
las autoridades judiciales o administrativas y en general para cualquier trámite en juicios, procedimientos, procesos o averiguaciones 
previas en los que la Secretaría sea parte;
Realizar el anteproyecto de presupuesto anual para la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia;
Presentar al Secretario las actas administrativas de investigación de responsabilidad laboral que para tal efecto formulen las demás 
Unidades Administrativas de la Secretaría, con el fin de dictaminar su procedimiento;
Asignar mediante oficio la representación jurídica a los profesionales del derecho adscritos a la Unidad o externos que sean 
requeridos en los asuntos que se intervenga; y
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Peí

•
«
•

iódicas:

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 Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eve

•
•

ntuales:

Participar en las reuniones que el Secretario le encomiende; y
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le indique el superior jerárquico.
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1.3.1

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Dirección de Asuntos Jurídicos

Objetivo: Coordinar la defensa de las Unidades Administrativas de la Secretaría en 
federales, locales, administrativos y del trabajo.

lo relativo a sus intereses frente a los tribunales ) juzgados

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Asuntos Jurídicos

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia

Reporta: Titular de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia

Supervisa: 1 Subdi rector/a

Contactos Internos
Con:

1. Titular de la Unidad de Asuntos Jurídicos-y Transparencia.
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría.

Para:

1. Acordar y dar seguimiento de instrucciones y análisis de asunto:
2. Coordinar y colaborar en conjunto para coadyuvar con los 

jurídicos que deriven dentro y fuera de la Secretaría.
asuntos

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Coordinar y colaborar en las actividades que relacionen a la 
con el fin de obtener los mejores resultados; así como, inte 
información en correlación a los trabajos encomendados.

Unidad,
■cambiar

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica

Ejercer las funciones relacionadas con la representación jurídica que ostenta, defendiendo los intereses de la Secretaría.

Funciones Específicas
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• 
• 

• 
•

•
•

 
•

(
CL 

1

tanentes:
Representar jurídicamente a la Secretaría ante las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Federal, estatal y 
municipal, para cualquier asunto de carácter administrativo, penal, civil, mercantil contencioso y laboral;
Elaborar y presentar el plan estratégico, a fin de lograr los mejores resultados en litigios, proceso de mediación y/o arbitrajes;
Proponer el dictamen de las actas administrativas de investigación de responsabilidad laboral que para tal efecto formulen las demás 
Unidades Administrativas de la Secretaría;
Defender los intereses y bienes públicos que administre la Secretaria, en las controversias de carácter mercantil, civil, administrativo, 
laboral, penal y de cualquier Indole, manteniendo estrecha colaboración con la Coordinación General de Asuntos Jurídicos cuando así 
corresponda;
Generar las estrategias de comunicación con los titulares y representantes de los Órganos jurisdiccionales y de procuración de justicia 
para el desahogo en los mejores términos de los asuntos y procesos que esté llevando la Secretaría;
Asesorar, en el ámbito de su competencia, a los servidores públicos de la Secretaria que así lo soliciten;
Presentar denuncias o querellas, ante la autoridad competente, cuando se trate de hechos en los que la Secretaría 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 jurídicas de mediación y arbitraje;
Sugerir, cuando sea necesario, la contratación de peritos y fedatarios necesarios para el desahogo de los asuntos de la Secretaría;
Emitir las copias certificadas de documentos físicos y electrónicos que obren en los archivos de la Secretaría, para ser exhibidos ante 
las autoridades judiciales o administrativas y en general para cualquier trámite en juicios, procedimientos, procesos o carpetas de 
investigación en los que la Secretaría sea parte, en caso de ausencia del Titular de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia o 
cuando se le indique; y
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Perii
•

•
•

>dicas:
Proporcionar información que por motivo de Transparencia le sea solicitada, previo acuerdo con el Titular de la Unidad de Asuntos 
Jurídicos y Transparencia;
Realizar informes de actividades de los asuntos que tiene encomendado, al Titular de la Unidad de Asuntos Jurídicos Transparencia; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Even
•

•
•

tuales:
Representar a la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia, a la Secretaría, y al Estado de Tabasco, en ios diferentes estados del 
territorio mexicano, donde por motivo de asuntos contenciosos, la Secretaría sea participé;
Coadyuvar con el sector privado en caso de que la Secretaría tenga intervención y/o cuando sea para beneficio de la misma; y 
Asistir a los eventos Públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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1.3.1.1

Subdirección de Procesos y Negociaciones Jurídicas

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdireaor/a de Procesos y Negociaciones Jurídicas

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Asuntos Jurídicos

Reporta: Director/a de Asuntos Jurídicos

Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento "A"

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Para:

1. Coordinar y dar seguimiento de - actividades, as! con 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades

io para 
afines.

Contactos Externos
Con:

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

2. Tribunales Federales, Estatales y Gobiernos Municipales.

Para:

1. Analizar planes y programas con la finalidad de brindar un ser 
y eficiente.

2. Dar seguimiento a los juicios de orden penal, labora!, civil, cor 
administrativo y amparos, encomendados a esta Subdireccíór

vicio ágil 

tencioso

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica [
Ejercer las funciones relacionadas con la representación jurídica que ostenta, defendiendo los intereses de la Secretaría y participa ■ 
actividades de los Departamentos y de la Dirección.

en las

Fundones Específicas
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Permanentes:

• Vigilar el seguimiento a los asuntos encomendados y acordar con la Dirección respecto a las actividades que competen a esta Unidad 
Administrativa;

• Supervisar a los Departamentos adscritos a esta Unidad Administrativa en el seguimiento de los asuntos encomendados en el ámbito 
de su competencia;

• Tramitar previa instrucción del jefe inmediato las denuncias, querellas y declaratorias ante la autoridad competente, previo acuerdo 
con la Dirección de Asuntos Jurídicos;

• Orientar y asesorar jurídicamente a las Unidades Administrativas de la Secretarla, cuando así lo soliciten, para la correcta aplicación de
las disposiciones legales vigentes; . ■

• Tramitar como apoderado legal los asuntos litigiosos en que sea parte la Secretaría;
• Representar jurídicamente a la Secretaría ante los Tribunales Judiciales de la Federación y del fuero común, así como ante las 

autoridades administrativas y del trabajo, para hacer valer sus derechos e intereses en los asuntos encomendados;
» Informar a la Dirección de Asuntos Jurídicos, respecto a las actividades que competen a la Subdirecdón;
• Proponer los cambios que sean necesarios para el mejor funcionamiento de la Subdirección; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

. Periódicas:

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

• Informar a la Dirección de Asuntos Jurídicos, respecto a las actividades que competen a la Subdirección; y 
» Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTA8.

Eventuales:

• Participar en las reuniones de trabajo, conferencias y seminarios; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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1.3.1.1.1

Departamento de lo Contencioso

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

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

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Asuntos Jurídicos

Reporta: Subdirector/a de Procesos y Negociaciones Jurídicas

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretarla.

Para:

1. Colaborar en los asuntos en que sea parte la Dirección de A: 
Jurídicos.

untos

Contactos Externos
Con:

1. Unidades Administrativas de las Dependencias, órganos y 
Entidades de la Administración Pública Estatal, 
jurisdiccionales en los que se resuelven las controversias 
jurídicas en las que es parte la Secretarla.

Para:

1. Llevar el proceso contencioso de los juicios en los que la Direcc 
Asuntos Jurídicos representa a la Secretarla.

ón de

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Representar a la Secretaría en los asuntos legales en que sea parte.

Funciones Especificas
Permanentes:

• Conocer de forma general y particular la legislación del Sistema Jurídico Mexicano en cada materia del derecho asi corrí 
aplicables al Estado de Tabasco;

• Elaborar las contestaciones de demandas con la revisión y aprobación del jefe inmediato;
• Representar a la Secretaría en las diferentes etapas procesales de las controversias jurídicas en los Órganos jurisdiccionales;
• Participar en los procesos de las actas administrativas que le sean solicitadas a la Dirección de Asuntos Jurídicos y Transparenc
• Llevar un control y registro de las actividades del Departamento; y
• Las demás que le encomiende el superiorjerárquico y la normatividad aplicable.

o las 

a;

Periódicas: -

• Proporcionar informes por solicitudes a la Dirección de Transparencia, cuando lo requiera;
• Rendir informes a su jefe inmediato; y
• Efectuar la Entrega Recepción y Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a ios eventos públicos o c ív ic o s  que le encomiende el superior jerárquico.

. /
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Procesos Alternos y Juicios Orales
Objetivo: No aplica.

1) CATOS GENERALES.

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

NOmero de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Asuntos Jurídicos

Reporta: Subdirector/a de Procesos y Negociaciones Jurídicas

Su óervisa: Ninguno

Contactos Internos
Ce n:

l. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría.

Para:

1. Colaborar en los asuntos en que sea parte la Unidad de Asuntos 
Jurídicos v T ransoarencia.

Contactos Externos
Ce n:

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

Para:

1. Coadyuvar y dirimir los eventos que requieran del apoyo de la Unidad 
de Asuntos Jurídicos.

ID :JESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:
Fur :ión Genérica

iepresentar a la Secretaría en actos de medios alternativos y de procedimientos orales, con la finalidad de solucionar los conflictos en 
umplimiento a las funciones del Departamento.

Fun ciones Específicas
Permanentes:

• Representar a la Secretaría cuando se lo autoricen los superiores jerárquicos para la defensa y salvaguarda de los intereses de la 
misma, los juicios en materia de oralidad, conforme la legislación correspondiente a cada caso;

• Recabar la información y documentación necesaria para promover o contestar las demandas en los asuntos orales, en los que la 
Secretaría sea parte;

• Elaborar los proyectos de demandas o de contestación de demandas y presentarlos al superior jerárquico para su revisión y 
aprobación;

• Entablar pláticas conciliatorias con la contraparte para tratar de convenir, siempre y cuando se favorezcan los intereses jurídicos y 
patrimoniales de la Secretaría, en los juicios en lo que exista un diagnóstico 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 Secretaría;

• Participar en el levantamiento de las actas administrativas que le sean solicitadas a la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia;
• Desahogar las consultas jurídicas, y en su caso, elaborar proyecto de respuesta a las. solicitudes que le sean requeridas por las 

Unidades Administrativas de la Secretaría;
• Llevar un control y registro de las actividades del Departamento; y
« Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Feriódicas: “ ~
• Proporcionar informes por solicitudes de transparencia y acceso a la información, cuando así sea requerido;
• Rendir informes relacionados a ias actividades del Departamento al superior jerárquico; y
• Efectuar la Entrega Recepción y Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

kv entuales: ' —  
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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Departamento de Planeación y Estrategias Jurídicas

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Planeación y Estrategias Jurídicas

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Asuntos Jurídicos

Reporta: Subdirector/a de Procesos y Negociaciones Jurídicas

Supervisa: Ninguno

Contactos Infernos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas ala 
Secretaría.

Para:

1. Colaborar en los asuntos en que sea parte la Unidad de As 
Jurídicos y Transparencia.

untos

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Coadyuvar y dirimir los eventos que requieran del apoyó de la l  
de Asuntos Jurídicos y Transparencia.

nidad

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica

Ejecutar los procedimientos administrativos con base a la planificación y las estrategias jurídicas, a fin de ser implementadas para qu 
Dirección funcione correctamente.

e la

Funciones Específicas
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‘ 1>srmanentes: '

• Recibir información de ios Departamentos, Subdirección y Dirección de Asuntos Jurídicos sóbre la condición que guardan los 
expedientes jurídicos de las diversa; materias, para llevar ún control de) desarrollo de ios mismos;

• llevar el control de los término} jurídicos par» responder losescritos, comparecencias como presentación de pruebas, testigos, 
notificaciones, entre otros aspectos dél proceso;

. • Propon» tas alternativas que e! derechoproporciona para abordar los diferentes momentos de) proceso;
■» Proponer, estrategias a seguirep cada caso, de acuerdo a su competencia, a fin de lograr los mejores resultados en litigios, 

procesos de mediación y/o arbitraje;
• Convocar, y  ejecutar reuniones entre los Jefes de Departamento, el je fe inmediato y/o su superior jerárquico, con el frtr-de 

determinar las estrategias que se seguirán déntro-de los expedientes-de los diversos juicios en que la Secretaria sea parte, la cual se . 
evaluarán las alternativas de solución; y

• Las demás que le encomiende el superior jerárquica y la rvormatividad aplicable.

P módicas: . • ■ ; - ■ ;. .

• Propoccibnarinform espbrsolidtudesdetranspárenciayacceisoaialnf^m ación.cuándoasísearequerido;
• Rendir infwmes al superior jerárquico; y •
« Efectuar la Entrega Recepción y Declaración. Patrimonial ante la SECOTAB.

'■ - Es entuales:

♦ Colaborar con tas Unidades Administrativas de ías Dependencias y Entidades de ¡a Administración Pública Estatal, en caso de que 
asi lo indiqueél superior jerárquico;

« . Representar i  la tin idad  de Asuntos Jurídicós.y Transparencia ante los Tribunales de los diferentes estados que se encuentren 
ddritro del territorio mexicano, cuando el^uperior jerárquico leinstruya.\y •

• Asistiralos eventos públicos o civicosqueie encomiende el superior jerárquico..
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Plreceióncfe^
Objetivo: Vigilar y  supervisar que el respeto a ta nórmatMdad vigente, seaparte fundamental de todos lo sp tocedimientos admire: ¡trathr os,

analizando la documentación legal en £a quetenga intervendónla Secretaría para garantizar la’Cerretta apiteación dei manco jurídico.

1) DATOS GENERALES.

Nombre def Puesto: Director/* de Conpatos y Com edlos

Número de Personas en el Puesto: T , . . .  ' ' ' .. ‘ ■ V • ■- .

Area de Adscripción: Unidad deAsuntosJuridlcos y Transparencia

Reporta: Titular de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia

Supervisa: 1 Subdirectqt/a

Contactos Internas
Con: ■Para:-

1. Todas tas Unidades Administrativas adscritas a la 1. Colaborar en  los asuntos en que sea parte la Unidad de Asuntos
Secretaria. Jurídkos y Transparencia.

Contactos Catemos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administración V. Asesorar, opinar y definir criterios respecto a las disposiciones legales
Pública Estatal e Instancias Jurídicas Federales. aplicables que atañen a la Secretaría.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Emitir las opiniones jurídicas respecto de tos contratos y convenios en los que la Secretaría sea parte.

Funciones Especificas
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, 0ermanentes: - ■ ' ,

• : Revisar los contratos, convenios, acuerdos, entre otros documentos jurídicos, enviados por tas Dependencias, Órganos y Entidades
de ta Adnrtnistrf rjOn Pábiica Estatal que Requieran ia fitina del Secretado;

» ' Determinar la procedencia de ilos contratos, Cbnvenlos. y  demás documentos celebrados con Jas Dependencias, Órganos y 
Entid át^ d e ja Administración Pública Estatal;

• RealterJosdOSuipenjos de carécter jurídico cjuendetermine t í Seaetad«
• Sugerir la  emisión de circulares y  llneatnientoí para fru ta r los contratos y convenios que en el ámbito de la competencia de la 

Secretaría. pretendanCefebrar las Dependertc¡as.Órganosy Entidadesde la Admiñistradón PúblicaEstatal;
• • Opinar sobre Ja rescisión, cancelación, modificación, denuncia y  otros. aspectos que requieran los contratos y convenios,- que

celébren la Administración Pública Estatal centratizada; in  coordinación con la D irecdónde Asuntos Jurídicos;
•  Representar en ias reuniones 0*1 Subcomité de Compras de ia Secretaria al Titular de ia iln id ad  de Asuntos Jurídicos y 

Transparencia;
• Llevar la agenda de los inmuebles administrados por la Secretarla y  por idscuaies presta unservidopor el usodiario en"términos 

de la le y  d e Hddarida delEstado' deTabascó, elaborando los contratos correspondientes;
• ' Proporcionar Informadón que por motivo de transparencia le sea soUcitada, previo acuerdo con el Tifular de la tinidad de Asuntos

Jufídicot.y Ttanq»r«tcia;
• Coordinar el registro y contrdl sistematizado de la documentación digital de la Unidad de Asuntos Jurídicos y T ransparenciafy 

■ « Las dem és que.te encomiende el superior jerárquico y ia normatividad aplicable.

p<iriódicas;' ‘ ' • . - .

» Realizar tafandes de actividades de los asuntas que tiené-encom endado.al Titular de la U n i^ d  de Asuntos Jurídicos-y 
Tfanspianéncia;y ' . - ■ . :>

• Efectuar la Entrega Recepción y Declaración Patrimonial ante la SECOT A8.

Elrentuaies; ' ;v  * ' ’■

• Coordinarse con las Unidades Administrativas de i# Secretaria, asi como con tas Dependencias, Organos ’y  Entidades de 1á 
ÁdrninisqacíónPiltticaEstatalyFederaLcuandoasIloinrflqueelTitulardelalIm dadde Asiontos JurJdicpsyTransparencia; 

a < Coadyuvar cort di'sectw btivsdo en  caso de que^Séciéüida t^tga jntervenadn y/o cuando « a  para benefidó de lamtismaVy 
•», Asistir atosevéntqspiíblicosocW cos,queteer»com iendeei.superior jerárquico.
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1.3.2.1

Sebtíirecciéfl efe Análisis yAcueKtos Contractual«*

Objetivo: No aplica. r 

1) DATOS GENERALES. / ' ! -  :

Nombre def Puesto: Suhdireetor/a de Análisjry Acuerdos Contractuales

Núm ero de Personas en el Puesto: t y '
Area de Adscripción: Dirección de Contratos y Con venios

Reporta: Director/a de Contratos y Convenios

Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento'A’

Contactos Internos .
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaria.

Para:

1. Acordar y dar seguimiento a los procesos lidtátorios los cuales 
como representante del Segunde Vocal, a los contratos y con\ 

. , enviados para firma del Secretario.

asiste
«nios

Contactos Externos
Con:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal e Instancias Jurídicas Federales.

Para:

1. Proporcionar asesoría relacionada con la normatividad aplica) 
materia de contratos, convenios, acuerdos y demás instrurr 
jurídicos en k» que intervenga la Secretarla.

ile en 
entos

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Proponer los dictámenes sobre la procedencia de los contratos, convenios y demás documentos jurídicos que pretenden celebra 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal que requieran la firma del Secretario.

’ las

Funciones Especificas
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permanentes:

» AnailzarcQntr»tos,<onven¡os, »cuerdos, entreatrosdocum entos jurídicos que envían tas Dependencias, Organos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal ou« requieranfcfbm adéf Secretario;

• Elabbw tos«or«»to*;tor)veniosyto¿iquefdocuf**ntejuritfcoqúeinstn jyael5ecretarfo ;
• Proponer ál Titular de la Unidad de Asunto» Jurídico» y Transparencia, la emisión efe circulares y tíneamierttos par* regular tos 

contratos y  convenios en el ámbito deIncom petencia de la Secretada, acelebrar por tas Dependencias, Órganos y  En tid ad esd e le ’ 
Administractórr Pública Estatal;

• Emitir opinión sobre I» rescisión. cancelacióafrtodificacióny otros aspectos que requiéran los contratos y convenios que celebre la 
AdmW itradúnPúW ka Centralizada;

• Suplir «1 Titular de la Unidad de Asuntoî Jurfdicos y Transparencia en las reuntonesdei Subcomité de Compras de ¡aSecretarla 
re la v a  a Wtocione» Simplificadas y púbBca*;

• llevar i& apenda de los inmuebles administradospor la Seeretariay por ios cuales presta un serviciopor ei uso diario en términos 
de la Ley dé Hacienda dei Estado de Tabasca etebe^ndo tos contratos correspondientes;

• Coordinar la  asistencia de lo i Jefes de Departamento a las reuniones dd Subcomité de Compras de la Secretaria relative a 
licitaciones simplificadas y públicas;

• Supervisar ydar seguimiento a los asuntos que tengan bajo su responsabilidad losJefes deDepartamento;
• Informar a la Dirección, respecto de las actividades «pie competen a la Subdirección; y
• Las óem ásque le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aphcable.

Periódicas: .

• Asistir a las reuniones dél Subcomité de Compras de la Secretaria; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la DeclaraciórvPatrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales;

• Asistir a las reuniones de las licitaciones públicas en las que convoque y lleve a cabo la Secretaría;
• Proporcionar Informes por solicitudes de transparencia y acceso a la información cuando así se requiera;
• Participarcon las Unidades Administrativas de la Secretaría, asi como con las Dependencias, Órganos y  Entidades de la 

Administración Pública Estatal y Federal, en caso de que así lo indique ia Dirección; y
• Asistir a ios eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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1.3.2.1.1 . '

Departamento de Negociación de Contratos
Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre delPuesto: Jefe/a dei Departamento deNegociación de Contratos 1

Número de Persones en el Puesto: y '.- ■ '

Área de Adscripdón. -, Dirección de Contratos y Convenios \

Reporta: Subdirector/» dé Análisis y Acuerdos Contrattuale»

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con:

1." Todas las Unidades Administrativas adscritas a la  
Secretarla. .

Para:

i. Definir crtterios paraei desarrollo de losprocedim ientos tidtato 
• materia de contratos y convenios.

ios e n :

Contactospaém ós
Con:

1. Dependencias, Organos y  Entidades de ¡a Administración 
Pública Estatal.

Paia: •

i'. Verificar «1 cumplimiento de la nonna aplicable en m ata 
contratos, convenios y acuerdos.

ia de

in re  srm p n rtNDF fu n d o n es -
Eundón Genérica

Elaborar les contratos, conventos asi como revisarpedtdos.reciuisjcioneí y  demás documentos jurídicos derivadosdelos procedimien 
licitación que fealiiala-Sectetarfa. V

tijsd e  '

funiJónes Especificas •
. '  Permanentes:.'. ■!-.-■■.•

: •  • Revisar los contratois, convenios y actaspue envíen las Dependencias, órganos y Entidades dé la Administración PúbíicaEítai
• Emitir Opinión sóbrela rescisión, eancelación/modiflcadón y  otros aspectos que requiéranlos contratos y  convenios que cel« 

Administración Pública centralizada; • -
•  Recopilat lasleyes, reglamentos.decretos, acuerdos, circulares yüneamíentps que sirvan de referencia para conducir debldei 

lasacti vidades de laSecretarla;
•  Estudiar las leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y demás información de interés general publicada en el Periódico Ofic 

■ Estado;
• Suplir al Titular dé ia Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia en las reuniones dd  Subcomité de -Compras de la  Sea  

relativa a licitaciones sim plificadasy públicas;
• Proponer la expedición de normas, circulares y  rineamiéntds júddicos paca regular io s cdnvenloA contratos, actas y  < 

documentos que pretendan celebrarlas Dependencias. Órganos y Erwidades de la Administración Pública Estatal; y
• Las demás que le encomiende el superiorjerárquico y ta normatiVidadjapBcable.

•biela

■nenie 

al. del 

•tarla, 

lemás

Periódicas:
•  Apoyar a las reuniones del Subcomité de Compras dé la Secretaria;
> Proporcionar informes por soüeitudes de transparencia y acceso a ja  información cuando asi sea requerido; y : 
• ;  Efectuar te Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial am ela «CDTA8.

. Periódicas: ■
• Apoyar a ias reuniones del Súbcomité -de Compra de ia Secretarla;
« Proporcionar inform espor solicitudes de transparencia y acceso a la información cuando así sea requerido; y
• ' Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la 5ECOTA6.
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MANUAL DE ORGANIZAÇtôN

O bjitivo: Noapliea.

B DATO5 GENERALES.

Noiribre delPuesto: Jefe/a del Departamento de Sinfcstro* y Asuntos sobreDerecho Privado _

Núiriero de Personas en e l Puesto: 1 ; ■ y '  ' ‘

Are id e  Adscripción: Dirección de Contritos.-y Convenios

acta:-- Subdkecw /a de AnáBsis y Acuerdos Cpnteactuaies

Supervisa: Ninguno

■ ContactosIntamos
Cor

t. Todas las UnidadesAdm irjistrativas adscritas a la  
■ Secretada.

Para:

1. Colaborar en tos asuntos en que se requiera trabajar en las distintas 
Unidades Administrativas.

Contactos Externos
Con

1

- .

Dependencias, órganos y Entidades de ta Administración 
Pública Estatal.

Para:

t. Acreditar las propiedades de los bienes muebles e inmuebles, en las 
fiscalías del Estado y en todo el país si así se amerita.

H) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica
Participar como apoderado legal del Gobierno del Estado, en todos los asuntos, penales y civiles.

Funciones Especificas
Pá manantes:

• Atender como apoderado del Gobierno del Estado todos los asuntos que tas Dependencias soliciten en cuanto a siniestros y daños 
de bienes muebles e inmuebles;

• Llevar acabo pláticas conciliatorias con las partes para tratar de resolver los conflictos que favorezcan los interés jurídicos y 
patrimoniales de la Secretaria y el Gobierno del Estado;

• Presentar denuncia ante la Fiscalía General del Estado, cuando exista controversia de algún bien mueble e inmueble;
• Realizar la gestión de indemnización ante las aseguradoras sobre los bienes muebles e inmuebles;
• Tram itare! alta y  baja de todos los vehículos del Gobierno del Estado asignados a las Dependencias;
• Representar a la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia, ante los Tribunales dei Estado; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Per iódicas:
• Proporcionar informes por solicitudes de transparencia y acceso a la información, cuando asi sea requerido; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eve ntuales:
• Mantener estrecha coordinación con las Unidades Administrativas de las Dependencias. Órganos y Entidades de la Administración 

Pública Estatal, en caso de que asi lo indique ei superior jerárquico; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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1.3.3

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Dirección de Transparencia y Acceso a la Información

Objetivo: Supervisar y  verificar los diferentesámbitos del cumplimiento de te normativíded en materia de Transparencia, Acceso a la infoi 
Pública y Protección de Datos Personales por parte de ios servidores públicos de la Secretarla, asi como propiciar te rendí 
cuentas y 'ontribuir al ejercicio de te democracia.

1} DATOS GENERALES.

•r nación 
ción de

Nombre del Puesta Director/a de Transparencia y Accesoa te Información

Número de Personas en el Puesto: 1 . ' '

Area de Adscripción: Unidad dé Asuntos Jurídicos yTransparenCia

Reporta: Titular de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia

Supervisa: 1 Subdirector/a

Contactos Internos
Con: *

1. Todas tes Unidades Administrativas adscritas de te 
Secretaria.

Para: "

1. Coordinar y dar seguimiento de actividades, así como 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos eri actividades a

para
toes.

Contactos Externos
Con: ,

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

' Para:'

1. Coordinar acciones en materia de Transparencia y Acces: 
Información.

a te

It) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Punción Genérica
Coadyuvar al cumplimiento de las funciones que el Titular de te Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia tiene en su caiidí 
Presidente del Comité de Transparencia, asi come asesorar a las Unidades Administrativas de te Secretada.

d  de

funciones Especificas
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Permanentes:

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

• Integrar y actualizar la información relacionada a las obligaciones de transparencia que establece la normatlvidad aplicable en 
materia;

• Tramitar las peticiones de acceso a la información pública, así como las relativas a la información de carácter personal;
• Vigilar que se atiendan las disposiciones constitucionales y legales en materia de transparencia, acceso a la información pública y 

protección de datos personales, de la Secretaría e informar al titular de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia cuando se 
presente o detecte algún incumplimiento;

• Difundir e instrumentar la cultura de transparencia en la Secretaría;
• Revisar que la información que emitan las Unidades Administrativas de la Secretaría para atender las solicitudes de acceso a la 

información que no esté clasificada como reservada o confidencial;
• Registrar las peticiones de acceso a la información;
• Participar en el establecimiento de los procedimientos de las solicitudes de acceso a la información que faciliten su obtención, 

aplicando las tecnologías de la información y comunicación;
• Supervisar el funcionamiento del módulo de acceso a la información a fin de cumplir con la Ley de Transparencia y Acceso a la 

Información Pública del Estado de Tabasco; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y. la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Vigilar el correcto desarrollo de las funciones encargadas a la Dirección; "
• Informar ai Titular de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia, respecto a las actividades que competen a la Dirección: y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Participar en las reuniones que el Titular de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia le Indique; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

i
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1.3.3.1

Subdirección de Transparencia

Ctojetivo: No aplica.

I V  DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Transparencia

Número de Personas en el Puesto:

Área de Adscripción: Dirección de Transparencia y Acceso a la Información

Reporta: Director/a de Transparencia y Acceso a la Información

Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento "A”

Contactos Internos
Con: Para:

1. Enlaces de Transparencia de las Unidades Administrativas 
adscritas a la Secretaría.

1. Dar seguimiento a los trámites de solicitudes, así como recé 
información correspondiente.

bar la

Contactos Externos
Con: Para:

1. Instituto Tabasqueño de Acceso a la Información Pública. 1. Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones para mejorar la p, 
del derecho de acceso a la información

áctica
j

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

^unción Genérica
Asistir jurídicamente a los enlaces de transparencia de las Unidades Administrativas de la Secretaria, siempre que se relacione con el der> 
de acceso a la información y las obligaciones de transparencia e información relevante que les correspondan.

cho

Funciones Específicas
Permanentes:

• Revisar continuamente el Sistema de la Plataforma Nacional de Transparencia Tabasco de la Secretaría, con la finalidad de tramitar 
las solicitudes de acceso a la información: dándole seguimiento a los recursos de revisión, queja o procedimientos que indiqLe el 
Instituto Tabasqueño de Transparencia y Acceso a la Información Pública:

» Dar trámite y seguimiento a las solicitudes de acceso a la información;
• Coadyuvar en las funciones de la Dirección de Transparencia y Acceso a la Información:
• Solicitar a las Unidades Administrativas que Integran la Secretaría, la actualización trimestral de la información mínima de o i 

generada durante ese período;
• Registrar las solicitudes de información con sus correspondientes acuerdos de respuesta; y
• las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
• Orientar a los servidores públicos y solicitantes sobre el tratamiento de la información pública, confidencial y reservada;
• Rendir informes al superior jerárquico relacionado a las actividades de la Subdirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Analizar el tratamiento y clasificación de la información; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

"i

j  ■
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1.1

ivo: No aplica.

TOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Acceso a la Información

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Acceso a la Información

Número de Personas en el Puesto:

Áre« de Adscripción: Di rección de Transparencia y Acceso a la Información

Reporta: Subdirector/a de Transparencia

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Cor

Dirección de la Unidad de Transparencia y Acceso a la 
Información,

Para:

1. Integrar los expedientes y análisis para la contestación de las 
solicitudes de información.

Contactos Externos
Cor

Todas las Unidades Administrativas adscritas de la 
Secretarla.

Para:

1. Integrar los expedientes para contestación de las solicitudes de 
información.

m riFSCRipriAN df f ' tNriONFF-
Función Genérica

Analizar las distintas solicitudes de información que se realizan a través de la plataforma INFOMEX y plataforma nacional de transparencia 
para su contestación.

Fun dones Específicas
Permanentes:

Analizar jurídicamente las distintas solicitudes de información, así come elaborar los distintos acuerdos a través de los cuales se da 
contestación, en términos de la legislación vigente a las solicitudes de información;
Analizar jurídicamente los recursos y decisiones emanadas del Instituto Tabasqueño de Transparencia y Acceso a la Información, 
relacionados con esta Secretaría, así como elaborar los acuerdos, a través de los cuales se da contestación en términos de la 
legislación vigente a las solicitudes de información;
Supervisar el adecuado funcionamiento del módulo de acceso a la información;
Analizar la información que emitan las Unidades Administrativas de la Secretaría para la atención de las solicitudes de acceso a la 
información; y
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas: T
Revisar el portal de transparencia de la Secretaría para efecto de detectar alguna falla técnica o legal en cumplimiento de las 
obligaciones de transparencia;
Rendir informes de las actividades de! Departamento y presentarlos al superior jerárquico; y /
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB. /

Eventuales:
• Apoyar al Comité de Transparencia y Acceso a la Información de la Secretaria; y
• Asistir a los eventos públicos y cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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1.3.3.1.2

Departamento de Transparencia Proactiva

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe'a del Departamento de Transparencia Proactiva

Número de Personas en e) 
Puesto:

1

Área de Adscripción: Dirección de Transparencia y Acceso a la Información

Reporta: Subdirector/a de Transparencia

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con:

1. Enlaces de Transparencia de las Unidades Administrativas 
adscritas a la Secretaria.

Para:

1. Tramitar pro-activamente solicitudes de transparencia.

Contactos Externos
Para:
Ninguno

IP DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fundón Genérica
Analizar la información mínima de oficio de la Secretaría y seleccionar aquellas que con base en el principio de transparencia proactiva de 
ser publicada.

, . . .  ................

ba

Fundones Específicas
Permanentes:

• Recibir la información mínima de oficio de las Unidades Administrativas con la finaiioad de actualizar el portal de transparencia;
• Analizar la información mínima de oficio y relevante;
• Determinar la clasificación de la información de acuerdo a la normatividad aplicable:
• Realizar e! índice de clasificación de la información reservada;
• Presentar informes a la Subdirección; y .
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
« Proponer la clasificación de la información cuando así sea necesario;
• Rendir informes al superior jerárquico; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a la Dirección de Transparencia y Acceso a la Información cuando se requiera, y
* Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

i

Con:
Ninguno
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2

Coordinación de Modernización Administrativa e Innovación Gubernamental

Objetivo: Coordinar y evaluar las normas, políticas, sistemas, fundones, programas y procedimientos, referentes a la moderniización
administrativa, utilizando las tecnologías de la información y comunicaciones para la innovación gubernamental y que deberán aplicar 
las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal para el manejo de sus recursos y servicios que repercutan 
en una mejor y mayor atención a la ciudadanía.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Modernización Administrativa e Innovación Gubernamental

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Secretaría de Administración e Innovación Gubernamental

Reporta: Secretario/a de Administración e Innovación Gubernamental

Supervisa: 2 Directores/as Generales, 1 Director/a, 1 Secretarla y 1 Chofer.

Contactos Internos
Con:

i . Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría.

Para:

1. Coordinar, supervisar y autorizar las acciones de la Coordinac 
Modernización Administrativa e Innovación Gubernamental (CMA

|Sn de 
IG).

Contactos Externos
Con:

1. Dependencias, Organos y Entidades Federales, Estatales y 
Municipales; Iniciativa Privada; Cámaras; e Instituciones 
Educativas.

Para:

1. Coordinar y contribuir en las acciones de Moderni 
Administrativa e Innovación Gubernamental.

tación

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Conducir e implementar proyectos y acciones de modernización administrativa e innovación gubernamental de la Administración Púl 
Estatal, mediante la utilización de las tecnologías de la información y comunicaciones, que permitan la mejor optimización de los rea, 
humanos, materiales, de servidos generales y se refleje en una mejor atendón a la dudadanla mediante la simplificación de los proc 
administrativos.

i ■1
1

>l¡ca 
rsos 
i sos

Funciones Específicas
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Permanentes:

« Expedir, conducir e instrumentar normas, políticas, sistemas, funciones, programas y procedimientos, relativos a la Modernización 
Administrativa, Gobierno Digital, Tecnologías de la Información y Comunicaciones, Firma Electrónica, Agenda Digital, y todo lo 
relacionado con la Innovación Gubernamental que deberán aplicar las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal;

• Conducir el proceso de modernización e innovación Gubernamental para la elaboración de los respectivos proyectos de 
Reglamentos Interiores, Estatutos, Manuales Administrativos o Normas de Administración Interna, de las Dependencias, Órganos y 
Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Instrumentar acciones específicas de simplificación, transparencia y calidad en los servicios de la administración estatal, sobre la 
base de las tecnologías de información y comunicaciones;

• . Establecer los vínculos de colaboración y coordinación para la ejecución y el desarrollo de las reformas a la Administración Pública
Estatal con las políticas y directrices emitidas por el Gobernador y el Secretario;

• Establecer y supervisar la normatividad que regule la ejecución, aplicación y actualización de las políticas, reglas, estructuras, 
funciones, sistemas, procesos, recursos y procedimientos administrativos, tecnológicos e innovadores entre las Dependencias, 
Órganos y Entidades, así como los servidores públicos de la Administración Publica del Estado;

« Dirigir y coordinar ei proceso de autorización de las estructuras orgánicas bajo un esquema de modernización, innovación y 
racionalidad administrativa, conforme a los lincamientos que para tal efecto se emitan;

• Normar y coordinar los aspectos técnicos de la política de adquisición, arrendamiento y administración de equipos informáticos y 
de comunicaciones de las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

« Coordinar la interrelación de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, para el desarrollo, 
operación y control de los sistemas Informáticos gubernamentales;

• Dirigir la administración de las redes informáticas, centros de datos, redes sociales, bases de datos, información digital, portales y 
enlaces de internet y todo lo relacionado con las tecnologías de la información y comunicaciones de las Dependencias, Órganos y 
Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Proponer y promover lo relacionado con el Gobierno Digital, trámites, servicios digitales y redes sociales para las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Analizar y aprobar los dictámenes de anuencia técnica y visto bueno de las acciones, trámites y procedimientos en materia de 
tecnologías de la información y comunicaciones, de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, 
de conformidad con los lincamientos que para tal efecto establezca;

• Analizar y autorizar los dictámenes técnicos de los proveedores y prestadores de servicios en materia de tecnologías de la 
información y comunicaciones;

• Conducir la correcta administración de los bienes tecnológicos en materia de software y sistemas adquiridos o desarrollados de las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Conducir y promover la integración de la documentación de los bienes de tecnologías de la información y comunicaciones, asi 
como el acervo bibliográfico digital del Gobierno del Estado;

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

• Desempeñar la función de Secretario Ejecutivo en el Consejo Estatal de Gobierno Digital, de conformidad a las atribuciones 
señaladas en Ley de Gobierno Digital y Firma Electrónica para el Estado de Tabasco y sus Municipios;

• Establecer la Política de Gobierno Digital y Sistemas de Tecnologías de la Información y Comunicaciones por el Ejecutivo Estatal; y
• . Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• informar a los titulares de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, sobre anomalías en la 
aplicación de las normas, políticas y estándares relacionados con el uso de los equipos y sistemas de tecnologías de la información 
y comunicaciones, en coordinación con la Secretaría de Contraloría;

• Conducir en la elaboración y/c modificación de la Estructura Orgánica, Reglamento Interior, Manual de Organización y Manual de 
Procedimientos de la Secretaría, con base en las directrices del Titular;

• Dirigir la elaboración y/o modificación de la Estructura Orgánica, Reglamento Interior, Manual de Organización y Manual de 
Procedimientos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Informar al Secretario, respecto de las actividades que le competen a la CMAIG;
• Asistir a ¡as reuniones de trabaje que ie encomiende el superior jerárquico; y
• Efectuar la Entrega Recepción y 'a Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

t ventuales: ’ "" “ 1-------------- ---------■— —

• Asistir a ios eventos públicos o c vicos que le encomiende el superior jerárquico.

" "" ------- -- - ------ --- -- i__  í
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Permanentes:

• Coordinar la recepción de las demandas, quejas y sugerencias relacionadas con los asuntos competencia de Ja CMAIG, así como 
realizar el trámite y seguimiento ante las Unidades Administrativas respectivas; •

• Ser enlace entre el Coordinador y los Titulares de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal que 
desarrollan actividades vinculadas con la misma;

• Fungir como enlace administrativo en lo relativo a los recursos humanos, materiales y de servicios generales ante la Secretarla;
• Realizar las propuestas de contratos y convenios de prestación de servicios o adquisiciones;
• Supervisar el sistema de seguimiento y control de la CMAIG;
• Elaborar e integrar el anteproyecto de presupuesto en lo referente a la CMAIG;
• Dirigir y vigilar el control de entrada, trámites y salida de asuntos recibidos.y resueltos;
• Coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos y actividades que le sean asignados por el titular de la CMAIG;
• Informar a la Coordinación, respecto de las actividades que competen ,a 1a Dirección; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y lá normatividad aplicable,

Periódicas:

* Informar a la Coordinación, respecto de las actividades que le competena la Dirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECQTAS.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.1.1

Subdirección de Normatlvidad
Objetivo: No aplica.

i) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Normatlvidad

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Normatlvidad

Reporta: Director/a de Normatlvidad

Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento 'A '

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas de la CMAIG.

Para:

1. Tramitar y supervisar las actividades encomendadas por la Direccii >n.

Contactos Externos
Con:

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

2. Proveedores y prestadores de servicios.

Para:

1. Dar seguimiento a tas tareas encomendadas por la Dirección

2. Gestionar los servicios que se requieran en la Coordinación.

II) DESCRIPCIÓN DE PUNCIONES:

Función Genérica
Tramitar las necesidades referentes a la operatividad de la CMAIG referente a recursos humanos, materiales y servicios generale 
permitan el buen funcionamiento de la Coordinación.

» que

Funciones Especificas
Permanentes: '

• Dar seguimiento a tos asuntos encomendados a la Subdirecdón;
• Participar en la resolución de los asuntos que asi lo ameriten;
• Recibir, tramitar y dar seguimiento a las peticiones, quejas y sugerencias ante las Unidades respectivas de la CMAIG;
• Supervisar ios documentos de ios actos de Entrega Recepción de la CMAIG;
• Solicitar ios nombramientos del personal de la CMAIG ante la Secretaria Particular de la Secretaria;
• Solicitar los certificados de no adeudo ante la Coordinación de Administración y Finanzas de la Secretaría;
• Elaborar contratos con proveedores y convenios de colaboración con Dependencias, Organos y Entidades de la Administr 

Pública Estatal para realizar actividades afines;
• Conciliar el padrón de bienes de la CMAIG con la Dirección General Administración del Patrimonio del Estado;
• Analizar y proponer acciones de capacitación del personal de la CMAIG que permitan mejorar y elevar el nivel de gestión; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatlvidad aplicable.

ación

Periódicas:
• Solicitar la suficiencia presupuesta! y en su caso, el número de contrato ante la Coordinación de Administración y Finanzas;
• Participar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto anual de la CMAIG;
• Tramitar y controlar la transferencia de bienes;
• Informar a la Dirección, respecto de las actividades que competen a la Subdírección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.1

Obje 
I)

1.1

Departamento de Normatividad

tivo: No aplica.
ATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Normatividad

Número de Personas en el Puesto: i . ■ ■ ■ ■ ' :• ■ ' '

Án >a de Adscripción: Dirección de Normatividad

Re torta: ■ Subdirector/a de Normatividad

So >ervisa: Ninguno -

Contactos Internos
C<Jn:

i. Unidades Administrativas de la Dirección de Normatividad,

Para: .

1. Dar seguimiento en las actividades encomendadas por parte de la 
Subdirección.

Contactos Externos
Ce n:

i. Dependencias, Órganos y Entidades de ¡a Administración- 
Pública Estatal.

Para:

■ 1. integrar la información de ios requerimientos administrativos.

II) DESCRIPCIÓN DEFUNCIONES: ' .

Fu tetón Genérica
Realizar las actividades administrativas para la atención de los servicios que requiere la CMAIG, relacionados con el seguimiento de las 
demandas, quejas y sugerencias, elaboración de contratos y convenios,'actos de Entrega Recepción y pago de facturas.

Fui tejones Específicas
Permanentes:

Acordar con la Subdirección de Normatividad el despacho de los asuntos de competencia del Departamento;
Mantener actualizada la documentación e información necesaria del Departamento, así como- el correcto desempeño de las 
funciones encargadas;
Realizar el trámite y seguimiento de las demandas, quejas y sugerencias ante las Unidades respectivas;
Participar en el proceso de elaboración de contratos y convenios;
Entregarlos documentos de los actos de Entrega Recepción;
Proponer la modificación o cancelación de los contratos de bienes y servicios;
Realizar trámite de pago de facturas;
Realizar el análisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demás Departamentos dé la 
Subdlrección; y
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

Informar a la Subdirección, respecto de las actividades que competen al Departamento; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Asistir a las reuniones de trabajo; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento cíe Enlace Administrativo

O bjetiva No aplica. 

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Enlace Administrativo

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Normatividad

Reporta: Subdirector/a de Normatividad

Supervisa: Ninguno
Contactos Internos

Con: Para:

1. Dirección de Normativicjad, Subdirección de 
Normatividad.

}. Dar seguimiento en las actividades propias de la CMAIG.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Realizar la . interacción de la Información de los requerimie 
administrativos.

itos

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Realizar las actividades administrativas para la atención de los servicios que requiere la CMAIG relacionados con recursos human 
materiales y servicios generales.

OS,

Funciones Específicas
Permanentes:

• • Acordar con la Subdirección el despacho de los asuntos competencia del Departamento;
• Mantener actualizada la documentación e información necesaria del Departamento; asi como el correcto desempeño de 

funciones encargadas;
• Fungir como enlace administrativo en lo relativo a los recursos humanos, materiales y servicios generales;
• Realizar trámites de altas y bajas del personal;
« Gestionarlos insumos al almacén;
• Realizar la gestión y control de combustible;
• Realizar el análisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demás Departamentos de 

Subdirecdón; y
• Las demás que le sean encomendadas por el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

as

„

Periódicas:
• Informar a la Subdirección, respecto de las actividades que competen al Departamento; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Participar en las reuniones de trabajo; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le Indique el superior jerárquico.
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2.1.13

Departamento de Apoyo Ejecutivo

Objetivc 

lì DATO

r. No aplica. 

S GENERALES. '

Norofcre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Apoyo Ejecutivo

Nùmer 3 de Personas en el Puesto: T-

Àrea c< Adscripción: Dirección de Normatividad

Repor: s: Subdirector/a de Normatividad

Su p er' sa: '■ Ninguno

Contactos Internos
Con:

1. C rección de Normati vidad, Subdirección de Normatividad.

Para:

T. Dar seguimiento en las actividades propias de lá CMAIG.

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Realizar la interacción de la información de los requerimientos 
administrativos.

Il) DES CRIPOÓN DE FUNCIONES:

¡Funció i  Genérica
Rea
trir

lizar las actividades administrativas para la atención de los servicios que requiere la CMAIG relacionados con el control de entrada, 
lite y salida de asuntos recibidos y resueltos.

Funcioi tes Específicas
Perinacientes:

• Acordar con la Subdirección el despacho de los asuntos competencia del Departamento;
• Mantener actualizada la documentación e información necesaria del Departamento, así como el correcto desempeño de las 

funciones encargadas;
• Promover y gestionar cursos de capacitación para el desarrollo del personal y la mejora continua de la CMAIG;
• Operar el sistema de seguimiento y control de la CMAIG;
• Realizar el control de entrada, trámite y salida de asuntos recibidos y resueltos;
• Realizar el análisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demás Departamentos de la 

Subdirección,-y
• Las demás que le sean encomendadas por el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar a la Subdirección, respecto de las actividades que competen al Departamento; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Everv:uales:

" Participar en las reuniones de trabajo; y
« Asistir a los eventos públicos o cívicos que le indique el superior jerárquico.
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2.2 ' '

Dirección General de Modernización Administrativa

Objetivo: Participa/ en la elaboración y actualización de los documentos normativos, así como proponer proyectos de modero: ración e
innovación a 'ministrativa en las Dependencias, órganos y  Entidades de la Administración Pública Estatal, sobre las bases de las 
tecnologías de la información y comunicaciones que contribuyan a la mejora continua de los servidos de la demanda ciudadana.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a General de Modernización Administrativa

Número de  Personas en e l Puesto: 1

Área de Adscripción: Coordinación de Modernización Administrativa e innovación Gubernamental.

Reporta: Coordinador/a de Modernización Administrativa e Innovación Gubernamental.

Supervisa: , 2 Directores/as, ÍSubdirector/a, 1 Secretaría y 1 Chofer

Contactos internos
Con: •

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría.

2. Subsecretaría de Recursos Humanos.

Para:

1. ICoordinar y desarrollar las acciones de Ib Dirección Ge 
Modernización Adm instrativa. -

2. Tratar asuntos relacionados con los proyectos de es 
-orgánicas y demás.

teraí de 

ructuras

Contactos Externos
Con:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal, Municipales, Federales, Iniciativa Privada, 
Cámaras, etc.

Para:

1. Implementar estrategias de modernización administrativa; í  
vínculos con instituciones académicas y de investigación; Estal 
mecanismos para el seguimiento y cumplimiento de las funde 
Dirección General; Participar en la impiementadón de los doc 
normativos y organizacionales; Proponer jo s lineam ientc: 
elaboración de proyectos de modernización administrativa.

tablecer 
lecer los 
íes de ia 
jmentos 
para la

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Presentar al Coordinador y/o al Secretario de Administración los planes y programas de modernización administrativa en congruen 
las estrategias, políticas y prioridades; así como cumplir con las funciones asignadas a esta Dirección General, con base en el RegL 
interior de la Secretaria.

cia con 
irhento

Funciones Específicas
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•

•

•

a

a

•

•

a
a

manentes: . i... ..
Participar en el proceso de modernización e- innovación gubernamental, desde la elaboración de tos respectivos proyectos de 

* reglamentos interiores, estatutos, manuales adnúnwtrabvos o normas de adroirástracrón internas, según corresponda, de tas 
Dependencias, órganos y Entidades de 1» Administración Pública Estatal, con la opinión de la Coordinación General de Asuntos 
Jurídicos;
Diseñar y proporteral Coordinador para su aprobación, la politice de modernización administrativa del Gobierno del Estado, con base 
en tecnologías de la información y comunicaciones a través de la formulación y ejecución de tos programas de mejora regutatoria, 
cafidad, mejora continua, diseño de procesos y simplificación de trám ites .
Colaborar en la implementadón de las estrategias de modernización administrativa del Gobierno Estatal, con base en tecnologías de 
la información y comunicaciones, previo acuerdo con ei Coordinador y el Secretario;
Apoyar en la ¡mpiementación de tas reformas a U Administración Públka Estatal, con las políticas y directrices emitidas por ei 
Gobernador, así como tas establecidas en el Pian Estatal de Desarrollo, tos presupuestos de ingresos y egresos, y del programa 
financiero del Estado;
Implementar procesos de vinculación con las instituciones académicas y de investigación del Estado y del país especializadas en 
Administración Pública, para generar propuestes de-modernización gubernamental, que puedan ser convenidas por la Secretaría; 
Participar en el diseño e instrumentación de acciones específicas de simplificación, transparencia y  calidad en ios servicios, sobre la 
base de las tecnologías de la información y comunicaciones en coordinación con la DGTtC;
Realizar y presentar al Coordinador para su aprobación, el análisis y evatuación de las estructuras orgánicas y ocupacionales de las 
Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Pública, de acuerdo a la normatividad aplicable en ia materia;
Proponer mecanismos para el desarrollo de procesos administrativos con calidad, eficiencia y transparencia de tos servicios de la 
Administración Pública, en los términos de la normatividad que el efecto se expida;
Difundir y medir programas y acciones de modernización y calidad en las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal y en su caso, apoyarlas en las acciones para la descentralización y desconcentradón de los servidos;
Proponer prioridades de acción en relación con las necesidades de innovación administrativa dei Gobierno det Estado; y 
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Peri ódicas;

• Dirigir la elaboración y/o modificación de la Estructura Orgánica, Reglamento Interior, Manual de Organización y Manual de 
Procedimientos de la Secretaría, con base en las directrices del Titular;

» Informar ai Coordinador, respecto de las actividades que le competen a ia Dirección General;
• Asistir a las reuniones de trabajo que te encomiende el superior jerárquico; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eve ituales:

« Asistir a tos eventos públicos o cívicos que le indique el superior jerárquico.

r
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2.2.0

Subdirección de Apoyo Ejecutivo

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENÉRALES.

Nombre del Puesto-, Subdirector/a de Apoyo Ejecutivo

Número de Personas en el Puesto: 1 . .

Area de Adscripción: Dirección General de Modernización Administrativa

Reporta: Dlrector/a General de Modernización Administrativa

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: '

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG.

Para:

1. Proporcionar información, datos y apoyo técnico que réquie 
Unidades Administrativas de 1?. Dirección General ó.otras Unid? 
la Coordinación; así como coordinar conjuntamente las actividac 
se (leven a cabo en la Dirección General.

ran las 
des de 
les que

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1.. Dar seguimiento a las actividades de la Dirección General 
realización de esfuerzos en actividades equivalentes.

para la

11) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica
Ejercer las funciones que le sean encomendadas por la Dirección General y las que le aplique el Reglamentó Interior de la Secretarle 
normatividad vigente.

y

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Integrar los informes de actividades de las Unidades Administrativas de la Dirección General;
• Gestionar los recursos y servicios para el cumplimiento de las atribuciones de la Dirección General;
• Administrar y supervisar el registro, seguimiento y archivo de los documentos oficiales de la Dirección General;
• Apoyar y asesorar a la Dirección General en tos rubros y materias que asi determine emitiendo las opiniones y recomendaciones 

que le soliciten;
• Implementar los mecanismos y flujos de información necesarios que proporcione los mejores elementos para la toma de 

decisiones; y
• Las demás que le sean asignadas por el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

’eriódicas:

• Participar cuando asi lo determine la Dirección General en reuniones de trabajo de carácter interno o con otras Instituciones;
• Coordinar la integración de información para los informes solicitados a la Dirección General; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB;

iventuales:

• Apoyar en la realización de los eventos que organice la CMAIG; y
• Asistir a los eventos públicos o cfvicos que le encomiende el superior jerárquico.

¡ 1
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2.2.1

Dirección de Estudios para la innovación Administrativa

Objetivo: Coordinar proyectos o estudios tendientes a mejorar los servidos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Adminis 
Pública Estatal que brindan a la ciudadanía, logrando con ello la Innovación administrativa en beneficio de la misma.

radón

I) DATOS GENERALES.

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

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección General de Modernización Administrativa

Reporta: Director/a General de Modernización Administrativa

Supervisa: 2 Subdirectores/as, 1 Secretaria

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG.

Para:

1. Realizar acdones encomendadas que tiendan a resolver acc 
peticiones y asuntos inherentes al cargo.

iones,

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Supervisar la planeadón y elaboración de propuestas o accior 
estudios para la innovación administrativa, tendientes a la mej 
los servicios que la Administración Pública brinda a la ciudadaní:

res de 
xa  de
.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Dirigir las acciones de estudios para la innovación administrativa de la Administradón Pública Estatal, asi como coordinar, supervis 
controlar las diversas acciones administrativas de la Dirección y de las Subdirecciones a su cargo.

ar y

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Participar en el proceso de modernización e innovación gubernamental, en coordinación con las demás Direcciones, para el diseño 
de políticas públicas en materia de modernización e innovación gubernamental y en su implementación;

• Supervisar el análisis y diseño de soluciones de procesos administrativos;
• Coordinar la asesoría técnica para la implementación y operación de proyectos de modernización e innovación gubernamental, en 

coordinación con la Dirección de Capacitación y la DGTIC;
• Coordinar la realización de estudios de calidad, eficiencia y eficacia administrativa de los servicios de la Administración Pública 

Estatal, de acuerdo a la normatividad aplicable;
• Dirigir la elaboración del mapeo de procesos de atención al público en las Dependencias, Órganos y Entidades de .la  

Administración Pública Estatal y conducir ia integración de los manuales de procedimientos;
• Elaborar, en coordinación con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, estudios, propuestas y 

líneas de acción que sirvan para el mejoramiento de la gestión pública, la descentralización y desconcentración de funciones;
• Recopilar y analizar procesos de mejores prácticas de modernización e innovación gubernamental para determinar la factibilidad 

de su aplicación en el ámbito local;
• Identificar aquellas áreas de oportunidad, en la Administración Pública, para la realización de proyectos de modernización e 

innovación gubernamental;
• Colaborar y en su caso, coordinar los proyectos que le sean asignados por los titulares de la Dirección General de Modernización 

Administrativa o ia Coordinación, supervisando el desarrollo de las actividades asignadas dentro de dichos proyectos; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar a ia Dirección General las actividades que competen a la Dirección; y
• Efectuar ia Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Participar en las reuniones de trabajo; y
♦ Asistir a los eventos públicos o cívicos que le indique el superior jerárquico.
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2.2. 1.1

Subdirección de Estudios

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Estudios

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Estudios para la Innovación Administrativa

Reporta: Director/a de Estudios para la Innovación Administrativa

Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento "A”

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG.

Para:

1. Mantener contacto sobre los asuntos de su competencia e in 
sobre los mismos a la Dirección; Supervisar y revisar la creac 
modelos de procesos de las Dependencias, Órganos y Entidad^ 
Administración Pública Estatal, en estudio para la moderniza 
innovación administrativa.

formar 
ión de 
s de la 
dòn e

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Coordinar las acciones de análisis, revisión, modificación y acef 
de los resultados obtenidos que se basan en los diagn 
integrales de la Dependencia en estudio y que permití 
retroalimentación sobre los mismos.

itación 
ósticos 
rán la

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Implementar las acciones de levantamiento, planeación y elaboración de propuestas de modernización e innovación basadas er 
diagnóstico integral de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, para su instrumentación y 
repercuta en beneficio a la ciudadanía.

un
que

Funciones Especificas
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p<rmanentes:

• Diseñar, establecer, supervisar y evaluar los procesos de modernización e innovación gubernamental en las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Atender las instrucciones encomendadas por la Dirección e informar sobre el desarrollo de las funciones;
• Dar seguimiento a los asuntos encomendados a la Subdirección y acordar con la Dirección, la resolución de aquellos que así lo 

ameriten;
• Evaluar y supervisar la elaboración de los dictámenes/dlagnósticos de la situación organizacional de las Dependencias, Órganos y 

Entidades de la Administración Pública Estatal en estudio, verificando que incluya propuestas y recomendaciones;
• Planear, organizar, dirigir y evaluar los proyectos estratégicos que sean asignados a la Dirección a través de las diferentes instancias - 

gubernamentales;
• Analizar y proponer acciones estratégicas de innovación y modernización tecnológica gubernamental;
• Analizar la construcción de modelos conceptuales de los procesos principales y de funciones de las Dependencias, Órganos y 

Entidades de la Administración Pública Estatal investigadas;
• Analizar y supervisar la creación de propuestas de actualizaciones a la documentación, los procesos, métodos y procedimientos 

que se desarrollan en los aspectos de factor humano, recursos financieros, administrativos, tecnológicos, operativos y estructurales 
de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Analizar y supervisar las estrategias propuestas para conducir las actitudes positivas del personal en mejora de la organización; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Pe riódicas;

• Analizar, supervisar y revisar las acciones propuestas de actualización y capacitación que permitan mejorar y elevar el nivel de 
gestión de la Subdirección;

• Informar a la Dirección las actividades que competen a la Subdirección;
• Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Dirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTA8.

Ev íntuales;

• Participar en el análisis y revisar la información de los proyectos que propicien el mejoramiento administrativo de las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal en estudio; y

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



70 PERIODICO OFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2018

« « «

Tabascoumbia io«« *90 ••

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

SAIG CMAIG DGMA DEIA SE DEA

2.2.1.1.1

Departamento de Estudios Administrativos

Objetivo': No aplica.

I) DATOS GENERALES.

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

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Estudios para la Innovación

Reporta: Subdirector/a de Estudios

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG.

Para:

1. Apoyar a las Unidades Administrativas cuando se determine 
Subdirección en los distintos proyectos que se participe a 
Llevar a cabo de manera coordinada el levantamiento de inforr 
necesaria para las acciones en los estudios solicitados p 
Unidades que integran la CMAIG.

por la 
efecto; 
nación 
or las

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Apoyar en proyectos y acciones encomendadas por la Subdir 
solicitando información inherente a los procesos administrativo

acción,
s.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Proponer y desarrollar estudios para la innovación administrativa de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pú 
Estatal a efecto de aplicar mejoras que se hayan detectado previo análisis, así como establecer y mantener acciones de comunicad 
vinculación necesaria.

oiica 
6n y

Funciones Especificas
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Permanentes:

« Acordar con la Subdirección ei despacho de los asuntos de competencia del Departamento;
• Mantener actualizada la documentación e información necesaria del Departamento, así como el correcto desempeño de las 

funciones encargadas;
• Colaborar en la elaboración de estudios para la innovación administrativa de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 

Administración Pública Estatal;
• Apoyar en la coordinación de los enlaces de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal para 

coadyuvar en el cumplimiento de las acciones y actividades de estudios para la innovación administrativa;
• Identificar los procesos de estudios para la innovación administrativa de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 

Administración Pública Estatal, susceptibles a rediseño y en su caso sistematización;
• Proponer estudios que incluyan acciones operativas para el mejoramiento de la administración y organización de las 

Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
• Planear, organizar y controlar el desarrollo de las labores encomendadas al Departamento a su cargo; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Pt riódicas:

• Informar a la Subdirección las actividades que competen al Departamento;
• Realizar análisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demás Departamentos de la 

Dirección;
« Asistir a las reuniones de trabajo por instrucciones de la Subdirección;
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

* Participar en el análisis y revisar la información de los proyectos que propicien el mejoramiento administrativo de la Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal en estudio; y

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.2.1.1.2

Departamento de Diagnóstico y Detección de Necesidades

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a ael Departamento de Diagnóstico y Detección de Necesidades

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Estudios para la Innovación Administrativa

•
Reporta: Subdirector/a de Estudios

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG.

Para:

1. Atender las instrucciones encomendadas e informar sobi 
desarrollo de las funciones y actividades para cumplir con las misi 
para la resolución de asuntos que lo ameriten.

e el 
nas y

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Realizar en coordinación las actividades relacionadas cc 
levantamiento de información y elaboración del diagnóstico < 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pi 
Estatal en estudio.

n el 
e las 
blica

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica 1
Identificar los procesos fundamentales y los servicios y productos que las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Púb 
Estatal desarrollen u otorguen a la ciudadanía a fin de establecer estrategias y acciones para la mejora de la eficiencia, eficacia y calidac 
los mismos en beneficio de ta sociedad.

lica
de

Funciones Especificas
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• Acordar con la Subdirección el despacho de los asuntos de competencia del Departamento;
• Mantener actualizada la documentación e información de los asuntos correspondientes al ejercicio y operación del Departamento;
• Realizar el diagnóstico administrativo, funcional y sistómlco de los proyectos estratégicos asignados;
• Diseñar herramientas de recolección de información utilizadas sobre las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración 

Pública Estatal en estudio;
• Analizar los diagramas de |as estructuras organizacionales de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública 

Estatal;
• Evaluar la información recabada para determinar acciones que permitan integrar las propuestas;
• Planear, organizar y controlar el desarrollo de tas labores encomendadas al Departamento; y
• Las demásque le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable. ________________ __

Periódicas:

• informar a la Subdirección, las actividades que competen ai. Departamento;
• Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende el Subdirector;
• Fungir como enlace de las diferentes Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal en el desarrollo e 

implementación de estudios y proyectos de innovación; y
« Efectuar la Entrega Recepción y ia Declaración Patrimonial ante la 5ECÓTAB.

Evei «pales:

« Realizar .análisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que ie sean solicitadas por los demás Departamentos de la . 
Dirección; y

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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- 2.2,1.2

SubdireccIóndeAnáUsis

Objetivo: Ngapfica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Anáfisis

Número de Personas en el Puesto: y ■

Area de Adscripción: Dirección de Estudios para la innovadón Administrativa.

Reporta: Director/a de Estudiospara la Innovación Administrativa.

Supervisa: 2 Jefes/as de Departamento'A‘ .

■ ■ Contactos Intemps
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG

'Para:.".'

1. Par&dpar conjuntamente en la reaiitación de acciones que 
la innovación admi rtistrative.

►ermitan

' Contactos Externos
Con:

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

Para: .

t. Brindar, la asesoría qué soliciten, relacionada a la in 
gubernamental y que permita la modernización adminístr: 
vea retejada en la audadania. asi como apoyar en la revisión 
de documentos normativos.

tovación 
tiva y se 
y anáfisis

ltj DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Contribuir y proponer acciones y proyectos que permitan la implementación« innovación gubernamental y  modernización admini' 
de las Dependendas, Organismos y Entidades de la Administración Pública Estatal, retejando la mejor atención a la dudadania.

trativa

Funciones Específicas
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Perm anentes v  Y'

« irw M Sgary analizar proyector de innovación pubemsmental que sefegirtrtn  en  otros estados a ín  de impiemeniarfos entes

« Asistir ates UnUM es AdmWstráttea» de te ttreccidh, eutendo *st ¡o soReitefl. á fin d e q u e  .tas proyeetosirmovadores de gestión

AdministraciónPúbttea toataftteteptdpcoet prefecto» quecontrtbuyaria su mejoramiento;

Las dedMtodwe4d«ivaMnia>̂ »lsM p«»lorJ»rir<|i^y;lárwrmatMdadapHeafaie.

Periódicas;

con .-ios que

de te Adrninisttec»ánPúbfeteE»»tifl en estudia 
« A sistirá las dhrtrsts < *« itacib ft*s^ i* se ¡ndhpten jrque cnruri&ayan a úna mayor (srof«ionsRzac>ón y: atención dé ias 

Dependencias. á rpi»xayb^<tedgdcteAiiniWgtaciónW|M»caEs^td|; y 
•  Efectuar te Entrega Aecepctoty la Qecteracftn Paoimonitel anteto SCCOTÁB.
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2.2.1.2.1

Objetivo: No aplica.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departam ento de Mejorf $ Prácticas

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Mejores Prácticas

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Estudios para la Innovación Administrativa

Reporta: Subdirector/a de Análisis

Supervisa: Ninguno

Contactos internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG.

Para:

1. Atender las instrucciones encomendadas e informar s< 
desarrollo de tas funciones y actividades para cumplir con las-rr 
para la resolución de asuntos que lo ameriten.

►bre el 
ismas y

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Realizar en coordinación, las actividades relacionadas 
levantamiento de Información y elaboración del diagnóstio 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Estatal en estudio.

con el 
de las 

Pública

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Identificar e ¡mplementar metodologías, sistemas, herramientas y técnicas aplicadas probadas con resultados sobresalientes en los tr¿ 
y/o servicios que las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal otorgan a la ciudadanía para la mejora 
eficiencia, eficacia y calidad de los mismos en beneficio de la sociedad

mites 
de la

Funciones Específicas
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«JO ' WhtWw*  W"»wi«w

Pe 'm anènte*

d'et tas instrucciones encomendadas por la Subdirección e informar sobre el desarrollo de las funciones yrealizar las demás 
ge señalen las disposiciones legales aplicable*

(Mantener actualizado la documentación e información de los asuntos correspondientes al ejercicio y operación def Departamento. 
Dar seguimiento a ios asuntos encomendados ál Departamento y acordar con la Subdirección ta resolución de aquellos que así lo 
ameriten;
Asistir a la Subdirección en tos grupos de trabajo que se establezcan para la formulación de proyectos y/o elaboración de informes 
sobre impiementación de políticas públicas y proyectos estratégicos;
Elaborar diagnósticos y proyectos que permitan establecer las políticas, normas y procedimientos para'la instrumentación 
proyectos innovadores de gestión administrativa en la Administración Pública Estatal;
Elaborar diagnósticos de la sincronía existente entre el Plan Estatal de Desarrollo, los programas sectoriales e institucionales; 
Realizar propuestas de mejores prácticas en las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración -Pública Estatal en 
estudio;
ReaMzar propuestas de creación de diferentes tipos de indicadores que permítan evaluar ia gestión; y -
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y ia normativided aplicable. - < *

Periódicas:

• Asesorar a las Unidades Administrativas de la Subdirección, cuando así to soliciten, a fin  de que en los proyectos que se 
¡mptementen, cumplan con las formalidades previstas en las disposiciones aplicables.

• Generar y regular el plan de trabajo, así corrío la metodología para el levantamiento de diagnóstico en las Dependencias, Órganos 
y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Realizar análisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitados por tas demás Unidades 
Administrativas de la CMAIG.

• Proponer las acciones que sean necesarias en el ámbito de su competencia, para el desarrollo de los programas de modernización 
e innovación gubernamental, en coordinación con las demás Unidades Administrativas de la CMAIG;

• Realizar estudios, propuestas y líneas de acción que sirvan para e! mejoramiento de la gestión gubernamental dentro del marco de 
su competencia; y

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

E ver tueles:

» Atender las consultas que otras áreas planteen, con motivo de la aplicación de proyectos innovadores de gestión administrativa, 
relacionadas con el ejercicio de las Funciones del Departamento; y 

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

Objetivo: Npapfica. \̂ r V  ’ ■ ...

- ' -• .

Nombre del Puesto: Jefe/a dei Departamento de Análisis Adminaeadyo

Número de Personas en el Puesto: • ", ' ■ ..'o  W í . '

Area-de. Adscripción: ■ Direcd&ndeEstufBoi parata Innovación A dndnistrativ« :

Sepotta: ■ Subdirector/adeAnáliSis

Supervisa: Ninguno y , - , . .

■’-flHtWWalriNMeo:. ■• . ' -•?:
Core' '-Y-/'-.".

i : Dirección¿le Estudios páre la Iñnowación y Subdireóción 
déAnálisis.. - ;

2. UnidadesAdministrativas adscritas ala Óirección Gwefa} 
de Maderrozaeita Administrativa.

Pwe¡ ' •' • • " • r '*Y y'"

t. Participar ypropooer proyectos de m<iir añila ntOorgaptitatio
... . "SÑ'inwaeatíibi * •
. 2. «nndar asesorb en la rev*si¿ffde doeuméncos nom¿g»p! 

, Estructuras Orgánicaide lasDependericiei. Órganos y Sntidoc* 
: Adm M straddnPúbtoEm tai^ueid Mquiemn.

« les y

y 0  
* 0 »

C o n ta d o a E É N im « /':■ -.v-v*:;-
0 ore ..." ' . - .. ' ‘ ' 1

1. Dependencias, árganos y Entidades de 4a Administración 
Pública Estatal.

Paro: f

1. Asesorar, revisar e integrar propuestas de documentos norrru 
■̂ prbyectódeiwovedón.

Owti.y

10b£SCTIPaÓNDERíNCiC»«S:.

Función Genérica - ■." -y Y
Colaborar en la instrumentadón de proyectos innovadores de la Administración Pública Estatilque permitan su mocfernizadón.

Funciones Especificas
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- P err«nem es: '■

•  Atenderte* instrucciones encomendadas por te Subdirecaón e ¡oforn«frsofc*eeidesarroitóde tas función*«;
•  Someter a  consideración de laSubdirección» iqs evito*, boletines, nota* informativas y demás información relacionada con las 

BctM ^fosyfu«KÍDteesde(De(wtam «^to;
•  Mantener *ctt»li2ed* te documentación e informaetón de los asuntos Correspondientes al ejercicio y operación del Departamento;
• Dar seguimiento a las asuntos encomendados y acorcter con 1a Subdiretción te resolución dc aquetios queasi io ameriten;
• Colaborar en te integración y organización relacionados con proyectosdéinnovaciónadministrativa;
• . Participar cuando se requiera en te elaboración de proyectos de innovación administrativa con las diversas Unidades

Administrativas que integran ia Dirección General; y
• U s  dem ásqueleencom iendeelsuperiof jerárquico y la notmatividad aplicable.

P*fí(

. •

‘
•

■ ■

dütes:

•  Apoyar a te Subdireceión, en los grupos de trabajo que se establezcan para te formulación de proyectos innovadores de gestión 
adm im strativey/oeieboracióndeinform esíobfeim piem entacióndelosm ism os'

• Apoyar a la  Subdirecciónen te etebotación de trebejos especiales que serequieran;
• Elaborar diagnósticos y proyectos que permitan establecer las políticas, normas y procedimiento* para la instrumentación de 

p ro yecto s innovadores de gestión administrativa en la Administración Pública Estatal; y
• Efectuar te Entrega Recepción y te Declaración Patrimonial ante te 5ÉCCTA8.

Iven

' 4 

4

uatec ■'

Auaflter a  las Unidades Administrativas de 1a Dirección General, cuando asi lo soliciten, a fin de que en los proyectos y  políticas 
pújblfoas que se ¡mpiecnentense cumplan tes formalidades previstas en tes disposiciones aplicables;
Documentar y  sustenar te infonnación para ios proyectos que propicien el mejoramiento administrativo de tes Dependencias,
Organos y Entidades de te Administración Pública Estatal; y
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.2.2

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Dirección de Modernización Administrativa

Objetivo: Contribuir en la modernización administrativa e innovación de los procesos administrativos dé las Dependencias, Organos y Er 
de la Administración Pública Estatal, favoreciendo la evaluación, meiora continua v transparencia de los servicios.

tidades

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

■ . .........- .... . " i 1 " 1 11 ■ t . " " 1 .... '

Director/a de Modernización Administrativa

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección General de Modernización Administrativa

Reporta: Director/a General de Modernización Administrativa

Supervisa: 2 Subdirectores/as, 1 Secretaria

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría.

Para:

1. Realizar acciones para tratar asuntos inherentes ai cargo y desarre 
programas y acciones de modernización e innovación gubernam<

llar los 
:ntal.

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Coordinar acciones de modernización administrativa e inn¡ 
gubernamental.

vación

H) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica
Coordinar y asistir a tas Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal en la elaboración de los proy 
organizacionales y documentos normativos apegándose a la normatividad aplicable; así como coadyuvar en la innovación de pro 
administrativos permitiendo la evaluación, mejora continua y transparencia de los servicios.

ÏCtO S

:esos

Funciones Específicas
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Pe

•

a

•

a

a

a

a

a

a

a

manentes: /

-Establecer y dar seguimiento al proceso de modernización e innovación gubernamental en las Dependencias, Órganos y Entidades de 
la Administración Pública Estatal;
Coadyuvar a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal en la elaboración de sus respectivos 
proyectos de reglamentos interiores, estatutos, manuales de organización administrativos o normas de administración interna, 
asegurando la vinculación de los mismos;
Proponer la política general y los lincamientos para las acciones y programas de modernización administrativa en las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
Realizar, en coordinación con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, estudios, propuestas y ' 
lineas de acción que permitan el mejoramiento de la gestión pública, ia descentralización y desconcentración de funciones;
Proponer a ia Dirección General, las acciones que sean necesarias en el ámbito de su competencia, para el desarrollo de los programas 
de modernización e innovación gubernamental, en coordinación con las Unidades Administrativas de la CMAiG;
Realizar análisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitados por la Coordinación o por las demás 
Unidades Administrativas de la CMAIG;
Establecer los lincamientos para la presentación de propuestas de estructuras Orgánicas y plantilla laboral para las Dependencias, 
órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
Efectuar el estudio de las propuestas de estructuras orgánicas para la emisión de opiniones técnicas de las Dependencias, Órganos y 
Entidades de la Administración Pública Estatal;
Colaborar y en su caso, coordinar los proyectos que le sean asignados por los titulares de la Dirección General de Modernización 
Administrativa y la CMAIG, supervisando el desarrollo de las actividades asignadas dentro de dichos proyectos; y 
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Per ódicas:

• Integrar las propuestas de actualización y/o modificación de la Estructura Orgánica, Reglamento Interior y Manual de Organización 
de la Secretaria, con base en tas directrices del Titular;

• Informar a la Dirección General, las actividades que competen a la Dirección;
• Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende el superior jerárquico; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eve ituales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.2.2.1

Subdirección de Modernización Administrativa

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Modernización Administrativa

Número de Personas en el Puesto:

Área de Adscripción: Dirección de Modernización Administrativa

Reporta: Director/a de Modernización Administrativa ■

Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento "A"

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas de la CMAIG.

Para:

1. Mantener contacto sobre los asuntos de su competencia e ir formar

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaría.

sobre el desarrollo de los mismos a la Dirección;
2. Asesorar en el desarrollo de proyectos de moderr 

administrativa y en materia organizacional, manuales, e: 
organizacionales y normas jurídicas.

ización
tatutos

Contactos Externos
Con:

1. Dependencias, órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal, Organismo No Gubernamentales y la 
Sociedad Civil.

Para:

1. Asesorar en las acciones de modernización administrativa.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Apoyar y colaborar con la Dirección en el desarrollo y cumplimiento de las funciones encomendadas a la Subdirección.

Funciones Específicas
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Prrmanentes:

• Asesorar en la elaboración de los proyectos de modernización administrativa e innovación gubernamental a las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Apoyar en la implementación del programa de modernización administrativa e innovación gubernamental en las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal que tengan relación con la Subdirección;

• Participar con las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal que guarden relación con la 
Subdirección, en la formulación y ejecución de los programas de modernización administrativa, calidad y mejora continua, 
elaboración de estructuras orgánicas, rediseño de procesos, simplificación de trámites, medición y evaluación de la gestión 
pública;

• Someter a consideración de la Dirección los estudios y proyectos que se elaboren en la Subdirección;
• Proporcionar información y asesorar técnicamente a la Dirección, en asuntos de su competencia, asi como a las Unidades 

Administrativas y personal de la CMAIG que así lo soliciten;
• Colaborar con las demás Unidades Administrativas de la CMAIG en la elaboración de anteproyectos de leyes, acuerdos, decretos, 

reglamentos, manuales y demás disposiciones de carácter legal;
• Coordinar y supervisar las acciones que realicen los Departamentos a cargo de la Subdirección; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar a la Dirección, las actividades que competen a la Subdirección; y
• ' Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eve ituales:

• Participar en las reuniones de trabajo; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que lé encomiende el superior jerárquico.
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2.2.2.1.1

Departamento de Modernización Administrativa

Objetivo: No aplica

i) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Modernización Administrativa

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Modernización Administrativa

Reporta: Subdirector/a de Modernización Administrativa

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con:

1. Todas las unidades administrativas adscritas a la CMAIG.

Para:

1. Colaborar en los proyectos y acciones de mod 
administrativa que se implementen en ia CMAIG.

rnización

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Proporcionar asesoría en materia de modernización admin 
participar en la elaboración de estudios de investigación relac 
mejores prácticas de modernización administrativa.

strativa y 
ionados a

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Desarrollar, proponer y asesorar las acciones en materia de modernización administrativa, que se brinda a las Dependencias, Órganos y En 
de la Administración Pública Estatal que contribuyan a una mejor atención a ia ciudadanía.

tidades

Funciones Específicas
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4

4

4

•
4

anentes:

Brindar asesoría en materia de modernización administrativa y operativa a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal;
Participar en la elaboración de estructuras orgánicas, reglamentos interiores y manuales administrativos;
Acordar con la Subdirección, la revisión y análisis de las propuestas de manuales administrativos y reglamentos interiores de las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
Dar seguimiento en la elaboración de las propuestas de estructuras orgánicas presentadas por las Dependencias, Órganos y Entidades 
de la Administración Pública Estatal para su revisión y análisis;
Asesorar en la integración de expedientes técnicos para la elaboración y modificación de estructuras orgánicas;
Participar en el diseño de estrategias para desarrollar proyectos en materia de modernización administrativa;
Someter para aprobación de la Subdirección los estudios y proyectos que se elaboren en el Departamento a su cargo; y 
Las demás que le  encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Perir! dicas:

Informar a la Subdirección, las actividades que competen al Departamento;
Realizar análisis y em itir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demás departamentos de la 
Subdirección; y
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Event

«
a

uales:

Asistir a las reuniones de trabajo qüe le encomiende el superior jerárquico; y 
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

-
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2.2.2.1.2

Departamento de Normatividad Administrativa
Objetivo: No aplica

I) DATOS GENERALES.

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

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Modernización Administrativa

Reporta: Subdirector/a de Modernización Administrativa

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG.

Para:

1. Apoyar en el análisis de las propuestas relacionadas con la normat 
administrativa de las Dependencias, órganos y Entidades 
Administración Pública Estatal.

vidad 
fe la

Contactos Extemos
Con:

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

Para:

1. Proporcionar asesoría en materia de normatividad administrativa.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Asesorar a las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal en temas de normatividad administrativa.

Funciones Especificas
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F ermanentes:

• Acordar con la Subdirección, la atención de los asuntos de competencia del Departamento;
• Asesorar a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal para optimizar y rediseñar sus procesos, 

simplificación de trámites y mejora continua;
• Planear, organizar y controlar el desempeño de las labores encomendadas al Departamento;
• Analizar los procesos de trabajo existentes y colaborar con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública 

Estatal en su rediseño y en la mejora de los procesos de normativídad administrativa;
• Colaboraren la elaboración de proyectos de la Subdirección;
• Realizar análisis y em itir opiniones en materia de su competencia, que sean solicitadas por las Dependencias, Órganos y Entidades 

de la Administración Pública Estatal;
• Planear, organizar y controlar el desarrollo de las labores encomendadas al Departamento; y 
« Las demás qué le encomiende el superior jerárquico y la normativídad aplicable.

Periódicas;

• Informar a la Subdirección, las actividades que competen al Departamento;
• Realizar análisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demás Departamentos de la 

Subdirección;
• Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Subdirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eve ntuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.2.2.1.3

Departamento de Vinculación con Instituciones de Gobierno
Objetivo: No aplica

I) DATOS G EN ERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Vinculación con instituciones de Gobierno

Número de Personas en el 
Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Modernización Administrativa

Reporta: Subdirector/a de Modernización Administrativa

Supervisa: Ninguno

Contactó» Interno»
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la  
CMAIG.

Para:

1. Apoyar en proyectos y acciones encomendada 
la Subdirección y solicitar información inherente a sus acc 
fin de poder ofrecerlas a entes publcos y las pongan en pi

s por 
ones a
áctica.

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Proporcionar apoyo en la vinculación con instituciones de s< 
y dar a conocer les acciones que se están realizando.

ademo

II) D ESCRIPCIÓ N  DE FUNCIONES:

Fundón Genérica
Desarrollar las acciones necesarias para la elaboración e implementadón de programas de vinculación con las Depende 
Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal.

ncias,

Fundones Especificas
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Pe m anente»:. .. ■ • ' ‘

• Acordar con la Subdirección el despacho de los asuntos de competencia deJDepartamento;
.*  Atender el conecto desempeño de tos tortotene* encargadas al Departamento;
• Proponer toetabocecíón de programas de vinculación con tos entes de la administración pública;
• Apoyar en Ja coofdfración de los enlace» de lap dependencias , Órganósy Entidades de ja  Administración Pública Estatal 

<^e coadyuven al curnplifniento de las acdones yactfyidades de modernización administrativa;
« Identificar tos procesos de vinculación cpn las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Esteta), 

susceptibles a redfce/to y en su casotostornstijación;
• Proponer acetona» para el mejoramiento en la vinculación cop las Dapendencias. Organos y Entidades de ia

Estatal;
• Planear.organlzar, dirigir, contratar y evaluar el desempeño de las tabarra encomendadas al Departamento a sucargo; y
• 'Lasdem áBoueW  encomiende el superior jerántuico y  lanoirnatwidad aplicable.

11 g .i.ij !■* i • '"" * *  .r ,i ,  11.. . .;  I . 7 ._  ,„— ,1 .....

PenócBcas:

• Informar a te Subdlmccton, tos actividades que competen al Departamento;
• Reaflzaranáfisi* y  emitir apintóoeseri materia da sueomptóencte, tute le sean sDtkátadas por tos dernàsOépartaimentos 

-1 xte la phécelóo; ■ ;
• ' . Asistir a  Jas reuniones de trabajo quote encomiende »! Subdirector;
• .  Efectuar le Entréga Recepción yte Dectereeión-PatrimamaJantetaSECOTAB.

Eventuales;

• Asistir a los eventos póbficos o civico* que te encomtendee! superior jerárquico.
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2.2.2J

Objetivo: No aplica.

«DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdhector/a de Calidad y Evaluación

Número dé Personas en el Puesto: 1 ;  : ; •. '

Área de Adscripción: Dirección de Modernización Administrativa

Reporta: Direetor/a de Modernización Administrativa

Supervisa: 3 Jefes/as de Departamento’Á’

Contactos hitemos
Con:

V. Todas las Unidades Administrativas adscritas ata CMAIG.

Para:

1. Mantener contacto sobre los procesos de calidad.

Connetos Extemos
Con:

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

Para:

V. Coordinar las asesorías en materia de cafcted y evaluación del se 
público, en el retfseño y optimización de sus procesosadministrat;

•S 
.

í
 i

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Promover el diseño y rediseño u optimización de los procesos administrativos, la simplificación de trámites y la mejora continua de 
servicios a la Ciudadanía de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal y evalúar el desempeño de 
procesos administrativos. ■

los
sus

Funciones Especificas

Permanentes:

• Diseñar o evaluar ios procesos de modernización e innovación gubernamental en las Dependencias, órganos y Entidades c 
Administración Pública Estatal;

• Informar a la Dirección sobre el desempeño de los procesos administrativos, de los sistemas de gestión de la calidad y dé cualq 
necesidad de mejora en las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;

• Apoyar mediante asesorías a los enlaces definidos por las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Est 
en el rediseño y optimización de sus procesos administrativos, simplificación de trámites y mejora continua;

• Proponer programas para la identificación de procesos administrativos de las Dependencias, Órganos y Entidades d 
Administración Pública Estatal, susceptibles de rediseño y en su caso sistematización;

• Establecer acciones para el mejoramiento en la evaluación del servido público con las Dependencias, Órganos y Entidades < 
Administración Pública Estatal;

• Colaborar en la formulación de los planes, programas y proyectos para el mejor funcionamiento de la Direcdón; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

e la 

uier 

atal 

; la 

e la

Periódicas:
• Informar a la Direcdón, las actividades que competen a la Subdirecdón;
• Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende el Director; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAS.

Eventuales: ] 
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que ie encomiende el superior jerárquico.
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Departamento dé Calidad

d d ;  t o s  g en er a les .

Non bre delPuestó: >fe/a del Departamento de CaHdad - >■

Núrr ero  de Personas en e l Puesto: V/ ;■ ; V :: . .  V V ^ : •:

Area de Adscripción: Dirección de Modernización Administrativa

Rep( trta: Sübdireotóf/adel^idatiy Evaluación. .

Sup«tnrisa: Ninguno . . -

; _ Contactos Imetnós

Con

1. Todas las UnidadesAdministrativas adscritas ate CMA1G. _

Para: ' ; .

J. Mantener, corttaflo sobre ia rnejota de procesos^ :, V.

ContactosExternos.. \ '
Con.

• 1; Dependencias-Órgaños y Entidades de iaAdrTwnistradóri 
Pública Estatal.

Paia: - . v  , •. - .

.... t, Analizar propuestas sobre calidad y acciones de vinculación para la 
capacitación y planeactónenmateria decafidad .

flj O iSCmiPaON D t f  ONCiONES:

ftusc 4n Genérica
. P¡ 

in
oporcionar servidos p íra  e l conpot y  maneje, de . ia docunwruación para ia mejora continua de Jos procesos; .asi como apoyo a su 
plantación y jegúimierttb. .■> •

Pune onesEspecificas
Pi ntttriéñtes: r ; ‘

• Acordarcon la Subdirección/el despacho de los apintosde competencia delDepartamemor
•  8rindarase*orfaM ««teriadecaiidady^ luac^ alaA D epen^ ndás,& ganqsyEhtídadesdei»A ^ M *t''8cW inPúblicaEstatal;‘
• Proporcionar asesorías para ei control y manejo de la documentación pata la mejora continua de ios procesos, así como para su  

impiantadón'ysapuimiemp; .
• RéaKaafyrrvwrttm eraldtatífepoitedeactíyidadesdesarrolladaseneiDepartarnenjtó:
• CoUborarenlafornHJlacióndelosplanes,prógf»m asyproyeao5paraelm ejor fundonam ientodeiaSübdtrección;
• Diseñar las estrategias patadésan-olla?proyecto* en materia de calidad y  evaioadón;
• Informar al Subrirector de Calidad y Evaluación sqbte e l desarrcJío da los proyectos de mejófo de la adníiftistradón que se 

implem eatenen jas DeperfoetKÍav Oiganos y Enddadei de te.Admínisjncfon Pública Estatsfc
• Asesorar en materia de procesos de mejoracontinua alasUnidadés Administrativas de Ja CMA1G; . ’
• Realizar el seguimiento permanente deiosproyectos a su cargo, integrando informes y archivos correspondientes^
• Las demásqUe le encomiende el superior jerárquico y lanormatividad aplicable.

Pe iódicas: .
« Informar a la Subdirección las actividades que competen al Departamento;
* Asistir a.'tas reuniones de trabajo que le értcorntende la Subdirección; y
• EfectgarlaEnaegaReoépciónyla DedaraciónPatrto*o«stoianteia5ECGTÁ8.

Evt¡ntuales: ■■.-■■■- .. '

•  AsistiraloseventospúH icosocfviepsqueteencom iendeelsüperiorjerirquico.



92 8 ¡ » t a

e s c a

Tabasco
uniBl» nanga

S AIG CMAIG DGMA DMA 5¿E OPA 

2.2 2 .2.2

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento 4« Procesos Administrativos
Objetivo: No aplica:

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Procesos Administrativos

Número de Personas en ef Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Modernización AdmtabtrolNé

Reporta: Subdirector/a de Calidad y Evaluación

Supervisa: Ninguno

Contactos (memos
Con: Para:

1. Tocias tas Unidades Administrativas adscritas a la CMAIG. í .  Mantener contacte sobre tosprocesos administrativos.

Contactos Externos
Con: ‘ Pa«:

1. Dependencias y Entidades de la Administración Pública 
Estatal.

i . Proporcionar asesoría en materia de modernización dé pro< 
administrativos.

esos

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Asesorar a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal en temas de modernización de proce 
administrativos.

¡OS

Funciones Específicas
Permanentes:

• Acordar con la Subdirección el despacho de los asuntos competencia del Departamento,
• Identificar Ibs procesos de modernización de procesos administrativos de las Dependencias, Órganos y Entidades de 

Administración Pública Estatal, susceptibles a rediseño y en su caso sistematización;
• Asistir mediante asesorías a los enlaces de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, en 

rediseño y optimización de sus procesos administrativos, simplificación de trámites y mejora continua;
• Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeño de tas labores encomendadas al Departamento;
• Participar en la revisión y Seguimiento a las propuestas de Estructuras Orgánicas, proyectos de Reglamento interior y de manua 

administrativos de las Dependencias, Órganos y Entidades de ta Administración Pública Estatal;
• Participar en la integración y seguimiento a las propuestas de Estructuras Orgánicas presentadas para su revisión por 

Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal;
• Realizar el seguimiento permanente de los proyectos a su cargo, integrando informes y archivos correspondientes; y
■ Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

la

el

les

las

Periódicas:
• informar a la Subdirección, las actividades que competen al Departamento; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales;
• Participar en las reuniones de trabajo; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2 .2 .2 . t.3 :

Objeti

ijd a t :

Departamento efe ÉvaluadÓr» def Servicio Púbftcó

oc ‘ No aplica. -

« g en er a les . \

Nomfc re del Puesto: Jefe/a dei Departamento de Etaluación del Servicio Público

Núme adePersonas en e l Puesto: t ■

Ame e Adscripción: Dirección de Modemizadón Admlnistrativa

Seper a ; SUbdirector/a dé Calidad y Evaluación

Supen ¡SK Ninguno

Contactos Internos
Coa:

1> T idas las Unidades Administrativas de la CMAIG.

Para:

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

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Realizar tas actividades relacionadas Con el levantamiento de 
información y la elaboración del diagnóstico de las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal en estudio.

II) DE!iCRÍPCtÓN DE FUNCIONES:

Funciór Genérica
iden 
la di

tificar los procesos fundamentales que la Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Pública Estatal desarrolla y otorga a 
jdadanía a fin de establecer estrategias y acdonisde mejora para el beneficio de la ciudadanía.

Función ;s Específicas
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Permanentes:

• Acordar.con teSubdirección, eldespacho de tos asuntos de competencia del Departamento:
• Atender las instrucclonesencomendádaspor la Subdtrección e informar sobre el desarrollo de las funciones;
• Mantener actualizada la documentación « información de ios asuntos correspondientes al ejercicio y operación de* Depártame?
• Dar seguimiento alos asuntos encomendados al bepartamento y acordar con Ja Subdifecaórvte resolución de aquellos quea 

ameriten;. ■/;' ’ "r"V’- ; -
• . Identificar los servicios otorgados por tas Dependencias. Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal a la riudedan
• Reattzar eicItagrvóstko atihniniMratiwo^undonai y ststómia» de ios proyectt» estratégicas asignados;

. • Analizar los proyectos en base a un diagnóstico a 8n de ¡mplementar ias m^oraspertinentes; y
• la s demás quie te «tf«»m iei^ tí wpertor jerirfM co y ia nomwtMdádapHcable.

iío;
silo

ii;

■ Periódicas: 7

• Informar a te Subdirecaón, tes actividades que competen al Departamento;
• Realizar an#lísís y emitir opiniones en materia de su competencia, que te sean solicitadas por ios demás Departamentos d 

Dirección;.
- •  Asistir a las reuniones de trahajo que teencomtende la Subtürectíón; y •

'•  ífectuar te Entrega Recepdón y te i^anraónRatrim oniai ante teSECQTA8k

i la

Eventuales: ■

• Asistir á los eventos publicóse cívicos que ie encomiende el superior jerárquico.
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. Qbjeti’i o: Dirigir las jpoKticas. normas, programas, estándares y lincamientos, contribuyendoen una mejor atírtóóri a lál ciudadanía que hace uso
de tos servtóos y »poyo* c^ie brindan tas DependendaxórganosyEnTictodes d* la Administración Pública Estatal.

DDATOS GENERALES. . .

Nombuid e i Puesto: Director/a General de Tecnologías de la información y  Comunicaciones

Núm eii de Personas en eí Puesto: 1 ~ •;

Area di Adscripción: Coordinación de Modernización Administrativa e Innovación Gubernamental

Report i; Coordinador/» de Modernización Administrativa e Innovación Gubernamental

Superv sa: 2 Oirectores/as, 1 Jefe/a de Departamento “B*, 1 Secretaria y 1 Chofer

Contactos Interno*
Con:

1. TCdas la* Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría

Para:

1. Autorizar tos proyectos de desarrollo de infraestructura tecnológica de la 
Secretaria; Coordinar los requerimientos y mantenimiento de los 
sistemas y tecnologías que operan en la Secretarla y el uso de internet; 
Brindar el apoyo en materia de sistemas y tecnologías de la información.

Contactos Externos
Con:

1. 0« 
Fe
di

pendencias, Organos y Entidades Municipales, Estatales y 
derales, Iniciativa Privada Nacional e internacional, 
'ersas Cámaras, e tc

Para:

1. Coordinar la supervisión del. uso referente a tecnologías de la 
información y comunicaciones; Regular las políticas y estándares para 
la adquisición de tecnologías de la información y comunicaciones; 
Coordinar planes y programas basados en TIC's, con la finalidad de 
brindar un servicio ágil y  eficiente a la ciudadanía.

ll)DES(
:--------------------------------------  ■T- ■" ■ "  ' ’

IRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Con
Esta

ducir e implementar proyectos y acciones de modernización administrativa e innovación gubernamental de la Administración Pública 
t il, mediante la utilización de las tecnologías de la información y comunicaciones.

Funciónes Especificas
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Permanentes:

Conducir Ja norma ti vidad aplicable en materia de tecnologías d éla información y comunicaciones, de las Dependencias, árganos 
y Entidades de la Administración Pública Estatal;
Dirigir la administración de tos servidores físicos y virtuales atojados en ei Centro de Administración de Servidores, Rede* 
Telecomunicaciones; y>0 generalde todos los «astros de datos delGobierno del Estado de Tabasco;
Regular et óumpUrménto de lias aspectos técnicos aplicando fc nprm atfvkM  Agente en las adquisiciones, arrendamfentbs, 
contrataciones, administración y utiiización de equipos ¡ntetmáticos y de comunicaciones de las Dependencias, órgano: y 
Entidades ife la  A dm ii^ w ción Pública Estatal;
Conducir ypbmrofer e i desarrollo, operación y  control de tos sistemas jnferm íticos gubernamentales, apoyando la éyttffetodlón 
con Jos federales y estatales;
Conducir en Tas actividades de asistencia, supervisión y auditoria dé Jas tecnologías d e la . información y comunicaciones en ¡las

desVigitar y  dirigir los sistemas automatizados m etíante las tecnologías déla infermaeión dejas 
de la Administración Púbiica Estatai;
Conducir ysupírvisar lo referente a refacciones, consumibles y  contratación dé servidos'enlodo el procese deanyendatécnica en 
relación a las tdecomunicaciones y radiocomunicaciones;
Vigilar y -organizar la implementación efe infraestructura tecnológica, ap#CKione¿ bases de datos poráfes, acceso á internet 
comunicaefenés y  servicios digitales en tas Dependencias,Órganos y  fiÁRdéctes de fe Adminístraéton PúblicaEitatéT; y 
Dirigir y difundir Tí Agenda Digital Tabasco y tos proyecto* de-tecnologías de la información y comunicatfion« de las

. ta s deroés güe fe encomiende e l superior jerárquico y la norroatividadaplioabíe.

Periódicas: '

Coordinar la aplicación de evaluación técnica a-proveedores y  ̂ estadow í de servicios en materia detecnoiogfasde la información 
ycomurWeactorfe&vaíícomo vgrifii^gue cumplan co riT a n p r^ tí^ d v ig án te ;
DWgir ei atm^mfento «te eficiencia y pradjctividad, para cprtnSwl» a* mejoramiento de ców oi, TadohaWatft austeridad y .sai 
óptimo aprovechamiento de fas tecnotogiasdefeinformacton ycormmicadónes de fes Dependencias Órganos y Entidades dj» la 
AdministraciónPúbticaEstatat'.
Autorizarlas propuestas de proyectos de requerimientos de te«K>logiaí de la información y comunitatíones de las Dependénoias,

Imptementar e n to s Dependencias, Órganos y Entidades de la Adm intttraciónPública Estatai fe oormativiclad para ei 
mantenimiento preventivo yeorrectfeo de tos «quipos de córrgxrtfc software, telecomunicaciones, periféricos, conmutadores, 
sistemas de apücaciór y  bases de datos,
Consdtuir metas eindicadofes en mate 
Entidades de fe Adminfetración Púbiica Estatai;
Brindar ai personal dé tas Unidades Administr— . .  . ----- - —,____ _ .— — ,— . . - , -----^
actitudes, aptitudes y  desarroüoprofestonaide personal tefectonado cpn ias fecnoiogias de felnformetión y  comunicaciones; y

en

Eventuales.

Coordinar fe búsqueda de vinculación, afianaas estratégices y conventosrefecionados con las tecnologías de ia informaci^n y  
comunicaciones con ei sector privado nadonal e internacional;
Com unicatsobre anomalías e n e ! seguimiento de ios prócetflmienfos, normas y  políticas en e l uso de los equipos y  siíte(mas

de'

las

Desempeñar como enlace técnico cantafederaeión, municipios elnstttúctonés nacionales y extra jeras, para realizar óyerjeos, 
estudios y proyectos en materia de tecnologías de la infóim adán, en colaboradón epn las Oependenébs, Órganás y  Entíc 
feAdmínriOadóaPúblícaEstatafc
Coordinar e impulsar el registro de derechos de propiedad intelectual, de los sistemas y desarrpJtosde saftw arépróqioi d  ̂
D ependendavÓ rgan«yEntidades de laAdm inistraciónPúblIca Estatal; y 
Asistir a Joseventos públicos p cfvicQs quefe encomiende él sujwrtor Jerárquico.
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MANUAL DE OR ¿ANIZACIÓN

Dirección de Tecnologías

Objet vo: Asegurar Ja operación de la red gubernamental mediante )a coordinación con las Dependencias, Óiganos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal, así como ta disponibilidad £e los sistemas con los que cuenta el Gobierno.

I) DA' OS GENERALES.

Nom are del Puesto: Director/a de Tecnologías

Núnri' ;ro  de Personas en el Puesto: 
1

Area de Adscripción: Dirección General de Tecnologías de la Información y Comunicaciones

Repo
• / . 

rta; Director/a General de Tecnologías de la Información y Comunicaciones

Supe v isa : 2 Subdirectores/as \

' Contactos internos
Con: 

1 , Todas las Unidades Administrativas de ia Dirección Genera) 
de Tecnologías dé la Información y Comunicaciones.

Para:

1. Coordinar los' proyectos- dé desarrollo dé infraestructura de la 
Secretaría; Asegurar los requerimientos y mantenimiento de los 
sistemas que operan en ia Secretaría; Dirigir el apoyo en materia de
tecnologías de te información; Normar el uso de Internet.

Contactos Externos - '
Con:

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

Para:

T. Apoyar y asesorar en lo referente. a Tecnologías de la 
información; Regular las políticas y estándares para la adquisición de 
tecnologías de la información ycom unicaciones; Coordinar planes y 
programas con la finalidad de brindar un servido ágil y eficiente a ia 
ciudadanía.

li) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Funci in  Genérica •
Re
Ór
Pr

guiar en él ámbito de las atribuciones, la planeación, desarrollo e implementadón de tecnologías de te información en las Dependencias, 
ganos y Entidades de la Administración Pública Estatal; así com a proponer .a la Dirección GeneralTas actualizaciones dé estándares, 
scedimfemos y metodoiogtes en materia de adquisición admiriistradón y uso de las tecnologías de la información

funck ines Específicas
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Permanentes:

Regular la política de adquisición y administración de equipos informáticos y de comunicaciones de las Dependencias y Entidades 
de la Administración Pública, en los términos de la legislación y normatividad aplicable;
Supervisar la administración de los servidores físicos y virtuales alojados en el Centro de Administración de Servidores, Rede* y 
Telecomunicaciones: y en general de todos los centros de datos del Gobierno del Estado de Tab as» ;
Colaborar con las demás Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, en el desarrollo, operaciór y 
control de los sistemas informáticos gubernamentales vinculados directamente con sus atribuciones, favoreciendo su interreiacii ín 
tanto con los respectivos sistemas federales, estatales, asi como atender la administración de la Red intergubernamental de 
Internet del Ejecutivo;
Apoyar a la Dirección General en el Comité de Informática para la Administración Pública Estatal y Municipal A.C. (CIAPEM); así 
como opinar en los aspectos técnicos y operativos en las reuniones periódicas;
Planear, desarrollar, instrumentar, administrar y evaluar las teenologfas de la información y comunicaciones de las Dependencias, 
órganos y Entidades de la Administración Pública 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 adquisición, contratación fe 
servicios, arrendamiento, y mantenimiento de bienes informáticos, telecomunicaciones y radiocomunicación, así como 
adquisición de refacciones y consumibles para equipos de cómputo o tecnologías de la información y comunicaciones 
conformidad con los lineamientos que para tal efecto emita;
Evaluar la administración de las tecnologías de la información y comunicaciones de las Dependencias, Órganos y Entidades de 
Administración Pública Estatal en términos de eficiencia y productividad, para contribuir al mejoramiento de control, racional*!« ■ 
austeridad y óptimo aprovechamiento, en beneficio de los programas y proyectos establecidos;
Informar a la Dirección General sobre anómalias en el seguimiento de los procedimientos, normas y políticas en el uso de los 
equipos y  sistemas informáticos;
Evaluar, impulsar y promocionar la Agenda Digital Tab as» y el Programa Estatal de Desarrollo Informático que integran los 
proyectos de tecnologías de la información y la comunicaciones de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administrad ¡>n 
Pública Estatal, en cuanto a infraestructura tecnológica se refiere;
Analizar y proponer a la Dirección General metas e indicadores que propiden el desarrollo en tecnologías de la informadórj y 
Comunicaciones para las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
Supervisar que los procesos de implementadón de las tecnologías de la información y comunicadones de las Dependencias, 
Órganos y Entidades de la Administradón Pública Estatal, atiendan la política dg ital gubernamental; y 
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

la
ie

la
id,

Periódicas:

Coordinar el trámite de las redamaciones por siniestros, equipos informáticos de cada una de las Dependencias, órgano: 
Entidades de la Administradón Pública Estatal, incluidas en el Programa de Administración de Seguros;
Validar y supervisar ia realización de los servicios de reparación y mantenimiento, respecto de los bienes informáticos de 
Secretarla; y
Efectuar la Entrega Recepdón y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

la

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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Objetivo: No aplica.

I) DA IOS GENERALES.

Subdirección de Telecomunicaciones

Nom ore del Puesto: Subdirector/a de Telecomunicaciones

Núm aro de Personas en el Puesto: i - :  : ' -  ; . - '

Area de Adscripción: Dirección de Tecnologías ' ’

Repe rta: Cirector/8 de Tecnologías .

Supe rvisa: 3 Jefes/as de Departamento "A”

; Contactos Internos
Con:

r. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla.

Para: : • _ 

1. Brindar apoyo y servicio de telecomunicaciones.

' Contactos Externos
Con:

1

2.

Dependencias, Órganos y  Entidades de la Administración 
Pública Municipal, Estatal y Federal.

. Iniciativa Privada,

Para;

1. Mantener una línea de Comunicación y dar seguimiento de los 
acontecimientos que competen a la Dirección General.

2, Diversos trámites.

II) DI SCRIPCIÛN 0£ FUNGONES:

Fune ón Genérica
G
c<

merar e implementar trabajos que permitan mantener y resguardar la integridad de ios datos de acuerdo a un disefio de seguridad 
nfiable en la Administración Pública Estatal

Funci snes Específicas-
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Permanentes:

• Apoyar en la administración de ios servidores físicos y virtuales alojados en el Centro de Administración de Servidores, Redes y 
Telecomunicaciones; y en general de todos los centros de datos det Gobierno del Estado de Tabasco;

• Impiementar mecanismos para el cumplimiento de estándares, modelos, lincamientos y  políticas vigentes en él Gobierno, para el 
análisis y diseño de los sistemas de información;

• Mantener estrecha comunicación con la Subdirección de Análisis y Sistemas, con el fírvde procurar la correcta integración de los 
procesos de análisis, diserto y codificación de sistemas de información solicitados a la Unidad Administrativa correspondiente;

• Supervisar la formulación de tos manuales técnicos de ios sistemas, de manera que se indüyan los elementos necesarios para el 
desarrollo de los mismos;

• Garantizar la integridad de los datos, en colaboración con las Subdirecciones de Análisis, de Sistemas y de Medios Digitales;
• Realizar la ptaneación y revisión de los programas de trabajo de cada uno de los proyectos en coordinación con las demás 

Subdirecciones;
• Asesorar y apoyar a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal en los asuntos relacionados con 

tecnologías de la información y comunicaciones;
• Apoyar en el desarrollo e innovación sobre temas relacionados a telecomunicaciones;
• Disertar, impiementar y  administrar la. red gubernamental en tas Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública 

Estatal; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la hormatiyidad aplicable.

• 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;
• Asistir semanaimente a reuniones sobre los avances y necesidades de los proyectos asignados con el responsable de la Dirección; y
• Efectuar le Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Periódicas:

Eventuales:

• Promover, asistir e impartir cursos de capacitación para el personal de la Secretarla;
• Apoyar en eventos especiales del Gobierno del Estado; y
• Asistir a los eventospúblicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.3,1.1 1

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Redes

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Redes

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Tecnologías

Reporta: Subdirector^ de Telecomunicaciones

Supervisa. Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1 Dirección General de Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones.

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

1, Tomar acuerdos y seguimiento de instrucciones.
2. Analizar y dar seguimiento de actividades, así como para intercambiar 

información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Conjuntar planes y programas con la finalidad de brindar un servicio ágil 
y eficiente.

1!) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica ______________
Proponer temas sobre tecnologías de redes que permitan la solución a problemas y mejoras a la infraestructura y esquemas de redes 
actuales, asi como llevar a cabo tas actividades encomendadas por la Subdirección.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Atender la administración de la Redlntergubernamental de Internet del Ejecutivo;
• Analizar con apego a las disposiciones de la materia, el Programa de Automatización y Oigitalización Gubernamental, 

promoviendo y supervisando que la adquisición de los equipos informáticos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal se ajusten a los requerimientos técnicos;.

• Colaborar con la revisión constante de la integridad física y virtual de la infraestructura de red en operación;
• Colaborar con lí demás Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, en el desarrollo, operación y 

control de los sistemas informáticos gubernamentales vinculados directamente con sus atribuciones, favoreciendo su interrelación 
tanto con los respectivos sistemas federales y estatales.

• Mantener actualizado los manuales de control y ejecución de procesos específicos; y
« Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable. _________

Periódicas:

• Informar a la Subdirección, respecto a las actividades que competen al Departamento; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTA6.

Eventuales:

• Asistir en a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.3.1.1.2

Objetivo: No aplica.

1} DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Servidores

Nombre dei Puesto: Jefe/a del Departamento de Servidores

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de.Tecnologias

Reporta: Subdirector/a de Telecomunicaciones

Supervisa: Ninguno

Contados Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla.

2. Todas las Unidades Administrativas de la Dirección General.

1. Participar en la coordinación y seguimiento de actividades así como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

2. Tomar acuerdos y seguimiento de Instrucciones.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Conjuntar planes y programas con la finalidad de brindar un servicio ágil 
y eficiente.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fundón Genérica _________ __________________ __ ____________________________________________ __________. _____________________________

Llevar a cabo la administración y mantenimiento de los servidores físicos y virtuales alojados en el Centro de Administración de Servidores, 
Redes y Telecomunicaciones, gestionando el sistema operativo de cada servidor, manteniendo en niveles óptimos el rendimiento de ios 
procesadores e instalando y configurando las actualizaciones pertinentes.

Funciones Especificas
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Perm anentes-

Atender la administración de loa servidores físicos y virtuales alojados en él Centro de Administración de Servidores, 
Rectas y Telecom unicaciones y en general de todos los centros de dates del Gobierno del Estado de Tabasco;
Gestionar la instalación y mantenimiento del Sistem a Operativo de) servidor,
Mantener en niveles óptimos e) rendimiento del procesamiento;
Aplicar las actualizaciones, revisiones y cam bios de configuración en el sistem a operativo que sean solicitadas por ios 
adm inistradores de los servidores;
Proponer y en tos caso s que determine la Dirección General, diseñar, iropiementar o adm inistrar los servidores y centro 
de datos de la Administración Pública Estatal;
Analizar con apego a  las disposiciones de ta m ateria, el programa de automatización y digitalización gubernamental, 
promoviendo y  supervisando que ia adquisición de servidores por parte de las D ependencias, Órganos y Entidades de la 
Adm inistradón Pública Estatal se  ajusten a los requerimientos técnicos;
Colaborar con las dem ás Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal en el desarrollo, 
operación y control de las plataformas para tos Sistem as inform áticos Gubernam entales vinculados directamente con sus  
atribuciones, favoreciendo su interretación tanto con los respectivos sistem as federales y  estatales; y 
Las dem ás que te encom iende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
, *

• Actualizar la información de cuentas de usuario de los administradores de los servidores;
• .  R ealizar respaldos y copias dé seguridad de rutina de la información generada y los servidores virtuales;
• Informar a  la  Subdirección, respecto a las actividades que competen al Departamento; y
•  Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECÜ TA B .

Eventuales:

• Apoyar en la resolución de problem as a ios administradores de los servidores; y 
' • A sistir a  los eventos públicos o cívicos que te encomiende el superior jerárquico.
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2.3.1.1.3

Departamento de Comunicaciones
Objetivo: No aplica.

I) DATOS G EN ERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Comunicaciones ^  
_______________________________________________;__________ ;_______________ ________ _____________________________________

Número de Personas en el 
Puesto:

1

Área de Adscripción: Dirección de Tecnologías

Reporta: Subdirector/a de Telecomunicaciones

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas ias Unidades Administrativas de la Dirección. 1. Atender y apoyar en el seguimiento de las instrucciones.

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la  
Secretaria.

2. Auxiliar e informar actividades asi como para intercambiar 
información y conjuntar esfuerzos en actividades afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Analizar y dar seguimiento de actividades asi como para 
intercambiar información y conjuntar esfuerzos en actividades 
afines; Proponer planes y programas con la finalidad de brindar un 
servicio ágil y eficiente.

II) DESCRIPCIÓN  DE FUNCIONES:

Función Genérica
Atender la administración y monitoreo de los servicios de comunicaciones en activos que representan un impacto de critiddad 
elevada en caso de dejar de operar por cualquier evento o situación inesperado.

Funciones Especificas
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Permanentes:

• Atender la administración del Servidor de Correo Electrónico del Gobierno del Estado;
• Gestionar el Servidor de Telefonía de la Secretaria, englobando a la red privada de voz del Gobernador del Estado;
• Gestionar el monitoreo y la administración de los equipos activos que forman parte de la Red Gubernamental para que funcione 

de manera óptima;
• Colaborar con las demás Dependencias, Órganos y Entidades de la Adminiftradón Pública Estatal, para el correcto funcionamiento 

de la Red Gubernamental de voz y datos;
• Gestionar y apoyar para la optimización del entorno de equipos que forman parte de la Red Gubernamental;
• Realizar análisis y emitir opiniones de su competencia, que le sean solicitadas por los demás Departamentos de la Subdirección;
• Mantener actualizada la documentación e información necesaria del Departamento, así como el correcto desempeño de las 

funciones encargadas; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

I

Periódicas:

• Informar a la Subdirección, respecto de las actividades que competen al Departamento; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.3.1.2

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Subdirección de Operaciones
Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES,

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Operaciones

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Tecnologías

Reporta: Director/a de Tecnologías

Supervisa: 4 Jefes/as de Departamento 'A '

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Dirección 
General.

1. Mantener contacto sobre los asuntos de su competencia e informar 
sobre los mismos a la Subdirección.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Municipal, Estatal y Federal, Iniciativa Privada, 
diversas Cámaras, etc

1. Mantener una linea de comunicación y dar seguimiento a las 
funciones que competen a la Dirección; Gestionar los asuntos de 
Indole público y de asignación directa de la Subdirección.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica __________________________________________________
Implementar mecanismos para el cumplimiento de estándares, modelos, lincamientos y políticas vigentes en el Gobierno Estatal, para el 
análisis y diseño de los Sistemas de Información.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Establecer comunicación con las Subdirecciones de Análisis y de Sistemas, con el fin de procurar la correcta integración de ios 
procesos de análisis, diseño y codificación de Sistemas de Información;

• Supervisar la correcta formulación los manuales técnicos de los sistemas, de manera que se incluyan los elementos necesarios para 
el desarrollo de los mismos;

• Garantizar la integridad de los datos, en estrecha colaboración con la Subdirección de Análisis, Subdirección de Sistemas y la 
Subdirección de Medios Digitales; y

• Realizar la planeación y revisión de los programas de trabajo de cada uno de los proyectos en coordinación con las demás

• Las demás que le sean encomendadas por el superior jerárquico y las que le apliquen en el Reglamento Interior de la Secretarla y la
normatividad vigente.

Subdirecciones.

Periódicas:

• Realizar revisiones semanales con los Jefes de Departamento a su cargo;
• Actualizar semanalmente el avance de cada proyecto y reportar a la Dirección;
• Asistir semanalmente a reuniones sobre iosavances de cada uno de los proyectos con el superior jerárquico; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Promover, asistir e impartir cursos de capacitación para analistas y personal de la Secretaría;
• Apoyar en el desarrollo e implantación de Sistemas;
• Apoyar en eventos especiales del Gobierno del Estado; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.3.1.2.1

Tabasco
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I) DATOS GENERALES.

Departam ento de Soporte Técnico

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Soporte Técnico

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Tecnologías

Reporta: Subdirector/a de Operaciones

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría;

2. Dirección General de Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones.

1. Proporcionar soporte técnico en el uso y manejo de equipo de cómputo 
y paquetería informática;

2. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de cómputo.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Estatal, Municipal y Federal e Iniciativa Privada.

1. Proporcionar apoyo en soporte técnico y capacitación en tecnologías de 
la información.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica______________________________________________________________________________________________________________________
Proponer y desarrollar el funcionamiento permanente y el uso adecuado de la infraestructura tecnológica de la Secretaria, mediante 
acciones de mantenimiento correctivo y preventivo.

Funciones Específicas_________________________________________________
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Permanentes:

• Apoyar a la Subdirección en el análisis de los requerimientos de tecnologías Informáticas y de comunicaciones;
• Proporcionar asesoría al personal de las Unidades Administrativas de la Secretarla, que lo soliciten, en el uso y manejo de software 

y equipos informáticos;
• Desempeñar e informar sobre el desarrollo de las funciones y comisiones encomendadas;
• Gestionar el manejo y aprovechamiento de los recursos asignados;
• Auxiliar a la Subdirección en las consultas con las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal para el 

levantamiento de información e insumo para los proyectos de normatividad tecnológica;
• Gestionar la viabilidad operativa para la implantación de los sistemas operativos, aplicaciones ofimáticas, manejadores de base de 

datos y configuración de los equipos de procesamiento de datos de las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración 
Pública Est'tal;

• Proponer la supervisión de las condiciones ambientales para el funcionamiento de los equipos informáticos y de apoyo en las 
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, así como observar el cumplimiento de su mantenimiento;

• Investigar para poder identificar las áreas de oportunidad para los proyectos de CMAIG;
• Apoyar a la Subdirección en la asistencia y consultoría en materia de soporte técnico a las Dependencias, Órganos y Entidades de 

la Administración Pública Estatal; y
• Las demás que le encomiende ei superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Proporcionar por si mismo o mediante tercerós, el mantenimiento preventivo, y en su caso correctivo, a la infraestructura y equipo 
informático de la Secretaría, asi como proporcionar el soporte técnico que se requiera;

• Gestionar el monitoreo de los avances y tendencias de las tecnologías de la información susceptibles de ser aplicables en la 
Administración Pública Estatal, para integrar información que permita actualizar eficientemente los estándares, normas y políticas 
en el Gobierno del Estado y mantener informado de los avances a la Subdirección;

• Emitir los dictámenes, informes y opiniones que le sean solicitados por la Dirección General, Dirección de Tecnologías y la 
Subdirección de Operaciones;

• Gestionar ei servicio técnico de garantía para ios equipos informáticos que lo requieran;
• Proporcionar los estándares informáticos para el mantenimiento de bienes informáticos y posibles actualizaciones; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Apoyar en la asesoría y capacitación a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, que lo soliciten 
en el uso y manejo de software y equipos informáticos;

• Elaborar el levantamiento de inventarío físico de equipos de cómputo y telecomunicaciones de la Secretaría; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.3.1.2.2

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Periféricos

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Periféricos

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Tecnologías

Reporta: Subdirección de Operaciones

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría;
2. Dirección General de Tecnologías de la Información y 

Comunicaciones.

1. Proporcionar soporte a periféricos en el uso y manejo de equipo de 
cómputo y paquetería informática.

2. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de cómputo.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Federal, Estatal y Municipal e Iniciativa Privada, 
diversas Cámaras, etc

1. Proporcionar apoyo en soporte técnico y capacitación en tecnologías de 
la información.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica____________ __________________________________________________________________ _____________
Asegurar el funcionamiento permanente y el uso adecuado de los periféricos tecnológicos de la Secretaría, así como llevar un control de los 
mismos.

Funciones Específicas
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Permanentes:

• Apoyar a la Subdirección en el análisis de los requerimientos de tecnologías informáticas y de comunicaciones;
• Asesorar al personal de las Unidades Administrativas de la Secretaría, que lo soliciten, en el uso y manejo de los periféricos de los 

que disponen;
• Controlar el manejo y el aprovechamiento de ios recursos asignados;
• Monitorear los avances y tendencias de las tecnologías y productos de equipos periféricos susceptibles de ser aplicables en la 

Administración Pública Estatal;
• Gestionar el servicio técnico de garantía para los equipos periféricos; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.'

Periódicas:

• Proporcionar por sí mismo o mediante terceros, el mantenimiento preventivo y en su caso correctivo, a los equipos periféricos de 
la Secretaría, así como brindar el soporte técnico que se requiera; y

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

Eventuales:

• Asesorar y capacitar a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, en el uso y manejo de equipos 
periféricos;

• Realizar el levantamiento de inventario físico de equipos periféricos de la Secretaría; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

Tabascocambia comigo
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2.3.1.2.3

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Servidos Informáticos

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Servicios Informáticos

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Tecnologías

Reporta: Subdirector/a de Operaciones

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría;
2. Dirección General de Tecnologías de la Información y

Comunicaciones.

1. Proporcionar los servicios dé soporte informático;
2. Gestionar el control de los equipos informáticos de la Secretaría.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias Órganos y Entidades de la Administración 
Pública Federal, Estatal y Municipal e Iniciativa Privada.

1. Realizar la instalación de redes y equipos en TIC's.

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica__________________________ ______________________________________________________________________________________________
Gestionar el funcionamiento permanente de la red en la Secretaria, otorgando un servicio continuo y eficiente en la conexión.

Funciones Especificas
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Permanentes:

• Gestionar la constante comunicación con las Unidades Administrativas que conforman la atención de servicios de la Secretaría, 
para su adecuado funcionamiento;

• Apoyar en la supervisión para el óptimo funcionamiento de la Mesa de Ayuda con el propósito de garantizar la oportuna solución 
de las solicitudes de los usuarios de la Secretaría;

• Recepcionar los requerimientos funcionales y técnicos en materia informática, solicitados por los usuarios de la Secretarla;
• . Gestionar el registro y control de los equipos enviados a garantía;
• Apoyar en la elaboración de la propuesta de políticas, procedimientos y metodologías para la prestación de los servicios 

informáticos;
• Integrar los requerimientos de capacitación y actualización, en materia informática, del personal de la Subdirección con el fin de 

mejorar la calidad del mismo;
• Proponer las necesidades de adiestramiento informático del personal que labora en la Subdirección;
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

• Proporcionar asistencia técnica básica telefónica o presencial a los usuarios de las Unidades Administrativas de la Secretaría;
• Gestionar los sistemas informáticos internos, para el desempeño de las actividades de la Subdirección;
• Apoyar en la capacitación a las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal que lo soliciten, en el uso y manejo 

de software y equipos informáticos;
• Analizar los estándares informáticos para el mantenimiento de bienes informáticos y posibles actualizaciones; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

• Proponer campañas de concientización de la cultura informática;
• Participar en la elaboración de boletines, trípticos, folletos y demás, para la difusión de los servicios que ofrece la Mesa de Ayuda;
• Apoyar en la realización de los eventos organizados por la Secretaría; y
• Asistir a tos eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

Periódicas:

Eventuales:
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2.3.1.2.4

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Revisión Técnica

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Revisión Técnica

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Tecnologías

Reporta: Subdirector/a de Operaciones

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaria:

2. Dirección General de Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones.

1. Proporcionar revisión sobre periféricos y equipos de cómputo y 
paquetería informática;

2. Mantener actualizada la documentación de equipo en activo.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Proporcionar apoyo en soporte técnico y capacitación en tecnologías de 
la información.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica _______________________________
Asegurar la revisión permanente de las memorias técnicas de los equipos en activo y el uso adecuado de la infraestructura tecnológica de la 
Secretarla.

Funciones Especificas
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Permanentes:

• Supervisar y coordinar la integración y actualización de la información y el inventario de los recursos informáticos de la Secretaría;
• Supervisar la actualización de información sobre los datos técnicos de equipos actuales y anteriores correspondiente a la 

Secretaría;
• Concentrar la revisión técnica de los requerimientos informáticos de las Unidades Administrativas de la Secretaría, para consolidar 

su adquisición;
• Participar en la elaboración de las propuestas de políticas, procedimientos y metodologías para la prestación de los servicios 

informáticos;
• Capacitar a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, en la elaboración y control de la 

documentación técnica informática; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Asesorar a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, que lo soliciten, en el uso y manejo de 
equipos informáticos;

• Revisar la información de las memorias técnicas de ios equipos en activo de la Secretaria;
• Gestionar el control e instalación de las paqueterías informáticas necesarias; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.3.2

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Dirección de Sistemas

Objetivo: Proponer y supervisar la aplicación de las políticas, estándares y lincamientos acorde a los objetivos de la Agenda Digital y la
implementación del gobierno electrónico en el desarrollo de sistemas de información del Gobierno Estatal. _ _____

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Sistemas

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección General de Tecnologías de la Información y Comunicaciones

Reporta: Director/a General de Tecnologías de la Información y Comunicaciones

Supervisa: 3 Subdirectores/as, 1 Secretaria

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Para:

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:

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

Para:

1. Planear el desarrollo, operación y control de los sistemas informáticos, 
asi como con la administración de las redes informáticas, 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.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica________________________________________________________________________________________ _______________________________________
Supervisar la administración de las tecnologías de la información y comunicaciones de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal, participando en la evaluación de anuencias técnicas para la adquisición, arrendamiento y mantenimiento de 
sistemas, contratación de servicios informáticos y software propietario, de conformidad con la normatividad vigente.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Evaluar y elaborar las propuestas de anuencias técnicas para la adquisición, arrendamiento, contratación de' servicios, 
arrendamiento y mantenimiento de sistemas y servicios informáticos de las Dependencias, Órganos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal;

• Contribuir y supervisar la aplicación de las políticas y lincamientos en materia de diseño, desarrollo, implementación, 
automatización digitalización y en su caso, la adquisición y contratación para las Dependencias, órganos y Entidades de la 
Administración Pública Estatal;

•  Solicitar y promover las herramientas y equipo necesario para el desarrollo de sistemas;
• Participar cuando lo indique la Dirección General, en materia de tecnologías de la información y comunicaciones con las 

autoridades Federales y Municipales en el ámbito de la responsabilidad de la Dirección;
• Supervisar el trabajo del personal a cargo de la Dirección;
• Realizar programas regulares de asistencia y supervisión informática a fin de verificar el uso adecuado y asignación del 

licénciamiento de software correspondiente;
• Apoyar a las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal, en la realización de proyectos que permitan 

mejorar su funcionamiento y operatividad de las mismas, repercutiendo en una mejor y mayor atención a la ciudadania;
• Supervisar el inventario general de sistemas del Gobierno del Estado, asi como su código fuente y respectivos manuales; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

Sostener reuniones de trabajo con las Unidades Administrativas de la Dirección y de la Secretaria, para determinar proyectos y 
avances de los proyectos;
Informar a la Dirección General, el estatus en el que se encuentran los proyectos de la Dirección;
Revisar y proponer actualizaciones a las políticas en materia de Gobierno Digital que correspondan; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a seminarios y cursos de capacitación; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que te encomiende el superior jerárquico.

TabascoumMCMtoe
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2.3.2.1

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Subdirección de Análisis

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Análisis

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección 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 Dirección de 
Sistemas.

1. Coordinar y apoyar en el análisis de sistemas informáticos que se 
desarrollan.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Brindar apoyo en el análisis, desarrollo, operación y control de los 
sistemas informáticos.

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:___________________________________________________________________
Punción Genérica____________________________________________________________________________________

Coordinar y supervisar las actividades de análisis, en el procesamiento electrónico de datos.

Punciones Especificas_____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Permanentes:

• ' Dirigir y supervisar las actividades de análisis;
• Verificar el desarrollo de los análisis y diseño de los sistemas;
• Asignar los trabajos de análisis, diseño de sistemas y dar seguimiento a los mismos;
• Preparar los documentos y planes para todos los sistemas de estudio y producidos;
• Analizar y evaluar sistemas propuestos tomando en consideración los tiempos, personal necesario y otros recursos;
• Proveer las Unidades Administrativas de trabajo y los horarios adecuados para cada una de las actividades del desarrollo;
• Establecer, las prioridades de los proyectos y determinar los requisitos de los que están en desarrollo, en términos de tiempo, 

equipo y otras variables;
• Proveer asistencia técnica y administrativa para la identificación y solución de problemas relacionados con los sistemas de 

operación;
• Elaborar informes técnicos sobre las actividades realizadasen la Subdirección; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
• Sostener reuniones con el equipo de trabajo, para determinar el avance de los proyectos; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Asistir a cursos de capacitación; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.3.2.1.1

Departamento de Gestión de la Información

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Gestión de la Información

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Sistemas

Reporta: Subdirector/a de Análisis

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: .

1. Todas las Unidades Administrativa adscritas a la Dirección de 
Sistemas.

Para:

1. Apoyar a las diferentes áreas en la planeación, desarrollo y entrega de 
los sistemas informáticos.

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Brindar asesorías sobre nuevos sistemas informáticos y soporte a 
usuarios finales; recopilar información de nuevas necesidades con 
respecto a sistemas.
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ll) DESCRIPCIÓN DE PUNCIONES:

función Genérica________________________ ___________  -________■ . •, - ' ■ : ~ ~ -' ' ' " : •
Recopilar información dé diversas áreas relacionadas a problemas informáticos ó  nuevas solicitudes de sistemas de información o 
aplicaciones atendidos en la Subdirección.

Funciones Especificas
Permanentes;

Estatal, a la Subdirección;
• Anaiiíar la información generada por e¡ equipe de la Subdirección;
• Elaborar reportes con la información validada para la correcta implernentación de sistemas;
• Planear? evaluar éi desempeño de las labores encoméndadasat Departamento;
• Mantener una correcta integración en ta base de datos de ios sistemas gubernamentales; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas;

• Informar a la Sobdirección, las actividades que competen a! Departamento;
• Asistir a reuniones de trabajo encomendadas; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB,.

Eventuales:

» Asistir a cursos de capacitación; y
*  Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.3.2. 1.2

Departamento de Análisis

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto; Jefe/a del Departamento de Análisis

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Sistemas

Reporta: Subdirector/a de Análisis

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas déla Dirección de 
Sistemas.

1. Proporcionar a las Unidades Administrativas, el análisis de las 
necesidades y soluciones propuestas para la creación y actualización de 
sistemas.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Recopilar la información requerida para la creación y actualización de 
sistemas.

I!) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica
Efectuar el levantamiento y análisis de la información, a fin de proponer mejoras o  soluciones en el desarrollo de sistemas, adaptados a las 
necesidades de la Secretaría.

Funciones Específicas______________________ _______________ ¡______________________ _______________  •___________________
Permanentes:

• Realizar y validar el levantamiento detallado de las necesidades del usuario;
• Analizar y diseñar sistemas, estableciendo las especificaciones de diseño correspondientes;
• Diseñar el modelo de datos qué sustentará el análisis realizado;
• Detectar los problemas o carencias de los sistemas, analizarlos y proponer soluciones;
• Documentar detalladamente cada análisis efectuado;
• Atender el desarrollo de los sistemas de acuerdo a lo propuesto en el análisis;
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
• Asistir a las reuniones de trabajo encomendadas; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.3.2.1.3

Departamento de Calidad

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a dei Departamento de Calidad . -

Número de Personas en el Puesto:

Atea de Adscripción: Dirección de Sistemas

Reporta: Subdirector/a de Análisis

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos " ■
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Subdireeción de T.: Apoyar en la implementación de controles de calidad en lós sistemas
Sistemas. informáticos! !

/■, Contactos Externos ' -
Con: Para:
Ninguno Ninguno ■ '

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONÈS:
Fundón Genérica , • 1 _________ _

Implementar controles de calidad en los procesos para el desarrollo e implementación de lós sistemas informáticos.

Funciones Específicas - . , ,
Permanentes:

• Gestionar el proceso de calidad de software de los sistemas informáticos de ia Secretaría, asegurando, que el proceso se Heve a 
cabo según lo éstableddp en los reglamentos internos;

• Validar que los componentes de software cumplen con las especificaciones y estándares definidos para los sistemas informáticas;
• Registrar lós virus o fallas producidas al momento de las pruebas.de calidad ensoftware, y turnar al analista o programador de - 

' sistemas para su solución;
• Gestionar las pruebas de sistemas informáticos y verificar su implementación;
•  Documentar el proceso de calidad de software;
• Evaluar y proponer el uso de herramientas para optimizar el control de calidad de software; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas;
• Elaborar Informes de las actividades desarrolladas;
• Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Subdirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECGTAfi.

Eventuales:
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende él superior jerárquico.
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2.3.2.1.4

Departamento de Enláce Institucional

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto; Jefe/a del Departamento de Enlace Institucional

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Sistemas

Reporta: Subdirector/a de Análisis

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la CMAIG. 1. Apoyar en proyectos y acciones encomendadas por la Subdirección.

Contactos Externos
Con: - Para:

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

1. Dar a conocer las acciones que se están realizando con las Unidades 
Administrativas.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica_____________ _____________________ - _____________________________________________________________ _
Realizar las acciones necesarias, para el desarrollo de proyectos y eventos tecnológicos que competen a la DGTIC.

Funciones Específicas____________________________________________________________________________________________________________________________________
Permanentes:

• Apoyar y promover eventos tales como cursos, seminarios, talleres, foros, que estén a cargo de la DGTIC, acerca de temas 
relacionados con Tecnologías;

• Atender y programar la fecha de visita de instituciones Educativas a la Dirección de Sistemas;
• Proponer acciones para el mejoramiento en la vinculación con las Dependencias, Organos y Entidades de la Administración 

Pública Estatal; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
• Rendir informes de actividades a la Subdirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SEC0TA8.

Eventuales:
• . Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.3.2.2

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Subdirección de Sistemas

Nombr|e dél Puesto:

------- ------------------------------------------------ ;------;------- ------- — ------- — ----------------------------r

Subdirector/» de Sistemas

Númerp de Personas en el Puesto:

Area dé Adscripción: Dirección de Sistemas

Reportp: Director/a de Sistemas

Supervisa: 4 Jefe/as de Departamentos “A*

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas déla Dirección de 
Sisterrjas.

Para:

1. Coordinar y apoyar los procesos de sistemas informáticos, que desarrolla 
cada Unidad Administrativa de la Secretarla.

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Elaborar acuerdos y solicitudes de mejoras o creaciones de nuevos 
sistemas informáticos.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica 
oérdinar, promover e impulsar acciones en los procesos de sistemas informáticos.

Funciojnes Especificas

Perlmanentes:
Supervisar las actividades encomendadas para el manejo de los procesos y programas;
Promover las herramientas, documentación y equipo necesario para los sistemas de información;
Proponer métodos y técnicas que contribuyan al correcto desarrollo de procedimientos y sistemas a utilizar en la Dirección de 
Sistemas;
Desarrollar e ¡mplementar planes de mejora continua en las etapas de desarrollo de software;
Controlar el inventario general de sistemas del Gobierno del Estado, así como su código fuente y respectivos manuales y 
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
Elaborar informes sobre los proyectos a cargo de la Subdirección; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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23.2.2.1

Departamento de Diagnóstico
Objetivo: No aplica,

í) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto:

"■ V " 1..• " .. .................■ 1 1 1 i — .———

Jefe/a del Departamento de Diagnóstico

Número de Personas, en el Puesto: 5

Area de Adscripción: Dirección de Sistemas
' 1 .

Reporta: Subdírector/ade Sistemas

Supervisa: Ninguno .

Contactos Internos
Con; Para: ’

1, Todas las Unidades Administrativas déla Dirección de 1. Proveer información necesaria para-el desarrollo de aplicaciones de
Sistemas. software.

. - Contactos Externos
Con: • • . ' . • . Para:

1. Dependencias, Órganos y Entidades dé la Administración 1. Identificar problemas en las aplicaciones de software existen tes y en
Pública Estatal.

- : ■ ■

desarrollo.

_ _____:_____L _ ________ — ------- ------------- :-------- ----------- -—

Il) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Identificar los problemas y  las brechas que existen en los procesos, para sugerir recomendaciones, que ayuden a obtener própues 
sotucíón, en la etapa iniciai de las aplicaciones de software.

:as de

Funciones Especificas
Permanentes: '

• Brindar ios requerimientos de las aplicaciones de software:
• Recopilar datos por medio de cuestionarios que permitan ei desarrollo de software;
• Documentar el análisis con diagramas de Rujo, casos de uso o la documentación necesaria para el diseño y  desarrollo de soft\
• Estandarizar la obtención de información extraída desde las bases de datos, para la generación de informes periódicos que a 

la tama de decisiones estratégicas; y
• Las demás que le encomiende ei superior jerárquico y ía normatividad aplicable.

Periódicas:
• Informar a ia Subdirección, respecto de las actividades que competen al Departamento;
• Asistir a las reuniones de trabajo encomendadas porta Subdirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonialante la SECOTA8.

Eventuales: -
• Asistir a los eventos públicos o cívicos qgeíe encomiende el superior jerárquico.

va re  
x>yen
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Objetivo: No aplica.

Departamento de Evaluación y Seguimiento

1) DATOS <PEÑERALES.

Nombre <lei Puesto: Jefe/a del Departamento de Evaluación y Seguimiento

Número <lé Personas en el Puesto: 1 ■

Area de Adscripdón: Dirección de Sistemas

Reporta; Subdirector/a de Sistemas

Supervisa : 1 Jefe/a de Departamento *A", 1 Programador/a, 2 Diseñadores/as, 1 Residente

Contactos internos
Con:

1. Tod 
Sist

as las Unidades Administrativas déla Dirección de 
emas.

Para:

1. Analizar los proyectos informáticos y dar seguimiento a la 
implementación de los mismos.

Contactos Externos
Con:

1. De; 
Pút

tendencias. Órganos y Entidades de la Administración 
ilica Estatal.

------. . . . . .  i — — — ...............................

Para:

1. Dar seguimiento a los proyectos informáticos que se tienen en 
coordinación con otras Dependencias.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función GenéricaiG e i
scjglOar seguimiento a los proyectos informáticos que se desarrollan por parte de la Dirección de Sistemas.

Funcioi
s|

Especificas
Permanentes:

• ; Acordar con la Subdireccióa el despacho de los asuntos de competencia del Departamento;
•  j Elaborar el plan de actividades que compete al Departamento;
• Analizar las diferentes etapas de los proyectos informáticos de la Subdirección;
• Realizar Informes del estatus en los que se encuentran los proyectos de la Dirección;
• ; Coadyuvar en las gestiones administrativas para la realización de los proyectos;
• Coordinar con las Unidades Administrativas de la Dirección, el seguimiento de los proyectos;
• Mantener el Inventario general de sistemas del Gobierno del Estado, asi como su código fuente y respectivos manuales y
• | Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar a la Subdirección, las actividades que competen al Departamento;
• Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende a la Subdirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventqales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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. 2.32.2.3

Departamento de Mesa de Ayuda

Objetivo: No aplica.

1) DATOS GENEF.XLES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Mesa de Ayuda

Número de Personas en el Puesto: 1 .

Area de Adscripción; Dirección de Sistemas

Reporta: Subdirectot/a de Sistemas

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: ,

t . Todas las Unidades Administrativas adscritas a la 
Secretaria. !• ■ "

Para:

1. Mantener comunicación y establecer la colaboración necesaria 
solución de - problemas y áte.nción a la solicitud de s 
Informáticos de la Mesa de Ayuda.

para la
írvidos

• Contactos Externos
Con: -

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

P ara :.

1. Conocer las necesidades de. servidos informáticos, que se re. 
través de solicitudes a la Mesa de Ayuda y establecer estrateg 

. atender a todos los usuarios con prontitud y calidad.

ilizan a 
as para

11} DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica
Asegurar el funcionarrnento permanente y  el uso adecuado de la infraestmctura tecnológica de la Secretaria.

"X

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Brindar asesoría de servicios en línea;
• Emitir dictámenes, informes y opiniones que les sean solicitados;
• Gestionar el servicio técnico de garantía para los equipos informáticos que lo requieran;
• Elaborar los formatos de solicitudes de servicio a los equipos de cómputo;
« Proporcionar asistencia técnica básica, telefónica o presencial a los usuarios de las Unidades Administrativas de la Secretaría;
« Brindar asesoría para la validación de redes sociales en las distintas Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración 

Pública Estatal;
• Asesorar y capacitar a las Dependencias, órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal que así lo soliciten, en el uso y 

manejo de software y equipos informáticos; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar periódicamente a la Subdirección, respecto de las actividades que competen al Departamento; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

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

. í
^  o ¿
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2.3.2.2.4

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Departamento de Seguimiento y Proyecto

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Seguimiento y Proyecto

Número de Personas en el 
Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Sistemas

Reporta: Subdirector/a de Sistemas

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas ' las Unidades Administrativas de la Dirección de 
Sistemas.

1. Desarrollar los sistemas solicitados e implementar las mejoras propuestas 
por el equipo de análisis.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Retroaiimentar los sistemas informáticos, desarrollados o 
¡mplementados.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica ___________ -
Coordinar el desarrollo de los nuevos sistemas informáticos y sus actualizaciones.

Funciones Especificas_____________________________________________________________________________________________________ ___
Permanentes:

• . Administrar de manera efectiva los proyectos;
• Evaluar y supervisar en forma permanente el desempeño y resultados de las actividades del Departamento;
• Implementar metodologías de desarrollo de acuerdo a la naturaleza de cada proyecto;
• Implementar mejores prácticas en los sistemas a desarrollar; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
• Brindar asesorías relacionadas con las herramientas empleadas a trabajar en los proyectos;
• Asistir a las reuniones de trabajo encomendadas por ia Subdirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Asistir a cursos de capacitación; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.3.2.3

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Subdirección de Medios Digitales

Nombre del Puesto:
Subdirector/a de Medios Digitales

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección 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 CMAIG.
1. Apoyar al cumplimiento de las metas y objetivos propuestos por la 

coordinación en materia de desarrollo de aplicaciones web y 
aplicaciones móviles.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Brindar apoyo en el desarrollo, operación, control y mantenimiento de 
las distintas aplicaciones web y móviles de las Dependencias, órganos 
y Entidades de la Administración Pública Estatal.

II) DESCRIPCIÓN DEFUNCIONES:

Función Genérica __________________________________________
Coordinar, promover e impulsar las acciones en materia de desarrollo de aplicaciones de software del Gobierno del Estado de Tabasco.

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Gestionar el desarrollo y despliegue de aplicaciones web y móviles, para cubrir las necesidades de las Entidades que así io 
soliciten;

• Proponer nuevas tecnologías y herramientas a los equipos de desarrollo 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 móviles;
• Actualizar el avance de cada proyecto para mantener informada a la Dirección;
• Atender las solicitudes de adaptación de sitios web y las solicitudes de soporte a aplicaciones;
• Recopilar y analizar los requerimientos de aplicaciones web y móviles que solicitan las Entidades;
• Llevar a cabo el mantenimiento de las distintas aplicaciones software;
• Dar cumplimiento a la normatividad establecida por la DGTIG para el cumplimiento de los estándares;
• -Analizar, supervisar y revisar las acciones propuestas de actualización; y capacitación que permitan mejorar y elevar el nivel de

gestión de la Subdirección; y .
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Informar a la Dirección, las actividades que competen a la Subdirección;
• Realizar análisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que soliciten los demás departamentos de la Dirección;
• Asistir a las reuniones de trabajo encomendadas por la Dirección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a cursos de capacitación; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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Departamento dé Evaluación de Infraestructura

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departam ento de Evaluación de Infraestructura ——-

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: D irección de Sistem as

Reporta: Subdirector/a de Medios D igitales

Supervisa: N inguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la DGTIC. 1. Evaluar la infraestructura mínima necesaria de los desarrollos e 
implementaciones de sistemas.

Contactos Externos
Con: Para:

1. Ninguno. 1. Ninguno.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:
Función Genérica

Desarrollar, proporcionar e informar las acciones necesarias para el uso de la infraestructura de manera segura y funcional para las distintas 
aplicaciones de la Dirección.

Funciones Específicas_____________________________________________________________________________________________________________________________•
Permanentes:

• Desarrollar el plan de actividades mensual del Departamento;
• Emitir un diagnóstico y análisis integral de la infraestructura de comunicación, entre las distintas aplicaciones software del 

Gobierno del Estado de Tabasco;
• Desarrollar políticas de seguridad para las distintas aplicaciones de software;
• Proporcionar ia implementación de las políticas de seguridad;
• Integrar y optimizar los distintos servidores de aplicaciones y motores de bases de datos de las diferentes máquinas virtuales;
• Informar las anomalías detectadas en los servidores de alojamiento del Gobierno del Estado de Tabascc, así como ios cambios no 

contemplados al inicio del desarrollo de software; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:
• Realizar análisis y emitir opiniones en materia de su competencia; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que ie encomiende el superior jerárquico.

m m
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2.3.2.3.1

Objetivo No aplica. 

I) DATOS GENERALES.
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23.23.2

Departamento de Movilidad

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Movilidad

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Sistemas

Reporta: Subdirector/a de Medios Digitales

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para: •

I . Todas las Unidades Administrativas déla Dirección de 
Sistemas.

1. Conocer a detalle los distintos requerimientos para el desarrollo de 
aplicaciones.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Gestionar el seguimiento de proyectos informáticos.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica __________________________________
Desarrollar y publicar las aplicaciones móviles solicitadas por las Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Pública Estatal, 
previamente aprobadas por la CMAIG.

Funciones Específicas_______ ._____________________________________________________________________________________________________________________________
Permanentes:

• Diseñar las distintas interfaces de las aplicaciones;
• Publicar las aplicaciones desarrolladas para las distintas plataformas (10's, Android);
• Implementar las distintas políticas y lincamientos establecidos por la DGTIC
• Atender las solicitudes de sitios Web existentes en versiones compatibles con móviles y las solicitudes de soporte a las 

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

Periódicas:
• Evaluar nuevas herramientas y tecnologías con el propósito de mejora continua; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encom iende el superior jerárquico.
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2.3.2.33

Departamento de Medios Digitales

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Medios Digitales

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Sistemas

Reporta: Subdirector/a de Medios Digitales

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas déla Dirección de 
Sistemas.

1. Actualizar las distintas páginas web del Gobierno del Estado.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Brindar apoyo en el manejo de contenido de las páginas web de 
Gobierno del Estado de Tabasco.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica _____________________________________________
Evaluar los diferentes 'manejadoras de contenido* y monitorear las actualizaciones de contenidos de las páginas web del Gobierno del 
Estado de Tabasco.

Funciones Especificas
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Permanentes:

• Dar mantenimiento y funcionamiento a web y portales del Gobierno del Estado en el dominio tabasco.gob.mx;
• Realizar el desarrollo de aplicaciones web y móviles que sean solicitadas por las Dependencias, Órganos y Entidades de la 

Administración Pública Estatal;
• Apoyar en requerimientos de imagen y diseño gráfico, solicitados por la Dirección General y otras Entidades;
• Apoyar en las transmisiones de televisión de los eventos del Gobierno del Estado;
• Mantener actualizada la documentación e información necesaria del Departamento, así como el correcto desempeño de las 

funciones encargadas;
• Realizar análisis y emitir opiniones en materia de su competencia, que le sean solicitadas por los demás Departamentos de la 

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

Periódicas:

• Informar periódicamente a la Subdirección, las actividades que competen al Departamento;
• Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Subdirección de Medios Digitales; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declara* ión Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

« Asistir a cursos de capacitación y seminarios; y
• Asistir a los eventos públicos o dvicos que le encomiende el superior jerárquico.
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2.3.23.4

Departamento Legal

Objetivo: Noapüca.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento Legal

Número de Personas en el Puesto:

Área de Adscripción: Dirección de Sistemas

Reporta: Subdirector/a deMedios Digitales

Supervisa: Ninguno

4 Contactos Internos I -
Con; Para:

1. Todas las Unidades Administrativas de la DGTIC

2. Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia.

1. Revisar el cumplimiento de las normas, lincamientos y políticas 
aplicables a los sistemas a cargo de ia DGTIC.

2. Revisar y validar normas, políticas, imeamientos relacionados a la 
aplicación de los sistemas a cargo de la DGTIC.:

Contactos Externos
Con: Para:

1. Coordinación General de Asuntos Jurídicos. 1. Solicitar asesorías relacionadas a la aplicación de normas, políticas y 
llneamientos para los sistemas.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES.

Función Genérica ______________ __________ ;_______  ' ________ ' _______  ; - - _____________ -
Supervisar el cumplimiento de ia normatividad aplicable en el uso racional dé las tecnologías de ia información y comunicaciones, a cargo 
de la DGTIC, implementados en las Dependencias, Órganos y Entidades de ¡a Administración Pública Estatal.4

Funciones Específicas
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Permanentes:

• Acordar con la Subdirección el despacho de los asuntos de competencia del Departamento;
• Apoyar en la regulación'en el ámbito de sus atribuciones, la política de adquisición y administración de equipos informáticos y de 

comunicaciones de las Entidades, eh los términos de la legislación y normatividad aplicable;
• Actualizar con apego a las disposiciones el programa de automatización y digltallzación gubernamental, supervisando que la 

adquisición de los equipos informáticos se ajusten a los requerimientos técnicos;
• Participar en las políticas y lincamientos en materia de adquisición, administración y uso de las tecnologías de la información y 

comunicaciones de las Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pública Estatal;
• Ejecutar las políticas, normas y programas en materia de tecnologías de la información; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas;

• Informar a la Subdirección, las actividades que competen al Departamento;
• Asistir a las reuniones de trabajo que le encomiende la Subdlrección; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Asistir a cursos de capacitación; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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Coordinación de Administración y Finanzas

Objetivo: Coordinar las Unidades Administrativas, que ejerzan recursos presupuéstales, financieros y del Patrimonio del Estado« aplicando las
normas y procedimientos, que deberán ejercer en el ámbito de su competencia, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones jurídicas 
y administrativas aplicables.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Coordinador/a de Administración y Finanzas

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Secretarla de Administración e Innovación Gubernamental

Reporta: Secretario/a de Administración e Innovación Gubernamental

Supervisa: 2 Directores/as Generales, 3 Directores/as “A ' y 1 Secretaria

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Para:

1. Controlar y administrar los recursos financieros de la Secretaria; 
Coordinar y supervisar la administración y control del Patrimonio del 
Estado; Supervisar los servicios de transporte aéreo del Estado; 
Coordinar con las Unidades Administrativas de la' Secretaria la 
atención de ios requerimientos de servicios, suministro de bienes e 
insumos necesarios para la operación de la residencia oficial del 
Ejecutivo..

Contactos Externos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas de la Secretarla de 
Planeación y Finanzas.

2. Todos los Entes Públicos, que por atribudones relacionadas 
al Patrimonio del Estado, le correspondan a la Secretaría.

Para:

1. Establecer las normas y procedimientos internos que deberán observar 
las Unidades Administrativas para el ejercido de los recursos 
presupuéstales para la comprobación y justificadón del gasto.

2. Coordinar y supervisar la administradón y control del Patrimonio del 
Estado.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fundón Genérica_______________________________________ __________________________________ __________
Administrar los recursos presupuéstales, financieros y patrimoniales a cargo de la Secretaria.

Funciones Especificas_______________________ __________________________
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ionar ante la Secretaría de Planeación y  Finanzas, previo acuerdo con el Secretario, la autorización, asignación y adecuaciones al 
upuesto de la Secretarla;
ndir a las Unidades Administrativas de ia Secretaría, directrices 'y criterios técnicos para ei proceso interno de programación, 
upuestación, así como garantizar dicho proceso y evaluar el ejercicio presupuesta), de conformidad a lo establecido a la 
natividad aplicable;
íjnistrar los recursos financieros asignados a la Secretaria;
ementar los mecanismos que permitan racionalizar, mejorar el aprovechamiento y vigilar la correcta aplicación de las partidas de 
upuesto asignado y el ejercicio de la Secretaría; . ~ 
jpner, previo acuerdo con el Secretario, las normas y procedimientos internos que deberán observar las Unidades Administrativas 
ejerzan recursos presupuéstales de la Secretarla, para la comprobación y/o justificación del gasto, a fin de dar cumplimiento a las 
osiciones jurídicas aplicables;
’ulr la operación y actualización de los registros en los sistemas de presupuesto, contabilidad y patrimonio que correspondan a la 
etaría en el ámbito de su competencia;
Dbar los avances físicos y financieros dei presupuesto ejercido a laSecretaría; 
solidar la información contable y presupuestal de la Secretarla;
tonar ante la Secretaría de Planeación y Finanzas la asignación del fondo revolvente, así como determinar y autorizar la 
nación del mismo al interior de la Secretaria;
:»ar y autorizar las transferencias electrónicas que se realicen con las cuentas bancadas de la Secretaría y supervisar el trámite
ispondiente al pago de las obligaciones que contraiga esta misma por las actividades inherentes a su operación;
nar y aprobar ia dotación de combustible de la Secretaria;
lorcionar la información requerida por entes fiscalizadores;
esentar a la Secretaria en asuntos relativos al presupuesto;
entar las políticas que en materia de patrimonio correspondan, e instrumentar las acciones necesarias para su mejor 
vechamiento; •
inizar y vigilar la administración del patrimonio del Estado en el ámbito de competencia de la Secretaria, con la participación de 
«pendencias, Órganos y Entidades, según corresponda;
jisar ante la Coordinación Catastral y Registral de la Secretaría de Planeación y Finanzas, y el Catastro Municipal, la inscripción, 
icación y conciliación de los bienes inmuebles a favor del Gobierno del Estado;
'diñar y validar el correcto registro contable de los bienes muebles e Inmuebles que integren el patrimonio de la Secretaría;
•dir cuando sea requerido las constancias de no adeudo solicitadas para efecto de los procesos de entrega y recepción de la 
etaría;
'diñar que las aeronaves del Gobierno del Estado, estén en óptimas condiciones para su uso y cuenten con los manuales de 
tenimiento, de operación y certificaciones vigentes;
rdinar y supervisar los procedimientos de adquisición, enajenación y recepción de donaciones de bienes inmuebles, así como las 
ones relacionadas con el otorgamiento de concesiones sobre inmuebles del Estado, competencia de la Secretaría, en términos de 
irmatividad aplicable;
revisar el cumplimiento de los servicios, suministro de bienes e insumos necesarios para la operación inherente a la residencia 
al del Poder Ejecutivo Estatal, sean tramitados ante las Unidades Administrativas que correspondan de ia Secretarla; y 
demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas
• Pro
• Infc
• Tra 

pre
• Intf
• Ase 

del
• Efe

mover la aplicación de las normas, políticas y sistemas presupuéstales para la ejecución del gasto de la Secretaria; 
rmar el presupuesto autorizado a los programas de las Unidades Administrativas de la Secretaría;
mitar ante la Secretaria de Planeación y Finanzas, previo autorización del Secretario, la autorización, asignación y adecuaciones al 
supuesto de la Secretarla;
grar el programa anual de inversión en colaboración con las Unidades Administrativas de la Secretaría;
sotar al Secretarlo para la adecuada toma de decisiones en materia de presupuesto, contabilidad y administración del Patrimonio 
Estado; y
rtuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuale: 

• Asi: tir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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Dirección de Normatividad y Seguim iento Presupuesta!

Objetivo: Coordinar las actividades relacionadas con el control del presupuesto asignado a la Secretaria, vigilando el comportamiento del gasto 
público que se generen en cada una de las Unidades Administrativas.

I) DATOS GENERALES.

Nombre de) Puesto: Director/a de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

Número de Personas en e l Puesto: 1

Área de Adscripción: Coordinación de Administración y Finanzas

Reporta: Coordinadpr/a de Administración y Finanzas

Supervisa: 1 Subdirector/a

Contactos Internos
Con: Para:.

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría. 1. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambiar
información para gestionar lo relacionado en materia presupuestal y i 
financiera.

Contactos Externos
Con: Para:

j . Dependencias, Órganos y Entidades de 1a Administración 
Pública Estatal.

. 1. Controlar los recursos presupuéstales y partidas centralizadas.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Ejercer las funciones que le sean encomendadas por el superior jerárquico, asi como las que establece el Reglamento Interior y el Manual de 
Organización de la Secretaria.

Funciones Especificas
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Permanentes;

• Vigilar el manejo adecuado de los recursos presupuestarios asignados a las Dependencias y órganos Desconcentrados del 
Gobierno del Estado, proponiendo criterios de austeridad, racionalidad y transparencia en la administración de dichos recursos;

• Generar información para realizar estadísticas relacionado con el ejercicio del gasto público de la Secretarla;
• Examinar y supervisar las peticiones de adecuaciones presupuestarias por parte de las Unidades Administrativas de la Secretaria;
• Participar en los estudios, informes y reportes sobre el comportamiento del gasto público de la Secretaria y generar la información 

que se requiera para la proyección y cálculo de los egresos de la Administración Pública, para hacerlo del conocimiento de la 
Secretarla de Pianeación y Finanzas;

• Participar en la integración de la información para la presentación del Informe de Gobierno, en lo correspondiente a las actividades 
u obras llevadas a cabo por la Secretarla;

• Contribuir en las adecuaciones presupuestarias de las partidas centralizadas de las Dependencias y órganos de la Admiración 
Pública Estatal en materia de gasto público, con la participación que corresponda a la Secretarla de Pianeación y Finanzas;

• Administrar los sistemas y registros vinculados con la vigilancia del ejercicio del gasto público y del presupuesto general de 
egresos conforme a la legislación y la normatividad aplicable;

• Vigilar la operación desconcentrada del proceso de adquisición de los servicios de la Administración Pública, conforme a la ley en 
la materia, así como, fijar, regular y em itir, en coordinación con la Secretaría de Contralorla, los criterios y lincamientos que 
fortalezcan la desconcentración en materia de adquisición, arrendamiento, suministro, registro almacenamiento de bienes y 
servicios; y

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

Periódicas;

• Informar a la Coordinación, respecto de las actividades que competen a las Unidades Administrativas;
• Colaborar en la integración del Programa Operativo Anual de la Secretarla, de acuerdo con los lineamientos y objetivos 

establecidos en el Plan Estatal de Desarrollo; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Eventuales:

• Participar en las reuniones de trabajo competentes; y 
. • Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.1.1 ;

Subdireccidn de Normatividad y SeguimientoTreSupuestal

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesta: Subdirector/a de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Normatividad y Seguimiento presupuestal

Reporta: Directdr/a de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

Supervisa: 4 Jefes/as de Departamento "A"

Contactos Internos
Con: . : 

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría.

Para:

1, Apoyar y dar seguimiento a las actividades encomendadas por la 
Direcdón relacionadas en materia de normatividad presupuesta!,

Contactos Externos
Con;

1. Dependencias, Órganos y Entidades del Gobierno de Estado.

Para:

1. Proponer planes y programas en materia de normatividad y seguimiento 
presupuestario.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica __________ , ■ __________ . ________________ _____________________
Supervisar y vigilar el cumplimiento de las normas, políticas, funciones y procedimientos administrativos.

Funciones Especificas
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Permanentes:

• Vigilar el manejo adecuado de los recursos presupuestarios asignados a las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, 
tratándose de partidas centralizadas;

• Participar en la elaboración de información estadística relacionado con el ejercicio dei gasto público de la Secretaria;
• Analizar y supervisar las solicitudes de adecuaciones presupuestarias de la Secretaría;
• Participar en los estudios, informes y reportes sobre el movimiento del gasto público de la Secretaría;
• Colaborar con.la Secretaría de Planeación y Finanzas en (a operación de las ampliaciones, transferencias y reducciones efectuando ••

la validación de las adecuaciones presupuestarias de las partidas centralizadas de las Dependencias, Órganos de la Administración 
Pública Estatal en materia de gasto público; y - . . . . .

• Las demás quele encomiende el superior jerárquico y la normativídad aplicable.

. Periódicas:

« Informar a la Dirección, respecto a las actividades que competen a la Unidad Administrativa;
• Colaborar en la integración de! anteproyecto del presupuesto anual de la Secretaría,'de acuerdo con los lincamientos y objetivos 

establecidos en eí Plan Estatal de Desarrollo;
• Participar en las actividades correspondientes ai cierre del Ejercicio Presupuesta! de cada año Fiscal, verificando la  coincidencia de 

los registros de la Secretaria con ios de ia Dirección General de Programación Presupuestaria de la Secretaría de Planeación y 
Finanzas;

« Recabar la información para la integración de la presentación del informe de Gobierno, en lo correspondiente a las actividades 
llevadas a cabo durante el ejercicio fiscal por la Secretaría; y

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

Eventuales:.

• Participar en las reuniones de trabajo; y
» Asistir a los eventos públicos o cívicos que ie encomiende el superior jerárquico.

Tabasco
camota contigo »
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3.1.1.1

Departamento de Política Presupuestal

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Política Presupuestal

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

Reporta: Subdirector/a de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla.

Para:

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

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Elaborar ios planes y programas en materia de políticas presupuéstales 
para brindar un servicio ágil y eficiente.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica ____________________________________________________________________________________________________ __________________________________
Elaborar y revisar el presupuesto de las Unidades Administrativas, asi como el cumplimiento dei devengo de los compromisos 
presupuéstales adquiridos de la Secretarla.

Funciones Específicas
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i Permanentes:

• Colaboraren la formulación de lineamientos, normas y políticas que orienten, regulen y racionalicen el Gasto Público en los 
■ diversos capítulos que integran el Presupuesto de Egresos de laSecretaría;

• Participar en las actividades correspondientes ai cierre del ejercicio presupuesta! de cada año fiscal, verificando que los registros.de 
ia Secretaría coincidan con las afectaciones realizadas por la Dirección de Política Presupuesta! de la Secretaría de Planeación y 
Finanzas;

» Regular kas recursos presupuestarios asignados a la Secretaría; I
• Establecer los mecanismos para la correcta aplicación de compromisos de gasto corriente e inversión en las partidas

correspondientes, con respecto al presupuesto asignado á la Secretaría; . ................
• Vigilar los procesos de conciliación presupuestal de los recursos autorizados a la Secretaría;
• Proponer criterios de innovación en cuanto a la aplicación de política presupuestal; y
• Las demás qué le encomiende el superior jerárquico y ia normatividad aplicable.

• Participaren ¡a integración del anteproyecto de presupuesto de egresos de la Secretaria;
• Asésorar a las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo y Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría, en ¡a aplicación 

’de normas y procedimientos en materia presupuesta!;
• Informar a ia Dirección, las actividades que competen a! Departamento;
• Asistir a ¡as reuniones de trabajo que le indique ei superior jerárquico; y
• Efectuar la Entrega Recepción y ¡a Declaración Patrimonial ante la 5ECOTA8.'

Periódicas:

Eventuales:

* Asistir a ios eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.1.1.2 .

Departamento de Revisión y Afectación Presupuestal

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Revisión y Afectación Presupuestal

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Dirección de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

Reporta: Subdirector/a de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con: Para:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría. 1. Coordinar y dar seguimiento a las actividades e intercambiar 
informadón y conjuntar esfuerzos afines.

Contactos Externos
Con: Para:

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

1. Coordinar planes y programas para brindar un servido ágil y eficiente.

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica________________ - _______________________
Ejercer las fundones que le sean encomendadas por la Dirección y Subdirección de Normatividad y Seguimiento Presupuesta!.

Fundones Específicas
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Pem tanentes:

• Regular los recursos presupuestarios asignados a la Secretarla;
• Elaborar informes sobre el comportamiento del gasto público vinculado con las atribuciones dé la Secretaria, asi como participar 

en la instrumentación del anteproyecto del presupuesto, en materia de su competencia, para el análisis e integración de los 
proyectos de presupuesto de ingresos y egresos, de acuerdo a la normatividad aplicable y los objetivos establecidos en el Plan 
Estatal de Desarrollo;

• Detectar, cuantificar y proponer a la Subdirección, las acciones prioritarias dérivadas de la evaluación del ejercicio del gasto déla 
Secretaría;

• Analizar y validar las solicitudes de adecuaciones presupuestarias de la Secretaría; — •-
• Revisar y asegurar que la aplicación del gasto de las Unidades Administrativas de la Secretaría, se efectúe en la partida y proyecto 

correspondiente;
• Participar en las actividades correspondientes al cierre del ejercicio presupuestal de cada año fiscal, verificando la coincidencia de 

los registros de la Secretaría en correlación de la Dirección General de Programación y Presupuestaria de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas;

• Llevar a cabo las evaluaciones presupuestarias trimestrales de la Secretaría, en contraste con las afectaciones de la Dirección 
General de Programación Presupuestarla de la Secretaría de Planeación y Finanzas, para retroalimentar o corregir en su caso;

• Supervisar y verificar la disponibilidad presupuestaria de las partidas y proyectos que conforman el presupuesto de la Secretaría; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Perk idlcas:

• Controlar y supervisar que la aplicación del gasto en las partidas del presupuesto autorizado a la Secretaría, se realice con estricta 
observancia de la normatividad vigente y disposiciones legales aplicables; y

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

Ever tuales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.1.1.3

Departamento de Proceso de Órdenes de Pago

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Proceso de Órdenes de Pago

Número de Personas en el Puesto:

Área de Adscripción: dirección de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

Reporta: Subdirector/a de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

Supervisa: Ninguno

I Contactos Internos
Con:

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

Para: '

1. Dar seguimiento de actividades e intercambiar informé 
conjuntar esfuerzos afines.

>

don y

Contactos Externos
Con: Para:

1. Dependencias, Organos y Entidades de la Administración 1. Elaborar planes y programas en materia presupuestaria para brindar
Pública Estatal. , un servicio ágil y eficiente.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Revisar las órdenes de pagos y enviar a ia Secretaria de Planeación y Finanzas para él pago correspondiente, así como ejercer las funt 
pue le sean encomendadas por la Subdirección de Normatividad y Seguimiento Presupuesta!.

iones

Funciones Específicas
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Perm; nentes:

• Revisar las órdenes de pago que se elaboran a favor de los proveedores, prestadores de servicios y contratistas con cargo al 
presupuesto de ésta Secretaría, y remitirlas a la Dirección de Política Presupuestaria de la Secretaría de Planeaeión y Finanzas, para 
su afectación y trámite de pago;

• Establecer un control adecuado que permitan la identificación oportuna de ias órdenes de pago a favor de los proveedores, 
prestadores de servicios y contratistas;

• Vigilar dé manera continua el flujo de órdenes de pago de los proveedores, prestadores de servicios y contratistas;
• Atender las solicitudes y gestiones de proveedores, prestadores de servicios y contratistas, que demanden información sobre el 

trámite de las órdenes de pago en las que sean beneficiarios; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Periódicas:

• Proporcionar a la Subdirección de Contabilidad las órdenes de pago elaboradas con su respectiva documentación soporte original, 
para su registro, integración y resguardo;

• Verificar de la disponibilidad presupuestal de los proyectos y partidas que conforman el presupuesto de egresos de las distintas 
Dependencias y Entidades; y

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

Event Jales:

• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.1.1 .4

Departamento de Normatividad

Objetivo: No aplica.

I) DATOS G EN ER A LES .

Nombre dél P u esto ; Jefe/a del Departamento de Normatividad

Número de Perso nas en el 
Pu esto : 1 .

Á rea de A d scrip ció n : Dirección de Normatividad y Seguimiento Presupuesta! ,

Reporta : Subdirector/a de Normatividad y Seguimiento Presupuestal

S u p e rv isa : Ningúno

Contados intem os
Con:

,
1. Todas las Unidades Adm inistrativas adscritas a ia 

Secretaria.

Para:

1. Coordinar y dar seguimiento a las actividades e interca 
información y conjuntar esfuerzos afines.

rjbiar

Contactos Extem os
Con:

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

Para:

1. Dar seguimiento e intercam biar información para trabajos afín 3S.

II) D ESC R IPC IÓ N  DE FU N CIO N ES:

Función Genérica
Eje rcer las fundones que ie sean encomendadas por la Dirección y Subdirección de Normatividad y Seguimiento Presupuestal.

Funciones Específicas



8 DE SE PTIEMBRE DE 2018 PERIODICO OFICIAL 153

* *  . MANUAL D E ORGANIZACIÓN

Tabasco
cambín rontujo

►

Pern

'

.
.

mentes:

Apoyar el establecimiento de lincamientos básicos en materia presupuesta) apegados a  los ordenamientos juríd icos 
vigentes del Poder Ejecutivo de! Estado;
Revisar la aplicación de las normas establecidas para la adquisición de bienes, arrendamientos o prestación de servicios; 
Proponer los controles básicos para que eí ejercicio presupuestal se afecte en razón de los tiempos de ejecución de las 
obras, en apegó a la normatividad establecida de la Secretaría.
Aplicar criterios de innovación respecto de ias normas y procedimientos vigentes en materia presupuesta!;
Vigilar, atender y desem peñar las funciones encomendadas por el superior jerárquico;
Informar a  la Dirección ias actividades que competen al Departamento; y
Las demás que lé encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable. :

Perk

■ ■

dicas:

Asistir a  ja s  reuniones dèi subcomité de compras de te Secretarla a fin de reunir la información necesaria para la toma de 
decisiones, estableciendo sistem as que asegúren la transparencia eri el ejercicio de los recursos de la Secretaria ; 
Asesorar a las Dependencias, Órganos y Entidades dei Poder Ejecutivo y Ü nidadésde la Secretarla, en la  aplicación de 

- la s  normas y procedimientos vigentes;
A sistir a ta s  rauniones de trabajo que le indique el superior jerárquico; y 
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial an tela SECO TA B .

Ever lua ies: . ’

A sistir a los eventos públicos y cívicos que íe  indique et superior jerárquico.
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3.2

Dirección de Administración

Objetivo: Administrar los recursos financieros asignados a la Secretarla, observando que cu m ian  con- la normatividad vigente ^rt materia
finandera, presupuestal y contable, asi como vigilar la correcta integración de ios estados financieros.

I) DATOS GENERALES,

Nombre de l Puesto: Director/a de Administración

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Coordinación de Administración y Finanzas

Reporta: Coordinador/a de Administración y Finanzas

Supervisa: 2 Subdirectores/as, 1 Chofer y 1 Secretario/a

Contactos Internos
Con:

1. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Para:

1. Supervisar el manejo de los recursos financieros y presup 
asignados por concepto de fondo revolvente y val 
comprobación para su trámite de pago y contabilización.

.testales 
dar la

Contactos Externos
Con:

1. Secretarla de Planeación y Finanzas.

2. Secretaria de Contraloria.

3. Despacho externo de auditores y Órgano Superior de 
Fiscalización del Estado de Tabasco.

4. Institución Bancaria; Prestadores de servicios,

Para:

1. Tramitar las órdenes de pago y comprobaciones de recursos 
pago, atender disposiciones y lincamientos emitidos para el ejer< 
presupuesto.

2. Conciliar de manera trimestral los cambios que se realicen en c 
solventadón de observaciones de auditoria.

3. Atender y dar seguimiento a las solicitudes de información 
fiscalización de las partidas presupuéstales.

4. Mantener comunicación con el ejecutivo asignado

para su 
icio del

janto a

para la

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Supervisar, optimizar y controlar las funciones relacionadas a ios recursos financieros, la contabilidad y aquellas que sean encomenc 
por la Coordinación.

»das

Funciones Especificas
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Perm« nentes:

• : «matizar y proporiét aquellas acpiones y procedimientos.que tiendan« mejorar y agilizar el suministro y controi de; los recursos 
. financieros;

« Supervisar la correcta aplicación de la normatividad, procedimientos y medidas en materia contable, presupuestal y financiera

• Validar el registro cóntabje délas afectaciones de gastos qué se realicen en la Secretaria;
• Suministrar lós artículos de consumo que requieran las distintas Unidades Administrativas de la Secretarla; .
• Controlar ei fondo revolvente y efectuar el pago de servicios administrativos;
• Su pervhar y validar los estados financieros de la Secretaria;
• Colaborar activamente enei Consejo de Armonización Contable cuando asi se instruya; . . . .
.* Supervisar ia elaboración de documentos financieros y presupuéstales de fondo revolvente, servicios básicos, reintegros, y otros en el

ámbito de s.u competencia;
• Administrariás tétenlas bancadas dela Secretarte, su conciliación y  arqueodecajadel fondorevolyente de ia Secretaria;
• Vigilar y administrar la dotadón de eómbustible autorizado a las Unidades Administrativas de Ja Secretaría;
• Autoritartransfereñdas electrónicas para eipago de servicios personWés de la Secretaria;
• VígUar y coordinar W correcto r^ stroCor^ W e de los bienes muélales einmuebfesqúe integran ei patrinnonk) de €stado; y
• tas demás que le éncdm iendeelsuperior jerárquico y te normatmdad ápKcabíe.

Perió< [teas;

• ‘ Proveer la información solicitada por la tinidad deAsuntos Jurídicos y Transparencia;
> ... V jgífarque se efectúen lasconc¡#acior>es:«irwre él área contable, presupuesta! y patrimonio « .fin  *1* fetroalim entary corregir las 

afectaciones del ejercicio delpresupuesto de la Secretaria;
• Asistira reuniones de trabajo a las que sea requerida potsu superior jerárquico y deacuerdó alanorm atividad aplicable; y
• EféduarfeEnbefláRecepdónyfeDe^aciónPatrimoniáiameíaSEGOTAB.̂  *

Eventuales; ■„ / "  ' : ■ ' " ;  ■' • _

Validar las-solicitudes de pago de eventos. taies como Estimulo Económico por Antigüedad yPrem iadón de) Torneo de Futbol del
. Gobierno Centr^ feadccy.

’ "  « Asistiré lo s eventos públicos ócfvicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.2.1

Subdirección de Contabilidad

Objeti vo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Contabilidad

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Administración

Reporta: Director/a de Administración

Supervisa: 4 Jefes/as de Departamento "A"

Contactos Internos
Con:

1. Dirección de Administración.
2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaría.

Para:

1. Acordar y dar seguimiento administrativo a los asuntos establee
2. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercan 

información para conjuntar esfuerzos afines.

dos.
ibio de

Contactos Externos
Con:

1. Secretaría de Planeación y Finanzas.

2. Secretaría de Contraloría.

Para:

1. Atender las observaciones o aclaraciones relacionadas con los 
financieros y presupuéstales.

2. Dar seguimiento a las observaciones o aclaraciones relacionada 
informes financieros y presupuéstales.

riformes 

con los

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fundón Genérica
decepcionar, analizar y validar los estados financieros de la Secretaria aplicando los criterios y normas de'la Ley General de Contab 
Gubernamental.

iiidad

Funciones Especificas
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Perrr anentes:

■ Recepcionar la documentación, análisis y distribución para la contribución en los procesos administrativos que faciliten la 
generación de los informes financieros y presupuéstales;

> Orientar en el análisis documental, registro.contable y presupuestal sobre la base prevista en el marco normativo correspondiente;
• Aprobar y validar los informes financieros y presupuéstales de cada período previsto por la nórmatividad;
> Vigilar-que se recepcionen los documentos complementarlos de las distintas áreas relacionada con los informes financieros y 

presupuéstales; '*
> Aprobar y validar los informes financieros y presupuéstales de cada periodo previsto por la nórmatividad;
> Reportar las incidencias del personal y generar los trámites administrativos que correspondan; -
> Participar en el proceso de Armonización Contable; y
> Las demás que le encomiende el superior jerárquico y ia nórmatividad aplicable.

Peric dicas;

> Estudiar y proponer todas aquellas acciones, procedimientos y sistemas que tiendan a mejorar y agilizar el suministro de la 
información para la generación de información financiera y presupuesta!;

• Participar en la búsqueda de solicitudes de información requerida para Transparencia; y
> Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Even Cuales:

» Participar en las reuniones encomendadas; y
« Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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Ohjetjvo; No aplica. 

DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Revisión yControldeRegistro

Numero dePersonas en el Puesto: T

Área de Adscripción: ‘ • Directpr/ade Administración .

Reporta: . Subdirector/ade Contabilidad

Supervisa: 1 Jefe/a de Area

Contacto* Internos.
Con: ... '■ •

V. Todas las Unidades Administrativas de la Subdireccióo de 
Contabilidad. . ' '

Para:

1. Participar y colaborar enactlvidades en materia de armonizaciói 
■ ¡«égrapión de la cuenta pública. '

ien  la

ContactosExtem as
Con: . . ; .  V 
Ninguno.

Para: • •• . 
Ninguno.

II) CSSCRiraÓ N O E FUNCIONES:

Fundón Genérica
Analizar que el registro de tas. pólizas de ingresos y  diario cum planconlos lineamiemós y normas Omitidas porp) Consejo Nadonai 
Armortizadón Contable lCONAQ y tos Ordenamientos contenidos « v la  Ley General de Contabilidad Gubernamental UGCG), cuidando i 
la documentación comprobatoria anexa a las pólizas cum piañcon ios requisitos exigidos por e l OSFE. en cuanto a la comprobación 
gasto público.

de
lúe
de!

Funciones Específicas
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Periti anentes:

Revisar y asegurar que se los documentos del registro contable, cumplan con los ordenamientos del Manual de Contabilidad 
Gubernamental y se apliquen los lincamientos emitidos por el COÑAC, derivados de las Normas contenidas en la LGCG;
Recopilar y analizar las órdenes de pago y que éstas se hayan elaborado respetando los ordenamientos del Manual de 
Programación Presupuesto del Gobierno del Estado de Tabasco, en cuanto a que afecten las partidas correspondientes según el 
tipo del gasto público y que la documentación comprobatoria cumpla con los todos los requisitos exigidos por el órgano Superior 
de Fiscalización. : 1 
Recopilar y analizar los reportes de (os depósitos barrearlos por transferencias de la SEPLAF1N, asi como las fichas de depósitos 
bancarios por prestaciones laborales no cobradas y asignar e l número de pólizas de ingresos correspondiente;
Recopilar y  analizar las póUzas de cheques, transferencias electrónicas bancadas, oficios por reintegro de prestaciones no cobradas 
y asignar número de pólizas de egresos correspondiente;
Resguardar e integrar a sus archivos correspondientes y en orden cronológico tas pólizas de ingresos y diario con su respectiva 
documentación comprobatoria; y
Las demás que le encomiende el superior Jerárquicoy la normatividad aplicable.

Perió dicas:

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

Éven
■ i

uales:

Participar en las reuniones que la Dirección le encomiende; y • 
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.2.1.2

Departamento de Registro Contable y Control Presupuestal

Objetivo: No aplica,

i) DATOS GENERALES. .

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Registro Contable y Control Presupuesta!

Número de Personás en el Puesto: í  v . .

Área de Adscripción: Dirección de Administración

Reporta: Subdirector/a de Contabilidad

Supervisa: 1 Jefe/a de Área, 1 Profesional en Estadística

Contactos internos ,
Con: ' ■

V. Todas las Unidades Administrativas dé la Coordinación dé 
Administración y f  inanzas.

Para:

1, Solicitar toda la documentación soporte dé las operaciones rea 
por la Entidad para sus registros contables, así como ia devolui 
las mismas una vez registrado en el sistema contable con sus < 
pólizas,

liradas 
ión de 
ebidas

Contactos Externos
Con: : T  ' •

1. Secretaría de Planeación y Finanzas, y Secretaria de 
Contrataría.

Para:

1. Entrega de los estados e  información financiera y presupuestal.

fl) DESCRIPOÔN DE FUNCIONES:

Fundón Genérica ‘ .
Recopilar, procesar, codificar y contabilizar los differentes comprobantes por conceptos de activos, pasivos, ingresos, egresos, medí 
registros numéricos de la contabilización dé cada una de las operaciones, para la integración y emisión de la informadón financie 
presupuestal de ia Entidad.

inte 
ra y

Funciones Específicas
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Pernru nenies:

• Verificar la aplicación de las leyes y normas en los registros contables y en la elaboración de la información financiera;
• Integrar un control de los reintegros de sueldos con el fin de corroborar el correcto registro y pago del impuesto sobre nómina 

estatal;
• Elaborar conciliaciones mensuales con el almacén;
• Realizar mensualmente conciliaciones con la Dirección de Administración del Patrimonio del Estado;
• Analizar, procesar y contabilizar comprobantes;
• Elaborar conciliaciones presupuéstales con el Sistema de Hacienda Pública para reflejar resultados oportunos; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable. “

Perióc ¡cas:

• Gestionar la emisión y la entrega de los estados e información financiera y presupuesta! mensual y del ejercicio, que serviré para la 
integración de la cuenta pública; y

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

Event rales:

• Analizar y actualizar el catálogo de cuentas de acuerdo a los requerimientos emitidos por el COÑAC
• Dar seguimiento a las solicitudes de transparencia; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.2.1.3

Departamento de Información y Documentación Contable

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Información y Documentación Contable

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Administración

Reporta: Subdirector/a de Contabilidad

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

Contactos Internos
Con:

1, Dirección de Administración y Subdirección Financiera.

2. Direcciones Generales, Direcciones, Subdirecciones y 
Departamentos de la Secretarla.

Para:

1. Colaborar en la toma d e . decisiones y acuerdos derivados 
supervisión y control del proceso administrativo, financiero y cc 
de la Secretaría.

2. Participar en la solicitud y recepción de la información que per 
mejora continua relativa al puesto y sus funciones.

de la 
ntable

nita la

Contactos Externos
Con:

1. Secretaría de Planeación y Finanzas del Estado de 
Tabasco.

2. Dirección de Transparencia y Acceso a la Información.

%

Para:

1. Coadyuvar en la aplicación de lineamientos, manuales y ac 
emitidos por la Secretaría de Planeación y Finanzas para el ejerc 
los recursos públicos.

2. Participar en la aplicación de la Ley de Transparencia y Acce. 
Información Pública.

jerdos 
ció de

o a la

11} DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Supervisar y verificar que el ejercicio del gasto presupuestal (Egresos) se aplique correctamente en apego a los manuales, norm 
lineamientos emitidos por las Instancias estatales ejecutoras del gasto público.

>s y

Funciones Especificas
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Peri nanentes:

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

servicios, y de transparencia y acceso a la información pública;
• Gestionar el pago del 3% sobre nómina;
• Validar la información de los requerimientos de auditoria; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Per ódicas:

• Participar en la integración de la información financiera mensual;
• Participar en la integración de la cuenta pública anual de la Secretada;
• Integrar trimestralmente la información mínima de oficio de la Dirección de Administración para el portal de transparencia de la 

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

Ev< ntuales:

• Participar y colaborar en los procesos de auditoría interna y externa;
• Asistir a los cursos de capacitación y adiestramiento que proporciona ia Secretaría;
• Participar en los talleres y conferencias sobre contabilidad gubernamental que promóciona la Secretaria de Planeación y Finanzas;

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

Departamento de Conciliación Contable

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Conciliación Contable

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Administración

Reporta: Subdirector/a de Contabilidad

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con:

1. Departamentos de la Subdirección de Contabilidad.

2. Coordinación de Modernización Administrativa e Innovación 
Gubernamental.

Para:

1. Entrega de los diversos reportes de las conciliaciones y d< 
revolvente, de pólizas contables y de recepción.

2. Ser enlace para las modificaciones y actualizaciones de los rr 
administrativos de la Coordinación.

fondo

anuales

Contactos Externos
Con:
Ninguno.

Para:
Ninguno.

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Capturar, identificar, analizar y conciliar las órdenes de pago con la finalidad de la correcta ejecución de los tiempos e información cor 
para la emisión de los estados financieros.

table

Funciones Especificas
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Pe manente*:

• Integrar la información para la conciliación de cuentas contables y presupuéstales;
• Apoyar en la captura de las pólizas de diario en el Sistema Contable;
• Actualizar los proveedores y los pagos recibidos de la Secretarla de Planeación y Finanzas;
• Analizar el cotejo de cuentas con su debido soporte;
• Integrar la información para el llenado de estados financieros;
• Codificar las pólizas contables; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

• Entregar las conciliaciones contables de fondo revolvente, de proveedores, de cuentas por cobrar, de deudores diversos y de 
viáticos del 3%;

• Entregar los reportes de antigüedad de saldos, de activos y pasivos; •
• Entregar los momentos presupuéstales para el estado de clasificación administrativa;
• Contabilizar contratos, pedidos y devengos; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

P* riódicas:

Ev entuales:

• Apoyar en la elaboración de los estados e información financiera y presupuesta!;
• Dar seguimiento a los oficios de transparencia; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.2.2

Subdirección Financiera

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Subdirector/a déla Subdirección Financiera

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Administración

Reporta: Director/a de Administración

Supervisa: 4 Jefes/as de Departamento "A”

Contactos Internos
Con:

1. Dirección de Administración.

2. Subdirección de Contabilidad.
3. Departamentos de la Dirección de Administración.
4. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Para:

1. Coadyuvar a tomar decisiones, acuerdos y firma de docui 
financieros, solicitudes y trámites a realizar.

2. Tramitar los documentos financieros para su resguardo.
3. Orientar los procedimientos inherentes a sus funciones.
4. Supervisar la asignación y comprobación de fondo revolvente.

lentos

Contactos Externos
Con:

1. Secretaria de Pianeación y Finanzas.

2. Proveedores y/o prestadores de servicio.

Para:

1. Supervisar que se gestione oportunamente las comprobad 
trámites relacionados al manejo del recurso financiero.

2. Supervisar las contrataciones y trámites de pago de servicios.

>nes y

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Fundón Genérica
Controlar y supervisar el manejo de los recursos financieros y presupuéstales reladonados con la operadón inmediata de las Unic 
Administrativas de la Secretaria.

ades

Fundones Especificas
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Pen lanentes:

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

• Realizar las reposiciones de fondo fijo revoivente asignadas a las Unidades Administrativas, verificando que la documentación 
comprobatoria reúna los requisitos fiscales y de control interno establecidos en ia normatividad vigente;

• Vigilar el procedimiento de elaboración de documentos financieros tramitados ante la Secretaria de Planeaclón y Finanzas para su •* 
pago;

• Supervisar la integración de la documentación comprobatoria original de los documentos financieros, para remitirse, a la 
■ Subdirección de Contabilidad, así como los movimientos bancarios para el registro e integración de los estados financieros de la
Secretaria;

• Supervisar el proceso de elaboración de órdenes de pago relacionadas a ios servicios personales;
• Realizar la dispersión de nómina a través de la banca electrónica de manera quincenal;
• Orientar al Departamento de Pago de Servicios para llevar a cabo las solicitudes de contratación directa al Comité de Compras del 

Poder Ejecutivo;
• Supervisar al Departamento de Pago de Servicios en la contratación de servicios tales como: alimentación, traslado de valores, 

mantenimiento, arrendamiento, suministros, timbrado de nómina y los que soliciten las Unidades Administrativas de la Secretarla;
• Supervisar el proceso de reintegro de sueldos y recursos no utilizados en órdenes de pago ante la Secretarla de Planeación y 

Finanzas;
• Supervisar las cuentas bancadas de fondo revoivente y pago de nóminas; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Peri Jdicas:

• Revisar en forma mensual la conciliación bancada y el arqueo del fondo fijo revoivente de la Secretarla;
• Supervisar la elaboración de bitácoras de combustible de manera mensual así como su correcta aplicación; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Ève ituales:

• Supervisar el proceso de solicitud para la elaboración de cheques para el evento denominado 'Estimulo Económico por 
Antigüedad' el cual se celebra anualmente los días 09 de Junio;

• Supervisar el proceso de la solicitud para la elaboración de cheques para el evento denominado ‘ Premiación del Torneo de Fútbol 
del Gobierno Centralizado’ ; y

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



168 PERIODICO OFICIAL 8 DE SEPTIEMBRE D E 2018

■ sfa

Tabasco ^
cantate comiçe

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

SAIG CAF DA SF DOP 

3.2.2.1

Departamento de Órdenes de Pago

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Órdenes de Pago

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Administración

Reporta: Subdirector/a de la Subdirección Financiera

Supervisa: 1 Trabajador/a Social, 1 Profesionista, 1 Jefe/a de Proyecto

Contactos Internos
Con:

1. Departamento de Conciliación Bancaria.

2. Departamento de Fondo Revolvente.
3. Departamento de Pago de Servicios.

4. Subdirección Financiera y Subdirección de Contabilidad.

Para:

1. Proporcionar información de los documentos financieros de 
revolvente, servicios básicos y servicios personales, para su seguii 
de pago.

2. Elaborar los documentos financieros relacionados al fondo revolví
3. Elaborar los documentos financieros de los servicios básicos y f; ■ 

derivadas de contrataciones directas previamente autorizadas 
Comité de Compras del Poder Ejecutivo.

4. Atender las indicaciones de trámites.

fondo
ripiento

nte. 
cturas 
por el

Contactos Externos
Con:

1. Dirección de Política Presupuestaria de la Secretarla de 
Ptaneación y Finanzas.

Para:

1. Tramitar los documentos requeridos para su pago correspondienti

.11) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Elaborar documentos financieros de fondo revolvente, servicios básicos, servicios personales y facturas derivadas de contrataciones dire 
previamente autorizadas por el Comité de Compras del Poder Ejecutivo det Estado, en e< Sistema Electrónico de Gestión Gubernamental.

:tas

Funciones Especificas
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Permi nentes:

Recopilar documentación de fondo revolvente, servicios básicos, servicios personales y facturas derivadas de contrataciones 
directas previamente autorizadas por el Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado, a fin de elaborar los documentos 
financieros;
Asignar la partida presupuesta) y proyecto de acuerdo al gasto que corresponda;
Elaborar documentos financieros de fondo revolvente, servicios básicos, servicios personales y facturas derivadas de 
contrataciones directas previamente autorizadas por el Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado; \ 
Integrar los lotes de documentos'financieros para el trámite de firmas;
Integrar los documentos financieros para tramitarlos ante la Secretaria de Planeación y finanzas, de acuerdo a la normatividad 
aplicable;
Integrar la documentación comprobatoria original de los documentos financieros elaborados por el Departamento; y 
Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Perió

1

licas:

Elaborar la ministración de recursos que la Secretaría de Planeación y finanzas autoriza para los gastos del fondo revolvente de la 
Secretarla de Administración e Innovación Gubernamental;
Analizar la base de datos del Sistema Electrónico de Gestión Gubernamental de manera mensual las afectaciones presupuéstales, 
para evitar duplicidad de registros; y
Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Event uales:

Atender las solicitudes de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia; y 
Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

•
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3.2.2.2

Departamento de Pago de Servidos

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Pago de Servicios

Número de Personas en el Puesto: V

Área de Adscripción: Dirección de Administración

Reporta: Subdirector/a de la Subdirección Financiera

Supervisa: 1 Jefe/a de Departamento "B“,1 Jefe/a dé Area, 1 Jefe/a de Proyecto

Contactos Internos
Con:

1. Departamento de Conciliación Bancaria.

2. Departamento de Órdenes de pago.

3. Subdirección Financiera.

4. Dirección General de Enlace Operativo y Dirección de 
Transporte Aéreo del Gobierno del Estado, Dirección de 
Normatividad y Seguimiento Presupuesta!, Unidad de 
Asuntos Jurídicos y Transparencia.

Para:

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

2. Proporcionar las facturas o recibos para la elaboración de la or 
pago correspondiente a ios servicios básicos;

3. Atender las indicaciones de trámites y procedimientos inhere 
Departamento;

4. Atender las solicitudes de pagos de servicios inherentes a la Direci

illizan a 

Jen de 

ites al 

:¡ón.

Contactos Externos
Con:

1. Dirección de Política Presupuestaría de la Secretarla de 
Planeación y Finanzas.

2. Proveedores y prestadores de servicios.

Para:

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

2. Gestionar facturas para trámite de pago y entrega del docu 
financiero a los beneficiarios.

irtidas

mentó

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Integrar la documentación correspondiente para realizar la contratación, trámite y seguimiento de pago de servicios básicos de la Secret iría.

Funciones Específicas
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Perm, nentes:

• Gestionar carta de compromiso y números de contratos en la Dirección de Normatividad y Seguimiento Presupuestal para realizar 
la afectación presupuestal correspondiente;

• Recepcionar las facturas de los servicios básicos y contrataciones directas de las Unidades Administrativas de la Secretaría;
• Elaborar compromisos presupuéstales en el Sistema Electrónico de Gestión Gubernamental Hacienda Pública de la Secretarla de 

Finanzas;
• Recepcionar las solicitudes del suministro de alimentos en el Sisterr)a Electrónico de Comidas de la Secretaría de las Unidades . 

Administrativas;
• Atender las solicitudes de abastecimiento de combustible de las Unidades Administrativas de la Secretaría;
• Elaborar el prorrateo de gastos de los servicios básicos de las Dependencias que integran el Centro Administrativo;
• Informar a las Dependencias de las afectaciones presupuéstales a su presupuesto por pago de los servicios básicos;
• Gestionar el registro de contratos de partidas centralizadas en la Dirección de Política Presupuestal de la Secretaría de Planeación 

y Finanzas, y con la Dirección de Normatividad de Seguimiento Presupuestal de la Secretaria;
• Atender las solicitudes de servicio de la Dirección de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado y la Dirección General de Enlace 

Operativo;
• Gestionar la elaboración y validación de contratos ante la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia;
• Gestionar las autorizaciones de adjudicación directa ante el Comité de Compras del Poder Ejecutivo; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

• Gestionar las solicitudes de cancelación parcial y total de compromisos de partidas centralizadas y descentralizadas en el Sistema 
Electrónico de Gestión Hacienda Pública de la Secretaría de Planeación y Finanzas;

• Atender las solicitudes de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia de la Secretarla; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.

Perió< ticas:

• Elaborar reportes del pago de los servidos básicos y suministro de combustible; y
• Efectuar la Entrega Recepción y  la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Event jales:
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3.2.13

Departamento de Fondo Revolvente

Objetivo: No aplica.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Fondo Revolvente

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Administración

Reporta: , Subdirector/a de la Subdirección Financiera

Supervisa: Ninguno

Contactos Internos
Con:

1. Departamento de Órdenes de Pago.

2. Todas las Unidades Administrativas de la Secretaria.

3. Subdirección Financiera y Departamento de Conciliación 
Bancada.

Para:

1. Analizar y tramitar los oficios enviados por las Unidades Admi 
con sus debidas comprobaciones que tienen asignado fondo i 
para la elaboración de órdenes de pago.

2. Solicitar la debida comprobación del fondo revolvente, de aci 
lineamientos establecidos en el Manual de Normas Presupues 
la Administración Pública del Poder Ejecutivo del Estado de Tal

3. Tramitar la reposición de fondo revolvente.

listrativas
evolvente

erdo a los 
arias para 
tasco.

Contactos Externos
Con:

1. Dirección de Polfticas Presupuestarias de la Secretaria de 
Planeación y Finanzas.

Para:

1. Gestionar los documentos financieros de la ministración d 
inicial.

i recursos

II) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Gestionar el trámite de los recursos financieros, mediante fondo revolvente con el objeto de sufragar gastos o erogaciones de poca c tantía.

Funciones Especificas
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Perr íanentes:

• Recopilar y revisar documentación comprobatoria de gastos de fondo revolvente para tramitar al Departamento de Órdenes de 
Pago;

• Analizar saldos de partidas presupuéstales para el trámite de documentos de fondo revolvente;
• Elaborar de manera mensual el arqueo de caja de fondo revolvente de la Secretaria;
• Actualizar la información referente a los fondos revolventes asignados a las Unidades Administrativas de la Secretaría;
• Elaborar la relación de viáticos para la integración del pago del porcentaje correspondiente sobre nómina; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividad aplicable.

Peri >dicas:

• Elaborar oficio para notificar a las Unidades Administrativas la fecha de cierre mensual para el trámite de documentos 
comprobatorios de gastos de fondo revolvente;

• Tramitar de manera trimestral a la Subdirección de Contabilidad, la relación de viáticos efectivamente pagados del personal 
correspondiente de cada Unidad Administrativa;

• Elaborar informe de cajas de fondo revolvente tramitados durante el mes; y
• Efectuar la Entrega Recepción y la Declaración Patrimonial ante la SECOTAB.

Ever tuales:

• Realizar conciliación de los saldos presupuéstales de fondo revolvente;
« Elaborar la integración de viáticos internacionales;
• Elaborar la integración de la comprobación de ministradón de recursos de fondo revolvente;
• Atender las solicitudes de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.2.2.4

Departamento de Conciliación Bancaria

Objetivo:

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Conciliación 8ancaria

Número de Personas en el Puesto: 1

Área de Adscripción: Dirección de Administración

Reporta: Subdirector/a de la Subdirección Financiera

Supervisa: 1 Supervisor/a, 1 Analista Programador

Contactos Internos
Con:

1. Departamento de Órdenes de Pago.
2. Departamento de Fondo Revolvente.

3. Departamento de Pago de Servicios.

4. Subdirección Financiera.

5. Subdirección de Contabilidad, Secretaría Particular de la 
Secretarla, Subsecretaría de Recursos Humanos.

Para:

1. Proporcionar documento financiero de servicios personales.
2. Recopilar información para la reposición de fondo revolvente 

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

por la Secretaria de Planeadón y Finanzas.
4. Atender las indicaciones de trámites y procedimientos inherer 

Departamento.
5. Integrar información de movimientos bancarios.

de las 

zados 

tes al

Contactos Externos
Con:

1. Secretaría de Planeadón y Finanzas.
2. Instituciones bancadas.
3. Compañía Mexicana de Traslado de Valores.

Para:

1. Recopilar informadón referente al pago de documentos financiero
2. Proporcionar apoyo en la informadón finandera de la Secretaría.
3. Supervisar el seguimiento de pago en efectivo de servicios perst 

de la Secretarla.
•nales

M) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Integrar la informadón financiera bancada derivada de las operaciones bancadas de la Secretaría.

Fundones Específicas .
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Pen lanentes:

• Investigar información de lote de pagos de depósitos realizados por la Secretarla de Planeación y Finanzas para su pago 
correspondiente;

• Elaborar los cheques de las órdenes de pago depositadas por la Secretaría de Planeación y Finanzas;
• Proporcionar semanalmente a ta Subdirección de Contabilidad, información de los depósitos realizados por la Secretaría;
• Integrar los reintegros de servicios personales para su trámite correspondiente a la Secretaría de Planeación y Finanzas;
• Actualizar el estatus de los documentos financieros entregados en la Secretarla de Planeación y Finanzas para su pago;
• Recopilar quincenalmente los archivos para pago de servicios personales; y
• Las demás que le encomiende el superior jerárquico y la normatividád aplicable. ' *  *

Perii idicas:

• Elaborar mensualmente la conciliación bancaria de las cuentas de la Secretarla;
• Revisar la factura que entrega mensualmente la empresa de traslado de valores, para trámite de elaboración de documento 
^ financiero; y

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

Ever tuales;

• Validar información referente a solicitud de recursos para pago de tenencias, y turnarlo al Departamento de órdenes de Pago;
• Validar la información enviada por la Subsecretaría de Recursos Humanos solicitando recursos para el pago de finiquitos, laudos y ' 

otras prestaciones;
• Atender las solicitudes de la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia;
• Elaborar los cheques para el evento denominado 'Estimulo Económico por Antigüedad*, el cual se celebra anualmente los días 09 

de Junio;
• Supervisar el proceso de la solicitud para la elaboración de cheques para el evento denominado 'Premiación del Torneo de Fútbol 

del Gobierno Centralizado'; y
• Asistir a los eventos públicos o cívicos que le encomiende el superior jerárquico.
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3.3

Dirección de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado

Objetivo: Brindar los servicios de transporte aéreo al Ejecutivo Estatal, funcionarios públicos y población en casos de emergencia, vigilando que
las aeronaves estén en óptimas condiciones para su uso.

I) DATOS GENERALES.

Nombre del Puesto: Director/a de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado

Número de Personas en el Puesto: 1

Area de Adscripción: Coordinación de Administración y Finanzas

Reporta: Coordinador/a de Administración y Finanzas

Supervisa:
1 Capitán Piloto 'A*, i Mecánico de Aviación, 1 Jefe/a de Area, 1 Secretaria, 1 Profesionista y 1 Cho 
Director

er Nive

Contactos Internos
Con:

1. Secretario de Administración y Coordinador de 
Administración y Finanzas.

2. Todas las Unidades Administrativas adscritas a la Secretarla.

Para:

1. Tomar acuerdos en materia.

2. Coordinar y dar seguimiento de actividades e intercambiar inform
conjuntar esfuerzos afines.

ición y

Contactos Externos
Con:

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

Para:

1. Coordinar planes y programas para brindar un servicio ágil y eficie nte.

H) DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES:

Función Genérica
Proporcionar los servicios de transporte aéreo a funcionarios públicos de gobierno, vigilando que las aeronaves, tripulaciones y d< 
personal estén en condiciones físicas.

más

Funciones Especificas
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Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Control de Servicios Aéreos
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Director/a de Transporte Aéreo déi Gobierno del Estado
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Supervisa:\
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| 1. Dirección de Transporte Aéreo del Gobierno del Estado.
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1. Participar en la gestión, solicitud y recepción de la ¡nformac 
permita lamejora continua relativa al puesto y sus funciones.

► • 
a -
ón Que

} - .. * Contactos Externos :
Con: '|
i 1. Secretaria de Comunicaciones y Transportes (Estatal y 
j- Federal). ;
{. .• - • .' 
i ’ • ' .

Para; .-

1. Integrar (as normas, lineamientas, manuales y acuerdos emití 
permitan la maxíma eficiencia en el control de los servicios aé 
las aeronaves t í servicio y  propiedad del Gobierno del Estado.

los que 
reos de

j l l )  DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES: -
• f

!■.t
l! unción Genérica
1 Actualizar ios controles administrativos de ios servicios que prestan las aeronaves-propiedad y al servicio del Gobierno del Esta« 
1 Tabasco. '
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Permanentes:
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3 i
funciones encargadas; -
Investigar Bóevos sistemas'de control de servicios aéreos; . .  „ I ;
A tenderá correcto desarioíto de las fuñcídnes en cargadas a! .Oeftartamentory1 
Las demás quete encomiende elsupenor jerárquico y la normatlvidad aplicable.
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Verificar ̂ seguim iento de los-Servieios de mantenimiento.que requieren 1as aéronavespropiedaddelGobiemo delEstado;
Atender la gestión dé lasñeeési/dádés del pérsonai y equipo aeronáutico con el fin de mejorar cáfla^iéíéfbSteiVíttóál&i^feS; ’ - ffI l?** 
Colaboraron el control der aportw rwonsúales de uto d e  lat.aetohavesry. . . — . -------- ,-----
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M A N U A L  D E  O R G A N IZ A C IÓ N
SH*et«*»<t>aMM«Me«»

D ire c c ió n

Objetivo: Mantener actualizado etregistro de (Os bienes mueWeseirxTujeblesconsidefadoscomo activos np Circulantes de Ies depem leí
la Administración Pública Estatal verificando que tos bienes muebles cumplan con le normatMdad vigente, pera ei control < W
patrimonial.

I) DATOS GENERALES.

indas de 
registro

Nombre del Puesta: ESrector/a General de Administración del Patrimonio dei Estado

Número de Personas en el Puesto:

Area de Adscripción: Coordinación de Administración y Finanzas

Reporta: Coordinador/a de Administración y Finanzas

Supervisa: 1 Director/a y T Secretaria

ComactosMternM
Con:

t. Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria.

Para:

1. Coordinar t i  control de io linventtrio i de los bienes mtiebies e 
ínmuebies de la Stcretadk; Instruir la condüádón de tos bienes 
muebles e inmuebles con le Subdirección de Contabilidad de la 
Direcdórr de Administración.

Contactos Externos
Con:

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

2. Coordinación Catastral y Registral de la Secretaria de 
Planeación y Finanzas, así como los Catastros Municipales.

Para:

1. Coordinar ios trámites dei registro, afectación, disposición finai, 
enajenación y baja de tos bienes muebles pertenecí« rúes al 
Gobierno dei Estado de Tabasco; Aplicar la poHtica inmobtfaria de 
la Administración PtibHcá Estatal. *

2. Solicitar ia Inscripción, verificación, conciliación y registro cjatastra! 
de tos bienes inmoebles.

II) DESCRIPCION DE FUNCIONES:

Función Genérica

Coordinar los trámites para el registro y control de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de conformida« 
la normatividad aplicable.

con

Funciones Especificas
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Pem anentes:

» Emitir los Hneamientos que deberán observar las Dependencias y  Entidades que regulen los bienes muebles e inmuebles 
propiedad del Gobierno de? Estado para sú debido registro, administñcióp, supervisión y cóntfol;

► Coordinar tas acciones necesarias para el debido registro, aiectacidn. dáposición final, enjertación y baja de bienes muebles

» Elaborar los Bneamientos que deberán observar tas Dependeneias. Ôrgahos y Entidades paree! aseguramiento contra daños de ios i .
Inmuebles que les hayan sido destinados;

» Coordinar, previa opintón dé te Unidad de Asuntos Juridieos y Transparencia, ta formutoción de tos acuerdos adrrtnistrativosde- 
destino.cambio de usb, afectación y desafectación de ios bienes muebies o inmuebles, de conformidad con tas disposiciones 
jurídicas apHcabfes; /

» Autorizar tas reportes correspondentes a la  actualización y registro d e b i e n e s  muebles e inmuebles propiedad del Gobierno 
deiEstado;

• Tramitar tas opiniones técnfcás ante la instancia competente cuando se pretenda adquirir o destinar inmuebles propiedad del 
Gobierno dei Estado para el servicio de tas Dependencias, Órgebot y Entidades de ta Administración Pública Estatal, Federal o 
Municipal, conforme atonormetMdad aplicable;

e Controlar el uso de tos inmuebles destirados a las Dependencias y Ûrganos de ta Administración Pública Estatal, así como los que 
hayan sido donados o entregados en comodato y solicitar, ensu caso, ata Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia el inicio del 
procedimiento para recuperar ta propiedad y posesión del bférí thmúebfedef que se bate, cuando asi proceda en término de la ley 
de ta materia;

» Informar a ta Coordinación de Administración y Finanzas, los hechos que.puedan serconstitutivos dedelitos, en los cuales incurran 
los servidores públicos adscritos a las Dependencias, Organos y Entidades de la Administración Pública Estatal, relacionados con ei 
control de inventario o daños ocasiorados a bienes muebles «inmuebles propiedad del Gobiemodel Estado,

• Controlar ios documentos jurfdkos que correspondan pan tí asignación, destino, donación, arrendamiento y comodato, en 
coordiractórt con la Unidad de Asuntos Júrícficos ÿ Tiansperenêteque elGobierno del Estado por conducto de la Secretaría realicé 
cor» instituciones públicas y particulares, relacionado con eipatrimoniodet Estado;

• Realizar ios trámites de inscripción de los bienes inmuebles dél Gobierno del Estado en la Coordinación Catastral y Registra! de la 
Secretaría de Pianeedón y. Finanzas, asf como en e) Catastro Murácipai;

• Proporcionarla información qué solicite la Coordinación General de Asuntos Jurídicos y ia Unidad de Asuntos Jurídicos y 
Transparencia de la Secretaría, respecto a los bienes inmuebles propiedad det Gobierno del Estado;

» Coordinar la conciliación del inventario de bienes muebles e inmuebles, propiedad del Gobierno del Estado, en coordinación con 
tas Dependencias de te Administración Pública Estatal, conforme a la nórmatividad aplicable;

• Supervisar el archivo y resguardo adecuado de ta documentación soporte de cada uno de los bienes muebles e inmuebles 
propiedad del Estado, garantizando sirsistematización;

• Proponer a la CoonSración de Administración y Finanzas, los cambios que considere pertinentes en el ámbito de su competencia, 
en los procedimientos administrativos y legales que lleva a cabo I» Dirección General, con la finalidad de hacer eficientes sus 
actividades;

• Coordinar la actuafización del inventarío de bienes muebles e inmuebles de que dispone la Secretaria, con la participación de las 
Unidades Administrativas que los tengan asignados, de conformidad..con la normatividad vigente.

• Cumplir con tas disposiciones normativas en materia de administración de bienes muebles e inmuebles;
• Colaborar con el Consejo Estatal de Armonización Contable, cuando asf se le instruya;
• Atender las, solicitudes de transparencia relacionadas con ios bienes muebles e inmuebles a cargo de esta Secretaria requeridas 

por la Unidad de Asuntos Jurídicos y Transparencia;
• Proveer a te Secretaria de Plarteación y Finanzas la información relacionada de ios registros de bienes muebles e inmuebles;
» Otorgar la información solicitada por los entes fiscalizadores; y
• las demás que le encomiende el superior jerárquico.

Periódicas:
Coordinar la concMación del inventario de bienes muebles, motrices e inmuebles en coordinación con tas Dependencias de la 
Administración Pública Estatal, dos veces por año.

Ever tuales:
Participar en las reuniones que la Dirección General le encomiende; y
Asistir a los eventos públicos o cfvicos que le encomiende el superior jerárquico.
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Supervisar los trámites para el registro y control de ios bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de confgsct&jj|<^Ggn 
la normatividad aplicable. •. .  v -.»onólntdqr:» ai .'fetansti rtó;3'.a->n b tero tenoini:»' t$: m  ríofoijt«*!
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Funciones Especificas
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Perma reates:
Supervisar las acciones i f ^ f ^ f ^ e n A ie m a é n  y baja de bienes muebles
pertenecientes ai Gobierno del Estado de Tabasco al servicio délas Dependencias de la.Administración.
Elaborarlos proyectos de acuerdos administrativos de destino, cambio de uso, afectación y desafeeiación de los bienes inmuebles, 
de confomiidad con las disposiciones jurídicas aplicables; xtifm dC
Validar tos reportes correspondientes a la actualización y registro de los bienes muebles e inmuebles p rq p ie d a ^ j^ ^ ^ tp jy ie í 
Estado.
Verificar el expediente para solicitar a la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Públicas tas opiniones técnicas cuando se

el scig(elo~de 'les [Dependencias; Organo s-y 
WSatí»dfd aplicable; ■.afivo'i t»t? sidmiiM" 

riW nrmirfaH crin la nnrmativirlad aplirahte e l sisterfaa de control'v registro de los bienes
Entidades deta Administración!

-instrumentar y mantaner actualizarlo da.i
.mueblase inmuebles del Gobierno del Estado. , r
Contribuir en la elaboración de las normas que reguien la administración del patrimonio del gobierno defEstado, en colaboración 

"de U Unidad' de’ Ásüñtc«~IurTdicory” TTanspareri3á en términos^(Je‘Tii~disposiciones lurídicas "aplicables, • f  someteTIas“a 
consideración del superior jerárquico para nobseiiof ini.tsqhaíBA »b s?.A

destinados, donados o entregados en com octejladPM M tt^
Xnntm iat ei.tegistm xbE.lns,.contratos de flsignflci<^..dfloaá¿n,,ií{rendam lento.y.jainfidatd

•.sísoqsR
en coordinación con la Unidad de

Asuntos Jurídicos y Transparencia, que el Gobierno del Estado p < # ..g 9 i$ ^ g ^ |^ |^ ja y p  realice con instituciones 
. particulares, ralac¡finado cnn el. patrimonio riel Estad « .

i*
f

..... ....... ... „  __ __________ _______________  . .  ____ ... f í a l a !  in n ifran  ln< w v iH n w s  ptih lirns arK rrifn i >  las
Dependencias, Órganos y Entidades de la Administración Pú8H& Estatal, ast como a tas Unidades Administrativas de la S e c re ta ,

él control de
jiáWWSHPSÍtSj r<te3tóDíi«¡ ti v *i sb rsidsu.'r,

Contribuir, en que reculen ios inmuebles propiedad del Gobierno del Estado y dirigir
las acciones necesarias para su debido registro, administración, mantenimiento* supervisión y control, en términos de las- 
disposiciones jurídicas aplicables;
Conciliar los bienes inmuebles a íavor del Gobierno del Estadoiante lá Coordinación Catastral y  Registrar de la Secretaría de
. Ríafieadtjm y Eúiargaa. así soroa si Catastro Mgn<titai>Mg¿«sagÍ?^L
Vigilar e! registro, afectación, evaluación, baja, disposición fMlffy enajenación de tos bienes muebles e inmuebles propieda«><del 

. „ Gobierno del Estado, deaicuerdóa tos lincamientos que se emitan jen términos de la legislación en la materia:
f )^ 8 S g f é r & ^ y Íd í? ^ 1 ó lr < íit f íy ? á > r |^ |^ ^ e r a f  de 

Asuntos Jurfdicaspft^ A foffiA flA  4*1ptQt^udqicas.y Aaipsparena de I» Secretaria,;
instrumentar la conciliación del inventario de bienes muebles e i m uebles, propiedad del Gobierno del Estado, en coordinación 
con fes Dependencias y Órganos de la Administración Pública Esta al, al menos dos veces por año;
Supervisar el resguardo de la documentación soporte de cada une de tos bienes muebles e inmuebles propiedad de! Gobierno del 
Estado;' ;  .
Vigilar y dar cumplimiento a las disposiciones normativas efi materia de administración de bienes muebles e inmuebles;
C u p e m  eow el Gewsejo E«t»taMe A rnw tiaaeién Cawtabi» auanae así sa le instruya;
Atender las solicitudes de transparencia relacionadas con tos bienes muebles e inmuebles a cargo.itMeOKóeeaHftO<MQeatfidas 

. por.la Unidadde Asuntos li iridíeos y  Transparencia;_______ ___________,_______ ____________ _ ..
«->íiíb 'i93 ntónuTB rin rin l«  i .S . .n n r ,Á »  pf»r In t.^n fat.fiiraU u rln raf;.^ ........................—  ■ ------- ------------
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i „ . — ..................... ... ................. ... ' , - ........ .......... .............i__________ ____ — — .______ ____

Perióí ¡a

M *

rt donata w-ebno?
Supervisar la conciliación de! inventarlo de bienes muebles, motrices e inmuebles, en coordinación con las Dependencias de la

Participar en las reuniones que la Dirección General le encomiende; y 
Asistir a los eventos públicos ocívicos

noíMverwt •  nMaruermniM ab «rwMitaw« «i «M ra tfttiQ  MwMeT g» neiaemiO •( nvownqmt 
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1¡ DATOS GENERALES.

N o m b r o  d d  P u e s t o : S u b b i «  c t o t f r  d e R e ç t o r o  d e W o n o i  f n ñ m o n n N »  .

N ú m e r o  f i e  R e n a n »  e n e l P ú e s f e r .

A i e a ó o  A t í o c r i p c t t n :  . . . O h o c d ó n  d o  A d n A n l o o n d ó r »  d e i p o p r l m o f o o  M  E r a d o  • • ■

f t o p a n a :  ;  ■
IM I ,- '. II ~.< , J i  -- i -»̂O—• • ' - . * . .

W t C f l f / l  C y A Q W W W y i B f f g B W i n i W O i ^ Q t l  C J I W D

S o p o r i » ! 4 J e O o o / » o t i o Û o p o r t i n o n o o * A * .

COW
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Connetto &rtomos
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Función Gonéfiq
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